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1. Marco de Aplicacion

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 10, fraccién V del Reglamento Interior de i{a
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), ia Oficialia Mayor emite
los siguientes lineamientos, con vigencia del 1° de enero al 31 de diciembre de 2008, con el
propésito de dar cumplimiento a la normatividad en la matena del ejercicio gel presupuesto y
para hacer mas eficiente el ejercicio de los recursos financieros y la administracién éptima de
"los recursos humanoes, materiales, informaticos y de telecomunicaciones.

Las disposiciones contenidas en estos lineamientos son de caracter obligatorio para todas las
unidades responsables (UR) de la SEMARNAT y constituyen una base de referencia para ios
Organismos Descentralizados en el establecimiento de sus politicas administrativas, en lo que
no contravenga a las contenidas en el presente documento.

El objetivo de estos iineamientos es dar a conocer la norma, en materia de tramites, requisitos,
plazos y condiciones, que permita a las UR acceder a sus recursos aprobados para el ejercicio
presupuestal 2008. Estos Lineamientos podran ser susceptibles de modificacién conforme a
las disposiciones, normas, circulares o cualquier otra que emitan la Secretaria de la Funcién
Publica (SFP} y/o la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), durante el ejercicio
presupuestal 2008, dejando sin efecto aquella o aquellas que se opongan a las mismas.

Los titulares de cada una de las UR seran responsables de su instrumentacion y difusién, asi
como de adoptar las medidas necesarias en el ambitc de su competencia para su estricto
acatamiento.

Asimismo, y en apego a lo sefialado en los articulos 2, fraccién IX, y 7 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), y 7, fraccién Il de su Reglamento, todos
los tramites que efectlien las UR de la SEMARNAT, incluyendo sus érganos administrativos
desconcentrados y entidades coordinadas, las gestionara la Oficialla Mayor, siempre que se
encuentren debidamente fundadas, motivadas y opinadas por los funcionarios facultados.

La inobservancia a lo dispuesto en estos lineamientos, sera motivo de responsabilidad de los
servidores publicos encargados de su aplicacion y cumplimiento, de acuerdo con la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (LFRASP). Las
Direcciones Generales, de esta Oficialia Mayor, conforme a la normatividad aplicable, seran
las instancias encomendadas de supervisar y apoyar a las unidades responsables en la
aplicacién de la misma.

2. Marco Juridico

En el proceso de aplicacién los titulares de las UR de la SEMARNAT {(Unidades
Responsables, Delegaciones Federales y Organos Administrativos Desconcentrados), en el
bito de sus respectivas competencias, deberan sujetarse a las disposiciones legales y
rmativas de la materia y de aquellas que rigen en la Administracién Publica Federal, en la
ligacién de ejercer los recurses bajo los principios de legalidad, eficiencia, eficacia, honradez

neparencia, y garantizar en su ejecucién {as mejores condiciones para el Estado,

V.

6
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ajustando el desempefio de sus funciones a las disposiciones previstas en el siguiente marco
jurldico:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

« Ley Organica de la Adrﬁinistracién Publica Federal.

= Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

. Ley-de Ingresos de la Federacitn para el ejercicio 2008.

¢ Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

= Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro.

o leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

+ Leyde Planeacion.

¢ Ley de Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

e ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado “B”
del articulo 123 Constitucional.

¢ Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

¢ Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

¢ ley Federal del Trabajo.

o Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e ey de Impuesto Sobre la Renta.

¢ Ley Genera! del Equilibrio Ecolégico y 1a Proteccion al Ambiente.

s Ley para la Depuracidn y Liquidacién de Cuentas de la Hacienda Plblica Federal.
o ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal.

» Ley Federal de Fomento a las actividades Realizadas por Organizaciones de la
Sociedad Civil.

s / Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental.

l.eyFederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacenearnia. ,

T -/ 7
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* Ley General de Bienes Nacionales.
Cadigos

o Codigo Civil Federal.

e Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Codigo Financiero del Distrito Federal.

e Cdbdigo del Comercio.

o Codigo [Fiscal de {a Federacion.
Reglamentos

* Reglamento Interior de la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Reglamento de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.
¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

+ Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

+ Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

o Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal. .

¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

 Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubemamental.

Decretos
+ Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2008.

o Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de |
Administracidén Publica Federal.

Acuerdos

+ Acuerdo por el que se adscriben organicamente a las unidades administrativas a las
que se refiere el Reglamento Interior de la SEMARNAT, a los funcionarios que en dicho
nstrumento jurldico se mencionan. \

AGl:’rdO [por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
|n|s acnén Publica Federal.

. 8
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» Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Plblicos de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

Manuales

* Manual de Normas para Movimientos de personal

« Fondo de Ahorro Capitalizable

+ Sistema de Ahorro para el Retiro

¢ Sistema de Seleccidn de Capital Humano

Otros

¢ Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

+ Demas disposiciones que emitan las SFP y de SHCP y de Economia (SE).

* Normatividad emitida por la SHCP en materia de servicios personales.

¢ Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de
austendad y disciplina del gasto en la Administracion Publica Federal.

3.- Glosario

Para efectos de interpretacion y aplicacién de estos lineamientos se entendera por:

APF
CITS
CGT
CLC
DGDHO
DGIT
DGPP
DGRMIS

DGVFV
OF

Administracién Publica Federal -
Comité de Informatica y Telecomunicaciones del Sector Medio Ambiente

Condiciones Generales de Trahajo

Cuenta por Liquidar Certificada

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacional de la SEMARNAT
Direccién General de Informética y Telecomunicaciones de la SEMARNAT

Direccidn General de Programacion y Presupuesto de la SEMARNAT

Direccion General de Recursos Matenales, Inmuebles y Servicios de la
SEMARNAT

Direccién General de Vigilancia de Fondos y Valores de la TESOFE \
Diario Oficial de la Federacién
Organo Interno de Control en la SEMARNAT - ( \

" A
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OLl Oficio de Liberacién de inversion

oM Oficialia Mayor

PAAAS Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
PAC Plan Anual de Capacitacién

PAREMAIN Programa Anual de Requerimientos en Materia de Arrendamiento de Inmuebles

PAS Programa de Administracion Sustentable

PAT Programa Anual de Telecapacitacidn

PEF Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion 2008
PETIC Pian Estrategico de Tecnologia de informacién y Comunicaciones
RUSP Registro Unico del Servicio Publico Profesional

SAR Servicio de Abastecimiento Rapido

SEMARNAT Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico

SIAR-GRP  Sistema Integral de Administracién Financiera

SIAFF Sistema Integral de Administracién Financiera Federal

SICOSE Sistema de Control, Seguimiento y Publicacién de Estudios y Asesorias ;
SFP Secretaria de Ia Funcién Publica

SPC Servicio Profesional de Carrera

TESOFE‘ Tesoreria de la Federacion

UCAI Unidad Coordinadora de Asuntos Intemacionales de la SEMARNAT

UCAJ Unidad Coordinadora de Asuntos Jurldicos de la SEMARNAT

Unidad Administrativa Responsable de la Tecnologia de la Informacién y
Comunicaciones de la Dependencia u Organo Sectorizado

Cualquier unidad responsable de la SEMARNAT registrada ante la SHCP, en la
que se incluyen oficinas centrales, delegaciones federales y 6érganos
desconcentrados

/ W
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de Programacién y

4.1.1, Etapas del Proceso de Programacion y Presupuesto 2009

Et Calendario de actividades previsto para integrar el proyecto de Presupueéto de Egresos de la

Federacion para el Ejercicio Fiscal 2009, es el siguiente:

PROGRAMACION

Elaboracion de estructura programética y objetivos, metas e indicadores a
nivel sector

marzo — junio 2008

Determinacion de objetivos, metas e indicadores por UR

abril = junio 2008

PRESUPUESTO

Definicién del Programa Cperativo Anual

junio — julio 2008

Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos con base en el
Programa Operativo Anual

julio — agosto 2008

Elaboracién de proyecto de calendario de metas y gastos

septiembre — octubre 2008

APROBACION

Aprobacién del Presupuesto de Egresos 2009 por parte de la Camara
de Diputados del Congreso de la Union

septiembre — noviembre
2008

Formulacién del calendario de metas y gasto definitivo

diciembre 2008

Actualizacidn del Programa Operativo Anual

enero 2009

Las actividades anteriormente sefialadas, tendran lineamientos especificos que se elaboraran en

coordinacién con la Direccién General de Planeacion y Evaluacién y
llegar a cada UR para su atencion.

en su momento, se haran

Las fechas sefialadas, previo aviso, hodrén ser modificadas de conformidad con los lineamientos

y/o disposiciones que, en su caso, emita la SHCP.
4.2. Presupuesto de la Dependencia

4.2.1. Cierre Técnico Presupuestario

Con el propésito de lograr mayor eficiencia en el ejercicio del presupuesto, la Oficialia Mayor ha

determinado instrumentar un “Cierre Técnico Presupuestario” del
presupuestal 2008.

Para tales efectos, las UR deberan observar los siguientes:

ineamientos de cierre técnico para el ejercicio fiscal 2008"”

5 extraordinarios el 15 de noviembre de 2008.

sector, para el ejercicio

. Se establece el 31 de octubre de 2008, como fecha de cierre técnico presupuestario y para
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2. Las UR del sector deberan tomar las medidas necesarias para anticipar las gestiones
presupuestarias (adecuaciones, ministraciones, OLI, compromisos, pagos, entre otras)
requeridas para el ejercicio del presupuesto asignado conforme las fechas limite establecidas por
la DGPP, sefialadas en el apartado 4 de estos lineamientos.

3. Para promover un ejercicic oportuno de los recursos, de conformidad con el presupuesto
disponibie en el calendario autorizado, las UR deberan elaborar su Programa Operativo Anual
con el mayor detalle posible, sefialando las acciones especificas previas al ejercicio del gasto, los
instrumentos y mecanismos de registro y control (bitacoras, memorias de calculo, entre otros), de
modo que se lleve un estricto seguimiento de los avances en su gjecucién, tanto financiero-
presupuestal como de metas fisicas.

A continuacién se presentan los lineamientos a seguir para las partidas del gasto en las que se
han presentado subejercicios en los Ultimos periodos:

CONCEPTO DEL GASTO LINEAMIENTO

Vigticos y pasajes Las UR del sector deberdn elaborar un programa de
salidas nacionales e intemacicnales asociado a su
programa de trabajo, con base en los recursos
autonzados, comprometiendo su cumplimiento dentro
de! calendario establecido.

Consullorias, estudios, asesorfas e Las UR elaboraran un programa anual de consultor(as,

investigacionas asesorias, estudios e investigaciones al inicio del
ejercicio, de conformidad con lo establecido en estos
lineamientos.

Afectaciones presupuestarias que impliquen la | Las afectaciones deberdn realizarse anticipandose a

lransferoncia a las delagacionss federales, los calendarios aprobados, de manera que las

por cualquier partida del gasto delegaciones federales estén en condiciones de llevar
a cabo sus tareas con oportunidad, de lo contrario no
serdn aulorizadas.

‘La Oficialla Mayor llevard a cabo reuniones con la
Coordinacion de Delegaciones y con las UR que
- coordinan la ejecuciéon de programas a través de las
Delegaciones (Centro de Educacién y Capacitacion
para el Desarrollo Sustentable; Direccion General de
Politica Ambiental e Integracidn Regional Sectorial;
Direccion General de Vida Silvestre y la DGDHO,
enfre otras) con el propésito de establecer las medidas
necesarias para transferr los recursos al inicio del
gjercicio, a fin de evitar que éstos se transfieran con\

calendarios vencidos.
Transferencia de recursos de subsidios a fas | Deberan hacerse con anticipacién al calendario
/ﬁ’msponsables de su sjercicio presupuestal autorizadoe, cuidande no transfenr
subgjercicios, por lo que se deberdn acelerar los

tramites correspondientes para la dictaminacidn de la J
cartera de proyectos, en su caso.

/ | 2

N\



OFICIALIA MAYOR
Circular 001-2008

4.2.2. Adecuaciones Presupuestarias.

Las UR del sector podran solicitar adecuaciones al presupuesto autorizado con base en la
normmatividad y formatos establecidos por la SHCP, asi como los de caracter intemo que defina la
Oficialla Mayor a través de la DGPP.

Con el propésito de cumplir con las fechas limite establecidas por la SHCP para los trémites
presupuestarios y lograr los objetivos del “Cierre Técnico Presupuestario” sefialado en el punto
4.2.1., las UR deberan presentar ante la DGPP sus solicitudes de movimientos presupuestanios
de conformidad con las fechas que a continuacién se senalan:

Fecha limite de recepcion
en la DGPP

Tramite Caracteristicas
Gasto Gasto de
Corriente Inversidn

Adecuaciones Autorizacion de la SHCP
presupuestarias  extemas:

por requerimiento propio de 3ioct/08 31/oct/OB

las UR del sector

Adecuaciones Autorizacion de la Oficialla Mayor por
Presupuestarias  Intemas: conducto de la DGPP

por requenimiento propio de 31/0ct/08 31/oct/08

las UR del sector

La DGPP podra recibir solicitudes de adecuacion presupuestaria en fecha posterior a la
establecida para el cierre técnico, cuando éstas deriven de una ley o decreto o respondan a
casos plenamente jusfificados, de fuerza mayor o estrictamente indispensable para el
cumplimiento de los programas o proyectos a cargo de las UR.

Para la atencion de las solicitudes de adecuacién presupuestaria extraordinaria, indicadas en el
parrafo anterior, la fecha iimite de recepcidn ser4 el 12 de diciembre de 2008, a fin de cumplir
con los plazos que se determinan en el reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria (LFPRH).

Es importante sefalar, que la Oficialia Mayor se encuentra en la mejor disposicién de apoyar a
las UR en el cumplimiento de las tareas que le han sido asignadas, por 10 que en caso ¢e
requerir modificaciones al calendario financiero autorizado, recursos adicionales o de algan ofr

tramite relacionado con los recursos que le han sido asignados, es necesario se haga del
conocimiento a la DGPP en tiempo y forma, presentando la documentacién debidamente
requisitada para su analisis y, en su caso, autorizacién.

Respecto a las fechas limite que se sefialan para efecto de tramite de adecuaciones
resupuestarias, éstas podran medificarse conforme a las disposiciones que emita la SHCP.

/
. rén realizarse traspasos de recursos de otros capitulos de gasto al concepto de servicios
5 Comunicacion social y publicidad, de los presupuestos de las dependencias y entidades, ni
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podran incrementarse salvo en el caso de mensajes para atender situaciones de caracter
contingente, o cuando se requiera para promover la venta de productos o servicios de las
entidades para que estas generen mayores ingresos. En ambos supuestos se requerira de la
autorizacién presupuestal de la SHCP y de la Secretaria de Gobemnacién, en el dmbito de sus
competencias.

4.2.3. Calendarios Presupuestales v

Se debe dar estricto cumplimiento a los calendarios de presupuesto aprobados, los cuales deben
estar basados en estimaciones de fechas de pago de ios compromisos.

Trimestraimente las UR deben procurar gastar el total de los recursos programados al periodo
para evitar la generacién de saldos ociosos que impliquen ajustes a sus presupuestos
aprobados.

Las UR deben establecer congruencia entre las fechas del calendario mensual de presupuesto y
de sus programas anuales de actividades.

En caso de que se presenten subejercicios, la Oficialfa Mayor mediante oficio informara a las UR
que no esténi cumpliendo con el calendario y, en su caso, comunicara las medidas que se
tomaran para comregirlos, informando de ello al C. Secretario.

4.2.4. Ministracion del Presupuesto Autorizado

Los organismos descentralizados del sector cuyo presupuesto se encuentra autorizado en el
capltulo 4000 “Subsidios y Transferencias”, invariablemente deberan presentar ante la DGPP sus
solicitudes de ministracién comrespondientes, conforme al procedimiento y formatos que ésta
establezca y se comunicard oportunamente. Dichas solicitudes deberan presentarse de
conformidad con lo establecido en articulo 173 del reglamento de la LFPRH, asi como en los
incisos 4.2.1. “Lineamientos de Ciemre Técnico™ para el ejercicio fiscal 2008, y 4.2.2
Adecuaciones Presupuestarias de acuerdo a las fechas siguientes:

Fecha limite de recepcién en la f
DGPP
Tramite I— Caracteristicas
: Ga_s to Gasto de lnversién \
corriente
Ministracién de Fondos Autorizacion de lz Oficialla Mayor

Las solicitudes de ministracién se presentaran ante la DGPP, adjuntando reportes sobre la
situacién que guarda el ejercicio real de los recursos, disponibilidad en cuentas bancarias,
relacion de documentos a pagar, asl comgo cualquier otra informacién que esa Direccién General
determine necesaria para cumplir con la normatividad correspondiente.

GPP podra recibir solicitudes de ministracién de recursos en fecha posterior a la establecida
nteriormente, cuando las solicitudes respond7‘r a casos plenamente justificados, de fuerza
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mayor o estrictamente indispensables para el cumplimiento de los programas o proyectos a
cargo de las UR. '

4.2,5. Ajustes presupuestarios

La Oficialla Mayor podra llevar a cabo reduccionies al presupuesto autorizadoe a las UR, siempre y
cuando éstas deriven de contingencias, presiones de gasto ineludibles y/o disposiciones que
emitan la SHCP y/o la SFP. Para tales efectos, la propuesta de reduccion serd acordada con el
C. Secretario.

Asimismo, y con el propésito de evitar la acumulacién de subejercicios presupuestales, la
Oficialia Mayor podra determinar ajustes a los presupuestos de las UR, cuando en las reuniones
mensuales de seguimiento y evaluacion de la gestion operativa y administrativa de las UR, no se
acredite documentaimente el compromiso para erogar los saldos no ejercidos a las fechas de
corte que se determinen.

4.2.6. Conciliaciones presupuestarias

A efecto de cotejar las cifras a nivel clave presupuestal y partida especlfica del presupuesto
modificado, autorizado al Sector Medic Ambiente y Recursos Naturales, la DGPP sclicitara a las
UR llevar a cabo conciliaciones periédicas, al efecto se estableceran las fechas e informacién
requeridas, las cuales se daran a conocer oportunamente, de acuerdo al siguiente calendario:

Unidad Responsable Calendario de Conciliaciones Presupuestarias
Oficinas Centrales Mar May | Jul | Sep Nov | Dic
Delegaciones Federales Abr Jul Oct Dic
Organos Desconcentrados Abr Jul Oct Dic
Organismos Descentralizados Abr Jul Oct Dic

Las conciliaciones se realizaran durante los primeros 15 dias hébiles posteriores a la fecha del
cierre del mes anterior.

La conciliacién del mes de diciembre estara sujeta a las fechas de cierre de la SHCP.
4.2.7. Sobre la eficiencia y efectividad en el ejercicio del gasto

Con el propésitc de impulsar mayor eficiencia y efectividad en el ejercicio del presupuesto
asignado a las UR, la Oficialia Mayor, a través de la DGPP, instrumentard mecanismos que
permitan estimular el gasto de las UR, asi como de los programas gue registren los mayores
avances y beneficios a favor del sector, incluyendo la reorientacibn de asignacionks
presupuestales.

4,2.8. Contratos Plurianuales

‘g UR que pretendan celebrar contratos plurianuales, a los que se refiere el articulo 50 de la
PRH y el 147 de su reglamento, deberdn realizar la gestién correspondiente, a mas tardar el
agosto de 2008.
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La fecha sefialada, previo aviso, podré ser modificada de conformidad con los lineamientos y/o
disposiciones, que en su caso emita la SHCP

4.2.9. Contratos anticipados 2009

Las UR deberén solicitar a la DGPP, a mas tardar el ultimo dia habil de octubre de 2008, el
trdmite de autorizacion de la SHCP, para convocar, adjudicar y, en su caso,. formalizar contratos
de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica, cuya vigencia ‘inicie en el ejercicio
fiscal subsecuente.

Los contratos mencionados estaran sujetos a disponibilidades presupuestarias del afo que se
prevé inicie su vigencia, por lo que las UR deberan solicitar el tramite correspondiente con base
en el Anteproyecto de Presupuesto.

La fecha sefialada, previo aviso, podra ser modificada de conformidad con los lineamientos y/o
disposiciones, que en su ¢aso emita la SHCP

4.2.10. Programa de inversion

Para el programa de inversidn, ios tramites y las fechas se sujetaran a lo establecido en la

siguiente tabla:

Las UR que tengan asignado
presupuesto de inversién en los
capltulos/iconceptos de gasto
4304, 4305, 4306, 5000 y 6000,
con tipo de gasto 2 y 3, podrén
proceder a su ejercicio siempre
que cuenten con el OU
autorizado y que la S8HCP o
haya registrado

proyectos de inversién, conforme a
{o dispuesto en los articulos 34 de la
LFPRH, y 44 de su reglamento.

Las UR deberan enviar a la DGPP el
analisis de costo y beneficio de los
programas y proyectos de inversion,
conforme a lo dispuesto en los
articulos 34 de la LFPRH y 49 de su
reglamento.

Tramite Descripcion Fecha limite
4.2 10.1. Cartera de Programas | Las UR deberan elaborar y enviar a | 2 de mayo de 2008
y Proyeclos de Inversién 2009 la DGPP, el documento de
planeacion de  programas vy

2 de junio de 2008 para estar en
posibilidad de incluifos en el
Proyecto de PEF 2008

4.2.10.2 Oficio de Liberacién de
inversion

Las UR deberan elaborar y presentar
sus solicitudes de OLI ante la DGPP
a partir del comunicado de su
presupuesto autorizado y con
anticipacidn al primer mes en que
hayan programado la erogacién de
los recursos, considerando los
tiempos necesarios para desarollar
otros procesos administrativos para

su ejercicio.
Para realizar este tramite deberan
contar con el registo y/o

actuglizacion de sus programas Yy
proyectos en fa cartera de inversion

31 de octubre de 2008

4:710.3 Sustituciones a Oficios

,’?/f.fberacfon de Inversién

Las UR deberdn presentar una
nueva solicitud de OLI que sustituya
al emitido orginalmente, ‘de
conformidad con lo indicado en el

31 de octubre de 2008

q
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articulo 157 del RLFPRH, ¥y
observando el procedimiento
establecido por la DGPP.

En el caso de modificaciones al
expediente del OL! que no impliquen
su sustitucién, la UR comespondiente
serd la responsable de informar
diches cambios a la DGPP

17 de octubre de 2008

4.2.10.4 Oficio de autorizacién | Para el caso de proyectos de | 1° de agosto de 2008
Especial de Inversién (Secas) inversidn que requieran que el inicio
de |os tramites previos & su
adjudicacién se dé durante el ultimo
trimestre del afio anterior al de su
ejecucion, las UR deber@n presentar
las solicitudes comrespondientes con
base en el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del
Ejercicio Fiscal.

La fecha sefialada, previo aviso, podra ser modificada de conformidad con los lineamientos y/o
disposiciones, que en su caso emita la SHCP

4.3 Austeridad y disciplina del gasto

Las dreas de administracién equivalentes a Oficialla Mayor en los Organos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados del sector, deberan instrumentar programas y acciones de
austeridad para cumplir con lo dispuesto en la materia con el Decreto y lineamientos que
establecen las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal,
y remitir a la Oficialia Mayor del Ramo, los reportes de avance correspondientes en las fechas
que se determinen.

Para el presente ejercicio fiscal, ia SEMARNAT y su Organcs y QOrganismos sectorizados
deberan implementar las siguientes medidas de austendad:

1, A fin de reducir en oficinas al minimo indispensable los gastos de alimentacién para los
servidores publicos, se mantendran concentrados los recursos de las partidas de gastos
de alimentacion de la 2206 y 3821 (se exceptia de esta disposicién al C. Secretario), de
tal manera que sélo se podran gestionar transferencias de ampliacién a estas partidas
previa autorizacién expresa del C. Oficial Mayor o su equivalente en los Organos
Desconcentrados y Organismos Descentralizados. En el caso de las delegaciones
federales y regionales del sector, solo aplicara esta disposicion para la partida 3821.

2. En el caso de la partida 2204 los recursos presupuestales quedaran a cargo de las UR, y
podra ser ampliada previa autorizacion de la DGPP, para el ejercicio de esta partida
deberan observar que los gastos que se deriven de la ejecucion de sus programas,
realizados para consumo de alimentos y bebidas, requieren de la permanencia de los

dores publicos dentro de las instalaciones de la dependencia.

reembolso del gasto con cargo a la partida 2206, se puede realizar unicamente por
casos.excepcionales debidamente justificados y firmados por el titular de la UR y los
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comprobantes fiscales deberan ser expedidos por personas fisicas y morales con giro
preponderantemente de alimentacidn.

Para los casos antes sefialados, los comprobantes deberan cumplir los requisitos fiscales
establecidos en los artlculos 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacién y demas
establecidos en reglas de caracter general. (Resolucién Miscelanea Fiscal).

4. De conformidad con los lineamientos para regular los gastos de ‘alimentacién de los
servidores publicos de mando de las dependencias y entidades de la APF, emitidos por la
SHCP y la SFP, en conjunto el 31 de enero de 2007 y las medidas de austeridad y
disciplina del gasto derivadas del Decretc de Austeridad, se elimina la tarifa maxima
mensual por concepto de gastos de alimentacién, como beneficiario inherente se ejerce a
través de la partida 3821 del Clasificador por Objeto del Gasto para los puestos que se
ubican dentro de los grupos K al G u homdlogos del anexo 15 del Decreto de
Presupuesto de Egresos para el gjercicio fiscal 2008.

También es aplicable para las delegaciones federales de la dependencia y homdlogos de
los érganes y organismos sectorizados.

5. Conforme a los presupuestos autorizados y cuando resuite estrictamente indispensable
para el desempefio de las funciones atribuidas a los servidores publicos, ubicados en los
puestos de los grupos K al G, el Oficial Mayor o equivalente en los Organos
Administrativos Desconcentrados y Organismos Descentralizados, podrd® autorizar de
forma excepcional y previa justificacion, los gastos por concepto de alimentacién de los
servidores publicos de mando, en cada caso. Las erogaciones extraordinarias y
autorizadas por el Oficial Mayor mediante el formato “Autorizacién para Gastos de
Alimentacién de los Servidores Piblicos de Mando”, deberan ajustarse a los Lineamientos
para el Ejercicio Presupuestal de los Gastos de Alimentacién por Excepcion de los -
Servidores Plblicos de mando (partida 3821), establecidos por la DGPP. Se incluyen en
este lineamiento todos los gastos de alimentacidn que se ejercen en esta partida en el
sector y que se hayan autorizado previamente a los Delegados Federales y homdlogos de
los Organos y Organismos sectorizados.

6. Los gastos de telefonla celular se ajustardn a los montos sefialados por la SHCP
publicados en el DOF el 02 de febrero de 2007 y conforme a los lineamientos sefialad
por la DGIT en estos lineamientos.

Estas medidas podran complementarse conforme las dependencias globalizadoras emitan
disposiciones adicionales en la materia.

La Oficialia Mayor podrd instrumentar medidas adicionales de ahomro a nivel sectorial que
invglucren otros conceptos y partidas de gasto. Los recursos que se obtengan por estas medidas
se/ destinaran a financiar acciones prioritarias a nivel sectorial y presiones de gasto
raordinarias. La aplicacién de estas medidas y el destino de los recursos que se obtengan \

seran acordados con el titular del Ramo.
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4.4.Del ejercicio del presupuesto

La informacién que se incorpore al Catalogo de Beneficiarios y Cuentas Bancarias registradas en
el SIAFF, es la informacién asociada a la dependencia, conformada por los datos bancarios de
los beneficiarios de los pagos ¥ es de estricta responsabilidad de la dependencia que la registre.

Por lo anterior, para constatar la veracidad de la informacién, la dependgncia a través de la
DGPP y su equivalente en los 6rganos desconcentrados, organismos’ descentralizados y
delegaciones federales, respectivamente, integrar&n y mantendran dentro de sus archivos
expedientes con los documentos que acrediten la personalidad del beneficiario de la cuenta
bancana. Para tal efecto, las UR de oficinas centrales previo a generar 1a solicitud de CLC directa
a través del Sistema SIAR-GRP, deberdn realizar a través de la Direccién de Operacién
Financiera de la DGPP, la solicitud de alta, baja o modificacidén en el Catalogo de Beneficiarios y
Cuentas Bancarnas de conformidad con io que establece el “Procedimiento para Recepcion vy
Control de Documentos para el Pago de Bienes y Servicios®, de tal manera que la incorporacion
de los datos del beneficiario se registrara simultaneamente en el SIAFF y en el Sistema SIAR —
GRP. Como parte del mantenimiento al Catalogo debera de hacerse una depuracion por lo
menos una vez al afo.

Los pagos de bienes y servicios se hardn a través de la DGPP o las dreas comespondientes en
las delegaciones federales y érganos desconcentrados, de conformidad con el “Procedimiento de
Recepcion y Control de Documentos para el Pago de Bienes y Servicios” en el cual se
especifican los requerimientos necesarios para la procedencia del pago de un compromiso,
dependiendo de la partida presupuestal que se desee afectar. Lo anterior se presenta sin
perjuicio de lineamentos especificos que complementan la justificacién y comprobacién de la
erogacion. Las solicitudes de pago se tramitaran a través del formato “Solicitud de CLC" emitido
por el Sistema SIAR-GRP para el ¢caso de oficinas centrales y delegaciones federales.

Las firmas autografas a que hace referencia el “Procedimiento de Recepcion y Control de
Documentos para el Pago de Bienes y Servicios™ corresponden al titular de la UR solicitante y/o a
aquella persona que éste designe y se debera registrar la elegibilidad de la firma y y/o nibrica
ante la Direccion de Operacién Financiera, cuando se den cambios de titular o se designe un
encargado del despache. Cuando por la naturaleza del gasto se requiera la firma expresa del
titular de la UR se entendera que en el caso de las Subsecretarias, Oficialia Mayor y la Oficin

del Secretario, ésta podra ser la de los titulares de estas unidades o sus coordinadores
administrativos. Los lineamientos asociados con el ejercicio de los conceptos de gasto
correspondiente al consumo de gasolina, viaticos, pasajes, gastos administrativos menores y
alimentacion, entre otros, se encontraran vigentes hasta en tanto se implemente el mecanismo
de pago a través de tarjetas corporativas y se emitan los lineamientos especlficos de operacion.

4,41, Gastos que requieren de la autorizacién expresa del C. Secretario

sonformidad con la normatividad vigente, las partidas yfo conceptos que requieren
izacion expresa del titular de la dependencia, previamente a su ejercicio, son las siguientes:

. Servicios de asesoria, consultoria, estudios e investigaciones,

{_____.
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2. Gastos de orden social, congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos
culturales o cualquier ofro tipo de foro o evento analogo.

3. Donativos

4. Aportaciones a fideicomisos, mandatos ¢ contratos analogos publicos, privados o
estatales, que se realicen a traves de esta Secretaria o0 a trav:és de sus drganos
desconcentrados. En el caso de las entidades, se debera contar con autorizacién de su
titular.

5. Edicion e impresion de libros y publicaciones, con la aprobacién de la Coordinacién
General de Comunicacién Social, salvo cuando asl esté previsto en algun ordenamiento
legal o administrativo aplicable para el cumplimiento de la funcién de [a dependencia,

6. Viaticos y pasajes por comisiones al extranjero, respecto de los inferiores jerarquicos
inmediatos.

Tratandose del presupuesto autorizado a drganos desconcentrados, se requerira la autonzacién
expresa del C. Secretario de estos gastos en sus partidas correspondientes.

La Unidad Coordinadora de Asuntos Intemacionales, a través de los “Lineamientos para la
Realizacién de Comisiones Intermacionales en la SEMARNAT", establecera el procedimiento
para obtener autorizacion para las salidas de servidores pliblicos al extranjero, que impliquen su
participacidn en foros, reuniones o eventos intermacionales, los cuales seran de observancia
obligatoria para todas las UR de la SEMARNAT (incluyendo drganos desconcentrados). Los
servidores pUblicos que requieran realizar viajes al extranjero, deberan observar rigurosamente
estos lineamientos, de lo contrario los pasajes y viaticos no deberan ser tramitados por Ila
coordinacién administrativa de {a UR de que se trate. .

Los “Lineamientos para las comisiones interacionales” se mantendran vigentes en lo que no se
contraponga a lo dispuesto en estos lineamientos y las “Normas que regulan los viaticos y
pasajes para las comisiones en el desempeiio de funciones en fa Administracién Publica Federal”
publicada en el DOF el 28 de diciembre de 2007, y hasta en tanto se publiquen los nuevos
lineamientos.

4.4.1.1 Servicios de asesoria, consultoria, estudios e investigaciones.

Con la finalidad de simplificar y hacer méas eficiente la contratacién de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones, la Oficialia Mayor y la Subsecretaria de Planeacién y Polltica
Ambiental han disefiado un nuevo lineamiento que se dara a conocer a las UR del sector, mismo
que permitird reducir hasta en mas del cincuenta por ciento los tiempos de gestion. Entre otros,
los principales cambios son los siguientes:

e La DGPP informara el techo presupuestal del ejercicio fiscal que corresponda,
izado para los conceptos de consultorias, asesorfas, estudios e investigaciones,
idas 3301, 3302, 3303, 3304 y 3308, de! Clasificador por Objeto del Gasto a las \

ubsecretarias, Oficialia Mayor y la Coordinacion General de Delegaciones,,
respectivamente. /
20
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» Con base en su techo presupuestal autorizado, las UR elaboraran su Programa Anual
de Consuliorias, Asesorias, Estudios e Investigaciones, durante el mes de febrero,
para someterlo a la aprobacién de su Subsecretario, Oficial Mayor, Coordinador de
Delegaciones y equivalentes en los organos adminisirativos desconcentrados,
quedando exceptuadas de esta disposicion las demdas UR que dependan del C.
Secretario. La aprobacién del programa anual debera estar a mas tardar el 28 de
febrero de 2008. d

* Una vez aprobado, conforme al parrafo anterior, el Programa Anual de Consultorias,
Asesorias, Estudios e Investigaciones, para el ejercicio fiscal de que se trate, los
proyectos de cada UR se registraran a través del Sistema de Control, Seguimiento y
Publicacion de Estudios y Asesorias (SICOSE), para proceder a tramitar las
solicitudes aprocbadas de conformidad con los lineamientos respectivos.

+ Se mantiene vigente el “Acuerdo por el que se delega a los titulares de los drgancs
desconcentrados de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, la
facultad de autorizar las erogaciones relacionadas con las contrataciones que se
indican”, publicado en el DOF el 3 de octubre de 2006. Los lineamientos de operacidn
del Comité de Estudios del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales emitidos el 2
de marzo de 2006, se mantendran vigentes en lo que no contradigan éstos
lineamientos y hasta en tanto se publiqguen los nuevos lineamientos del Comité de
Estudios.

44.1.2 Gastos de orden social, congresos, convenciones, exposiciones,
seminarios, especticulos culturales o cualquier otro tipo de foro o evento
analogo.

Las UR que deseen realizar erogaciones de gasto por concepto de congresos, convenciones,
exposiciones, seminarios, espectaculos culturales, o cualguier otro tipo de foro o evento analogo,
deberan observar criterios de austeridad y disciplina presupuestal y previo al ejercicio del
presupuesto para estos conceplos, obtendran la autorizacion del Titular del Ramo de
conformidad con el lineamiento que para tal efecto se emitan. Los lineamientos de operacion del
Comité de Estudios del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales, emitidos el 2 de marzo de
2006, se mantendran vigentes en lo que no se oponga a estos lineamientos y hasta en tanto se
publiquen los nuevos lineamientos de gastos de orden social, congresos, convencione
exposiciones, seminarios, espectéculos cuiturales o cualquier otro evento analogo.

Las UR contratantes, bajo su responsabilidad integraran expedientes que incluyan, entre ofros,
los documentos con los que se acredite la contratacion u organizacion requerida, la justificacion
del ggjsto, los beneficiarios, los objetivos y programas a los que se dara cumplimiento.

If.a’ nidades administrativas que no cuenten con la autorizacién del Secretario para el ejercicio
estos conceptos, se abstendrdn de tramitar pagos ante la DGPP o ante el area financiera
orrespondiente en los organos desconcentrados.
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Por lo que se refiere a los gastos de orden social, las UR que requieran realizar erogaciones por
este concepto obtendran la firma del Titular del Ramo en el formato denominado “Acuerdo para
la Autorizacion de Recursos con cargo a la Partida 3803 Gastos de Orden Social”

4.4.1.3 Donativos

Los recursos autorizados en el presupuesto original 2008 para la partida presupuestal de
donativos, no podra incrementarse durante el presente ejercicio fiscal. Aditionalmente, no se
podran otorgar en favor de beneficiarios cuyos principales ingresos provengan del presupuesto,
salvo en casos que expresamente lo permitan las leyes. Sera obligacidon de cada UR que
gestione el donativo, verificar que el donataric se encuentre al cornente en sus obligaciones
fiscales, para esfos efectos debera solicitar al donataric una copia de su ultima declaracién del
impuesto sobre la renta, asi como de la Gltima declaracién presentada por el pago provisional de
ésle.

Para considerar el oforgamiento de un donativo es necesario que las UR obtengan de la posible
donataria, un proyecto que justifique y fundamente la utilidad social de las actividades
educativas, culturales, de salud, de investigacién cientifica, de aplicacién de nuevas tecnologias
o de beneficencia, a financiar con el mento del donativo.

Las UR al considerar otorgar un donativo, deberan verificar que la donatana no forme parte de
algln otro padrén de beneficiarios de programas a cargo del Gobiemo Federal y que en ningdn
caso esté vinculada a asociaciones religiosas o partidos y agrupacicnes politicas nacionales,
salvo los casos que permitan las leyes. Debera por ende, guardar en su expediente la
documentacion que compruebe que verifico estas condiciones.

Adicionalmente, la donataria debera estar inscrita en el Registro Federal de Organizaciones de la
Sociedad Civil; lo anterior, en el marco de la Ley Federal de Fomento a las Actividades
Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil. De esta ditima obligacién, quedan
excepluadas las universidades pulblicas. Las UR no podran otorgar recursos a organizaciones
que por irregularidades en su funcionamiento estén sujetas a procesos legales.

El titular de ia UR que con cargo a cuyo presupuesto se otorgd el donativo, 0 a quien éste
designe, sera el responsable de dar seguimiento al destinataric de los recursos por parte del
beneficiario, para asegurar su aplicacién conforme al objeto por el que se autorizé. En caso de
revision por érganos fiscalizadores o de la Oficialia Mayor, se debera hacer constar por escrifo el
seguimiento que la UR haya dado al destino de los recursos.

Independientemente de lo detallado en el punto 4.3, las UR deberan sujetarse a todas |
normas y lineamientos para el ejercicio del presupuesto que apliquen, en particular a lo
establecido en el capitulo Xl del Reglamento de la LFPRH.

4.4.1.4 aciones a fideicomisos, mandatos o contratos analogos
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Las UR del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales que hayan constituido fideicomisos,
mandatos o analogos, s6lo podran aportar recursos presupuestanos cuando observen io
siguiente:

e Autorizacién indelegable del Titular del Ramo.

+ Previo informe a la SHCP y autorizacién de la adecuacidn presupuestaria
correspondiente, mediante los sistemas electronicos establecidos para ello, cuando
los recursos no estén incluidos en las partidas correspondientes del presupuesto
aprobado.

» A traves de las partidas especificas del Clasificador por Objeto del Gasto.

Las UR que coordinen fideicomisos, mandatos o analogos, © que con cargo a su presupuesto
les aporten recursos presupuestarios, y tengan por objeto realizar o financiar programas y
proyectos de inversion, seran responsables de elaborar el anaiisis costo y beneficio para
dichos programas y proyectos, obtener su registro en la Cartera y, en su caso, recabar el
dictamen del experto independiente respectivo, de conformidad con los lineamientos que al
efecto emita la SHCP.

Las UR que hayan otorgado recursos presupuestarios a fideicomisos constiluidos por
entidades federativas o particulares, deberén asegurarse de que, én su caso los remanentes
de dichos recursos en la subcuenta correspondiente sean restituidos a la TESOFE o a la
tesoreria de la entidad.

Los fitulares de las UR que hayan gestionado el otorgamiento de los recursos, serdn
responsables de (levar el seguimiento del ejercicio y destino de las aportaciones, subsidios o
donativos otorgados a fideicomisos, mandatos y analogos, por lo que la SHCP solo dara el
seguimiento de los recursos presupuestarios hasta su aportacién a dichos instrumentos. Lo
anterior sin perjuicio de la vigilancia y fiscalizacién que realice la Secretaria de la Funcion
Publica, al ejercicio de los recursos presupuestarios otorgados, con el apoyo del sistema de
control y transparencia de fideicomisos.

Queda prohibido constituir o participar en fideicomisos, mandatos o analogos, con ahorros,
economias o subejercicios del presupuesto de egresos, que tenga por objeto evitar la
concentracion de recursos en la Tesoreria al final del gjercicio correspondiente.

441.5 Edicidén e impresién de libros y publicaciones, con la aprobacion de
la Coordinacién General de Comunicacién Social, salvo cuando asi
esté previsto en algin ordenamiento legal o administrativo aplicable
para el cumplimiento de la funcién de la Dependencia,

licaciones, con cargo ala partida 3602 “Impresién y elaboracién de maten’al informativo \

s de austeridad .y disciplina presupuestal; por lo que se reahzarén los trabajos
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estrictamente indispensables, y, previo al ejercicio del presupuesto para estos conceptos,
obtendran la autorizacion det Titular del Ramo, previo visto bueno de la Coordinacién General de
Comunicacién Social, de conformidad con el procedimiento establecido por ésta dltima.

Para los casos en que los trabajos requeridos deriven de algan ordenamiento legal o
administrativo aplicable para el cumplimiento de la funcién de la Dependencia, bastara con la
autorizacién del Titular de la -Coordinacion General de Comunicacién Spcial, en el formato
establecido por ésia area, anexando a la solicitud de pago correspondiente, la justificacion
debidamente fundamentada y firnada por el Titular de la UR requirente.

Se debera dar cumplimiento al “Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales
para la orientacion, planeacion, autorizacién, coordinacién, supervisidn y evaluacién de las
estrategias, los programas y las campafnas de comunicaciéon social de las dependencias y
entidades de la Administracidn Publica Federal para el ejercicio fiscal 2008".

4416 Viatico y pasajes para comisiones en el extranjero respecto de los
inferiores jerdrquicos inmediatos.

Para el caso de los vidticos y pasajes para comisiones al extranjero, se observara lo dispuesto en
el numeral 4.8 de éstos lineamientos.

4.5. Cuotas a organismos internacionales y gastos de representaciones en el
extranjero.

Las cuotas a organismos intermacionales podran ser cubiertas siempre y cuando se encuentren
aprobadas en el presupuesto original 2008.

La UCAI sera la responsable de llevar el registro de las cuotas efectivamente pagadas y los
beneficios obtenidos a favor del estado mexicano a fravés de los organismos internacionales.

Las UR de oficinas centrales que cuenten con presupuesto autorizado en la partida 3628 “Cuotas
y Aportaciones a Organismos Internacionales”, deberan contar con el visto bueno por escrito de
la Unidad Coordinadora de Asuntos Intemacionales (UCAI} previamente, a la solicitud y
autorizacion de la CLC. En el entendido de que queda bajo la estricta responsabilidad de la UR el
pago correspondiente. Se exceptia de este punto a los érganos administrativos desconcentrados
y descentralizados.

Para efectos de realizar el depdsito en la cuenta de la representacion de la dependencia en
extranjero, ia UCAI deberd enviar un recibo firmado por el representante de la oficina en el
extr /aquero indicando el importe en la divisa que corresponda, y la solicitud de CLC del Sisterna
SIARLGRP.

La’comprobacion de los recursos ministrados para los gastos de las oficinas del Servicio Exterior
exicano (representaciones en el extranjero de la SEMARNAT), se debera realizar a mas tardar

; a los noventa dias posteriores al depésito efectuado.

(\Vﬂ,_\ﬁ . | \\
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Los recursos no devengados al cierre del ejercicio fiscal deberan reintegrarse mediante solicitud
de reintegro del sistema SIAR-GRP y de acuerdo con lo establecido en el numeral 4.9 de las
presentes disposiciones.

4.6.Viaticos y Pasajes

Tarifas ' .

Las cuotas maximas de viaticos aplicables para el desempefio de comisiones nacicnales e
intemacionales seran las que se establecen en el anexo Il “Tarifas” del Manual de Normas y
Lineamientos para el Ejercicio Presupuestal de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

Las cuotas de viaticos cubriran los gastos de transporte local, alimentacién, hospedaje, servicio
de Internet, fax, fotocopliado, llamadas telefonicas oficiales, propinas (incluye las que se dejan de
manera voluntana), lavanderia, adquisicion de divisas, tintoreria, entre otros.

Homologacion de cuotas

El Oficial Mayor o su equivalente en los 6érganos administrativos desconcentrados, podran
autorizar la homologacién de cuotas en caso de gque en el desempefic de una comisién, un
servidor publico participe en esta con algin superior jerarquico, conforme a las cuotas
establecidas en el anexo Il “Tarifas", cerciorandose de contar con suficiencia presupuestal.

Pasajes nacionales e internacionales

Por conducto del Oficial Mayor o su equivalente en los érganos administrativos desconcentrados,
sujetandose a la disponibilidad presupuestaria, sdlo podran asignar pasajes con categoria de
negocics en el extranjero o su equivalente, ¢ superiores en vuelos nacionales, por ejemplo: la
clase premier, clase ejecutiva, para los siguientes casos:

Por condiciones fisicas o de salud y, los servidores publicos que tengan el indicador del grupo
jerarguico de la *J” a la "G" podra adquirir pasajes con categoria de negocios o su equivalente
business class, para vuelos internacionales que por cada tramo sencillo de vuelo tengan una
duracién superior a 4 horas; para los pertenezcan a los grupos jerarquicos ‘L y “K” el tra
sencillo de vuelo debera tener una duracién superior 2 6 horas. En ambos casos la adquisicié
de pasajes en business class ¢ su equivalente debera estar autorizada por el Oficial Mayor. Se
excepfua de la firma del Oficial Mayor para el Secretario quien firmara su autorizacién para viajar
en business class para vuelos internacionales que por cada tramo sencillo de vuelo tenga una
duracién superior de 4 horas.

Queda prohibido adquirir pasajes aéreos en primera clase,

Informe de comisidn

idor publico comisionado debera rendir un informe de comisién nacional e internacional al
de la UR a la que se encuentre adscrito, dentro de los diez dias habiles siguientes 2 la
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En ese mismo tema, dicho informe debera contener:

El nombre, cargo y adscripcion del servidor publico que realizd la comisidn, lugar y periodo de la
comisién, objeto de la comision detallando el propdsito de la misma, un breve resumen de las
actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y ¢ontribuciones para la dependencia
y ia firma autégrafa del servidor piblico comisionado.

Duracién y autorizacién de comisiones

LL.a duracion maxima de las comisiones en que se realice pago de viaticos y pasajes no podra
exceder de 24 dias naturaies para la realizacién en territorio nacional y de 20 para las realizadas
en el extranjero. L.a realizacién de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra
rebasar un maximo acumulado de 48 dias naturales.

Excepcionaimente el Oficial Mayor o su equivalente en los o6rganos administrativos
desconcentrados, podra autorizar el otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones que
requieran mayor duracion de la establecida en el parrafo anterior siempre y cuando se encuentre
plenamente justificado. El registro y control de la acumulacién de los dias naturales queda bajo la
responsabilidad de la UR al cual se encuentra adscrito el servidor ptiblico comisionado.

Es obligacidn de la coordinacién o enlace administrativo de la UR correspondiente, dar el
seguimiento adecuado y oportuno a los tiempos establecidos para la comprobacion; asimismo,
es obligacién del comisionado cerciorarse que tratindose de comisiones nacionales, los
comprobantes cumplan los requisitos fiscales, de conformidad ¢on el articulo 29, 29-A del Cédigo
Fiscal de la Federacion y reglas de caracter generai (Resolucién Miscelanea Fiscal) y confirmar
el contenido e importes de las facturas o comprobantes fiscales autorizados, de preferencia con
el establecimiento que prestd el servicio, ya que de presentarse mal requisitados, no podran
formar parte de la comprobacién y serdn con cargo al comisionado. Por instrucciones del
Titular del Ramo, los Servidores Puiblicos del Sector deberan privilegiar la austeridad y
disciplina en las comisiones oficiales, ademas, los recursos que por viaticos y pasajes no
" hayan utilizado y comprobado, conforme a la normatividad vigente, deberan reintegrarse a
la UR correspondiente.

Cuando se requiera realizar comisiones asociadas a desastres naturales previa instruccién del
titular de la dependencia, las UR de oficinas centrales y Delegaciones Federales, podran utilizar
la partida 3810 “Pasajes Nacionales asociados a Desastres Naturales” y 3816 “Viaticos
asociados a Desastres Naturales”, en caso de no contar con la documentacién comprobatona,
bastara con una relacién de gastos autorizados por el titular de las UR o0 su equivalente en la
Delegaciones Federales.

F;gqr\a el caso de los drganos desconcentrados y organismos descentralizados estableceran sus
—p?:ios lingamientos para estos conceptos.

.7.0ftras consideraciones para los pagos de bienes y servicios

onsabilidad de las UR: \
!‘ 0 "o
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» Realizar el ejercicio de los recursos publicos, de acuerdo con la normatividad aplicable
en la que se incluyen los lineamientos sectoriales permitidos, tales como el
“Procedimiento de Recepcidén y Control de Documentos para el Pago de Bienes vy
Servicios”, “Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicic de Viaticos”,
“Procedimiento Erogaciones para Apoyar al Sectores Social y Privado en Actividades
Culturales, Deportivas y de Ayuda Extracrdinaria”, “Lineamientos para el Ejercicio
Presupuestal de los Gasto de Alimentacion por Excepcién de los* Servidores Publicos
de Mando de la SEMARNAT" (partida 3821), el procedimiento emitido por
Comunicacién Social para la firma de autorizacion del formate ABC, las Politicas,
Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes
Muebles y de Prestacién de Servicios, asi como los lineamientos emitidos por la
DGIT, entre otros.

e Llevar un control estricio de los gastos que se efectien relativos a las partidas
presupuestales con techos maximos establecidos o reducciones de gastos, como el
caso de las partidas de alimentacién, donativos, telefonia, entre otras, de acuerdo con
las disposiciones emitidas. )

+ Implementar los mecanismos intemos de control necesarios para el seguimiento de su
presupuesto autorizado; también deberd utilizar las herramientas informéaticas tales
como el SIAR-GRP para oficinas centrales y delegaciones de SEMARNAT u ofras
herramientas de seguimiento y evaluacién que instruya la Oficialia Mayor.

Las UR en ningln ¢aso podran realizar erogaciones de personal que no s& encuentre adscrito a
la misma.

Para lo anterior, y en caso de que no sea posible adecuar el presupuesto propio o no se cuente
con el mismo; se podra buscar apoyo de otras UR, las cuales deberan solicitar a la DGPP la
transferencia correspondiente para ubicar los recursos en la unidad que requiere el apoyo. Esto
debe hacerse con anticipacion al ejercicic de los recursos.

Ninguna UR podra hacer uso del presupuestc que corresponda a otra, ni deberd presentar
documentacién de gasto que no cotresponda a la misma. Por tal motivo, se debera realizar la
transferencia presupuestal a la que se refiere el punto anterior.

- En materia de resolucicnes judiciales de caracter laboral, que implique la ercgacion de recursos
por parte de la Secretaria, la UCAJ enviard a la DGDHO, las solicitudes para la atencién de
laudos condenatorios en contra de esta Secretarla, para la reinstalacién, page de salarios caidos,
asi como otras prestaciones. La DGDHO gestionara ante !a SHCP, por conducto de la DGPP,
los recursos presupuestales que sean necesarios para la atencién de las determinaciones
judiciales en contra de la Secretaria.
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4.8.Manejo de ios Subfondos Rotatorios

E! detalle de manéjo de los subfondos rotatorios asignados a las diferentes UR de la SEMARNAT
se puede conocer en el “Manual de Operacion de los Subfondos Rotatorios™.

La asignacién de un subfondo rotaterio a una UR se hara a través de solicitud expresa hecha al
Oficial Mayor, en la que se establecera la cantidad requerida y el nombre del responsable del
manejo del mismo. )

El Oficial Mayor tendra la facultad de autorizar el monto solicitado, un monto inferior 0 en su
defecto, negar la solicitud; asimismo, hara del conocimiento de la DGPP las autorizaciones que
haya dado para que ésta emita el cheque correspondiente para el titular de la UR o para la
cuenta de subfondo beneficiaria. Al recibir el cheque, la UR debera proceder de conformidad eon
lo establecido en el Manual anteriormente sefialado.

El uso de los recursos ejercidos a través del subfondo rotatorio debe limitarse a compras
urgentes respecto de las cuales no sea posible emitir una CLC, por lo que las UR que requieran
o consideren la necesidad de realizar gastos con caracter de urgente, deberan contar sin
excepcidn con un subfondo autorizado.

Por ninglin motivo los recursos del subfondo rotatorio serdn considerados como adicionales al
presupuesto autorizado. Asl, las erogacicnes realizadas con carge al subfondo rotatoric se
deberan ajustar al presupuesto y a los calendarios autorizados, en el entendido de que en ningin
momento la aplicacion de los recursos implica adiciones al presupuesto aprobado.

Ei subfondo rotatorio podra ser utilizado exclusivamente para las partidas presupuestales
comprendidas en los capltulos 2000 (Materiales y Suministros) y 3000 (Servicios Generales),
siempre con apego a la normatividad y los lineamientos establecidos para el ejercicio de éstos.

Las disposiciones incluidas en este numeral estaran vigentes hasia la implementacion del
mecanismo de pago, a través de tarjetas corporativas, y se emitan los lineamientos especificos
de operacion.

4.9. Reintegros presupuestales

Los reintegros se deberan realizar dentro de los 3 dias habiles siguientes a que se hayan
recibido los recursos como devolucion.

Para el registro via Sistema Integral de Administracién Financiera Federal (SIAFF) y la restitucion
de los recursos al presupuesto de la UR correspondiente, eésta debera presentar la solicitud de
reintegro en la DGPP mediante oficio, sefialando las causas y las claves presupuestales,
importes y CLC a afectar; acompafiado del formato que emite el sistema SIAR-GRP. De igual

~forma, para el caso de las giosas y/o oficios de rectificacion deberd aplicarse lo sefialado
apr?e‘rionnente.

n el caso de devoluciones por concepto de telefonia celular, sera la DGIT quien elaborara el
o sefialado en el parrafo anterior. La DGPP no recibird comprobantes de transferencias
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elecironicas, fichas de depésito y/o cheques a nombre de la SEMARNAT, si no viene
acompafado con los documentos sefialados en este apartado.

Los reintegros que se realicen al término del afio, por concepto de recursos no devengados, se
deberan devolver en el plazo que para tal efecto establecen las disposiciones generales
aplicables y seran considerados, segin sea el caso, ahomros y economias y/o subejercicios
presupuestarios. :

El incumplimiento de la concentracion oportuna a que se refiere este punto, dara lugar a que la
TESOFE determine el perjuicio que, de conformidad con las disposiciones aplicables, se
ocasione al Eranic Federal, este perjuicio sera responsabilidad de la UR.

La DGPP es la encargada de procesar los reintegros que se hagan al presupuesto de las
diferentes UR, con excepcion de las Unidades que operen el SIAFF. La UR entregara a la DGPP
mediante oficio, el documento original que acredite que los recursos que deban reintegrarse, por
medio de cualquier de las siguientes modalidades:

e Un cheque expedido a favor de la SEMARNAT.

* Un depésito a la cuenta de la TESOFE en el Banco Santander-Serfin, a la cuenta 65-
50153877-7; Unicamente en efectivo o a través de una transferencia electronica o
SPEVA.

En el caso de que la DGPP detemmine que alguna comprobacion no procede, documental o
normativamente, ya sea en forma total o parcial, ésta devolvera a la UR la documentacién para
las correcciones periinentes.

Respecto a reintegros por concepto de recursos no devengados al cierre del presente ejercicio
fiscal, se cuenta con [os primeros quince dias naturales de enero 2009 para hacerlo. Si este
fiempo se excede, la TESOFE cuantificara el perjuicio al erario en que se haya incurrido y
solicitara el pago del mismo en el momento que considere oportuno.

4.10 Cuentas Bancarias e Intereses Bancarios

En las UR de oficinas centrales y en las Delegaciones Federales, el Oficial Mayor es el
responsable y unico facultado para autorizar la apertura de las cuentas bancarias que se
requieran para &l manejo de recursos presupuestales.

Asl, cada UR solicitara, a través de la DGPP, la autorizacidn del Oficial Mayor, justificando la
necesidad de cada cuenta y considerando que la cantidad de cuentas que cada UR maneje
debera ser la minima indispensable.

Todas las cuentas deben contar con el debido registro ante la Direccién General de Vigilancia de
Fondos y Valores (DGVFV) de la TESOFE. Este registro se tramita a través de la DGPP y es
rio presentar copia del contrato bancario, el formato original denominado “‘Registro de
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Con relacion a las cuentas bancanas que hayan sido abiertas en el banco HSBC y dadas de alta
ante la DGVFV, correspondientes a las UR de oficinas centrales y delegaciones federales que
soliciten se incorporaren al esquema de concentracion de intereses, mismo que implica que los
intereses generados en ella seran abonados e inmediatamente cargados para ser transferidos
electrénicamente a una cuenta bancana de la Oficialia Mayor para que, mes a mes, de forma
automatica, sea la DGPP la que presente los enteros de los mismos ante ia TESOFE en forma
oportuna. Quedan exceptuadas de este esquema las cuentas que se hayan abierto con
instituciones financieras distintas a HSBC, caso en que iz obligacidn de enterar oportunamente
los intereses seguira siendo de la UR fitular de la cuenta.

4.11. Fidecomisos, Mandatos y Analogos

Para la constitucién de fideicomisos, mandatos y andloges deberd mediar necesariamente la
aprobacién del Secretario.

Las UR del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales que hayan constituido fideicomisos,
mandatos y analogos, o que por razén de la materia y atribuciones de las mismas les
corresponda coordinarlos, deberan designar al funcionario responsable de integrar y proporcionar
la informacioén financiera, presupuestal e informativa que se relacione con dichos actos juridicos,
en forma trimestral, y que sea requenda de conformidad con la normatividad vigente que rige, asi
como aquelia que soliciten las Autoridades Globalizadoras de la Federacién a este respecto,
debiendo contar con el visto bueno del titular del area.

La informacién debera enviarse dentro de los primeros 5 dias habiles del mes siguiente del
trimestre, a la Direccion de Normatividad de la DGPP.

Las UR que pretendan constituir fideicomisos, mandatos o analogos, deberan informar a la
DGPP sobre &l inicio de sus gestiones, con el propésito de orientarias respecto a los requisitos
esenciales para su creacién y los trdmites que se deberan efectuar para su autorizacién y
registro ante ia SHCP.

Es necesario para ello que exista una justificacién de la UR, con cargo a cuyo presupuesto se
vayan a aplicar los recursos, respecto del acto juridico de que se trate y dentro de ésta se
precisara el propdsito de auxiliar al Ejecutivo Federal en las atnbuciones del Estade para
impulsar las areas prioritarias y estratégicas del desarrollc y que no se duplicaran funciones,
afines y estructuras organicas de la APF.

4.12. De la Informacién, el Seguimiento y la Evaluacién
4,121 De los Informes Trimestrales

La SEMARNAT presenta a la SHCP informacién relativa a los ingresos obtenidos y la ejecucién
del PEF para que integre los informes trimestrales sobre la ejecucion del presupuesto, la
cibén econdmica y las ftnanzas publicas.

acuerdo a la LFPRH, dichos informes contendran, cuando menos, la siguiente informacion: \
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e Acciones para eliminar el déficit presupuestario, articulo 17 de la LFPRH;

e Ingresos excedentes y su aplicacién, articulo 19 de la LFPRH;

e Disminucion de los ingresos previstos en la Ley de Ingresos, articulo 21 de la LFPRH;
e Saldos en lineas globales, articulo 23 de la LFPRH,;
e Acuerdos de ministracion, articulo 46 de la LFPRH;
e Contratos plurianuales, articulo 50 de la LFPRH;

+ Suspension, diferimiento o reducciones en la ministracién de recurses, articulo 51 de la
LFPRH;

» Adecuaciones a los montos presupuestarios que representen una variacion mayor al 5 por
ciento, articulo 58 de la LFPRH;

e Contrataciones por honorarios, articulo 69 de la LFPRH;
e Subsidios otorgados, articulo 75 de la LFPRH;

e« Evaluacién de resultados de los programas sujefos a reglas de operacién, articulo 78 de la
LFPRH;

+» Donativos que se otorguen y se reciban, articulo 80 de la LFPRH.

La informacién sefialada podra ser ampliada o modificada de conformidad con las necesidades
requendas por la SHCP y/o {a SEMARNAT.

Las UR seran responsables de remitir a la DGPP la informacion que les corresponda para la
debida integracién de los reportes de la SEMARNAT dentro de los plazos que ésta dé a conocer
y con la calidad requerida.

La DGPP dara a conocer a las UR correspondientes la metodologla para la integracién de los
informes trimestrales, a mas tardar 10 dias habiles posteriores a la fecha de comunicacion de la
SHCP.

La informacién amriba sefialada podra ser ampliada y/o modificada de conformidad con las
necesidades de informacion de la SHCP y de la propia SEMARNAT.

4.12,2. Seguimiento y evaluacion programatica-presupuestal

Para dar seguimiento al ejercicio de los recursos presupuestanos autorizados al sector, se
llevaran a cabo reuniones mensuales de seguimiento y evaluacién de la gestién operativa y
?@strativa de las UR, incluyendo érgancs y organismos sectorizados, para lo cual la DGPP
copvocara, durante los 15 dias posteriores a la conciusién del periodo que se evallie y emitira los
famieyy mecanismos para realizar la evaluacién del ejercicio presupuestal. En el caso de
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las delegaciones federales, la evaluacion se realizara conjuntamente con ta Unidad Coordinadora
de Delegaciones.

Invariablemente la DGPP comunicara con dos dias de anticipo a cada UR, la informacién base
del seguimiento y evaluacién para cada reunién, para que preparen par escrito las explicaciones
" a las vanaciones que existan entre el presupuesto disponible para gasto y el ejercicio registrado,
asi como su propuesta de medidas correctivas que correspondan, mismas que deberan entregar
en la reunién respectiva.

En el caso de los érganos y organismos sectorizados, deberan implementar los mecanismos de
seguimiento y evaluacion presupuestal necesanos para asegurar el ejercicio oportuno de los
recursos asignados al interior de las UR.

Las UR estan obligadas a presentar su informacion programatica conforme al calendario que
emita la DGPP.

Las UR son las responsables del envio oportuno a la DGPP y con la calidad requerida en la
informacion programatica de la Cuenta de {a Hacienda Puablica Federal, en el Sistema Integral de
Informacidén y en el Sistema del Proceso Integral de Programacion y Presupuesto, asi como de
Su congruencia entre si y con la que se difunda en los distintos foros de analisis, evaluacién y
coniro! del presupuesto.

5. Lineamientos relacionados con la Direccion General de Desarrollo Humano y
Organizacién (DGDHO)

5.1. Organizacién
5.1.1. Estructuras organicas

Todas las propuestas de reestructuracién y/o modificaciones a la estructura organica y
ocupacional deberan ser remitidas a la DGDHO para su analisis, dictamen de viabilidad y, en su
caso, presentacién, para su autorizacion ante el Oficial Mayor, con la finalidad de gestionar su
registro ante las SHCP y SFP, conforme a los lineamientos que éstas establezcan.

Las propuestas de reestructuracion y/o modificacién a las estructuras orgdnicas deberan
apegarse al PEF del ejercicio presupuestal vigente, a las medidas de ahorro y austendad dyue
emita la SFP y la Oficialla Mayor de esta dependencia, y a los lineamientos que para el efect
emita la DGDHO.

Las solicitudes de reestructuracién y/o modificacidn a las estructuras organicas deberan
presentarse necesariamente con ia informacién requenda completa y firmada, para determinar su
viabilidad.

/j 5.1.2. Manuales de organizacion \
5

De’ conformidad con los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion Piblica Federal,
ccién XIt, 10 fracciéon XIl, 1€ fraccién X y 33 fraccién IV del Reglamento Interior de la
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SEMARNAT, las UR deberdn contar con su Manual de Organizacién, de acuerdo con los
lineamientos que para tal efecto emita la Oficialia Mayor a través de la DGDHO.

5.1.2.1 Manual de organizacion general

Siempre que se publique en el DOF alguna modificacién al Reglamento Inierior de Ila
SEMARNAT o que se lleven a cabo modificaciones a la estructura orgdnica basica, las UR
elaboraran y remitiran a la DGDHO su propuesta de objetivo y marco funclonal, derivado de las
atribuciones que tienen asignadas, con la finalidad de integrarla al Manual de Organizacion
General.

La DGDHO sera la responsable de la integracién del Manual de Organizacién General de la
SEMARNAT, asi como de la gestién ante las autoridades correspondientes para su publicacion
en el DOF.

5.1.2.2 Manuales de organizacién especificos

La DGDHO asesorara a las UR en el desarrollo de sus proyectos de Manuales de Organizacion
Especificos; éstos deberan ser elaborados conforme a los Lineamientos para la Elaboracién y
Presentacidn de Manuales de Organizacion Especlficos (emitidos con nimero de Oficio
OM.500/265bis, de fecha 7 de marzo de 2005 y sancionada su actualizacién por cambios
sustantivos en la Decimo Quinta sesién del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI), el 6
de diciembre del 2007), los cuales se encuentran para su consulta en la pagina de la Secretaria:

http:/imwww.semarmat.qob.mx/ieyesynormas/normatecalrhlineamientos/Lineamientos%20Para%20
Elaborar%20Manuales%20de%200rganizacién%20Especificos 07.pdf

y remitidos a la DGDHO para su andlisis y validacién correspondientes.

Los proyectos de Manuales de Organizacion Especificos, se deberan elaborar conforme a la
estructura vigente autorizada por la SFP.

Los Manuales de Organizacién Especificos sélo podran difundirse cuando hayan sido expedidos
por el Oficial Mayor. Asimismo, una vez que las propuestas de reestructuracién y/o modificacion
de estructuras hayan sido autorizadas por el Oficial Mayor, deberéan estar en permanegte
actualizacién.

5.1.3. Manuales de procedimientos

La DGDHO se encargara de asesorar a las UR en la elaboracion e integracién de sus Manuales
de Procedimientos Administrativos y/o procedimientos especificos, de acuerdo a la ultima
estructura organica certificada por la SFP.

Las_propuestas de Manuales de Procedimientos se deberadn presentar por escrito y medio
aghético a la DGDHO para su andlisis, validacién y registro respectivo, verificando que su
tenido contemple una estrecha relacién con las atribuciones que le confiere el Reglamento

— " N
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Los proyectos de Manuales de Procedimientos deberan ser elaborados e integrados conforme a
los “Lineamientos para elaborar Manuales de Procedimientos Administrativos” vigentes, y sélo
podran difundirse cuando sean expedidos por el Oficial Mayor mediante el oficio y “Cédula de
Registro de Documentos Administrativos” respectiva o en su caso por el titular del érgano
desconcentrado correspondiente.

El titular de la DGDHO, previa revisién y aprobacién de las partes involucradas, y con apego a
los “Lineamientos para elaborar Manuales de Procedimientos Administrativos”, validara o
autonzara parcialmente, mediante oficio y expedicion de la “Cédula de Registro de Documentos
Administrativos” correspondiente, los procedimientos administrativos especificos generados,
modificados o actualizadoes, antes de ser integrados de manera definitiva al respectivo Manual de
Procedimientos Administrativos.

Las UR deberan actualizar permanentemente su Manual de Procedimientos, ante cambios en la
normatividad, en fa estructura organico-funcional y/o por adecuaciones al contenido del
documento, © a cualquier otra disposicién que afecte su operacién.

5.1.4. Ingreso

El ingreso de personal a los puestos sujetos al SPC, gabinetes de apoyo y libre designacién,
debera realizarse de conformidad con los lineamientos y procedimientos intemos establecidos
para cumplir con las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera (LSPC), de su
Reglamento y de los lineamientos que para tales efectos emita la SFP.

La DGDHO sera la responsable de la aplicacidn de los lineamientos intemos para el ingreso de
personal a nivel central, a través de los enlaces de las UR sclicitantes de algun ingreso, el
coordinador o.enlace administrativo, y en las Delegaciones Federales, de las Subdelegaciones
de Administracion e Innovacién.

El ingreso de personai a puestos operativos de confianza, gabinete de apoyoe y libre designacién,
se llevara a cabo de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos para tal efecto
por fa DGDHO. -

Para difundir las convocatorias a cubrir puestos vacantes, las UR de la Secretaria deberan
apegarse a los Lineamientos Internos para ia operacion del Subsistema de Ingreso en las UR de
la SEMARNAT y al respectivo procedimiento. (www.semarnat.qob.mx, liga a normateca).

La ocupacién de vacantes en gabinete de apoyo o libre designacién se debera realizar de
acuerdo con los Lineamientos Internos para el Ingreso de Personal para Gabinetes de Apoyo y
Puestos de Libre Designacién, y con ios procedimientos disefiados para tal efecto

(www.semarnat.gob.mx, liga a normateca).

ocupacién temporal, en los casos excepcionales previstos en el articulo 34 de la LSPC, por
s¢rvidores publicos de carrera de nivel jerarquico inferior con base en el art. 52 y los movimientos
terales de servidores publicos, se llevaran a cabo con base en la normatividad vigente, misma
ifundida por la DGDHO a las UR para su operacion.

{
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En ningdn caso podra excluirse de contratacién a candidatos del sexo femenino por encontrarse
en estado de gravidez.

5.1.5. Administracidén del Comité Técnico de Profesionalizaciéon (CTP)

De conformidad con los artfculos 72 de la LSPC en la APF, y 13, 14, 15 y 16 de su Reglamento;
la SEMARNAT debe contar con un Comité Técnico de Profesionalizacion, en el cual el DGDHO,
es el secretanio técnico y por lo tanto le commesponde la administracién de las sesiones y los
puntos a fratar, para lo cual se apoya en la Direccion de Desarrollo de la Organizacion.

5.2. Desarrollo integral de capital humano

La DGDHO, como responsable del desarrollo integral del capital humano de la SEMARNAT, a
travées de ia Direccion de Profesionalizacion y Desamrrolic del Capital Humano (DPDCR)
instrumentard las acciones necesarias para impulsar de forma integrada y paralela el
desarrollo humano y el desarrolio profesional de su personal, cuyos lineamientos seguiran el
siguiente esguema:

5.2,1. Formacion académica (becas) y capacitacion
5.2.1.1. Formacion Académica para todo el personal:

Es el inicio y/o término de la educacién basica, media superior, superior (incluyendo la
fitulacidon) asi como postgrados, que son apoyados mediante el concepto de beca.

Las normas y lineamientos a seguir en materia de becas para los trabajadores de base, seran
las que establece e! Reglamento de la Comision Nacional Mixta de Capacitacion, Incentivos a
la Productividad y Becas a los Trabajadores (CONAMICIPy B).

Las becas para el personal de confianza se regirdn por {o establecido en el Reglamento de
Becas para personal de Confianza.

Beca de estudio en el extranjero: se deberdn observar los lineamientos establecidos
especificamente para ello, cuyo inicio de tramite requiere del visto bueno del Titular de |
Subsecretaria de Planeacion y Politica Ambientai.

Dentro de los criterios a considerar para €l otorgamiento de becas, asi como sus términos, se
encuentran los resultados que se deriven de las evaluaciones correspondientes, asi como los
planes individuales de carrera y de desarollo y/o metas individuales y colectivas segln sea el

€aso.
5.2.1.2. Capacitacion, especializacién y actualizacién para todo el personal:

Cursos, talleres, dipiomados, seminarios, conferencias, simposios, entre otros, gque no
perterezcan al concepto de “Formacién Académica”, incluyendo aquellos conceptos

para tal efecto se emitan. Los casos no contemplados en el PAC, deberan ser
aTa DGDHO para su autorizacién y registro.
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Los temas de capacitacién solicitados deberan estar vinculados a las funciones,
responsabilidades, planes individuales de carrera y de desarrollo y/o metas individuales y/o
colectivas o las que se dispongan, para lograr la especializacién o actualizacién necesarias
para ello.

Las UR en oficinas centrales y en delegaciones federales deberan contar con un enlace de
capacitacién, quien sera el responsable de la formulacién, ejecucién, evalyacién, captura de
resultados y seguimiento de su programa, asi como de lo que para fines de capacitacion, sea
requerido por la DGDHO a través de [a DPDCH.

Ei PAC dingido al personal sindicalizado se acordara en el ambito de la Comisidn Nacional
Mixta de Capacitacién, Incentives a la Productividad y Becas a los Trabajadores, en
congruencia con las propuestas de capacitacidn concertadas en el seno de las Comisiones
Locales Mixtas de Capacitacién, Incentivos a la Productividad y Becas para los Trabajadores y
se registrara ante la SPF.

La contratacién de servicios de capacitacion, requiere el apego a ios lineamientos establecidos
para ello, asi como la autorizacion de la “Ficha Técnica de Capacitacién, Especializacién y
Actualizacion 2008", formato que debera solicitarse a la DPDCH.

Es obligacién del servidor plblico registrarse, confirmar su asistencia y participar en los
eventos en los que solicite su inscrpcion. Las inscripciones deberdn contar con la aprobacién
del jefe inmediato.

Los Titulares de las UR en oficinas centrales y en delegaciones federales deberan
proporcionar al personal las facilidades necesarias para cumplir con los eventos y acciones de
capacitacion previamente autorizadas, asi como asegurarse de su asistencia a los mismos, la
DPDCH proporcionara las acciones de capacitacidn necesarias para que los servidores
publicos realicen cuando menos 40 horas de capacitacidn al afio.

Ei perscnal de nuevo ingresos, deberd participar en el Programa de Induccién de la
SEMARNAT, en el periodo mas prdximo a su ingreso, mismo que incerpora lo establecido por
la SFP y és coordinado por la DPDCH.

Por dicha accidn .recibiré una constancia, cuya copia debera ser requerida por su Enlace de
Capacitacion, para que ésta sea integrada al expediente del interesado dentro de los 60 dias

naturales posteriores a su ingreso.

Asimismo, las Delegaciones deberan seguir el Programa de Induccion en coordinacion con la
DPDCH y dar cumplimiento al punto anterior.

5.2.2. Servicio profesional de carrera.

5.2.2.1. Subsistema: Capacitacién y certificacion.
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La DGDHO, a través de la DPDCH sera la responsable de coordinar y conformar los
diagnésticos para optimizar la deteccién de necesidades de capacitacién de la Secretaria y de
integrar el PAC para los servidores publicos de carrera, conforme a los lineamientos vigentes

La DPDCH sera la responsable de integrar el PAC para el personal de la Secretar(a, conforme
a los lineamientos de la SFP y con base en la informacién generada por el Plan de Deteccion
de Necesidades de Capacitacion (PDNC) del personal asi como de la propig;zinstitucién, con {a
participacién de los responsables de cada Unidad, mismo que debera ser suscrito por éste y
remitido a la DGDHO para su registro.

Al efecto se consideraran los perfiles de requerimientos de los puestos y los objetivos de cada
UR, asi como la informacién de necesidades de capacitacién denivadas de los subsistemas de
Certificacion de Capacidades, del Evaluacién de Desempefio y de Desarrollo Profesional.

Los Organos Desconcentrados seran responsables directos de integrar y operar el PAC
correspondiente, asi como su presupuesto de capacitacion, el presupuesto de becas y emitir
los lineamientos para su ejecucion, dentro del marco que para ello establece la SEMARNAT.

La DPDCH formulard, integrara y en su caso modificara el programa y presupuesto de
capacitacién asi como el presupuesto de becas para los servidores publicos tanto de base
como de confianza, adscritos a la SEMARNAT.

Para los servidores pulblicos sujetos al SPC seran obligatorias aquellas acciones de
capacitacién que indique la LSPC y las que defina el Comité Técnico de Profesionalizacién
como obligatorias al interior de la Secretaria.

Las becas para los servidores publicos de camera se otorgaran de acuerdo con lo dispuesto en
los articulos 50, 51 y 61 de la LSPC y demas normatividad que para tal efecto se promulgue.

La capacitacidbn de los servidores publicos de carrera, sera un factor a considerar en la
evaluacién del desempeno del superior jerarquico.

La DPDCH coordinara el Sistema de Administracién Estratégica de la Capacitacidén, E-
leaming, dentro del cual se incluyen los procesos formativos de desarrollo profesional
humano, que conforman el desarrollo integral del servidor publico, en los cuales se aplicaran
metodologlas avanzadas de aprendizaje presencial y a distancia.

Certificacion:

La DPDCH coordinara la evaluacién para la Certificacion de Capacidades de los Servidores
Publicos de Carrera y reglamentard la operacién de los Centros de Evaluacién para la
Certificacién de Capacidades; éstos se encuentran ubicados en cada una de las delegaciones
federales y oficinas centrales.

cada delegacién federal, el titular es el responsable de asegurar la comrecta operacién del

ntro y de que el personal que coordina la evaluacién de capacidades cumpla de manera
honesta y transparente.
— -
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La DGDHO sometera a aprobacién del Comité Técnico de Profesionalizacion la certificacion
5.2.2.2. Subsistema: Evaluacién del desempeiic.

La DGDHO hara del conocimiento del Comité Técnico de Profesionalizacién, el concentrado
de los objetivos o metas institucionales, las metas de desempefio, individuales y colectivas as|
como los resultados de evaluacién del desempeno anual y las inconformidades que en este
proceso se presenten. )

La DGDHO emitira los lineamientos y metodologia para el establecimiento de metas de
desempefio individuales y colectivas, asi como de evaluacién del desempefio en su fase anual.

De igual forma, derivade del tema de evaluacion, la DGDHO emitird los lineamientos y
metodologia correspondiente a los diversos procesos de evaluacién del: premio del empleado
del mes, premio nacional de administracién publica, premio de estimulos y recompensas del
personal operativo,

5.2.2.3.- Subsistema: Desarrollo profeéional.

La DPDCH coordinara la elaboracion de los Planes Individuales de Carrera y los Planes
Individuales de Desarrollo de los Servidores Publicos de Carrera Titulares, con base en los
lineamientos que emita la SFP.

Las propuestas de los Planes Individuales de Carrera y los Planes Individuales de Desarrollo de
los Servidores Publicos de Carrera Titulares, serdn sometidos por la DGDHO al Comité Técnico
de Profesionalizacién para su analisis y en su caso autorizacion.

5.3. Compensaciones
5.3.1. Ocupacion de plazas y nombramientos del personal de la secretaria

No podran crearse o autorizarse nuevas plazas, por lo que las UIR en oficinas centrales y las
delegaciones federales, deberan abstenerse de asumir compromisos de pago hasta contar con la
asignacion y autorizacion por escrito de la DGDHO.

Respecto al personal sujeto a la LSPC, la fecha de alta 0 promocién dependera del resultado de
las evaluaciones correspondientes, asl como de la entrega oportuna de la documentaci

requerida por la Direccion de Nomina y Procesos Administrativos de Personal, es decir, mientras
cuaiquier candidato se encuentre en este proceso, no se considerara personal de la SEMARNAT.

Para la autonzacion y tramite de las aitas por nuevo ingreso, invariablemente la propuesta
debera ser acompafiada de la documentacion que ampara los requisitos de ingreso del
ador, sefialados en el Manual de Normas para Movimientos de Personal y en el
gdimiento del Servicio Profesional de Carrera.

de base o de confianza, es requisito obligatorio que estén disponibles presupuestalmente,
se incluya a las propuestas la Constancia de Nombramiento y/o Asignacién de

mﬁ - 38

ara la ocupacion de las plazas en las UR de oficinas centrales y las delegaciones federales, \\



OFICIALIA MAYOR
Circular 001-2008

Remuneraciones que generd la vacancia, y se apegue a lo sefialado en el Manual de Normas
para Movimientos de Personal.

Sera responsabilidad de las UR en oficinas centrales y las delegaciones federales, enviar
oportunamente a la DGDHO los movimientos de altas; ademas deberdn abstenerse de asignar
funciones a los candidatos hasta en tanto no haya sido tramitado y aprobado el ingreso de la
propuesta. :

Los movimientos de alta en puestos de confianza de los grupos “P" al “K”, s6lo seran aplicados
cuando hayan sido seleccionados ¢on base a la LSPC.

Los movimientos de personal de las UR en oficinas centrales y las delegaciones, deberan ser
enviados mediante oficio a la Direccidon General Adjunta de Compensaciones, de acuerdo con el
calendario de recepcion de documentos establecido y difundido por esta; asimismo, aquellos
movimientos que impliquen afectacién presupuestana y/o modificaciéon del analitico de plazas,
tales como renivelaciones, racionalizacion de estructuras organicas, ¢compactacion de plazas,
conversion de puestos y cambios de adscripcion ¢ zona econdémica, deberan de ser analizados
previamente por ta DGDHQ, la cual en caso procedente, tramitara los movimientos solicitados
ante la SHCP y la SFP e informara a la UR solicitante, los resuttados que para tales efectos
emitan las dependencias globalizadoras.

Las UR se abstendran de efectuar compromisos que se traduzcan en erogaciones por concepto
de horas extraordinarias y solo se autorizardn, en aquellos casos que estén previstos
presupuestalmente, previo tramite ante la DGDHO. Este concepto sdlo podra ser aplicado por el
tiempo estrictamente necesario para resolver después de la jomada nommal de labores del
trabajador, los problemas inherentes a la prestacion del servicio, y en los casos en que exista
algan convenio previamente autorizado o los que autorice expresamente el Oficial Mayor.

Todos aquellos movimientos de baja (renuncia, jubilacién, término de efectos de nombramiento,
defuncién, licencias sin goce de sueldos, suspensiones de la SFP, entre otros), no tramitados
con oportunidad por [as UR y que impliquen la retencién del pago correspondiente, deberan ser
nofificadas por escrito y de manera inmediata a la Direccibn General Adjunta de
Compensaciones, cinco dias habiles antes de la fecha prevista para la dispersion de los recursos
conforme al calendarfo ya establecido para el pago respectivo. Las renuncias debera
preferentemente, ser presentadas con efectos, a partir de los dias quince y dltimo de mes.

Cuando las UR en oficinas centrales y las delegaciones federales informen las bajas del personal
de manera extemporanea y que por lo tanto cause un depésito o pago indebido de sueldos o
prestaciones, serdn responsables solidatia y subsidiariamente tanto su titular como el servidor
publicc que desemperie las funciones administrativas.

Las, UR deberan reintegrar los cobros indebidos de remuneraciones a la cuenta bancaria (previa
especificacién), que para tales efectos maneja la DGDHO, asi mismo deberan enviar a la
GDHO, la ficha de depésito para su comprobacion, especificando el concepto del reintegro. \\

{
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Para el caso de reintegros a la cuenta de prestaciones por remanentes de recurso otorgado para
prestaciones, juegos, entre otros, deberan enviar la ficha de depésito, sefialando la partida
presupuestal correspondiente.

Sera responsabilidad solidaria y subsidiaria el titular de la UR, asl como del servidor plblico que
desempefie las funciones administrativas, por la aplicacion incorrecta de los “Lineamientos para
el Registro y Control de Asistencia del Personal Operativo de la SEMARNAT™ que genere pagos
indebidos.

Los comprobantes de pago de sueldos y prestaciones, cheques y nomina firma los distribuira la
DGDHO a los servidores ptblicos que desempefien las funciones administrativas de cada UR,
quienes tendran la obligacién de verficar la aplicacidén de los pagos y eniregar dichos
comprobantes a los servidores publicos correspondientes, asl como tumar la némina o recibos
firmados a la Direccién de Presupuesto y Banca.

Los perlodos vacacicnales del afic seran determinados por los lineamientos que al efecto emita
la SFP; los servidores plblicos con mas de seis meses de servicio continuo en la Administracion
Puablica Federal podran disfrutar de estos periodos vacacicnales, siempre y cuande demuestren
que en su ultima adscripcion de trabajo no hicieron uso del periodo solicitado.

Se consideran dias de descanso obligatoric: el 1° de enero, el primer lunes de febrero en
conmemoracion del 5 de febrero; el tercer lunes de marzo en conmemeoracion del 21 de marzo, el
1° de mayo, el 5§ de mayo, el 16 de septiembre, el tercer lunes de noviembre en conmemoracion
del 20 de noviembre; el 1° de diciembre de cada seis afios con motivo de la transmisién del poder
ejecutivo federal; y el 25 de diciembre, de acuerdo con los decretos publicados enel DOF el 17 y
27 de enero de 2008.

La DGDHQ realizara el tramite de registro del personal de honorarios ante la SFP, a solicitud de |,
ias UR, previa autorizacion correspondiente del Oficial Mayor.

La Direccion General Adjunta de Compensaciones no emitira pago alguno por concepto de
honorarios, mientras no se cuente con el contrato formalizado y registrado ante la SFP.

La DGDHO sera la responsable de remitir a los Organos Desconcentrados los tabuladores de
sueldos vigentes emitidos por la SHCP.

La DGDHOQ emitira las Constancias de Percepciones y Retenciones a los servidores publicos de
cada UR, por concepto de servicios personales subordinados.

DGDHO emitira (as Constancias de Nombramiento y/o Asignacién de Remuneraciones a los

ervidores publicos de cada UR, con base en las propuestas de movimientos solicitados. Sera

responsabilidad de las UR mencionadas recabar las firmas de los servidores publicos en las
constancias de nombramiento.
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5.3.2. Medidas presupuestarias

La DGDHO sera la unica facultada y responsable del control del ejercicio y seguimiento del
presupuesto del Capitulo 1000 "Servicios Personales”, asignado a las UR en oficinas centrales y
delegaciones federales, asl como de las nuevas disposiciones que en la materia emita la SHCP.

Las UR en oficinas centrales y delegaciones federales deberan notificar cyalquier modificacion
que se pretenda realizar en el presupuesto de servicios personales, a la DGDHO, quien analizara
¥ en caso favorable tramitara su autorizacién ante la SHCP.

5.3.3. Transferencias de plazas

A fin de mantener los recursos de asignacién presupuestal de las UR en oficinas centrales,
delegaciones federales y érganos desconcentrados, autorizados por la SHCP para el presente
ejercicio presupuestal, y de no alterar de manera recurrente las plantillas de personal, los
cambios de adscripcion se apegaran a lo siguiente:

a. Las plazas que ocupan los servidores publicos de enlace y mando de las UR en oficinas
centrales, delegaciones federales y érganos desconcentrados, no podrdn transferirse de una
unidad a otra hasta en tanto no se cuente con la autorizacion de la SHCP y SFP.

b. La DGDHO analizara y tramitara ante la SHCP, siempre y cuando exista el visto bueno de las
areas cedente y receptora, {a solicitud de autorizacion de cambio (s) de adscripcion del personal
de tabulador general, vigenies.

5.3.4. Prestaciones y servicios al personal

La Direccidn General Adjunta de Compensaciones serd responsable de entregar las prestaciones
y servicios a las que tienen derecho los trabajadores de las UR en oficinas centrales y
delegaciones federales, como los siguientes:

a. Para el pago de las prestaciones de las CGT, la UR en oficinas centrales y delegaciones
federales debera presentar las solicitudes respectivas dentro de los pertodos establecidos en los
ordenamientos y cumplir con los procedimientos que se establezcan.

Prestaciones de acuerdo con las CGT y a la guia practica de prestaciones y servicios:
» Ayuda para la compra de lentes (reembolso).
s Ayuda econdmica (licencia de manejo, guarderia y titulacién).
e Dia del trabajador de la SEMARNAT.

+ Guarderia del ISSSTE, pago al Instituto por el servicio.

g para hijos de los trabajadores.

-

steio de fin de afio. /
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» Premio anual de puntualidad.

¢ Premio de antigledad.

* Premio de productividad.

« Premio timestral de puntualidad y asistencia.

e Pago de dias econdmicos no disfrutados.
Prestaciones/reconocimientos de acuerdo con la SHCP:

¢ Prima quinquenal.

e Pagas de defuncion.

» Empleado del mes.

s Medida de fin de afo {vales de despensa).
Prestaciones/reconocimientos de acuerdo con la SFP { y la SHCP, en su caso):

» Pago para el premio de la Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefic de los
Servidores Pablicos de Nivel Operativo.

+ Pago del Premic Nacional de Administracion Pablica.

e Apoyo econémico del beneficio inherente al puesto en materia de vehlculos con base en
la gufa para e! otorgamiento de esta prestacién.

b. La DGDHO difundira y aplicard ia normatividad emitida por la SHCP referente a las
prestaciones para el pago “Medida de Fin de Afo".

¢. Para e! otorgamiento de los servicios, las UR en oficinas centrales y delegaciones federaies
deberan-apegarse a la normatividad que para tal efecto emita la DGDHQ a fravés de la Direccion
General Adjunta de Compensaciones.

Servicios:

» Certificacion (y asignacidn) de solicitudes de préstamos ante el ISSSTE.
» Movimientos de afiliacién ante el ISSSTE.

e Constancia de servicio activo.

¢ Hoja anica de servicios.

e Seguro colectivo de retiro.

Seguro institucional de vida ¢ incapacidad total y permanente. \\
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e Seguro de separacidn individualizado para enlaces, mandos medios y supenores.
e Seguro de gastos medicos mayores enlaces, mandos medios y supernores.

¢ Seguro del fondo de ahorro capitalizable.

¢ Custodia y guarda de expedientes de personal.
+ Prestamo de expedientes de personal.

¢ Registro de beneficiarios ante el Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR).
¢ Fondo de ahomro capitalizable.

d. La Direccién General Adjunta de Compensaciones recibird propuestas de proyectos de
servicio social presentadas por las UR en oficinas centrales y delegaciones federales, Dichas
propuestas deberan apegarse a las "Politicas y Metodologia para el Servicio Social®.

e. La Direccién General Adjunta de Compensaciones serd {a encargada de incorporar
prestadores de servicio social de acuerdo con los perfiles academicos solicitados y con base en
la suficiencia presupuestal existente de las UR en oficinas centrales y delegaciones federales;
Por o que la UR en cuestién debera realizar las afectaciones presupuestarias comrespondientes,
con el propdsito de transferir recursos a la DGDHO para el pago de apoyos econdmicos a los
prestadores de servicio social, de acuerdo con el monto que se informe por medio de la
convocatoria para la presentacion de proyectos que emita la DGDHO.

f. Con el fin de apoyar a los servidores publicos en el desempernio de sus funciones, Ia Direccion
General Adjunta de Compensaciones planea, organiza y desamrolia los talleres educativos para
los hijos de los trabajadores inscritos en la escuela primaria “Replblica de Guatemala” y “Manuel
Lépez Cotillz®, ubicadas en e! D.F.; el horario de los talleres es de 12:30 a 15:00 horas, de
acuerdo con ¢l calendario emitido por la SEP.

g. Durante el periodo vacacional del ciclo escolar emitido por la SEP, la Direccién General
Adjunta de Compensaciones desarrollara un curso de verano {de 4 semanas) para los hijos de
los trabajadores, con el fin de que participen en actividades deportivas, recreativas y ambientale
mientras aquéllos faboran.

5.3.5. Credenciales de identificacién

La DGDHO emitird credenciales de identificacion a los trabajadores en activo de las UR en
oficinas ¢entrales y delegaciones federales.

5.4. Politica laboral

Las &reas administrativas de las UR de la Secretarla y los Subdelegados de Administracién e
Innovacién en las Delegaciones Federales, serdn responsables de integrar y aplicar, en
gbotdinacion con la DGDHO, las medidas disciplinarias y disposiciones enmarcadas en las CGT
/;a éntes, asl como en otros ordenamientos emiticos en la materia y verificar su cumplimiento. \\
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La Direccion de Politica Laboral esta facultada como ventanilla Unica de la Secretaria para
atender las solicitudes y demandas de los representantes de los Comités Ejecutivos Nacionales
de! Sindicato Nacional de Trabajadores de ia SEMARNAT y del Sindicato Unico de Trabajadores
Democraticos de la SEMARNAT,; para actuar como érgano intermediario entre estos y las UR y
areas jurldicas en casos de conflictos laborales; para autorizar y llevar un control de horaros
especiales; para autonzar licencias con y sin goce de sueldo en oficinas centrales y en su caso,
en delegaciones federales; para determinar cuando procede un cambio delfadscripcidon, comision
o licencia sindical de personal de base y operativo.

En coordinacion con la Direccién General Adjunta de lo Contencioso Administrativo y Judicial de
la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, apoyara en el ofrecimiento y desahogo de
pruebas, tramitara el cumplimiento a las resoluciones que emita el OIC o la SFP con motivo de
sanciones a los servidores publicos de la Secretaria; para analizar, y en su caso, someter a
consideracioén del Comité Técnico de Profesionalizacion los tramites de licencias y de separacion
de los Servidores Publicos de Carrera; tramitar la terminacién y dejar sin efectos los
nombramientos de dichos servidores, de acuerdos a los dictimenes y autorizaciones que se
emitan; para coordinar las Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo; para dictaminar
lugares insalubres; para dictaminar la ayuda econdmica de lentes convencionales; para dotar de
vestuario y equipo de proteccion; para coordinar los juegos nacionales de la Secretariay todas
aquellas que le sean encomendadas por el Oficial Mayor o el Director General de Desarrollo
Humano y Organizacion.

5.4.1. Cambios de adscripcién y comisiones del personal operativo

La Direccidén de Politica Laboral recibira las solicitudes de cambio de adscripcidn o comision de
los trabajadores de base para el trdmite correspondiente, de acuerdo con el manual de
procedimientos de la DGDHO, determinando o no la procedencia del tramite.

5.4.2. Licencias con y sin goce de sueldo

Las UR centrales framitaran ante la Direccién de Politica Laboral las licencias con y sin goce de
sueldo de tfrabajadores de base en su adscripcion, para lo cual remitiran oportunamente a la
DGDHO la documentacién que en cada caso se requiera, cinco dias naturales antes de la fecha
de inicio de cada licencia.

Los Delegados Federales pueden autorizar licencias en su Ambito de competencia, debiendo
marcar copia a la DPL y entregar a la DGDHO un reporte, dentro de los siguientes treinta dlas al
término del ejercicio presupuestal, de las licencias otorgadas durante el afio anterior.

Licencias con goce de sueldo
Se entenderan como licencias con goce de sueldo las siguientes:

ara presentar examen profesional

Contraer matrimonio



OFICIALIA MAYOR
Circular 001-2008

. Muerte de familiar del trabajador
. Enfermedad o accidente no profesional
. Por ocupar cartera sindical en el Comité Ejecutivo Nacional y secciones sindicales

. Las prejubilatorias y prepensionarias.

Salvo fas licencias otorgadas en los términos de la Ley del ISSSTE, la duracién de la licencia se
otorgara conforme a las CGT y por una sola vez,

La licencia por muerte de familiar de! trabajador se concedera exclusivamente en los casos de
fallecimiento del cényuge, padre, hijo o hermano del trabajador; se remitira copia del acta de
defuncidn y se otorgara por nueve dias habiles,

Las licencias por enfermedad o accidente no profesional se otorgaran a los trabajadores, con
base en el articulo 111 del capitulo 1, titulo V de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado y 53 de las CGT.

Al cumplirse el vencimiento para el pago de 100% del salario y dar inicio el pago de 50% por
parte de la SEMARNAT, la UR invariablemente debera nofificar a la DGDHO para que se aplique
el descuento correspondiente, marcando copia a la Direccién de Polltica Laboral.

Licencias sin goce de sueldo

Se entenderan como licencias sin goce de sueldo las siguientes:

. Por ocupar puesto de confianza
) Para atender asuntos de caracter particular
. Para ocupar puesto de eleccién popular

Estas licencias se otorgaran conforme a las CGT, presentando la documentacion comprobatoria
y efectuando en su caso, la renovacién anual respectiva.

Las licencias otorgadas para ocupar un puesto de confianza en entidades federativas o
municipios no generaran antigliedad, ya que las entidades cuentan con su propio instituto de
seguridad social y por consiguiente no cotizan al ISSSTE.

Las Comisiones y/o licencias sindicales Unicamente seran autorizadas.por la BGDHO a peticién
del Comite Ejecutivo Nacional de cada sindicato.

5.4.3. Horarios especiales

Los horarios especiales son aquellos contemplados en las CGT de la SEMARNAT dentro de sus

ZWNIOS 61 fraccion |, 66 y 67 segundo parrafo, consistentes en el derecho que tienen los
abgjadores a disfrutar de tolerancias en su horario de labores y en los lineamientos para el

registro y control de asistencia para el personal operativo de |2 dependencia en su apartado V
umeral 11 inciso A) numerales 12 y 13. /

! 2 ;\
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Dichas tolerancias consisten en una hora al inicio o término de la jornada laboral, como resultado
de encontrarse dentro de la hipétesis que clasifica a la trabajadora como madre, con hijos
menores de 12 afios, madre durante el periodo de lactancia, estudiante en instituciones
educativas reconocidas oficialmente y profesores que impartan clases en materias sustantivas de
la Secretaria.

Otro tipo de horario especial es la modificacién al horario normal de labores otorgada por
necesidades del servicio, en cuyo caso, se deberd contar con una justificacion de caracter
técnico y ser autorizado por la DGDHO.

5.4.4. Ocupacion de plazas vacantes de base y movimientos escalafonarios

Todos los movimientos del personal de base que se realicen deberan hacerse del conocimiento
de la Direccién de Politica Laboral, independientemente de las gestiones directas que procedan
ante el area de remuneraciones y prestaciones.

Por ningun motivo se podra dar fecha de ingreso o asignar funciones al candidato a ocupar una
vacante por defuncién, incapacidad total y permanente, jubilacién, renuncia por corrimiento
escalafonano o por ingreso a pie de rama, si no se notifica previamente su intensién de
ocupacion a la Direccién de Politica Laboral y si no cuenta con la autorizacion respectiva de la
DGDHO.

5.4.5. Levantamiento de actas administrativas
El fundamento legal para el levantamiento de actas administrativas se encuentra en:

5.4.51. Respecto al personal de confianza, en los articulos 5 y 8 de la LFTSE;
59, 60 y Tercero Transitorio de la LSPC en ia APF, y los comrelativos de su reglamento,
asi como de los articulos 14, 16 y 123 fraccién XIV, apartado “B”, de la Constitucién ~
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el procedimiento administrativo laboral
vigente.

. 5.4.5.2, Respecto al personal de base, en los articulos 46 y 46 Bis de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y en las CGT y el procedimiegto
administrativo laboral vigente.

5.4.5.3. Respecto al personal sujeto al servicio profesional de carrera,
conforme a lo establecido en el capitulo séptimo de la LSPC en la APF, Reglamento de
la LSPC y el procedimiento administrativo Laboral vigente.

Para que las actas administrativas cuenten con validez juridica y se constituyan como
instrumento base de la accién, se deberan observar y cumplir los siguientes lineamientos:

Sera responsabilidad de las UR, érganos desconcentrados y delegaciones federales, levantar las
administrativas para hacer constar legaimente las faltas o conductas conftrarias a la
atividad en las que incurran los trabajadores de la SEMARNAT, siempre y cuando cuenten
n elementos fehacientes e indubitables como pruebas y testimonios comprobables de las
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Se deberan efectuar las notificaciones que de acuerdo con el caso correspondan (frabajador,
testigos de cargo y asistencia, y en su caso, al representante sindical), de conformidad con los
requisitos sefialados en el manual de procedimientos.

Las actas deben estar debidamente requisitadas de acuerdo con los formatos e instructivos de
llenado que correspondan, segun sea el caso para personal de base, confianza, o en su caso,

sujetos al SPC. :

Para su analisis, las actas levantadas por las UR deberan ser enviadas a la Direccion de Politica
Laboral, la cual posteriormente las remitird a la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, y al
area jurfdica comespondiente en los 6rganos desconcentrados, para que se realice el dictamen
que en derecho proceda.

Una vez dictaminado por las unidades juridicas correspondientes, la DGDHO emitira la
resolucion conducente.

E! levantamiento de un acta por parte de autoridades de la SEMARNAT no invalidara las
responsabilidades administrativas, civiles o penales imputables al servidor pdblico que cometi6 la
falta.

5.4.6. Naotificaciones y/o emplazamientos

Las notificaciones a los servidores publicos deberan realizarse con 72 horas como minimo,
anfes de que tenga verificativo el levantamiento del acta administrativa, informandose de ello al
frabajador en su trabajo o en su domicilio particular, lo cual debera hacerse de manera personal,
durante dlas y horas habiles, sefialando la fecha, hora y lugar en que se efectuara [a diligencia,
asi como el motivo que da origen al procedimiento administrativo de que se trate.

La persona que efectie la notificacion, debera contar con los siguientes documentos, de acuerdo
al caso que corresponda:

. Instrucciones necesarias para efectuar la notificacién, lo que pemitird evitar error u
omisién en el procedimiento y consecuentemente dejar sin efectos el levantamiento del
acta administrativa de que se frate.

. Cédula de citacién para levantamiento de acta administrativa para trabajadores de base.

. Cédula de citacién para levantamiento de acta administrativa para trabajadores de
confianza.

. Cédula de nofificaci6n al Sindicato para el levantamiento de acta administrativa para

trabajadores de base.

. Citatorio (para los casos en que no se encuentre el trabajador).

cta de notificacion.

Instructivo. [

/ 0 4.\
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Las cédulas deberan ser llenadas y firmadas por la persona que cita a la diligencia y al citatorio;
acta de nofificacién e instructivo por la persona designada para notificar al trabajador, a fin de
hacer constar las circunstancias que se presenten al efectuar la notificacién.

Es importante dar las instrucciones necesanias a la persona designada para efectuar la
notificaciéon, ya que cualquier error u omisién en este procedimiento puede dejar sin efecto el
levantamiento del acta administrativa de que se trate.

5.4.7. Emisidn de ceses

La DGDHO resolvera a peticidn de los titulares de las UR las solicitudes de ceses o terminacion
de los efectos del nombramiento de los servidores publicos de base y conflanza, previo dictamen
que emita por su parte la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos y al area juridica
correspondiente en los érganos desconcentrados.

5.4.8. Dictamenes de separacion del servicio profesional de carrera

La DGDHO Integra expedientes con las constancias documentales para la separacién de los
servidores publicos de carrera de la Secretaria, a través del analisis de las solicitudes recibidas
por las UR y Delegaciones Federales, vigilando el cumplimiento de la normatividad emitida en ia
materia y dando el seguimiento que coresponda ante en CTP y el area de Quejas del O.1.C. y la
Unidad Coordinadora de Asuntos Jurldicos, de las causales que requieran su intervencion.

5.4.9. Comisiones mixtas de seguridad, higisne y medio ambiente en el trabajo

Es obligacién de las dependencias y entidades integrar, registrar y operar [as Comisiones en-
todos los centros de trabajo, para promover y atender los nesgos de trabajo, entendiéndose
éstos como las enfermedades y accidentes a que estdn expuestos los trabajadores en el ejercicio
o con motivo de su actividad laboral. .

La DGDHO, coordinara las acciones que estan a cargo de las Comisiones Auxiliares de
Seguridad y Salud en todas las UR, érgancs desconcentrados (con excepcién de CONAGUA) y
delegaciones federales de la SEMARNAT, como son:

) . Integracion, registro y funcionamiento de las Comisiones.

) Dictamen de lugares insalubres y labores peligrosas para la gestién del pago del 20% de
compensacion, la disminucién de ia jornada laboral y/o ampliacién del periodo vacacional,
seguin corresponda, a los trabajadores que desarrollen sus actividades bajo esas
circunstancias.

. Dotacién de vestuario y equipo de proteccion a los trabajadores, de acuerdo a las
actividades que desarrollen de manera cotidiana en'sus centros de trabajo.

apacitacion y adiestramiento al personal a través de campafas y cursos sobre la
ateria.

Registro y seg'uimiento de los incidentes que se presenten y llevar a cabo el contro! de los
s que pres? ten las UR ante las instancias del ISSSTE.

,, \
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La UR, por parte de la autoridad y el Sindicato, deberan designar a sus representantes
propietarios y suplentes de conformidad con el Reglamento que para tal efecto emita el ISSSTE,
formalizando la integracién de la comisién mediante la elaboracién del “Acta Constitutiva de
Comisiones de Segunidad y Saiud en el Trabajo”; asimismo deberan promover su registro ante la
Delegacion de! ISSSTE en la entidad federativa que corresponda.

Los titulares de las UR deberan enviar copia del acta constitutiva, junto con gl acuse de recibido
por el ISSSTE, a fa DGDHO; lo anterior durante los treinta dias naturales siguientes a la
constitucion de la Comisién; de igual forma, se reportara cualquier cambio que se presente con
los integrantes de la misma.

Cada comision debera elaborar su programa anual de actividades (Calendario de Actividades de
las Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud en el Trabajo) y lo remitira a la DGDHO durante
el mes de enero; posteriomente enviara dentro de los primeros quince dias al cierre del periodo
que se reporta, un informe trimesiral de avances del programa y los recorridos efectuados a los
centros de trabajo y un informe bimestral de {os accidentes de trabajo (Actas de Recorrido de las
Comisiones).

5.4.10. Incidencias por accidentes o enfermedades de trabajo

Con objeto de informar para efectos estadisticos ante las instancias del ISSSTE que
corresponda, se notificardn de inmediato a la DGDHO los casos de accidentes 0 enfermedades
de trabajo que se presenten, anexando la informacién generada por la Comisién Auxiliar de ia
UR en que ocurra el incidente.

'5.4.11. Dictamenes de lugares insalubres y labores peligrosas

Los dictAmenes de lugares insalubres y labores peligrosas se aplicaran a los trabajadores que en
forma habitual y directa, dentro de su jomada nomal de labores, estén expuestos a sufrir una
enfermedad, lesién o inclusive la muerte, debiéndose remitir a la DGDHO la informacién que se
indica en las CGT.

5.412. Vestuario y equipo de proteccioén personal en el trabajo
La DGDHO elaborara el “Programa Anual de Dotacién de Vestuario y Equipo de Proteccién® a fin
de proporcionar a los trabajadores los bienes que requieran para el desarrollo 6ptimo y seguro de

las labores encomendadas y permitan prevenir y reducir los riesgos en el trabajo.

La DGDHO podra consolidar la adquisicién a nivel sectonal del programa de vestuario y equipo
de proteccion.

Todas las UR de la SEMARNAT y entidades del sector, a excepc:én de la CONAGUA vy
CONAFOR, quienes cuentan con autonizacion y recursos para manejar su propio programa de
vestuario y equipo de proteccién, deberan observar y cumplir las disposiciones sefialadas a

La dotacién de vestuario y equipo de proteccidn sera conforme a las funciones del \\
apajador de base y de acuerdo al Catélogo de Vestuano y Equipo de Proteccién autorizado. /
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e Las UR deberan requisitar y enviar en tiempo y forma a la DGDHO las cédulas del *Censo
de Personal para la Dotacién de Vestuario y Equipo de Proteccion®, de conformidad con io
solicitado, con el objeto de que se consideren en el proceso de adquisicién anual de vestuario a
nivel nacional.

. Se debera informar al trabajador que la entrega de prendas se hara durante el gjercicio
correspondiente si las cédulas de requerimiento se entregan dentro de las féchas establecidas en
e! programa anual de dotacién, de lo contrario se hara en el siguiente ejercicio, salvo el caso de
que se tuvieran existencias en el almacén y se pudiera hacer de inmediato la entrega, previa
autorizacién de la DGDHO.

. La entrega de prendas se hara personalmente al trabajador, previa cuantificacién y con la
intervencion de la Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo, recabando la firma del
trabajador en los formatos de “Distribucién de Vestuario y Equipo de Proteccién™ que emita la
DGDHO.

. Cuando se presenten diferencias o inconformidades en la entrega de prendas, se debera
levantar acta circunstanciada o de hechos con la firma de los que en ella participen, remitiéndola
a la DGDHO, previa nofificacion via red o por medio electrénico para la aclaracién y/o
solventacién respectiva.

) Por ningin motivo se debera proporcionar vestuario y equipo de proteccion al personal que
se encuentre en comisién o licencia sindical, secretanal, mando medio o superior, es decir,
realizando funciones administrativas que no ameriten de dichos bienes para la proteccién en el
desempefio de sus funciones.

. Cualquier requerimiento de prendas cuyas caracteristicas no se encuentren incluidas en el
Catalogo de Vestuario y Equipo de Proteccidn, o que requieran modificaciones, debe ser
notificado a la DGDHO para su autorizacion e inclusidn, en su caso, en el catalogo respectivo.

5.4.13. Ayuda econdmica para la compra de lentes

La ayuda para la compra de lentes se otorgara a los trabajadores de base y de confianza que
tengan hasta el nivel 8. Las UR deberdn apegarse a la circular DGDHO/510/114, del 15 de
enero del 2007.

5.4.14. Juegos naclonales, deportivos y culturales

La Direccién de Polltica Laboral por conducto de la Subdireccion de Fomento al Deporte se

encarga de supervisar los trabajos en las distintas sedes Metropolitana Regionales y Etapa Final

Nagional, asi como, autorizar, controlar y dirigir, tanto la operacién loglstica como la econémica
e digha prestacién, conjuntamente con el sindicato de la Dependencia y la CONAGUA.

6.ALineamientos relacionados con la Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles

/ Servicios {DGRMIS) \

6.1.-Adquisiciones .

T -/ -
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Las UR de la SEMARNAT tienen al 31 de enero o quince dias naturales posteriores a la
notificacién del presupuesto autorizado, como fecha limite para entregar a la DGRMIS, el
Programa Anual de Adquisiciornies, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) el cual debe apegarse al
catalogo unico de bienes y servicios; en su caso, las Delegaciones Federales y Organos
Desconcentrados deberan de capturar el PAAAS en el formato que para tal efecto emita la SE.

Las Delegaciones Federales reportaran a la Direccién de Adquisiciones y:Contratos (DAC), el
avance timestral de adquisiciones y contratacién de servicios en los primeros 15 dfas de los
meses de enero, abril, julic y octubre, y el .informe anual a mas tardar el 15 de enero del afio
posterior al cierre del ejercicio que corresponda.

Informes que deberdn estar previamente analizados por el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de cada delegacién y por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios correspondiente a los 6rganos desconcentrados.

La fecha limite para entregar las requisiciones de compra o servicio en ¢l ejercicio anual vigente
sera:

Tipo de procedimiento Fecha limite
Licitacién pdblica o concursos de invitacién a | A mas tardar el Gitimo dfa habil del mes de agosto y
cuando menos tres personas excepcionalmente al 30 de septiembre.
Adjudicacion directa A mas tardar el 31 de octubre de 2008 y en
casos excepcionales al 15 de noviembre.

El servicio o la entrega del bien debera estar devengado a mas tardar el 31 de diciembre de
2008.

Se excluyen de esta disposicién, las compras directas que realicen las propias unidades
responsables, conforme a las atribuciones establecidas en las Politicas, Bases y Lineamientos
(POBALINES), el Manual de Operacién de los Subfondos Rotatorios y otra normatividad
aplicable.

Las UR, cuando el importe no exceda de trescientas veces el salario minimo diario vigente en el
Distrito Federal, podran hacer adjudicaciones directas, preferentemente contando con tres
cotizaciones.

Cuando de trate de compras superiores a trescientas veces el salario minimo diario vigente en el
Distrito Federal y hasta el monto de actuacién autorizado para adjudicacién directa, las UR
deber&n enviar a la DAC, como minimo tres cotizaciones y la documentacién soporte
correspondiente.

La documentacién minima requerida se registra en el portal de Internet de la Secretaria,
aparatado de Recursos Matenales, rio se recibirdn requisiciones incompletas. Las UR deberan
considerar los siguientes tiempos previos a la contratacién de servicios o adquisicién de bienes:

)

S/ Tipo de procedimiento Duracién
Licitapién publica 55 dlas habiles
Invitdcion a cuando menos tres personas 30 dlas héabiles
Adfudicacién directa 20 dias habiles
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Los tiempos se refieren al proceso de contratacidn, sin considerar el comrespondiente a ia -

entrega del bien o prestacién del servicio, contard a partir de la fecha de recepcién de la
documentacién completa necesana en ventanilla (nica de la DAC.

En caso de declararse desierto un proceso de invitacién a cuando menos tres personas, o de
Licitacion Pdblica, o algunas partidas, se llevara una segunda convocatoria, conforme a la
normatividad de la materia. :

Los Organos Desconcentrados estableceran y difundiran los tiempos necesarios para sus
adquisiciones, con apego en lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Amrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

6.1.1. De las contrataciones sectoriales consolidadas

Preferentemente se consolidaran a nivel Sectorial a partir de 2008 y afos subsecuentes, las
contrataciones siguientes:

Adgquisiciones a consolidar Area que consolida
Direccién General de Recursos Materiales,
Vehiculos terrestres Inmuebles y Servicios

Seguros de bienes pafrimoniales (excepto la Comisién
Nacional del Agua)

Arrendamiento de Fotecopiado

Gasolina

Servicio de mensajerla y paqueteria

Direccién General de Desarrolio Humano y
Valies de despensa de fin de afio Organizacién

Vestuario y equipo de proteccion

. " Direccion General de Informatica y
Servicios de computo de escritorio Telecomunicaciones

Servicios ~de compuio central y
sequridad informatica
Servicios de telecomunicaciones (telefonla local, larga
distancia, telefonfa celular, radiolocalizacién
red nacional de telecomunicaciones)

Las UR seran responsables de ia administracidn de los contratos de compras consolidadas

La DAC, en el segundo semestre del afo, llevard a cabo las licitaciones publicas del ejercicio
fiscal 2009, previa requisicion del area responsable de la consolidacidn respectiva.

6.1.2. De las contrataciones centrales del capitulo de inversién

La’ DAC, a mas tardar en abril, llevara a cabo las licitaciones ptblicas correspondientes a
version, excepto vehlculos terrestres y en julio, de ser necesario, los procedimientos que
resulten aplicables, de conformidad con la Ley de la materia.

-

{
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En caso que las UR registren recursos adicionales, posterior a las licitaciones publicas, el
ejercicio se efectuara en las partidas disponibles de ios contratos abiertos vigentes a la fecha,
previa autorizacién o modificacién del OLI respectivo.

En casos justificados y debidamente documentados, el Oficial Mayor podra autorizar nuevos
procedimientos de adquisicion, siempre y cuando los tiempos pemmitan su contratacién vy
cumplimiento de conformidad con la Ley en la materia. 2

La adquisicién de vehiculos se llevara a cabo sélo por reposicién, para lo cual es indispensable
que fas UR requirentes, envlen el OLl y la autorizacion del Programa de Disposiciéon Final que
especifique el vehiculo a sustituir o, en su caso, el vehlculo que se haya reportado como robado
o siniestrado (pérdida total). Esta disposicién también aplica a los érganos desconcentrados de!
Sector.

Todas las adquisiciones deben ingresar a la Secretaria a través del Almacén General, con
excepciones de las sefialadas en el Manual para la Administracion de Bienes Muebles y el
Manejo de sus Almacenes o por la DGRMIS, asi como aquellas efectuadas por subfondos
rotatorios. En el caso de [as delegaciones federales y los d4rganos desconcentrados, las
adquisiciones se recibiran en sus propios almacenes o donde sea definido en su momento.

6.1.3. Criterios para ejercer el gasto

Queda restringida la contratacién de toda adquisicién, arrendamiento o servicio de los capltulos
2000, 3000, 5000 y 6000 del Clasificador por Objeto del Gasto para ejercicio exclusivo de la
DGRMIS. En las Delegaciones Federales correspondera a la Subdelegacién de Administracién e
Innovacién y, en Organos Desconcentrados, el area que tenga asignada ésta atribucién.

Se exceptuan de la disposicion anterior, las adquisiciones que se efectden aplicando lo dispuesto
en las Politicas, Bases y Lineamientos en Matena de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios
de la SEMARNAT, io establecido, en su caso, en el Manual de Operacién de los Subfondos
Rotatonos o cualquier otra normatividad aplicable.

Toda adquisicion realizada por concepto del capitulo 5000 del Clasificador por Objeto del Gasto
debera apegarse al Catilogo de Bienes, que para tal efecto emita la DGRMIS, documento que
estara disponible en el portal de la Secretaria, apartado de recursos materiales.

En caso de no existir la referencia del bien mueble en el Catidlogo de Bienes, se debera de
solicitar su inclusién, para o cual se enviara la justificacién del requenmiento, especificaciones
técnicas y precio de referencia. '

Es obligacién de las areas compradoras de los érganos desconcentrados, emitir los catalogos de
bienes estandarizadoes y difundir en su pagina de Intemet.

Las contrataciones de bienes o prestacidn de servicios se suscribira solamente con personas
morales ¢ personas flsicas que cuenten con la debida acreditacién legal, cuidando la
rrespondencia de los bienes por suministrar o servicio con el objeto social de la persona moral
0 ¢n la descripcién de actividades conforme al alta en el Servicio de Administracién Trbutana
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6.2. Contratos abiertos

Los servidores publicos designados como administradores de los contratos abiertos, deberan
asegurarse, antes de elaborar la orden de suministro, contar con suficiencia presupuestal para el
ejercicio de los montos maximos

En el caso de las UR de oficinas centrales, informardn a la DAC las ordenes de suministro
enviadas a los proveedores, en un plazo no mayor a los fres dias halliles posteriores a su
efaboracién, para registro, seguimiento e informacion del PAAAS.

Los 6rganos desconcentrados estableceran los controles necesarios en la 6ptima administracion
de os contratos abiertos.

6.3. Obra ptblica

Las Delegaciones Federales remitiran a la Direccién de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles,
el informe del avance trimestral de la ejecucion de los contratos de obra pulblica, en la primera
semana posterior a la conclusién del mismo. Y, el informe anual en la primera quincena posterior
al cierre del gjercicio comrespondiente.

Los 6rganos desconcentrados estableceran los controleés necesanos para que la UR presente su
informe de acuerdo a [a normatividad vigente en {a matena.

Para capitulo 6000, todas las solicitudes de trabajos ¢ servicios relacionados con obra publica,
deberan ser solicitadas a la DGRMIS tendran como fecha limite, el 31 de agosto y la terminacién
de los trabajos no podran exceder del 30 de noviembre.

6.4. Almacenes

-

Previo a la adquisicion de bienes instrumentales, es obligacion de cada UR a cuyo cargo se
adquieran, senalar el lugar preciso en que el proveedor debera entregar el bien respectivo, asi
como el responsable de la supervision y recepcién fisica de los mismos.

Los fletes causados por indefinicién sobre el Jugar de destino, seran cubiertos por la UR que lo
haya omitido, y se aplicaran los procedimientos de responsabilidades administrativas §yue
correspondan.

Ningtin bien instrumental puede salir del almacén sin su correspondiente registro de inventarios;
para el caso de bienes de consumo deberd quedar perfectamente registrado en los controles
cofrespondientes.

6.4.1. Suministro de materiales de oficina

nicamente seran adquiridos y/o suministrados artlculos comrespondientes a la partida 2101
materiales y Utiles de oficina® que se encuentren incluidos en el Catalogo de Articulos en
Almaceén, publicado en la pagina web de la SEMARNAT, en la liga de recursos matenales, que
para tal efecto administra la Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimient
[ (DCBMSA). . ; \
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Es facultad exclusiva de la DCBMSA en oficinas centrales, de la Subdelegacién de
Administracién e Innovacién en las delegaciones federales y de quien comesponda en érganos
desconcentrados, emitir “las no existencias” de los bienes de consumo que no se tengan.

De conformidad al pendltimo parrafo del punto VIIl.1. de los bienes y servicios a consolidar, de
las Pollticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios de
la SEMARNAT, para el periodo 2008 los bienes que para su adqunswn&n: no requieren de “no
existencia” de almacén, corresponden a las siguientes partidas del clasificador por objeto del
. gasto: 2101; cuchara desechable, papel toalla, pafiuelos desechables, pilas, plato desechable de
plastico o cartan, sellos de goma, servilletas, tenedor desechable y vaso desechable de plastico
o cartén; de la partida 2102: aromatizante para oficing, franela, jabén liquido para manos, jergas
para cocina y limpitador liquido multiusos; partida 2103: casetes grabados, cédigos, discos
compactos grabados, leyes, libros y material audiovisual, partida 2104: cartografias, mapas y
planos; partida 2204: todos los articulos; partida 2303: utensilios de cocina diversos; partida
2402: jaboneras; y partida 2101: juegos de bafio y toallas.

En oficinas centrales, el sistema de abastecimiento rapido debera surtir en un plazo maximo de
cinco dias habiles, los matenales procedentes que por alguna causa ho estuvieran disponibles al
presentarse la solicitud de los mismos.

Las delegaciones federales y oérganos desconcentrados implementaran los sistemas de
abastecimiento de conformidad a las necesidades y caracteristicas individuales, asi como los
controles pertinentes para cada caso.

6.4.2. Inventarios y resguardos

Todo bien mueble que ingrese a la Secretarla, ya sea por adquisicién, donacién, préstamo o
resguardo, propiedad de alguna persona o servidor publico, arrendamiento o propiedad de algan
proveedor o contratista, que este siendo utilizado o se encuentre dentro de las instalaciones de la
SEMARNAT, las URs deberan notificar a la DCBMSA para su adecuado inventario y/o registro.

En las delegaciones federales, debera notificarse al subdelegado de administracién e innovacién
para que el bien sea adecuadamente inventariado y/o registrado.

Los érganos desconcentrados deberan proceder de conformidad con lo establecido en su Manyal
de Administracién de Almacenes y Control de Bienes Muebles.

Es de la estricta competencia y responsabilidad de los coordinadores administrativos de las UR y
de los subdelegados de administracion e innovacién, mantener actualizados los inventanios y
resguardos de los bienes instrumentales, y el levantamiento fisico del inventario cuando menos
una vez al ano, notificando a la DCBMSA de cualquier cambio y/o modificacién correspondiente.
Asimismo, del inventano fisico por muestreo cuando menos cada tres meses, dejando la
evidencia documental y haciendo la notificacién comrespondiente a la DCBMSA. Los érganos
desconcentrados deberan mantener actuallzados los inventarios y resguardos sin ser necesana
la potificacion a la DCBMSA. \

yeparacién y/o mantenimiento, la DGIT en oficinas centrales y el enlace infformatico en
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delegaciones federales, emitira una valoracién por escrito. El resguardante sera responsable del
bien hasta que no se determine la utilidad o inutilidad del mismo.

Los bienes muebles robados se dardn de baja al resguardante una vez que se entreguen
satisfactoriamente a fa Subdireccién de Seguros, Ia totalidad de los documentos necesarios para
su reclamacién ante la aseguradora.

Del servidor ptiblico que cause baja de la SEMARNAT. En oficinas centrales para que se expida
el finiquito correspondiente, deberd de tramitar en la DGDHOQ, a través de su coordinacién
administrativa, la liberacion de resguardo y carta de no adeudo. En delegaciones federales se
realizara el tramite en la subdelegacion de administracibn e innovacién. En érganos
desconcentrados la liberacién respectiva, seré expedida por el area responsable del control de
bienes muebles.

6.5. Disposicion final de bienes muebles

El procedimiento de enajenacién de bienes en oficinas centrales, delegaciones y organos
desconcentrados, debera concluir a mas tardar el 30 de julic de 2008.

Las Delegaciones Federales con base en su Programa Anual de Disposicién Final de Bienes,
autorizado por el Oficial Mayor, procederdn a la enajenacion con apego a ia nommatividad
vigente.

Es responsabilidad de la DCBMSA la recoleccién de bienes muebles e informaticos en las
oficinas centrales, de éstos dlitimos bienes, los entregard a la DGIT conforme a los
procedimientos establecidos, en tanto que en las delegaciones federales correspondera al Jefe
de Recursos Matenales y del enlace informatico.

Es responsabilidad de la DGRMIS la enajenacién de los bienes muebles de oficinas centrales.
Respecto a los bienes informaticos y de telecomunicaciones, se debera contar con el dictamen
por escrito de inutilidad de la DGIT; en las delegaciones federales el dictamen de inutilidad por
escrito lo emitird el enlace informatico.

Para la baja definitiva de bienes muebles, se debera contar con el formato de! dictamen de no
utilidad por escrito y emitido por ia DGRMIS; en las delegaciones federales este dictamen lo
emitira el titular.

Las UR entregarAn a través del Sistema de Inventarios Desconcentrados por Red
(SIDRED/GRP), a mas tardar el 10 de noviembre de cada afio, el Programa Anual de Disposicion
Final de Bienes Muebles del siguiente ejercicio.

Las delegaciones federales, una vez que obtuvieron los cheques por concepto de la enajenacién
de bienes, tramitardn el entero ante la TESOFE e informar a la Direccibn de Operacion
Financiera de la DGPP y a ia DCBMSA.

Los ingresos obtenidos por enajenacién de bienes muebles enterados a la TESOFE, se

n al Programa de Ahorro Institucional, por lo que no seran recuperables para el uso de
{

Secretarfa.
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Los 6érganos desconcentrados determinarén incluir o no los recursos antes mencionados en el
Programa de Ahorro Institucional, sefialado en el Decreto que establece las medidas de
austendad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.

6.6. Seguros

6.6.1. Seguros de los bienes muebles e inmuebles

Los siniestro o daiio parcial ocurrido en algun inmueble asegurado por la Secretaria, la DCBMSA

debera gestionar el pago de la indemnizacién correspondiente, siendo responsabilidad del
administrador del inmueble gestionar la reparacién del mismo.

De los robos de bienes muebles propiedad de la Secretaria, deberad remitirse a la DCBMSA el
acta administrativa y/fo del ministerio publico que se haya levantado, asi como la decumentacion
necesaria para gestionar los tramites de recuperacién con la aseguradora, conforme al
procedimiento siguiente:

1. Dar aviso inmediatamente por via telefénica y escrita a la DCBMSA, con copia al OIC de la
SEMARNAT.

2. Redactar el acta administrativa de los hechos por parte del resguardante (con todos los datos
correctos del bien robado, como son: marca, modelo, nimero de serie, nimero de inventario,
valor de adquisicién, nimero de factura con que se adquind), bajo protesta de decir verdad,
con dos testigos de asistencia.

En el acta administrativa se debe emplear la palabra “robo”, sin mencionar Los conceptos:
extravio, desaparicién misteriosa o la pérdida inexplicable, ya que en materia de seguros se
consideran como exclusiones para la autorizacioén de la indemnizacion.

El acta debera expedirse en cuatro ejemplares originales, con firmas autégrafas y una copia,
que deberan ser enviadas a las siguientes instancias:

+ Orginal al OIC para su conocimiento y efectos procesales
» Original a la DCBMSA para iniciar el proceso de recuperacion

¢ Original a la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos para su conocimiento y apoyo
necesano

¢ Ornginal para el resguardante

» Copia a la Subdireccién de Control de Bienes Muebles y Destino Final de la DGRMIS
para que se registre como un bien robado

3. Si bien robado rebasa en 100 Salarios MInimos Vigentes para ef D.F., el valor de
< adquisicidén, el usuario o resguardante del bien y/o responsable administrativo respectivo,
intérpondra ante el Ministerio Plblico la denuncia correspondiente (con todos los datos:
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factura) y solicitara el apoyo de la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos en la
presentacion de la denuncia, a fin de ratificar y acreditar la propiedad.

El denunciante solicitard al Ministerio Pablico un ejemplar certificado del acta levantada, la
cual entregargz a la DCBMSA junto con los documentos sefalados en el punto 5, para
proceder a la reclamacion del seguro.

Asimismo, remitira copia a la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridico$ para que ésta realice
el seguimiento del proceso legal correspondiente.

4. Si el bien robado no rebasa en 100 salarios minimos vigentes en el D. F. e! valor de
adquisicion, sélo enviara el acta administrativa original y los documentos sefialados en el
punto nimero 5.

5. Se remitirz a la DCBMSA, los documentes adicionales siguientes:
a} Copia de la factura del bien siniestrado o robado
b) Copia del resguarde del bien siniestrade o robado
c) Copia de ia credencial expedida por el IFE y la SEMARNAT del resguardante.

Ser4 obligacion del resguardante del bien siniestrado, obtener y entregar la documentacion
necesaria para realizar las gestiones de indemnizacién ante la aseguradora, y de la UR
afectada solicitar la factura respectiva a la Direccién de Contabilidad de la DGPP.

Por ningdn motivo se recibird expedientes incompletos.
6.6.2. Seguro de vehlculos

Es responsabilidad de ia DCBMSA, administrar la cobertura de seguros del parque vehicular
institucional de la SEMARNAT v del Institute Nacional de Ecologia (INE).

Es obligacion de las UR llevar: el control y asignacion del parque vehicular asignado y la
documentacion correspondiente, mantener actualizado el inventario del mismo y comunicar con
oportunidad a la Subdireccion de Seguros las altas o bajas que se generen

La Direccidén de Control del Gasto y Servicios Administrativos {DCGSA), delegaciones federales y
6rgancs desconcentrados contaran con un expediente actualizado de cada vehicule, que debera
contener como minimo:

a. Factura original
b. Original del tarjeton del Registro Federal de Vehlculos (modelos anteriores a 1990)
c./j Recibos originales de pago de tenencias (cuandc menos los dltimos 5 anos).

Comprobantes criginales de reemplacamiento u otres derechos vehiculares

Resguardo vigente '\/;
ﬂ . 58 /
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f. Otros documentos que amparen los pagos realizados por tramites comespondientes al
vehiculo

6.6.3. Aseguramiento de vehiculos nuevos

La DCGSA, delegaciones federales e INE, procederan a solicitar oportunamente a la
Subdireccion de Seguros el aseguramiento de los vehiculos de reciente adquisicion, donacién y/o
comodato, enviando sin excepcion, copia de la factura, copia del resguardo, comprobantes de
pago de tenencias y tramite de emplazamiento y en su caso, documentacién de denacién o
contrato de comodato.

Sera responsabilidad del resguardante del vehiculo, permitir circular la unidad sin haber recibido
la confirmacién del aseguramiento.

Las ‘UR de la SEMARNAT e INE, informaran a la Subdireccién de Seguros, de los vehiculos
propuestos para enajenacion o donacién, a fin de registrar oportunamente la baja de la plantilla
del parque vehicular en activo y proceder al cambio de placas.

6.6.4. Politicas del seguro de vehiculos

Es obligacion del resguardante del vehiculo, verificar el conductor cuente con licencia de manejo
vigente.

No se cubrira el seguro cuando:
a. Exista robo parcial al vehiculo.

b. Se utilicen vehiculos propiedad de la Secretaria fuera de horarios de oficina, en dias
inhabiles o en periodos vacacionales sin autorizacién correspondiente.

c. Se conduzca en estado de ebriedad o bajo el influjo de estupefacientes.

d. El resguardante o conductor autorizado de! vehiculo permita que personas ajenas a la
SEMARNAT, INE, operen el vehiculo.

6.6.5. Vehiculos siniestrados, colisién, pérdida total y robo

Invariablemente en los siniestros de los vehliculos de la SEMARNAT e INE, se dara aviso a la
aseguradora contratada por la Secretaria y, reportar a la Subdireccién de Seguros el mismo dia y
en horas habiles, o mas tardar a las 24 horas siguientes de ocurrido el evento.

En las colisiones mencres, el usuario del vehiculo tendra la obligacién de enviar a la
Subdireccién de Seguros la documentacion que se genere {reporte del ajustador, volante de
admisién, taller de reparacién, otros documentos emitidos por la aseguradora y los expedidos por
alguna autoridad).

obligacién del usuario llevar la unidad a reparar, en un plazo maxime de 15 dias,
conjados a partir de la fecha consignada en el volante de admisién emitido por la aseguradora,
deo contrario el costo’de la reparacion correra a cargo del resguardante.
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No seran reembolsados por ia Secretaria o la aseguradora, los gastos por infracciones
ocasionadas por el usuario del vehiculo cuando {as mismas se encuentren relacionadas con
algan siniestro.

En los casos de siniestro por robo de vehiculos propiedad de {a Secretaria, las UR procederan a
interponer ia denuncia, ratificacion y/o acreditacion de la propiedad ante las autoridades
competentes, recomendando solicitar la asesoria del area juridica de la SEMARNAT y érganos
desconcentrados segun corresponda, y verificar que los datos de la unidad correspondan a los
consignados en la factura.

Queda estrictamente prohibido realizar arreglos con terceros involucrados en siniestros, el cual
corresponde al ajustador de la aseguradora contratada. Ni la aseguradora ni la Secretaria se
haran responsables de los ameglos realizados con terceros involucradoes.

En el caso de la PROFEPA, y CONANP, la administracién de! segurc en el presente ejercicio
fiscal estara bajo su responsabilidad, debiendo aplicar en los cascs que correspondan, los
procedimientos similares sefialados en los puntos 6.7.2., 6.7.3.,6.74. y6.7.5.

6.6.6. Responsabilidades

La aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos es competencia
de la SFP y su respective OIC en SEMARNAT, y serd motivo para que la DGRMIS solicite la
intervencidn de estas Unidades debido a:

a. La inobservancia de las politicas y normas aqul establecidas.

b. La negligencia que ocasione el deterioro o pérdida en la conservacion y salvaguarda de
cada vehlculo, por el incumplimiento de las disposiciones legales, ya sean locales yfo
federales que apliquen a vehiculos terrestres, cuyas multas e infracciones deberdn ser -
pagadas por el usuario sin costo alguno para {a Secretarla.

c. No dtilizar y no cuidar racionalmente el parque vehicular, o que éste se encuentre
permanentemente inactivo.

d. No avisar oportunamente a {a Subdireccion de Seguros de los siniestros ocurridos a los
vehiculos propiedad de fa Secretarla, provocandoe el deterioro de los mismos por
encontrarse inactivos.

e. No dar aviso oportuno a la Subdireccién de Seguros de las altas de los vehiculos y de
que ya no formen parte del parque vehicular, por enajenacion, donacién, transferencia,
entre ofros.

6.6.7. Procedimiento de reclamacidn en caso de colisién y pérdida total
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Deber& permanecer en el lugar de la colisién, hasta que llegue el ajustador.

No celebrara convenios con las partes involucradas en el accidente, ya que el ajustador es
quien debe analizar y decidir sobre realizar acuerdos, lo anterior evita incurrir en
responsabilidades.

En caso que el conductor del otro vehiculo sea el causante del accidente y de no aceptar su
culpabilidad, debera presentarse denuncia ante el Ministerio Publico Federal.

En caso necesario, el ajustador solicitaré la presencia de un abogado, para que proporcione
asistencia legal, solo si hay intervencién del Ministerio Publico Federal, porque las parfes
involucradas no hayan determinado quien fue el culpable de la colisién.

El ajustador que acuda al lugar del accidente se identificara y elaborara un reporte
{declaracion de accidente) de cdmo ocurrieron los hechos y debera proporcionar copia dei
mismo.

Proporcionar al ajustador licencia o permiso para conducir vigente, acorde con el tipo de
vehiculo que conduce al momento del accidente.

6.6.8. Documentacién requerida por la aseguradora en el caso de colisiones

Aviso por escrito a la Subdireccidn de Seguros.

Reporte formulado por la aseguradora a traves del ajustador.

Copia de licencia vigente del conductor, que conducia el vehicuic al momento de la colisién.
Copia de credencial del conductor del vehiculo, expedida por la SEMARNAT..

Oficio de comisién, cuando el vehlculo haya sido utilizado fuera del horario de labores o en
dias inhabiles.

Valuacién del dario, emitida por la aseguradora.

6.6.9. Documentacién requerida por la aseguradora en el caso de pérdida total
Reporte formulado por la aseguradora a través de! ajustador.
Dictamen de pérdida total expedido por la aseguradora.
Factura original o copia legible.

Comprobantes originales de pago de tenencia de los ultimos 5 afios, si proceden en
funcién del modelo del vehiculo. Cuando se carezca de un original obtener copia certificada

por la tesoreria cormespondiente. \

ltimo comprobante de verificacién, de ser procedente.

Recibo de pago y original del fofnato de baja de placas.
} 6l
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6.6.10. Procedimiento a seguir en ¢caso de robo

Se debera acudir a la agencia del Ministerio Publico mas cercana, sin importar si es del fuero
federal o del fuero comin, a efecto de denunciar el robo del vehiculo y levantar el acta
correspondiente.

Es muy importante asegurar que los datos estén correctos y legibles en el acta antes de firmarla,
principaimente los siguientes: '

¢ Marca

¢ Tipo de vehiculo
s Modelo

¢ Numero de serie

e Numero de motor
e Color

* Ndamero de placas

Se debe dejar asentado en el acta que se cite al representante legal de la SEMARNAT, para que
en su caso, ratifique la denuncia y acredite la propiedad del vehiculo.

Tratandose de robo de vehlculo se debera denunciar en la misma diligencia, si fuera el caso, el
robo del tarjetén y demas documentos que se encontraban en a unidad.

6.6.11. Documentacién requerida por la aseguradora en caso de robo
« Reporte formulado por la aseguradora a través del ajustador.
« Factura original o copia legible.
» Acta del Ministerio Plblico, debidamente certificada y con sellos originales.

e Acta de ratificacion y acreditacion de la propiedad, debidamente certificada y con sellos
originales.

* Reporte de la Policia Federal de Caminos, en caso que el robo ccurra en el interior de la
Republica.

e C robantes originales de pago de tenencia de los dlitimos 5 afics, si proceden en funcion
odelo de! vehiculo. En casc de carecer de original obtener copia certificada por autoridad
| competente.
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¢ En los modelos anteriores a 1990, se deberad proporcionar el tarjetdn original expedido por la
SHCP. en caso de que se carezca de €l, levantar acta certificada ante el ministerio pablico, por
perdida del tarjeton.
¢ Recibo de pago y original del formato de baja de placas.
6.7, Correspondencia .
Para el caso de las oficinas centrales de la SEMARNAT, el Departamento de Correspondencia
de la Direccién de Administracién de Documentos y Modernizaciéon {DADM), es {a encargada de
despachar los documentos oficiales que las UR envian a otras areas de la Secretaria,
delegaciones federales, organos desconcentrados, instituciones pulblicas y privadas, y
particulares.

6.7.1. Servicioc de administracion de correspondencia
El Departamento de Comrespondencia presta los siguientes servicios:
+ Intercambio Intemo
* |ntercambio Gubemamental
e Correo Certificado
e Correo Ordinario
« Mensajeria

Serd responsabilidad de fas UR cenfrales entregar en las oficinas de correspondencia, los
paquetes a enviar via correo ordinario o certificado, intercambic inftemo y gubemamental,
mensajerfa y paqueteria.

No se recibirdn en las oficinas de comespondencia documentos de caracter judicial ni de tipo
personal (notificaciones de tipo judicial, estados de cuenta bancarios, tarjetas de crédito, boletos
de avién o autobus, recibos de agua, teléfono, entre otra).

Queda estrictamente prohibido, sin excepcion, ! envio de: alimentos y bebidas, dinero, valores,
documentos cobrables, objetos fragiles, valiosos o que puedan generar algan peligro, o encargos
de caracter personal.

Las UR seran responsables de! empaque, envoltura y embalaje, y contenido de los sobres o
paquetes que envien. Asi como notificar €l contenido del(los) sobre(s) o paquete{s) a la oficina
de correspondencia; tener los datos completos, incluyendo nimero telefénico, tanto del remitente
como del destinatario; indicar, en su caso, el caracter de urgente y de requerirse, el medio de
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6.8. Coordinacion de archivos

Los titulares de las UR deberan designar a un responsable de cada archivo de trémite y notificar
por escrite a la coordinacion de archivos, asi como de cualquier cambio que se suscite.

6.8.1. Transferencia documental al archivo de tramite

E! archivo de tramite sera la instancia responsable de la recepcion, organiz:'acic'm, clasificaciéon y
préstamo de los expedientes activos en cada UR de la SEMARNAT.,

6.8.2, Organizacién de las series documentales en los archivos de tramite

Ei Archivo de Tramite elaborara su catalogo de series documentales y cuadro de clasificacion
archivistica para la clasificacién de los expedientes que genera la UR, mismos que estardn
autorizados por el titular de la UR, de acuerdo con'la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pdblica Gubemamental y con los Lineamientos Generales para la Organizacion,
Conservacién y Custodia de os Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pablica Federal. Para su envio posterior a la coordinacion de archivos para la integracion o
modificacion del Catalogo de Disposicion Documental de la SEMARNAT.

El archivo de tramite de cada UR elaborara y actualizara el inventario documental completo y
preciso de los expedientes que se conserven en el acervo, cada seis meses como minimo.

Los expedientes activos conservados en el archivo de trdmite deberén ser valorados
semestralmente, para determinar oportunamente los expedientes que deberan ser conservados,
los que deberan ser transferidos al archivo de concentracion y los que deberan tramitarse como
baja documental.

6.8.3. Consulta de expedientes en el archivo de tramite

Ei archivo de tramite sera la instancia responsable del préstamo de expedientes activos que se
encuentren bajo su resguardo. El préstamo de expedientes activos de la UR, se otorgara de la
siguiente manera:

a. El préstamo de expedientes activos se otorgard exclusivamente al area generadora de la
documentacion, de acuerdo con el catéloge de fimas autorizadas, a traves del formato “Vale
de prestamo de expedientes activos®, debidamerite requisitado.

b. Cuando el usuario requiera en calidad de préstamo algin expediente activo perteneciente a
otra direcciéon de area diferente, sera necesana la autorizacion del fitular del area
correspondiente, requisitando el formato “Autorizacion para consulta especial de
expedientes”.

ivo de tramite integrara un catélogo de firmas autorizadas de cada una de las direcciones
rea que conforman la UR, registrando el nombre, puesto y copia de la credencial de la
MARNAT, de aquellos servidores publicos que podran autorizar el préstamo de expedientes
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El prestamo de expedientes activos al pﬂbiico en general, se brindara en los términos que sefiala
ia Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

6.8.4. Transferencia primaria al archivo de concentracién

Los titulares de las UR o los Directores de Area seran los Unicos servidores publicos autorizados
para la transferencias documentales al archivo de concentracion, a fravés de.los responsables de
los archivos de tramite y utilizando el formato “Inventario Documental”. Asimismo, tendran la
responsabilidad de trasladar la documentacidn al archivo de concentracion.

6.8.5. Consulta al archivo de concentraciéon

Para consuitar el archivo de concentracién es necesario acudir personalmente y presentar
credencial de identificacidn vigente de la Secretaria, o en su caso, identificacidn oficial, asf como
proporcionar el nombre del drea que transfirid el expediente y el nimero de transferencia. En
caso contrario, se negara la consulta.

Las UR sdlo podran consultar la documentacidn transferida por las mismas. Para toda solicitud
de consulta al archivo de concentracion es necesario presentar el vale de prestamo
correspondiente, previamente autorizado por el titular de la UR o Director de Area.

El tiempo maximo que el usuario podra conservar los documentos para su consulta en su area
sera de 10 dias habiles contados a partir de la fecha de préstamo, prorrogable a 10 dias mas,
previo aviso. El usuario se comprometera a hacer buen uso de los mismos y a devolver los
expedientes en tiempo y forma.

6.8.6. Tramite de autorizacién de baja documental

Las UR, delegaciones federales u érganos desconcentrados, a través de los responsables de los
archivos, son los encargados de solicitar a la DADM la autorizacidn de baja documental, previo
cumplimiento a los requisitos establecidos, por el Archivo General de la Nacién, la SHCP, entre
otras, para iniciar el trAmite correspondiente.

6.9. Servicio de impresién, fotocopiado y reproduccién
6.9.1. Impresion, fotocopiado y reproduccién en blanco y negro.
Queda prohibido la impresion y el fotocopiado de documentos personales de cualquier indole.

Todos los manuales de capacitacién, operacion, reglamentos y leyes se deberan imprimir tanto
en e] anverso como reverso de la hoja.

Cuando sean necesarios trabajos de impresién y fotocopiado se deberan canalizar a la DADM,
adjuntando solicitud firmada, para la realizacién de los trabajos en el Departamento de
Reproducciones Graficas con una anticipacion de 24 horas para su entrega.

Es fresponsabilidad del area administrativa de cada UR de nivel central, validar los registros

/ ménsuales de los consumos de impresién y fotocopiado, que se presenta en los formatos del

/
;
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El Departamento de Reproducciones Graficas de Direccién de Administracién de Documentos,
reportard mensuaimente a las UR los consumos de impresion, fotocopiado y consumo de papel
utilizado en los equipos multifuncionales asignados.

Los reportes en los multifuncionales seran via telefénica a la mesa de ayuda de la DGIT, misma
que recopilaré la informacién y turnara al Departamento de Reproducciones Gréficas.

6.9.2. Impresién y fotocopiado a color.

Es responsabilidad de las UR, que se les haya asignado equipo multifuncional a color, dar
acceso a los usuarios que estas designen. Los trabajos deberan ser justificados de acuerdo a las
funciones del area y los tipos de documentos requeridos. Quedando prohibido la impresién y el
fotocopiado a color de documentos personales de cualquier indole. '

Cuando sean necesarios trabajos de impresion y fotocopiado a color se deberan canalizar a la
DADM, adjuntando solicitud firmada por el titular de la UR, para la realizacién de los trabajos en
el Departamento de Reproducciones Graficas con una anticipacion de 24 horas para su entrega.

6.10. Servicios

En oficinas centrales los servicios de limpieza, fumigacién, abastecimiento de garrafones de agua
purificada, jardinerfa, cerrajeria, plomeria y electricidad, asi como los de rehabilitacién de
mobiliario, oficinas, equipo de audio y video, seran exclusivamente proporcionados por la
Direccion de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles.

En las delegaciones federales de SEMARNAT, el drea encargada de brindar estos servicios sera
la Subdelegacion de Administracién e Innovacién, mientras que en [os érganos desconcentrados
y descentralizados del sector, las areas equivalentes deberan emitir y cumplir sus respectivos
lineamientos en esta materia.

6.10.1. Solicitud de servicio

Todas las solicitudes de servicio de las UR centrales, deberdn ser presentadas través del
“Sistema de Ordenes de Servicio”, y seran atendidas en cada edificio por el Jefe de
Administracién de Inmuebles correspondiente.

Para la adecuacién y disposicion de los espacios de cada UR de nivel central, asi como para las
modificaciones a las instalaciones en cada uno de los inmuebles ubicados en el D.F.\se
solicitara la autorizacién de la DGRMIS.

La atencién de solicitudes de servicio se programara en funcidén de! orden de recepcién y en la
medida gue se cuente con los recursos financieros y/o el material necesano para su atencion.
la fecepcion del servicio realizado, el usuario deberd firmar de conformidad y evaluar la
calidad, oportunidad y atencién del servicio.

En/caso de instalaciones especiales como sefiales de television por cable, circuitos cerrados,
des de voz y datos, entre otras, seran atendidas por la DGIT.

ey 4 {
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6.10.2. Descripcién de los Servicios
La limpieza profunda en oficinas se efectuara los sabados.

La fumigacion se realiza en todas las areas comunes y oficinas conforme al calendario mensual
establecido. En caso de requerirse una fumigacion especial o el exterminio de plagas, el
coordinador administrativo presentara solicitud en el “Sistema de Ordenes de_ Servicio”.

El servicio de cerrajeria para apertura y reparacion de chapas se proporcionara Unicamente para
las instalaciones, mobiliario y equipo propiedad de la Secretaria, en el horario de las 9:00 a 15:00
horas.

Sera responsabilidad del coordinador administrativo recabar las llaves del mobiliario y oficinas del
personal que cause baja en el servicio, y evitar elaborar duplicados.

Los servicios de rehabilitacién de mobiliario, reparacion de equipo de audio y video, y de equipo
de oficina, estaran sujetos a la disposicién presupuestal del contrato asignado al proveedor, y a
que la reparacién sea menor al 40% del costo del bien, de lo contrario, no se autorizard su
reparacion.

Con el propésito de promover pasillos libres en los edificios de oficinas centrales, se utilizaran
tableros movibles de avisos, en los cuales previa solicitud del coordinador'administrativo de cada
UR, se publicara unicamente informacién de caracter institucional urgente. La difusién de la
informacién tendra una vigencia de cinco dias a partir de la fecha de colocacién.

Queda restringida para ejercicio de la Direccién de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles toda
erogacion por concepto de la partida 3504 “Mantenimiento y Conservacion de Inmuebles”.

6.10.3. Seguridad y proteccidn civil

Se deberan de reforzar las acciones orientadas al cumplimiento de la disposicién oficial obliga a
los servidores publicos de la SEMARNAT, portar en lugar visible su gafete de identificacién
durante la pemmanencia en las instalaciones de la misma.

El acceso de menores de edad esta restringido, siendo atribucién del coordinador administrativo,
en casos excepcionales, autorizar la entrada, y responsabilidad del adulto que lo acomparie d
buen comportamiento; la autorizacién serd enviada a la Subdireccion de Seguridad Integral con
el nombre del menor, dia, piso, area y tiempo de permanencia, asi como el nombre y extensién
telefonica del adulto responsable.

Es responsabilidad de los coordinadores administrativos de cada UR en oficinas centrales,
notificar a la Subdireccion de Seguridad Integral los datos de los visitantes que deseen ingresar a
la Secretarla, a través de Ila fign para el “Control de  Acceso’,
http://aplicaciones.semamat.gob.mx/control_de_acceso/hlogin.aspx

personal de esta Secretaria que tenga necesidad de infroducir cualquier clase de bien de su
opiedad, debera registrario a la entrada del inmueble con el personal de seguridad, a fin de
ener el control correspondiente y facilitar su salida cuando se requiera. - ¥
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En caso de detectar algtin objeto, bulto o caja exirafios al 4rea de trabajo, deberd comunicarse
de manera inmediata al personal de seguridad y vigilancia. Por ningtin motivo se debera tocar o
investigar el contenido.

En los casos de extravio o desaparicidn de algan articulo, debera darse aviso inmediatamente al
personal de seguridad, el resguardante del bien es el responsable de levantar las actas

correspondientes. :

La seguridad de cada visitante queda bajo responsabilidad del servidor publico a quien visita,
siendo su obligacion instruirlo en aspectos basicos de seguridad y sefialarle las &reas de
proteccion y rutas de evacuacion.

Queda estrictamente prohibido fumar en lugares que no sean los expresamente sefialados. lL.os
elementos del Departamento de Vigilancia estaran facultados para que en primera instancia,
inviten al personal y visitantes que fumen acudan a las areas asignadas para tal efecto. En caso
de reincidencia se procedera a tomar todos los datos y levantar el reporte, para que en su ¢aso
se aplique la sancién correspondiente por el area correspondiente.

Sera responsabilidad del funcionario que tenga asignado un vehiculo oficial y/o de servicio,
mantener en optimas condiciones de operacion el extintor del vehiculo. El resguardante hara la
solicitud de recarga a la Direccion de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles. En delegaciones
federales la solicitud se debera realizar en la Subdelegacién de Administracion e Innovacion.

Es responsabilidad de cada UR conocer y apoyar el Sistema de Proteccion Civil, con el proposito
de que todo su personal conozca la ubicacion de las zonas de seguridad interna y las rutas de
evacuacion, ubicacion y funcionamiento de los equipos.

En caso de presentarse alguna contingencia, el Jefe de Unidad, en coordinacion con los Jefes de
Piso, Jefes de Brigada y Brigadistas, seran los Unicos autorizados para coordinar la evacuacién
de los edificios de la Secretaria,

6.11. Programa de Administracién Sustentable (PAS)

Las UR de la Secretarfa, organos desconcentrados y descentralizados, estaran obligados a
ejecutar y cumplir con las actividades expuestas en este apartado:

a. Los inmuebles de lta Secretaria y de sus drganos desconcentrados, deberan confar con
medidor de agua para llevar el control y establecer medidas de ahorro.

b. Mantener apagados los equipos de aire acondicionado cuando el clima natural lo permita, asi
como de las 19:00 hrs. a las 7:00 hrs. de! dia siguiente. Los equipos de apoyo en Sites de
computo quedan exentos de esta medida.

sspender el suministro de energlfa eléctrica a partir de las 19:00 hrs. hasta las 7:00 hrs del
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Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion, especificando los dlas requeridos,
para su posterior remision a la DGRMIS.

d. Programar la parada de los elevadores de inmuebles, de forma alterna, segun su factibilidad.

€. Incorporar dentro de las adquisiciones en 2007, el porcentaje minimo del 20% del suministro
total de bienes consumibles por adquirir, conforme a los criterios establgcidos en el Manual
de Sistemas de Manejo Ambiental, adquisiciones que aumentara de’'manera gradual en
ejercicios subsecuentes.

f. Consumir la menor cantidad posible de agua en sanitarios, cocinetas, lugares de asec o en
ofras actividades que requieran de este liquido.

g. Alimpnmir o fotocopiar utilizar preferentemente por ambos lados las hojas de papel.

h. En el caso de cualquier dano, fuga o desperfecto de las instalaciones, se reportara en el
“Sistema de Ordenes de Servicio® en oficinas centrales, y en el caso de las delegaciones
federales y 6rganos desconcentrados, al area correspondiente.

i. Enviar Unicamente documento original impresc al destinatario interesado; las copias de
conocimiento se enviaran via electronica.

j- Considerar las copias electrénicas de documentos como fieles copias validas para cualquier
tramite o cuestion pertinente.

k. Utilizar exhaustivamente los materiales de oficina (félderes, sobres, pastas, etcétera) a través
del reuso de los mismos.

i. Eliminar el almacenamiento individual de matenales de oficina.
m. Preferir los articulos fabrnicados con materiales reciclados, reciclables y biodegradables.

n. Evitar el consumo y adquisicién de productos daiinos a la atmoésfera, como aerosoles o
unicel.

o. Preferir la entrega de productos a granel, sin empaques excesivos 0 con empaques
reciclables/reciclados.

p. Separar los residuos producidos en los inmuebles de la Secretaria y de los érganos del
sector, en organicos € inorgénicos.

q. Racionalizar y optimizar los espacios fisicos de la Secretaria.
6.12, Arrendamiento de inmuebles
/

l.as delegaciones federales y los drgancs desconcentrados no efectuaran adquisiciones o
nuetos arrendamientos de inmuebles para oficinas publicas, salvo en los casos estrictamente
i indispensables o tratdndose de los amrendamientos celebrados con ofras dependencias o
idades paraestatales. Asimismo deberan justificar ante el Instituto de Administracion y Avall.‘xc?s
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de Bienes Nacionales (INDAABIN) la continuacién de los arrendamientos que actualmente
tengan contratados, as/ como establecer las acciones para optimizar el uso de inmuebles.

Con el propdsito de racionalizar el costo en adquisicion y los nuevos arrendamientos de
inmuebles, se debera revisar la informacién relativa a éstos y a superficies de propiedad federal
disponibles, difundida por el INDAABIN, a través de Internet y en el DOF, para identificar aquellos
inmuebles que sean apropiados y cumplan con los requenmientos, a efectp de que a través de la
DGRMIS se solicite su destino al INDAABIN,

"DOCUMENTACION REQUERIDA PARA TRAMITAR NUEVOS ARRENDAMIENTOS™

a) Los oficios o comunicaciones que se deriven de las consultas con las demas UR del
sector que se ubican en la entidad en que se pretende arrendar el inmueble;

b) El oficio en el que se haga constar la consulta realizada en el inventario de inmuebles de
propiedad federal disponibles, difundidos por el INDAABIN a través de Intemet y en el
DOF.

¢) Dictamen actualizado de justipreciacién de renta emitida por el INDAABIN.

d)} Cuadro de superficies maximas a ocupar por institucién, ordenado por el INDAABIN en
los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la APF para
calcular los montos maximos para el arrendamiento de bienes inmuebles, la superficie
maxima a ocupar por servidor plblico, asl como para calcular los ahorros netos que
podran aplicar, publicado en el DOF el 17 de mayo de 2002.

Adicionalmente deberan sujetarse a las disposiciones emitidas por la SFP a través del
INDAABIN.

a) Articulos 50 y 146 de la Ley General de Bienes Nacionales.

b) Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles
por parte de las dependencias de la APF, en su caracter de arrendatarias, publicado en el
DOF el 3 de febrero de 1997.

¢) Acuerdo publicado por la SFP a través del INDAABIN, que tiene por objeto fijar los
montos maximos de rentas que las dependencias, la Procuraduria General de la
Repliblica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y las entidades
de la APF podran pactar durante el ejercicio fiscal 2007, en los contratos de
arrendamiento que celebren en su caracter de arrendatarias, en los casos estrictamente
indispensables, de conformidad con el articulo décimo noveno del Decreto que establece
las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Puablica Federal,

Lyado el 4 de diciembre de 2006. (DOF 29 de diciembre de 2006).

creto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracién Plblica Federal. (DOF 04 de diciembre de 2006). \ \
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e} Lineamientos especlficos para la aplicacién de las medidas de austeridad y disciplina del
gasto de la Administracién Publica Federal. (DOF 29 de diciembre de 2006).

Previo a la celebracién de los contratos para la continuidad de los arrendamientos de inmuebles
para oficinas publicas, deberan presentar ante el INDAABIN la justificacién a que se refiere el
primer parrafo, conforme al formato contenido en la pagina www.indaabin.gob.mx a fin de que
dicho instituto emita la opinién correspondiente. :

Para estar en posihilidad de llevar a cabo el tramite sefialado en el parrafo anterior, deberan
remitir a la DGRMIS, copia de los contratos de arrendamiento celebrados durante el afio 2007,
copia de las justipreciaciones de renta que sustentan el importe de la renta de los mismos, vy la
tabla de superficies maximas a ocupar, con la cual se requirid la solicitud de justipreciacion.

La DGRMIS determinara en el caso de oficinas centrales los estandares minimos aplicables
siempre apegados a un analisis espacial y antropoméinico adecuado, en el caso de las
delegaciones deberan recabar autorizacion de la DGRMIS; y los drganos desconcentrados el
equivalente.

6.12.1. Programa Anual de Requerimientos en Materia de Arrendamiento de
Inmuebles (PAREMAIN})

De conformidad en fo dispuesto en ef lineamiento cuarto del acuerdo por el que se establecen los
lineamientos para el arrendamiento de inmuebles por parte de las dependencias de la APF en su
caracter de arrendatarias, publicado en el DOF el 3 de febrero de 1997, enh enero de cada afio se
debera dar cumplimiento al PAREMAIN que considere tanto los inmuebles ocupados como los de
nueva contratacién, de acuerdo a los formatos que para tal efecto determine el INDAABIN.

Por lo anterior, las delegaciones federales y los 6rganos desconcentrados deberan enviar en
tiempo y forma al INDAABIN sus formatos, debiendo remitir copia de los mismos a la DGRMIS.

6.13. Sefializacion

Para la instalacién o modificacién de los letreros de sefializacién en los inmuebles de las oficinas
centrales ubicadas se debera solicitar el visto bueno de la DGRMIS, quien determinara las
caracteristicas de materiales, colores, disefo, ubicacién y contenido de los mismos, con el fin de
unificar la imagen, de acuerdo con lo definidec en conjunto con la Coordinacién General de
Comunicacién Social.

6.14. Parque vehicular SEMARNAT

/@ DCGSA sera la responsable de controlar la observancia de las normas, reglamentos,
pr cedimientos y politicas con relacién a ta operacién del parque vehicular de la SEMARNAT. En
6rganos desconcentrados correspondera a su area de control vehicular.,

Y \
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6.14.1. Clasificaci6én de vehiculos

. Vehiculos Oficiales. Aquelios que estan al servicio de la dependencia o propiedad de la
entidad que se asigna al servidor pablico para el desempefio de sus funciones, quedando bajo su
resguardo, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Percepciones de la APF.

. Vehiculos para servicios generales. Los que se encuentran al servicio de la
dependencia o propiedad de la entidad que se asignan a las UR para el des:empeﬁo de funciones
administrativas, quedando bajo resguardo del coordinador administrative. En el caso de las
delegaciones federales los vehlculos de servicios generales quedardn bajo resguardo del
Subdelegado de Administracién e Innovacién. Estos vehiculos no podran ser asignados a ningin
servidor publico diferente a los antes mencionados.

. Vehiculos de transporte, carga o actividades productivas y/o sustantivas. En el caso
de que se requiera este tipo de vehiculos de transporte, carga o actividades productivas y/o
sustantivas, las UR deberan solicitar autorizacién al Oficial Mayor, en la que justfiquen,
fundamenten y motiven dicha requisicién; en los érganos desconcentrados, esta autorizacién
serd otorgada por el servidor publico que desarrolle funciones equivalentes a las del Oficial
Mayor.

. Motocicletas. Estan al servicio de la dependencia o propiedad de la entidad que se
asignan a fas UR para el desempefio de funciones operativas y/o sustantivas que requieren de
caracteristicas especiales, quedando bajo resguardo del responsable del 4rea operativa.

6.14.2. Disposicionés generales

a, Los vehlculos oficiales asignados a funcionarios publicos, son exclusivamente para el
desarrolio de actividades oficiales, por lo que deberan de permanecer durante los fines de
semana y en perfodos vacacionales en las instalaciones de la SEMARNAT y de los 6rganos
desconcentrados.

Por la naturaleza de sus funciones, se exceptilan del punto anterior los vehiculos oficiales
asignados al C. Secretario, Subsecretarios, Oficial Mayor y a los litulares de los érganos
desconcentrados.

En caso de que la necesidad del servicio amernite que el vehiculo pemocte fuera de las
instalaciones de la Secretarla, Unicamente los Subsecretarios, Oficial Mayor, Titulares de
Unidades, y los Directores Generales, podran autorizar dichas salidas a través del formato de
salida en horario especial, entregando al personal de seguridad dicha autorizacién a la salida del
vehiculo.

" De no cumplirse lo establecido en el parrafo anterior, el resguardante del vehiculo se hard
acreedor a una notificacion por cada vez que se incurra en la omision, siendo la tercera en el afio
fis¢al vigente, motivo para que la DGRMIS disponga del vehiculo.

e/ acuerdo con lo establecido en el Manual de Percepciones de la Administracién Publica
gderal, en lo relativo a la asignacién de vehiczlo yio( apoyo econdmico, y con fundamento en los
nmientos para el Ctorgamiento a los Servid;res Piblicos de la Prestacion Inherente al
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Puesto en Materia de Vehlculos emitido por la SFP, se autoriza que el vehiculo asignado al titular
de la delegacidn federal, en el uso de sus funciones y bajo su responsabilidad, asl como cuando
las necesidades del servicio lo amernten, permanezca fuera de las instalaciones de la
dependencia.

Los vehiculos de servicio, para transporte, carga, o actividades productivas y/o sustantivas, no
podran ser asignados de manera particular a ningan servidor ptblico, pog lo que deberan de
pernoctar en las instalaciones de la Secretaria todos los dias al término de la jornada laboral y
permanecer alli durante los fines de semana, dlas no laborables y perfodos vacacionales.

Las delegaciones federales y los érganos desconcentrados estableceran los controles necesarios
para verificar que los vehiculos para servicios generales de transporte, carga o actividades
productivas y/o sustantivas y motocicletas pemocten en sus instalaciones.

b. Todos lo vehlculos que son reemplazados o desechados por deterioro, deberan ser
dados de baja y sujetos a disposicién final en un plazo no mayor a sesenta dias naturales, tarea
que sera realizada y avalada por la DCGSA, o el Subdelegado de Administracion e Innovacion,
en el caso de las delegaciones federales. Deberan ser dados de baja aquellos vehleulos con diez
afios o mas de antigledad, asl como aquellos cuyo costo de mantenimiento se haya
incrementado en forma considerable con respecto al afio anterior.,

. Las adquisiciones de vehlculos que se destinen para uso de servidores publicos, asl
como para la prestacién de servicios generales, de transporte, de carga y de actividades
productivas y/o sustantivas, se sujetaran a los limites contenidos en las siguientes tablas:

Vehiculos oficlales . .~ =i LR e

Cargo Especlﬁmcionesfécmché‘ﬁlémmas
C. Secretario o ftitular de Organo | Vehiculos 4X4, 4X2, de 4, 5, 6 u 8 cilindros, transmlsn.')n
Desconcentrado estdndar o automatica. direccién  hidraulica, aire

acendicionado y hasta 8 plazas.

Subsecretarios, Oficial Mayor y fitulares de | Vehlculos 4, 5 o 6 cilindros, transmision estandar o
Unidades Coordinadoras (niveles H, | yJ) | automatica, direccién hidréulica, aire acondicionado, hasta
cinco plazas y una potencia maxima de 220HP.

Titulares de Unidades Coordinadoras (nivel | Vehiculos de 4 o 6 cilindros, transmision estandar o
J) . automdatica, direccién hidrdulica, aire acondicionado, hasta
cinco plazas y una potencia maxima de 140 HP. .

Vehiculos de servicios generales, transporte o carga,
actividades productivas yfo sustantivas. "~ . . =~
Tipo de vehiculo Especificaciones técnicas maximas-

Vehlculos para la prestacion de servicios Vehlculo sedan de 4 cilindros, transmisién estéandar, con
generales posibilidad de contar con afa, direccion hidraulica y una

potencia maxima de 110 HP.

Para el servicio de la oficina del Secretario y/o titulares de
6rganos desconcentrados y por la naturaleza de sus
funciones, se podran autorizar caracteristicas diferentes a

ﬂ las aqul descritas, a través del Oficial Mayor u homélogas
en los érganos desconcentrados.

/'\eh(dulos para transporte, carga o Vehiculos 4 x4 o 4x 2 de 4, 6 u 8 cilindros, estandar,

actividades ppeductivas o sustantivas con posibilidad de contar con afa v direccidn hidraulica.

Mbtocicleters Cilindraje maximo: 535 cc.
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No deberdn adquirirse vehiculos con accesorios considerados de lujo tales como: asientos de
piel, rines deportivos, quemacocos, efcétera. Estas disposiciones aplican para vehiculos
adquiridos en el presente ejercicio.

Se exceptuan de la anterior disposicidn los vehiculos hibridos que por especificaciones del
fabricante cuentan con este tipo de accesorios; sin embargo, por ser éstos de alto rendimiento de
combustible y de menor impacto ambiental se consideran adecuados parazsu adquisicidn.

6.14.3. Asignacion de vehiculos

a. Las oficinas centrales y las areas que las integran, para el desarrollo de sus funciones,
tendran asignado y distribuido su parque vehicular como se describe en el siguiente cuadro:

Oficiales

Tope maximo

Oficinas del Secretario Hasta tres vehiculos asignados, ¢ dos asignados y
¢l apoyo econdmico para un vehiculo
Oficinas de Subsecretarios, Oficial Mayor, fitulares | Hasta dos vehlcuios asignados o uno asignado y

de Unidades Coordinadoras v titulares de Qrganos el apoyo econdmico para un vehlculo.
Desconcentrados (niveles H, | y J).
Titulares de Unidades Coordinadoras y Direcclones Apoyo econdmico para un vehlculo,

| Generales (nivel K).
| * Fu Fuente' Manual de Percgpciones de la APF ngente _

s S * Serviclos Gonerales

Oficinas del Secretario o tular de (Trgano

Desconcentrado Hasta seis
Oficinas de Subsecretarios u Oficial Mayor y sus

equivalentes para el caso de los Organos Hasta dos
Desconcentrados

Unidades Coordinadoras Uno
Direcciones Generales Uno

-

En casos excepcionales y previa justificacién, el Oficial Mayor podra autorizar modificaciones al
ndmero de vehlculos de servicios generales.

La anterior asignacion esta sujeta a la disponibilidad de los recursos materiales y financieros con
los que_cuente la Secretaria.

Las delegaciones federales, y las dreas gue las integran, para el desamollo de sus
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Ndm. de - T A R S
Area vehlculos Obsewaclonas -
aslgnados - : S s
Despacho del Delegado 1
Subdelegacion de 5 Incluye hasta 2 vehiculos para el apoyo de las
Administraciéon e Innovacion actividades del personal del Despacho del Delegado
{Unidad de Comunicacion Soma] Unidad Juridica,
etcétera).

Para las Delegaciones Federales en los estados de:
Guerrero, Tamaulipas y Veracruz, la Subdelegacion de
Administracion e Innovacion podra fener asignado hasta 1{
vehiculo mas, foda vez que sus Oficinas Centrales se
encuentran divididas dentro de sus estados.

Subdelegacién de Gestion 4 Aquellas Delegaciones Federales que cuenten con oficinas
para la Proteccion Ambiental de Zona Federal Marltimo Terrestre y de Ambientes
y Recursos Naturales Costeros, la Subdelegacion de Gestion para la Proteccion

Ambiental y Recursos Naturales podra tener asignado
hasta 1 vehiculo més.

Subdelegacién de Planeacion 3 Excepto las Delegaciones Federales de los estados de:

y Fomento Sectorial Morelos, Tlaxcala, Aguascalientes y Colima, las cuales
unicamente podran tener 2 vehfculos asignados.

Oficinas Regionales 1 Aquellas Delegaciones Federales que cuenten con oficinas

de Zona Federal Marltimo Termestre y de Ambientes
Casteros podran_tener asignado hasta 1 vehiculo més.

Centros Integrales de 1 De acuerdo con el programa de actividades de los Centros

Vida Silvestre Integrales de Vida Silvestre, previa justificacién el Oficial
Mayor podra autorizar modificaciones al nimero de
vehlculos de estos.

Los vehiculos asignados a los Centros Integrales de Vida Silvestre (CIVS) seran administrados
por ta Direccion General de Vida Silvestre en materia de mantenimiento, combustible asl como

su administracién vehicular (expedientes documentales altas, bajas, tenencias y todos aquellos |
tramites necesarios), el presupuesto para dichos gastos debera de ser contemplado dentro del
presupuesto de la Direccion de Vida Silvestre

Todos los vehiculos pesados y de 3% toneladas asignados a las delegaciones federales,
deberan ser transfendos a los organismos del sector o puestos a disposicién final.

Las delegaciones federales, a través de la Subdelegacion de Administracién e Innovacién, en
. apoyo a las funciones de la delegacién, podrdn tener asignados y distribuidos vehiculos de
transporte de personal como se describe en el siguiente cuadro:

Tipo de vehiculos . Num.de vehiculos asignados

Vehiculos de 7 a 10 plazas 1

Las delegaciones federales podran contar con el nimero de motos y cuatrimotos necesarios
el adecuado desempefio de sus funciones.

Es responsabilidad de los drganos desconcentrados realizar su propio analisis para \
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6.14.4. Dotacién de combustible

La asignacidn de vales de gasolina se hara mensualmente y por vehiculo, de la siguiente

manera:
. . L . 2 Primer Segundo
Cargo .. , econémico de oficlal vehiculo vehiculo
vehiculo
s $1,100.00
C. Secretario B $6,500.00
No $6,500.00 | $1,100.00 | $1,100.00
jL___
Subsecretarios, Oficial Mayor, titulares S $1,100.00
de Unidades Coordinadoras y titulares
de Organos Desconcentrados (niveles H, j
tyJd). No $2,200.00 $1,100.00T
}

La asignacién de combustible es considerando la transportacion en ia zona metropolitana del
D.F., y en capitales de los Estados y su zona conurbada. Para toda comision realizada fuera de
estas areas, el combustible debera incluirse en los viaticos.

Los vales de combustible seran entregados entre el quinto y décimo dia natural de cada mes.

~-Vehlculos de serviclos generales, transporie o carga, actividades productivas y/o sistantivas

Motocicletas $600.00

Automdviles de 4 cilindros, estandar o automaticos $950.00

Automdviles de 6 cilindros, estandar o automaticos $950.00

Camionetas de 4 cilindros, de pasajeros o carga $950.00 |

Camionetas de 6 u 8 cilindros, de pasajeros o carga $1.100.00

Camiones de 3 y 1/2 loneladas y pipas $1,400.00

Vehiculo para el uso del despacha del Delegado $1,800.00 B
Solo se entregardn los vales de combustible cuando exista un resguardo actualizado del
vehiculo.

Para el caso de cuatrimotos, la asignacidn de vales de gasolina se hara conforme a las
necesidades de consumo en el desarrollo de sus actividades, para lo cual las delegaciones
federales y los CIVS de la Direccién General de Vida Silvestre, deberan establecer los controles
necesarios para determinar el rendimiento promedio de combustible para cada unidad, tomando
como base las especificaciones técnicas de éstas y el kilometraje diario recorrido.

6.14.5. Servicios de mantenimiento

bligatorio mantener actualizada la bitdcora, de la que se desprenderan tanto los servicios
ogramados como los programas para la racionalizacion del consumo de combustible de cada
vehlculo. Los drganos desconcentrados deberan establecer los controles necesarios. \

-
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Todos los servicios de mantenimiento serdn proporcionados invariablemente en un taller
autorizado de la marca correspondiente, siempre y cuando no se exceda el kilometraje o tiempo
que establece el limite de la garantia del vehiculo.

En oficinas centrales, los trabajos de mantenimiento que se lieven a cabo sin contar con la orden
de servicio debidamente autorizada, seran por cuenta del resguardante, salvo que se trate de
servicios de emergencia realizados cuando las unidades se encuentren er; comisién de {rabajo
fuera de la zona metropolitana del D.F., en cuyc caso debera justificarse plenamente.

Sera responsabilidad de los usuarios y/o resguardantes de los vehlculos, requisitar las érdenes
de servicio para efecto de las verificaciones anticontaminantes, y presentarias oportunamente
ante la DCGSA. Lo anterior debera realizarse dentro de las tres primeras semanas de cada mes
del periodo que le corresponda de acuerdo a la terminacién de las placas. En las delegaciones
federales, las érdenes de servicio seran atendidas por la Subdelegacidén de Administracién e
Innovacién; en los érganos desconcentrados, por el 4rea responsable de control vehicular.

Los gastos y multas de cualquier naturaleza que se impongan por violaciones al reglamento de
transito, o se deriven de la falta de verficacién anticontaminante, seran pagados por los usuarios
y/o resguardantes de los vehlculos.

Los accesorios como antena, tapones, espejos y similares, asi como las herramientas que sean
sustraidas de los vehiculos, seran restituidos o pagados por los usuarios y resguardantes de los
mismos, excepto cuando esto suceda por robo y se presente la denuncia ante el Ministeno
Publico. En el caso de herramientas, espejos retrovisores y limpiadores sélo serdn sustituidos
cuando se dafien o se desgasten por su uso normal.

Se autoriza a las UR el lavado de carroceria e intefiores de los vehiculos de servicio asighados,
una vez a la semana para mantenerlos limpios; €l pago del servicio sera realizado por la UR
resguardante a través de su subfondo rotatorio y con la factura correspondiente.

El cambio o sustitucién de neumaticos Unicamente se hara previa revision de la DCGSA, de
conformidad con las especificaciones técnicas del fabricante. Es responsabilidad de los
resguardantes realizar la deteccién oportuna y la solicitud de la revisién. En las delegaciones
federales y érganos desconcentrados la revisién debera realizaria el area responsable de (os
Recursos Matenales.

6.14.86. Préstamo de vehiculos para comisién

Cuando se requiera un vehlculo para comisién o servicio en las oficinas centrales de la
SEMARNAT se deber4 solicitar con un minimo de dos horas de anticipacién a la fecha marcada
para su uso, entregando ef formato “Solicitud de Préstamo de Vehiculo” a la Subdireccion de
Servicios Administrativos o a través del Sistema Integral de Administracién de Solicitudes (SIAS);
en las delegaciones serd entregado el formato a la subdelegacién correspondiente. El préstamo
sera exclusivamente para uso oficial de la SEMARNAT.

./administrativos el udltimo dfa descnto en el formato de solicitud, en horas laborales; de lo

i

lizar la comisidn o servicio deberd entregarse el vehiculo al area de servicios \
/‘rario. en ia primera hora laboral del dia siguiente.
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6.15. Estacionamiento
6.15.1. Para oficinas centrales de la Secretaria

El Reglamento del Estacionamiento para los edificios de la Secretaria, regula el uso de los
lugares de estacionamiento, mismos que son asignados mediante la expedicién de tarjetones de
acceso.

:
Los tarjetones de estacionamiento con un nombre de usuario son infransferibles, por lo que

queda estrictamente prohibido el préstamo de los mismos a terceros; en caso de que se detecte
el préstamo del tarjetén, se suspendera el derecho de contar con lugar de estacionamiento.

Los elementos de segunidad no estan autorizados para pemitir €l acceso a vehiculos que no
cuenten con tarjetén.

Los tarjetones de estacionamiento deberan permanecer dentro del vehiculo durante e| tiempo
que eéste permanezca estacionado en las instalaciones de la SEMARNAT, colocandose en el
espejo retrovisor o en el parabrisas y exhibiéndose hacia el exterior el nimerc de cajon
correspondiente. Cada vehlculo debera estacionarse exclusivamente en el cajén que le
corresponda segun su tarjetén.

En todos los estacionamientos de la Secretaria, existen cajones destinados exclusivamente para
discapacitados, por lo que en ningdn momento podrdn ser ocupados por vehiculos en los que no
se trasladen personas con algun tipe de discapacidad.

La reposicién del tarjetén de estacionamiento la podra solicitar por escrito el coordinador o enlace
administrativo respectivo, mediante escrito dirigido a fa DGRMIS. Toda reposicién sera tramitada
en cinco dias habiles, por lo que los vehiculos no tendran acceso al estacionamiento en tanto no
cuenten con el tarjetén correspondiente. .

Se prohibe que los vehlculos permanezcan estacionados y sin movimiento durante mas de diez
dias naturales; en el caso de que no se cumpla con esta disposicién, sera retirado e! tarjeton.

No es responsabilidad de la Secretaria ia pérdida de objetos personales dejados en e! interior de
los vehiculos, ni los dafios que sufran por golpes que les sean producidos por otros vehiculos
particulares.

Todo vehiculo que desee abandonar los estacicnamientos de la Secretaria sera objeto de una
revision aleatona, la cual serd realizada por los policlas que se encuentran a [a salida de los
mismos.

Dentro de! estacionamiento, los conductores deberdn observar las elementales reglas de
urbanidad, cediendo invariablemente el paso a los peatones, circulando en los sentidos
sefialados con las flechas pintadas en el piso, con las luces encendidas y sin rebasar la
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haga esta solicitud a los comeos electrénicos jecmorales@semarnat.gob.mx vy,
jose.sosa@semarnat.gob.mx o bien a las extensiones 10816 o 123(3. Los datos que se
deberan proporcionar son los siguientes: nombre del invitado o visitante, horario de la visita,
tiempo estimado de la visita, tipo de vehiculo, color, nimero de placa e indicacion de!
estacionamiento al que ingresaran (Sede, Progreso o San Jerénimo).Sin excepcién, y en razén
de la limitacion de cajones, no podran ingresar al estacionamiento invitados de servidores
publicos distintos a los mencionados en el punto anterior, con excepcidn de s estacionamientos
de Progreso #3 y el edificio de San Jerénimo, en los cuales adicionalmente, los titulares de las
UR en ellos ubicadas podran disponer de los cajones disponibles para visitantes, atendiendo las
indicaciones mencionadas en le parrafo anterior.

Todas las delegaciones federales y érgancs desconcentrados, deberan establecer su propio
reglamento de regulaciéon al uso de los iugares de estacionamiento, de conformidad a las
caracteristicas especiales de cada caso en particular.

6.16. Eventos (Oficinas centrales)

La DCGSA apoya a las UR en la realizacion de eventos de caracter oficial, contando para ello en
el edificio sede con las salas Dr. Mario Molina Pasquel, EVA y el lobby principal, si asi se
requiriere, ademas del auditono, las salas de prensa |l y Il y las salas de consejo y de juntas del
edificio de Revolucion, las cuales poseen el equipo necesarnio para la realizacion de conferencias.

La DCGSA, a traves del drea de eventos, proporciona: mobiliario y equipo, asesoria en la
loglstica, cafeteria, edecanes, equipo de proyeccion, grabacidn y sonido dentro de las salas de
juntas.

Todas las “Solicitudes de Servicio” de las UR centrales deberan ser realizadas por el ¢coordinador
administrativo o funcionario de nivel minimo de Director de Area, a través del Sistema de .
Ordenes de Servicio, en las que se deberan precisar las caracteristicas del evento y
requerimientos de apoyo.

Las cancelaciones deberan efectuarse por la misma via por lo menos con 24 horas de
anticipacidn.

Los eventos deberan efectuarse en dias habiles entre las 9:00 horas y las 18:00 horas.

Para los eventos con cierto grado de complejidad técnica se recomiendar reuniones previas
entre el solicitante y la DCGSA.

7.- Lineamientos relacionados con Ila Direccion General de Informatica vy
Telecomunicaciones (DGIT)

7.1.- Integracién del Plan Estratégico de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones

g AJnidades Administrativas de la Tecnologla de Informacién y Comunicaciones de la
opendencia u drganos del Sector (UATIC) elaboraran el Plan Estratégico de Tecnologla de
formacién y Comunicaciones (PETIC) de su adscripcion, de acuerdo con los lineamientos y \
directrices que detzrmine la DGIT y la SFP. La UATIC sera responsable de dar seguimiento a los
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proyectos que integren el PETIC y proporcionara la informacién oficial sobre los mismos.
7.2. Funciones de los enlaces informaticos -

Las UR deberan contar con un enlace informatico que se coordinard con la UATIC y que
desempenard al menos las siguientes funciones:

+ Difundir y promover la correcta aplicacion en sus areas de trabajo, de "'las politicas, normas,
lineamientos y estandares que en matena de informatica y telecomunicaciones establezca la
Oficialfa Mayor y/o la UATIC.

+« Brndar asesoria y soporte técnico a los usuarios adscritos a su area, en la operacion,
instalacion y configuracion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (T!C).

« [mplementar y dar seguimiento a las medidas de seguridad y control que establezca, valide y
coordine la UATIC, necesarias para optimizar y maximizar el uso de los recursos
informaticos.

+ Los enlaces informaticos de las delegaciones federales deben programar, controlar y, en su
caso, ejecutar bajo autorizacion y coordinacién con fa UATIC el mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes informaticos de su delegacion.

¢ Ejecutar las acciones que determine la UATIC para el desarrollo, implementacion y operacion
de nuevas aplicaciones y sistemas.

7.3. Requerimientos de bienes y servicios de tecnologia de Informacién

La UATIC determinara ios recursos de tecnologla de informacién requeridos para la operacion de
las areas, basados en un documento de requerimientos tecnolégicos elaborado por las UR, -
derivado de sus proyectos y procesos. La UATIC deberd buscar la consolidacion de las
adquisiciones y en su caso, recibir las transferencias presupuestales necesarias.

La UATIC solicitara al area de adquisiciones correspondiente los bienes y servicios en materia de
tecnologia de informacién y telecomunicaciones.

La UATIC es la responsable de representar técnicamente a la Secretaria y 6rganos
desconcentrados durante todo el proceso de adquisicién de bienes y servicios de tecnologia de
informacién y comunicaciones, y de asesorar técnicamente a las dreas adquirientes.

Las adquisiciones de bienes y servicios de tecnologia de informacién y comunicaciones deberan
ser autorizadas por el Grupo de Validacién de Tecnologla de Informacién y Comunicaciones
(GVTIC), excepto las que correspondan a bienes y servicios para los que el GVTIC haya
determinado que pueden ser autorizadas por la UATIC.

Todas las propuestas de requerimientos deberan sujetarse a los estandares y lineamientos
p ecidos por el GVTIC, quien los mantendra actualizados en funcibn a las necesidades y
S0s presupuestales de la Secretarla y érganos desconcentrados. \\

uisicién de bienes y servicios de fecnologia de informacién debera apegarse a fa
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normatividad que la UATIC emita al respecto. La adquisicién de emergencia de equipo que no
esté contemplado dentro del plan anual, debera ser justificada y solicitada a la UATIC para ser
auterizado por el GVTIC, de acuerdo a los lineamientos que para tal efecto emita la SFP.

7.4. Estaciones de trabajo

Los equipos propiedad de la Secretaria deben estar registrades en el invgntario de mobiliario y
equipo controlado por la DGRMIS o por la UR equivalente en - ¢aso de los érganos
sectorizados.

En la red institucicnal de la Secretarla y 6rganos desconcentrados sélo se permite la conexion de
equipos en propiedad, renta o comodato; la conexién de equipos ajenos requiere autorizaciéon por
parte de la UATIC.

Queda prohibido fumar y manipular alimentos y bebidas en el espacio fisico donde se encuentran
ubicados los equipos de computo.

Ningun equipo de computo debera tener objetos sobre las carcazas, por lo tanto, queda prohibido
cualquier tipo de adomo scbre el monitor y la unidad central de procesamiento de los equipos de
coémputo propiedad de o arrendados por la Secretaria y érganos desconcentrados.

Los equipos deben ser instalados en condiciones ambientales que no pongan en riesgo el
funcionamiento de los mismos, considerando las recomendaciones del fabricante.

Los equipos de cobmputo propiedad de la Secretaria y érganos desconcenirades, son
exclusivamente para ia operacién y manipulacién de la informacién propiedad de la Secretaria.

Los perfiles de configuracién, software, hardware y servicics para todas las estaciones de
trabajo, computadoras portatiles y teléfonos conectados a la red corporativa de la Secretaria y
6rganos desconcentrados, seran aprobados, y en su caso propuestos, per la UATIC.

Todos los usuarios de equipo de cédmputo utilizaran impresoras conectadas a la red o instaladas
de manera compartida. Si por naturaleza de algunas funciones se requiere el uso de impresoras
locales, seran autorizadas por la UATIC.

La UATIC podra reasignar los equipos de cdmputo, imprescras y periféricos de acuerde a las
cargas de trabajo y requerimientos especiales de las areas.

No estd permitido ammar equipos completos de computo a partir de la integracidbn de
componentes o refacciones. Para mejorar la funcionalidad de algutn equipo, la UATIC o el enlace
informatico en delegaciones federales, puede reemplazar alguna de sus partes, sin embargo, la

-

sustitucion del gabinete y tarjeta principal originales no esta permitida debido a que esta

actualizacién produce un nuevo equipo.

La UATIC es la responsable de realizar los dictamenes técnicos de los bienes informaticos de la
Sec la y érganos desconcentrados para determinar su reasignacién o su baja.

IC es la responsable de autorizar cualquier requerimiento de partes y refacciones de las
mo de actu?llzar el Catalogo de Bienes Informaticos.
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7.5. Infraestructura de computo y telecomunicaciones

La UATIC evaluara técnicamente los bienes y servicios informaticos para asegurar la correcta
operacion de los mismos, considerando las necesidades de la Secretarla y 6rganos
desconcentrados y los productos existentes en el mercado.

Antes de que se lleve a cabo cualquier modificacion en la infraestructura de tecnologia de
informacién y comunicaciones, que afecte la operacién de los sistemas de la Secretaria y
6rganos desconcentrados, debera ser aprobada por la UATIC.

La UATIC sera responsable de la comrecta operacion y administracién de los servidores que
proporcionan los servicios de la red (voz, datos y video), de intemet, intranet, correo electrénico y
antivirus. Los servidores, sin importar su funcién y como medida de seguridad, deberan estar
dentro del o de los centros de cdmputo, en donde el acceso sélo estard permitido a los
responsables de su operacion.

Los servidores de aplicaciones y sus aplicaciones seran administrados por el personal
responsable de cada UR, bajo la supervisién de la UATIC en su operacién basica (sistema
operativo, parches, actualizaciones, etcétera). Los equipos de comunicaciones propiedad de la
Secretaria y érganos desconcentrados, deben ubicarse en un espacio reservado y administrado
por la UATIC, en donde puedan montarse en estructuras {(racks) que a su vez concentren los
paneles de parcheo para el cableado de red.

Cualquier requerimiento de las UR relacionado con los equipos de telecomunicacicnes debe
solicitarse a la UATIC para su evaluacién y aprobacién.

Todos los equipos de telecomunicaciones utilizados por la Secretaria y érganos desconcentrados
seran controlados y administrados por la UATIC, en las delegaciones federales se contara para
esto con el apoyo de los enlaces informaticos.

La conectividad de los equipos de cdmputo o de los servicios de impresion debera apegarse a
las normas estabiecidas por la UATIC.

La UATIé administra y asigna todas las direcciones IP para los equipos de tecnologia de
informacién y comunicaciones propiedad de la |nstitucién.

S6lo podra acceder a los centros de computo el personal auterizado por la UATIC, y deberan
registrar en una bitdcora los siguientes datos: nombre, fecha, hora de entrada y salida y el objeto
de su visita. Queda estrictamente prchibido fumar e ingerir bebidas y alimentos dentro de las
instalaciones del centro de cémputo.

El ingreso de cualquier equipo a los centros de computo requiere de la autorizacién de la UATIC.
solicitud debe hacerse por escrito, precisando los motivos del ingreso. Queda prohibida la
exion de cualquier tipo de accesorio yfo periférico en los equipos del centro de computo que

haya sido autorizado por [a UATIC.
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7.6. Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de computo

La UATIC contratard y coordinard los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del
hardware y software de la Secretarla y érganos desconcentrados. Solamente se prestara el
servicio a equipos registrados en el inventario. Ademas, la UATIC debera establecer los
mecanismos de control y seguimiento a los servicios contratados para el mantenimiento de la
infraestructura de tecnologia de informacion y comunicaciones. i

Los calendarios de mantenimiento preventivo se acordaran entre los enlaces informéticos y/o
enlaces o coordinadores administrativos, el ¢ los proveedores del servicio (en su caso) y la
UATIC, evitando en lo posible que se interfiera con el horano de trabajo de los usuarnos. El
enlace informatico o bien el coordinador o enlace administrativo confirmara al usuario la fecha y
hora en la cual debera estar disponible su equipo para el servicio de mantenimiento preventivo.

El personai encargado del mantenimiento preventivo y correctivo del equipo informatico, es el
unico que estd autorizado para abrnir los gabinetes o las cubiertas de las computadoras o

periféricos.

La UATIC se encargara de revisar las fechas de vencimiento de las garantias de los equipos
para incluirios en el siguiente periodo de mantenimiento preventivo. Es también el area
encargada de solicitar a los proveedores, la reparacién de los equipos que se encuentran en
periodo de garantia y verificar que se haya efectuado correctamente.

Las UR deberan vigilar que los equipos con garantia vigente sélo sean manipulados y/o abiertos
por los enlaces informaticos, previa autorizacion de la UATIC. De no ser asi, la UR absorbera los
gastos.que se originen por concepto de la reparacion denvada de la pérdida de la garantia.

Las fallas o mal funcionamiento de los equipos de codmputo deberan ser reportadas a la mesa de
ayuda de la UATIC. En ningtn caso el personal no autorizado intentara reparar equipo de
coémputo.

El mantenimiento comrectivo brindado por la UATIC requerira invariablemente un reporte de
servicio de la mesa de ayuda de la UATIC.

7.7. Software institucional

La UATIC determinara el software que se considere de uso institucional. Cualquier desarrolio de
software institucional debera cumplir con las normas y politicas en materia de tecnologia de
informacidn y en su caso, debera ser aprobado por el GVTIC.

Las computadoras personales de la Secretaria y organos desconcentrados deberdan utilizar
solamente software institucional, lo anterior con el fin de mantener compatibilidad, conectividad y
eficiencia; solo se podrd hacer uso de software especial en aquéllas que se requiera por
necesidades de uso, previa justificacion y autorizacion de la UATIC.

ATIC es responsable de coordinar la instalacion y configuracion, a través de los recursos
anos y tecnoldgicos pertinentes, del software institucional que se utilice para proporcionar los
cios de red {voz, datos y video), Iniemet, intranet, correo electrénico, filtrado de contenido y
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antivirus.

El software iibre que no requiere licencia de uso puede ser instalado por los usuarios en sus
estaciones de trabajo, previa autorizacién de la UATIC, siempre y cuando apoye el cumplimiento
de las funciones del area, con la observacién de que, el usuarno es responsable de cualquier
problema que se derive de la instalacion de este tipo de software.

La UATIC esta facultada para utilizar herramientas de contro! que pennitan'detectar soffware que
esté fuera de los estandares definidos.

Cuando las UR requieran de software especial para el desempefio de sus funciones, deberan
solicitar a la UATIC el apoyo técnico para que evalile productos dentro del mercado que se
apeguen a la infraestructura de tecnologia de informacidn de la Secretaria y o6rganos
desconcentrados.

El software debera contar con la documentacién necesaria que facilite el buen uso del mismo. La
documentacién correspondiente a aplicaciones debera ser la establecida en la Ultima version del
manual de operacion liberado a produccion.

Las solicitudes de desarrollo, compra y uso de software especial deberdn dirigirse a ia UATIC. La
UATIC sometera al GVTIC los ¢asos que correspondan de acuerdo a los lineamientos para que
este dictamine la procedencia.

El software instalado en los equipos de la Secretaria y érganos desconcentrados deberd contar
con las licencias de uso respectivas y la aprobacién de la UATIC para su instalacidon, ademés,
deberd estar registrada en el inventario correspondiente. Cualquier ¢ambio, baja o nueva
instalacidn de software, debe ser reportada para actualizar dicho inventario.

La UATIC sera la encargada de mantener y administrar el inventario de software de la Secretaria
y érganos desconcentrados, por lo que todo software en uso debera estar registrado de acuerdo
con los requerimientos que para este fin establezca.

7.8. Adquisicion y desarrollo de sistemas

Los sistemas informaticos solicitados por las UR deberdn adquirirse o desarrollarse siguiendo las
normas y politicas establecidas por la UATIC. La UATIC sometera al GVTIC los casos que
? correspondan de acuerdo a los lineamientos para que éste dictamine la procedencia.

Las aplicaciones desarrolladas deberan contar con herramientas de contro! para la identificacion
y acceso de los usuarios.

Antes de tramitar la adquisicion de un sistema en el darea correspondiente, el area solicitante
debera obtener el dictamen de procedencia técnica de la UATIC.

Los sistemas desarrollados a la medida deberan ser supervisados, evaluados y probados por la
ATIC, desde el momento en que son solicitados por el usuario, hasta la entrega de producto

inal.
T Wuiar adgquisicién de software, incluidas las que no tienen costo, siempre deberan estar \
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apegadas a [a ley Federal de Derechos de Autor.

Las aplicaciones adquiridas o desamoliadas en la Secretarla y 6rganos desconcentrados,
deberan estar documentadas como mfnimo con manual de operacién, descripcidn de
requerimientos para su instalacion, descripcion del sistema y descripcién de sus alcances,
quedando los manuales originales en poder de la UATIC.
7.9. Uso del correo electrénico '

El correo electrénico institucional es un servicio que sélo deberéd utilizarse para los intereses
propios de la Secretaria y érganos desconcentrados. El correo institucional no debe ser utilizado
con fines de lucro, politico, religioso, €tnico, pornogréfico, musical o de entretenimiento.

La UATIC sera responsable de administrar y operar los servidores de correo electrénico. Este
servicio sera solicitado a fravés de la mesa de ayuda por el enlace informatico ¢ por el enlace o
coordinador administrativo de la UR.

E! servidor de comreo electrénico permitird el almacenamiento de al menos 100 MB por cuenta
{en las bandejas de entrada y salida). En caso de que el usuario requiera mas espacio, debera
almacenar su correo en carpetas residentes en el disco duro de su estacion de trabajo. El
tamarfio méaximo de los archivos adjuntos sera de 10 MB. La UATIC aprobara las excepciones
necesanas.

El servidor publico sera responsable de la depuracion de la cuenta de correo electronico que le
sea asignada; deberd archivar y respaidar de manera regular y adecuada la informacién.
Tarnbién sera responsable del uso que se le dé a la cuenta de correo que le haya sido asignada.

Para no afectar la operacion del servidor de correo, queda estrictamente prohibido enviar correos
masivos {cadenas). E! limite de destinatarios en un solo mensaje son cincuenta direcciones.

Los envios masivos de correo electronico se regiran por los lineamientos que para tal efecto
expida la Coordinacion General de Comunicacién Social o el area que corresponda para cada
organo sectorizado en coordinacidn con la UATIC.

La transmisién de mensajes amenazantes, obscenos o de cualquier indole completamente ajena
al cumplimiento de las funciones laborales de los empleados, sera dada a conocer al OIC.

La transferencia no autorizada de informacidn clasificada como confidencial a otros empleados,
personas ajenas u ofras instituciones, es una falta grave que se reportara al OIC.

La UATIC, a solicitud del titular de la UR tiene facultad para revisar los correos de los usuarios de
la unidad, cuando se ponga en riesgo la operacién de los servicios de red o se atente contra la
imagen de la dependencia u érgano sectorizado.

Los servidores de cormeo deberan contar con un software de proteccién antivirus que filire los
para detectar y eliminar cualquier riesgo de infeccion por virus informatico; como
ado de esta politica no se permite enviar archivos de tipos ejecutables, autoejecutables y
dlitimedia no relacionados con el trabajo. La UATIC aprobara las excepciones necesarias. Los

o
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servidores de correo electrénico deberan contar con un esquema de respaldo de su informacién
para ser recuperada en caso de una contingencia.

7.10. Usc de Internet e Intranet

El contenido de la informacién que a través de este medio se obtenga, sera responsabilidad del
usuano.

El acceso a Intemnet se autoriza de acuerdo con la tabla de perfiles de usuarios autorizada por a

UATIC sin embargo, podran ser reubicados los funcionarnos en estos perfiles a solicitud del titular
de su 4rea de adscripcién, de acuerdo con las necesidades del servicio.

Todas las actividades que los usuarios realicen dentro de Intemet serdn susceptibles de ser
registradas en el medio que la UATIC considere pertinente, y serdn consideradas como
informacién confidencial de auditorfa.

La informacién que los usuarios manejen desde o hacia Intemnet sera protegida mediante los
procedimientos, herramientas y lineamientos de seguridad légica que al respecto determine ia
UATIC; ésta misma impedird el acceso a sitios no relacionados con las funciones de la
Secretaria y érganos desconcentrados.

No se permite descargar software o instalar aplicaciones que no estén plenamente justificadas
con {as funciones del usuario; no se permite descargar archivos de masica, archivos de video,
multimedia, etcétera, provenientes de Intemnet. La UATIC aprobara las excepciones necesarias.

El acceso a las redes de comunicacion para la conexién a Intemet sera a través de los esquemas
que para &{ efecto se definan por ia UATIC; en ningdn caso los usuarios podran modificarios.

No estan permitidos los eniaces a Intemet a través de cualquier tipo de conexiéon alambrica o
inalambrica no autorizados por la UATIC.

La UATIC determinara qué servicios y puertos de conexién de los servidores estaran disponibles
en Intemet.

7.11. Portal de internet

La Secretaria y érganos desconcentrados sélo contaran con un portal Institucional en intemet.
Toda la infraestructura de tecnologia de informacién y comunicaciones en materia de Intemet
sera administrada y operada por la UATIC.

E! desarrollo de aplicaciones en Intemet, debera apegarse a los estandares que para tal fin se
define en las normas de desarrollo de!l Sistema de Internet de Presidencia.

Es responsabilidad de la UATIC el mantenimiento y administracién de la pagina pnincipal del
ortal de la Institucion en Intemet; las paginas adicionales seran elaboradas por las areas
administrativas que las requieran, y deberdn apegarse a las politicas establecidas por la
Coordinacién General de Comunicacién Social o el drea andloga para los érganos sectorizados o
- [aATIC.
{
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El titular de cada UR es responsable de la informacién que se publique en el portal institucional.
El contenido de las pdaginas debera tener informacion de interés para los usuarios. De ningdn
modo esta informacion deberd atentar contra los intereses y politicas de la Secretaria y drganos
desconcentrados, ni contra la integridad de sus empleados.

Toeda la informacion que las UR generen para intemet serd propiedad de la Secretaria y 6rganos
desconcentrados. Las actualizaciones de las paginas de Intemet deberan sgr hechas por el area
responsable; sin embargo, se puede solicitar el apoyo de la UATIC a través del procedimiento de
publicacién de informacién para intemet e intranet establecido.

7.12. Respaldos

Los activos de informacién son todos aquellos datos generados a través de las aplicaciones
sustantivas y/o servicios institucionales que residen en los equipos en servicio en la Secretaria y
organos desconcentrados.

Las UR solicitaran a la UATIC, en base al procedimiento de respaldos emitido por cada UATIC,
establecer .estructuras de segundad para su informacion. Estos requerimientos deberén estar
plenamente justificados y autorizados por el titular de la UR. Todos los sistemas de informacién
considerados como criticos deber&n contar con un procedimiento de respaldo controlado por la
UATIC, documentado y accesible para su operacidn. La informaciéon que se clasifique como
critica tiene prioridad para su respaldo y debera estar bajo resguardo en el lugar y por el tiempo
que Ja UATIC determine conveniente. Las estaciones de {rabajo de los usuarios no estaran
incluidas en este esquema de respaldo. '

Es responsabilidad de los usuarios de equipo de c¢Omputo de la Secretaria y dérganos
desconcentrados, realizar un respaldo periddico de sus directorios personales, debidamente
documentado, en especial ante una solicitud de reparacién o cambio de equipo. Lo anterior,
contribuiré a lievar un adecuado control de los activos de informacién propiedad de la Secretaria
y érganos desconcentrados.

7.13.- Control de accesos a la red

Todo movimiento (alta, baja o modificacién) relacionado con ios usuarios deber# ser solicitado a
través de la mesa de ayuda o por oficio por el titular de la UR, o por el coordinador o enlace
administrativo.

Las cuentas de usuanio de administracién informatica de los sistemas de informacion de la
Secretaria y érganos desconcentrados fas manejara la UATIC y las cuentas de administracién
para la aplicacién de estos sistemas las manejara el 4rea responsable de la aplicacién. El titular
de la UR correspondiente debera establecer cuales son los usuanos que deberan tener acceso a
las aplicaciones, asi como el perfil para cada uno de éstos.

Por razones de seguridad no se permite compartir la cuenta y contrasefia de los usuarios de [a
ya que éstas son de caracter personal e intransferible, por lo que el mal uso sera
responsabilidad de la persona a la que se asigné la cuenta o usuario de la red. \\

cara las cuentas de los usuarios cuando el usuano pon?z'i en riesgo la operacion
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de la red, cuando el titular lo considere necesario o cuando la relacién laboral entre el usuario y la
Secretaria y drganos desconcentrados se dé por terminada.

7.14. Seguridad fisica equipos de c6mputo

Un equipo de computo se considera critico cuando la informacion o servicios que ofrece son
vitales para la operacidn de la institucion; por tal motivo, se deberd contar con redundancia fisica
€n cada uno de los equipos que la UATIC considere hecesarios.

Los equipos criticos de la Institucion deberan estar en lugares con condiciones ambientales
adecuadas, con suministro eléctrico garantizado y con un mecanismo de control de accesos.

Cualquier cambio en la configuracion fisica y idgica debera ser registrado por control de cambios
y sdio podra ser realizada por la persona o personas que la UATIC autorice.

El uso de las herramientas y procedimientos establecidos por la UATIC para la erradicacion de
programas conocidos come virus, caballos de troya, gusanos, etcétera, es obligatorio para todos
los usuarios.

El uso de los equipos auxiliares No Breaks, es exclusivamente para conectar el equipo de
coémputo (CPU y monitor). No deberdn conectarse impresoras, radios, cafeteras, ventiladores,
enfriadores de agua y demas tipos de aparatos eléctricos.

7.15. Red de telecomunicaciones

La UATIC contratard y administrara la red de voz, datos y video institucional. De igual forma,
emitira las politicas de seguridad en el control de acceso a la misma.

En la adquisicién de servicios, equipo o partes para las comunicaciones, la UATIC representa la
parte técnica de cualquier compra o cualquier contrato.

Toda expansidn o cambio en la estructura de la red tendra que ser planeada y supervisada por (a
UATIC. Cualquier requerimiento para tener acceso a la red se debera ajustar a las normas de
control de acceso establecidas por la UATIC.

La configuracién de los equipos de telecomunicaciones debera ser protegida a través de una
contrasena para el usuario con atributos de administracién. Todos los intentos de traspasar o
evadir las medidas de seguridad del acceso de la red institucional, se considerara como una falta
grave que se reportara al OIC.

El alta de un nuevo equipo de red deberd ser solicitada por el coordinador o enlace
administrativo. Todas las instalaciones deberan desarrollarse bajo los estandares que para el
caso establezca la UATIC.

Los accesos extemos a la red de telecomunicaciones deberan pasar por el filtro de seguridad
all, operado por la UATIC. Las bitacoras de auditoria de los firewalls seran revisadas
efibdicamente para determinar si han existido intentos de ataques a la red intema de la
nstitucion. .

T/ "
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El firewall deberd ser configurado para que el trafico de salida aparezca como si hubiera sido
originado por éste, es decir, sélo el firewall sera visible a las redes externas.

Los requerimientos para servicios de FTP, HTTP, HTTPS, etcétera, deberan pasar a través de
firewalis.

Los protocolos de comunicacién deberan tener incorporados rutinas de revisién de transmision
de datos, retrasmisién automatica y elementos que garanticen las comunlcaciones confiables:
queda excluido el uso de protocolos de comunicacién como TFTP.

Los servidores de Internet deberan tener desactivadas las siguientes opciones: NFS, RLOGIN,
FINGER, FTP, RCP y TELNET.

7.16. Servicio de telefonia celular

Los funcionarios que tendran derecho a la asignacion de este servicio, seran del nivel de Director
(General o superior, con las cuotas mensuales que se describen en el siguiente cuadro:

G Nel e ness asgnadug] < T A iness storzadas
Secretario $10,000.00 1 + 3 (personal de apoyo)
Subsecretarios y Oficial Mayor $ 5,000.00 1 + 1 (personal de apoyo}
Tttulares de Organos Desconcentrados $ 1,850.00 1
Coondinadores Generales y Jefes de Unidad $1,850.00 1
Directores Generales $1,650.00 1

En los casos de servidores publicos que, derivado de la naturaleza de las funciones
encomendadas, se requiera un incremento a los montos sefalados en el cuadro anterior, este
podra ser autorizado por el C. Oficial Mayor o su homélogo siempre y cuando la justificaciéngde
su solicitud sustente satisfactoriamente la ampliacién de la cuota mensual.

Las solicitudes de lineas adicionales y para funcionarios de nivel inferior a ios mencionados en el
cuadro anterior, deberan someterse a la consideracién del Oficial Mayor o su homologo, a través
de un oficio firmado por el titular de la UR, del coordinador administrativo de la oficina del
Secretarnio, de la Oficialia Mayor o de la Subsecretaria correspondiente, en el que se precisen las
actividades sustantivas que realiza el servidor y que hacen que amerite contar con el servicio.

Con el propésito de brindar asesoria y soporte técnico, previa autorizacién del Oficial Mayor o su . (\‘
bgo, siempre y cuando se justifique, los responsables de las UATIC tendran acceso a una )

A telefdnica celular con un importe mensual equivalente al nivel K, con un equipo equivalente
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Es responsabilidad del servidor publico que tenga asignado el servicio de telefonla celular, utilizar
cabalmente el servicio para el desempefio de sus actividades, cargo o comision, de acuerdo con
la tarifa autorizada correspondiente. Las erogaciones que excedan el importe méaximo podran
compensarse con [os importes no ejercidos de cualquier mes anterior del mismo ejercicio fiscal y
sin que en ningdn caso puedan ejercerse anticipadamente. En su caso, los saldos excedentes
que resulten después de dichas compensaciones serdn a cargo de los servidores plblicos
respeclivos, estos reintegros se efectuaran a través del procedimiento que defina la DGPP o
equivalente en érganos y organismos. En caso de que el excedente no sea liquidado por el
usuario en un periodo maximo de treinta dias naturales posteriores a la notificacién del mismo, se
procedera a la suspensidn del servicio. Si transcuiridos sesenta dias naturales posteriores a la
notificacién, el usuario no cubre los adeudos, se procedera a la cancelacion definitiva del
servicio.

Las descomposturas, pérdidas o fallas derivadas por uso inadecdado de los equipos de telefonia
celular serd ' responsabilidad directa de los usuarios, quienes deberan apegarse a los
procedimientos establecidos, para este servicio.

En caso de que el servidor publico ya no requiera contar con el servicio de telefonia celular o
deje de prestar sus servicios en la dependencia u érgano sectorizado, debera entregar a la
UATIC el equipo celular y accesorios asignados, y solicitar a la misma instancia la cancelacion
del servicio.

El servidor publico que cause baja de !a dependencia u drgano sectorizado, debera tramitar
previamente su liberacién de no adeudo de teléfono celular ante la UATIC, para que le sea
expedido el finiquito comrespondiente por parte de la DGDHO. En las delegaciones federales,
debera realizar el tramite ante la Subdelegacion de Administracion e Innovacion.

7.17. Servicio de telefonia local, larga distancia nacional, internacional y acceso al 044

La asignaci6n de los servicios de telefonia se asignara de acuerdo con la siguiente tabla:

‘Nivel " | Lineas Llamadas de larga distancia | Llarhadas a | Acceso a la red
e Lo : i -{ celular' ™.~ | pablica -
intarnaclonal - Naclonal | - -5 .| &

* ‘| convenclonales

Secretario, Subsecretarios,
Oficial Mayor, Coordinadores ) v \ v v

Generales y Jefes de Unidad

Trulares de Organos .\/ -\[ -\[ '\, '\,

Desconcentrados

Directores Generales '\, '\, \l '\!

N, Unicamente Zon N, N N,

l d
elegados Federales Norte

[ .
\FE—!a’ja California, Chihuahua, Coahuil/a(‘ Nuevo Leén, Sonora ¥ Tamaulipas.
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Directores Generales Adjuntos ‘\J ' '\l '\J
Directores de Area y

Subdelegados \l ‘\'l 1'1
Jafes de Unidad y de

Subdirector & Personal : '\l
Operativo

Los casos de funcicnarios que no tengan alguno de los servicios y que debido a sus funciones lo
requieran, deberan ser autorizados por el Cficial Mayor o su homélogo.

Las solicitudes de estos servicios deberan hacerse mediante oficio, por el titular de la UR, del
coordinador administrativo de la oficina del Secretario, de la Oficialia Mayor o de la Subsecretaria
correspondiente, en el que se precisen las actividades sustantivas que realiza el servidor, y que
hacen que amernite contar con el servicio.

E! servidor pablico que tenga asignados servicios de larga distancia nacional, internacional y/o
llamadas a celular, queda obligade a validar los cargos por las llamadas efectuadas que presente
la empresa prestadora del servicio en su facturacidén mensual. En caso de reconocer llamadas de
caracter no oficial, debera efectuar el cobro de las mismas, de conformidad con las politicas de
reintegro que emita la DGPP. Este procedimiento debera ser revisado y canalizado por el area
administrativa de cada UR.

Queda estrictamente prohibido recibir llamadas por cobrar en las extensiones telefénicas
asignadas a servidores publicos con nivel inferior al de Director General.

El servidor publico que tenga asignados los servicios armiba expuestos, queda obligado a
utilizarlos para el desemperio de las funciones encomendadas, de manera cabal y racionzl. Esto
sera validado al término de cada mes por la UATIC por medio de los reportes generados en gl
servidor del tarificador.

Para los ‘servicios de larga distancia nacional e intemacional y llamadas a celular se debera
configurar en cada extensién un cddigo personal (NIP) que sera intransferible, con el objetivo de
proporcionar un control en el uso del servicio. Cada usuarno sera el responsable del mal uso que
se le dé a este cddigo.

Para el caso de los drganos desconcentrados, sus titulares tendran la facultad de asignar los
permisos de acceso a los servicios aqui mencionados, de acuerdo con sus necesidades.

7.18. Pianes de contingencia

La Secretarfa y Organos Desconcentrados debera contar con la metodologia e infraestructura
minima necesana para solventar las eventualidades que pongan en riesgo la operacion de los
sistemas de informacidon. La UATIC disefiara las metodologias y procedimientos a implementar
elobjeto de cubnir estas eventualidades.

-

's identificardn servicios c¢riticos en cuanto a sistemas de informacion f
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refiere y determinardn la prioridad de recuperacién con base en la operacion de la Secretaria y
érganos desconcentrados.

Las UR proporcionardn el apoyo necesario a la UATIC para [a realizacién del plan de
contingencia. Es necesario que los participantes cuenten con la capacitacién adecuada para
evitar descuidos o desconocimiento del proceso de contingencia. Dicho plan contara con un
calendario de mantenimiento, ya que es requisito que se mantenga vigentelen su operacion, de
acuerdo con las necesidades especlficas de la Secretaria y érganos desconcentrados.

En caso de siniestros, los responsables de los sistemas de informacion y centros de computo,
con el consentimiento de las autoridades de proteccidn civil, deberan aplicar las medidas
establecidas en el plan de contingencia.

Jorge Lopez Vergara
or de la SEMARNAT

A

/M en C. Antonio Berumen Preciado C.P. Rogelio Arias Pérez
Director General de Programacion y Director General de Desarrollo Humano y
Presupuesto Organizacion

-

Ing. José Antonio Serrano Moreno  Ing. FideImar Heriberto Gonzalez Barrera

Director General de Recursos Materiales Director General de Informatica y

Inmuebles y Servicios _ Telecomunicaciones
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