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1. PRESENTACION

El articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, sehala que los
manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el
funcionamiento de las Secretarias de Estado, deberan mantenerse permanentemente
actualizados y estar disponibles para consulta de los usuarios y de los propios servidores
publicos, a través del registro electronico que opera la Secretaria de la Funcion Publica.

Los manuales de organizacidon se consideran normas internas que reflejan y conducen
las actividades cotidianas de las unidades administrativas de la Secretaria, por lo cual la
Direccion General de Recursos Materiales y Archivo (DGRMA), elabord el presente
manual de organizacién, con los siguientes objetivos:

e Presentar una vision de conjunto de la Direccion General.
e Precisar el objetivo y las funciones que deben realizar los érganos que la integran.
e Delimitar la responsabilidad y competencia de los érganos.

e Servir como apoyo en el proceso de capacitacion e induccion de los servidores
publicos de la unidad administrativa.

En el manual de organizacion se establecen los antecedentes que describen la evolucion
histérico-administrativa; la cultura organizacional, la estructura organica en donde se
aprecian la linea de mando y el nivel jerarquico, las responsabilidades, el marco juridico
gue sustenta el desarrollo de las actividades, el objetivo que persigue cada uno de los
érganosy las funciones que se realizan para cumplir dichos objetivos.

La Direccidon General de Recursos Materiales y Archivo mantendra actualizado este
manual de organizacion a fin de constituirse como un instrumento de consulta y apoyo
para los servidores publicos de esta Direccion General y a quien resulte de interés.
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2. ANTECEDENTES
Antecedentes histéricos

En el Diario Oficial de la Federacion del 17 de agosto de 1973, se publicd el Reglamento
Interior de la entonces Secretaria de Industria y Comercio, en el articulo 15 se delimitaba
el dmbito de atribuciones de la Direccion General de Administracion, que es el
precedente de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
(DGRMSQ) y cuyas actividades se relacionaban con la adquisicion de bienes, servicios de
correspondencia, archivo, inventarios, mantenimiento y vigilancia.

En el ano de 1977, se reestructura la entonces Secretaria de Comercio, desaparece la
Direccion General de Administraciony las atribuciones aludidas constituyen la base para
crear la Direccion General de Recursos Materiales, misma que quedd comprendida en el
articulo 28 del Reglamento Interior de la Dependencia (D.O.F. 25-1V-1977).

Ante el surgimiento de nuevas necesidades, en 1979, se amplian las atribuciones de esta
unidad administrativa al asignarsele la consolidacion del programa de adquisiciones de
la Secretaria, llevar a cabo su ejecucion y la contratacion de los servicios de apoyo, lo que
se formalizd en el Reglamento Interior (D.O.F. 23-1-1979).

En 1983, se efectud un ajuste estructural en la organizacion de la Secretaria, que implico
el cambio de denominacion de esta unidad administrativa, por el de Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales, con su mismo ambito de atribuciones
comprendido en el articulo 40 del Reglamento Interior (D.O.F. 12-XI1-1983).

Para satisfacer la demanda de servicios de las unidades administrativas ubicadas en los
distintos edificios que tenia la Secretaria, en 1986 el esquema de organizacién de esta
Direccion General fue modificado con la creacién de nucleos de administraciéon a través
de los cuales se desconcentrd la operacioén, para facilitar la relacién y coordinacién con
las areasy agilizar la prestacion de servicios.

Con el inicio de la administracion en 1988, la estructura de la Secretaria se sujetaba a
modificaciones y adecuaciones organicas que implicaron la expedicidn de un nuevo
Reglamento Interior (D.O.F. 16-111-1989), en el cual se adicionaba al ambito de la Direccion
General, las atribuciones relativas al desarrollo y operacion del programa de proteccion
civil de la dependencia.

Es en el ano de 1991, que la Direccion de Divulgacion se incorpora a la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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2. ANTECEDENTES

A partir de 1992, a fin de satisfacer la demanda de servicios de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, se lleva a cabo la reorientacion funcional en la Direccidn
General.

El1° de abril de 1993 se publica en el Diario Oficial de la Federacion en nuevo Reglamento
Interior de la Secretaria, manteniéndose las mismas atribuciones de la Direccidén General
de Recursos Materiales y Servicios Generales; en el mes de mayo del mismo ano, esta
unidad administrativa con el propdsito de mejorar sus funciones se reestructura,
creandose la Direccion de Obras.

En 1996 la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico ordena el redimensionamiento de
estructuras organicas, por lo que la Secretraria de Comercio y Fomento Industrial
(SECOFI) entra en un proceso de reestructuracion organica el cual concluye en diciembre
de 1998.

El 26 de agosto de 1999, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y de la entonces,
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo autorizan las estructuras organicas
de la Secretaria con vigencia al 1 de enero de 1999.

En el ano 2000, la Direccién tiene modificaciones en su estructura organica y al
publicarse el Reglamento Interior de la SECOFI, el 10 de agosto del mismo afo, donde se
sustentan las actividades de esta Direccidon General, credndose la Direccién General
Adjunta de Supervision y Evaluacion a Programas Institucionales y la Direccion de Obras
cambia su nombre a Direccién de Administracion de Inmuebles y Obra Publica.

El 30 de noviembre de 2000 cambia la denominacion de Secretaria de Comercio y
Fomento Industrial a Secretaria de Economia, la cual se formalizé en la Ley Organica de
la Administracion Publica Federal (D.O.F. 30-X1-2000).

El 20 de febrero de 2004, se publican los lineamientos Generales para la Organizaciény
conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, en el cual se describe que los archivos constituyen el medio que
permitira el acceso a la informacion publica gubernamental y auspiciara la rendicion de
cuentas; para lo cual es indispensable que los documentos estén organizados y
conservados bajo criterios uniformes de tal manera que permitan su localizacion
expedita, disponibilidad e integridad; funcion realizada por esta unidad administrativa.

El 9 de agosto y el 16 de julio de 2010, se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion,
los ACUERDOS mediante los cuales se emiten las Disposiciones en materia de
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2. ANTECEDENTES

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y en materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales respectivamente y su actualizacion el 27 de junio y 20 de julio de 20T,
mismos que tienen por objeto normar las actividades que realizan las dependencias.

En el ano de 2011, la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
(DGRMSQ) se incorpord al proyecto emprendido por la Oficialia Mayor para conformar un
Sistema de Gestion de Calidad Integral, incluyendo el proceso de “Abastecimiento de
Bienes Muebles”.

En el Sistema de Gestion de Calidad de la Oficialia Mayor y de la Coordinaciéon General de
Delegaciones Federales participan también las Direcciones Generales de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, de
Recursos Humanos, la Coordinacion General de Delegaciones Federales y a partir del
mes de junio de 2012, también se incorporaron las Coordinaciones Administrativas de la
Secretaria.

El Sistema de Gestion de Calidad fue certificado bajo la Norma ISO 9001:2008 en el mes
de diciembre de 2011.

Enfebrero de 2012y en cumplimiento a lo dispuesto por el Acuerdo por el gue se expiden
las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, la Direccidon
General de Recursos Materiales y Servicios Generales implementa la Mesa de Servicios,
con la que se optimiza y eficienta el catdlogo de Servicios y Productos que ofrece la
Direccion General a fin de atender los requerimientos en esta materia por las diferentes
Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de Economia.

El 22 de noviembre de 2012 se publico en el DOF el nuevo Reglamento Interior de la
Secretaria de Economia, instrumento legal en el que se modifican algunas de las
atribuciones de la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales
(DGRMSQ).

El 18 de diciembre de 2014 el Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion, A.C.
(IMNQ), verificé que el Sistema de Gestion de Calidad de la Oficialia Mayor y de la
Coordinacion General de Delegaciones Federales cumpliera con los requisitos sefialados
en la Norma ISO 9001:2008 y otorgd una ampliacion a la vigencia de la certificacion del
sistema por tres anos mas.

El 09 de septiembre de 2016, se publicé el Reglamento Interior de la Secretaria de
Economia estableciendo las atribuciones de la Direccién General en el articulo 44.
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2. ANTECEDENTES

Con fecha 17 de octubre de 2019, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el
Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, en el cual la Direccion General cambia
su denominacion por Direccion General de Recursos Materiales y Archivo, dando con ello,

relevancia a la administracion de archivos de tramite e histérico en cumplimiento a la
Ley General de Archivo.

La estructura organica autorizada al momento de la emision del presente manual, se
integra de la siguiente manera:

Nivel Numero de plazas

Direccién General 1

Direcciéon de Area

Subdireccion de Area 7
Jefaturas de 16

Departamento
Total 29
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3. CULTURA ORGANIZACIONAL

La DGRMA ha definido una filosofia organizacional alineada a la misiéon y vision de la
Secretaria de Economia, asi como al Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Federal y al Codigo de Conducta de la propia Secretaria. Esta
filosofia proporciona un marco de referencia para proporcionar los servicios generales a
las unidades administrativas de la Secretaria para el cumplimiento de sus objetivos
institucionales.

Mision de la Secretaria de Economia

Mision de la DGRMA

Desarrollar e implementar politicas
integrales de innovacién, diversificacion e
inclusion productiva y comercial, asi
como de estimulo a la inversion nacional
y extranjera, propiciando el
aprovechamiento de los recursos
minerales e impulsando la productividad
y competitividad de los sectores
industriales, que permitan su integracion
a cadenas regionales y globales de valor,
con el fin de contribuir a generar
bienestar para las y los mexicanos.

Vision de la Secretaria de Economia

Administrar los recursos materiales,
servicios, bienes muebles e inmuebles
y archivos, asi como llevar a cabo los
procesos de contratacion para que las
unidades administrativas que integran
la Secretaria cuenten con el suministro
de servicios indispensables que
requieren para su funcionamiento, de
manera ininterrumpida.

Vision de la DGRMA

Nuestra vision es ser una dependencia
gue contribuya de manera decisiva a
transformar la vida publica del pais,
propiciando un crecimiento econdmico
alto y sostenido a través de la
innovacion de los sectores econdmicos
publicos y privados; de la diversificacion
de mercados y productos; asi como de
la inclusion de regiones y sectores
econémicos, contribuyendo a una
distribucién equitativa de la capacidad
productiva generada entre todos los
sectores sociales y regiones del pais.

Posicionarse como la unidad de
gestion que contribuya al
cumplimiento de los objetivos

institucionales a través de la eficiente
contrataciéon y administracién de los
recursos materiales, y  servicios
generales otorgados a las unidades
administrativas dentro del marco legal
aplicable, promoviendo el uso eficiente,
eficaz y transparente de los recursos
publicos conforme a la normatividad
establecida.
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PRINCIPIOS

Legalidad

Honradez

Lealtad

Imparcialidad
Eficiencia

Economia

Disciplina
Profesionalismo
Objetividad
Transparencia
Rendicion de Cuentas
Competencia por mérito
Eficacia

Integridad

Equidad

VALORES

Interés Publico

Respeto

Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y no Discriminacion
Equidad de género

Entorno Cultural y Ecoldgico

IVIANUAL DE \URKUANIZACIUN

Cooperacion

Liderazgo
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3. CULTURA ORGANIZACIONAL

EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS

Los servidores publicos de |la Secretaria de Economia, en el ambito de su competenciay
atribuciones, tienen la obligacion de promover, respetar, proteger y garantizar los
derechos humanos, de conformidad con los siguientes principios:

e Universalidad: los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple
hecho de serlo.

e Interdependencia:los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente
entre si.

e Indivisibilidad: los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que
son complementarios e inseparables.

e Progresividad: prevé que los derechos humanos estan en constante evolucion y
bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

En consecuencia, el Estado debera prevenir, investigar, sancionary reparar las violaciones
a los derechos humanos en los términos que establezca la ley y de conformidad con el
Titulo Primero, capitulo primero “De los derechos humanos y sus garantias”, establecidos
en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Los servidores publicos de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo tienen
el compromiso de proporcionar un trato digno, respetuoso, igualitario y no
discriminatorio a los usuarios de los diferentes servicios que proporciona y en estricto
apego a los derechos humanos establecidos en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

EN MATERIA DE IGUALDAD DE GENERO Y NO DISCRIMINACION

El lenguaje empleado en el presente Manual no pretende generar ninguna clase de
discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias
o alusiones hechas al género masculino representan siempre a todos/as, hombres y
mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

Pagina: 10 de 62



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General
de Recursos Humanos - Oficio de dictamen No. 710.DGRH.0148.2021.

ECONOMIA MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y ARCHIVO

4. ATRIBUCIONES Y FACULTADES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, publicado en
el DOF el 17 de octubre de 2019.

Articulo 59.- La Direccion General de Recursos Materiales y Archivo tiene las siguientes

VI.

VII.

VIII.

atribuciones.

Administrar los bienes muebles e inmuebles asignados a la Secretaria, los servicios
generales, la obra publica y los servicios relacionados con la misma;

Conducir los procedimientos relativos a las adquisiciones, arrendamientos y
contrataciones de servicios, obra publica y servicios relacionados con la mismas, asi
como los procedimientos relativos a la baja, destino final y enajenacién de bienes
muebles, cualquiera que sea su naturaleza;

Suscribir, en representacion de la Secretaria, los contratos, convenios y pedidos de
adquisicion de bienes, arrendamientos, servicios, obra publica y los servicios
relacionados con la misma; asimismo autorizar las prérrogas en el plazo relativo a la
entrega de bienes o en la prestacidn de servicios, o en la ejecucidn de obra publica,
en su caso, ejecutar las penas convencionales correspondientes, asi como tramitar
y resolver los procedimientos de rescision administrativa o terminacion anticipada
de los mismos;

Administrar el almacén general de |la Secretaria, asi como llevar a cabo el registro
de los bienes muebles con los sistemas establecidos para ello y coordinar el
levantamiento de inventario fisico de bienes muebles inmuebles y fungir como
responsable inmobiliario de la Dependencia;

Coordinar la operacion del archivo de concentracion de la Secretaria y suscribir los
actos e instrumentos necesarios para su disposicion y destino final,

Integrar y formular los Programas Anuales de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios; de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas, asi como de
disposicion final de bienes muebles;

Coordinar la integracion de los programas de aseguramiento de bienes muebles e
inmuebles de la Dependencia y de las entidades de su sector coordinado que asi lo
soliciten, asi como el Programa Interno de Proteccién Civil y verificar su
cumplimiento;

Organizar el funcionamiento de los distintos comités administrativos materia de su
competencia.
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4. ATRIBUCIONES Y FACULTADES

IX. Conducir las acciones en materia de recursos materialesy servicios generales de las
coordinaciones administrativas a que se refiere el ultimo parrafo del articulo 13 del
presente Reglamento;

X.  Suscribir los contratos, convenios y demas instrumentos que impliquen actos de
administracion o de dominio, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables,y

Xl.  Administrar los médulos de informacién y orientacién al publico.
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5. RESPONSABILIDADES

e Titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo, autorizar este Manual
y asegurar su difusiéon y cumplimiento.

e Titular de la Subdireccion de Seguimiento y Gestion Administrativa, revisar este
Manual conocer sus funciones y asegurar su cumplimiento.

e Titulares de las Direcciones de Area, Subdirecciones de Area y Jefaturas de
Departamento adscritos a la Direccion General, participar en la actualizacion de este
Manual, conocer sus funciones y asegurar su cumplimiento.

e De conformidad con lo sefalado en el Articulo 7 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, sera responsabilidad de todos los servidores
publicos desempefar los empleos, cargos o comisiones que tienen asighados y
realizar las funciones descritas en este manual con los principios de disciplinag,
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad,
rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia para el mejor manejo de los recursos y
cumplimiento de los objetivos de la Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo.
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6. DESGLOSE DE LA ESTRUCTURA ORGANICA AUTORIZADA
711 Direccién General de Recursos Materiales y Archivo
711.0.1 Subdireccion de Seguimiento y Gestion Administrativa
711.0.0.1 Departamento de Control Operativo de Gestion
711.0.0.2 Departamento de Control Financiero
711.1 Direccion de Contrataciones
711.1.0.1 Departamento de Procedimientos por Excepcion a la Licitacion
711.1.1 Subdireccion de Licitaciones Publicas
711.1.1.1 Departamento de Adjudicaciones Directas

711.1.2 Subdireccion de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicaciones
Directas

711.1.3 Subdirecciéon de Comités y Control de Contrataciones
711.1.3.1 Departamento de Comités y Control de Contrataciones
711.2 Direcciéon de Administraciéon y Mantenimiento de Inmuebles
711.2.0.1 Departamento de Supervision de Inmuebles
711.2.0.2 Departamento de Administracion de Contratos
711.2.0.3 Departamento de Administracion de Inmuebles
711.2.0.4 Departamento de Seguridad y Proteccién Civil
711.2.0.5 Departamento de Administracion Torre Insurgentes
711.2.1 Subdireccion de Mantenimiento y Obra Publica
711.3 Direccion de Contratos
711.3.0.1 Departamento de Contratos

711.3.0.2 Departamento de Consultoria en
Instrumentos Juridicos
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZAS PERMANENTES

711. Direccién General de Recursos Materiales y Archivo
10-711-1-M1C029P-0000373-E-L-A
Objetivo

Administrar los recursos materiales, servicios generales, bienes muebles e inmuebles,
archivo de concentracion, de proteccion civil, seguridad, asi como realizar los procesos de
contratacion de bienes y servicios a las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Economia, conforme a criterios de racionalidad, transparencia, honradez, austeridad y
apegados a la normatividad y demas ordenamientos legales aplicables.

Funciones

1 Realizar las acciones en materia de administracién de bienes muebles, servicios
generalesy obra publica, con la finalidad de suministrar a las areas de la Secretaria las
condiciones minimas necesarias para el desempeno de sus funciones.

2 Dirigir los procedimientos de contratacion de bienes y servicios, asi como de obra
publica de l|a Secretaria, para que las unidades administrativas cuenten
oportunamente con los servicios requeridos.

3 Conducir los procedimientos relativos a la baja, destino final y enajenacion de bienes
muebles, cualquiera que sea su naturaleza, a fin de mantener actualizado el
inventario de los bienes muebles asignados a la Secretaria.

4 Dirigir los procesos para la formalizacidon de los contratos de adquisicidon de bienes,
arrendamiento, servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, a fin
de asegurar que se registren oportunamente con apego al debido proceso.

5 Autorizar las solicitudes de prorrogas para la entrega de bienes o la prestacion de
servicios, o en la ejecucion de obra publica, a fin de que los expedientes se integren
conforme al debido proceso.

6 Asegurar que las penas convencionales se notifiquen oportunamente y en su caso,
los procesos de rescision administrativa o terminacion anticipada de los contratos se
lleven a cabo conforme al procedimiento establecido en los mismos.

7 Dirigir los trabajos relacionados con el almacén general de la Secretaria, con la
finalidad de mantener un control sistematico del registro de los bienes muebles,
asi como de los inventarios fisicos que se lleven a cabo.
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8

Dirigir las acciones para que la operacién del archivo de concentracion de la
Secretaria, opere bajo un marco normativo que permita a las diferentes unidades
administrativas llevar a cabo la disposicion y destino final de sus documentos.

Dirigir la elaboracién e integracion de los programas anuales de adquisiciones,
arrendamientos y servicios; de obra publica y servicios relacionados con las mismas,
asi como de disposicion final de bienes muebles, a efecto de que se registren
oportunamente y se lleva a cabo el seguimiento puntual.

10 Verificar que los programas de aseguramiento de bienes muebles e inmuebles, asi

11

12

13

como el de proteccion civil de la Secretaria se mantengan actualizados
permanentemente, a fin de estar en posibilidad de hacer frente a cualquier
eventualidad que se presente en cada caso.

Dirigir el desarrollo y realizacion de los comités de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, obra publica y bienes muebles, con el objeto de que se resuelvan en tiempo
los asuntos que compete a cada uno.

Conducir las acciones en materia de recursos materiales y servicios generales de las
coordinaciones administrativas de la Secretaria.

Suscribir los contratos convenios y pedidos de adquisicion de bienes, arrendamientos,
asi como los relativos a obra publica y servicios relacionados con las mismas.

14 Asegurar el adecuado funcionamiento de los mddulos de informacién y atencién al

publico ubicados en los diferentes inmuebles de la Secretaria, con la finalidad de
brindar orientacidén a la ciudadania.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZAS PERMANENTES

711.0.1 Subdirecciéon de Seguimiento y Gestion Administrativa
10-711-1-M1CO015P-0000218-E-C-N

Objetivo

Coordinar el seguimiento y atencion de los asuntos turnados a las diversas areas de la
Direccion General de Recursos Materiales y Archivo, a fin de asegurar un adecuado
funcionamiento del sistema de gestion.

Funciones

1.  Supervisar que el proceso de recepcion, registro y seguimiento de los diversos
asuntos recibidos en la Direccion General, a fin de verificar que se atiendan
oportunamente.

2. Verificar que los volantes que se turnen a las areas administrativas adscritas a la
Direccion General contengan la informacion clara y precisa, a fin de que permita su
adecuada atencion.

3. Coordinar el seguimiento a los asuntos turnados a las areas administrativas adscritas
a la Direcciéon General, a fin de asegurar su atencién en los plazos estipulados.

4. Verificar que la informacién enviada por las areas administrativas, respecto de los
asuntos a su cargo, contengan la evidencia documental de su atencidn, a fin de llevar
un registro completo.

5. Establecer los controles administrativos para que los descargos se integren y
resguarden en los expedientes, a fin de facilitar su consulta y acceso.

6. Proporcionar a las diferentes areas administrativas de la Direccién General, en caso
de requerirlo, los antecedentes y/o informacion adicional de los turnos, que les
permita proporcionar atencidén a los asuntos de su competencia.

7. Instrumentar mecanismos que permitan optimizar el sistema de gestion de la
Direccion General, mediante estandares y procedimientos internos que agilicen su
funcionamiento y operacion.

Pagina: 20 de 62



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General
de Recursos Humanos - Oficio de dictamen No. 710.DGRH.0148.2021.

ECONOMiA MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y ARCHIVO

8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZAS PERMANENTES

711.0.0.1 Departamento de Control Operativo de Gestion
10-711-1-M1C015P-0000235-E-C-N

Objetivo

Operar el sistema de control de gestion y correspondencia de los asuntos recibidos en la
Direccion General de Recursos Materiales y Archivo, a fin de llevar el control de los temas
sustantivos que atiende cada area.

Funciones

1.

Registrar en el sistema de control de gestién la correspondencia que se recibe
diariamente en la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo, a fin de que la
informacion se tenga disponible para su acceso y consulta.

Elaborar oficios, notas e informes que se requieran en la Direccién General, para
atender las solicitudes o requerimientos de informacién recibidas por las diferentes
unidades administrativas.

Remitir la correspondencia a las diferentes areas de |la Direccion General en materia
de su competencia, y dar seguimiento a la atencidn de ésta.

Administrar el control archivistico de la documentacidn recibida en la Direccidon
General, conforme a la normatividad vigente.

Elaborar y actualizar el catalogo de disposicion documental de la Direccion General,
conforme a la clasificacion establecida por el archivo general de la nacion.

Verificar el cumplimiento de las normas de operacion, criterios especificos y
lineamientos generales establecidos para el funcionamiento y organizacion del
archivo de tramite y archivo historico, en caso de generarse.

Coordinar la agenda ejecutiva de la Direccion General, a fin de llevar un control y
seguimiento de los asuntos prioritarios que atiende.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZAS PERMANENTES

711.0.0.2 Departamento de Control Financiero
10-711-1-M1C014P-0000232-E-C-N

Objetivo

Apoyar en la operacion del presupuesto asignado a la Direccion General, asi como llevar
a cabo las modificaciones que se requieran, a fin de llevar un control sistematico que
permita atender las necesidades de gasto del area.

Funciones

1

Revisar el presupuesto asignado a la Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo, para mantener el control del mismo.

Revisar y dar seguimiento a las adecuaciones que se realicen al presupuesto de la
Direccion General, con la finalidad de atender oportunamente los compromisos y
necesidades de gasto de la misma.

Elaborar los oficios de liberacidon de inversidon, cundo se requiera, de los proyectos
comprendidos en el Programa de inversion de la Secretaria, para liberar los recursos
autorizados por la SHCP.

Recibir, revisar y registrar la facturacion que emitan mensualmente las areas de la
Direccion General, a fin de dictaminar su procedencia y gestionar los pagos
correspondientes.

Elaborar informes mensuales o cuando le sean requeridos por la Direcién General,
sobre la situacidn presupuestal, a fin de contar con elementos para la toma de
decisiones.

Apoyar a la Direccion General, en la revision e integracion del presupuesto Anual, a
fin de dar cumplimiento al requerimiento del anteproyecto de presupuesto de
manera oportuna.
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711.1 Direccién de Contrataciones
10-711-1-M1C021P-0000257-E-C-N

Objetivo

Coordinar y ejecutar los procedimientos de contratacion relativos a las adquisiciones de
bienes muebles, arrendamientos y servicios; asi como obra publica, a fin de proporcionar
a las unidades administrativas de la Secretaria de Economia los servicios requeridos,
asegurando las mejores condiciones de calidad y precio y oportunidad, con apego a la
normatividad y procedimientos establecidos.

Funciones

1

Dirigir, ejecutar y verificar su correcta elaboracién y registro del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria y mantenerlo actualizado
conforme la normatividad vigente y aplicable, en coordinacién con las areas
requirentesy la DGPPC.

Obtener la autorizacion de la autoridad competente y dictamen de los asuntos
sometidos al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como el envio
del reporte a las instancias correspondiente de conformidad con lo dispuesto en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Asegurar que los proyectos de bases de los distintos procedimientos de contratacion
sean sometidos al Subcomité Revisor correspondiente para su debido cumplimiento
normativo.

Vigilar que los distintos procedimientos de contratacion relativos a la adquisicion de
bienes muebles, arrendamientos, contrataciones de servicios y obra publica se
apeguen al debido proceso y a la normatividad aplicable en la materia.

Dirigir y coordinar los procedimientos de licitaciones que de manera consolidada
realice la Secretaria como cabeza de sector, en coordinacion con otras dependencias
del Gobierno Federal.

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, a fin de
asegurar el debido proceso y apego a la normatividad de los mismos.

Coordinar la operacion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios; el Subcomité Revisor de Convocatorias; asi como el
comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, a fin de que
cumplan con el marco normativo aplicable y el debido proceso.

8 Proponer las modificaciones al marco normativo en materia de adquisiciones
y obra publica, a efecto de mantenerlo permanentemente actualizado.
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10

11

12

13

14

Coordinar las requisiciones de las unidades administrativas a través de la tienda
digital del gobierno federal, a fin de atender los procedimientos correspondientes
bajo la normatividad aplicable.

Supervisar que se notifique a la Direccion de Contratos la documentaciéon soporte
de cada procedimiento de contratacion, para la elaboracién de los contratos y/o
pedidos respectivos.

Coordinar y supervisar la integracion de la informacion y/o documentacién que
requieran los diferentes 6rganos de fiscalizacion para atender el desahogo de las
observaciones de auditoria.

Evaluar las propuestas econdmicas y documentales en los procedimientos de
licitacion e invitacion a cuando menos tres personas.

Coordinar y vigilar las contrataciones bajo la figura del contrato marco.

Coordinar la integracion y resguardo de la documentacion que se genera de los
procedimientos de contrataciéon, a fin de atender los requerimientos de
informacion de las diferentes instancias fiscalizadoras.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZAS PERMANENTES

711.1.0.1 Departamento de Procedimientos por Excepcion a la Licitacion
10-711-1-M1C014P-0000259-E-C-N

Objetivo

Apoyar en los procedimientos de contratacion de bienes muebles, arrendamientos y
servicios y en su caso de obra publica, que requieran las Unidades Administrativas de la
Secretaria, que se realicen al amparo de los articulos 1°, parrafo quinto, y 42 de la LAASSP,
asi como las contrataciones que deriven de la Tienda Digital del Gobierno Federal, a fin
de suministrar los bienes y servicios requeridos por las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Economia.

Funciones

1 Revisary validar los anexos técnicos de acuerdo a los requerimientos solicitados por
las unidades administrativas para estar en posibilidad de continuar con el flujo de
proceso de contratacion.

2 Revisar, supervisar y validar la documentacién soporte necesaria para formalizar el
procedimiento de contratacion.

3 Notificar a la Direccién de Contratos la adjudicacién, asi como proporcionar copia del
expediente de la contratacién, a fin de que se proceda a la formalizacion del
instrumento juridico correspondiente.

4  Atender las requisiciones de las unidades administrativas en la Tienda Digital del
Gobierno Federal, realizando la autorizacion de las requisiciones y adjudicar al
proveedor que oferte el precio mas bajo.

5 Gestionar la formalizacion de los contratos especificos derivados de las requisiciones
realizadas a través de la tienda digital, y publicar los convenios modificatorios en caso
de requerirse.

6 Operrar los demas roles del sistema en la tienda digital, para atender dudas o
comentarios que surjan.

7 Integrar los expedientes de los procedimientos que se realicen al amparo del articulo
1°y 42 de la LAASSP, asi como de la tienda digital, con la finalidad de contar con el
soporte documental de la contratacion.
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8 Coordinar la integracion y resguardo de la documentacion que se genera de los
procedimientos de contratacion, a fin de atender los requerimientos de informacion
de las diferentes instancias fiscalizadoras.
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711.1.1 Subdireccion de Licitaciones Publicas
10-711-1-M1CO015P-0000222-E-C-N

Objetivo

Llevar a cabo los procedimientos de contrataciéon relativos a Licitacion Publica, con la
finalidad de que las Unidades Administrativas de |la Secretaria puedan contar con los
servicios y/o bienes para el desempefio de sus funciones.

Funciones

1  Supervisar, revisar y validar que los expedientes de solicitud de contratacion se
encuentren debidamente integrados con la documentacién respectiva y que el
contenido de dicha documentacion cumpla con la normatividad vigente, para su
presentacion en el Subcomité Revisor de Convocatorias.

2 Supervisar, revisar y validar que los expedientes de solicitud de contratacion a través
de Licitacion Publica, se encuentren debidamente integrados con la documentacion
respectiva, para su presentacion al Subcomité Revisor de Convocatorias.

3 Coordinar la elaboracién de los Proyectos de Convocatorias de los procedimientos de
Licitacion Publica, para su presentacion al Subcomité Revisor de Convocatorias y su
posterior publicacion.

4 Conducir los actos derivados de los procedimientos de Licitacion Publica, con la
finalidad de asegurar que se realicen con apego al debido proceso.

5 Recibir las propuestas generadas en los actos de los procedimientos de contratacion,
con la finalidad de turnarlos a las Unidades Administrativas requirentes para su
evaluacion y seguimiento correspondiente.

6 Entregar a la Direccion de Contratos la documentacion soporte de cada
procedimiento de contratacion, para la elaboracién de los contratos y/o pedidos
respectivos, a fin de que se proceda a la formalizacion del instrumento juridico
correspondiente.

7 Coordinar la integracion y resguardo de la documentacion que se genera de los
procedimientos de contratacion, a fin de atender los requerimientos de informacion
de las diferentes instancias fiscalizadoras.
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711.1.1.1 Departamento de Adjudicaciones Directas
10-711-1-M1C014P-0000226-E-C-N

Objetivo

Apoyar en los procedimientos de contratacion de bienes muebles, arrendamientos y
servicios y en su caso de obra publica, a través de Adjudicacién Directa, a fin de
suministrar los bienes y servicios requeridos por las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Economia.

Funciones

1

Revisar y validar los anexos técnicos de los requerimientos de contratacion solicitados
por las areas requirentes, con la finalidad de estar en posibilidad de continuar con el
proceso de contratacion.

Revisar y validar que se cumpla con la documentacién completa para formalizar el
procedimiento de contratacion.

Realizar y validar los ajustes a los proyectos de convocatoria, a fin de estar en
posibilidad de presentarlos ante el Subcomité Revisor de Convocatorias.

Solicitar a las areas requirentes la correccién o documentacioén faltante en cada etapa
del procedimiento, con el objeto de poder continuar con el procedimiento para la
contratacion.

Notificar a la Direccién de Contratos la adjudicacidn resultante del procedimiento,
acompanando a dicha notificacidn una copia del expediente documental, a fin de que
se proceda a la formalizacién del instrumento juridico correspondiente.

Integrar los expedientes de los procedimientos que se realicen a través de
adjudicacion directa, con la finalidad de contar con el soporte documental de la
contratacion.

Coordinar la integracion y resguardo de la documentacidn que se genera de los
procedimientos de contratacién, a fin de atender los requerimientos de informacién
de las diferentes instancias fiscalizadoras.
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711.1.2 Subdireccion de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicaciones
Directas

10-711-1-M1C015P-0000221-E-C-N

Objetivo

Llevar a cabo los procedimientos de contratacion relativos a invitacion a cuando menos
tres personasy adjudicacion directa, con la finalidad de que las Unidades Administrativas
de la Secretaria puedan contar con los servicios y/o bienes para el desempefio de sus
funciones.

Funciones

1

Supervisar y revisar que los expedientes de solicitud de contratacion se encuentren
debidamente integrados con la documentacion respectiva, y que el contenido de
dicha documentacion cumpla con la normatividad vigente, para su presentacion en
el Subcomité Revisor de Convocatorias.

Coordinar la elaboracién de los proyectos de convocatorias de los procedimientos de
contrataciéon de invitacién a cuando menos tres personas, para su presentaciéon al
subcomité revisor de convocatorias.

Conducir los actos derivados de los procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas y adjudicaciones directas, con la finalidad de cumplir con la integraciéon del
expediente.

Recibir las propuestas generadas en los actos de los procedimientos de contratacion,
con la finalidad de turnarlos a las unidades administrativas requirentes para su
evaluacioén correspondiente.

Notificar a la Direccion de Contratos la documentacion soporte de cada
procedimiento de contratacion, para la elaboracién de los contratos y/o pedidos
respectivos, a fin de que se proceda a la formalizacion del instrumento juridico
correspondiente.

Coordinar la integracion y resguardo de la documentacidn que se genera de los
procedimientos de contratacion, a fin de atender los requerimientos de informacion
de las diferentes instancias fiscalizadoras.
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711.1.3 Subdireccion de Comités y Control de Contrataciones
10-711-1-M1CO015P-0000219-E-C-N

Objetivo

Coordinar, administrar y dar seguimiento a las Sesiones del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y del Comité de Obras PuUblicas y Servicios Relacionados con
las Mismas, asi como los Subcomités en las materias, con la finalidad de que los asuntos
gue se presenten ante éstos cumplan con la normatividad aplicable.

Funciones

1

Coordinar la logistica para las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios, y del Comité de Obras Publicasy Servicios
Relacionados con las Mismas, asi como de los Subcomités en la materia, a fin de que
se efectuen las sesiones conforme a la normatividad aplicable.

Administrar, supervisar y dar seguimiento a los asuntos y acuerdos del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y del Comité de Obras PUblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, asi como de los Subcomités en la materia, desde su
presentacion hasta su conclusidn, a fin de que los expedientes se integren conforme
al debido proceso.

Asesorar a las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria en la presentacion
de sus asuntos ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y del
Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, con la finalidad
de asegurar que éstos cumplan con la normatividad aplicable y se integre
correctamente el expediente.

Supervisar la elaboracion de diversos informes requeridos en cumplimiento a la
normatividad aplicable a los procedimientos de contratacion, a fin de atender los
requerimientos de las diferentes instancias internas y externas.

Verificar que la informacién relativa a los procedimientos de contratacién aprobados
por los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y del Comité de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, sean capturados en el sistema
electronico de contrataciones gubernamentales, con la finalidad de que las
informaciones de las contrataciones realizadas se encuentren disponibles para su
difusion.
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6 Coordinar los trabajos para la elaboracion y actualizacion de los instrumentos
normativos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obra
Publica y Servicios Relacionados con las Mismas, a efecto de que se encuentren
permanentemente actualizados y disponibles en la normateca.

7 Coordinar la integracion y resguardo de la documentacion que se presenta y
genera en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y del Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas, a fin de atender los requerimientos de informacion
de las diferentes instancias fiscalizadoras.

8 Coordinar la integracion y resguardo de la documentacion que se genera de los
procedimientos de contratacidn, a fin de atender los requerimientos de
informacion de las diferentes instancias fiscalizadoras.
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711.1.3.1 Departamento de Comités y Control de Contrataciones
10-711-1-M1C014P-0000227-E-C-N

Objetivo

Apoyar en la administraciéon, control y seguimiento de las Sesiones de los Comités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas, asi como del Subcomité Revisor de Convocatorias, con la finalidad de que
se realicen bajo el debido proceso y se cuente con los expedientes debidamente
integrados.

Funciones

1

Auxiliar en la verificacion del soporte documental relativo a los asuntos que seran
sometidos a consideracion de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, asi como del
Subcomité Revisor de Convocatorias, a fin de integrar las carpetas que seran
sometidas a los Comités.

Recabar e integrar los documentos de cada sesion, como la lista de asistencia, orden
del dia, y los acuerdos de cada una de las Sesiones de los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, asi como del Subcomité Revisor de Convocatorias, con la finalidad de
elaborar las actas correspondientes de dichos Comités y que éstos se lleven a cabo
oportunamente.

Apoyar en la logistica de las sesiones de los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, asi como del Subcomité Revisor de Convocatorias, a fin de que éstas se
lleven a cabo oportunamente.

Llevar el control e integracion de los expedientes con la informacion relativa a los
Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, asi como del Subcomité Revisor de
Convocatorias, con la finalidad de atender los requerimientos de las instancias
fiscalizadoras.

Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los instrumentos normativos en materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas, a efecto de que se encuentren permanentemente
actualizados y disponibles en la normateca.
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6 Apoyar en la elaboracién los diversos informes en materia de los procedimientos
de contratacion, a fin de atender los requerimientos de las diferentes instancias
internas y externas.
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711.2 Direcciéon de Administracién y Mantenimiento de Inmuebles
10-711-1-M1C021P-0000216-E-C-N

Objetivo

Disefary ejecutar los planes y programas para la administracion y mantenimiento de los
inmuebles asignados al sector central de la Secretaria de Economia, de seguridad y
proteccioén civil, asi como lo relacionado en materia inmobiliaria, a fin de conservar el
buen estado de todos los espacios fisicos de los inmuebles, para el desarrollo de las
atribuciones de la dependencia y salvaguardar la integridad de sus empleados y
visitantes.

Funciones

1

Planear los programas de mantenimiento y conservacion de inmuebles de la
Secretaria, para realizar los trabajos necesarios en cada edificio de acuerdo a sus
necesidades.

Supervisar y dar seguimiento a las acciones en materia inmobiliaria de la Secretaria,
a fin de dar cumplimiento a las disposiciones en la materia.

Proponery actualizar la normatividad interna especifica en materia inmobiliariay uso
de energia de la Secretaria.

Coordinar la elaboracién del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, para el adecuado funcionamiento de los inmuebles y atender la demanda
de material y servicios necesarios en cada edificio a cargo de la Secretaria.

Administrar los servicios de mantenimiento a instalaciones y pagos de los servicios
de cada inmueble de la Secretaria.

Supervisar el proceso para la asignacion y aprovechamiento de espacios en los
inmuebles a cargo de la Secretaria, de conformidad con la normatividad aplicable.

Establecer el programa interno de proteccion civil a fin de brindar las medidas de
seguridad a los usuarios de los inmuebles de |la Secretaria.

Establecer los protocolos internos de seguridad para el registro, ingreso y uso en los
inmuebles del sector central de la Secretaria.

9 Administrar los servicios de seguridad, vigilancia y monitoreo en los inmuebles
del sector central de la Secretaria.
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10 Disenar el programa anual de ahorro de energia para los inmuebles del sector
central de la Secretaria.

1 Supervisar las solicitudes de concesidn o permisos administrativos temporales
revocables de los inmuebles a cargo de la Secretaria.

12 Dirigir las actividades relacionadas con la regularizacidon de la propiedad federal de
los inmuebles a cargo de la Secretaria.

Pagina: 35 de 62



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General
de Recursos Humanos - Oficio de dictamen No. 710.DGRH.0148.2021.

ECONOMiA MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y ARCHIVO

8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZAS PERMANENTES

711.2.0.1 Departamento de Supervision de Inmuebles A
10-711-1-M1C0O15P-0000233-E-C-N

Objetivo

Supervisar que los servicios de administracion y operacion del Inmueble asignado,
cumplan con lo establecido en los contratos para el adecuado funcionamiento de las
instalaciones.

Funciones

1

Verificar que los trabajos de mantenimiento en los Inmuebles de la Secretaria de
Economia, se realicen de acuerdo a lo establecido en los contratos de prestacion de
servicios, por ejemplo, vigilancia, limpieza, jardineria y fumigacién, asi como al
programa anual de mantenimiento.

Supervisar y ejecutar los programas de conservacion y mantenimiento e
implementar las mejoras que requiera el inmueble.

Verificar que el inmueble cuente con las medidas de seguridad, para procurar la
seguridad de los usuarios y del inmueble mismo.

Identificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones del inmueble, a fin de llevar a cabo las acciones para su atencién y se
conserven en buen funcionamiento.

Integrar los reportes correspondientes al incumplimiento de los contratos de
servicios, a fin de que sirvan de base y andlisis para la aplicaciéon de las penas
convencionales establecidas en los contratos que administra la Direccion.
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711.2.0.2 Departamento de Administracion de Contratos
10-711-1-M1C014P-0000252-E-C-N

Objetivo

Apoyar en la administracion de los contratos de servicios especificos y de obra publica,
para la operacion al interior de la Secretaria de Economia.

Funciones

1

Recabar y actualizar la informacioén bibliografica, digital y de campo, relacionada con
las condiciones fisicas y de servicios en los inmuebles.

Apoyar en la implementacion de los lineamientos para regular la optimizacion de
espacios y uniformidad de la imagen institucional.

Apoyar en la elaboracion e integracion de los proyectos de obra publica y sus
respectivos presupuestos, para la operacion de los inmuebles, cuando se requiera.

Integrar los proyectos ejecutivos de obra puUblica para los procesos de licitacidon en la
contrataciéon y ejecucion de los mismos, cuando se requiera.

Participar en el desarrollo de los procesos licitatorios de obra, y apoyar en la
evaluacion cualitativa y econdmica de las propuestas de los licitantes.

Apoyar a la Direccién de Obra Publica en la verificacidn y ejecuciéon de las obras, a fin
de que los contratos y convenios se apeguen a lo dispuesto por la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.

Analizar los precios unitarios no contemplados en el catalogo del proveedor, dentro
del proceso de contratacion.

Apoyar en la supervision de las residencias de obra publica y formular las actas de
entrega-recepcion de las obras concluidas, asi como la elaboracion de finiquitos.

Verificar que las residencias de obra formulen el acta de extincion de derechos y
obligaciones, a fin de dar certidumbre juridica a la institucion.
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711.2.0.3 Departamento de Administracion de Inmuebles
10-711-1-M1C014P-0000253-E-C-N

Objetivo

Supervisar que los servicios de administracion y operacion del Inmueble asignado,
cumplan con lo establecido en los contratos para el adecuado funcionamiento de las
instalaciones.

Funciones

1 Verificar que los trabajos de mantenimiento en el inmueble de la Secretaria de
Economia, se realicen de acuerdo a lo establecido en los contratos de servicios de
vigilancia, limpieza, jardineria, fumigacion, asi como al programa anual de
mantenimiento.

2 Supervisar los programas de conservacion y mantenimiento e implementar las
mejoras que requiera el inmueble.

3 Verificar que el inmueble cuente con las medidas de seguridad necesarias para
salvaguardar a los usuarios y las instalaciones del inmueble.

4 |Inspeccionar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones del inmueble.

5 Elaborar los reportes correspondientes al incumplimiento de los instrumentos
juridicos relacionados con los servicios a los inmuebles, a fin de que sirvan de base y
analisis para la aplicacion de las penas convencionales establecidas en los contratos
gue administra la Direccion.
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711.2.0.4 Departamento de Seguridad y Proteccion Civil
10-711-1-M1C014P-0000254-E-C-Y

Objetivo

Asegurar la operacion del programa interno de proteccidén civil en la Secretaria,
atendiento las normas y demas disposiciones que emita la propia Secretaria de
Economia en la materia.

Funciones

1

Desarrollar, promover e implementar medidas y acciones para la prevencion,
seguridad y salvaguarda del personal, instalaciones, bienes e informacioén, ante
riesgos, emergencias o siniestros.

Coordinar la actualizacion documental e implementacion operativa del Programa
Interno de Proteccion Civil de cada inmueble de la Secretaria.

Dar seguimiento a la operacidn de brigadas de emergencia y puestos de mando, a
fin de garantizar la activacién y aplicacidén de procedimientos de emergencia en
Casos necesarios.

Integrar la programacion y coordinar la ejecucion de acciones de capacitacion
tedrica y practica para reforzar la formacion de brigadistas de emergencia y del
personal de las administraciones y puestos de mando en los inmuebles del sector
central.

Coordinar la programacioén y realizacién de ejercicios de simulacro, para reforzar la
cultura de proteccion civil en el personal en general y establecer acciones de mejora
en los procedimientos de prevencion y respuesta emergente, elaborados en cada
inmueble del sector central.

Gestionar los tramites de pago de servicios y regularizacion de los bienes inmuebles,
propiedad del gobierno federal, a cargo de |la Secretaria de Economia como: pagos
de agua, energia eléctrica, impuesto predial

Atender y dar seguimiento a los temas requeridos por el Instituto de Administracion
y Avaluos de Bienes Nacionales (INDAABIN).

Coordinar el Comité Interno para el Uso Eficiente de la Energia de la Secretaria de
Economia, asi como la atencion y seguimiento de los temas requeridos por la
Comision Nacional para el Uso Eficiente de la Energia (CONUEE).
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711.2.0.5 Departamento de Administracion Torre Insurgentes
10-711-1-M1C0O15P-0000255-E-C-N

Objetivo

Supervisar que los servicios de administracion y operacion del Inmueble asignado,
cumplan con lo establecido en los contratos para el adecuado funcionamiento de las
instalaciones.

Funciones

1 Verificar que los trabajos de mantenimiento en los inmuebles de la Secretaria de
Economia, se realicen de acuerdo a lo establecido en los contratos de prestacion de
servicios, por ejemplo, vigilancia, limpieza, jardineria y fumigacién, asi como al
programa anual de mantenimiento.

2 Supervisar los programas de conservacion y mantenimiento e implementar las
mejoras que requiera el inmueble.

3 Verificar que el inmueble cuente con las medidas de seguridad para procurar la
seguridad de los usuarios y del inmueble mismo.

4 |Inspeccionar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones del inmueble.

5 Supervisar los reportes correspondientes al incumplimiento de los instrumentos
juridicos, a fin de que sirvan de base y analisis para la aplicacion de las penas
convencionales establecidas en los contratos que administra la Direccidn.
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711.2.1 Subdirecciéon de Mantenimiento y Obra Publica
10-711-1-M1C0O16P-0000223-E-C-N

Objetivo

Disenary determinar la viabilidad de las acciones de mejora y adecuacion de espacios en
las instalaciones de la Secretaria asegurando que se realicen con apego a la normatividad
en la materia.

Funciones

1

Analizar y emitir opinion sobre la factibilidad de estudios y proyectos de obra publica
solicitados por las unidades administrativas a fin de incrementar la eficiencia de las
instalaciones de la Secretaria.

Supervisar y establecer las especificaciones necesarias para el desarrollo de los
proyectos de construccion, remodelacion, restauracion y mantenimiento de los
inmuebles de |la Secretaria.

Revisar los catalogos de conceptos de servicios relacionados con obra publica para
determinar las especificaciones del trabajo a realizar, asi como su costo.

Orientar las evaluaciones técnicas y econdmicas de obra publica y servicios
relacionados con las mismas de conformidad con la normatividad aplicable.

Supervisar la elaboracidn de numeros generadores y estimaciones para la
administracion de los contratos de obra publica.

Colaborar con las Oficinas de Representacidon en las entidades federativas de la
Secretaria de Economia en los estados, en |la atencidn de sus necesidades de obra
publica y servicios relacionados con la misma, asi como con su programacion y
presupuestacion.
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711.3 Direccion de Contratos
10-711-1-M1CO019P-0000214-E-C-D

Objetivo

Dirigir, validar, supervisar y ejecutar los procesos para la formalizacién de contratos,
pedidos y convenios de la Secretaria, en materia de adquisicion de bienes,
arrendamiento, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, con el
objeto de que cumplan con el marco juridico normativo vigente y se registren
oportunamente con apego al debido proceso.

Funciones

1

Dirigir y supervisar la formalizaciéon en tiempo y forma, de los contratos, pedidos,
convenios y de cualquier otro instrumento juridico en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y obra publica, que se deriven de los procedimientos de
contratacion realizados por la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo.

Coordinar con la Unidad de Apoyo Juridico de la Secretaria, la asesoria que, en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como de obra publica,
requiera la Direccion General y las areas que la integran.

Dirigir las actividades para la tramitacién y resoluciéon del procedimiento de rescision
de los contratos, en los términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y de la Ley de Obras Publicas y de Servicios Relacionados
con las Mismas.

Supervisar el proceso de recepcion y cancelacion de las garantias que entregan los
proveedores, asi como su envio a la Tesoreria de la Federacion y su registro en el
sistema correspondiente.

Colaborar con la Direccion General en el desahogo de los Comités de Adquisiciones,
Arredramientos y Servicios, asi como el Comité de Obras Publicas y Rervicios
Relacionados con las Mismas.

Intervenir en los procedimientos de terminacidon anticipada de contratos conforme
a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de la Ley
de Obras PuUblicas y de Servicios Relacionados con las Mismas.

Supervisar las acciones para el seguimiento y la vigencia de los contratos,
pedidos, convenios y demas instrumentos juridicos relacionados con la
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adquisicion de bienes y contratacion de servicios, para la elaboracién en su caso, de
los convenios modificatorios correspondientes.

8 Asesorar a las las diferentes areas adscritas a la Direcciéon General de Recursos
Materiales y Archivo, para la atencidén y desahogo de las observaciones que deriven
de las instancias fiscalizadoras.

9 Asesorar juridicamente a las areas de la Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo, en la actualizacion de la normatividad interna, a fin de asegurar la certeza
juridica.

10 Asesorar a la Direccion de Contrataciones en la actualizacion de politicas, bases y

lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica,
para ser sometidas a autorizacion superior y otros documentosy criterios normativos.
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711.3.0.1 Departamento de Contratos

10-711-1-M1C014P-0000230-E-C-N

Objetivo

Auxiliar en la elaboracion y analisis de los proyectos de contratos y convenios relativos a
las adquisiciones, servicios, arrendamientos y obra publica y servicios relacionados con
las mismas en la Secretaria, por conducto de la Direccion General de Recursos Materiales
y Archivo.

Funciones

1.

Integrar y validar la documentacion que se requieren en la elaboracidén de los
proyectos de contratos y convenios, a fin de integrar corrctamente los expedientes

Llevar el control de los instrumentos juridicos que se formalizan en la Direccion de
Contratos, a fin de atender los requerimientos de informacién en la materia.

Dar seguimiento procedimental al registro de contratos y convenios de la Direccién
General.

Gestionar con las diferentes areas de la Direccidon General de Recursos Materiales y
Archivo y los proveedores, la entrega de documentacién para la formalizaciéon de los
contratos y convenios.

Verificar que los contratos y convenios de los servicios a cargo de la Direccion General
de Recursos Materiales y Archivo se encuentren apegados a la normatividad
aplicable, para garantizar su legalidad y procedencia.

Calificar y resguardar las garantias de cumplimiento de los contratos, convenios y
pedidos, con la finalidad de informar a la Tesoreria de la Federacion, registrarlas en el
sistema correspondiente e integrar a los expedientes.

Llevar a cabo el proceso de cancelacion de fianzas de los diferentes contratos y
pedidos cuando le sean solicitados por el administrador del contrato, con la finalidad
de generar las actas administrativas correspondientes.

Elaborar los proyectos de resolucion de los procedimientos de rescision de contratos
celebrados por la Secretaria de Economia, e integrar los expedientes
correspondientes.
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711.3.0.2 Departamento de de Consultoria en Instrumentos Juridicos
10-711-1-M1C014P-0000251-E-C-N

Objetivo

Supervisar que los servicios de administracion y operacion del inmueble cumplan con lo
establecido en los contratos para el adecuado funcionamiento de las instalaciones.

Funciones

1  Verificar que los trabajos de mantenimiento en el inmueble de la Secretaria de
Economia, se realicen de acuerdo a lo establecido en los contratos de servicios de
vigilancia, limpieza, jardineria, fumigacién, asi como al programa anual de
mantenimiento.

2 Supervisar los programas de conservacion y mantenimiento e implementar las
mejoras que requiera el inmueble.

3 Verificar que el inmueble cuente con las medidas de seguridad necesarias para
salvaguardar a los usuarios y las instalaciones del inmueble.

4 Inspeccionar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones del inmueble.

5 Elaborar los reportes correspondientes al incumplimiento de los instrumentos
juridicos relacionados con los servicios a los inmuebles, a fin de que sirvan de base y
analisis para la aplicacion de las penas convencionales establecidas en los contratos
gue administra la Direccion.
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711.3.0.3 Coordinaciéon de Pedidos Concesiones y Transparencia
10-711-1-M1C014P-0000250-E-C-N

Objetivo

Recibir, revisary analizar la documentacion relativa a los procedimientos de contratacion,
con la finalidad de elaborar los proyectos de contratos, pedidos, convenios y convenios
modificatorios conforme a la Ley de Adquiisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Funciones

1

Elaborar los contratos, convenios y pedidos de adquisicion de bienes, obra publicay
servicios que requieren las Unidades Administrativas de la Secretaria, con la finalidad
de que éstas tengan certeza juridica.

Elaborar el procedimiento de rescision de contratos celebrados por la Secretaria de
Economia, a peticidon del administrador del contrato, para dar cumplimiento a lo
establecido en la norma correspondiente.

Llevar a cabo los procedimientos de rescision administrativa y/o terminacion
anticipada de los contratos, convenios y pedidos, que sean solicitados por el
administrador del contrato, de conformidad con la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PuUblico y demas normatividad aplicable.

Calificar y resguardar las garantias de cumplimiento de los contratos, convenios y
pedidos, con la finalidad de informar a la Tesoreria de la Federacién, registrarlas en el
sistema correspondiente e integrar a los expedientes.

Llevar a cabo el proceso de cancelacion de fianzas de los diferentes contratos y
pedidos cuando le sean solicitados por el administrador del contrato, con la finalidad
de generar las actas administrativas correspondientes.

Recabar y analizar la documentacion legal-administrativa de los proveedores
adjudicados en los diferentes procedimientos de contratacion, con la finalidad de
poder formalizar los contratos, convenios y pedidos.

Participar en los procedimientos de contratacidn de licitacidn publica e invitacidon
a cuando menos tres personas, a fin de apoyar juridicamente al area de
contrataciones.
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8 Integrar y resguardar la documentacion que se genera durante el proceso de
formalizacion de contratos, convenios y pedidos, a fin de atender los
requerimientos de informacion de las diferentes instancias fiscalizadoras y/o de
transparencia.

9 Fungir como enlace de transparencia de la Direccion General de Recursos
Materiales y Archivo, ante la Unidad de Transparencia de la Secretaria, a fin de
atender las solicitudes que reciba la Direccion General.
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711.4 Direccion de Almacenes Inventarios y Servicios
10-711-1-M1CO19P-0000215-E-C-N

Objetivo

Coordinar y administrar los servicios generales, asi como la recepcion, guarda, custodia y
distribucion de bienes de consumoy activo fijo que se concentran en el Almacén General,
establecery dirigir las acciones a realizar para los tramites correspondientes al archivo de
tradmite, concentracidén e histdérico de la Secretaria, asi como la administracién del
Programa de aseguramiento de bienes patrimoniales y del parque vehicular propio y
arrendando de la Secretaria de Economia.

Funciones

1 Regular y tramitar las transferencias, movimientos, bajas y altas de los bienes
instrumentales de las unidades administrativas.

2 Verificar y validar las solicitudes de las unidades administrativas para los
movimientos de bienes muebles, a fin de que cumplan con la normatividad aplicable.

3 Dirigir la integracion del programa anual de disposicion final de baja de bienes
muebles, en coordinacion con las unidades administrativas para su retiro, guarda y
custodia.

4 Supervisar que se lleve a cabo el levantamiento del inventario general de los bienes
muebles que se encuentran en las distintas unidades administrativas.

5 Coordinar y supervisar la atencion a las unidades administrativas sobre el manejoy
gestion de los expedientes que obran en el archivo de tramite, concentracion e
historico de la Secretaria de Economia, a fin de dar seguimiento oportuno a sus
solicitudes.

6 Coordinar la operacién del archivo de tradmite, concentracién e histdrico de la
Secretaria de Economia, de conformidad con la normatividad aplicable.

7 Vigilar el adecuado uso y optimizacion de recursos asignados a cubrir la prestacion
de los servicios generales contratados

8 Autorizar el programa de abastecimiento de bienes de consumo e
instrumentales a las unidades administrativas del sector central, asi como los
servicios generales de la Secretaria.
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9

10

11

12

Coordinar la supervision y verificacion de los registros de alta, transferencia y baja
realizados por las unidades administrativas de la Secretaria en el inventario
institucional.

Autorizar las politicas y procedimientos para elcontrol del actuvo fijo que se maneja
en la Secretaria e instruir gue la informacioén proporcionada a la Direccion General de
Programacién, Presupuesto y Contabilidad, corresponda con los incrementos y/o
decrementos de los activos de la Secretaria.

Coordinar y supervisar los procesos para el aseguramiento de los bienes
patrimoniales de la Secretaria.

Administrar el parque vehicular propio y arrendando de la Secretaria de Economia,
mantener los resguardos actualizados y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
normativas en la materia.
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711.4.0.1 Departamento de Archivo Histoérico
10-711-1-M1C014P-0000372-E-C-N

Objetivo

Administrar la integracion del archivo histérico de la Secretaria de Economia, asi como
ejecutar las estrategias definidas por la Direccion, con la finalidad de establecer una
mejor organizacion documental que permita eficientar la consulta y su acceso, dando
cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.

Funciones

1

Participar en la valoracidon documental especializada de las series, para determinar
los fondos, colecciones o transferencias secundarias, con la finalidad de resaltar,
subrayar y determinar el destino final de las series documentales con valor
secundario (historico).

Integrar y organizar un grupo interdisciplinario de especialistas en archivonomia,
restauradores y conservadores para salvaguarda la documental en caso de eventual
dano patrimonial, a fin de tomar acciones preventivas que permitan recuperar
parcialmente o en su totalidad el acervo histoérico.

Ejecutar el plan de trabajo establecido por la Direcciéon, con la finalidad de crear las
herramientas documentales como el catdlogo de disposicion documental, cuadro
general de clasificacidn archivistica y guia simple; asi como inventarios
documentales del archivo historico.

Determinar los valores documentales de la informacidn, testimoniales y evidenciales,
y conformar un equipo de especialistas de la informacion, ponderando los valores de
la memoria colectiva del pais, con la finalidad de contar con un marco de referencia
gue permita tener el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Llevar a cabo la valoracion documental y, en su caso expurgo de los documentos
histdricos en proceso de transferencia secundaria o los gue se encuentren
concentrados en el acervo histérico de manera permanente y definitiva, asi como la
investigacion necesaria en fuentes primarias y secundarias, con la finalidad de
enriguecer la informacién que se conserva en el acervo historico.
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6 Supervisar las actividades de identificacion, clasificacion, descripcion a nivel
documento, conservacion y limpieza de documentos de caracter histérico que
realiza el personal que colabora en las acciones, con la finalidad de asegurar que
dichos documentos se encuentren a disposicion de investigadores internos,
externos, nacionales y extranjeros.

7 Realizar actividades de investigacion histoérica, con la finalidad de elaborar guias y
catalogos, que enriquezcan la informacién o sean directamente sustanciales para
rescatar la memoria de un fondo, coleccidon, acervo histérico, centro documental,
centro de investigacion, describiendo a nivel documento y con argumentos
historicos etapas y periodos que pudieran no estar incluidos en el acervo histdrico
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711.4.0.2 Departamento de Archivo de Tramite y Concentracién
10-711-1-M1C014P-0000371-E-C-N

Objetivo

Aplicar el uso de métodos y técnicas archivisticas, a fin de garantizar la organizacion,
conservacion, disponibilidad e integridad del acervo documental de la Secretaria de
Economia, asimismo dar cumplimento a las condiciones que establece la legislacion en
materia de transparencia, acceso a la informacién y de proteccién de datos personales.

Funciones

1.

Coadyuvar en la integracion del programa anual de desarrollo archivistico, con la
finalidad de establecer elementos de planeacién y programacién en el desarrollo de
los archivos que obran en esta Secretaria.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del cuadro general
de clasificacion archivistica y del catalogo de disposicion documental de la Secretaria
de Economia, y de mas instrumentos de consulta, a fin establecer una gestion
documental y administracion del archivo de manera conjunta con las unidades
administrativas de esta Secretaria.

Participar en la integracion de los criterios y recomendaciones en materia de
organizacion de archivos, con la finalidad de regular la organizacion y el
funcionamiento del sistema institucional de archivos.

Recibir el traslado de expedientes al archivo de concentraciéon de las unidades
administrativas que conforman a esta Secretaria, asi como brindar servicio de
préstamo y consulta a las areas administrativas solicitantes de la documentacion
resguardada.

Promovery gestionar la baja documental de los expedientes que hayan cumplido su
vigencia documental ante el Archivo General de la Nacion, asi como la baja de
documentaciéon de comprobacion administrativa inmediata y/o apoyo informativo,
conforme lo previsto en el catalogo de disposicion documental.

Capacitar y apoyar a los servidores publicos para la operacion, manejo y gestion de
los archivos que permita un funcionamiento eficiente de los archivos que obran en
la Secretaria de Economia, incluyendo las oficinas de representacion en las
entidades federativas, conforme a la normatividad archivistica.
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711.4.1 Subdireccién de Almacén, Bienes Muebles y Archivo
10-711-1-M1CO15P-0000217-E-C-N

Objetivo

Controlar y distribuir los bienes instrumentales y de consumo, para que las Unidades
Administrativas del sector central de la Secretaria puedan contar con los insumos
necesarios en el desarrollo de sus funciones.

Funciones

1

Supervisar la oportuna entrega de bienes de consumo a las Unidades Administrativas
del area central, a efecto de que cuenten con lo necesario para el desarrollo de sus
actividades.

Supervisar la ejecucion del inventario anual de los bienes instrumentales que
integran el inventario institucional de la Secretaria, con la finalidad de mantener el
sistema debidamente actualizado.

Coordinar y supervisar el levantamiento de inventario de bienes de consumo y su
conciliacion con el area contable de la Direccion General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad.

Supervisar el programa de abastecimiento de bienes de consumo e instrumentales
a las Unidades Administrativas del sector central, a fin de asegurar el
aprovisionamiento oportuno para el desempeno de sus funciones.

Proporcionar a la Direccién General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, la
informacion respecto de los incrementos y/o disminuciones de los activos de la
Secretaria, a fin de mantener actualizados los inventarios.

Supervisar y verificar los registros de alta, transferencia y baja realizados por las
Unidades Administrativas de la Secretaria en el sistema de inventario institucional.

Coordinar la atencidn a los requerimientos de asesoria, gestion y planeacion de alta,
baja, transferencia y enajenacion de los bienes muebles asignados a las unidades
administrativas de la Secretaria.

Asesorar, coordinar y evaluar los procedimientos de baja y destino final de los
bienes muebles en desuso existentes en las Unidades Administrativas de la
Secretaria en su ambito central y federal, con la finalidad de proceder a su
disposicién final.
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9 Planear, disefar y consolidar los procedimientos de adquisicion de bienes de
consumo e instrumentales necesarios para el desempeno de las Unidades
Administrativas del area central de la Secretaria.
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711.4.2 Subdireccion de Informacioén, Evaluacion y Seguimiento
10-711-1-M1C015P-0000220-E-C-D

Objetivo

Coordinar los trabajos de analisis, seguimiento y evaluacion del programa de
mantenimiento y conservacion de equipos que aseguren el funcionamiento de los
inmuebles.

Funciones

1

Elaborar e integrar los programas anuales de trabajo de los inmuebles de la
Secretaria, de conformidad con la normatividad en la materia.

Elaborar la documentacidon técnica, legal y administrativa, asi como los anexos
técnicos para los procesos de contratacion de bienes y servicios que administra la
direccion de administracion y mantenimiento de inmuebles, a fin de contar con los
servicios necesarios para su buen funcionamiento.

Analizar areas de oportunidad derivadas de la operacién de los programas anuales
de trabajo en materia de inmuebles, a fin de proponer alternativas de solucién para
el adecuado funcionamiento de los mismos.

Coordinar los trabajos de los diferentes contratos en materia de mantenimiento de
inmuebles, que permitan garantizar de manera optima la prestacion de los servicios.

Coordinar las acciones para el pago de los servicios en materia de mantenimiento de
inmuebles, a fin de dar cumplimiento a los contratos.

Coordinar e integrar la informacién para el programa anual de ahorro de energia, a
fin de constribuir al cumplimiento de metas, objetivos y programas de la comision.

Supervisar la elaboracién de los reportes de los diversos servicios de mantenimiento,
en coordinacion con los administradores de los inmuebles, a fin atender los
requerimientos que le soliciten a la direccion.
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711.4.2.1 Departamento de Control de Vehiculos
10-711-1-M1C014P-0000225-E-C-N

Objetivo

Llevar el control y mantenimiento del parque vehicular de |la Secretaria, para la correcta
aplicaciéon de las politicas y normas en esta materia.

Funciones

1

Llevar la administracion del contrato de mantenimiento preventivo y corrctivo al
parque vehicular de la Secretaria, a fin de mantener los autos en condiciones 6ptimas
de funcionamiento.

Elaborar y dar seguimiento al programa anual de mantenimiento del parque
vehicular de la Secretaria.

Realizar ante las instancias correspondientes, las gestiones de pagos de tenencias,
revistas y verificaciones, para mantener en regla el parque vehicular de la Secretaria.

Verificar con las Unidades Administrativas altas y bajas del parque vehicular, para
actualizar el registro vehicular del activo fijo de la Secretaria.

Realizar el tramite correspondiente para la desincorporacion de  vehiculos del
activo fijo de la dependencia.
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711.5 Direcciéon de Obra Publica
10-711-1-M1CO018P-0000213-E-C-N

Objetivo

Integrar y dirigir el Programa Anual de Obra Publica y Servicios Relacionados con las
Mismas, con el propdsito de atender a las necesidades de la Secretaria, de acuerdo al
presupuesto autorizado.

Funciones

1

Diseflar e implementar los programas de construccion, remodelacion vy
Mmantenimiento que requieran las instalaciones de la secretaria, con el propdsito de
asegurar su conservaciéon y funcionamiento de conformidad con la normatividad
establecida en la materia.

Coordinar los estudios de factibilidad de Obra Publica solicitados por las Unidades
Administrativas, con el fin de optimizar el aprovechamiento de las instalaciones de |la
Secretaria.

Dirigir los procesos de contratacion de las obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, para dar cumplimiento a la legislacion aplicable en la materia.

Administrar en materia de obra publica el cumplimiento de los contratos y servicios,
a fin de que se ejecuten las condiciones contractuales y garantias preestablecidas
por los mismos.

Integrar el anteproyecto de presupuesto en materia de obra publica y de servicios
relacionados con las mismas de |la Secretaria de Economia.

Proponer criterios y lineamientos en materia de obra publica, asi como actualizar la
normatividad interna en la materia, a fin de mantenerlos permanentemente
actualizados.

Realizar las acciones necesarias para el ejercicio del presupuesto asignado a obra
publica y servicios relacionados con las mismas, de conformidad con los programas
y proyectos establecidos.

Realizar estudios que permitan proponer el desarrollo del programa de obra publica
orientado a sustentabilidad y uso eficiente de energia mediante la aplicacion de
nuevas tecnologias.
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1

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el O5 de febrero de 1917, y sus reformas.

Leyes

2

10

n

12

13

14

15

16

Ley Organica de la Administracion Publica Federal , publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 29 de diciembre de 1976, y sus reformas.

Ley de Planeacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de enero de
1983, y sus reformas.

Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20
de mayo de 2004, y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002, y sus reformas.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11
de diciembre de 2013 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario
Oficial de |la Federacion el 30 de marzo de 2006, y sus reformas.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion, publicada en el Diario
Oficial de |la Federacion el 29 de mayo de 2009.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 04 de enero de 2000, y sus reformas.

Ley de Obras Publicasy Servicios Relacionados con las Mismas, publicada en el Diario
Oficial de la Federaciéon el 04 de enero de 2000, y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de agosto de 1994, y sus reformas.

Ley de Tesoreria de la Federacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30
de diciembre de 2015.

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2016, y sus reformas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de
diciembre de 2005, y sus reformas.
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17 Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 19 de noviembre de 2019.

18 Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20
de mayo de 2004 y sus reformas.

19 Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio
de 2018.

Cédigos

20 Codigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de
1928, y sus reformas.

21 Coédigo Federal de Procedimientos Civiles, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de febrero de 1943, y sus reformas.

22 Codigo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 1981, y sus reformas.

23 Codigo de Comercio, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de octubre
de 1889, y sus reformas.

24 Codigo Penal Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto
de 1931, y sus reformas.

25 Cdédigo Federal de Procedimientos Penales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de agosto de 1934, y sus reformas.

Reglamentos

26 Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 17 de octubre de 2019.

27 Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicado en el Diario Oficial de
la Federacidon el 8 de octubre de 2015 y sus reformas

28 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006, y sus reformas.

29 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
julio de 2010.

30 Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 28 de julio de 2010.
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31 Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2002.

32 Reglamento del Instituto de Administracion y AvallUos de Bienes Nacionales,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 2012.

33 Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion, publicado en el Diario
Oficial de |la Federacion el 15 de marzo de 1999 y sus reformas.

34 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicado en el Diario Oficial
de |la Federacion el 4 de diciembre de 2006 y sus reformas.

35 Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federaciéon, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 2 de abril de 2014.

36 Reglamento de la Ley Federal de Archivos, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de mayo de 2014.

Decretos
37 Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

38 Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2013.

39 Decreto por el que se establece la Estrategia Integral de Mejora Regulatoria del
Gobierno Federal y de Simplificacion de Tramites y Servicios, publicado en el Diario
Oficial de la Federacioén el 5 de enero de 2015

Acuerdos

40 Acuerdo que Adscribe Organicamente a las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Economia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de noviembre de
2002, y sus reformas.

41 Acuerdo por el que se determinan las atribucionesciones y circunscripcion de las
delegaciones y Subdelegaciones Federales y oficinas de servicios de |la Secretaria de
Economia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de septiembre de 1994,
y sus reformas.

42 Acuerdo por el que se delegan a favor del titular del érgano desconcentrado Comision
Federal de Competencia, las facultades en materia de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de mayo de 2000.

43 Acuerdo por el que se dan a conocer las reglas de operacion de los programas a
cargo de la Secretaria de Economia, de acuerdo con el Presupuesto de Egresos de
la Federacion del afo fiscal que corresponda.
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44 Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores PUblicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion PuUblica Federal (del afio fiscal
que corresponda).

45 Acuerdo para la difusion y transparencia del marco normativointerno de la gestion
gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de diciembre de
2002.

46 Acuerdo por el que se establecen las normas de operacion del registro de servidores
publicos sancionados, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de octubre
de 2005.

47 Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 16 de julio de 2010 y sus reformas.

48 Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de
2010 y sus reformas.

49 de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de agosto de 2010 y sus
reformas.

50 Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de agosto de 2010 y sus reformas

Otras disposiciones

51 Manual de Organizacidon General de |la Secretaria de Economia, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 27 de noviembre de 2020.

52 Plan Nacional de Desarrollo, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 12 de
julio de 2019.

53 Programa Sectorial de Economia.

54 Politicas, Basesy Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.

55 Manual de integracion y funcionamiento del comité de bienes muebles de la
Secretaria de Economia.

56 Norma interna para el uso de energia eléctrica en los inmuebles de la Secretaria de
Economia.

57 Manual de integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Economia.

58 Manual de integracion y funcionamiento del Subcomité de Revision de
Convocatorias de la Secretaria de Economia.
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59 Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de revisiéon de convocatorias
(Manual de SURCO).

60 Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas de la Secretaria de Economia.

61 Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Revision de
Convocatorias en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
de |la Secretaria de Economia

62 Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el gjercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
modernizacion de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial
de |la Federacion el 30 de enero de 2013.

63 Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de febrero de 2016.

64 Reglas para la determinacién, acreditacion y verificacion del contenido nacional de
los bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacién, asi como
para la aplicacion del requisito de contenido nacional en la contratacion de obras
publicas, que celebren las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de octubre de 2010.

Adicionalmente a las disposiciones enunciadas, también forman parte del Marco Juridico
de la Secretaria de Economia, diversos instrumentos derivados de las facultades
consagradas en leyes y demas disposiciones conferidas a esta Secretaria.
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