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FALTA DE MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO Y DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION, ASi COMO PERFILES DE PUESTO SIN FIRMAS.,

DEBER SER

De las atribuciones determinadas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, la Direccion General de Administracion de la
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente (DCA) tiene, entre otras, las
siguientes:

Reglamento Interior de la SEMARNAT
ARTICULO 19. Los directores generales tendrdn las facultades genéricas siguientes:

X. Formular, conforme a los lineamientos establecidos por la Oficialia Mayor, los proyectos de manuales
de organizacion, procedimientos y servicios correspondientes a la unidad administrativa o su cargo;

XI. Analizar y compilar el marco normativo que regule el gjercicio de sus atribuciones y proponer a la
Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, cuando se requiera, la creacion o modificacion de las
disposiciones jurfdicas conducentes;

ARTICULO 53, Al frente de cada direccion general habra un director general quien tendrd las facultades
genéricas a que se refiere el articulo 19 del presente Reglamento

ARTICULO 66. La Direccidn General de Administracién tendrd las atribuciones siguientes:

IV. Formular el Manual de Organizacién General de la Procuraduria, asi como, coordinar la elaboracion de
los manuales de organizacion especificos, y de procedimientos y promover su permanente actualizacién;

Asimismo, la normatividad en materia de Organizacién de la Administracion Publica
Federal, establece lo siguiente:

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Articulo 19. El titular de cada Secretaria de Estado expedird los manuales de organizacién, de
procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que deberdan contener
informacion scbre la estructura orgdnica de la dependencia y las funciones de sus unidades
administrativas, asi como sobre Jos sistemas de comunicacién y coordinacion y los principales
procedimientos administrativos que se establezcan. Los manuales y demds instrumentos de apoyo
administrative _interno, deberdn mantenerse permanentemente actualizados. Los manuales de

CORRECTIVA

El Director General de Administracion de la Procuraduria
Federal de Proteccidén al Ambiente, con el apoyo de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
deberd realizar y documentar las acciones siguientes:

1, 2, 3.1, 3.3 No se propone recomendacion correctiva.

3.2 Formalizar los nueve Perfiles de Puesto observados,
recabando el nombre y/o firma faltantes de los ocupantes
y/o superiores jerarquicos. En su caso, fundar y motivar la
falta de entrega de dichos documentos.

PREVENTIVA

El Director General de Administracién de la Procuraduria
Federal de Proteccidn al ambiente, deberd instruir por%
escrito, con el acuse de recibo respectivo, al Director de’|
Recursos Materiales y Servicios Generales, para que se
realicen las acciones siguientes:

1, 3.3 Realizar las acciones conducentes a efectos de
lograr la actualizaciéon del Proyecto de Manual de
Organizacion Especifico de la DGA o bien, elaborar un
instrumento interno que cubra las funciones de dicho
Manual. De manera particular, su instrumento interno
debera coincidir con la Estructura Organica de la DCA
validada por la SHCP y contener Unicamente
normatividad vigente; asimismo, las funciones descritas
deberan lograr alinearse con las descritas en las

Descripciones y Perfiles de Puesto de la DGA. b
2, 3.3 Realizar las acciones conducentes a e ectosy/é

Vi
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organizacion general deberdn publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, mientras que los manuales
de procedimientos y de servicios al publico deberan estar disponibles para consulta de los usuarios y de
los propios servidores publicos, a través del registro electronico que opera la Secretaria de la Funcién
Publica. En cada una de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, se
mantendran al corriente los escalafones de los trabajadores, y se establecerdn los sistemas de estimulos y
recompensas que determinen la ley y las condiciones generales de trabajo respectivas.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Control Interno

9. NORMAS GENERALES, PRINCIPIOS Y ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO.
PRIMERA. AMBIENTE DE CONTROL

3. Establecer la estructura, responsabilidad y autoridad.- El Titular debe auterizar, con apoyo de la
Administracién y conforme a los disposiciones juridicas y normativas aplicables, la estructura
organizacional, asignar responsabilidades y delegar autoridad para alcanzar las metas y objetivos
institucionales, preservar la integridad y rendir cuentas de los resultados alcanzados: Estructura
Organizacional.

3.01 El Titular debe instruir a la Administracion y, en su caso, g las unidades especializadas, el
establecimiento de la estructura organizacional necesaria para permitir la planeacion, ejecucion, controf
y evaludcion de la institucion en la consecucion de sus objetivos.

3.04 La Administracién debe evaluar periddicamente la estructura organizacional para asegurar que se
alinea con los objetivos institucionales y que ha side adaptada y actualizada a cualquier objetivo
emergente, como nuevas leyes o regulaciones. Asignacion de Responsabilidad y Delegacion de Autoridad,

3.05 Para alcanzar los objetivos institucionales, el Titular debe asignar responsabilidad y delegar
autoridad a los puestos clave a lo largo de la institucion.

3.06 La Administracién debe considerar las responsabilidades generales asignadas a cada unidad, debe
determinar qué puestos clave son necesarios para cumplir con las responsabilidades asignadas y debe
establecer dichos puestos.

3.07 El Titular debe determinar qué nivel de autoridad necesitan los puestos clave para cumplir con sus
obligaciones. Documentacion y Formalizacion del Control Interno.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacién y
Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General
en dicha materia

19. La descripcion del puesto consiste en identificar los elementos siguientes:

elaborar un Proyecto de Manual de Procedimientos
Especificos de la DGA o bien, elaborar un instrumento
interno que cubra las funciones de dicho Manual. De
manera particular, dicho instrumento interno deberd
especificar las funciones especificas de dicha Unidad
Administrativa en materia de los procedimientos que
realiza, determinando claramente los tramos de
responsabilidad, la trazabilidad de las operaciones gue
realiza y lograr alinearse con las funciones descritas en las
Descripciones y Perfiles de Puesto de la DGA.

1, 2 Evidenciar a este QOIC la difusion de sus instrumentos
internos que elabore, Unicamente de manera interna, en
tanto no se elaboren los Manuales de Organizaciéon y de/
Procedimientos Especificos de la DGA conforme al nuevo
Reglamento Interior de la SEMARNAT que sea publicado.

1, 2, 3 Establecer los mecanismos de control y supervision,|
que permitan la elaboracion, revision, actualizacion y
difusion oportuna y eficaz de sus Manuales de
Organizacion y Procedimientos y de los Perfiles de Puesto
de las plazas que constituyen su Estructura Organica;
garantizando las adecuaciones y modificaciones que
pudiesen reguerirse en apego al marco juridico vigente.

La presente Cédula de Resultados Definitivos es firmada
por las personas servidoras publicas responsables de
atender las recomendaciones propuestas, debiendo
remitir a este Organo Interno de Control el soporte
documental que acredite |las acciones realizadas en las
formas y plazo que en la misma se establecen.

Fecha de firma: 30 de julio de 2021. »’
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Ill. Funciones.- Descripcion del conjunto de actividades realizadas para alcanzar la mision del puesto, las
cuales deberan reflejar alineacién y congruencia organizacional;

50. El perfil del puesto debe contener al menos los siguientes elementos:

I. Escolaridad y dreas de conocimiento;

Il. Experiencig laboral;

Ill. Requerimientos o condiciones especificos para el desemperio del puesto, y
V. Competencias o capacidades.

Concluida la descripcion del puesto, el Especialista determinard los elementos del perfil, a fin de que los
ocupantes de los mismos cumplan los requerimientos de la descripcion del puesto.

El Oficial Mayor o equivalente podrd autorizar combinaciones en el perfil de puestos, respecto a
escolaridad y experiencia laboral, siempre que se mantengan dentro de los limites establecidos en la
tabla de combinaciones publicada por la siguiente direccién electrénica
http/fwww.usp.funcionpublica.gob.mx

El formatoc correspondiente al perfil del puesto deberd ser suscrito por el Especialista y el superior
jerarquico.

41

..(tercer parrafo)

Los documentos originales que se integren al expediente deberdn estar suscritos, cuando corresponda,
por el interesado. Cuando los documentos sean copia simple de su original deberd sefialarse en el mismo
que la DGRH tuvo a la vista el original y que procedid a su cotejo y devolvic el original, en el mismo acto

SER

El OIC requiri6 a la Direccion General de Administracion (DGA), los Manuales de
Organizacion y Procedimientos Especificos de la DGA, vigentes en el ejercicio 2020 y
evidencia de su publicaciéon o en su caso, soporte documental con el que se acredite
haberlos hecho del conocimiente del personal adscrito a esa Direccion General.

Asimismo, se le requirid los Perfiles de Puestc y Nombramientos de las personas
servidoras publicas adscritas a la DCA de la PROFEPA que intervinieron en las
contrataciones por el Area Contratante, asi como los Perfiles de Puesto de las
personas adscritas a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

Fecha de compromiso de atencion: 04 de octubre de
2021
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Director General de A
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“~—"Lic. Mirna Montalvo Pérez
Directora de Administracion de la PROFEPA
(Enlace de Auditoria)

Lblendoza Acuna
traciéon de la PROFEPA

Lic. S€in Quintero Uribe

Director de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la PROFEPA y
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(DRMSQC) durante el 2020; asi como la Estructura Organica y Funcional validada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publice (SHCP) para dicho ejercicio fiscal.

Del analisis a la informacién y documentacién proporcionada por la DGA en dichas
materias, se determind lo siguiente:

1 Falta de Manual de Organizacién Especifico de la DGA

La DGA indicé que Unicamente cuenta con un Proyecto de Manual de Organizacion
Especifico del 2017 cuya formalizacion, no prospero, derivado de estar en espera de la
publicacién del nuevo Reglamento Interior de la SEMARNAT; y que no cuenta con
otro Manual de Organizacion Especifico previo autorizado,

Lo anterior, se presume que incumple con lo establecido en los Articulos 19 de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal (LOAPF) y 19 fracciones X y XI; 53 y 66,
fraccion IV, del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (RISEMARNAT).

No obstante lo anterior y considerando que el documento fue citado por la DGA como
su Proyecto de Manual cuya expedicion y difusion se encuentra sujeta a aprobacion
del nuevo Reglamento Interior de la SEMARNAT, se constaté de su analisis, lo
siguiente:

* La Estructura Organica de la DCA validada por la SHCP para el gjercicio 2020
registra cinco plazas, que no se ubican en el Proyecto de Manual, asi como la
existencia de tres plazas con diferente denominacion.

* En cuanto a la descripcidon de funciones, el Proyecto de Manual, no indica
Areas y niveles jerarquicos, realizardn cada una de las funciones descritas en
dicho Proyecto de Manual.

* Finalmente, el Proyecto de Manual referido cita diversa normatividad que ya
no es vigente,

2 Falta de Manual de Procedimientos Especificos de la DGA

La DCA sefialé gue actualmente la operacién de las Unidades Administrativas de la
propia Direccion General se realiza en apego a los Manuales Administrativos de
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Aplicaciéon General derivados de los Acuerdos de las siguientes materias:

« Auditoria, publicado en el DOF el 12 de julioc de 2010.

+  Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en el
DOF el 9 de agosto de 2010,

+ Control Interno, publicado en el DOF el 12 de julio de 2010.

+ Obras Publicas y Servicos Relacionados con las Mismas, publicado en el DOF el
9 de agosto de 2010.

+  Recursos Financieros, publicado en el DOF el 15 de julio de 2010.

+  Recursos Humanos, publicado en el DOF el 12 de julio de 2010.

*  Recursos Materiales, publicado en el DOF el 16 de julio de 2010.

+  Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, publicado en el DOF el 13 de
julio de 2010.

Asimismo refirido que contaba con un proyecto de Manual de Procedimientos
Especificos de |la propia DGA y que la expedicién y difusion de dicho Manual, se
encontraba sujeta a aprobacion del nuevo Reglamento interior de la SEMARNAT, sin
embargo, nunca fue proporcionado. Por lo que se concluye, que la DGA no tiene a la
fecha un Manual de Procedimientos Especifico para realizar sus funciones vy
determinar tramos de responsabilidad y |a trazabilidad de las operaciones,

Lo anterior, se presume gue incumple con lo establecide en los Articulos 19 de la
LOAPF y 19 fracciones X y Xl 53 y 66, fraccion IV, del RISEMARNAT.

3 Descripciones y Perfiles de Puesto sin registro de las firmas de los ocupantes
del puesto y falta de Perfiles de puesto

3.1 De cinco Descripciones y Perfiles de Puesto proporcionadas a este OIC como de las
personas servidoras publicas adscritas a la DGA de la PROFEPA que intervinieron en
las contrataciones por el Area Contratante, dos de ellas carecen de las firmas de los
ocupantes del puesto y/o de los superiores jerarquicos:

» Director General Adjunto de Evaluacion e Informatica
= Director General Adjunto de Administracién
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Lo anterior, se presume que incumple con lo establecido en los numerales 20 ultimo
parrafo y 41 tercer parrafo, del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.

3.2 la DGA proporciond la plantilla de personal adscrito a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales (DRMSG) durante el gjercicio 2020, que consté de 16
personas plazas Titulares y una Eventual; asimismo, proporcioné las 16 Descripciones y
Perfiles de Puesto de las personas servidoras publicas ocupantes de las plazas
Titulares. Al respecto, se observaron deficiencias en el firmado de nueve Perfiles por
parte del o la ocupante o del o la superior jerarquico (ver Tabla del Anexo).

Lo anterior, se presume gue incumple con lo establecido en el Apartado 9. NORMAS
GENERALES, PRINCIPIOS Y ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO. PRIMERA.
AMBIENTE DE CONTROL numerales 3, 3.01y 3.04, del ACUERDO por el que se emiten
las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno; y numerales 192 fraccion Ill, 20 ultimo parrafo y 41, tercer parrafo, del
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrative de Aplicacion General en dicha materia.

3.3 Se compararon las cinco Descripciones y Perfiles de Puesto de las personas
servidoras publicas adscritas a la DGA de la PROFEPA que intervinieron en las
contrataciones por el Area Contratante, contra el Proyecto de Manual de
Organizacién Especifico de la DCA y la Estructura Organica de |la DGA validada por la
SHCP. Al respecto, no fue posible alinear con precisién, las funciones descritas en las
cinco Descripciones y Perfiles de Puesto proporcionadas a este OIC, con las funciones
descritas en el Proyecto de Manual de Organizacion Especifico de la DGA.

Lo anterior, se presume que incumple con lo establecido en el Apartado 9. NORMAS
GENERALES, PRINCIPIOS Y ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO. PRIMERA.
AMBIENTE DE CONTROL, numerales 3, 3.05, 3.06 y 3.07 del ACUERDO por el que se
emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Control Interno y numerales 19 fraccion Il y 20 fraccion Il del Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en materia de Planeacidén, Organizacidon y Administracion de

S
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los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién Ceneral en
dicha materia.

CONCLUSION

Derivado de los resultados expuestos, al no contar con Manual de Organizacion
Especifico y con Manual de Procedimientos Especificos, se carece de documentacion
interna que defina y puntualice la organizacién y funciones de la Unidad
Administrativa y que determine |os tramos de responsabilidad y la trazabilidad de las
operaciones, careciendo de ambiente de control. Asimismo la falta, desactualizacion
y/o desconocimiento de los Perfiles de Puesto por parte de los ocupantes y/o sus
superiores jerarquicos, crea incertidumbre respecto a las labores y obligaciones que
deben desempefiar las personas servidoras publicas que ocupan los puestos.

FUNDAMENTO LEGAL
1, 2 Articulos 19 de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal.

1, 2 Articulos 19 fracciones X y XI; 53 y 66, fraccién IV, del Reglamento Interior de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

3 Apartado 9. NORMAS GENERALES, PRINCIPIOS Y ELEMENTOS DE CONTROL
INTERNO. PRIMERA. AMBIENTE DE CONTROL, Numerales 3, 3.01, 3.04, 3.05, 3.06 y 3.07
del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno.

3 Numerales 19 fraccion lll, 20 dltimo parrafo, 41, tercer parrafo, del Acuerdo por el gue
se emiten las Disposiciones en materia de Rlaneacion, Organizacion y
Administracion de los Recursos Humanos, y se expide\el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dicha materia. /
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Biol. Alejandra Leticia Kuri Rojas Mtra. Edith’Rocio Flores Caliz ‘Vie
Jefa de Departamento de Auditoria "E" Jefa de Departamento de Auditoria "B" (ibdirector de Auditoria "B"

Fecha de elaboracidn: 30 de julio de 2021
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