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Presentacion

El Plan Veracruzano de Desarrollo 1999-2004 establece como su cuarto eje rector Dotar a la

Entidad con una Administracion Publica moderna que ofrezca mejores servicios.

Para lograr los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la
sociedad veracruzana espera, es necesario que las Dependencias y Entidades cuenten con
un marco administrativo que detalle las actividades que de manera sistematica realizan las

areas que las integran.

Con estos propositos de claridad y orden, la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural,
Forestal, Pesca y Alimentacion elabor6 el Manual de Procedimientos de la Unidad
Administrativa en especifico el Departamento de Recursos Materiales como guia del quién y
como se realizan las actividades, a través de las cuales se da cumplimiento a las

atribuciones que le confiere el Reglamento Interior.

El presente documento es resultado del trabajo conjunto de la Unidad Administrativa y el

Departamento de Recursos Materiales y comprende los siguientes apartados

» Organigrama: Muestra las areas que integran la Unidad Administrativa.

= Simbologia: indica de manera grafica el nombre y significado de los simbolos
utilizados en los diagramas de flujo de cada procedimiento.

»  Descripcion de Procedimientos: sefiala el nombre, objetivo normas, y descripcion
narrativa y grafica (diagramas de flujo) de las rutinas de trabajo desarrolladas por las

areas que integran la Unidad Administrativa.
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. Descripcion narrativa: expresa el orden, de manera logica, detallada y

secuencial en que se desarrollan las actividades de un procedimiento y sefiala

quiénes son los responsables de su ejecucion.

. Diagramas de flujo: es la representacion grafica de un procedimiento.

= Directorio: enlista los nombres de los principales servidores publicos del area

= Firmas de autorizacion: A través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada

area en la elaboracion, revision y autorizacion del documento.
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Organigrama
UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA DE INFORMATICA
I I
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE RECURSOS DE RECURSOS RECURSOS
FINANCIEROS HUMANOS MATERIALES
I
OFICINA DE CONTROL
|| PRESUPUESTAL | [  OFICINA DE NOMINAS OFICINA DDEE CONTROL
| INVENTARIOS
OFICINA DE CONTROL OFICINA DE OFICINA DE
= FINANCIERO | ADMINISTRACION DE — TRANSPORTES
PERSONAL
OFICINA DE
OFICINA DE
- ADQUISICIONE
B ONTABILIDAD allElEehl=s
OFICINA DE CONTROL OFICINA DE SERVICIOS
| DE INVERSION | GENERALES
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Simbologia
:) Terminal.

Indica el inicio y término del procedimiento.

Operacion
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones a
realizar con excepcion de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o
alternativas (preguntas o verificacion de condiciones)

Documento
Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se
genere o salga del procedimiento.

Archivo Definitivo
Indica que se guarda un documento en forma definitiva.

Archivo Temporal
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional.

HDQ Nl

Sistema informatico
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Pasa tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

Conector.
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

v

t 4 © \

Direccidn de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las
distintas operaciones.
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Simbologia

Aclaracion
Se utiliza para realizar una aclaracion correspondiente a una
actividad del procedimiento.

Disquete
Representa la accion de respaldar la informacion generada en el
procedimiento en una unidad magnética.

Disco compacto
Representa la accion de respaldar la informacion generada en el
procedimiento en una unidad de lectura 6ptica.

Preparacion.
Indica conexidn del procedimiento con otro que se realiza de principio
a fin para poder continuar con el descrito.

Direccion de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos senalando el orden simultdneo de dos o mas

actividades que se desarrollan en diferente direccion de flujo.

Conector de pagina.
Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en la que

continua el diagrama de flujo.

Objeto
Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del

procedimiento.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE CONTROL DE INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO

NOMBRE:

Registro y Asignacion de Bienes Muebles.

OBJETIVO:

Registrar en el inventario de la SEDARPA la adquisicion de bienes muebles y
controlar su asignacion a través de la elaboracion de resguardos.

FRECUENCIA:

Periddica.

NORMAS

La recepcion en el almacén de los bienes muebles adquiridos sélo procedera si cumplen
con las especificaciones, marca, precio y cantidad que se indiquen en el Pedido.

El registro de alta en el inventario debera realizarse considerando lo siguiente:

= Que tenga un valor de compra o superior a 15 salarios minimos vigentes en el Estado
de Veracruz.
= Los bienes con vida util superior a un ano, que no tengan la consideracion de bienes de

consumo.

El registro de bienes muebles en el inventario debera realizarse de acuerdo al valor de
adquisicién, y en el caso de bienes muebles producidos de acuerdo al valor de produccion.

La clasificacion de los bienes muebles para su registro en el inventario debera realizarse de

acuerdo al catalogo establecido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El numero de inventario se asignara a los bienes muebles a través de los Cddigos de Barras
que se reciben de la SEFIPLAN.

La asignacion de mobiliario se realizara a través de los resguardos en individual.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION | DEP DE RECURSOS | (AREADELC.
ABRIL/2003 JUNIO/2003 MATERIALES DESPACHO.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Recibe de la Oficina de Adquisiciones el Pedido en un
tanto, donde se detallan los bienes muebles adquiridos lo
Oficina Control de revisa y archiva de manera cronolégica temporal como
Inventario acuse de recibo.
Pasa el tiempo

2 Recibe del proveedor los bienes muebles y la Factura en
original y copia; y obtiene del archivo cronoldgico temporal
el Pedido en copia.

3 Verifica que los bienes muebles recibidos coincidan con lo
especificado en el original y copia de la Factura y en la
copia del Pedido.
¢, Coincide lo recibido con lo solicitado?

3A En caso de no coincidir:

Solicita al proveedor la entrega total de bienes muebles de
acuerdo a las especificaciones y cantidades acordadas en
el Pedido y le devuelve la Factura en original y copia asi
como los bienes muebles y archiva el Pedido en copia de
manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo

Continua con la actividad numero 2

4 En caso de coincidir:

Sella como acuse de recibo y devuelve al proveedor la
Factura en original.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
5 Elabora la Relaciéon de bienes en original y copia y el

Oficio de solicitud de alta de bienes muebles en original
y copia, para solicitar a la SEFIPLAN en registro de
bienes y la emision del Cédigo de barras con el numero
del inventario asignados a cada bien.

6 Recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales en el Oficio de Solicitud de alta de bienes
muebles en original y copia.

7 Obtiene fotocopia de la Factura en copia.

8 Integra en Paquete 1 los documentos siguientes:

= Relacién de bienes en original

= Oficio de solicitud de alta de bienes muebles
en original

= Factura en copia.

9 Integra en Paquete 2, los documentos siguientes:

= Relacién de bienes en copia

= Oficio de solicitud de alta de bienes muebles en
copia

= Factura en fotocopia.

10 Envia el Paquete 1 a la Subdireccion de Adquisiciones e
Inventarios de la Secretaria de Fianzas y Planeacion; vy el
Paquete 2 se archiva de manera cronolégica permanente
como acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

11 Elabora el Resguardo provisional en original y copia y el
Pase de salida del bien mueble en original y copia.
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AREA | ACTIVIDAD | DESCRPCION |
13 Recaba firmas de autorizacion de los servidores publicos

14

15

16

17

responsables en el Pase de salida en original y copia.

Recaba firma del resguardatario de los bienes muebles en
el Pase de salida original y copia y en el Resguardo
provisional en original y copia.

Entrega al resguardatario el Resguardo provisional en
copia y los bienes muebles asignados.

Accesa y actualiza con el Resguardo provisional en
original el Resguardo individual que obtiene del Sistema
Desconcentrado de Inventarios.

Imprime del Sistema Desconcentrado de Inventarios el
Resguardo individual en un tanto, lo entrega al
resguardatario y archiva en forma cronolégica temporal el
Resguardo provisional en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Baja de Bienes Muebles.

OBJETIVO:
Registrar en el inventario la baja de bienes muebles deteriorados que no cumplan
con el objetivo de su adquisicidn y asignacion.

FRECUENCIA:

Eventual.

NORMAS

La baja de bienes muebles en el inventario de la SEDARPA solo procedera cuando su
mantenimiento correctivo represente un gasto incosteable y no se cuente con disponibilidad
presupuestal para su atencién.

La baja de bienes muebles debera presentarse para aprobacion ante el Subcomité de
Adquisiciones y Obras Publico de la SEDARPA.

Los bienes muebles sujetos a baja en el inventario deberan concentrarse en el Aimacén de al
SEDARPA, hasta determinar su destino final.

La oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios debera confirmar en el Sistema
Desconcentrado de Inventarios el registro de baja de los bienes muebles que afectara la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, en caso contrario solicitara via telefonica la
actualizacion de los registros.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION |AUTORIZACION UNIDAD DEP. DE RECURSOS AREA DEL C. SECRETARIO
ABRIL/2003 JUNIO/2003 ADMINISTRATIVA MATERIALES DE DESPACHO.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina Control de
Inventarios

1

2A

3A

Detecta y reune en Almacén los bienes muebles que se han
reportado para baja del Inventario de la SEDARPA.

Verifica la clasificacion de los bienes muebles sujetos a bajas
en el Almaceén.

¢, Como se clasifican los bienes?

En caso de que sean clasificados como Equipo de Computo:
Recibe del Departamento de Informatica y revisa el Dictamen
en original.

Continua con la actividad numero 4.

En caso de que sean clasificados como Mobiliario:

Elabora el Dictamen en original para determinar la baja del
mobiliario de acuerdo a las condiciones fisicas en las que se
encuentra.

¢ Procede la Baja?

En caso de no proceder la baja:

Tramita con base en el Dictamen original, la reparacion
correspondiente y lo archiva de manera cronoldgica
permanente.

Fin

Conecta con el procedimiento:

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Bienes
Muebles.

En caso de proceder la baja:

Elabora la Relaciéon del mobiliario y equipo en original de
los bienes que se procederan a dar de baja.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

5

Entrega al Jefe del Departamento de Recursos Materiales la
Relacién de mobiliario y equipo en original y el Dictamen
en original; para acuerdo de baja de inventario ante el
Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Materiales
el Acta de Subcomité en copia, con el acuerdo para la baja
del mobiliario o equipo de computo, la Relacion de
mobiliario y equipo en original y el Dictamen en original.

Elabora Oficio de solicitud de baja en original y copia
para la Secretaria de Finanzas y Planeacion y recaba la
firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Entrega a la Secretaria de Finanzas y Planeacion; el Oficio
de solicitud de baja en original y el Acta de Subcomité en
copia y archiva de manera cronolégica permanente la
Relaciéon de mobiliario y equipo en original, el Dictamen
en original y como acuse de recibo el Oficio de solicitud
de baja en copia.

Pasa el tiempo.

Accesa al Sistema Desconcentrado de Inventarios y revisa
que los movimientos de baja estén registrados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Recepcion de Materiales de Oficina, Papeleria, Consumibles de Computo, Material
Fotografico, Articulos de Limpieza, Parte de Equipo de Cémputo, Material Eléctrico
y Productos farmacéuticos.

OBJETIVO:
Verificar la entrega de articulos por parte de los proveedores, de acuerdo a las
condiciones y caracteristicas establecidas en el Pedido y registrar la entrada del
material al Almacén

FRECUENCIA:

Periddica.

NORMAS

La Oficina de Adquisiciones debera entregar oportunamente al Almaceén la copia del Pedido, a fin
de posibilitar el cotejo de los materiales recibidos del proveedor.

La recepcion de articulos en el Almacén procedera de acuerdo a las caracteristicas fisicas,
precios y cantidades que se establecen en el Pedido.

El proveedor debera entregar la Factura en original y copia a la Oficina de Control de Inventarios
para obtener el sello de recibido.

Los articulos recibidos deberan detallares en el Kardex por articulo para mantener actualizada
la informacion de existencias.

La entrada de articulos al Alimacén debera controlarse a través del Kardex por articulo y del
Sistema Interno del Almacén.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION UNIDAD DEP. DE RECURSOS SEACRREEATRE{II_OCIIDE
ABRIL/2003 JUNIO/2003 ADMINISTRATIVA MATERIALES oS
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de Control 1 Recibe del proveedor los materiales y la Factura en original
de Inventarios y copia y los coteja contra la copia del Pedido que obtiene
(Almaceén) del archivo cronologico temporal.
¢, Coincide lo recibido con lo solicitado?

1A En caso de no coincidir:

Solicita al proveedor la entrega total del material pactado de
acuerdo a las especificaciones y cantidades acordadas en el
Pedido realizado y le devuelve la Factura en original y copia
asi como los materiales y archiva el Pedido en copia de
manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

2 En caso de coincidir:

Recaba firma del Jefe de Oficina de Control de Inventarios y
sella de recibido en la Factura original y copia, entrega la
Factura en original al proveedor y archiva de manera
cronologica temporal la Factura en copia y el Pedido en
copia.

3 Registra el material en el Cardes por articulo que obtuvo
previamente del archivo alfabético permanente y en el
sistema Interno del Almacén.

4 Clasifica el material recibido, lo acomoda en los anaqueles
correspondientes y archiva el Cardes por articulo de
manera alfabética permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Abastecimiento de Requisiciones y Suministro de Materiales de Oficina, Papeleria,
Consumibles de Cémputo, Material Fotografico, Articulos de Limpieza, Partes de
Equipo de Computo, Material Eléctrico y Productos Farmacéuticos.
OBJETIVO:
Proporcionar con oportunidad, a las areas de trabajo de la SEDARPA, los articulos
necesarios para el desarrollo de las funciones que les corresponden.
FRECUENCIA:

Mensual.

NORMAS

En el Reporte de necesidades del almacén deberan registrarse el consumo de articulos en el
ejercicio presupuestal anterior, para establecer los requerimientos a atenderse, a través de los
procesos de compra.

El Departamento de Recursos Materiales podra a disposicion de las areas de trabajo el formato
de Requisicién, el cual podra obtener a través del Internet por medio de la pagina web
www.sedarpa.gob.mx.

Las Requisiciones mensuales deberan registrarse la firma de los titulares de las areas
solicitantes y del Jefe de la Oficina de Control de Inventarios; en el caso de las Requisiciones
extraordinarias seran autorizadas por el Jefe de Departamentos de Recursos Materiales.

Las areas de trabajo solo podran requerir los articulos indicados en el catalogo que dara a
conocer, al inicio del afo presupuestal, el Departamento de Recursos Materiales.

El area de Almacén se ajustara al calendario y horario establecidos en las politicas generales
para la recepcidn y abastecimiento de requisiciones a las areas de trabajo de la SEDARPA.

La Oficina de Control de Inventarios podra ajustar las cantidades de material a surtir, de acuerdo
con las existencias fisicas en el Almacén.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION |AUTORIZACION UNIDAD DEP. DE RECURSOS AREA DEL C. SECRETARIO
ABRIL/2003 JUNIO/2003 ADMINISTRATIVA MATERIALES DE DESPACHO.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de Control
de Inventarios

1

Elabora, al inicio del ano, el Reporte de necesidades de
acuerdo al consumo anual del ejercicio presupuestal
anterior de Material de Oficina, Papeleria, Consumibles de
Computo, Material Eléctrico y Productos Farmacéuticos en
original y copia, envia en original al Departamento de
Recursos Materiales y archiva la copia de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo
Conecta con los procedimientos de:

= Adjudicacion Directa

= Licitacion Simplificad

= Licitacion Publica.

= Recepcion de Material de Oficina, Papeleria,
Consumibles de Codémputo, Material Fotografico y
Articulos de Limpieza, Partes de Equipos de Coémputo,
Material Eléctrico y Productos Farmaceuticos.

Recibe de las areas administrativas de la SEDARPA, de
acuerdo al calendario mensual establecido, los formatos de
Requisicién en original y copia, la cual devuelve previo
acuse de recibo.

Analiza los formatos de Requisicion en original de cada
area administrativa y consulta contra la existencia del
Kardex por articulo en copia el cual obtiene del archivo
alfabético permanente; y especifica las cantidades a surtir
de acuerdo a las existencias del Almacén.

Turna al Almacén el original de los formatos de Requisicién
de cada area para el surtimiento correspondiente y archiva
de manera alfabética permanente el Kardex por articulo
en copia.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
5 Recibe de la Oficina de Control de Inventarios, el original de
Oficina de Control los formatos de Requisicion de cada area y con base en
de Inventarios éstos, localiza y empaqueta el material solicitado.
6 Entrega el material a las diversas areas administrativas
previa revision y obtiene firma de recibido en el formato de
Requisicién en original.
7 Obtiene del archivo alfabético permanente el Kardex por
articulo en copia y registra el material entregado.
8

Registra en el Sistema Interno de Almacén el material
entregado y archiva la Requisicién en original en forma
cronologica permanente y el Kardex por articulo en copia
alfabética permanente.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:

Levantamiento de Inventario Fisico de Almacén, Material de
Oficina, Papeleria, Consumibles de Cdémputo, Material

Fotografico, Articulos de Limpieza, Partes de Equipo de
Computo, Material Eléctrico y Productos Farmacéuticos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




1 SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL, UADRM
X8 FORESTAL, PESCA Y ALIMENTACION 20
SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Levantamiento de Inventario Fisico en Almacén de Material de Oficina, Papeleria,
Consumibles de Computo, Material Fotografico y Articulos de Limpieza, Partes de
Equipo de Computo, Material Eléctrico y Productos Farmacéuticos.
OBJETIVO:
Verificar las existencias fisicas de articulos en Almacén contra los controles
documentales para determinar las necesidades y situacion de existencias.
FRECUENCIA:

Mensual.

NORMAS

El Aimacén se abstendra de entregar a las diversas areas el material solicitado en periodo de
inventarios.

La verificacion de las existencias fisicas de articulos en el Almacén, debera realizarse
considerando los registros en Kardex por articulo y en el Sistema Interno de Almacén.

El resultado del inventario debera indicarse en la Minuta de Trabajo con el registro del personal
responsable del procedimiento.

El Reporte de existencias fisicas en almacén debera enviarse al Jefe del Departamento de
Recursos Materiales.

El Reporte de consumo mensual valuado para el registro contable debera enviarse al
Departamento de Recursos Financieros.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION |AUTORIZACION UNIDAD DEP. DE RECURSOS AREA DEL C. SECRETARIO
ABRIL/2003 JUNIO/2003 ADMINISTRATIVA MATERIALES DE DESPACHO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Almacén

1

2A

2A1

Realiza de acuerdo con el calendario de levantamiento de
inventario, el conteo de existencia en el Almacén vy
completa el Formato de Inventario fisico en original.

Verifica si existen diferencias entre el Formato de
inventario fisico original y el Kardex por articulo en copia
que obtiene del archivo alfabético permanente.

¢ Existen diferencias?

En caso de existir diferencias:

Investiga las diferencias encontradas contra el Kardex por
articulo, en copia y las Requisiciones en original que
obtiene del archivo cronolégico permanente e identifica los
ajustes.

Realiza los ajustes en el Sistema Interno de Almacén y en
Kardex por articulo en copia, documento que archiva de
manera alfabética permanente y de manera cronoldgica
permanente las Requisiciones en original.

Continua con la actividad numero 3.

En caso de no existir diferencias:

Elabora Reporte mensual de existencias en original y
copia y la Minuta de trabajo en original y copia para hacer
constar fehacientemente la realizacion del levantamiento
de inventario fisico; turna los documentos originales al
Departamento de Recursos Materiales previo acuse de
recibo y archiva las copias de manera cronologica
permanente.

Elabora el Reporte de consumo mensual valuado en
original y copia y turna el original al Departamento de
Recursos Financieros y la copia la archiva de manera
cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




1 SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL, UADRM
X8 FORESTAL, PESCA Y ALIMENTACION 99
SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Atencién de Solicitudes para el Uso de la Sala de Juntas.

OBJETIVO:
Poner en disposicion de las diversas areas de la Contraloria Interna y en
condiciones apropiadas la sala de junta, a fin de que se lleven a cabo reuniones
oficiales.

FRECUENCIA:
Eventual.

NORMAS

La Solicitud para el uso de la sala de juntas de la SEDARPA, debera registrar la firma del
titular del area que solicita.

En los casos en que por diversos eventos o reuniones oficiales programadas, no se pueden
atender las Solicitudes en las fechas en que las areas de la Dependencia la requieran, estas
se sujetaran a las fechas acordadas por la Oficina de Almacén e Inventarios.

Los servicios de cafeteria que sean solicitados por las areas, se podran a disposicién de los
solicitantes unicamente en los casos en que sean necesario atender a visitas externas a la
SEDARPA.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION UNIDAD DEP. DE RECURSOS AREA DEL C. SECRETARIO
ABRIL/2003 JUNIO/2003 ADMINISTRATIVA MATERIALES DE DESPACHO.
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i SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL,

SEDARPA

UA/DRM

FORESTAL, PESCA Y ALIMENTACION 23

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de Control
de Inventarios

1

1A

2A

2.A1

Recibe de las areas de la SEDARPA la Solicitud original
para el uso de la sala de juntas y verifica en el calendario
de uso de la sala de juntas la disponibilidad de la misma,
considerando la fecha y horarios.

..Se encuentra disponible la sala de juntas?

En caso de no estar disponible la sala de juntas;

Informa, via telefénica al area de la SEDARPA solicitante y
acuerda nueva fecha para el uso de la sala de juntas.

Continua con la actividad numero 2.

En caso de estar disponible la sala de juntas:

Revisa las peticiones que contiene la Solicitud original para
el uso de la sala de juntas y determina si las areas
solicitantes de la SEDARPA requieren servicio de cafeteria.

¢ Requiere servicio de cafeteria?

En caso de no requerir servicio de cafeteria:

Acude a la sala de juntas y realiza limpieza para entregarla
en condiciones apropiadas al area solicitante.

Informa al area de la SEDARPA via telefonica la
disponibilidad de la sala de juntas para que haga uso de la
misma en la fecha y hora acordada con anterioridad vy
archiva la solicitud original de manera cronologica
permanente.

Fin.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

3

10

11

En caso de requerir servicio de cafeteria:

Requisita el formato de Vale de caja en original y copia para
solicitar los recursos y efectuar la compra de los insumos
requeridos para el servicio de cafeteria y archiva la Solicitud
original para el uso de la sala de juntas de manera
cronoldgica permanente.

Recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y del Jefe del Departamento de Recursos
Financieros en el Vale de caja original y copia.

Entrega a la Oficina de Control Financiero el Vale de caja
original y archiva la copia de manera cronolégica temporal.

Recibe del area de caja el Efectivo solicitado para comprar
insumos del servicio de cafeteria requerido.

Efectua la compra de los insumos requeridos y recibe del
proveedor la Factura original que respalda la compra de los
mismos.

Acude a la sala de juntas, realiza limpieza e instala el
servicio de cafeteria solicitado por las areas de la
SEDARPA.

Informa, via telefénica al area del C. Secretario de
Despacho. la disponibilidad de la sala de juntas.

Elabora Solicitud-Comprobaciéon de recursos en original y
dos copias para comprobar el gasto de compra de insumos
por concepto de servicios de cafeteria y recaba firma del
Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Recaba Firma del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales en la Factura original.
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i SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL, UAIDRM
1 J} FORESTAL, PESCA Y ALIMENTACION o5
SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
12 Envia a la Oficina de Control Financiero la Solicitud-

Comprobacion de recursos original y copia y la Factura
original, archiva como acuse de recibo de manera
cronologica permanente la segunda copia de la Solicitud-
Comprobacioén de recursos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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witd SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL, UA/DRM
FORESTAL, PESCA Y ALIMENTACION 26

SEDARTA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Servicio de Fotocopiado de Documentos.

OBJETIVO:
Proporcionar a las areas de la SEDARPA el servicio de fotocopiado de
documentos oficiales para un mejor manejo y prestacion de la informacidén que
generan.

FRECUENCIA:
Diaria.

NORMAS

El servicio de fotocopiado se solicitara a través del formato de Solicitud de servicios de
fotocopiado correspondiente.

Las areas que requieran el servicio de fotocopiado deberan llevar las hojas de los documentos
que van a fotocopiar.

El servicio fotocopiado se proporcionara solo cuando se presenten documentos oficiales.

Este servicios de fotocopiado deberan atenderse con oportunidad y calidad para contribuir en el
desarrollo de las actividades y con los lineamientos de contencion del gasto.

Las solicitudes de servicios de fotocopiado atendidas en el mes deberan relacionarse y detallar
el numero de fotocopias realizadas para efectuar el pago a la empresa arrendadora del equipo
de fotocopiado.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION JAUTORIZACION| | DEP DERECURSOS _AREADELC.
ABRIL/2003 JUNIO/2003 MATERIALES DESPACHO.
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- FORESTAL, PESCA Y ALIMENTACION UATDRM
SEDARTA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de Control 1 Recibe de las area de la SEDARPA el formato de Solicitud
de Inventarios (Area de los servicios de y fotocopiado en original.
de Fotocopiado)

2 Verifica que el formato de Solicitud de los servicios y
fotocopiado en original se encuentre debidamente autorizada
por el Titular del area.
¢ Esta autorizado el formato de Solicitud de servicios?

2A En caso de no estar autorizado el formato Solicitud de
los servicios:
Devuelve a las areas de la SEDARPA el formato de
Solicitud de servicios de fotocopiado en original
Pasa el tiempo
Continua con la actividad No. 1

3 En caso de estar autorizado el formato de Solicitud de
servicios:

Determina el servicio que requieran las areas de la
SEDARPA en el formato de Solicitud de servicios de
fotocopiado en original.

¢ Qué tipo de servicios requiere?

4 En caso de requerir servicio de fotocopiado:

Recibe de las areas los Documentos Yy los fotocopia, de
acuerdo a las especificaciones solicitadas.

5 Entrega a las areas de la SEDARPA los Documentos y las

Fotocopias.
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SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL,

- FORESTAL, PESCA Y ALIMENTACION UARM
SEDAREA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION

6 Recaba firma de conformidad de las areas en el formato de
Solicitud de servicios de fotocopiado original y lo archiva
de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo

7 Obtiene del archivo cronolégico permanente los formatos de
Solicitud de servicios de fotocopiado original y realiza
conteo mensual de los mismos.

8 Elabora el Reporte mensual de fotocopiado en original e
informa al Jefe del Departamento de Recursos Materiales la
cantidad de copias a facturar.

9 Recibe del prestador de servicios la Factura en original por
concepto de arrendamiento de quipo de fotocopiado y la
revisa verificando que los datos relevantes de la
Dependencia coincidan.
¢ Coinciden los datos de la Factura?

9A En caso de no coincidir los datos:

Devuelve la Factura original al prestador de servicios de
arrendamientos de equipo de fotocopiado y le solicita una
nueva facturacién con los datos correctos.

Continua con la actividad namero 9.

10 En caso de coincidir los datos:

Elabora la Solicitud-comprobacién de recursos en
original y dos copias para tramitar el pago al prestador de
los servicios de arrendamiento y recaba autorizacion del
Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
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SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL, UA/DRM
FORESTAL, PESCA Y ALIMENTACION 29

SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
11 Envia a la Oficina de Control Financiero la Solicitud-

Comprobacion de recursos en original y copia,
anexando Factura del prestador de servicios en original y
archiva de manera cronologica permanente como acuse
de recibo una copia de la Solicitud-Comprobacion de
recursos, el Reporte mensual de fotocopiado en original
y los formatos de Solicitud de servicios de fotocopiado
en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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1 SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL, UADRM
X8 FORESTAL, PESCA Y ALIMENTACION 30
SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA DE TRANSPORTES

PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Baja de vehiculos Oficiales.

OBJETIVO:
Tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién los movimientos de baja de
vehiculos oficiales obsoletos que presentan reparacion incosteables para el Estado
y Mantener actualizado el padrén de la plantilla vehicular.

FRECUENCIA:

Eventual.

NORMAS

La baja de los vehiculos oficiales en el inventario de la SEDARPA procedera cuando la
reparacion de la unidad representante un gasto incosteable y no se cuente con disponibilidad
presupuestal para su atencion el modelo ya sea obsoleto, por algun motivo cambie de
Dependencia, o por robo, destruccion parcial o total.

La baja de vehiculos oficiales debera presentarse pase aprobacion ante el Subcomité de
Adquisiciones y Obras Publicas de la SEDARPA.

Los vehiculos oficiales sujetos a baja en el inventario deberan concentrarse en el lugar que
establezca la SEDARPA, hasta determinar la fecha para su traslado a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

Los vehiculos oficiales aceptados por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, para baja en el
inventario deberan concentrarse en esa Dependencia para su destino final.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion determinara la baja definitiva de unidades oficiales
con base en el documento que la soporte.

En el caso de destruccidn parcial, robo o extravid de vehiculos debera integrarse al tramite de
baja el acta de averiguacion previa del Ministerio Publico o de la autoridad competente que haya

intervenido.
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION |AUTORIZACION UNIDAD DEP. DE RECURSOS | AREA DEL C. SECRETARIO
ABRIL/2003 JUNIO/2003 ADMINISTRATIVA MATERIALES DE DESPACHO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina
Transportes

de

1

Determina los vehiculos sujetos a baja con base en las
verificaciones fisicas y/o en el Registro de gastos
realizados a los vehiculos, en original.

Elabora Relaciéon de vehiculos propuestos para baja, en
original y copia y turna al Departamento de Recursos
Materiales el original, para someter a consideracion del
Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas los vehiculos
sujetos a baja y archiva de manera cronolégica permanente
la copia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Recursos Materiales el Acta
del Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas en
copia, documento en el que se acuerda la baja de vehiculos,
la revisa y archiva de manera cronoldgica temporal.

Informa al resguardatario que el vehiculo asignado a su
responsabilidad esta sujeto a baja y solicita que lo concentre
en el lugar que la Oficina de Transportes determine.

Recibe del resguardatario el vehiculo y lo concentra en el
lugar que se haya determinado.

Completa el Reporte de baja de maquinaria y vehiculos,
en original y elabora el Alboum fotografico del vehiculo, en
original.
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SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL, UA/DRM
FORESTAL, PESCA Y ALIMENTACION 32

SEDAREA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 7 Integra el Expediente de baja del vehiculo, obteniendo las
Transportes fotocopias necesarias de los documentos siguientes:

= Reporte de baja de maquinaria y vehiculos, en original
y dos fotocopias,.

= Acta de Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas,
en tres fotocopias.

= Tarjeta de circulacion en original y dos fotocopias.

= (Calca de los numeros de serie y de motor, en original
y dos fotocopias.

= Documento que ampare la propiedad del vehiculo, en
tres fotocopias.

= Caratula del Resguardo del vehiculo, tres fotocopias.

= Album fotografico del vehiculo, en original y dos
fotocopias.

8 Elabora el Oficio de solicitud de baja, en original y copia
dirigido a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion y recaba firma del Jefe de la Unidad
Administrativa.

9 Envia a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Finanzas y Planeacion el
Oficio de solicitud de baja, en original y el Expediente de
baja y archiva con acuse de recibo la copia del Oficio de
solicitud de baja de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

10

10A

10.A1.

11

12

Recibe de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Finanzas y Planeacion la
notificacion relativa a la aceptacion del proceso de baja.

¢Acepta la Secretaria de Finanzas y Planeacion la baja del
vehiculo?

En caso de que no acepte la baja del vehiculo:

Recibe de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Finanzas y Planeacion la
exposiciéon de motivos de que no procede la baja de vehiculos
oficiales.

Atiende las recomendaciones indicadas por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion y elabora el Expediente de baja del
vehiculo en fotocopia.

Continua con la actividad numero 8.

En caso de que acepte la baja del vehiculo:

Concentra el vehiculo en el lugar que determina la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Finanzas y Planeacién la copia
del Acta de entrega-recepcién y la archiva de manera
numérica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Tramite de Tenencia y Derechos de Control Vehicular.

OBJETIVO:
Asignar a las unidades oficiales los documentos de control vehicular necesarios
para si transito.

FRECUENCIA:

Anual.

NORMAS

EI tramite de solicitud de Tenencia y derechos de control vehicular debera realizarse ante la
Secretaria de Fianzas y Planeacion, en el Departamento de Control de Maquinaria y Transporte.

El procedimiento para renovar Tenencia y derechos de control vehicular iniciara en el periodo
que para la actualizacién establezca la Secretaria de Fianzas y Planeacion.

El pago que corresponde a los derechos de Tenencia y derechos de control vehicular de
vehiculos oficiales se realizara a través de afectacién presupuestal que realizara la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

La Oficina de Transportes sera responsable de que los vehiculos oficiales asignados a la
SEDARPA circulen de manera legal una vez atendido el pago de impuestos y derechos que
corresponden.

En el caso de detectarse inconsistencias en las Tenencias y derechos de control vehicular
tramitados por la SEFIPLAN y el Padréon Vehicular de la SEDARPA debera solicitarse las
aclaraciones por escrito a esa Dependencia.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION UNIDAD DEP. DE RECURSOS | AREA DEL C. SECRETARIO DE
ABRIL/2003 JUNIO/2003 ADMINISTRATIVA MATERIALES DESPACHO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina
Transportes

de

1

Emite del Sistema Interno de Vehiculos de la SEDARPA el
Resguardo de vehiculo en un tanto y recaba firma del
resguardatario y del Jefe de la Unidad Administrativa.

Obtiene del Resguardo de vehiculo en un tanto, cuatro
fotocopias y entrega una de ellas al resguardatario.

Elabora el Oficio de envio de resguardos para tramite de
tenencia y derechos de control vehicular, en original y copia
y recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa.

Envia al Departamento de Control de Maquinaria vy
Transporte de la SEFIPLAN el Oficio de envio de
resguardos en original, los Resguardos de los vehiculos
en un tanto y fotocopia para el tramite de pago del impuesto
sobre tenencia y derechos de control vehicular; integra una
fotocopia del Resguardo de vehiculo al expediente de
resguardo de cada vehiculo archivado de manera
numérica permanente y una copia del Oficio de envio de
resguardos la archiva como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.
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5 FORESTAL, PESCA Y ALIMENTACION U
SEDARTA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 5 Recibe del Departamento de Control de Maquinaria y
Transportes Transporte de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, a
través del Departamento de Recursos Materiales, fotocopia
de los siguientes documentos:
= Oficio de envio de resguardos, con el registro de
los tramites de tenencia y derechos de control
vehicular, en fotocopia.
= Recibo oficial de pago del impuesto sobre tenencia
0 uso de vehiculos y derechos de control vehicular de
las unidades propiedad de Gobierno del Estado, en
fotocopia.
= Reporte de importes del impuesto sobre tenencia y
derechos de control vehicular del ejercicio fiscal
correspondiente, y obtiene el Resguardo del
vehiculo en fotocopia y revisa que la informacion
corresponda al padron vehicular de la SEDARPA.
6 Obtiene del Expediente de mantenimiento de vehiculo,

archivado de manera numérica permanente, la Bitacora en
original y registra en la misma el importe de pago de
tenencia y derechos de control vehicular, de acuerdo al
Reporte de importes en fotocopia.
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- FORESTAL, PESCA Y ALIMENTACION UADRM
SEDARTA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 7 Obtiene fotocopia del Reporte de importes.
Transportes
8 Integra el Reporte de importes en fotocopia y la Bitacora

en original, al Expediente de mantenimiento de cada
vehiculo archivado de manera numérica permanente y el
Resguardo del vehiculo en fotocopia al Expediente de
resguardo de cada vehiculo archivado de manera
numérica permanente; el Recibo oficial de pago del
impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos y derechos de
control vehicular y el Oficio de envio, ambos en fotocopia
los archiva de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Actualizacion de Resguardos de vehiculos Oficiales.
OBJETIVO:
Controlar la asignacion de vehiculos con el registro que permita identificar la
responsabilidad de los servidores publicos sobre los bienes muebles.
FRECUENCIA:

Anual y eventual.

NORMAS

La actualizacion de Resguardos se realizara posteriormente a las reasignaciones de vehiculos
oficiales y se tramitara ante el Departamento de Control de Maquinaria y Transporte de la
SEFIPLAN.

El Resguardo del vehiculo debera actualizarse con los datos generales del servidor publico
responsable de la unidad y con el registro de las caracteristicas fisicas del vehiculo.

La actualizacion de Resguardos debera registrarse documentalmente y en el Sistema Interno de
vehiculos de la SEDARPA para mantener actualizada la plantilla vehicular oficial.

El Resguardo del vehiculo actualizado debera integrarse en el Expediente de resguardos de
cada vehiculo para el control de su asignacion.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION [ AUTORIZACION | .~ | DEP DERECURSOS (AREADELC. _
ABRIL/2003 JUNIO/2003 MATERIALES DESPACHO.
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SEDARTA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Materiales,
Transportes instrucciones e informacién acerca de la reasignacion del

vehiculo, para actualizar el Resguardo.

2 Obtiene el Resguardo del vehiculo en fotocopia del
Expediente de resguardo del vehiculo archivado de
manera permanente y verifica fisicamente el vehiculo.
¢Las caracteristicas del vehiculo han variado desde la
emision del ultimo Resguardo?

2A En caso de haber variado las caracteristicas:
Anota las actualizaciones en el Resguardo del vehiculo en
fotocopia.
Continua con la actividad numero 3.

3 En caso de no haber variado las caracteristicas:
Emite del Sistema Interno de Vehiculos de la SEDARPA el
Resguardo del vehiculo en un tanto y lo completa con el
nombre del nuevo resguardatario, area de adscripcion y las
condiciones en que se encuentra la unidad.

4 Recaba firma del nuevo resguardatario en un tanto del
Resguardo del vehiculo y obtiene dos fotocopias del
mismo.

5 Entrega al resguardatario una fotocopia del Resguardo del
vehiculo.

6 Recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa en el

Resguardo del vehiculo en un tanto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Transportes

7

10

Elabora Oficio de solicitud de actualizacién de resguardo
dirigido a la SEFIPLAN, en original y cuatro copias en el que
se incluye la informacion del vehiculo del cual habra de
actualizarse su resguardo y recaba firma del Jefe del
Departamento de Recursos Materiales.

Envia El Resguardo del vehiculo, en un tanto, asi como el
Oficio de solicitud de actualizacién del resguardo en
original a la Subdireccion de Control de Maquinaria y
Transporte de la SEFIPLAN y las cuatro copias del Oficio
de solicitud de actualizacion a los destinos siguientes:

= Primera copia a la Direccion General de
Administracion de la SEFIPLAN.

= Segunda copia al Departamento de Control de
Maquinaria y Transporte de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

= Tercera copia a la Unidad Administrativa.

= (Cuarta copia se archiva de manera cronologica
permanente como acuse de recibo; asi también se
archiva el Resguardo del vehiculo en fotocopia de
manera numeérica permanente en el Expediente de
resguardo del vehiculo.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Control de Maquinaria y
Transporte de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, el
Resguardo del vehiculo actualizado en fotocopia.

Obtiene del archivo cronoldgico permanente el Oficio de
solicitud vy verifica que coincida con los Resguardos del
vehiculo recibidos en fotocopia.

¢ Coinciden los datos?
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SEDARTA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
10A En caso de que no coincidan los datos:
Devuelve al Departamento de Control de Maquinaria y
Transporte de la SEFIPLAN el Resguardo del vehiculo
en fotocopia y archiva de manera cronoldgica permanente
el Oficio de solicitud de actualizacién de resguardo en
cuarta copia.
Continua con la actividad numero 9.
11 En casi de que si coincidan los datos:

Integra el Resguardo del vehiculo en fotocopia al
Expediente de resguardo de cada vehiculo y archiva de
manera cronologica permanente el Oficio de solicitud de
actualizacion de resguardo en cuarta copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SEDARTA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
NOMBRE:
Tramite para Reposicion de Placas y Tarjeta de Circulacion.
OBJETIVO:
Mantener en orden la documentacion que requieran los vehiculos oficiales para
circular.
FRECUENCIA:
Eventual.

NORMAS

Los resguardatarios de los vehiculos, deberan reportar a la Oficina de Transportes
inmediatamente el extravio de las (s) placa (s) de circulacion o bien de la Tarjeta de

circulacion.

Los vehiculos oficiales que no cuenten con placas de circulacidon o Tarjeta de circulacion,
deberan ser canalizados y permanecer en el lugar que se determine por la SEDARPA durante
el periodo en el que se realice el tramite de reposicidén correspondiente.

Los resguardatarios de loe vehiculos oficiales que por robo de placas de circulacion presenten
su tramite para reposicién de las mismas, deberan presentar la Constancia de no infraccion
del vehiculo y el Acta levantada ante el Ministerio Publico.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION UNIDAD DEP. DE RECURSOS AREA DEL C. SECRETARIO
ABRIL/2003 JUNIO/2003 ADMINISTRATIVA MATERIALES DE DESPACHO.
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SEDARTA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe instrucciones del Jefe del Departamento Materiales,
Transportes acerca del vehiculo del cual deba solicitarse reposicion de
Placas y Tarjeta de circulacion y determina la causa que lo
origina.
¢, Cual es la causa que origina la reposicion?
1A En caso de ser extravio o robo de Placas:
Solicita al responsable del vehiculo la Constancia de no
infraccion en original y que concentre el vehiculo en el
lugar que determine la SEDARPA
1A1. Obtiene del vehiculo la Tarjeta de circulaciéon en original y
la Placa.
1A2. Recibe del responsable del vehiculo la Constancia de no
infraccion en original y revisa que los datos coincidan con
los de la Tarjeta de circulacién en original.
1A3. Elabora en original y copia Oficio de solicitud de
reposicion de placas y recaba firma del Jefe del
Departamento de Recursos Materiales.
1A4. Determina el importe por pago de reposicion de placas.
1AS5. Tramita ante el Departamento de Recursos Financieros la
obtencidon de los recursos necesarios para el pago de los
derechos que se deriven de la gestidn correspondiente.
1AG. Entrega al Departamento de Control de Maquinaria vy
Transporte de la SEFIPLAN el Oficio de solicitud en
original, la Constancia de no infraccién en original, la
Tarjeta de circulacién en original y la Placa del vehiculo.
Pasa el tiempo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




SEDARPA

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL,

UA/DRM

FORESTAL, PESCA Y ALIMENTACION 44

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1A.7.

1A.8.

1A.9.

1A.10.

1A11.

1A12.

Recibe del Departamento de Control de Maquinaria y
Transporte de la SEFIPLAN el Recibo de pago en original y
revisa que lo especificado en el mismo coincida con lo
solicitado en el Oficio de solicitud en copia.

Paga en la Tesoreria de la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion el importe especificado en el Recibo de pago en
original.

Integra el Recibo de pago en original en el Expediente de
mantenimiento del vehiculo archivando de manera
numérica permanente y el Oficio de solicitud en copia lo
archiva de manera numérica permanente en el Expediente
de resguardo.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Control de Maquinaria y
Transporte de la SEFIPLAN, de la fecha de entrega de las
Placas y la Tarjeta de circulacién.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Control de Maquinaria y
Transporte de la Secretaria de Finanzas y Planeacion el
Recibo de placas y Tarjeta de circulacién en original, asi
como la Tarjeta de circulacion en original y las Placas.

Incorpora en el vehiculo |la Tarjeta de circulacién en original
y las Placas, e integra el Recibo de placas y Tarjeta de
circulacion en original en el Expediente de
mantenimiento del vehiculo archivado de manera
numérica permanente.
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SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
1A.13. Informa al responsable del vehiculo que éste ya cuenta con
nuevas Placas y Tarjeta de circulacion.
Fin.
Conecta con el procedimiento:
Actualizacion de Resguardos de vehiculos Oficiales.

2 En caso de ser disposicidn oficial:

Obtiene del vehiculo la Tarjeta de circulaciéon en original y
las Placas.

3 Elabora el Oficio de solicitud de placas en original y copia,
en el que incluye una relacion de las mismas que deben
cambiarse y recaba firma del Jefe de Ila Unidad
Administrativa.

4 Envia al Departamento de Control de Maquinaria vy
Transporte de la Secretaria de Finanzas y Planeacion el
Oficio de solicitud en original, la Tarjeta de circulacién
en original y las Placas; archiva de manera cronologica
permanente el Oficio de solicitud en copia como acuse de
recibo.

Pasa el tiempo.

5 Recibe del Departamento de Control de Maquinaria y
Transporte de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, a
través del Departamento de Recursos Materiales el Oficio
de envio en fotocopia, el Recibo oficial de pago en
fotocopia, el Reporte de importe en fotocopia, la Tarjeta de
circulacién en original y las Placas.
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SEDARTA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
6A.1. Envia al Departamento de Control de Maquinaria vy
Transporte de la SEFIPLAN lo siguiente:
= Oficio informativo en original.
= Recibo oficial de pago en fotocopia.
= Reporte de importes en fotocopia.
= Tarjetas de circulacion en original.
= Las Placas.
Archiva la copia del Oficio informativo de manera
cronologica temporal.
Continua con la actividad numero 5.
7 En caso de que si coincida la informacién:
Obtiene fotocopias del Reporte de importes.
8 Integra una fotocopia del Reporte de Importes al
Expediente de mantenimiento del vehiculo archivado de
manera numérica permanente y una fotocopia del Reporte
de importes y el oficio de envio en fotocopia lo archiva de
manera cronoldgica permanente.
9 Incorpora al vehiculo la Tarjeta de circulacién en original y
las Placas.
10 Informa al responsable del vehiculo, que este ya cuenta con
lo necesario para estar en circulacidén y que puede recogerlo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Conecta con el procedimiento:
Actualizacion de Resguardos de Vehiculos Oficiales.
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SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Tramite del Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque vehicular.
OBJETIVO:
Efectuar los tramites administrativos correspondientes para que las reparaciones
que corrijan las fallas de los vehiculos oficiales.
FRECUENCIA:

Eventual.

NORMAS

La solicitud para el mantenimiento preventivo y/o correctivo debera hacerla por escrito el
resguardatario responsable del vehiculo.

Es responsabilidad del resguardatario de las unidades vehiculares, reportar cualquier anomalia
que se presente en las unidades que tengan bajo su resguardo.

Cuando no sea posible efectuar varias cotizaciones debido a la gravedad y/o urgencia de las
reparaciones, el Jefe del Departamento de Recursos Materiales autorizara las acciones
correspondientes.

La Oficina de Transportes recibira los vehiculos de los talleres externos, para entregarlos al
resguardatario correspondiente.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION . .
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SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Recibe del Departamento de Recursos Materiales el original
Transportes de la Solicitud de servicios y/o reparaciéon presentada por
los resguardatarios de unidades vehiculares para que se
efectuen las reparaciones necesarias.

2 Solicita a los resguardatarios, los vehiculos oficiales para su
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

3 Elabora Orden de servicio y/o reparacién en original y
copia, firma y recaba autorizacién del Jefe del Departamento
de Recursos Materiales, del Jefe de la Oficina de
Transportes y archiva de manera cronoldgica permanente la
Solicitud de servicio y/o reparacién en original.

4 Remite al taller externo los vehiculos oficiales junto con el
original de la Orden de servicio y/o reparacién en original.
Pasa el tiempo.

5 Verifica dentro de las fechas acordadas con anterioridad si el
taller externo termind la reparacion de la unidad, si es asi,
recoge los vehiculos oficiales y los entrega a los
resguardatarios.

Pasa el tiempo.

6 Recibe del taller externo la Factura y la Orden de servicio
ylo reparacion ambos documentos en original y verifica que
la Factura original registre los datos relevantes de la
Dependencia.
¢ Coinciden los datos de la Factura?

6A En caso de no coincidir los datos:
Devuelve en el momento al taller externo la Factura original
y solicita una nueva facturacion por el servicio de reparacion.
Continua con la actividad numero 6.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

7

En caso de coincidir los datos:

Recaba firma de los resguardatarios en la Factura en
original que presento el taller externo.

Elabora la Solicitud-Comprobacion de recursos, en
original y dos copias para tramitar los pagos por el servicio
que presto el taller externo y recaba autorizacion del Jefe del
Departamento e Recursos Materiales y del Jefe de la Oficina
de Transportes.

Envia a la Oficina de Control Financiero la Solicitud-
Comprobacion de recursos en original y copia anexando
la Orden de servicio y/o reparacion y la Factura del taller
externo, ambos documentos en original, archiva como acuse
de recibo una copia de la Solicitud-Comprobaciéon de
recursos de manera cronolégica permanente; en el
Expediente de mantenimiento del vehiculo la copia de la
Factura y de la Orden de servicio y/o reparacion las
archiva de manera numérica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones.
OBJETIVO:
Llevar a cabo la planeacion de las acciones que permitan a la Dependencia
calendarizar los procesos de adquisiciones, con el objeto de obtener.
FRECUENCIA:
Anual.

NORMAS

Para la presupuestacion del Programa Anual de adquisiciones, se debera considerar
elementos reales de valoracion determinados en el Listado de precios unitarios.

El Listado de precios unitarios de articulos presupuestado, debera considerar el porcentaje de
inflacion que determine la SEFIPLAN en los Lineamientos de Programacion y
Presupuestacion.

El Programa anual de adquisiciones, debera sujetarse al presupuesto de gasto corriente
autorizado para cubrir los objetivos institucionales.

Para la integracion del Programa anual de adquisiciones, se deberan considerar los
requerimientos de las unidades presupuéstales de la Dependencia.

El Programa anual de adquisiciones, de la Dependencia,. Debera ser integrado a la
SEFIPLAN, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de enero, correspondiente al ejercicio fiscal.

La captura de la informacion en el Modulo de Adquisiciones y control de Inventarios del Sistema
Integral de Administracién Financiera del Estado de Veracruz (Siafev), debera llevarse a cabo
antes de las fechas programas por la Secretaria de Finanzas y Planeacion en los Lineamientos
de Programa y Presupuestacioén a fin de evitar el cierre del mismo.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION UNIDAD DEP. DE RECURSOS | AREA DEL C. SECRETARIO DE
ABRIL/2003 JUNIO/2003 ADMINISTRATIVA MATERIALES DESPACHO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Adquisiciones

1

Recibe del Titular de Ila Unidad Administrativa los
Lineamientos de programacién y presupuestacion en
original incluyendo en los mismos el listado de partidas
autorizadas por la SEFIPLAN para elaborar el Programa
anual de adquisiciones (POA).

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular de la Unidad Administrativa el
Anteproyecto del programa anual de adquisiciones de
las unidades presupuéstales en original, para que se
incluyan los requerimientos de éstas en el Anteproyecto del
programa anual de adquisiciones de la Dependencia.

Obtiene del archivo cronoldgico permanente el Expediente
de licitaciones simplificadas y de adjudicacion directa y
los analiza para determinar un historial de consumo.

Elabora un Historial de consumo en original, considerando
unicamente las licitaciones y adjudicaciones directas de un
ano anterior y lo analiza para determinar una lista de precios
unitarios.

Elabora un Listado de precios unitarios en original de los
articulos adquiridos por la Dependencia, considerando un
aumento del porcentaje de inflacion determinado por la
SEFIPLAN en los Lineamientos de programacion y
presupuestacion.

Concilia el Historial de consumo en original y el
Anteproyecto del programa anual de adquisiciones de
las unidades presupuéstales en original contra el
Presupuesto de la SEFIPLAN, para poder determinar la
captura del Anteproyecto del programa anual de
adquisiciones de la SEDARPA, en el Moddulo de
Adquisiciones y Control de Inventarios del SIAFEV.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

7

10

10A.

11

12

Elabora Listado de necesidades de consumo en original,
con la informacion que se generd de la conciliaciacion de
documentos.

Accesa al Médulo de Adquisiciones y Control de Inventarios
del SIAFEV y captura el Listado de necesidades de
consumo.

Genera del SIAFEV, el Anteproyecto del Programa Anual
de Adquisiciones de la Dependencia en original.

Revisa el Anteproyecto del programa anual de
adquisiciones de la Dependencia en original, y detecta
posibles inconsistencias en la captura de la informacién.

¢ Existen inconsistencias en la captura?

En caso de no existir inconsistencias en la captura:

Continua con la actividad numero 13.

En caso de existir inconsistencias en la captura:

Accesa al Médulo de Adquisiciones y Control de Inventarios
del SIAFEV y modifica las inconsistencias detectadas.

Genera del SIAFEV, el Anteproyecto del Programa Anual
de Adquisiciones (POA) de la Dependencia en original.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL, UA/DRM
FORESTAL, PESCA Y ALIMENTACION 53

SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
13 Entrega a la Unidad Administrativa el Anteproyecto del

programa anual de adquisiciones de la Dependencia en
original, para que sean integrados al Anteproyecto de
Egresos de la Dependencia y archiva de manera
cronologica permanente los originales del Anteproyecto
del Programa Anual de Adquisiciones de las Unidades
Presupuéstales, del Historial de consumo, de los
Lineamientos de programacioén y presupuestacion y del
Listado de necesidades de consumo.

Pasa el tiempo.

14 Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Materiales
en el primer mes del afio, los montos y las partidas
autorizadas para el presupuesto de la Dependencia en el
ejercicio fiscal.

15 Obtiene del archivo cronolégico permanente y compara el
Anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones en
original, contra los montos y las partidas autorizadas por la
SEFIPLAN.

16 Accesa al Modulo de Anteproyecto de Presupuesto
instalado por la SEFIPLAN vy ajusta las partidas
presupuéstales necesarias.

17 Genera del Mddulo de Anteproyecto de Presupuesto el
Programa anual de adquisiciones, en original.

18 Entrega a la Unidad Administrativa el original del Programa
anual de adquisiciones y archiva de manera cronoldgica
permanente el original del Anteproyecto del Programa
anual de adquisiciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Conecta con los procedimientos:
= Adjudicacion Directa.
= Licitacién Simplificada.

= Licitacién Publica.
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Adjudicacién Directa.

OBJETIVO:
Realizar la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y arrendamientos, a
través de la modalidad de adjudicacion directa, de acuerdo a los montos
establecidos en el Decreto del Presupuesto de Egresos, asegurando las mejores
condiciones de precio y oportunidad.

FRECUENCIA:

Diaria.

NORMAS

Las adquisiciones, contratacion de servicios y arrendamientos solo procederan si se cuenta con
la disponibilidad presupuestal aplicando la normatividad de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz-Llave.

Las Requisiciones de bienes, articulos y refacciones, podran recibirse de las areas de trabajo
de la SEDARPA, asi como del Almacén y se consolidaran con base en las calendarizaciones del
Programa anual de adquisiciones.

En caso de que las Requisiciones del Almacén no cuenten con disponibilidad, se deberan
solicitar al Departamento de Recursos Financieros la disponibilidad presupuestal para la atencién
de los requerimientos.

La modalidad de adquisicion, contratacion de servicios y arrendamientos se determinara con
base en los montos establecidos en el Decreto de Presupuestos de Egresos.

En la Solicitud de cotizacion deberan indicarse con claridad las caracteristicas del bien,
articulo, refaccidn o servicio; la cantidad requerida, las condiciones de pago y lugar de entrega a
los que debera ajustarse o prestador de servicios

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION . .
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Adquisiciones

1

2A.

Recibe de las areas de la SEDARPA, asi como del Almacén
la Requisicion en original con las especificaciones de los
bienes, articulos y/o refacciones necesarios en un area y
revisa la disponibilidad presupuestal en el Modulo de
Adquisiciones del SIAFEV.

Analiza las caracteristicas de los bienes y/o de los articulos
solicitados en la Requisicién, en original y con base en los
montos establecidos en el Decreto del presupuesto de
egresos vigente, al que asciende la adquisicion determina la
modalidad de la compra.

¢, Qué modalidad de compra procede?

En caso de que proceda la modalidad de Licitacion:

Prepara los eventos de licitacion aplicando la Normatividad
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion
y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz-
Llave y con base en la Requisiciéon en original.

Fin.
Conecta con los procedimientos:

Licitacion Publica, Licitacion Simplificada y Emision de
Fallos de Licitacion Publica y Licitacion Simplificada.

En caso de que proceda la modalidad de adjudicacion
directa:

Elabora la Solicitud de cotizaciéon, en original con las
caracteristicas de los bienes requeridos, cantidad,
condiciones de pago y lugar de entrega.

Envia a los proveedores y/o prestadores de servicios, via fax
o en original la Solicitud de cotizacion, en original.

Pasa el tiempo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

5

10

Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios, via
fax o en original las Cotizaciones, con las propuestas de
precios y condiciones de pago y revisa las ofertas
presentadas.

Accesa y captura en el Médulo de Adquisiciones del SIAFEV
las propuestas de precios y condiciones de pago que
proveedores y/o prestadores de servicios presentan en las
Cotizaciones, en original.

Emite del Médulo de Adquisiciones el Cuadro comparativo,
en un tanto, con el registro por proveedor de pago de
servicios de las ofertas presentadas, para concentrar los
montos, marcas y condiciones de pago y firmas el
documento.

Propone la oferta del proveedor y/o prestador de servicios
que presenten las mejores condiciones en cuanto a calidad,
precio y oportunidad, y recaba firma del Jefe del
Departamento de Recursos Materiales en el Cuadro
comparativo, en un tanto.

Emite, a través del Modulo de Adquisiciones del SIAFEV el
Pedido, en dos tantos con base en la seleccion del
proveedor de servicios y firma el documento.

Recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales, del Jefe de la Oficina de Adquisiciones y del
Cotizador en el Pedido, en dos tantos.
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11 Envia a los proveedores a los proveedores y/o prestadores
de servicios, el Pedido en un tanto, via fax, para solicitar la
entrega de los bienes, articulos y/o refacciones en el
almacén de la Dependencia, asi como un tanto del Pedido al
Almaceén.

Pasa el tiempo.

Conecta con el procedimiento:

Recepcion de Material de Oficina, Papeleria, Consumibles
de Cdémputo, Material Fotografico, Articulos de Limpieza,
Partes de Equipos de Computo, Material Eléctrico vy
Productos Farmacéuticos.

12 Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios la
Factura, en original y revisa que corresponda a los bienes,
articulos y/o refacciones adquiridos a través de adjudicacion
directa.

13 Verifica que la Factura, en original registre la descripcion,
importe y totales que se indican en el Pedido, en un tanto,
ademas de que cuente con el sello del Almacén.
¢ Coinciden los datos de la factura?

13A En caso de que no coincidan:

Devuelve al proveedor y/o prestador de servicio la Factura,
en original y solicita que se realicen los ajustes.
Continua con la actividad numero 12.

14 En caso de que coincidan:

Elabora la Solicitud-Comprobacion de recursos, en original y
tres copias para realizar el tramite de pago y recaba firma del
Jefe del Departamento de Recursos Materiales y del Jefe de
la Oficina de Adquisiciones.
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15 Envia a la Oficina de Control Financiero la Solicitud-

Comprobacion de recursos, en original y dos copias; el
Pedido en un tanto, el Cuadro comparativo, en un tanto,
la Solicitud de cotizacidn, en original, la Requisicion en
original, las Cotizaciones, en original y la Factura en
original para solicitar la afectacion presupuestal y emision
del pago, y archiva de manera cronolégica permanente en
el Expediente de compra directa, los documentos
siguientes:

= Solicitud-Comprobaciéon de recursos, en tercera
copia,

Pedido, en un tanto.

Requisicién, en copia,

Solicitud de cotizacién, en copia,

Cotizaciones en copia y

Cuadro comparativo, en copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
NOMBRE:
Adjudicacién Simplificada.
OBJETIVO:

Participar, a través de invitacion dirigida a proveedores, prestadores de servicios y

agrupaciones, para que presenten proposiciones solventes en sobre cerrado que

sera abierto en acto oficial para asegurar las mejores condiciones en cuanto precio,

calidad y oportunidad en la adquisicion, contratacién y arrendamientos.
FRECUENCIA:

Periodica.

NORMAS

El Programa anual de adquisiciones, permitira planear, programar y licitar publicamente las
compras y contratacion de servicios.

El desarrollo del proceso de licitacion simplificada debera apegarse a las disposiciones
establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz-Llave, capitulo VI, articulo 57.

Las invitaciones y el Anexo técnico deberan elaborarse considerando una o varias partidas de
bienes o servicios, de acuerdo a las necesidades de la Dependencia.

El area solicitante de bienes o servicios debera entregar a la Oficina de Adquisiciones las
caracteristicas técnicas y cantidades de los bienes o servicios a licitar para integrar el Anexo
técnico.

Las Invitaciones al evento de la Licitacion simplificada deberan enviarse a la Camara Industrial,
Comercio o agrupacion, asi como cuando menos a tres proveedores, y a la representatividad de
la Contraloria Interna de la SEDARPA.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION [AUTORIZACION UNIDAD DEP. DE RECURSOS AREA DEL C. SECRETARIO
ABRIL/2003 JUNIO/2003 ADMINISTRATIVA MATERIALES DE DESPACHO.
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NORMAS

Los invitados a la licitacién podran remitir sus Propuestas técnicas y econémicas, al domicilio
sefalado en la invitacion, la asistencia de los participantes es opcional.

El acto de apertura de proposiciones sera presidido por el servidor publico designado por el
Subcomité de Adquisiciones de la SEDARPA, facultado para aceptar o desechar propuestas,
ademas debera mostrar ante los asistentes que los sobres estan debidamente cerrados y no han
sido violentados.

En el acto de apertura de propuestas debera realizarse primero, la apertura de Propuestas
técnicas y posteriormente las Propuestas econdmicas, leyendo en voz alta los precios
unitarios, los globales con y sin I.V.A., asi como las condiciones de venta y garantia que ofrecen,
y se asientan en el acta circunstanciada.

El Dictamen debera elaborarse considerando las propuestas en cuanto a calidad, rendimiento,
precio, financiamiento, oportunidad, tiempo de entrega, servicios, garantias y demas
estipulaciones favorables para la Dependencia, indicando también las razones y causas por las
que en su caso se descalifique a alguno de los participantes.

El Dictamen debera elaborarse por escrito y contener los puntos resolutivos para la celebracion
de Contratos y adjudicacion de Pedidos, previo acuerdo del Subcomité de Adquisiciones y
Obras Publicas.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION |AUTORIZACION UNIDAD DEP. DE RECURSOS | AREA DEL C. SECRETARIO DE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Adquisiciones

1

Determina los requerimientos a licitar con base en la
Requisicidén, en original que obtiene del archivo cronolégico
temporal.

Elabora el Oficio de invitacidon y las Bases de licitacion en
ambos en original y copia, con numero de licitacion, con las
especificaciones del servicio o bien a adquirir los datos de la
convocante, descripcion general, cantidad y unidad de
medida; lugar, plazo de entrega de las propuestas y
condiciones de pago, asi como la forma en que deberan
presentarse las propuestas; lugar, fecha y hora a partir de la
cual se recibiran las proposiciones en sobre cerrado y en su
caso la presentacion de muestras de los bienes; lugar, fecha
y hora de la celebracion del acto de apertura de propuestas;
apercibimiento en caso de incumplimiento; ademas el Anexo
técnico, en original y copia, en coordinacién con el area
solicitante para indicar las caracteristicas de los bienes o
servicios; y recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa
en todos los documentos.

Envia el Oficio de invitacion en original, las Bases de
licitacion en copia y el Anexo técnico en copia, cuando
menos a tres proveedores y/o prestadores de servicios cuya
actividad comercial corresponda al bien y/o servicio a
adquirir, archiva de manera cronolégica permanente en el
Expediente de licitacién como acuse de recibo con el sello,
fecha, nombre y firma de quien recibe el oficio de invitacién
en copia, las Bases de licitacion en original, el anexo
técnico en original y la Requisicién.

Elabora y recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa
en el Oficio de evento, en original y copia con las
especificaciones de la licitacién para informar a la autoridad
representativa y los invitados y fecha y lugar del evento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

5

8A

10

Envia a la Contraloria Interna de la SEDARPA el Oficio de
evento en original, para solicitar su participacion en el
evento de licitacion y archiva cronolégicamente en forma
permanente en el Expediente de licitaciéon, asi como el
acuse de recibo la copia del Oficio de evento.

Pasa el tiempo.

Inicia el acto de apertura de propuestas y elabora el
Registro de participantes, en original.

Recibe de los proveedores, prestadores de servicio, por
participante una Propuesta técnica en original y una
Propuesta econémica en original.

Realiza la apertura de Propuesta (s) técnica (s) en original
y de Propuesta (s) econémica (s) en original, da lectura al
contenido de éstas y verifica que cumplan con lo solicitado
en el Oficio de invitacion, Bases de licitacion y en el
Anexo técnico.

¢, Cumple con los requisitos?

En caso de que no cumpla con los requisitos:

Descalifica la Proposiciéon (s) técnica (s) en original y la
Proposiciéon (s) econémica (s) en original asentandolo en
el Acta de apertura de propuestas en original, que al final
del evento deberan incluirse en el Expediente de licitacion.

Continua con la actividad numero 9.

En caso de que cumplan con los requisitos:

Elabora el Acta de apertura de propuestas en original, con
el registro técnico y econdmico de las propuestas.

Obtiene la firma de los participantes en el Acta de apertura
de propuestas, asi como la Proposicion (s) técnica (s) en
original y la Proposicién econémica (s) en original.
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11 Obtiene las fotocopias necesarias y entrega a los
participantes el Acta de apertura de proposiciones Yy sus
respectivos anexos.

Pasa el tiempo.

12 Analiza las Proposicién (s) técnicas y la Proposicién (s)
econdmica (s) y elabora el Dictamen en original, con un
analisis detallado de las propuestas presentadas, indicando
la o las proposiciones solventes que mas convienen a la
convocante.

13 Integra en el Expediente de licitacion que archiva de

manera cronologica permanente los documentos siguientes:

Antecedentes (requisicion) en original.

Registro de participantes en original.

Propuesta (s) técnica en original.

Propuesta (s) econémica (s) en original.

Acta de apertura de propuestas en original, con sus
respectivos cuadros.

* Dictamen en original, incluyendo el cuadro
comparativo de analisis.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Conecta con el procedimiento:

Emisién de Fallos de Licitacion Publica y de Licitacion
Simplificada.
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SEDAREA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Licitacion Publica.

OBJETIVO:
Convocar publicamente a proveedores, prestadores de servicios y agrupaciones
para que presenten proposiciones solventes para asegurar las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad y oportunidad en la adquisicion, contratacion y
arrendamiento.

FRECUENCIA:

Periddica.

NORMAS

El Programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios
programar y licitar publicamente las comprar y contratacion de servicios.

permitira planear,

La calendarizaciéon de las etapas del proceso de licitacion publica debera apegarse a las
disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion vy
Enajenacién de los Bienes Muebles del Estado de Veracruz-Llave, capitulo Il, articulo 35.

Las Convocatorias deberan elaborarse considerando una o varias partidas de bienes, de
acuerdo a las necesidades de la Dependencia, con los datos que permitan identificar a la
convocante; descripcion general, cantidad y unidad de medida; indicaciones para venta de
bases; fecha, lugar y hora de junta de aclaraciones y de los actos de recepcion y apertura de
ofertas; especificaciones de recepcion de bienes, asi como de las condiciones de pago.

La Convocatoria, Bases de licitacion, avisos de modificaciones, Actas de juntas de
aclaraciones, Fallos Actas de juntas de aclaraciones, Fallos y generalidades de los
Contratos debera publicarse en el Sistema Electronico Comprante-Ver., de manera coordinada
con la Unidad Administrativa y la Contraloria General del Estado, para su disposicion en
Internet.

Las Bases de licitacion deben incluir condiciones juridicas, técnicas y econdmicas, ya que
constituyen las disposiciones reglamentarias a las que debera apegarse el desarrollo del
concurso, asi como los criterios de adjudicacion.

FECHA ELABORO REVISO \ AUTORIZO
ELABORACION [AUTORIZACION| . | DEP DERECURSOS _AREADELC.
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SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NORMAS

El area solicitante de bienes o servicios debera entregar a la Oficina de Adquisiciones las
caracteristicas técnicas y cantidades de los bienes o servicios a licitar para integrar el anexo
técnico de las Bases de Licitacion.

De acuerdo a la normatividad general debera enviarse participacion del desarrollo de la licitacion
a la Secretaria de Finanzas y Planeacion y a la representatividad de la Contraloria General.

En la junta de aclaraciones unicamente se dara enviarse participacion a las preguntas recibidas
hasta un dia antes de la junta, y pueden ser enviadas por fax, correo certificado con acuse de
recibo u otro medio que pueda hacer constar que se recibieron en tiempo y forma.

En el Acta de la junta de aclaraciones debera registrarse las modificaciones que realiza la
Dependencia y las preguntas y respuestas de los participantes.

En el Acto de la junta de aclaraciones los participantes que hayan adquirido las Bases de
licitacion en la Dependencia o por Comprante-Ver. Deberan enviar o presentar el recibo por
compra de bases.

En el acto de apertura de Propuestas técnicas y econdmicas el registro de participantes
(personas fisicas 0 morales) se realizara con una hora antes a la celebracion, presentando
identificacion con fotografia.

La recepcion de Proposiciones técnicas y econdémicas se realizara conforme se van
nombrando a los participantes y estos entregaran sus propuestas en sobres separados y
debidamente cerrados. La asistencia de las empresas es opcional por lo que previamente
deberan remitir sus propuestas al domicilio sefialado en las Bases, en el entendido de que toda
propuesta extemporanea sera descalificada.

El acto de recepcion y apertura debera sera presidido por el servidor publico designado por la
convocante, facultado para aceptar o desechar proposiciones, ademas debera mostrar ante los
asistentes que los sobres estan debidamente cerrados y que no han sido violentados.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
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SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NORMAS

En el acto de recepcidn y apertura debera realizarse primero, la apertura de Proposiciones
técnicas y posteriormente las Proposiciones econémicas, leyendo en voz alta los precios
unitarios, los globales con y sin IVA, asi como las condiciones de venta y garantia que ofrecen,
asentandose en el acta circunstanciada.

Para el desarrollo del evento de licitacion debera integrarse el 6rgano de control interno para
analizar las Proposiciones técnicas y econémicas con base en el presupuesto autorizado.

El Dictamen debera elaborarse considerando las propuestas en cuanto a calidad, rendimiento,
precio financiamiento, oportunidad, tiempo de entregas, servicios, garantias y demas
estipulaciones favorables para la dependencia, indicando también las razones y causas por las
que en su caso se descalifique a alguno de los participantes.

El Dictamen debera elaborarse por escrito y contener los puntos resolutivos para la
celebracion de Contratos y adjudicacion de Pedidos, previo acuerdo del Subcomité de
Adquisiciones y Obras publicas.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ®

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Adquisiciones

1

Determina los requerimientos que deben abastecerse a
través de la modalidad de compra de Licitacién Publica con
base en la Requisiciéon en original que obtiene del archivo
cronologico temporal.

Calendariza los eventos de la Licitacion Publica con
indicacion de lugares, fechas y horarios para venta de bases,
para junta de aclaraciones, para acto de recepcion de
apertura de propuestas técnicas y econdmicas, para su
registro en el Comprante-Ver.

Elabora las Bases de licitaciéon en original, en coordinacion
con el area solicitante con las especificaciones
administrativas a las que va a ajustarse el procedimiento de
licitacion y las especificaciones técnicas de los bienes o
servicios.

Accesa al Sistema Comprante-Ver y captura los datos de la
Dependencia, la descripcidn general, cantidad y unidad de
medida de los bienes o servicios, lugares, fechas y horarios
para venta de bases y su costo, asi como la fecha, lugar y
hora de la junta de aclaraciones y de los de recepcion y
apertura de proposiciones técnicas y economicas, de
caracter nacional o internacional, la moneda y el idioma,
lugar, plazo de entrega y condiciones de pago y emite la
Convocatoria, en un tanto y las Bases de licitacién en un
tanto que corresponden al evento de la licitacion.

Accesa al Sistema Compranet-Ver y respalda la informacion
que contiene la Convocatoria para conservarle en disco
magnético.

Recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa en la
Convocatoria en un tanto y en las Bases de licitacion en
un tanto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

7

10

11

Elabora el Oficio para Compranet-Ver, en original y copia,
dirigido a la Unidad Administrativa para solicitar la
publicacidon de la Convocatoria en el Sistema Electrénico y
el Oficio para medios oficiales, en original y copia dirigido
a la Coordinacion de Comunicacion Social para solicitar la
publicaciéon de la Convocatoria en los diarios de mayor
circulacion en el estado y a nivel nacional y recaba firma del
Jefe de la Unidad Administrativa en ambos documentos.

Solicita la publicacion de la Convocatoria y turna al
Departamento de Recursos Materiales, a través del Sistema
Electronico Compranet-Ver los archivos de la Convocatoria
y las Bases de licitacion, asi como el Oficio para Compra-
net en original, la Convocatoria en un tanto y las Bases de
licitacion en un tanto, y archiva de manera cronoldgica
permanente en el Expediente de licitacion como acuse de
recibo el Oficio para Compranet-Ver en copia.

Solicita la publicacion de la Convocatoria en los diarios de
mayor circulacién y envia a la Coordinacion Social el Oficio
para medios oficiales en original, la Convocatoria, en un
tanto y el disquete con la Convocatoria y archiva de
manera cronolégica permanente en el Expediente de
licitacidon asi como acuse de recibo el Oficio para medios
oficiales, en copia.

Elabora el Oficio del evento, en original y copia dirigido a
las areas de la SEDARPA, que participaran en los actos de
licitacion, indicando lugar, fecha y horarios para solicitar su
asistencia.

Turna el Oficio del evento en original a la Direccion
Juridica, a la Organo de Control Interno, a la Direccién
solicitante de bienes o servicios y a la SEFIPLAN para
solicitar su participacion en los actos de licitacion y archiva
de manera cronologica permanente en el Expediente de
licitacion como acuse de recibo el Oficio del evento en
copia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

12

13

14

15

16

17

Realiza la venta de Bases de licitacion en un tanto a los
proveedores y/o prestadores de servicios interesados en el
evento de licitacion y archiva de manera cronoldgica
permanente la Convocatoria en un tanto y las Bases de
licitacidn en un tanto en el Expediente de licitacion.

Pasa el tiempo.

Realiza la junta de aclaraciones y elabora el Registro de
participantes en original y el Acta de junta de aclaraciones
en original y las copias necesarias con las observaciones,
modificaciones y aclaraciones relativas a plazos u otros
aspectos técnicos establecidos en la Convocatoria en las
Bases de licitacion.

Recaba firma y entrega copia del Acta de junta de
aclaraciones, a cada uno de los participantes y archiva de
manera cronolégica permanente en el Expediente de
licitacion el Acta de junta de aclaraciones en original y el
Registro de participantes en original.

Pasa el tiempo.

Realiza el acto de apertura de propuestas técnicas y
economicas y elabora el Registro de asistentes, en original,
el acto es presidido por el servidor publico designado por la
convocante en la fecha, lugar y hora sefialados.

Recibe por participante en sobre cerrado una Proposicion
(s) técnica (s) en original, la (s) Proposicion (s)
econdmica (s) en original y el documento que conste de la
Fianza en original de sustentacion de la oferta.

Realiza la apertura de los sobres de la (s) Propuesta (s)
técnica (s) en original y la (s) Propuesta (s) econémica (s)
y verifica el cumplimiento de todos los requisitos solicitados
en las Bases de licitacion.

¢, Cumple con los requisitos?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

17A.

18

19

20

21

En caso de no cumplir con los requisitos:

Descalifican la (s) Propuesta (s) técnica (s) en original y la
(s) Propuesta (s) econdémica (s), en original y estas
quedaran integradas en el expediente respectivo.

Continua con la actividad numero 18.

En caso de cumplir con los requisitos:

Elabora el Acta de apertura de propuestas en original en
la que se haran constar las proposiciones recibidas y sus
importantes; las rechazadas con las causas que las
motivaron y las observaciones que manifiesten los
participantes.

Obtiene la firma de los participantes en el Acta de apertura
de propuestas en original, en la (s) Propuesta (s) técnica
(s) en original y la (s) Propuestas (s) econémica (s) en
original.

Obtiene las fotocopias necesarias del Acta de apertura de
propuestas técnicas y econdémicas en original y las
entrega a los participantes.

Analiza la (s) Propuesta (s) técnica (s) en original y la (s)
Propuesta (s) Econdémica (s) en original, comparando las
diferentes condiciones ofrecidas por los participantes de
acuerdo con los criterios de adjudicacion establecidos en las
Bases de licitacion.
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DESCRIPCION

22

23

Elabora el Dictamen, en original, conforme al cual de
adjudicara el Pedido y se sefalan quiénes son los
proveedores o prestadores de servicios cuyas ofertas
presentan las mejores condiciones, asi mismo se
especifican los lugares que corresponden a los demas
participantes, con el monto y la mencion de las propuestas
que hayan sido desechadas.

Integra y archiva de manera cronologica permanente en el
Expediente de licitacion los documentos siguientes:

Antecedentes en original.

Convocatoria en original.

Propuesta (s) técnica (s), en original
Propuesta (s) econémica (s), en original
Propuesta (s) econémica (s), en original
Acta de apertura de propuestas, en original.
Dictamen, en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento:
Emisién de Fallos de Licitacion Publicas y de Licitacion
Simplificada.
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Emision de Fallos de Licitacion Publica y de Licitacion Simplificada.

OBJETIVO:
Dar a conocer a los participantes en los eventos de Licitacién Publica y Licitacidon
Simplificada la adjudicacion de los bienes o servicios concursados para formalizar
la relacion de compra-veta que realiza la SEDARPA

FRECUENCIA:

Periddica.

NORMAS

La emision de los fallos de licitacion deberan apegarse a las disposiciones establecidas en la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado
de Veracruz-Llave, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y Reglamento Interior
del Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas.

La emision del fallo de licitacion se dara a conocer a los participantes en acto publico o por escrito
segun se estipule en las Bases de licitacion.

La comunicacion del fallo debera emitirse al proveedor y/o prestador de servicios adjudicados en
un plazo no mayor de tres dias, para Licitacion Publica y dentro de los 8 dias habiles siguientes al
acto de apertura de propuestas para Licitacion Simplificada.

La adjudicacién de bienes se formalizara, a través de Pedido, o en su caso con un Contrato que
debera elaborarse en coordinacion con la Direccion Juridica.

En el caso que el importe adjudicado al o los proveedor (es) o prestador (es) de servicio (s)
corresponda a 140 salarios minimos vigentes de lal Cd de Xalapa, Veracruz, debera elaborar un
Contrato con las especificaciones de los bienes o servicios, monto y condiciones establecidas en
los eventos de licitacion.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION UNIDAD ADMINISTRATIVA | DEP- DE RECURSOS SEACRRE?TREILOCDE
ABRIL/2003 JUNIO/2003 MATERIALES DESPACHO.
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SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NORMAS

En el caso de que el importe adjudicado al o los proveedor (es) o prestador (es) de servicio (s)
correspondan a mas de 670 salarios minimos vigentes en la cd de Xalapa, Veracruz derivada de
cualquier procedimiento de adjudicacién, ademas de elaborar el Contrato, debera solicitarse
Fianza, de cumplimiento del contrato.

Los fallos de las licitaciones y los datos relevantes de los Pedidos y/o Contratos deberan
registrarse y transmitirse a través del Sistema Electronico Compranet.Ver., con base en las
disposiciones del Acuerdo que establece el Sistema Electrénico de Contrataciones
Gubernamentales, denominado Compranet-Ver., para Licitaciones Publicas y via fax o personal
si es Licitacion Simplificada, ademas de informarlo a través de la Pagina Web.

La Factura que se reciba del proveedor debera registrarse el sello y firma del responsable del
Almacén de conformidad de que los bienes cumplen con las especificaciones y cantidad
establecidas en el Contrato o Pedido.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION [AUTORIZACION DEP. DE RECURSOS AREA DEL C.
ABRIL/2003 JUNIO/2003 UNIDAD ADMINISTRATIVA MATERIALES SESE&;Q(F:{L%DE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Adquisiciones

1

Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Materiales el
Acta de subcomité de adquisiciones y obras publicas en
fotocopia y analiza los acuerdos relativos a las propuestas
de fallo de los eventos de Licitacion Publica o Licitacion
Simplificada.

Adecua Dictamen en original y Oficio de notificacién de
fallo en original y copia con la designacién de adjudicacion
de los bienes y/o servicios licitados al proveedor o prestador
de servicios y firma los documentos.

Recaba firma en el Dictamen, en original del Jefe de la
Unidad Administrativa, Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Jefe de la Oficina de Adquisiciones.

Notifica con el Oficio de notificacion de fallo en original a
los proveedores y/o prestadores de servicios y a las camaras
participantes en el evento de licitacién, podra optarse por
comunicar el fallo mediante escrito con acuse de recibo, en
acto, via fax, o bien colocar un anuncio en la tabla de avisos
de la Dependencia, siempre que asi se hubiere sefialado en
las Bases de licitacion.

Elabora Contrato en original y con base en el salario minimo
variable determina si por el monto adjudicado se requiere
que el proveedor o prestador de servicios presente Fianza
que garantice la entrega oportuna de los bienes.

Obtiene visto bueno de la Direccion Juridica en el Contrato
en original.

Recaba firma del Jefe de la Unidad Administrativa y del
Proveedor o prestador de servicios en el Contrato en
original.
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

8

10

11

12

13

Accesa al Sistema de Adquisiciones del Siafev y emite el
Cuadro comparativo, en un tanto con las propuestas
econdmicas y el Pedido en un tanto con los datos del
proveedor y/o prestador de servicios adjudicados, las
especificaciones de los bienes y/o servicios y los importantes
a que asciende la adjudicacion y firma los documentos.

Recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y del Jefe de la Oficina de Adquisiciones en el
Cuadro comparativo en un tanto y en el Pedido en un
tanto.

Obtiene del Pedido en un tanto, dos fotocopias y envia al
proveedor y/o prestador de servicio el Pedido via fax.

Entrega al Almacén una fotocopia del Pedido, para que
procedan las recepciones de los bienes adquiridos.

Pasa el tiempo.
Conecta con el procedimiento:

Recepcion de Material de Oficina, Papeleria, Consumibles
de Computo, Material Fotografico y Articulos de Limpieza.

Recibe del proveedor y/o prestador de servicio la Factura en
original con los datos de los bienes recibidos a conformidad
en el Almacén, o en su caso con los datos de los servicios
contratados.

Verifica que los datos de la Factura en original coincidan con
los registros del Pedido en un tanto.

¢ Coinciden los datos de la Factura?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




SEDARPA

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL,

UA/DRM

FORESTAL, PESCA Y ALIMENTACION 76

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

13A

14

15

16

17

En caso de que no coincidan los datos de la Factura:

Devuelve al proveedor y/o prestador de servicios la Factura
en original y solicita que se realicen los ajustes que permitan
emitir el pago por la adquisicidén o contratacion.

Continua con la actividad numero 12.

En caso de que coincidan los datos de la Factura:

Elabora y recaba firma del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales en la Solicitud-Comprobacién de
recursos en original y dos copias para que se realice la
afectacion presupuestal y se emita el pago que corresponda.

Obtiene Una fotocopia de la Factura en original:

Turna a la Oficina de Control Financiero la Solicitud-
Comprobacion de recursos en original y copia, el Pedido
en un tanto, el Oficio de notificacion de fallo, en copia y la
Factura en original para solicitar la emision del cheque que
permita realizar el pago al o los proveedores de servicios.

Integra en el Expediente de licitacion que archiva de
manera cronoldgica permanente los documentos siguientes

Oficio de notificacién de fallo, en original.
Pedido, en fotocopia.

Contrato, en original.

Cuadro comparativo, en original

Factura, en fotocopia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SEDARTA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Desarrollo de Sesiones del Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas.

OBJETIVO:
Someter a consideracion del érgano Colegiado, el seguimiento de acciones
tendentes a la optimizacién de recursos que se destinan a las adquisiciones,
arrendamientos, servicios y almacén relacionados con bienes muebles en la
Dependencia

FRECUENCIA:
Mensual

NORMAS

En el caso de que en las Sesiones Ordinarias no se cuente con qudérum para su inicio, se
convocara a una Sesion Extraordinaria para la atencidn de los asuntos que correspondan.

Las sesiones del Subcomité podran ser ordinarias o extraordinarias atendiendo a la relevancia y
oportunidad de los asuntos correspondientes a su consideracion.

Las sesiones ordinarias del Subcomité, podran ser llevadas a cabo unicamente con la
participacion de los representantes del sector publico siempre y cuando se traten asuntos
relacionados a la planeacion, programacion, presupuestacion, ejecucion y evaluacion vy
evaluacion de los aspectos que marcan las leyes de adquisiciones y de obras publicas.

En la primera sesién del Subcomité de cada afo se deberan atender los asuntos relacionados
con el Programa anual de adquisiciones, el Presupuesto autorizado para gasto corriente y el
Calendario anual de sesiones.

El Expediente de documentos que utilice el Secretario Ejecutivo del Subcomité, contendra la
informacion necesaria para que se elabore la Sintesis de asuntos a tratar en cada sesidn
mensual del Subcomité.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION [AUTORIZACION| . | DEP DERECURSOS (AREADELC. _
ABRIL/2003 JUNIO/2003 MATERIALES DESPACHO.
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NORMAS

En la Sintesis de asuntos a tratar que sea entregado a los integrantes del Subcomité de
Adquisiciones y Obras Publicas de la Dependencia, se debera considerar el resumen de las
licitaciones, adquisiciones y la contratacion de servicios que a las fechas se realicen.

En los casos en que resulte necesario, el Secretario Ejecutivo del Subcomité podra entregar a los
integrantes del mismo, informacion adicional a la presentada en la Sintesis de asuntos a tratar.

En los casos en que los vocales consideren conveniente remitir al Secretario Ejecutivo del
Subcomité los asuntos que deban ser expuestos en la sesion mensual, estos asuntos deberan
ser incluidos en la Orden del dia de la sesion de que se trate.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION [AUTORIZACION| . | DEP DERECURSOS _AREADELC.
ABRIL/2003 JUNIO/2003 MATERIALES DESPACHO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de
Adquisiciones

1

Obtiene del archivo cronoldgico permanente el Expediente
de documentos original y acuerda con el Jefe de la Unidad
Administrativa los puntos a considerar en la orden del dia de
la reunién mensual del Subcomité de Adquisiciones y Obras
Publicas de la Dependencia.

Elabora los Oficios de invitacion personalizados en original
y copias para cada uno de los integrantes del Organo
Colegiado, incluyendo en estos la orden del dia determinada
con anterioridad, la fecha y el lugar de la reunion y recaba
firma del Presidente del Subcomité.

Elabora con base en la informacion contenida en el
Expediente de documentos original, la Sintesis de
asuntos a tratar en la reunién mensual del Organo Colegiado
en original para cada uno de los integrantes del Subcomité.

Turna a los integrantes del Subcomité los Oficios de
Invitacion y en su caso una Sintesis de asuntos a tratar
por cada punto que contenga la orden del dia, ambos
documentos en original y las copias de los Oficios de
invitacién las archiva como acuse de recibo de manera
cronologica permanente en el Expediente de sesiones del
subcomité de la Dependencia.

Pasa el tiempo.

Elabora la Lista de asistencia en original e integra folderes
personalizados con los reportes-resumen de los asuntos a
tratar y hojas en blanco para cada uno de los asistentes a la
reunion mensual del Subcomité de Adquisiciones y Obras
Publicas de la Dependencia.

Acude a la sala de junta de la Dependencia llevando consigo
el Expediente de documentos original, la Lista de
asistencia y las félderes personalizados.
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7 Entrega a los integrantes del Subcomité los folderes
personalizados para que estos efectuen anotaciones durante
la reunién mensual del Subcomité de Adquisiciones y Obras
Publicas de la Dependencia.

8 Inicia la reunién mensual del Subcomité y recaba firma de
cada uno de los participantes de la sesion en la Lista de
asistencia original.

9 Da lectura a la orden del dia programada y desarrolla cada
uno de los puntos a tratar en la sesion, sometiéndolos a
consideraciéon del Organo Colegiado para que se tomen los
acuerdos correspondientes.

10 Da por concluida la sesion una vez agotada la orden del dia
y asentados los acuerdos correspondientes.

11 Elabora Acta circunstanciada en original asentando todos
los hechos expuestos y recaba firma de cada uno de los
integrantes del Subcomité que asistieron a la reunidn
mensual.

12 Resguarda en el Expediente de sesiones del subcomité
que archiva de manera cronolégica permanente, la siguiente
documentacion:

= Lista de asistencia en original.
= Invitaciones en original.
= Acta circunstanciada en original.
= Sintesis de asuntos a tratar en original.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Conecta con el procedimiento:
Emisién de Fallos de Licitacion Publica y de Licitacion
Simplificada.
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SEDARTA UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Bienes Muebles.

OBJETIVO:
Efectuar las reparaciones y remodelaciones necesarias a las instalaciones de los
bienes inmuebles con los que cuenta la Secretaria, a fin de mantenerlas en
condiciones funcionales.

FRECUENCIA:

Semestral.

NORMAS

El mantenimiento preventivo a los inmuebles, se realizara en las fechas determinadas en el
Programa Anual de mantenimiento, previa confirmacion de disponibilidad presupuestal.

Las condiciones para cubrir los anticipos que requieran los prestadores de servicios, seran las
establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, asi como en la Ley de Obras
Publicas para el Estado.

El mantenimiento preventivo a los bienes inmuebles comprendera las actividades referentes al
mantenimiento de pintura, carpinteria, aire acondicionado, fumigacion, telefonia y las que se
requieran por su naturaleza en las areas de la SEDARPA.

Los servicios de mantenimiento se realizaran preferentemente en horas no laborables, a fin de no
interrumpir en las funciones de cada area operativa.

Los prestadores de servicios de mantenimiento, seran seleccionados siguiendo los criterios de
oportunidad, calidad y precio de los servicios requeridos.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION | . |  DEp DERECURSOS AREADELC. _
ABRIL/2003 JUNIO/2003 MATERIALES DESPACHO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Oficina de Servicios
Generales

1

Obtiene del archivo cronolégico permanente el Programa
anual de mantenimiento preventivo a los inmuebles en
original y verifica las fechas programadas.

Solicita via telefonica a la compania prestadora del servicio
el Presupuesto correspondiente al mantenimiento
preventivo o correctivo de los inmuebles.

Pasa el tiempo.

Recibe a la compafiia prestadora del servicio y realiza la
visita a las instalaciones que requieren mantenimiento
preventivo o correctivo para que presenten sus propuestas.

Pasa el tiempo.

Recibe de la compafiia prestadora de servicios los
Presupuestos en original y los analiza.

Elabora Cuadro comparativo en original de Ilos
Presupuestos, recaba autorizacion del Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y archiva de manera
cronologica permanente el Cuadro comparativo y los
presupuestos, ambos documentos en original.

Programa mantenimiento o remodelacion de las
instalaciones y avisa via telefonica a la compahia
prestadora del servicio las fechas programadas.

Elabora Oficio circular en original para informar las fechas
de mantenimiento o remodelacion a las areas de la
SEDARPA vy recaba firma del Titular de la Unidad
Administrativa.
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SEDARTA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
8 Fotocopia el Oficio circular en los tantos necesarios y los

distribuye de la siguiente manera:

= Primera fotocopia la envia a la Oficina DE
DESPACHO. del C. Secretario.

= Segunda fotocopia la envia para el Departamento de
Recursos Humanos.

= Las fotocopias restantes para las diversas areas de la
SEDARPA.

= El original lo archiva como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

9 Recibe al personal de la compafiia prestadora del servicio
para iniciar los trabajos y efectua supervision fisica en las
areas.

Pasa el tiempo.

10 Recibe de la compafia prestadora del servicio una vez
concluidos y aceptados los trabajos de mantenimiento o
remodelacion la Factura original y la revisa, verificando
qgue los datos relevantes de la Dependencia coincidan.

¢ Coinciden los datos de la Factura?

10A En caso de coincidir los datos:

Devuelve en el momento a la compania prestadora del
servicio la Factura  original y solicita una nueva
facturacion.

Continua con la actividad numero 10.
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SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
11 En caso de coincidir los datos:

Elabora la Solicitud-Comprobacion de recursos en
original y dos copias para tramitar el pago de los servicios
y recaba firma de autorizacion del Jefe del Departamento
de Recursos Materiales.

12 Recaba autorizacion del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales en la Factura original.

13 Entrega a la Oficina de Control Financiero la Solicitud-
Comprobacion de recursos original y copia, anexando
la Factura original; como acuse de recibo, archiva una
copia de la Solicitud-Comprobaciéon de recursos de
manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SEDARPA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO

NOMBRE:
Reparacion a las Instalaciones Eléctrica, Hidraulicas, Sanitarias, Telefonicas y de
Mobiliario.
OBJETIVO:
Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones basicas con
las que cuenta la SEDARPA, a fin de conservarlas en buen estado.
FRECUENCIA:

Eventual.

NORMAS

El personal de la Oficina de Servicios Generales, debera requerir al Jefe de la Oficina de Control
de Inventarios el material necesario para realizar sus actividades operativas.

La Oficina de Servicios Generales debera atender con oportunidad y calidad el mantenimiento
preventivo y correctivo a las instalaciones.

La oficina de Servicios Generales debera elaborar un diagnostico del mantenimiento a realizar,
para solicitar el material a la Oficina de Control de Inventarios.

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION UNIDAD DEP. DE RECURSOS | AREA DEL C. SECRETARIO
ABRIL/2003 JUNIO/2003 ADMINISTRATIVA MATERIALES DE DESPACHO.
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SEDARTA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de Servicios 1 Recibe del Departamento de Recursos Materiales la
Generales Solicitud de reparacion de instalaciones en original, la

3A

3A.1

3A.2

3A.3

revisa y lo archiva de manera cronologica permanente.
Acude al area, verifica el funcionamiento de las
instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias y telefénicas
y detecta el desperfecto.

Determina el material necesario para efectuar la reparacion
y revisa en el almacén la existencia del mismo.

¢, Se cuenta con el material necesario?

En caso de contar con el material necesario:

Elabora Requisicion de material en original y copia para
solicitar el material al Almacén y recaba autorizacion del
Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Entrega la Requisicion de material original al Almacén y
archiva la copia de manera cronoldgica permanente como
acuse de recibo.

Recibe del Almacén el material solicitado para efectuar la
reparacion a los desperfectos detectados en las
instalaciones.

Acude con el material al area solicitante de los servicios y
repara las instalaciones.

Fin.

En caso de no contar con el material necesario:

Notifica verbalmente al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales la cantidad de material necesario para efectuar
la reparacion a las instalaciones.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

5

10

11

12

Requisita el formato de Vale de caja en original y copia
para solicitar los recursos y efectuar la compra del material
necesario.

Recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y el Jefe del Departamento de Recursos
Financieros en el Vale de caja original y copia.

Acude a la Oficina de Control Financiero, entrega para
revision el Vale de caja original y archiva la copia como
acuse de recibo de manera cronolégica temporal.

Recibe del area de caja el Efectivo solicitado para comprar
el material requerido y efectuar la reparacién a las
instalaciones.

Efectua la compra del material y recibe del proveedor la
Factura original que respalda la compra.

Acude con el material al area solicitante de los servicios y
repara las instalaciones.

Elabora Solicitud-Comprobacion de recursos en original
y dos copias para comprobar el gasto por compra de
materiales y recaba firma del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales.

Entrega en la Oficina de Control Financiero para revision la
Solicitud-Comprobaciéon de recursos en original y copia
anexando la Factura original, como acuse de recibo,
archiva una copia de la Solicitud-comprobaciéon de
recursos de manera cronologica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECTORIO

LIC. ARNULFO GARCIA FRAGOSO
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

C.P. ANTONIO ZARRAVAL MONTALVO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

CP. RAFAEL CRUZ HERNANDEZ
JEFE DEL. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

L.A.E ALEJANDRO CONTRERAS USCANGA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
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