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I. Presentacion

Uno de los retos de la Administracion Puablica 2018-2024 es reconstruir al gobierno de manera ordenads, eficiente,
austera y honesta, focalizando los recursos para un impacto directo en beneficio de las familias.

Con la cuarta transformacion politica de México iniciamos un nuevo gobierno, con diferente régimen palitico, en el
cual es llevado a cabo un cambio pacifico y ordenado, pero profundo y radical porque busca acabar con la
corrupcion y la impunidad que impiden el renacimiento de México, por lo que, para coadyuvar en esta meta es
necesario promover la calidad del personal y eficientar la organizacion en todas y cada una de las Dependencias
publicas, a través de una reestructuracion de métodos, procedimientos y sistemas de trabajo en la administracion
de los recursos materiales, humanos, técnicos y financieros.

Por esta razon, se actualiza el Manual Especifico de Procedimientos de la Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, como un instrumento de consulta que dé cumplimiento a
lo establecido en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, ya que es necesario para que la informacion y
documentacion compruebe las acciones realizadas con la finalidad de atender las debilidades e insuficiencias
determinadas en la evaluacion de los componentes del control interno.

El Manual establece los procesos que realizan las areas administrativas, con la finalidad de permitir que los
servidores puablicos realicen sus actividades conforme a los mismos y contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y
productividad que demanda la sociedad.

La estructura del contenido del presente Manual ofrece una respuesta a las necesidades en la administracion de
los recursos. Para su manejo los componentes que lo integran son los siguientes:

e Estructura Orgénica: Representa la estructura especifica del &rea, autorizada por el Secretario de Finanzas
y Planeacion y la Contralora General de conformidad con la normatividad vigente, cumpliendo con lo
estipulado en el Articulo 12 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion; asi mismo,
inclugye el Registro Estatal emitido por la Contraloria General de acuerdo con el Articulo 45 de los
Lineamientos para elaborar, madificar, autorizar, validar y registrar estructuras organicas y plantillas de
personal de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

e Simbologia: Incluye las figuras utilizadas en las representaciones graficas de los procedimientos.

e Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo: Expone de manera escrita, en forma logica y
secuencial, cada una de las actividades a realizar dentro de un procedimiento, expresando el orden en que
es desempefiado el trabajo y el area responsable de su ejecucion, incluyendo la representacion gréafica del
mismo, la cual refleja el desarrollo de las actividades.

e Directorio: Enuncia los nombres y cargos de los principales servidores publicos del drgano y areas
administrativas a las que corresponde el presente Manual.

e Firmas de Autorizacién: Registra la firma autografa de los servidores piblicos responsables de la
elaboracion, revision y autorizacion del presente manual, desde el Secretario, Subsecretarios, Procurador,
Directores Generales, Tesorero, Subprocuradores y Subdirectores, en su caso, involucrados en las
atribuciones o funciones conferidas.
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I. Presentacion

Para el desarrollo de este documento utilizamos la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos expedida
por la Contraloria General, obteniendo la informacion por un procedimiento que tiene dos modalidades:

a) Indirecto, a través del andlisis del Manual anterior.

b) Directo, por medio de entrevistas con los niveles involucrados en cada proceso.

Procesada la informacion, es presentada en un formato que incluye:
Procedimiento.

Cadigo.

Objetivo.

Frecuencia.

Normatividad.

Programa Presupuestario o Actividad Institucional.

Normas o consideraciones.

Participantes.

. Insumos.

10. Productos.

11. Descripcion especificando el responsable y las actividades que deben llevarse a cabo para su operacion.
12. Diagrama de flujo correspondiente.

CONDOA®N

En el formato de Informacion del Procedimiento, en el apartado de fechas y responsables de elaboracion, revision y
autorizacion, Gnicamente se mencionan por cuestiones de espacio, los puestos de mayor nivel jerarquico al cual
estadn adscritas las areas que intervienen en el Manual, incluyéndose todos los involucrados hasta nivel
Subdireccion en las Firmas de Autorizacion, asimismo, la fecha de elaboracion corresponde al envio del Manual a la
Contraloria General para su valoracion de procedencia y registro, en tanto, la fecha de autorizacion concierne a la
firma del Secretario de Finanzas y Planeacion para expedir dicho Manual.

En la elaboracion o actualizacion intervienen los 6rganos y areas administrativas de la Secretaria coordinados por
la Subsecretaria de Finanzas y Administracion, a través de la Direccion General de Administracion y la Subdireccion
de Arquitectura Organizacional, de conformidad con el Articulo 28 fraccion XXXII del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, que a la letra dice: corresponde al Subsecretario de Finanzas y
Administracion: someter a la aprobacion del Secretario, los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de
Servicios al Publico de la Secretaria, y asesorar a las demas areas administrativas de la Dependencis, en la
elaboracion o actualizacion de sus manuales, asi como emitir su opinién, en el marco de su competencia, respecto
de los proyectos que en la materia presenten las Entidades del Poder Ejecutivo.

Finalmente, es oportuno sefialar que cuando por exigencias de construccion gramatical, de enumeracion, de orden
0 por otra circunstancia cualquiera, el texto de este Manual use o dé preferencia al género masculino, o haga
acepcion de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto
confuso se interpretara en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren
equiparadas a aquéllos en términos de estatuto juridico perfecto, en materia de derechos y obligaciones.
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lll. Simbologia

INICIO

Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacién de un procedimiento.
FIN

Cuadro de actividad: Representa la realizacion de una tarea u operacion. Se identifica
con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden cronologico de
gjecucion.

Decision o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en
una actividad remedial o en la continuidad convencional del procedimiento.

Conector de operacion: Representa una conexion de una actividad con otra dentro de
una misma hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética.

Conector de pagina: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en una
hoja diferente. Se debe secuenciar de manera numerica.

Direccion de flujo linea de union: Conecta los simbolos sefialando la ruta que deben
sequir las operaciones.

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupcion del procedimiento, debido al
tiempo que lleva una actividad requerida para continuarlo, o por el transcurso de un
plazo requerido para seguir el flujo de actividades.

Conector de procedimiento: Indica conexion del procedimiento actual con otro que se
realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala la conexién con otro
procedimiento al finalizar el descrito.

OGDH@QDE
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y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Integraciéon del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria y

1. Procedimiento Consolidado.

2. Cédigo PR-SCGARA-SFP-01-23

Integrar la informacion de los requerimientos de las Dependencias y Organismos
3. Objetivo Publicos Descentralizados, para planear, programar y licitar pdblicamente las
compras  la contratacion de servicios en forma consolidada.

4. Frecuencia Anual.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulo 20 fraccion L.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Titulo
Segundo Capitulo Unico Planeacion, Programacion y Presupuestacion,
articulos 16 y 17.

5. Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XXVII.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. Las Dependencias y Organismos Puablicos Descentralizados, deben
entregar su Programa Anual de Adquisiciones detallado y autorizado
previamente por el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios

7. Norn?aso ) y Enajenacion de Bienes Muebles correspondiente a mas tardar la primera
consideraciones semana del mes de febrero.

2. El Expediente de programa anual de adquisiciones se debe digitalizar y
respaldar en disco duro por ejercicio fiscal.

e Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).

e Procurador Fiscal (Procurador Fis))

8. Participantes e Director General de Administracion (Director Gral. de Admon.).

e Director General de Programacion y Presupuesto (Director Gral. de PP).

e Jefe de la Unidad de Transparencia (Jefe de la Unidad de Trans.).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

Analista Administrativo (Analista Admvo.).

Titulares de las Dependencias y Organismos Puablicos Descentralizados
(Titulares Dep. y OPD).

9. Insumo

Presupuesto autorizado de las Dependencias y Organismos Pablicos
Descentralizados.

10. Producto

Programa anual de adquisiciones consolidado.

Expediente del programa anual de SEFIPLAN y consolidado de
adquisiciones.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, la instruccion de iniciar
los trémites para la elaboracion del Programa anual de
adquisiciones consolidado.

Elabora la Tarjeta de solicitud de presupuesto autorizado de
las Dependencias y Organismos Pablicos Descentralizados
(Tarjeta de solicitud de presupuesto) en original y recaba
firma de autorizacion del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

Turna al Director General de Programacion y Presupuesto, la
Tarjeta de solicitud de presupuesto autorizado de las
Dependencias y Organismos Pdblicos Descentralizados en
original y recaba acuse de recibo en una copia.

Pasa el tiempo.

Recibe via correo electronico, del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos, el Presupuesto autorizado de las Dependencias y
Organismos Puablicos Descentralizados (Presupuesto
autorizado) en formato PDF generado por el Director General
de Programacion y Presupuesto, para cotejo y programar las
adquisiciones de la Secretaria.

Elabora en el programa Excel, el Programa anual de
adquisiciones de la Secretaria en original, detallado por
unidad presupuestal y partida, y turna al Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos para su visto bueno y para que recabe autorizacion
del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenacion de Bienes Muebles de la Secretaria.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos el Programa anual de
adquisiciones de la Secretaria autorizado en original

Elabora la Circular de solicitud del programa anual
consolidado de adquisiciones (Circular de solicitud) en
original y el Listado de las Dependencias y Organismos
Pablicos Descentralizados (Listado Dep. y OPD) y recaba
visto bueno del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y del
Director General de Administracién, asi como firma de
autorizacion del Subsecretario de Finanzas y Administracion.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

No.

10

L

12

13

14

Actividad

Turna a los Titulares de las Dependencias y Organismos
Pablicos Descentralizados, la Circular de solicitud del
programa anual consolidado de adquisiciones en copia y
recaba acuse de recibo en el Listado de las Dependencias y
Organismos Piblicos Descentralizados.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, el Programa Anual de
Adquisiciones autorizado y detallado en original, generado
por los Titulares de las Dependencias y Organismos PUblicos
Descentralizados.

Elabora en el programa Excel, el Programa anual de
adquisiciones consolidado en original, con base al clasificador
por objeto del gasto, la informacion del Programa anual de
adquisiciones de la Secretaria y el Programa Anual de
Adquisiciones autorizado y detallado de las Dependencias y
Organismos Puablicos Descentralizados en original y recaba
visto bueno del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y del
Director General de Administracion, asi como firma de
autorizacion del Subsecretario de Finanzas y Administracion.

Obtiene dos copias del Programa anual de adquisiciones
consolidado en original y lo graba en Disco Compacto (CD) en
formato PDF.

Elabora el Oficio de solicitud de publicacién en la Editora de
Gobierno en original, recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos.

Turna al Procurador Fiscal, el Oficio de solicitud de
publicacion en la Editora de Gobierno en original, junto con el
Programa anual de adquisiciones consolidado en dos copias,
por correo electronico y en Disco Compacto, recaba acuse de
recibo en una copia del Oficio.

Elabora el Oficio de solicitud de publicacion en transparencia
proactiva en original, recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos.

Pag. 10
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11. Descripcion

Responsable No.

Analista Administrativo 15

16

17

Actividad

Turna al Jefe de la Unidad de Transparencia, el Oficio de
solicitud de publicacion en transparencia proactiva en
original junto con el Programa anual de adquisiciones
consolidado por correo electronico, recaba acuse de recibo
en una copia del Oficio.

Pasa el tiempo.

Confirma en las paginas en internet de la Gaceta Oficial y de
transparencia proactiva, la publicacion del Programa anual de
adquisiciones consolidado e informa al Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

Integra de manera fisica y electronica el Expediente del
programa anual de SEFIPLAN y consolidado de
adquisiciones (Expediente consolidado de adquisiciones)
con los siguientes documentos:

- Tarjeta de solicitud de presupuesto autorizado de las
Dependencias y Organismos Pdblicos Descentralizados
en copia.

- Programa anual de adquisiciones de la Secretaria
autorizado en original.

- Circular de solicitud del programa anual consolidado de
adquisiciones en original.

- Listado de las Dependencias y Organismos Puablicos
Descentralizados.

- Programa Anual de Adquisiciones autorizado y detallado
en original.

- Programa anual de adquisiciones consolidado en original.

- Oficio de solicitud de publicacion en la Editora de
Gobierno en copia.

- Oficio de solicitud de publicacion en transparencia
proactiva en copia.

Y archiva de manera cronoldgica temporal, el Expediente.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento:

1. Integracién del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria y Consolidado.

Analista Administrativo

e ™
4
4 N
Recibe del Subdirector de

CGARA, el Presupuesto
autorizado.

adquisiciones consolidado.

y

r a

2

~ N
Elabora la Tarjeta de solicitud
de presupuesto y recaba firma

de autorizacion del Subdirector
de CGARA.

N J

y

( N

3
a N
Turna al Director Gral. de PP, la

Tarjeta de solicitud de
presupuesto.

N J

’

( )

5
4 )
Elabora en el programa Excel, el

Programa anual de
adquisiciones de la Secretaria.

L J
' \
6
4 N

Recibe del Subdirector de
CGARA el Programa anual de
adquisiciones de la Secretaria
autorizado.

- )

- J

—

a )

7
4 R
Elabora la Circular de solicitud
y el Listado Dep. y OPD y
recaba firma de autorizacion del
Subsecretario de FA.

- J

’

( )

8
~ N
Turna a los Titulares de las Dep.
y OPD, Ia Circular de solicitud
del programa anual
consolidado de adquisiciones.

+O

( )

4 )

Recibe del Subdirector de
CGARA, el Programa Anual de
Adquisiciones autorizado y
detallado.

10

Elabora en el programa Excel, el
Programa anual de
adquisiciones consolidado y
recaba firma de autorizacion del

Subsecretario de FA.

y

( )

M
4 N
Obtiene copias del Programa

anual de adquisiciones
consolidado y graba en CD.

. J

N J

'

12

Elabora el Oficio de solicitud de
publicacién en la Editora de
Gobierno y recaba firma de

autorizacion del Subdirector de

CGARA
)
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1. Integracién del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria y Consolidado. 2/2

Analista Administrativo

e R
( )
13 16
(Turna al Procurador Fisc., el\ / Confirma en las paginas en N
Oficio de solicitud de internet de la Gaceta Oficial y
publicacién en transparencia de transparencia proactiva, la
proactiva con el Programa } publicacién del Programa anual
anual de adquisiciones de adquisiciones consolidado e
consolidado y el CD. informa al Subdirector de
- ’ J o CGARA.
e 2 s )
14 17
4 N

Elabora el Oficio de solicitud de
publicacién en transparencia
proactiva y recaba firma de
autorizacion del Subdirector

Integra el Expediente
consolidado de adquisiciones
con los documentos generados

de CGARA. y recibidos.
J g J
A S
15 FIN

Turna al Jefe de la UT, el Oficio
de solicitud de publicacién en
transparencia proactiva con el
Programa anual de
adquisiciones consolidado.
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IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Departamento de Consolidacion, Registro
y Evaluacion de Adquisiciones
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Informacion del Procedimiento:

2. Elaboracion del Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion

1. Procedimiento (RPAI).

2. Cédigo PR-SCGARA-SFP-02-23

Otorgar a las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, la clave y nimero
correspondiente del Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion

3. Objetivo (RPAI) para iniciar el proceso de adquisicién de bienes, contratacion de servicios
y proyectos de inversion.
4. Frecuencia Eventual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

fraccion XVIII.
5. Normatividad
e Lineamientos para el Control y la Contencion del Gasto Pablico en el Estado

de Veracruz, articulos 7 y 26.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. El Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion (RPAI), se debe
solicitar por las areas administrativas de la Secretaria, Dependencias y
Entidades que cuenten con el Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP)

emitido previamente por la Subsecretaria de Egresos.
7. Normaso

consideraciones 2. El Registro de Procedimientos de Adquisicién e Inversion (RPAI), debe
asignar una clave y nimero consecutivo por Dependencia o Entidad.

3. El Expediente de RPAI se debe mantener digitalizado y respaldado con
cada documento expedido durante cada ejercicio fiscal.

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracién de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

e Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de
8. Participantes Adquisiciones (Jefe de Depto. de CREA).

e Analista Administrativo (Registro de Procedimientos de Adquisicion e
Inversion) (Analista Admvo. RPAI).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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Informacion del Procedimiento:

e Titular del area administrativa de la Secretaria, Dependencia o Entidad

(Titular AASDE).
9. Participantes

e Personal del area administrativa de la Secretaria, Dependencia o Entidad
(Personal AASDE).

e Oficio de solicitud de RPAI.
10. Insumo

e Dictamen de Suficiencia Presupuestal.

11. Producto ¢ Registro de Procedimientos de Adquisicién e Inversion.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Consolidacion, Registro y Administracion de Riesgos y Activos, el Oficio de solicitud de
Evaluacién de Adquisiciones RPAI en original y el Dictamen de Suficiencia Presupuestal

(DSP) en original, remitido por el Titular del area
administrativa de la Secretaria, Dependencia o Entidad
solicitante e instruye al Analista Administrativo (Registro de
Procedimientos de Adquisicion e Inversion) revise los

conceptos.
Analista Administrativo (Registro 2 Verifica que los conceptos del Dictamen de Suficiencia
de Procedimientos de Adquisicion Presupuestal en original, correspondan a los establecidos en
e Inversion) la normatividad.

¢,Los conceptos corresponden?

Si: ContinUa en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

2A Elabora el Oficio de devolucion en original, donde informa las
inconsistencias del tramite, recaba rdbrica de visto bueno del
Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y
Evaluacion de Adquisiciones y firma de autorizacion del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos.

2A1 Turna al Titular del area administrativa de la Secretaris,
Dependencia o Entidad, el Oficio de devolucion en original,
junto con el Dictamen de Suficiencia Presupuestal en
original, recaba acuse de recibo en una copig, la cual archiva
de manera cronoldgica temporal, junto con el Oficio de
solicitud de RPAI en original.

Fin.

3 Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz (Sistema Financiero), en el médulo de control de
montos por concepto de egreso, registra la informacion,
asigna la clasificacion administrativa y el Sistema genera el
nimero consecutivo de la Dependencia y/o Entidad
correspondiente e imprime el Registro de Procedimientos de
Adquisicién e Inversién (RPAI) en original, sella y recaba
ribrica de visto bueno del Jefe de Departamento de
Consolidacion, Registro y Evaluacion de Adquisiciones y firma
de autorizacion del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion

Responsable No.
Analista Administrativo (Registro 4
de Procedimientos de Adquisicion
e Inversion)
5
6
7

Actividad

Escanea el Dictamen de Suficiencia Presupuestal en original,
junto con el Registro de Procedimientos de Adquisicion e
Inversion en original, respalda en la carpeta correspondiente
del disco duro.

Notifica via telefdnica al personal del area administrativa de la
Secretaria, Dependencia o Entidad. que est3 listo su tramite.

Pasa el tiempo.

Entrega al personal del area administrativa de la Secretaria,
Dependencia o Entidad, el Dictamen de Suficiencia
Presupuestal en original, junto con el Registro de
Procedimientos de Adquisicion e Inversion en original y
recaba acuse de recibo en una copia de ambos documentos.

Respalda en la carpeta correspondiente del disco duro, el
Dictamen de Suficiencia Presupuestal en copia, junto con el
Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion en
copia y los archiva de manera cronologica temporal.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento:

Pagina

2. Elaboracién del Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion (RPAI).

Analista Administrativo (Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion)

f 2

2
4 R

Verifica que los conceptos
del DSP, correspondan a
los establecidos en la
normatividad.

J

¢Los conceptos
corresponden?

( )

4 R

Accesa al Sistema Financiero,

genera e imprime el RPAI, sella

y recaba firma de autorizacion
del Subdirector de CGARA.

. J

A

e B
2A
© N
Elabora el Oficio de
devolucion y recaba firma
de autorizacion del
Subdirector de CGARA.

g l J
( )
2A1
4 N
Turna al Titular del AASDE,
el Oficio de devolucion,
junto con el DSP.

g l J
FIN
e A
4
4 R
Escanea el DSP, junto con

> el RPAI, respalda en la
carpeta correspondiente
del disco duro.
- J

e a
5
4 N
Notifica via telefonica al
personal AASDE, que esta
listo su tramite.
e )
6
4 N
Entrega al personal del
AASDE, el DSP, junto con el
RPAI.

. l J
e R
7
4 N
Respalda en la carpeta del
disco duro, el DSP, junto
con el RPAI.

- J

FIN
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 3. Realizacion de Compras Directas.

2. Cédigo PR-SCGARA-SFP-03-23

Atender las solicitudes de bienes de las areas administrativas de la Secretaria,

3. Objetivo para cumplir con sus requerimientos inmediatos en términos de la normativa
vigente.
4. Frecuencia Eventual.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de

Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 27.
5. Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XXV.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. Las Solicitudes internas de adquisicion pueden ser remplazadas por
Tarjetas u Oficios de solicitud generadas por los Titulares de las areas
administrativas de la Secretaria como antecedente.

2. Las Solicitudes internas de adquisicion deben comprender alguna de las
partidas del Capitulo 2000 al 5000 del Clasificador por Objeto del Gasto
vigente.

3. La modalidad de compra se debe apegar a los montos establecidos en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
7. Normas o Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave.

consideraciones 4. La Solicitud interna de adquisicién de las areas administrativas, contiene
anexo el Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) y el Registro de
Procedimientos de Adquisicion e Inversién (RPAI).

S. El Catalogo de articulos se debe actualizar por el Departamento de
Consolidacion, Registro y Evaluacion de Adquisiciones en coordinacion con
el Departamento de Administracion de Activos.

6. El Cuadro comparativo general de cotizaciones, debe incluir si los
productos que el proveedor ofrece cuentan con buena calidad y rapidez en
el tiempo de entrega.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

1.

10.

El Expediente de compras directas se debe elaborar por ejercicio fiscal y
respaldarse en disco duro.

La eleccion de los proveedores se debe basar en el cumplimiento de los
requisitos de las Propuestas técnicas y econémicas.

Las Facturas deben contar con los requisitos fiscales establecidos en el
Cadigo Fiscal de la Federacion en el Articulo 29-A.

Las Facturas deben estar libres de tachaduras o enmendaduras, en caso
contrario deben rechazarse.

La Factura con mas de 15 dias de expedicion o con diferencia de monto, se
debe reportar mediante Tarjeta dirigida al Jefe de Departamento de
Ordenes de Pago.

8. Participantes

Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.).

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de
Adquisiciones (Jefe de Depto. de CREA).

Jefe de Departamento de Administracion de Activos. (Jefe de Depto. de AA).
Analista Administrativo (Bienes y Servicios) (Analista Admvo. BS).

Analista Administrativo (Consolidacion y Evaluacion Financiera) (Analista
Admvo. CEF).

Proveedor.

Titulares de las areas administrativas de la Secretaria (Titulares AAS).

9. Insumo

Solicitud interna de adquisicion.
Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP).

Registro de Procedimientos de Adquisicién e Inversion (RPAI).

10. Producto

Pedido de compra.

Expediente de compras directas.
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Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion

Responsable No.
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1
Consolidacion, Registro y
Evaluaciéon de Adquisiciones

1A

Analista Administrativo (Bienes y 4
Servicios)

Actividad

Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, |a Solicitud interna de
adquisicion, remitida por los Titulares de las éreas
administrativas de la Secretaria, junto con el Dictamen de
Suficiencia Presupuestal (DSP) en copia y con el Registro de
Procedimientos de Adquisicion e Inversién (RPAI) en copia y
determina si la compra es directa o a través de licitacion.

¢Qué tipo de compra es?

Directa: continda en la actividad 2.

Licitacion: ContinUa en la actividad 1A.

Turna al Analista Administrativo (Bienes y Servicios) la
Solicitud interna de adquisicién, el Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP) en copia y el Registro de
Procedimientos de Adquisicién e Inversion (RPAI) en copia,
con la instruccién de elaborar el Anexo técnico.

Fin.

Conecta con el Procedimiento:

Elaboracion del Anexo Técnico para las Bases de Licitacion
PUblica o Simplificada.

Accesa al Sistema CompraVer, elabora el Expediente de
contratacion, ingresa al apartado de procedimientos,
especifica los datos técnicos y econdmicos que se requieren
para los bienes a adquirir de acuerdo con la Solicitud interna
de adquisicion en un tanto y elige los proveedores que
cumplen con los requisitos.

Publica el Expediente de contratacion en el Sistema
CompraVer, e instruye al Analista Administrativo (Bienes y
Servicios) para que espere la respuesta.

Pasa tiempo.

Accesa al Sistema CompraVer en el Expediente de
contratacién, revisa las Propuestas de los proveedores,
elabora e imprime el Reporte de escenario de analisis y lo
turna al Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y
Evaluacion de Adquisiciones.
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R +» CRUZ Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 5 Elige al proveedor y adjudica las partidas correspondientes y
Consolidacion, Registro y las comunica al Analista Administrativo (Bienes y Servicios)
Evaluacién de Adquisiciones para su captura.
Analista Administrativo (Bienes y 6 Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
Servicios) de Veracruz (Sistema Financiero), e ingresa los precios del

Reporte de escenario de analisis el cual inclugye las
Propuestas de los proveedores elegidos.

7 Elabora el Cuadro comparativo general de cotizaciones en
original y realiza a través del apartado Creacion automatics, el
Pedido de compra, asigna automaticamente el nimero de
pedido e imprime en original.

8 Turna al Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y
Evaluacion de Adquisiciones, los siguientes documentos:

- Solicitud interna de adquisicién en un tanto y una copia.

- Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) con el
Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
(RPAI) en tres copias.

- Reporte de escenario de analisis.

- Cuadro comparativo general de cotizaciones en original.

- Pedido de compra en original.

Jefe de Departamento de 9 Revisa el Cuadro comparativo general de cotizaciones en
Consolidacion, Registro y original y confirma coincida con el Pedido de compra en
Evaluacion de Adquisiciones original, rubrica ambos documentos y recaba firma de visto

bueno del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, asi como firma de
autorizacion en el Pedido del Director General de
Administracion.

10 Turna al Analista Administrativo (Bienes y Servicios), los
siguientes documentos para la elaboracion del pedido:

- Solicitud interna de adquisicién en un tanto y una copia.

- Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) con el
Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
(RPAI) en tres copias.

- Reporte de escenario de analisis.

- Cuadro comparativo general de cotizaciones en original.

- Pedido de compra en original.

Analista Administrativo (Bienes y L Digitaliza el Pedido de compra en original y lo envia via correo
Servicios) electronico al proveedor y al Jefe de Departamento de
Administracion de Activos.
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R . Socrorara o Fnan: +» CRUZ Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo (Bienes y 12 Elabora la Nota de salida de almacén en archivo electronico y
Servicios) la envia via correo electronico, al Jefe de Departamento de
Administracion de Activos, para la entrega del material al area
solicitante.

Pasa el tiempo.

13 Recibe del Jefe de Departamento de Administracion de
Activos, la Nota de entrada de almacén en copia y la Factura
en original y copia generada por el proveedor, acusa de recibo
y le devuelve la Factura en copia.

14 Obtiene tres copias de la Factura en original y del Pedido de
compra en original.

15 Turna al Analista Administrativo (Consolidacion y Evaluacion
Financiera) los siguientes documentos para el tramite de
pago correspondiente:

- Solicitud interna de adquisicién en un tanto y una copia.

- Dictamen de Suficiencia Presupuestal en tres copias.

- Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
en tres copias.

- Reporte de escenario de analisis.

- Cuadro comparativo general de cotizaciones en original.

- Pedido de compra en original y dos copias.

- Nota de entrada de almacén en copia.

- Factura en original y tres copias.

Digitaliza todos los documentos e integra el Expediente de
compras directas y lo respalda en disco duro, archiva de
manera cronoldgica temporal, el Pedido de compra en tercera
copia.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:
Tramite de Pago a Proveedores.
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Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de

Adquisiciones

INICIO

1

Recibe del Subdirector de
CGARA, la Solicitud interna de
adquisicion, junto con el DSP y

RPAI y determina tipo de

compra.

( )

1A
4 N

Turna al Analista Admvo. (BS), la
Solicitud interna de

- )

¢Qué tipo de

Licitacion

compra es?

Directa

( )\

2
© N
Accesa al Sistema CompraVer,
elabora el Expediente de
contratacion y elige
proveedores.

—P|  contratacion en el Sistema

@( > a

. J

A 4

adquisicion, el DSP y el RPAI
para elaborar Anexo técnico.

- _J
Elaboracmn del
Anexo Técnico para
las Bases de
Licitacion Publica o
Simplificada.
3
d N

Publica el Expediente de

CompraVer.

. J

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

3. Realizacion de Compras Directas.

Pagina

1/2

Analista Administrativo (Bienes y Servicios)

r a

4

[Accesa al Sistema CompraVer\
en el Expediente de
contratacion, revisa las
Propuestas de los proveedores
y elabora el Reporte de

\_ escenario de analisis. )

®

( )

4 N
Accesa al Sistema Financiero, e

ingresa los precios del Reporte
de escenario de analisis.

s N

Elige al proveedor y adjudica las
partidas correspondientes.

N J

O

. J

( )

7
4 N
Elabora el Cuadro comparativo

general de cotizaciones y
realiza el Pedido de compra.

. J

e N
8
a N
Turna los documentos
generados.

G l J
e l ™
1
4 R

Digitaliza el Pedido de compra y
lo envia al proveedor y al Jefe
de Depto. de AA.

. J
v

( N\
12

4 R

Elabora la Nota de salida de
almacén y la envia al Jefe de
Depto. de AA.

. l/
2
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. » ME LLENA DE ORGULLO

3. Realizacion de Compras Directas. 2/2

Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion
de Adquisiciones

{ . \

Analista Administrativo (Bienes y Servicios)

4 9 N\ 13
) é A
[Revisa el Cuadro comparativo )
general de cotizaciones y Recibe del Jefe de Depto. de
confirma coincida con el Pedido AA, la Nc!ta de entrada de
de compra y recaba firma de almacén y la Factura.
autorizacion del Director Gral.
\_ de Admon. Y, \ ¢ 4
I : \
r ) 14
10 r A
a a

Obtiene copias de la Factura y
Turna los documentos para la del Pedido de compra.
elaboracion del pedido.

- J
N Y, T

v f )
15
@ ~ ~
Turna al Analista Admvo. (CEF)

los documentos para el trémite
de pago, digitaliza e integra el
Expediente de compras
directas.

- J

Tramite de Pago a
Proveedores




& T Manual Especifico de Procedimientos
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¥ DELESTADD Jy, Comestati dahodrazs “ CRU Subdireccion de Contrataciones

Gubernamentales, Administracion de Riesgos

y Activos

Informacion del Procedimiento:

.. 4. Elaboracion del Anexo Técnico para las Bases de Licitacion Pablica o
1. Procedimiento

Simplificada.
2. Coadigo PR-SCGARA-SFP-04-23
L Documentar las especificaciones técnicas requeridas en bienes y servicios, para
3. Objetivo o e
la realizacion de licitaciones.
4. Frecuencia Eventual.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de

Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 27.
5. Normatividad
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

fraccion XXVIII.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. El Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) y el Registro de
Procedimientos de Adquisicién e Inversién (RPAI) deben estar emitidos
previamente por la Subsecretaria de Egresos y la Subdireccion de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos de

7. Normaso esta Secretaria, respectivamente.

consideraciones . o T,
2. El Expediente de anexo técnico se debe elaborar por ejercicio fiscal y

respaldarse en disco duro.

3. El Anexo Técnico se debe elaborar para su inclusion en las bases para la
realizacion de licitaciones.

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

e Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de
Adgquisiciones (Jefe de Depto. de CREA).

8. Participantes e Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion (Jefe de Depto.
de PC).

e Analista Administrativo (Bienes y Servicios) (Analista Admvo. BS).

e Proveedores.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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y Activos

DEL ESTADO

Informacion del Procedimiento:

e Solicitud interna de adquisicién.
9. Insumo e Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP).

e Registro de Procedimientos de Adquisicién e Inversion (RPAI).

e Anexo técnico.
10. Producto

e Expediente de anexo técnico.
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ME LLENA DE ORGULLD

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo (Bienes y
Servicios)

No.
Inicio del Procedimiento

1A

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro
y Evaluacién de Adquisiciones, la Solicitud interna de
adquisicion, remitida por los Titulares de las éreas
administrativas de la Secretaria, junto con el Dictamen de
Suficiencia Presupuestal (DSP) en copia y con el Registro de
Procedimientos de Adquisicién e Inversion (RPAI) en copia,
con la instruccion de elaborar el Anexo técnico y verifica de
acuerdo al monto, el tipo de Licitacion de que se trata.

¢Qué tipo de Licitacion va a realizarse?

Licitacion simplificada: ContinGa en la actividad 2.

Licitacién publica: Continda en la actividad 1A.

Elabora el Anexo técnico en un tanto, en el cual se incluyen
las especificaciones técnicas de lo solicitado.

Contin0a en la actividad 5.

Elige proveedores de acuerdo a la Solicitud interna de
adquisicion, dependiendo el giro, verifica su vigencia en el
Sistema Integrador de Recursos Empresariales (SIRE) y les
solicita cotizaciones directas via correo electronico.

Pasa el tiempo.

Recibe de los proveedores, Cotizaciones via correo
electronico.

Elabora el Anexo técnico, en el cual se incluyen las
especificaciones técnicas de lo solicitado y elabora e integra
a dicho Anexo una Relacion de proveedores a invitar, con
base en las Cotizaciones recibidas.

Integra el Expediente de anexo técnico con una copia de los
siguientes documentos y lo digitaliza y respalda en disco
duro:

- Solicitud interna de adquisicion.

- Dictamen de Suficiencia Presupuestal en copia,

- Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
en copia.

- Anexo técnico y archiva éste de manera cronologica
temporal.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo (Bienes y 6 Turna al Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y

Servicios)

Jefe de Departamento de
Consolidacion, Registro y
Evaluacién de Adquisiciones

Evaluacion de Adquisiciones lo siguiente:

Solicitud interna de adquisicion.

Dictamen de Suficiencia Presupuestal en copia,

Registro de Procedimientos de Adquisicién e Inversion
en copia.

Anexo técnico en archivo electrénico.

7 Revisa la documentacion y turna al Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion, lo siguiente para su
inclusion en las Bases de licitacion:

Solicitud interna de adquisicion.

Dictamen de Suficiencia Presupuestal en copia,

Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
en copia.

Anexo técnico en archivo electrénico.

Fin del Procedimiento.

Conecta con los Procedimientos:

Realizacion de Licitacion Pablica.

Realizacion de Licitacion Simplificada.
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ME LLENA DE ORGULLO

4. Elaboracion del Anexo Técnico para las Bases de Licitacién Pablica o Simplificada. 1/1

Analista Administrativo (Bienes y Servicios) Jefe de Departamento de Consolidacion,
Registro y Evaluacion de Adquisiciones

INICIO

( )\ ( A ( ) ( )

1 1A 5 7
N / A e N : N
Recibe del Jefe de Depto. de Elabora el Anexo técnico Integra el Expediente de é Revisa y turna al Jefg de
CREA, la Solicitud interna g anexo técnico con los Depto. de PC, la Solicitud

finia | cual se incluyen las i de adquisicion, el
de adquisicion, junto con el —P en efcuals gen —P|  documentos generados y — ) interna de adqu )
DSP y el RPAI y verifica el ESpeﬂZ‘iﬁiﬁﬂ‘;faﬁeﬁ”“’as recibidos, lo digitaliza y _DSP, el RPAIy el Anexo
tipo de Licitacién. ' respalda en disco duro. TetI:nlcs, paradsul.ln.:lus.,lpn en
J \_ Y, \_ l Y, \_lasBasesdelicitacion. )
Licitacion ( 6 )
publica - ~
¢Qué tipo de
Licitacion va a s ~ Turna la Solicitud interna
el 3 de adquisicion, el DSP, el Realizacion de Licitacion
- ~ RPAIl y el Anexo Técnico. Publica.
. . .z Realizacion de Licitacion
Licitacion \ _/ Simplificada.
. .en Recibe de los proveedores,
Slmphflcada q Cotizaciones.
( )\
2
- J
\
Elige proveedores de acuerdo a
la Solicitud interna de e ™
adquisicion, verifica su vigencia 4
en el SIRE y les solicita
cotizaciones directas. é )

Elabora el Anexo técnico e
integra una Relacién de
proveedores a invitar.

- J
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

5. Realizacion de Pedidos a los Licitadores Adjudicados en Licitaciones

1. Procedimiento Pablicas o Simplificadas.

2. Cédigo PR-SCGARA-SFP-05-23
3. Objetivo Integrar la documentacion para formalizar la compra de bienes y servicios.
4. Frecuencia Diaria.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de

Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 27.
5. Normatividad
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

fraccion XXXIV.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. Las Propuestas técnicas y econdmicas deben estar firmadas, de manera
enunciativa mas no limitativa, por los integrantes de la Comision de
Licitacion, el Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria y
Licitantes designados.

2. El Dictamen técnico-econémico, debe estar firmado, de manera
enunciativa mas no limitativa, por el Subsecretario de Finanzas y
Administracion y por los integrantes de la Comision de Licitacion.

3. La Comisién de Licitacion, debe estar integrada por los siguientes

7. Normaso miembros:
consideraciones e ElDirector General de Administracion.

e El Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos.

e El Titular y/o representante de la Subprocuraduria de Asuntos Fiscales
y Procedimientos Administrativos.

e El Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de
Adquisiciones.

o El Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

4

S.

La Nota de salida se debe elaborar:

e A través del Sistema de Almacén, en los casos de papeleria y
consumibles de computo de existencia de almacén,

e Através del programa de Excel, en caso de cualquier material distinto
a papeleria y consumibles de existencia de almacén.

El Expediente de realizacién de pedidos se debe integrar por ejercicio
fiscal.

8. Participantes

Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.).

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de
Adquisiciones (Jefe de Depto. de CREA).

Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion (Jefe de Depto.
de PC).

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones (Jefe Ofna. LE)
Analista Administrativo (Bienes y Servicios) (Analista Admvo. BS).

Analista  Administrativo  (Adquisiciones, ~ Arrendamientos,  Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles) (Analista Admvo. AASEABM]

Analista Administrativo (Consalidacion y Evaluacion Financiera) (Analista
Admvo. CEF).

Proveedor.

9. Insumo

Propuestas técnicas y econémicas.

10. Producto

Pedido de compra.

Expediente de realizacioén de pedidos.
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y Activos

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones,
Consolidacion, Registro y las Propuestas técnicas y las Propuestas econémicas en

Evaluacion de Adquisiciones original para el anélisis de bienes y servicios.
2 Analiza las Propuestas técnicas en original y las Propuestas

econémicas en original, y en coordinacion con el Analista
Administrativo (Bienes y Servicios), realiza la evaluacion
cuantitativa y técnica de la documentacion.

3 Elabora la Evaluacion técnica y la Evaluacién econdmica en
original, las firma de revision, junto con el Analista
Administrativo (Bienes y Servicios) y las turna al Jefe de
Departamento de Procedimientos de Contratacion o al Jefe
de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones con las
Propuestas técnicas y las Propuestas econémicas en
original.

Pasa el tiempo.

4 Recibe del Analista Administrativo  (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles), el Dictamen técnico-econémico en copia y
lo turna al Analista Administrativo (Bienes y Servicios) para Ia
elaboracion del Pedido de compra.

Analista Administrativo (Bienes y ) Obtiene del Expediente de anexo técnico, los siguientes
Servicios) documentos:
- Solicitud interna de adquisicién en copia.
- Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) en copia.
- Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
(RPAI) en copia.
6 Obtiene copias de los siguientes documentos:
- Dos de la Solicitud interna de adquisicion.
- Tres del Dictamen de Suficiencia Presupuestal.
- Tres del Registro de Procedimientos de Adquisicion e

Inversion.

7 Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz (Sistema Financiero), y captura los precios en el
apartado Caotizaciones con base en el Dictamen técnico-
econdmico en copia e imprime el Cuadro comparativo
general de cotizaciones (Cuadro comparativo) en original.
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e “» CRUZ Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo (Bienes y 8 Elabora el Pedido de compra en original, firma de elaborado y
Servicios) lo turna al Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro

y Evaluacion de Adquisiciones, junto con la Solicitud interna
de adquisicion en dos copias, el Dictamen de Suficiencia
Presupuestal en tres copias, el Registro de Procedimientos
de Adquisicion e Inversion en tres copias, el Dictamen
técnico-econémico en copia y el Cuadro comparativo
general de cotizaciones en original.

Jefe de Departamento de 9 Revisa que coincidan los datos del Cuadro comparativo
Consolidacion, Registro y general de cotizaciones en original y del Pedido de compra
Evaluacion de Adquisiciones en original, firma de revisado y recaba firma de visto bueno

del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos y de autorizacion en el
Pedido del Director General de Administracion.

10 Turna al Analista Administrativo (Bienes y Servicios), los
siguientes documentos:
- Solicitud interna de adquisicién en dos copias
- Dictamen de Suficiencia Presupuestal en tres copias.

- Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
en tres copias.

- Dictamen técnico-econémico en copia.
- Cuadro comparativo general de cotizaciones en original.
- Pedido de compra en original.

Analista Administrativo (Bienes y M Digitaliza el Pedido de compra en original y lo envia via correo

Servicios) electronico al proveedor y al Jefe de Departamento de
Administracion de Activos.

12 Elabora la Nota de salida y la envia via correo electronico al
Jefe de Departamento de Administracion de Activos.

Pasa el tiempo.

13 Recibe del Jefe de Departamento de Administracion de
Activos, la Nota de entrada de almacén en copia y la Factura
en original y copia, generada por el proveedor, acusa de
recibo y le devuelve la Factura en copia.

14 Obtiene tres copias de la Factura en original y del Pedido de
compra en original.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo (Bienes y 15 Turna al Analista Administrativo (Consolidacion y Evaluacion
Servicios) Financiera), los siguientes documentos para el tramite de

pago correspondiente:
- Solicitud interna de adquisicién, en dos copias
- Dictamen de Suficiencia Presupuestal, en tres copias.

- Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion,
en tres copias.

- Dictamen técnico-econdmico, en copia.

- Cuadro comparativo general de cotizaciones, en original.
- Pedido de compra, en original y dos copias.

- Nota de entrada de almacén, en copia.

- Factura, en original y tres copias.

Digitaliza todos los documentos e integra el Expediente de
realizacion de pedidos, lo respalda en disco duro y archiva de
manera cronologica temporal, el Pedido de compra en tercera
copia.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:
Tramite de Pago a Proveedores.
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5. Realizacion de Pedidos a los Licitadores Adjudicados en Licitaciones Piblicas o 1/2
Simplificadas.

Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de

N Analista Administrativo (Bienes y Servicios)
Adquisiciones

e ™ e A\ s N
INICIO 4 ) 8
f h a ) (Elabora el Pedido de compra\
Recibe del Analista Admvo Obtiene del Expediente de firma de elaborado y turna con
e ™\ . . . .. .. .
h anexo técnico, la Solicitud ) la Solicitud interna de
1 ' AA,SEA,BM' el Dl‘cta‘men interna de adquisicion, el DSP y adquisicion, el DSP, el RPA|, el
'‘ N tecnico-economico. el RPAL. Dictamen técnico-econdmico y
K Y, \_ ) \_ el Cuadro comparativo. )

Recibe del Jefe Ofna. LE, las
Propuestas técnicas y las

Propuestas econémicas. p S - N

6
- l j@"/ > ~N é )

4 2

Revisa coincidan los datos del
C N Cuadro comparativo y del Obtiene copias de la Solicitud 1
2 Pedido de compra y recaba interna de adquisicién, del DSP ~ ~N
e ~ firma de autorizacion del y del RPAL
Analiza las Propuestas Director Gral. de Admon. Digitaliza el Pedido de compra y
técnicas y las Propuestas - J lo envia al proveedor y al Jefe
econdmicas y realiza la l l de Depto. de AA.
evaluacion cuantitativa y
-
técnica. ( h 7 ) - J
~ ~ L a \ v
l 4 A e A
e A _ Accesa al Sistema Financiero, 12
3 Turna los documentos recibidos captura los precios e imprime el - ~
- ~ y generados. Cuadro comparativo.
Elabora la Evaluacion técnica y
la econdémica, firma de revision, \_ Y, \_ _J Elabora la Nota de salida y la
y turna al Jefe Depto PC o al envia al Jefe de Depto. de AA.
Jefe Ofna. LE con las

O

Propuestas técnicas y \_
\_ econdmicas. )



@K%, \ERACRUZ

G

GOBIERNO
DEL ESTADO

VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

5. Realizacion de Pedidos a los Licitadores Adjudicados en Licitaciones Pablicas o

Simplificadas.

Analista Administrativo (Bienes y Servicios)

s i N
13

4 R
Recibe del Jefe de Depto. de

AA, la Nota de entrada de
almacén y la Factura.

N J

v

( )\

14
a N

Obtiene copias de la Factura y
el Pedido de compra.

- J

15

Turna al Analista Admvo. CEF,
los documentos generados y
recibidos para el pago, digitaliza
e integra el Expediente de
realizacion de pedidos.

Tramite de Pago a
Proveedores
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: SEFIPLAN 5% YERA ) P .
< Secretariade Finanzas 7> CRUZ Subdireccion de Contrataciones

Manual Especifico de Procedimientos

ME LLENA DE ORGULLD

Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 6.

Tramite de Pago a Proveedores.

2. Cédigo PR-SCGARA-SFP-06-23
- Entregar al Departamento de Ordenes de Pago, la documentacion
3. Objetivo . )
comprobatoria necesaria para que se genere el pago a los proveedores.
4. Frecuencia Diaria.

5. Normatividad

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 27.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XXXIV.

6. Programa

Presupuestario o 295.Y Administracion General.

Actividad Institucional

1. El Expediente de tramite de pago a proveedores se debe elaborar por
gjercicio fiscal y respaldarse en disco duro.
2. Las Facturas deben contar con los requisitos fiscales establecidos en el
7. Normaso Cadigo Fiscal de la Federacion en el Articulo 28-A.
consideraciones 3. Las Facturas deben estar libres de tachaduras o enmendaduras, si la
Factura tiene mas de 15 dias de expedicion o tiene diferencia de monto, se
debe elaborar una Tarjeta dirigida al Jefe de Departamento de Ordenes de
Pago.
e Director General de Administracion (Director Gral. de Admoén.).
e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).
e Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de
8. Participantes Adguisiciones (Jefe de Depto. de CREA).
e Jefe de Departamento de Ordenes de Pago (Jefe de Depto. de OP).
e Analista Administrativo (Bienes y Servicios) (Analista Admvo. BS).
e Analista Administrativo (Consolidacién y Evaluacion Financiera) (Analista
Admvo. CEF).
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion i
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
-~ i Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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« Secretaria de Finanzas
" yPlaneacién

ME LLENA DE ORGULLD

Informacion del Procedimiento:

e Solicitud interna de adquisicion.

¢ Dictamen de Suficiencia Presupuestal.

e Registro de Procedimientos de Adquisicién e Inversion.

¢ Reporte de escenario de analisis o Dictamen técnico-econdmico.
9. Insumo e Cuadro comparativo general de cotizaciones.

e Pedido de compra.

¢ Nota de entrada de almacén.

e Factura.

e Verificacion SAT de factura.

e Detalle de egreso.
10. Producto o Listado de operaciones sin orden de pago.

o Expediente de tramite de pago a proveedores.
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« Secretaria de Finanzas
" yPlaneacién

VERA Manual Especifico de Procedimientos
CRUZ Subdireccion de Contrataciones

ME LLENA DE ORGULLD

Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo
(Consolidacion y Evaluacion
Financiera)

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe del Analista Administrativo (Bienes y Servicios) los
siguientes documentos para el trdmite de pago
correspondiente:

- Solicitud interna de adquisicién en original y copia.

- Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) en dos
copias.

- Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
(RPAI) en dos copias.

- Reporte de escenario de analisis (en el caso de compras
directas) o el Dictamen técnico-econémico en copia (en
el caso de licitaciones).

- Cuadro comparativo general de cotizaciones.

- Pedido de compra en original y copia.

- Nota de entrada de almacén en dos copias.

- Factura en original y una copia.

- Verificacion SAT de factura en dos copias

Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz (Sistema Financiero), en el modulo de egresos
adjunta la Factura en archivo .rar y valida la recepcion de
mercancia.

Imprime a través del Sistema de Administracion Financiera
del Estado de Veracruz el Detalle de egreso en original y el
Listado de operaciones sin orden de pago en original, recaba
firmas de revision del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y de
visto bueno del Director General de Administracion.

Obtiene dos copias del Detalle de egreso y una copia del
Listado de operaciones sin orden de pago.

Turna al Jefe de Departamento de Ordenes de Pago, los
siguientes documentos:

- Listado de operaciones sin orden de pago en original.

- Detalle de egreso en original y copia.

- Solicitud interna de adquisicién en original.

- Dictamen de Suficiencia Presupuestal en copia.

- Registro de Procedimientos de Adquisicién e Inversion
en copia.

- Pedido de compra en original.

- Factura en original.

- Verificacion SAT de factura en copia.

- Nota de entrada de almacén en copia.
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VERACRUZ

BELESTADD . Secearo g rinars > CRUZ Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 6 Integra el Expediente de tramite de pago a proveedores con
(Consolidacion y Evaluacion los siguientes documentos:

Financiera .
) - Detalle de egreso en copia.

- Listado de operaciones sin orden de pago en copia.

- Pedido de compra en copia.

- Solicitud interna de adquisicién en copia.

- Dictamen de Suficiencia Presupuestal en copia.

- Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
en copia.

- Reporte de escenario de analisis (en el caso de compras
directas) o el Dictamen técnico-econémico en copia (en
el caso de licitaciones).

- Cuadro comparativo general de cotizaciones.

- Factura en copia.

- Verificacion SAT de factura en copia

- Nota de entrada al almacén en copia.

7 Digitaliza el Expediente de tramite de pago a proveedores,
respalda en disco duro y archiva de manera cronoldgica
temporal.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

6. Tramite de Pago a Provedores.

Analista Administrativo (Consolidacién y Evaluacion Financiera)

INICIO

e D

4 )

Recibe del Analista Admvo. BS,
los documentos generados
para el tramite de pago.

- J
( l )
2
4 ~

Accesa al Sistema Financiero,
en el modulo de egresos
adjunta la Factura y valida la
recepcion de mercancia.

- J

1!

3

Imprime a través del Sistema
Financiero, el Detalle de egreso
y el Listado de operaciones sin
orden de pago y recaba Vo.Bo

del Director Gral. de Admon.

r 2

4
4 R
Obtiene copias del Detalle de

egreso y del Listado de
operaciones sin orden de pago.

N J

v

. D

5
4 A

Turna al Jefe de Depto. de OP,
los documentos generados y

) Digitaliza el Expediente de
tramite de pago a proveedores.

recibidos.

- l J
( )
6
4 N

Integra el Expediente de
trdmite de pago a proveedores
con los documentos generados

y recibidos.

\- J

( )

4 A

- J

v
G,
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DEL ESTADD Jy, Comestati dahodrazs #» CRU Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

- 7. Distribucion de Bienes Materiales a las Areas Administrativas de la
1. Procedimiento

Secretaria.
2. Cédigo PR-SCGARA-SFP-07-23
L Recibir las solicitudes de materiales, para tramitarlas de acuerdo a las
3. Objetivo : . B
existencias en el almacén.
4. Frecuencia Semanal.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Titulo VII,
Capitulo Unico, articulo 89.
5. Normatividad e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

fraccion XXV.

e Lineamientos para el Control y la Contencion del Gasto Pablico en el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 26.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. La Solicitud interna semanal (distribucién) es entregada por las areas
administrativas de la Secretaria, un dia habil antes del establecido en el
calendario semanal.

2. La cantidad solicitada por semana se debe realizar hasta por el 5% del total
en existencia de almacén de acuerdo a la Solicitud interna (compra), con
excepcion de los materiales destinados para una actividad especifica, kits
de limpieza, equipos o unidades minimas para entrega. Cuando el
requerimiento sea mayor del 5%, deben cumplir con lo siguiente:

7. Normaso e Presentar justificacion.
consideraciones ) ) .
e Contar con el visto bueno del Director General correspondiente.

e Sefialar la existencia de futuras entregas del mismo volumen y el
periodo en que se necesitan.

3. Los materiales incluidos en la Solicitud interna semanal (distribucién), que
no hayan sido requeridos en la Solicitud interna (compra), y aquellos que el
Almacén no cuente con cantidad suficiente, se deben incluir por separado
en un trémite nuevo de Solicitud interna (compra) para su respectiva

cotizacion.
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Contrataciones

T Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso 4. El Expediente de solicitudes internas semanales se debe digitalizar por
consideraciones gjercicio fiscal.
e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).
e Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de
8. Participantes Adquisiciones (Jefe de Depto. de CREA).
e Jefe de Departamento de Administracion de Activos. (Jefe de Depto. de AA).
e Analista Administrativo (Bienes y Servicios) (Analista Admvo. BS).
e Titulares de las areas administrativas de la Secretaria (Titulares AAS).
e Solicitud interna semanal (distribucion).
9. Insumo ¢ Dictamen de Suficiencia Presupuestal.
¢ Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion.
¢ Nota de salida de almacén.
10. Producto

Expediente de solicitudes internas semanales.
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VERA Manual Especifico de Procedimientos
CRUZ Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos

y Activos

ME LLENA DE ORGULLD

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Consolidacion, Registro y
Evaluaciéon de Adquisiciones

Analista Administrativo (Bienes y
Servicios)

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, las Solicitudes internas
semanales (distribucién) (Solicitudes de distribucién) en
original, remitidas por los Titulares de las areas
administrativas de la Secretaria, junto con el Dictamen de
Suficiencia Presupuestal (DSP) en copia y el Registro de
Procedimientos de Adquisicién e Inversién (RPAI) en copia.

Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz (Sistema Financiero), corrobora que se tengan en
existencia los requerimientos de las Solicitudes internas
semanales (distribucién) y las envia a través de dicho
Sistema al Analista Administrativo (Bienes y Servicios), le
turna el original junto con el Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP) en copia y el Registro de
Procedimientos de Adquisicién e Inversion (RPAI) en copia,
para el trémite de salida del almacén.

Analiza las Solicitudes internas semanales (distribucion) en
original, accesa al Sistema de Almacén y elabora la Nota de
salida de almacén en archivo electronico.

Turna via correo electronico, al Jefe de Departamento de
Administracion de Activos, la Nota de salida de almacén para
la entrega del material al area solicitante.

Digitaliza y respalda en disco duro, el Expediente de
solicitudes internas semanales con |a Nota de salida de
almacén en archivo electronico, la Solicitud interna semanal
(distribucion) en original, el Dictamen de Suficiencia
Presupuestal en copia y el Registro de Procedimientos de
Adquisicion e Inversién en copia, y lo archiva de manera
cronoldgica temporal.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:

Entrega de Bienes Materiales a las Areas Administrativas de la Secretaria.
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7. Distribucién de Bienes Materiales a las Areas Administrativas de la Secretaria. n

Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion

de Adquisiciones Analista Administrativo (Bienes y Servicios)

INICIO ’ 3 h
\
p \ Analiza las Solicitudes de
1 distribucién, accesa al
—)| Sistema de Almacén y
‘ N elabora la Nota de salida de
Recibe del Subdirector de almaceén.
CGARA, las Solicitudes de - J
distribucién, junto con el l
DSP y el RPAL
e ™
- J 4
l e ~
Vs ~ Turna al Jefe de Depto. de
2 AA, |la Nota de salida de
~ almacén para la entrega del
é Accesa al Sistemna material al rea solicitante.
Financiero, corrobora la N\ J
existencia de los
requerimientos de la
Solicitud interna semanal. ( 5 )
( Digitaliza y respalda en )
disco duro, el Expediente
de solicitudes internas
semanales con los
documentos generados y

\ recibidos. )

FIN

Entrega de Bienes
Materiales a las Areas
Administrativas de la

Secretaria.




VERACRUZ
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. r”1 : SEFIPLAN

© VERA Manual Especifico de Procedimientos
Y. secrearia e nancs CR..Z Subdireccion de Contrataciones

Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

8. Alta o Renovacion en el Padron de Proveedores.

2. Coadigo PR-SCGARA-SFP-08-23
Mantener un registro de las personas fisicas y morales que deseen proveer de
3. Objetivo bienes y/o servicios al Gobierno del Estado, para recibir la documentacion

sefialada en la normativa vigente.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulos 22,
23,y 24.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion L

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. El proveedor debe entregar la Documentacién de respaldo que se sefiala
para el alta en la pagina web de la  Secretaria:
http://www.veracruz.gob.mx/finanzas/alta-proveedores/requisitos-alta-al-
catalogo-de-proveedores/

2. El archivo de la Solicitud de registro o renovacion al catalogo de
proveedores, se encuentra a disposicion de los interesados en la pagina
web de la Secretaria:  http://www.veracruz.gob.mx/finanzas/wp-
content/uploads/sites/2/2019/06/SOLICITUD-DE-ALTA-O-
RENOVACI%C3%93N.pdf .

3. El numero de proveedor se debe asignar de manera consecutiva a través
del Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz.

4. Los proveedores deben informar cualquier modificacién en su constitucién
que afecte los datos proporcionados a la Secretaria.

5. ElExpediente del proveedor se debe respaldar por ejercicio fiscal.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion Subsecretario de

Director General de X Secretario de Finanzas

Diciembre/2023

. - Finanzas y o
Abril/2024 Administracion Administracion Y Planeacion
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

e Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de
Adquisiciones (Jefe de Depto. de CREA).

8. Participantes e Analista Administrativo (Registro de Padrén de Proveedores) (Analista
Admvo. RPP).

e Persona fisica o moral (Proveedor).

¢ Solicitud de Registro o Renovacion al Catalogo de Proveedores.
9. Insumo

o Documentacion de respaldo.

e Registro de proveedor.
10. Producto

e Expediente del proveedor.
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i : SEFIPLAN A )

¥ B0, #» CRUZ Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos

y Activos

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo (Registro 1 Recibe de la persona fisica o moral a través del correo
de Padron de Proveedores) electronico proveedores@veracruz.gob.mx, la Solicitud de
registro o renovacion al catalogo de proveedores (Solicitud
de registro o renovacion) en archivo PDF y Ia Documentacién
de respaldo en archivo PDF, y verifica si estd completa la

documentacion.

¢Esta completa la documentacion?

Si: ContinGa en la actividad 2.

No: ContinUa en la actividad 1A.

1A Devuelve a la persona fisica o moral a través de correo
electronico, la Solicitud de registro o renovacion al catalogo
de proveedores en archivo PDF y la Documentacion de
respaldo en archivo PDF, informandole los requisitos
faltantes.

Fin.

2 Integra el Expediente del proveedor de manera electronica,
con la Solicitud de registro o renovacién al catalogo de
proveedores en archivo PDF y la Documentacion de respaldo
en archivo PDF.

3 Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz (Sistema Financiero) en el apartado de Catalogo
de proveedores, completa el registro de la persona fisica o
moral con base en la informacién contenida en el Expediente
del proveedor, genera el numero del mismo e imprime el
Registro de proveedor en original.

4 Sella el Registro de proveedor en original, recaba firma del
Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y
Evaluacion de Adquisiciones, lo digitaliza y lo envia a la
persona fisica o moral, via correo electronico, informando la
vigencia del registro y la documentacion a entregar al
personal de Tesoreria para el trdmite de pago electronico.

5 Integra en el Expediente del proveedor fisico y electronico, el
Registro de proveedor en original.

Fin del Procedimiento.
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8. Alta o Renovacion en el Padrén de Proveedores.

Analista Administrativo (Registro de Padrén de Proveedores)

INICIO

( )

1

\

Recibe de |a persona fisica o
moral, la Solicitud de registro o
renovacion y la Documentacion

de respaldo y verifica esté

completa.

. J

¢Esta completa
la
documentacion?

lsi

( )

4 N

Integra el Expediente del
proveedor, con la Solicitud de
registro o renovacion y la
Documentacién de respaldo.

- J

1A

Devuelve a la persona fisica o
moral, la Solicitud de registro o
renovacion y la Documentacion

de respaldo, e informa
faltantes.

—»

. J

( )

3

~

Accesa al Sistema Financiero,
completa el registro de la
persona fisica o moral, genera
el nimero e imprime el Registro
del proveedor.

- J

r A

4
4 R

Sella el Registro de proveedor,
recaba firma del Jefe de Depto.
de CREA y envia a la persona
fisica o moral.

N J

s

5

[

-

Integra en el Expediente del
proveedor, el Registro de
proveedor.

~

J

FIN
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IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Departamento de Procedimientos de Contratacion
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IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Oficina de Licitaciones y Enajenaciones
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. Secrearage Finances i Subdireccion de Contrataciones

Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

9. Realizacion de Licitacion Pablica.

2. Cédigo PR-SCGARA-SFP-09-23
Convocar a proveedores estatales, nacionales y/o internacionales para la
3. Objetivo adquisicion de bienes o servicios, a fin de seleccionar a aquel que presente la

mejor opcion de acuerdo a los criterios establecidos.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Titulo IV,
Capitulos | al V.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para el gjercicio fiscal en curso, Capitulo VII de las
Adquisiciones de Bienes y Servicios, articulos 56 a 59.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fracciones XXVIII y XXX.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. Las Licitaciones puUblicas se realizan de caracter estatal, nacional o
internacional, la modalidad de contratacion se debe realizar conforme a los
montos establecidos en el Articulo 27 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. La Licitacion publica puede llevarse a cabo para la consolidacion de los
requerimientos de bienes o servicios de dos o mas Dependencias o
Entidades, con la finalidad de obtener mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad y oportunidad.

3. Las Convocatorias, se deben publicar por una sola ocasién en forma
simultdnea en un diario de mayor circulacion en el Estado, en la Gaceta
Oficial del Estado asi como en los medios electronicos establecidos en la
Secretaria, en los términos del Articulo 36 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y deben sefialar por lo menos lo
establecido en el Articulo 37 de dicha Ley.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

1.

10.

12.

13.

14.

El Expediente de licitacion pablica, se debe realizar por ejercicio fiscal y por
cada Licitacion llevada a cabo.

El Oficio de invitacion a la licitacién, se debe distribuir cinco dias habiles
antes de su publicacion

El costo de las Bases de licitacién se debe establecer en la Convocatoria.

Las Bases de licitacion se deben poner a disposicion de los interesados en
las fechas establecidas en la Convocatoria y contener como minimo lo
sefialado en el Articulo 39 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Las Bases de licitacion especifican, como minimo, los datos de la
convocante, la cantidad, descripcion de los bienes o servicios requeridos
mediante un Anexo técnico, de ser necesario, plazo, lugar de entregs,
condiciones de pago, sancidn en caso de No sostener su proposicion, el
pedido o contrato, lugar, fecha y hora para el acto de recepcion y apertura
de proposiciones, fecha para la emision del fallo.

Las Bases de licitacion deben ser adquiridas en la Subdireccion de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos o
en el Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales
(CompraVer), en la direccion electronica www.compraver.gob.mx mediante
el documento que genera el mismo, el cual contiene el niUmero de la cuenta
referenciada en instituciones bancarias.

La Constancia de acuse de recibo de bases debe contener los siguientes
datos de todos los Licitantes que adquieran dichas bases: nombre del
licitante, nombre y en su caso, firma del representante, y fecha de
adquisicion y entrega.

El Acta de clausura de venta de bases se debe levantar concluido el plazo
para la venta de las mismas, con los siguientes datos: fecha, hora y lugar
donde se levanta el Acta, nombre de los servidores puablicos que
intervienen, n0mero de referencia de la licitacion, nombre de los
proveedores, fecha y via en la que se adquirieron las Bases de licitacion.

La Junta de Aclaraciones se debe llevar a cabo en la fecha, hora y lugar
establecidos en la Convocatoria y Bases de licitacion.

La Junta de aclaraciones se debe realizar con la finalidad de esclarecer
aquellos aspectos de la Convocatoria o de las mismas Bases de licitacion
que pudieran generar confusion, cualquier modificacion a estas Gltimas
derivada de la Junta de aclaraciones, se debe considerar como parte de
aquellas, esto en cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 40 de la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La asistencia a la Junta de aclaraciones es optativa para los Licitantes, sin
embargo los acuerdos tomados en la misma son obligatorios para todos.

Pag. 55



VERACRUZ
j§ GOBIERNO
¢ DELESTADO

: SEFIPLAN : . L .
< Secretariade Finanzas CRUZ Subdireccion de Contrataciones

" yPlaneacién

222 VERA Manual Especifico de Procedimientos

ME LLENA DE ORGULLD

Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

15.

17.

18.

21.

16.

18.

20.

22.

23.

Las preguntas de los Licitantes se deben recibir hasta la fecha y hora limite
establecidas en las Bases de Licitacion.

Las preguntas realizadas por los Licitantes con sus respectivas respuestas,
se deben anexar como parte del Acta de junta de aclaraciones.

Los Licitantes deben obtener e informarse sobre los acuerdos tomados en
la Junta de aclaraciones, asi mismo pueden obtener copia del Acta de junta
de aclaraciones en el Portal de Transparencia de la Secretaria
www.veracruz.gob.mx/finanzas/ en el Sistema Electronico de
Contrataciones Gubernamentales (CompraVer) https://compraver.gob.mx/
o directamente en la Subdireccion de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos.

Las Propuestas técnicas y econdmicas, se deben rechazar por no
presentar alguno de los documentos o requisitos solicitados o cuando
presenten ambas propuestas en un mismo sobre,

El Dictamen técnico- econémico se debe emitir en un término de hasta 20
dias habiles posteriores al acto de recepcion y apertura de propuestas
técnicas Yy econdmicas, cuando se requiera, dicho término podra
prorrogarse por una sola vez hasta por 15 dias habiles; de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 35, fraccién IV de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La Notificacion de fallo debe estar debidamente fundada y motivada de
acuerdo a los resolutivos del Dictamen técnico- econdémico y notificarse
dentro de los 3 dias habiles siguientes al Acta de presentacion y apertura
de proposiciones.

La Notificacion de fallo se debe informar al Subcomité de Adquisiciones en
Su sesidn mas proxima

Las Propuestas técnicas y econémicas recibidas, se deben firmar en las
partes correspondientes a las especificaciones, aspectos econdmicos,
tiempos y lugares de entrega, cuando menos por dos Licitantes designados
por los concursantes y por los miembros de la Comision de Licitacion o de
la mesa de trabajo.

La Comision de Licitacion, debe estar integrada por los siguientes
miembros:

e El Director General de Administracion.

e El Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos.

e El Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion.

e El Titular y/o representante de la Subprocuraduria de Asuntos Fiscales
y Procedimientos Administrativos.

o El Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de
Adquisiciones.
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Procurador Fiscal (Procurador Fis.).
Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.).

Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos Administrativos
(Subprocurador AFPA).

Jefe de la Unidad de Transparencia (Jefe de UT)

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion (Jefe de Depto.
PC).

Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de
Adaquisiciones (Jefe de Depto. CREA).

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones (Jefe de Ofna. LE).

Analista  Administrativo  (Adquisiciones,  Arrendamientos,  Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles) (Analista Admvo. AASEABM).

Miembros de la Comision de Licitacién (Miembros CL).

Titular del area administrativa (Titular AA).

Titular del &rea técnica especializada (Titular ATE).

Representante del drea administrativa usuaria (Representante AAU).
Titular del Organo Interno de Control (Titular OIC).

Coordinador General de Comunicacion Social (Coordinador Gral. CS).

Licitante.

9. Insumo

Documentacion soporte.

Propuestas técnicas y econdmicas en sobre cerrado.

10. Producto

Dictamen técnico-econdmico.

Expediente de licitacion piblica.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Licitaciones y 1 Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Enajenaciones Contratacion, la siguiente Documentacion soporte, remitida
por el Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y
Evaluacion de Adquisiciones (en los casos de bienes o
servicios) o por el Jefe de Departamento de Administracion
de Riesgos (en los casos de seguros):

- Solicitud interna de adquisicion.
- Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) en copia.

- Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
(RPAI) en copia.

- Anexo técnico en archivo electronico.

Y turna al Analista Administrativo  (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) para elaborar la documentacion para iniciar

|a licitacion.
Analista Administrativo 2 Elabora el Oficio de revision de bases de licitacion en original,
(Adquisiciones, Arrendamientos, las Bases de licitaciobn en original y el proyecto de
Servicios, Enajenaciones y Convocatoria en original, con base en la Documentacion
Asesorias de Bienes Muebles) soporte, y lo turna a revision del Jefe de Oficina de

Licitaciones y Enajenaciones.

Jefe de Oficina de Licitaciones y 3 Revisa el Oficio de revision de bases de licitacion en original,
Enajenaciones las Bases de licitacion en original y el proyecto de
Convocatoria en original, recaba rdbrica de visto bueno del
Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion, y
firma de autorizacion del Subdirector de Contrataciones

Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

4 Turna al Titular del Organo Interno de Control, el Oficio de
revision de bases de licitacién en original, junto con una copia
de las Bases de licitacion y el proyecto de Convocatoria, para
revision, con el Dictamen de Suficiencia Presupuestal, y el
Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion, y
recaba acuse de recibo en el Oficio en copia.

Pasa el tiempo.

5 Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, el Oficio de respuesta en original, remitido por
el Titular del Organo Interno de Control, en caso necesario
toma en cuenta las recomendaciones y turna al Analista
Administrativo  (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles) para
impresion.
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Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 6 Imprime la Convocatoria y las Bases de licitacion en original,
(Adquisiciones, Arrendamientos, las turna al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones,
Servicios, Enajenaciones y para revision.

Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y 7 Revisa la Convocatoria en original y las Bases de licitacion en
Enajenaciones original y recaba rdbricas de visto bueno del Jefe de
Departamento de Procedimientos de Contratacion, y del

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,

Administracion de Riesgos y Activos y firma de autorizacion

del Director General de Administracion y las turna al Analista

Administrativo  (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,

Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles) para preparar

la publicacion.
Analista Administrativo 8 Genera el Disco compacto (CD) en tres tantos con el archivo
(Adquisiciones, Arrendamientos, electronico de la Convocatoria, elabora los Oficios de
Servicios, Enajenaciones y solicitud de publicacién en original y turna al Jefe de Oficina
Asesorias de Bienes Muebles) de Licitaciones y Enajenaciones, para revision.
Jefe de Oficina de Licitaciones y S Revisa los Oficios de solicitud de publicacion en original y
Enajenaciones recaba rlbricas de visto bueno del Jefe de Departamento de

Procedimientos de Contratacion y del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos y firma de autorizacion del Director General de
Administracion.

10 Turna los siguientes documentos:

Al Procurador Fiscal, para la publicacion en la Gaceta Oficial:

- Oficio de solicitud de publicaci6n en original.
- Convocatoria en copia.
- Disco compacto con la Convocatoria.

Al Coordinador General de Comunicacién Social, para la
publicacion en el diario de mayor circulacion:

- Oficio de solicitud de publicacion en original.
- Convocatoria en copia.
- Disco compacto con la Convocatoria.

Al Jefe de la Unidad de Transparencia, para la publicacion en
la pagina web de la Secretaria en el apartado de
transparencia proactiva:

- Oficio de solicitud de publicaci6n en original.
- Convocatoria a través de correo electronico.

Y recaba acuse de recibo en el Oficio en copia.

Pasa el tiempo.
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Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Licitaciones y il Instruye al  Analista  Administrativo  (Adquisiciones,
Enajenaciones Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) elaborar la invitacion a la licitacion.
Analista Administrativo 12 Elabora el Oficio de invitacién a la licitacién en original, y
(Adquisiciones, Arrendamientos, turna al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, para
Servicios, Enajenaciones y revision.
Asesorias de Bienes Muebles)
Jefe de Oficina de Licitaciones y 13 Revisa el Oficio de invitacion a la licitacién en original, recaba
Enajenaciones, ribricas de visto bueno del Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion, y del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos y firma de autorizacion del Director General de
Administracion.
14 Distribuye los documentos de Ia siguiente manera:
Al Titular del Organo Interno de Control; al Subprocurador de
Asuntos Fiscales y Procedimientos Administrativos; y al
Titular del area administrativa requirente o en su caso del
area usuaria:
- Oficio de invitacion a la licitacion en original.
- Convocatoria en copia.
- Basesde licitacion en copia.
Al Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y
Evaluacion de Adquisiciones, via correo electronico:
- Convocatoria.
- Bases de licitacion.
Y recaba acuse de recibo en los Oficios en copia y los turna al
Analista Administrativo  (Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles)
para el Expediente de licitacion pablica.
Pasa el tiempo.
Analista Administrativo 15 Accesa al Sistema Electronico de Contrataciones

(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles).

Gubernamentales (CompraVer), ingresa el archivo electrénico
de la Convocatoria y las Bases de licitacion y publica la
informacion en la pagina web de la Secretaria, e informa al
Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones.
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Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 16 Integra de manera fisica y digital el Expediente de licitacion
(Adquisiciones, Arrendamientos, publica con los siguientes documentos:

Servicios, Enajenaciones y

. ; - Documentacion soporte.
Asesorias de Bienes Muebles). P

- Oficio de revisién de bases de licitacién en copia.
- Oficio de respuesta en original.

- Oficios de solicitud de publicacion en copia.

- Convocatoria.

- Basesde licitacion.

- Oficio de invitacion a la licitacién en copia.

17 Atiende al Licitante, e informa el nUmero de cuenta bancaria
para el pago referenciado de las Bases de licitacion en la
institucién bancaria.

Pasa el tiempo.

18 Recibe del Licitante, el Comprobante de pago de bases de
licitacién en original emitido por la institucion bancaria si el
pago es personal; o via correo electronico si el pago es
mediante depdsito bancario y obtiene una copis.

19 Elabora el Memorandum de solicitud de expedicién de recibo
de ingresos en original, y lo turna al Jefe de Oficina de
Licitaciones y Enajenaciones, para revision.

Jefe de Oficina de Licitaciones y 20 Revisa el Memorandum de solicitud de expedicién de recibo
Enajenaciones de ingresos en original, recaba rdbrica de visto bueno del
Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion y
firma de autorizacion del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

21 Entrega al Licitante, el Comprobante de pago de bases de
licitacion en original y el Memordndum de solicitud de
expedicion de recibo de ingresos en original y copia para que
acuda a la Tesoreria.

Pasa el tiempo.
22 Recibe del Licitante, el Recibo de ingresos en original y el

Memorandum de solicitud de expedicion de recibo de
ingresos en copia, con acuse de recibo de la Tesoreria.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

No.

23

24

25

26

27

28

Actividad

Entrega al Licitante, las Bases de licitacién en copig, registra
sus datos y le recaba firma de recibo en la Constancia de
acuse de recibo de bases de licitacién en original y los turna
al Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles)
para el Expediente de licitacion pablica.

Pasa el tiempo.

Elabora el proyecto de Acta de clausura de venta de bases
de licitacion en original, en la fecha establecida y la turna al
Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, para revision.

Revisa el proyecto de Acta de clausura de venta de bases de
licitacién en original, recaba las firmas de visto bueno del
Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion y
del Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y
Evaluacion de Adquisiciones, asi como de autorizacion del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, y turna al Analista
Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles) para el
Expediente de licitacién pablica.

Integra de manera fisica y digital en el Expediente de

licitacion pablica:

- Recibo de ingresos en original.

- Memorandum de solicitud de expedicion de recibo de
ingresos con acuse de recibo, en copia.

- Constancia de acuse de recibo de bases en original.

- Acta de clausura de venta de bases en original.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, las Preguntas referentes a la licitacion en
original, presentadas por los Licitantes a través de correo
electronico o personalmente, y las turna al Analista
Administrativo  (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles) para su
analisis.

Verifica si las Preguntas referentes a la licitacion en original

son relativas a aspectos técnicos o aspectos administrativos
y normativos.
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Responsable No. Actividad

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

28A

28A1

28A2

28A3

29

30

¢A qué aspectos se refieren las preguntas?

Administrativos y normativos: Continda en la actividad 29.

Técnicos: ContinUa en la actividad 28A.

Elabora el Oficio de solicitud de respuestas en original, y lo
turna al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, para
revision.

Revisa el Oficio de solicitud de respuestas en original, recaba
ribrica de visto bueno del Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion y firma de autorizacion del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos.

Turna al Titular del area administrativa usuaria, del area
técnica especializada o al Jefe de Departamento de
Consolidacion, Registro y Evaluacion de Adquisiciones, el
Oficio de solicitud de respuestas en original, junto con las
Preguntas referentes a la licitacion en original, para que
responda de acuerdo a lo solicitado y recaba acuse de recibo
en una copia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones,
las Respuestas referentes a la licitacion en original,
provenientes del Titular del &rea administrativa usuaria, del
area técnica especializada o del Jefe de Departamento de
Consolidacion, Registro y Evaluacion de las Adquisiciones.

ContinGa en la actividad 30.

Elabora las Respuestas referentes a la licitacién en original.
Captura las preguntas y respuestas, elabora el proyecto de
Acta de junta de aclaraciones, comparte a través de correo
electronico al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones

y al Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion y obtiene su visto bueno.
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11. Descripcion
Responsable
Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,

Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

No.

31

32

33

34

35

36

Actividad

Elabora la Lista de asistencia de licitantes participantes
(Lista de asistencia) en original y envia al Jefe de Oficina de
Licitaciones y Enajenaciones via correo electronico, el
proyecto de Acta de junta de aclaraciones para su envio al
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, para su participacion en
la Junta de aclaraciones en la fecha establecida en la
Convocatoria.

Pasa el tiempo.

Asiste al Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos Yy Activos, al Jefe de
Departamento de Procedimientos de Contratacion y al Jefe
de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, a recabar nombre
y firma de los asistentes a la Junta de aclaraciones en la
Lista de asistencia de licitantes participantes en original, al
inicio de la reunién y en el Acta de junta de aclaraciones en
original, al término de la misma y obtiene cinco copias.

Elabora la Lista de entrega de acta de junta de aclaraciones
en original, con base en la Lista de asistencia de licitantes
participantes en original,

Entrega a los Licitantes o sus representantes asistentes, el
Acta de junta de aclaraciones en copia y distribuye una copia
al representante de la Subprocuraduria de Asuntos Fiscales y
Procedimientos Administrativos, al Titular del Organo Interno
de Control, al representante del drea administrativa usuaria o
en su caso del area técnica especializada, al Analista
Administrativo (Bienes o Servicios), y recaba acuse de recibo
en la Lista de entrega de acta de junta de aclaraciones en
original.

Accesa al Sistema CompraVer e ingresa la informacion del
Acta de junta de aclaraciones en original y publica la
informacion en la pagina web de la Secretaria.

Integra de manera fisica y digital en el Expediente de

licitacion pablica:

- Preguntas referentes a la licitacién en original.

- Oficio de solicitud de respuestas en copia, en su caso.

- Respuestas referentes a la licitacion en original.

- Acta de junta de aclaraciones en original.

- Lista de asistencia de Licitantes participantes en
original.

- Lista de entrega de acta de junta de aclaraciones en
original.

Pasa el tiempo,
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Analista Administrativo 37 Recibe de manera verbal, del Jefe de Oficina de Licitaciones y

(Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenaciones, la instruccion de auxiliar en la realizacion de la

Servicios, Enajenaciones y junta de presentacion y apertura de proposiciones y elabora

Asesorias de Bienes Muebles) para su llenado en dicha junta, el Cuadro de revisioén técnica y

econémica (Cuadro de revision), el Cuadro de precios, |a Lista
de asistencia de licitantes (Lista de asistencia) y el proyecto
de Acta de presentacion y apertura de proposiciones (Acta
de PAP).

38 Envia via correo electrénico, al Jefe de Oficina de Licitaciones
y Enajenaciones y al Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion, el Cuadro de revision
técnica y econdmica, el Cuadro de precios, la Lista de
asistencia de licitantes y el proyecto de Acta de
presentacion y apertura de proposiciones, para revision y en
su caso, realiza las modificaciones correspondientes.

Pasa el tiempo.

39 Envia via correo electrénico, al Jefe de Oficina de Licitaciones
y Enajenaciones el proyecto de Acta de presentacion y
apertura de proposiciones, para su envio al Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos

y Activos.
Jefe de Oficina de Licitaciones y 40 Turna al Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Enajenaciones Administracion de Riesgos y Activos, a través del Jefe de

Departamento de Procedimientos de Contratacion, el
proyecto de Acta de presentacion y apertura de
proposiciones de manera electronica.

Pasa el tiempo.

41 Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, las Propuestas técnicas y econdmicas en
original en sobre cerrado, generadas por los Licitantes y
recibidas por el Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, las
turna al Analista Administrativo (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) para su resguardo.

Pasa el tiempo.
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Analista Administrativo 42 Imprime para su llenado en la junta, el Cuadro de revision
(Adquisiciones, Arrendamientos, técnica y econdmica en original, el Cuadro de precios en
Servicios, Enajenaciones y original y la Lista de asistencia de licitantes en original y las
Asesorias de Bienes Muebles) entrega al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones,

junto con las Propuestas técnicas y econémicas en original
en sobre cerrado, para que las turne al Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos para el pase de lista y la apertura de propuestas en

|a licitacion.
Jefe de Oficina de Licitaciones y 43 Turna al Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Enajenaciones Administracion de Riesgos y Activos, a través del Jefe de

Departamento de Procedimientos de Contratacion, el Cuadro
de revision técnica y econdémica en original, el Cuadro de
precios en original, la Lista de asistencia de licitantes en
original y las Propuestas técnicas y econémicas en original

Pasa el tiempo.

44 Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, proveniente del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos:

- La Lista de asistencia de licitantes en original, con las
firmas de los Licitantes asistentes, de los miembros de la
Comisién de Licitacion y del representante del Organo
Interno de Control.

- Las Propuestas técnicas y econdmicas en original,
aceptadas o rechazadas, con las firmas de los Licitantes
asistentes, de los miembros de la Comision de Licitacion
y del representante del Organo Interno de Control, en su
caso el Recibo para entrega recepcion anticipada de
sobres de proposiciones en original.

- El Cuadro de revision técnica y econémica en original y el
Cuadro de precios en original, con los datos de las
propuestas.

- El Acta de presentacion y apertura de proposiciones, en
original, en donde se encuentra fundada y motivada la
aceptacion y/o rechazo por parte de los miembros de la
la Comision de Licitacion de las Propuestas técnicas y
econdmicas.

Entrega al Analista  Administrativo  (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles la documentacion para la integracion de la
misma.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

No.
45

46

47

47A

48

49

50

Actividad

Integra el Acta de presentacion y apertura de proposiciones
en original y los siguientes anexos: el Cuadro de revision
técnica y econémica en original, el Cuadro de precios en
original y el Recibo para entrega recepcion anticipada de
sobres de proposiciones en original, y recaba firmas de los
miembros de la Comisién de Licitacién, del Titular del Organo
Interno de Control, y en su caso, de los Licitantes asistentes.

Distribuye entre los miembros de la Comision de Licitacion, el
Titular del Organo Interno de Control, y los Licitantes
asistentes, el Acta de presentacion y apertura de
proposiciones en copia y publica la informacitn en la pagina
web de la Secretaria e informa al Jefe de Oficina de
Licitaciones y Enajenaciones.

Determina en coordinacion con el Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion y el Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos, a quién le corresponde realizar la Evaluacién
técnica.

¢Quién va a realizar |a Evaluacion Técnica?

Titular del &rea administrativa o0 técnica especializada:
ContinGa en la actividad 48.

Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y
Evaluacion de Adquisiciones: ContinUa en la actividad 47A.

Turna de manera econdmica, al Jefe de Departamento de
Consolidacion, Registro y Evaluacion de Adquisiciones (en los
casos de bienes o servicios) o al Jefe de Departamento de
Administracién de Riesgos (en los casos de seguros), las
Propuestas técnicas en original, para su analisis.

Continda en la actividad 52.

Solicita al  Analista  Administrativo  (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles), elaborar la tarjeta para enviar las
propuestas.

Elabora la Tarjeta de envio de propuestas técnicas (Tarjeta
de propuestas) en original, y la turna al Jefe de Oficina de
Licitaciones y Enajenaciones, para revision.

Revisa la Tarjeta de envio de propuestas técnicas en original,
recaba rUbrica de revisién del Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion, y firma de autorizacion del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos
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Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Licitaciones y 51 Turna al Titular del &rea usuaria 0 técnica especializada, la
Enajenaciones Tarjeta de envio de propuestas técnicas en original y las

Propuestas técnicas para que realice la evaluacion técnica
cualitativa y emita la Evaluacién técnica, recaba acuse de
recibo en la Tarjeta en copia.

52 Turna de manera econémica, al Jefe de Departamento de
Consolidacion, Registro y Evaluacion de Adquisiciones (en los
casos de bienes o servicios) o al Jefe de Departamento de
Administracién de Riesgos (en los casos de seguros), las
Propuestas econdmicas en original, para su andlisis.

Pasa el tiempo.

53 Instruye al  Analista  Administrativo  (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) elaborar la invitacion a la sesion.

Analista Administrativo 54 Elabora los Oficios de invitacion a la sesion en originales y
(Adguisiciones, Arrendamientos, turna al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, para
Servicios, Enajenaciones y revision.
Asesorias de Bienes Muebles)
Jefe de Oficina de Licitaciones y 55 Revisa los Oficios de invitacion a la sesion en originales,
Enajenaciones obtiene rlbrica de revision del Jefe de Departamento de

Procedimientos de Contratacion y firma de autorizacion del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos y lo turna a los
miembros de la Comisién de Licitacion, al Titular del Organo
Interno de Control, y a los Licitantes, recaba acuse de recibo
en una copia.

Pasa el tiempo.

56 Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, la Evaluaciébn técnica y la Evaluacion
econémica en original, generadas por el Titular del area
usuaria 0 técnica especializada y/o por el Jefe de
Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de
Adquisiciones (en los casos de bienes o servicios) o por el
Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos (en los
casos de seguros), junto con las Propuestas técnicas y
econdmicas en original y las turna al Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles) para preparar el acta.

Pasa el tiempo.

Analista Administrativo 57 Elabora el progyecto de Acta de la sesién de la Comision de
(Adquisiciones, Arrendamientos, Licitacién, y la turna a revision del Jefe de Oficina de
Servicios, Enagjenaciones y Licitaciones y Enajenaciones.

Asesorias de Bienes Muebles)
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enagjenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

No.

58

59

60

61

63

64

Actividad

Revisa el proyecto de Acta de la sesion de la Comisién de
Licitacion, obtiene visto bueno del Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion y envia a través de correo
electronico al Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, para
su participacion en la reunion de adjudicacion.

Asiste al Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion y al Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos en |a
reunion de adjudicacion, en donde este Ultimo somete a
consideracion de los miembros de la Comision de Licitacion,
del Titular del Organo Interno de Control y en su caso, de los
Licitantes la Evaluacion técnica en original y la Evaluacién
econémica en original, para determinar la procedencia de
adjudicacion donde el fallo beneficia al Licitante que cumpla
con los requisitos de la Convocatoria y las Bases respectivas,
y que ademas haya presentado las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad y tiempo de entrega.

Instruye al  Analista  Administrativo  (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) para preparar el fallo.

Elabora la Notificacién de fallo en los originales necesarios,
turna al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, para
revision.

Revisa la Notificacién de fallo en originales, recaba rabrica de
revision del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, de visto bueno del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos, y firma de autorizacion del Director General de
Administracion.

Turna a los Licitantes y al Titular del Titular del Organo Interno
de Control, la Notificacién de fallo en original, recaba acuse
de recibo en una copia la cual entrega al Analista
Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles).

Elabora el Dictamen técnico-econdmico en original y adjunta
como Anexos, la Evaluacion técnica, la Evaluacion
econémica y la Notificacion del fallo, y la turna al Jefe de
Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, para revision.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

No.

65

66

67

68

69

70

Actividad

Revisa el Dictamen técnico-econémico en original, recaba
firmas de los miembros de la Comision de Licitacion y lo
entrega al Analista  Administrativo  (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) para su publicacion e instruye para la
elaboracion del acta de la sesion.

Publica en la pagina web de la Secretaria, el Dictamen
técnico-econdmico en original con los Anexos de la
Evaluacion técnica, la Evaluacibn econdémica y Ia
Notificacion del fallo.

Imprime el cierre del Acta de la sesion de la Comision de
Licitacion en original, y la turna al Jefe de Oficina de
Licitaciones y Enajenaciones, para revision.

Revisa el Acta de la sesion de la Comisién de Licitacién en
original, recaba firmas de los miembros de la Comision de
Licitacién, del Titular del Organo Interno de Control y en su
caso de los Licitantes y les entrega una copia de la misma, la
cual entrega al Analista Administrativo (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) para su integracion al Expediente de
licitacion pablica.

Envia via correo electrénico al Jefe de Departamento de
Administracion de Activos, el Listado de los bienes
adjudicados en licitacion y al Jefe de Departamento de
Consolidacion, Registro y Evaluacion de Adquisiciones el
Dictamen técnico-econdmico en una copia.

Integra de manera fisica y digital en el Expediente de

licitacién pablica, los siguientes documentos:

- Propuestas técnicas en original.

- Propuestas econémicas en original.

- Lista de asistencia en original.

- Acta de presentacion y apertura de proposiciones en
original y sus Anexos.

- Oficios de invitacion a la sesion en originales.

- Evaluacion técnica en original.

- Evaluacidon econémica en original.

- Notificacién del fallo en copia.

- Dictamen técnico-econdmico en original.

- Acta de la sesion de la Comisi6n de Licitacion en original.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:
Realizacion de Pedidos a los Licitadores Adjudicados en Licitaciones Pablicas o Simplificadas
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9. Realizacién de Licitacion Pablica. 1/7
Analista Administrativo (Adquisiciones,
Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones
y Asesorias de Bienes Muebles)
INICIO
( ) ( R ( )
5 10 2
( 1 ) é Recibe del Jefe de Depto. ) 4 A - R
- ) Elabora el Oficio de
2 N de PC, el Oficio de Turna al Procurador Fisc,, al revision de bases de
) respuesta remitido por el ) Coordinador Gral. de CS y al ' PR,
Titular del OIC, en caso Jefe de Unidad de Transp. licitacién, las Bases de
Recibe del Jefe de Depto. - licitacion y el proyecto de
necesario toma en cuenta los documentos generados. ;
de PC, la Documentacion las recomendaciones. Convocatoria.
soporte. - J g J \
- J l l
( \
"
( ™\ ( \ ( N\
@ 3 @_'[ ~ Instruye elaborar la ~ N
/7~ Revisa el Oficio de revision Revisa la Convocatoria y invitacion a Ia licitacion.
de bases de licitacion, las las Bases de licitacién y Imprime la Convocatoria y
Bases de licitacion, el _ recaba firma de \_ J las Bases de licitacion.
proyecto de Convocatoria autorizacion del Director
y recaba firma de Gral. de Admaon.
autorizacion del \_ ) . J
\_Subdirector de CGARA. __/
( )
4 ( )
s A
(Turna al Titular del OIC, el Oficio 9 ( 13 ) 8
de revision de bases de ~ ~ -
licitacion, junto con las Bases Revisa los Oficios de N Genera el CD con el archivo

de licitacion g el proyecto de
Convocatoria para revision, con
\_ el DSP y el RPAL. )

solicitud de publicacion y
recaba firma de
autorizacion del Director
Gral. de Admaén.

Revisa el Oficio de
invitaci6n a la licitacién y
recaba firma de
autorizacion del Director
Gral. de Admén.

electrénico de la
Convocatoria, elabora los
Oficios de solicitud de
publicacion.

- J
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Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles)

ingresa a la Convocatoria y
las Bases de licitacion y
publica la informacién en la
pagina web de la

( )
12

4 N

Elabora el Oficio de
invitacion a la licitacién.

\§ l J

s N\
Of—=

éa Accesa al CompraVer, )

Integra de manera fisica y
digital el Expediente de
licitacion pablica con los
documentos generados y
recibidos.

-

\ Secretaria. /
. l ™\
16

~

/

e ™
17
\
Atiende al Licitante, e
informa el nimero de
cuenta bancaria para el
pago referenciado de las
Bases de licitacion.
e A
18
e N
Recibe del Licitante, el
Comprobante de pago de
bases de licitacion.

\ l J
s A
19
‘ R
Elabora el Memorandum de
solicitud de expedicion de
recibo de ingresos.

& J

' recibo de ingresos y

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

9. Realizacion de Licitacion Pablica.

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones

- a

14

\

Distribuye los documentos
generados al Titular del OIC,
al Subprocurador AFPA, al
Titular AA y al Jefe de
Depto. de CREA.

' Memorandum de solicitud

é

é Revisa el Memorandum de N
solicitud de expedicion de

recaba firma de
autorizacion del
\_ Subdirector de CGARA. )

v

e ™

21

/~ Entrega al Licitante, el "\

Comprobante de pago de
bases de licitacion y el

Memorandum de solicitud

de expedicion de recibo de

ingresos para que acuda a
la Tesoreria.

( )

22

~ Recibe del Licitante, el N
Recibo de ingresos y el

de expedicion de recibo de
ingresos, con acuse de
\ recibo de la Tesoreria. )

( )

23

é Entrega al Licitante, las )
Bases de licitacion, registra
sus datos y le recaba firma
de recibo en la Constancia

de acuse de recibo de
\_ bases de licitacion. )

@

( )

25

é Revisa el proyecto de Acta )
de clausura de venta de
bases de licitacion y
recaba firma de
autorizacion del
\_ Subdirector de CGARA. )

v

&)




( A
24
d N
Elabora el progyecto de Acta
de clausura de venta de
bases de licitacion.
g ¢ J
e ™
26
\

-

Integra de manera fisica y
digital en el Expediente de
licitacion pablica con los
documentos generados y

n
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recibidos.

J

* ®
O
28

Verifica si las Preguntas
referentes a la licitacién
son relativas a aspectos

técnicos o administrativos

y normativos

.

\

J
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¢A qué aspectos
se refieren las
preguntas?

Administrati
normativos

e ™
29
4 \
Elabora las Respuestas
referentes a la licitacion.
N l J
( )
O —
(

Captura y elabora el
proyecto de Acta de junta
de aclaraciones, comparte
al Jefe de Ofna. de LE y al

Jefe de Depto. de PC.

Técnicos

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

9. Realizacion de Licitacion Pablica.

Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles)

28A

ivos y

Do

-

Elabora el Oficio de
solicitud de respuestas.

J

Pagina

3/7

Jefe de Oficina de Licitaciones y

@

Enajenaciones

~

28A3

(" Recibe del Jefe de Ofna. de Y
LE, las Respuestas
referentes a la licitacién
provenientes del Titular AA,

0 ATE o Jefe de Depto. de

N
27
\
Recibe del Jefe de Depto.
de PC, las Preguntas
referentes a la licitacion,
presentadas por los
Licitantes.
- J
28A1
4 N

A 4

\_ CTA. Y,
f 31 )

Elabora la Lista de
asistencia y envia al Jefe
P de Ofna. de LE el proyecto

de Acta de junta de
aclaraciones.

Revisa el Oficio de solicitud
de respuestas y recaba
firma de autorizacion del

Subdirector de CGARA.
\ i J
i 28A2

é Turna al Titular AAo ATE o )
al Jefe de Depto. de CREA,
el Oficio de solicitud de
respuestas, junto con las
Preguntas referentes a la

licitacion.

J

-

C+>
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( )

32

a4 Asiste al Subdirector de )
CGARA, a recabar en la
Lista de asistencia y en el
Acta de junta de

Muebles)

YERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Vs

35

-

aclaraciones nombre y
\_ firma de los asistentes. Y,

( N

33
4 R

Elabora la Lista de entrega
de acta de junta de
aclaraciones.

NS j

’

( )

34
/ ™

Entrega a los Licitantes o
sus representantes
asistentes, el Acta de junta
de aclaraciones.

. J

Accesa al Sistema CompraVer,
ingresa la informacion del Acta

de junta de aclaraciones y

publica en la pagina web de la

\

Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

9. Realizacion de Licitacion Pablica.

Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de Bienes

( N\

38

@ Envia al Jefe de Ofna. de LE\
y al Jefe de Depto. de PC,

el Cuadro de revision, el
Cuadro de precios, |a Lista
de asistencia y el proyecto

\_ de Acta de PAP. Y,

10

( )

/ \

Envia el proyecto de Acta
de PAP, para su envio al
Subdirector de CGARA.

Secretaria.

- l J
( )
36

~
Integra de manera fisica y
digital el Expediente de
licitacion pablica con los
documentos generados y
recibidos.

- l J
e )
37
a Recibe instruccién y R
elabora para su llenado el
Cuadro de revision, el
Cuadro de precios, |a Lista
de asistencia y el proyecto
\_ de Acta de PAP. Y,

- J

Jefe de Oficina de Licitaciones y

Enajenaciones

f a

40
4 N

Turna al Subdirector de
CGARA, a través del Jefe
de Depto. de PC, el

proyecto de Acta de PAP.
. l J
e A
4 )

Recibe del Jefe de Depto.
de PC, las Propuestas
técnicas y econdmicas en
sobre cerrado.

r N

42

a4 Imprime el Cuadro de )
revisién, el Cuadro de
precios y la Lista de

asistencia y las entrega

junto con las Propuestas

\_ técnicas y econdmicas. )

J

é

ﬁma al Subdirector de CGARD

a través del Jefe de Depto. de
PC, el Cuadro de revision, el

Cuadro de precios, la Lista de
asistencia y las Propuestas

\_ técnicas y econémicas. )

Pagina
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9. Realizacién de Licitacion Pablica. 5/7
Analista Administrativo (Adquisiciones,
Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones
y Asesorias de Bienes Muebles)
e p
@_' 45
e ) e ) e )
44 47A 51 é N
é ) é Turna de manera ) é Turna al Titular AA 0 ATE, la )

Recibe del Jefe de Depto.
de PC, proveniente del
Subdirector de CGARA, los
documentos generados.

- J -

econdmica, al Jefe de
Depto. de CREA o al Jefe
de Depto. de AR, las
Propuestas técnicas para
su analisis. )

Tarjeta de envio de propuestas
técnicas y las Propuestas
técnicas para que realice la

evaluacion técnica cualitativa y

\emita la Evaluacion técnica./

@y ——=
g

Turna al Jefe de Depto. de
CREA o al Jefe de Depto.
de AR las Propuestas
econdmicas para su

—»

( )

O < f 48 b
4 Determina en coordinacion N /7~ N
con el Jefe de Depto. de PC

Y eal iﬁi%ilﬁzcsgrrrggp%%?’ ' Solicita elaborar la tarjeta \_ analisis.
realizar Ia Evaluacion para enviar las propuestas.
\_ técnica. ) l
\ _J r N
l 53
4 R

Jefe de

Depto. de @

REA (" )

Instruye elaborar la
invitacion a la sesion.

¢Quiénva a @ S0

realizar la ~ N \_ J
Evaluacion Revisa la Tarjeta de envio

Técnica? de propuestas técnicas y

recaba firma de
autorizacion del
Subdirector de CGARA.

&)

Titular AAo
ATE

Integra el Actade PAP y

SUS anexos.
- 4
——

[Distribuge entre los miembros\
de la Comisi6n de Licitacion, el
Titular del OIC y los Licitantes
asistentes, el Acta de
presentacion y apertura de

\_ proposiciones. )

@

Elabora la Tarjeta de
propuestas.

!
®
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Analista Administrativo (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones
y Asesorias de Bienes Muebles)

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina

9. Realizacion de Licitacion Pablica. 6/7

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones

f D

55

[Revisa los Oficios de invitaciﬁn\

s N\ a la sesion, abtiene firma de
| ion, obtiene fi d
54 ' autorizacion del Subdirector de
~ ~N CGARA y turna a los miembros
de la Comision, Titular del OIC y
Licitantes
Elabora los Oficios de
invitacion a la sesion.
+
s ™\
g J
éa Recibe del Jefe de Depto. )
de PC, la Evaluacién
técnica y la Evaluacion
- ~ econémica, junto con las
@ 57 Propuestas técnicas y
econdmicas.
4 N
Elabora el proyecto de Acta .
de la sesion de la Comision
de Licitacion.
-
\_ J
é Revisa el proyecto de Acta N
de la sesion de la Comision
( 61 ) de Licitacién y envia al
Subdirector de CGARA,
( N para su participacion en la
\_ reunién de adjudicacion. )
Elabora la Notificacion de
fallo.
. J

( N\

63
4 N

Turna a los Licitantes y al
Titular del OIC, Ia
Notificaci6n de fallo.

( )
59
d N
Asiste al Jefe de Depto. de
PC y al Subdirector de
CGARA en la reunién de
adjudicacion.

\- i J
e 2
60
4 R
Instruye para preparar el
fallo.

- J
e ™
62
' N
Revisa la Notificacién de
fallo y recaba firma de
autorizacion del Director
Gral. de Admon.

- J

65
4 )

Revisa el Dictamen
técnico-econdmico y
recaba firmas de los
miembros de la Comision
de Licitacion.

J

e ™
68

( Revisa el Acta de la sesion )

de la Comision de
Licitacion y recaba firmas
de los miembros de la
Comision de Licitacién, del
\ Titular del OIC y Licitantes. )




), VERACRUZ
§ GOBIERNO
DEL ESTADO

. SEFIPLAN

I
- .l |,- s Secretaria de Finanzas

y Planeacién

( )

64

( Elabora el Dictamen
técnico-econémico y
adjunta como Anexos, la
Evaluacion técnica, la
Evaluacion econémica y la

~

\ Notificacion del fallo. )

I

( )

66

[Publica en la pagina web, elx
Dictamen técnico-econémico
con los Anexos de la
Evaluacién técnica, la
Evaluacion econdémica y la
\_ Notificacion del fallo. )

v

e )

67
4 R
Imprime el cierre del Acta

de la sesion de la Comision
de Licitacion.

- J

YERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

9. Realizacion de Licitacion Pablica.

Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles)

Vs

69

(Envia via correo electronico
Jefe de Depto. de AA el
Listado de los bienes

Jefe de Depto. de CREA el

adjudicados en licitacion y al

Q)ictamen técnico-econémimj

\

al

v

s

70

~

Integra de manera fisica y
digital en el Expediente de
licitacion pablica, los
documentos generados y
recibidos.

-

~

J

Realizacién de Pedidos a
los Licit. Adj. en Licit.
Pablicas o Simp.

Pagina
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#2 VERA Manual Especifico de Procedimientos
s #> CRUZ Subdireccion de Contrataciones

Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

10. Realizacion de Licitacion Simplificada.

2. Coadigo PR-SCGARA-SFP-10-23
Invitar por escrito a proveedores para la adquisicién de bienes o servicios, a fin
3. Objetivo de seleccionar a aquel que presente la mejor opcion de acuerdo a los criterios

establecidos.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Titulo IV,
Capitulo VI.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para el egjercicio fiscal en curso, Capitulo VII de las
Adquisiciones de Bienes y Servicios, articulos 56 a 59.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XXVIII.

6. Programa

Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso

consideraciones

1. La modalidad de contratacion se debe realizar conforme a los montos
establecidos en el Articulo 27 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

2. Las Bases de licitacion especifican, como minimo, los datos de la
convocante, la cantidad, descripcion de los bienes o servicios requeridos
mediante un Anexo técnico, de ser necesario, plazo, lugar de entregs,
condiciones de pago, sancion en caso de no sostener su proposicion, el
pedido o contrato, lugar, fecha y hora para el acto de recepcidn y apertura
de proposiciones, fecha para la emision del fallo.

3. El Expediente de licitacion simplificada, se debe integrar por cada
Licitacion llevada a cabo durante el gjercicio fiscal.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion Subsecretario de

Diciembre/2023

Director General de Secretario de Finanzas

. - Finanzas y o
Abril/2024 Administracion Administracion Y Planeacion

Pag. 78
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Informacion del Procedimiento:

4. La Comision de Licitacion debe emitir el Dictamen técnico-econdémico, el
cual contiene una cronologia del procedimiento; los resultados de la
evaluacion a las propuestas técnicas; los cumplimientos y, de existir, la
motivacion de los incumplimientos respecto de las especificaciones y
caracteristicas que la convocante haya estipulado en las bases y anexo
técnico de licitacion; el comparativo de las ofertas econémicas; el analisis
de la proposicién mas solvente o conveniente para la convocante, 0 en su
caso, los sustentos para declarar desierta la licitacion; el fundamento legal
y los resolutivos en los cuales se ha de apoyar el fallo, sefialando en su
caso la segunda y tercera mejor opcion.

5. La Comisién de Licitacion, debe estar integrada por los siguientes
miembros:

e ElDirector General de Administracion.

7. Normaso

) . e El Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracién de
consideraciones

Riesgos y Activos.

e El Titular y/o representante de la Subprocuraduria de Asuntos
Fiscales y Procedimientos Administrativos.

e El Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de
Adquisiciones.

e El Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion.

6. La Notificacion de fallo debe estar debidamente fundada y motivada de
acuerdo a los resolutivos del Dictamen técnico- econdmico y notificarse
dentro de los 3 dias habiles siguientes al Acta de apertura de
proposiciones técnicas y econémicas.

7. La Notificacion de fallo se debe informar al Subcomité de Adquisiciones en
Su sesién mas proxima.

e Director General de Administracion (Director Gral. de Admaén.).

e Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos Administrativos
(Subprocurador AFPA).

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

e Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion (Jefe de Depto.
8. Participantes PC).

o Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de
Adquisiciones (Jefe de Depto. CREA).

o Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones (Jefe de Ofna. LE).

e Analista Administrativo  (Adquisiciones, Arrendamientos,  Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles) (Analista Admvo. AASEABM].

e Titular del Organo Interno de Control (Titular OIC).
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. socmorse * CRUZ Subdireccion de Contrataciones
o Gubernamentales, Administracién de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

e Titular del drea administrativa o técnica especializada (Titular AA o ATE)
L e Miembros de la Comision de licitacion (Miembros CL).

8. Participantes
e Proveedores.

e Licitante.

o Documentacion soporte.
9. Insumo
e Propuestas técnicas y econémicas en sobre cerrado.

e Dictamen técnico-economico.
10. Producto
¢ Expediente de licitacion simplificada.
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¥ B0, #» CRUZ Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos

y Activos

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Licitaciones y 1 Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Enajenaciones Contratacion, la siguiente Documentacion soporte, remitida
por el Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y

Evaluacion de Adquisiciones:

- Solicitud interna de adquisicion.

- Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) en copia.

- Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
(RPAI) en copia.

- Anexo técnico en original, firmado por el Titular del area
administrativa usuaria, el area técnica especializada o por
el Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y
Evaluacion de Adquisiciones, en el cual se incluyen las
especificaciones técnicas de lo solicitado, el plazo de
garantia de los bienes y/o servicios, tiempo de entrega, y
en su caso, Si se requieren muestras.

- Relacion de proveedores a invitar.

Y los turna al Analista Administrativo (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) para elaborar la documentacion para iniciar

la licitacion.
Analista Administrativo 2 Elabora el Oficio de revision de bases de licitacion en original
(Adquisiciones, Arrendamientas, y las Bases de licitacion en original con base en la
Servicios, Enajenaciones y Documentacion soporte y lo turna a revision del Jefe de
Asesorias de Bienes Muebles) Oficina de Licitaciones y Enajenaciones.
Jefe de Oficina de Licitaciones y 3 Revisa el Oficio de revision de bases de licitacion en original,
Enajenaciones las Bases de licitacion en original y recaba rdbrica de visto

bueno del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion y firma de autorizacién del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

4 Turna al Titular del Organo Interno de Control, el Oficio de
revision de bases de licitacién en original, junto con una copia
de las Bases de licitacion, del Dictamen de Suficiencia
Presupuestal, y del Registro de Procedimientos de
Adquisicion e Inversion, para revision y recaba acuse de
recibo en el Oficio en copia.

Pasa el tiempo.
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Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

No.

10

M

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, el Oficio de respuesta en original, remitido por
el Titular del Organo Interno de Control, en caso necesario
toma en cuenta las recomendaciones y turna al Analista
Administrativo  (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles) para
impresion.

Elabora el Oficio de invitacién a la licitacion en original,
imprime las Bases de licitacion en original y turna a revision
del Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones.

Revisa el Oficio de invitacion a la licitacion en original y las
Bases de licitacion en original, y recaba rdbrica de revision
del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, de visto bueno del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos y firma de autorizacion del Director General de
Administracion

Turna a los proveedores invitados, una copia O correo
electronico del Oficio de invitacién a la licitaciéon y de las
Bases de licitacion y distribuye una copia al Titular del
Organo Interno de Control en la Secretaria; al Subprocurador
de Asuntos Fiscales y Procedimientos Administrativos; y al
Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular,
recaba acuse de recibo en el Oficio en copia.

Instruye al  Analista  Administrativo  (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) la publicacion de los documentos.

Publica el Oficio de invitacién a la licitacion y las Bases de
licitacion en |a pagina web de la Secretaria.

Integra de manera fisica y digital el Expediente de licitacion
simplificada, con los siguientes documentos:

- Documentacion soporte.

- Oficio de revision de bases de licitacién en copia.
- Oficio de respuesta en original.

- Bases de licitacion.

- Oficio de invitacion a la licitacién en copia.

Pasa el tiempo.
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'- ) éé?%%?}‘\%; _3 SEFIPLAN i Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 12 Recibe de manera verbal, del Jefe de Oficina de Licitaciones y

(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

13

14

15

Enajenaciones la instruccion de auxiliar en la realizacion de la
junta de presentacion y apertura de proposiciones y elabora
para su llenado en dicha junta, el Cuadro de revision técnica y
econémica (Cuadro de revision), el Cuadro de precios, |a Lista
de asistencia de licitantes (Lista de asistencia) y el proyecto
de Acta de apertura de proposiciones técnicas y econémicas
(Acta de APTE).

Envia via correo electronico, al Jefe de Oficina de Licitaciones
y Enajenaciones y al Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion el Cuadro de revision
técnica y econdmica, el Cuadro de precios, la Lista de
asistencia de licitantes y el proyecto de Acta de apertura de
proposiciones técnicas y econdmicas, para revision y en su
caso, realiza las modificaciones correspondientes.

Pasa el tiempo.

Imprime para su llenado en la junta, el Cuadro de revision
técnica y econémica en original, el Cuadro de precios en
original y la Lista de asistencia de licitantes en original y las
entrega al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones,
para el pase de lista y la apertura de propuestas en la
licitacion.

Envia via correo electrénico, al Jefe de Oficina de Licitaciones
y Enajenaciones, el progyecto de Acta de apertura de
proposiciones técnicas y econdmicas, en donde se
encuentra fundada y motivada la aceptacion y/o rechazo por
parte de los miembros de la Comisién de Licitacion de las
Propuestas técnicas Yy econdmicas, para su envio al
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos.

Pasa el tiempo.
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y Activos
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Licitaciones y 16 Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Enajenaciones Contratacion, proveniente del Subdirector de Contrataciones

Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, con
las firmas de los Licitantes asistentes, de los miembros de la
Comisién de Licitacion y del representante del Organo Interno
de Control en la Secretaria:

- LaLista de asistencia de licitantes en original.

- El Acta de apertura de proposiciones técnicas y
econdmicas, en original, a la que se adjunta como Anexo:
las Propuestas técnicas y econémicas en original, el
Cuadro de revision técnica y econémica en original y el
Cuadro de precios en original.

Entrega al Analista  Administrativo  (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles), la documentacion para la integracion de la

misma.
Analista Administrativo 17 Distribuye entre los Licitantes asistentes, los miembros de la
(Adquisiciones, Arrendamientos, Comision de Licitacion y el representante del Organo Interno
Servicios, Enajenaciones y de Control, el Acta de apertura de proposiciones técnicas y
Asesorias de Bienes Muebles) econémicas en copia y publica la misma en la pagina web de

la Secretaria e informa al Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones.

Jefe de Oficina de Licitaciones y 18 Determina en coordinacion con el Jefe de Departamento de
Enajenaciones. Procedimientos de Contratacion y el Subdirector de

Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos, a quién le corresponde realizar la Evaluacién
técnica
¢ Quién va a realizar la Evaluacién Técnica?
Titular del area administrativa usuaria o técnica especializada:
ContinGa en la actividad 19.
Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y
Evaluacion de Adquisiciones: Continta en la actividad 18A.

18A Turna de manera econémica, al Jefe de Departamento de
Consolidacion, Registro y Evaluacion de Adquisiciones, las
Propuestas técnicas en original, para su analisis.

Contin0a en la actividad 23.

19 Solicita al  Analista ~ Administrativo  (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles), elaborar la tarjeta para enviar las
propuestas.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 20 Elabora la Tarjeta de envio de propuestas técnicas (Tarjeta
(Adquisiciones, Arrendamientos, de propuestas) en original, y la turna al Jefe de Oficina de
Servicios, Enajenaciones y Licitaciones y Enajenaciones, para revision.
Asesorias de Bienes Muebles),
Jefe de Oficina de Licitaciones y 21 Revisa la Tarjeta de envio de propuestas técnicas en original,
Enajenaciones recaba rubrica de revision del Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion, y firma de autorizacion del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos.
22 Turna al Titular del area usuaria 0 técnica especializada, la
Tarjeta de envio de propuestas técnicas en original y las
Propuestas técnicas para que realice la evaluacion técnica
cualitativa y emita la Evaluacién técnica, recaba acuse de
recibo en la Tarjeta en copia, la cual integra en el Expediente
de licitacion simplificada.
23 Turna de manera econémica, al Jefe de Departamento de
Consolidacion, Registro y Evaluacion de Adquisiciones, las
Propuestas econémicas en original, para su andlisis.
Pasa el tiempo.
24 Instruye al Analista  Administrativo  (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) elaborar la invitacion a la sesion.
Analista Administrativo 25 Elabora los Oficios de invitacion a la sesién en originales, y
(Adquisiciones, Arrendamientos, turna al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, para
Servicios, Enajenaciones y revision.
Asesorias de Bienes Muebles)
Jefe de Oficina de Licitaciones y 26

Enajenaciones

Revisa los Oficios de invitacion a la sesion en originales,
obtiene rabrica de revision del Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion y firma de autorizacion del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos y los turna a los
miembros de la Comisién de Licitacién, al Titular del Organo
Interno de Control y a los Licitantes, recaba acuse de recibo
en una copia.

Pasa el tiempo.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Oficina de Licitaciones y 27
Enajenaciones.

Analista Administrativo 28
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y 29
Enajenaciones

30

31

Analista Administrativo 32
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, la Evaluacién técnica en original y la
Evaluacién econémica en original, generadas por el Titular del
area usuaria 0 técnica especializada y/o por el Jefe de
Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de
Adquisiciones, junto con las Propuestas técnicas
econémicas en original y las turna al Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles) para preparar el acta.

Pasa el tiempo.

Elabora el proyecto de Acta de la sesion de la Comisién de
Licitacién, y la turna al Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones, para revision.

Revisa el proyecto de Acta de la sesion de la Comision de
Licitacion, obtiene visto bueno del Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion y envia a través de correo
electronico al Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, para
su participacion en la reunion de adjudicacion.

Asiste al Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion 'y al Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos en la
reunion de adjudicacion, en donde este Ultimo somete a
consideracion de los miembros de la Comision de Licitacion,
del Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria y en
su caso, de los Licitantes la Evaluacién técnica en original y la
Evaluacion econémica en original, para determinar la
procedencia de adjudicacion donde el fallo beneficia al
Licitante que cumpla con las Bases respectivas, y que
ademas haya presentado las mejores condiciones en cuanto
a precio, calidad y tiempo de entrega.

Instruye  al  Analista  Administrativo  (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) para preparar el fallo.

Elabora la Notificacién de fallo en los originales necesarios,

turna al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, para
revision.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones.

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones.

No.

33

34

35

36

37

38

33

Actividad

Revisa la Notificacién de fallo en originales, recaba rdbrica de
revision del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, de visto bueno del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos, y firma de autorizacion del Director General de
Administracion.

Turna a los Licitantes y al Titular del Organo Interno de
Control, la Notificacién de fallo en original, recaba acuse de
recibo en una copig, la cual entrega al Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles).

Elabora el Dictamen técnico-econdmico en original y adjunta
como anexos, la Evaluacién técnica, la Evaluacion
econémica, y la Notificacion del fallo, y la turna para revision
al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones.

Revisa el Dictamen técnico-econémico en original, recaba
firmas de los miembros de la Comision de Licitacion y lo
entrega al Analista  Administrativo  (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) para su publicacion e instruye para la
elaboracion del acta de la sesion.

Publica en la pagina web de la Secretaria, el Dictamen
técnico-econémico en original con los anexos de la
Evaluacion técnica, la Evaluacion econémica y Ia
Notificacion del fallo y envia una copia al Jefe de
Departamento de Consolidacién, Registro y Evaluacion de
Adquisiciones.

Imprime el cierre del Acta de la sesion de la Comision de
Licitacion en original, y la turna al Jefe de Oficina de
Licitaciones y Enajenaciones, para revision.

Revisa el Acta de la sesion de la Comision de Licitacién en
original, recaba firmas de los miembros de la Comision de
Licitacion, del Titular del Organo Interno de Control y en su
caso de los Licitantes y les entrega una copia de la misma, la
cual entrega al Analista Administrativo (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) para su integracion al Expediente de
licitacion simplificada.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 40 Integra de manera fisica y digital en el Expediente de
(Adquisiciones, Arrendamientos, licitacién simplificada los siguientes documentos:

Servicios, Enajenaciones y

i X - Propuestas técnicas en original.
Asesorias de Bienes Muebles) P 9

- Propuestas econémicas en original.

- Lista de asistencia en original.

- Acta de apertura de proposiciones técnicas y
econémicas en original y sus Anexos.

- Evaluacion técnica en original.

- Evaluacién econémica en original.

- Notificacion del fallo en copia.

- Dictamen técnico-econoémico en original.

- Actade la sesion de la Comisi6n de Licitacién en original.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:

Realizacion de Pedidos a los Licitadores Adjudicados en Licitaciones Pablicas o Simplificadas
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10. Realizacion de Licitacion Simplificada. 1/4
Analista Administrativo (Adquisiciones,
Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)
e N
e A 9 s \
INICIO S - ~ 2
4 ) 4 R
Instruye la publicacion de los Elabora el Oficio de revision de
- < ) Recibe del Jefe de Depto. de L documentos. ) bases de licitacion y las Bases
1 PC, el Oficio de respuesta. de licitacién con base en la
Documentacion soporte.

(®)

- J

é ) N J| S - N )
Recibe del Jefe de Depto. de
PC, la Documentacion soporte. @

s N ( )
a N\ 6
@ ! 16 / N
(" Y| [ rea a
( ) Revisa el Oficio de invitacién a Recibe del Jefe de Depto. de L
@ 3 la licitacién y las Bases de PC, la Lista de asistencia, Acta Elabora el Oficio de invitacion a
N licitacién y recaba firma de APTE, Propuestas técnicas y la |I;ItaCIOdn el.'rflpnr‘je las
Revisa el Oficio de revision de autorizacion del Director Gral. econdmicas, el Cuadro de ases de licitacion.
bases de licitacion, las Bases N de Admén. y rEVISItJInCtecctl1Ic.’z| y econdmica y \_ )
de licitacion y recaba firma de \ °ltuadrodeprecios. )
autorizacion del Subdirector de
CGARA.
e ™
l 8
( )
( Y ( R @ 10
4 Turna a los proveedores P ~
~ ~N invitados, el Oficio de invitacion 18 4 N
) alalicitacion y las Bases de Publica el Oficio de invitacién a
Turna al Titular del OIC, el Oficio licitacion. /~ N la licitacién y las Bases de
de revision de bases de \_ ) Determina en coordinacion con licitacion en la pagina web de la
licitacién, junto con las Bases el Jefe de Depto. de PC y el Secretaria.
de licitacion, el DSP y el RPAI. Subdirector de CGARA, a quién
\_ Y, corresponde realizar la \o 4
Evaluacion técnica.

N y :
@
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10. Realizacion de Licitacion Simplificada. 2/4
Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, . . e . . .
. . . . Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles)
1 ( ™ ( )
14 18A
~ ~ v Jefe de ~ ~N
e ) )
1 Imprlmle parg sudllenado en Ial Depto. de Turna de manera econdémica, al
' junta, el Cuadro de revision, e ’ Jefe de Depto. de CREA |
N Cuadro de precios  la Lista de ¢Quién va a CREA. ¢ groe ue’aspta()é téecnicas’ o
Integra de manera fisica y asistencia. i — P "
digital el Expediente de >
licitacion simplificada, con los N J E.;.’; :I._l‘?s;?’n N J
documentos generados y :
Y recibidos. D - ~
1 .
I I > | Titular AA 0 ATE ) .
e D ( ) 22
12 Envia el proyecto de Acta 19 a )
APTE. 4 R A
Recibe instruccion de auxiliar Turna al Titular del AA 0 ATE, la
en la junta y elaborar el Cuadro ——P| Tarjeta de propuestas y las

p s, el Cuadro d \_ J Solicita elaborar la tarjeta para
e revision, el Cuadro de »

' enviar las propuestas.
precios, |a Lista de asistencia y ¢ prop

el Acta de APTE. ) @ L ) . ¢ /

Propuestas técnicas.

e R
l ~ @ =
13 4 N
( )
(Envia, al Jefe de Ofna. de LE. g\ 17 Turna al Jefe de Depto. de
al Jefe de Depto. de PC el CREA, las Propuestas
Cuadro de revisién, el Cuadro @ o . e ~ econdmicas.
de precios, Ia Lista de Distribuye entre los Licitantes, 21
asistencia y el Acta de APTE. IosA r_nlerp’bros de la Comision de
para revision. Licitacién y el representante a N
\- J del OIC, el Acta APTE y publica
en la pagina web. Revisa la Tarjeta de propuestas
\_ J y recaba firma de autorizacion
del Subdirector de CGARA.

\- )
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Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles)

&)

A 4
e ™
20
4 R
Elabora la Tarjeta de
propuestas.
g J
( )
®f—=
a N
Elabora los Oficios de
invitacion a la sesion.
\ J
( )
@f—=
a N

-

Elabora el proyecto de Acta de

la sesion de la Comision de
Licitacion.

J

v

@

O

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

Vs

32

J

e

Elabora la Notificacion de fallo

\

- J
O

( * )
35

e N

Elabora el Dictamen técnico-

econdmico y adjunta la

Evaluacion técnica, econdmica,
y la Notificacion del fallo.

10. Realizacion de Licitacion Simplificada.

Pagina

3/4

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones

v

.

econdmico, junto con la

- J
f ¥ 2
37

~

Publica el Dictamen técnico-

Evaluacion técnica, econémica,
y la Notificacion del fallo.

J

3@

e A
24

4 h

Instruye elaborar Ia invitacion a
la sesion.

NG J

s N
26

~

(Revisa los Oficios de invitacion
a la sesion, recaba firma de
autorizacion del Subdirector de
CGARA y turna a los miembros
de la Comision de Licitacién, al
\Titular del OIC y a los LicitanteSJ

+ O

~

~

~
Recibe del Jefe de Depto. de

PC, la Evaluacién técnica y
econdmica, junto con las
Propuestas técnicas y

econdmicas

NS
®

.

O

( )

29
4 A

Revisa el proyecto de Acta de
la sesion de la Comision de
Licitacién y envia al

Subdirector de CGARA.

. J
S S
30
4 N

Asiste al Jefe de Depto. de PC
y al Subdirector de CGARA en
la reunion para determinar la
procedencia de adjudicacion.

N J

!

( )

31
a N

Instruye para preparar el fallo.

- J

!
O,
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( )
33
4 )

Revisa la Notificacion de fallo y
recaba firma de autorizacion del
Director Gral. de Admén.

. J
v

e a
34

4 A

Turna a los Licitantes y al
Titular del OIC, Ia Notificacion
de fallo.

- J

1

-—
23]

r 2

~ N
Revisa el Dictamen técnico-
econémico y recaba firmas de
los miembros de la Comision de
Licitacion.

N J

(K)—

e ™
39
(Revisa el Acta de la sesion de\
la Comision de Licitacion y
recaba firmas de los miembros

de la Comision de Licitacién, del
Titular del OIC y de los

\ Licitantes. /

DIAGRAMA DE FLUJO

10. Realizacion de Licitacion Simplificada.

Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles)

( )
38
' N

Imprime el cierre del Acta de la
sesion de la Comision de

Licitacion.
- J
®
e N
40
4 N

Integra el Expediente de
licitacion simplificada con los

A 4

documentos generados y
recibidos.

- J

FIN

Realizacién de Pedidos a
los Licit. Adj. en Licit.
Publicas o Simp.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

11. Elaboracién de Contratos.

Cédigo PR-SCGARA-SFP-11-23
- Formalizar las adquisiciones de bienes y servicios de la Secretaria, con el fin de
Objetivo . . )
cumplir con la normatividad vigente.
Frecuencia Periddica.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Titulo
Cuarto, Capitulo Siete.
- e Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz
Normatividad . R B
de Ignacio de la Llave, para el gjercicio fiscal en curso, capitulo VIl de las
Adquisiciones de Bienes y Servicios, articulos 56 a 59.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30,
fraccion XXXIV.
Programa

Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso

consideraciones

1. Los Contratos se deben formalizar cuando la adquisicién rebase el monto
correspondiente a 1,203.5691 UMAS, con fundamento en los Articulos 27
fraccion IV .y 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, asi mismo deben considerar en su contenido lo
dispuesto por el Articulo 671 de dicha Ley.

2. La Documentacién soporte de acuerdo al procedimiento de contratacion
consiste:

En licitaciones:

Bases de licitacion.

Invitaciones.

Notificacién de fallo.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

ME LLENA DE ORGULLD

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

En adjudicacion directa:

e Acuerdo de autorizacién de la Sesion del Subcomité de Adquisiciones.
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles.

e Dictamen de adjudicacion directa.

En servicios profesionales

e Dictamen de justificacion.

e Tarjeta de autorizacién del Secretario.

e Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP).

e Registro de Procedimientos de Adquisicién e Inversion (RPAI)

El Proveedor debe estar registrado en el Padrén de Proveedores, de
manera enunciativa mas no limitativa, se obtienen los siguientes datos del
Expediente del mismo:

Persona Moral:

e Acta constitutiva.

¢ Domicilio Fiscal.

e Poder del representante legal.

e Identificacion oficial del representante legal.
e NOmero de cuenta interbancaria.

e Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
Persona Fisica con actividad empresarial:

e |dentificacion oficial vigente.

e Cédula fiscal.

e NOmero de cuenta interbancaria.

El Contrato debe contar con la firma del Proveedor y del Director General
de Administracion en donde se especifique su nombre, y rdbrica en cada
una de sus hojas y sus anexos.

El Proveedor debe entregar la Péliza de fianza de cinco a diez dias habiles
después de firmado el Contrato, segUn se estipule en el mismo.

El Expediente de contratos se debe foliar y registrar en la Relacién de
contratos por gjercicio fiscal correspondiente.

El drea usuaria contratante debe verificar el cumplimiento de las
obligaciones del Contrato.
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.).

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion (Jefe de Depto.
PC).

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones (Jefe de Ofna. LE).

Analista Administrativo (Adjudicaciones y Contrataciones Administrativas)
(Analista Admvo. ACA).

Titular del drea administrativa usuaria (Titular AAU).
Titular del Organo Interno de Control (Titular OIC).

Proveedor.

9. Insumo

Documentacion soporte.

10. Producto

Contrato.

Expediente de contratos.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, instruccion verbal para la elaboracion del
Contrato, con |a Documentacién soporte via correo
electronico, e instrugye al Analista Administrativo
(Adjudicaciones y Contrataciones Administrativas) para iniciar
los tramites y le remite la documentacion.

Elabora el proyecto de Contrato, confirma que coincida con la
informacion de la Documentacion soporte y lo envia a través
de correo electronico, al Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones, para revision.

Revisa el proyecto de Contrato, obtiene visto bueno del Jefe
de Departamento de Procedimientos de Contratacion, e
instruye al Analista Administrativo (Adjudicaciones y
Contrataciones Administrativas) preparar para obtener la
validacion.

Elabora el Oficio de solicitud de validacién para contratacion
en original, le adjunta el Contrato y la Documentacioén
soporte en copia y los turna al Jefe de Oficina de Licitaciones
y Enajenaciones, para revision.

Revisa el Oficio de solicitud de validacién para contratacion
en original, con el Contrato y la Documentacién soporte en
copia, recaba revision del Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion, rabrica del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos y firma de autorizacion del Director General de
Administracion.

Turna al Titular del Organo Interno de Control, el Oficio de
solicitud de validacion para contratacion en original, con el
Contrato y la Documentacién soporte en copia, recaba acuse
de recibo en una copia, la cual integra al Expediente de
contratos

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, el Oficio de respuesta de validacién en original
generado por el Titular del Organo Interno de Control, y lo
integra al Expediente de contratos.

Imprime el Contrato en dos originales y recaba rabricas de
visto bueno del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion y del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Licitaciones y 9 Notifica via telefonica al Proveedor, para que acuda a la
Enajenaciones Subdireccion  de  Contrataciones  Gubernamentales,

Administracion de Riesgos Y Activos para la firma
correspondiente.

Pasa el tiempo.

10 Atiende al Proveedor y recaba su firma en el Contrato en dos
originales.
il Recaba la firma de autorizacion del Director General de

Administracion en el Contrato en dos originales.

12 Registra el Contrato en la base de Relacién de contratos e
informa via telefdnica al Proveedor que acuda por el mismo.

Pasa el tiempo.

13 Entrega al Proveedor, el Contrato firmado en original y le
indica tramite la Péliza de fianza, recaba acuse de recibo en
un original, el cual turna al Analista Administrativo
(Adjudicaciones y Contrataciones Administrativas).

Analista Administrativo 14 Elabora la Tarjeta de remisién del contrato en original, y

(Adjudicaciones y Contrataciones entrega al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones,
Administrativas). para revision.

Jefe de Oficina de Licitaciones y 15 Revisa la Tarjeta de remision del contrato en original, y

Enajenaciones recaba visto bueno del Jefe de Departamento de

Procedimientos de Contratacion y firma del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

16 Turna al Titular del drea administrativa usuaria y al Titular del
Organo Interno de Control, la Tarjeta de remision del contrato
en original y el Contrato en copia y recaba acuse de recibo en
una copig, la cual entrega al Analista Administrativo
(Adjudicaciones y Contrataciones Administrativas)

Analista Administrativo 17 Verifica si se trata de servicios profesionales
(Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas)

¢.Se trata de servicios profesionales?

Si: ContinGa en la actividad 18.

No: ContinUa en la actividad 17A.
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y Activos
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 17A Integra de manera fisica y electronica el Expediente de

(Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas)

18

19

Jefe de Oficina de Licitaciones y 20
Enajenaciones

21

22

contratos con los siguientes documentos:
- Contrato, en original.
- Documentacion soporte.

- Tarjeta de remisién del contrato, en copia.
Fin.

Conecta con el Procedimiento:

Recepcion y Liberacion de Pdlizas de Fianzas.

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, los Entregables en original generados por el
Proveedor y los respalda en archivo electronico.

Elabora el Oficio de revision de entregables en original, y
entrega, junto con los Entregables en original al Jefe de
Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, para revision.

Revisa el Oficio de revision de entregables en original, y
recaba visto bueno del Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion y firma del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

Turna al Titular del rea administrativa usuaria o al Titular del
Organo Interno de Control, el Oficio de revision de
entregables en original y los Entregables en original, y recaba
acuse de recibo en una copig, la cual entrega al Analista
Administrativo (Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas) para archivo.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion el Oficio de respuesta en original generado por
el Titular del &rea administrativa usuaria o al Titular del
Organo Interno de Control y lo entrega al Analista
Administrativo (Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas) para archivo.
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Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 23 Integra de manera fisica y electronica el Expediente de
(Adjudicaciones y Contrataciones contratos con los siguientes documentos:

Administrativas) - Contrato, en original.

- Documentacion soporte.
- Tarjeta de remisién del contrato, en copia.
- Oficio de revision de entregables, en copia.

- Oficio de respuesta, en copia.

- Entregables, en archivo electrénico.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:
Recepcion y Liberacion de Pdlizas de Fianzas.
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11. Elaboracion de Contratos. 1/3

Analista Administrativo
Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones (Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas)

INICIO
l e ™ e a s 2

6 S 2
p \ 4 N 4 R ~ N
1 Turna al Titular del OIC, el Oficio Notifica al Proveedor, para que Elabora el proyecto de
) de solicitud de validacion para ) acuda a la Subdireccion de ) Contrato, confirma que
é ) contratacion, con el Contrato y CGARA para la firma coincida con la informacion de
Recibe del Jefe de Depto. de la Documentacion soporte. correspondiente. la Documentacion soporte.
PC, instruccién verbal para la
elaboracion del Contrato, con la \ B \ / - /
Documentacion soporte. i i

\_ J ( ) e N\

I 7 10 § .

@*( 3 | N A f A O - \

Recibe del Jefe de Depto. de

~ ~N PC, el Oficio de respuesta de Atiende al Proveedor y recaba Elabora el Oficio de solicitud de
validacién. su firma en el Contrato. validacién para contratacién, le
adjunta el Contrato y la
Revisa el proyecto de Contrato. g J \_ J Documentacion soporte.

i i \- J

. J ( N ~ ~
8 1
4 N @

4 R
e Imprime el Contrato y recaba Recaba la firma de autorizacion
~ ~ sruéj;ca de \é& E(C;AdlslA del Director Gral. de Admén. en - ~
ubdirector de .
@ 5 el Contrato. 14
(' Revisa el Oficio de solicitud de ) - 4 N\ J é N
validacion para contratacion,
con el Contrato y la Elabora la Tarjeta de remision
Documentacion soporte, y 1 del contrato.

recaba firma de autorizacion del

\_ Director Gral. de Admon. ) \_ )

v

3]
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11. Elaboracion de Contratos. 2/3

Analista Administrativo (Adjudicaciones y
Contrataciones Administrativas).

[ 16 1 [ 22 ] @; 17 ) [ 17A ]

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones

A 4 4 N N ~ ~N 4 N
r ~
12 Turna al Titular AAy OIC la ) o o Integra el Expediente de
-~ ~ 4 Tarjeta de remision del > Recibe del Jefe de Depto. de Verifica si se trata de servicios —p| contratos con los documentos
contrato y el Contrato. PC, el Oficio de respuesta. profesionales. generados y recibidos.

Registra el Contrato en la base

de Relacién de contratos e \_ J L ) \_ Y, \ _/

informa al Proveedor que acuda

por él.

J
0| . \
13

No

20 ;Se trata de
e ~ servicios Recepcitn y
e N profesionales? Liberacion de
Revisa el Oficio de revisién de Polizas de Fianzas.
Entrega al Proveedor, el entregables y recaba firma del
Contrato firmado y le indica Subdirector de CGARA.
tramite la Péliza de fianza. .
. J 4 Si
- / r 2 s N
18 19
| 21 ) g 1 [ h
~ ™~ Recibe del Jefe de Depto. de Elabora el Oficio de revisién de
PC, los Entregables y los entregables y entrega, junto
v Turna al Titular AAy OIC, el respalda. con los Entregables.
( D Oficio de revision de
15 entregables y los Entregables. - ) - J
4 ™\
. J
Revisa la Tarjeta de remisién
del contrato y recaba firma del
Subdirector de CGARA.

N J
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Analista Administrativo (Adjudicaciones y Contrataciones Administrativas).
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4 )

Integra el Expediente de
contratos con los documentos
generados y recibidos.

- J

Recepcion y
Liberacion de
Polizas de Fianzas.
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22 VERA Manual Especifico de Procedimientos

Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

12. Recepcion y Liberacién de Polizas de Fianzas.

Cadigo PR-SCGARA-SFP-12-23
L Dar tramite a las Pélizas de fianzas para garantizar el cumplimiento en tiempo y
Objetivo .
forma de los Contratos celebrados con la Secretaria.
Frecuencia Eventual.

Normatividad

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Titulo Sexto,
Capitulo 1, articulo 81.

o Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para el egjercicio fiscal en curso, Capitulo VIl de las
Adquisiciones de Bienes y Servicios, articulos 56 a 59.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XXXV.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso

consideraciones

1. El Proveedor debe entregar en un plazo no mayor a diez dias habiles de la
fecha de firma del Contrato, la Péliza de fianza que garantice el
cumplimiento de dicho Contrato y de los anticipos correspondientes.

2. La Péliza de fianza debe contener los siguientes requisitos:
e Ser emitida por Afianzadora legalmente autorizada.
e Estar suscrita a nombre del Proveedor o Contratista adjudicado.

e Especificar que el beneficiario es la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

e Reconocer la personalidad de la Procuraduria Fiscal para hacer
efectivas las garantias.

e El monto afianzado deberd ser del 10% del monto del Contrato sin IVA.

e Concordar con el concepto de Contrato a garantizarse y con la fecha de
firma.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Diciembre/2023

Abril/2024

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Director General de

Administracion Finanzas y

Administracion
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VERA Manual Especifico de Procedimientos

ME LLENA DE ORGULLD

Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

La Relacién de contratos por ejercicio fiscal, debe contener de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes datos:

e Nombre del Proveedor adjudicado.
e Modalidad.

e Fecha del contrato.

e Falio.

e Plazo de entrega o vigencia.

e Concepto.

e Monto.

e NUmero de la péliza.

e Nombre de la Afianzadora.

8. Participantes

Procurador Fiscal (Procurador Fisc.)

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion (Jefe de Depto.
PC).

Jefe de Departamento de Administracion de Activos (Jefe de Depto. AA).
Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones (Jefe de Ofna. de LE)

Analista Administrativo (Adjudicaciones y Contrataciones Administrativas)
(Analista Admvo. ACA).

Titular del area administrativa (Titular del AA)
Titular del Organo Interno de Control (Titular del OIC).

Proveedor.

9. Insumo

Péliza de fianza.

10. Producto

Oficio de liberacién de péliza.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas)

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, la Péliza de fianza en original, presentada por el
Proveedor y la turna al Analista Administrativo
(Adjudicaciones y Contrataciones Administrativas), para
revision.

Confirma que la Péliza de fianza en original, contenga los
requisitos correspondientes, obtiene una copig, la sella y la
entrega al Proveedor.

Accesa al disco duro en la Relacién de contratos por
gjercicio fiscal y registra los datos de la Péliza de fianza en
original.

Elabora el Oficio de envio de pdliza en original y lo turna al
Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, junto con
una copia de la Péliza de fianza.

Revisa el Oficio de envio de péliza en original y recaba
ribricas de visto bueno del Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion y del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos y firma de autorizacion del Director General de
Administracion.

Turna al Titular del Organo Interno de Control, el Oficio de
envio de pdliza en original, junto con la Péliza de fianza en
copia y recaba acuse de recibo en una copia del Oficio, la cual
turna al Analista Administrativo  (Adjudicaciones Y
Contrataciones Administrativas).

Archiva de manera cronoldgica temporal, el Oficio de envio de
péliza en copia, junto con la Péliza de fianza en original.

Pasa el tiempo de vigencia de la paliza.

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, el Oficio de peticién en original solicitando la
cancelacion de la fianza, junto con la Péliza de fianza en
copia, presentada por el Proveedor y los turna al Analista
Administrativo (Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas) para revision.

Confirma que sea correcto el nimero y fecha de la Péliza de
fianza en copia, 0 en su caso el nimero del Contrato del cual
se derivo.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 10 Accesa a la base de datos Relacion de contratos por
(Adjudicaciones y Contrataciones ejercicio fiscal y verifica con base en el Oficio de peticion en
Administrativas) original si se trata de bienes o servicios profesionales.

¢,De qué contratacion se trata?

Servicios profesionales: Continla en la actividad 11.

Bienes: ContinUa en la actividad 10A.

10A Solicita de manera verbal, al Jefe de Departamento de
Administracion de Activos, las Notas de entrada al almacén
donde aparece el sello de recibido que acredite el ingreso de
los bienes al Almacén de la Secretaria o de Banderilla

Pasa el tiempo.

10A1 Recibe del Jefe de Departamento de Administracion de
Activos, las Notas de entrada al almacén en copis, y las turna
al Analista Administrativo (Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas) para revision.

Contin0a en la actividad 15.

i Elabora el Oficio de solicitud de acta de entrega - recepcion
en original, y lo turna al Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones, para revision.

Jefe de Oficina de Licitaciones y 12 Revisa el Oficio de solicitud de acta de entrega - recepcién
Enajenaciones en original, recaba rdbrica del Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion y firma de autorizacion del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,

Administracion de Riesgos y Activos.

13 Turna al Titular del &rea administrativa que solicitd el servicio,
el Oficio de solicitud de acta de entrega - recepcién en
original y recaba acuse de recibo en una copia.

Pasa el tiempo.

14 Recibe del Titular del area administrativa que solicité el
servicio, el Acta de entrega-recepcion en copia, donde se
manifiesta el cumplimiento de los servicios y la turna al
Analista Administrativo (Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas) para revision.

Analista Administrativo 15 Verifica en el Acta de entrega-recepcién en copia o0 en su
(Adjudicaciones y Contrataciones caso, las Notas de entrada al almacén en copig, si vencio y se
Administrativas) cumplié con la obligacion pactada.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo
(Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas)

15A

15A1

15A2

15A3

16

17

¢Vencid y cumplit la obligacion pactada?

Si: Continda en la actividad 16.

No: Continda en la actividad 15A.

Elabora el Oficio de notificacion de no liberacién en original
informando la no procedencia de liberacion de la fianza, y

turna al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, para
revision.

Revisa el Oficio de notificacion de no liberacién en original y
recaba ribrica del Jefe de Departamento de Procedimientos
de Contratacion y firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

Turna al Proveedor o Contratista, el Oficio de notificacion de
no liberacién en original, recaba acuse de recibo en una copia,
la cual turna al Analista Administrativo (Adjudicaciones y
Contrataciones Administrativas) para archivo.

Archiva de manera cronolégica temporal, los siguientes
documentos:

- Oficio de peticion, en original.

- Contrato, en copia.

- Oficio de notificacion de no liberacion en copia.
Fin.

Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Contrato en
copia.

Elabora el Oficio de solicitud de liberacion de péliza en
original, y anexa los siguientes documentos:

- Péliza de fianza en original.

- Oficio de peticién en copia.

- Contrato en copia.

- Acta de entrega-recepcion en copia 0 en su caso, las
Notas de entrada al almacén en copia.

Y lo turna al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones,
para revision.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Oficina de Licitaciones y 18
Enajenaciones

19

20

Analista Administrativo 21
(Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas)

Actividad

Revisa el Oficio de solicitud de liberacién de péliza en original
y sus anexos, y recaba rdbrica del Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion y firma de autorizacion del
Subdirector  de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos.

Turna al Procurador Fiscal, el Oficio de solicitud de liberacion
de péliza en original y sus anexos y recaba acuse de recibo
en una copig, la cual turna al Analista Administrativo
(Adjudicaciones y Contrataciones Administrativas) para
archivo.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, el Oficio de liberacion de péliza en copia,
dirigido a la afianzadora por el Procurador Fiscal y la turna al
Analista Administrativo (Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas), para archivo.

Archiva de manera cronolégica temporal, los siguientes
documentos:

- Oficio de peticién, en original.

- Contrato, en copia.

- Oficio de solicitud de liberacién de péliza, en copia.

- Oficio de liberacién de péliza, en copia.

Fin del Procedimiento.
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12. Recepcién y Liberacion de Pélizas de Fianzas. 1/3

Analista Administrativo (Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas)

(e ) @of & @2 @ 7

Recibe del Jefe de Depto. de

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones

e ) PC, el Oficio de peticion Confirma que la Péliza de Archiva el Oficio de envio de
1 solicitando la cancelacion de la fianza contenga los requisitos poéliza, junto con la Péliza de
~ ~ fianza, junto con la Péliza de correspondientes. fianza.
fianza.

Recibe del Jefe de Depto. de N J - J - J
PC, la Pliza de fianza. i l l
( )\

N J ® 3

/ N . .
Accesa a la Relacién de 9
contratos por ejercicio fiscal y ’ - ~
( ) registra los datos de la Péliza
( ) 12 de fianza. Confirma que sea correcto el
S © N \ J ndmero y fecha de la Péliza de
4 N Revisa el Oficio de solicitud de l fianza.
Revisa el Oficio de envio de acta de entrega-recepcion, y - ~ \_ )
péliza y recaba firma de recaba firma de autorizacion del 4
autorizacion del Director Gral. Subdirector de CGARA. - ~ i
de Admon. \_ J ~ ~
\ J l Elabora el Oficio de envio de 10
péliza y turna con la Péliza de ~ N
( h fianza.
- ~ 13 Accesa a la base de datos
6 ~ ~ \_ ) Bela?c.lon.de contra'tqs por
- ~ ejercicio fiscal y verifica con
Turna al Titular del AA, el Oficio base en el Oficio de peticion.
Turna al Titular del OIC, el Oficio de solicitud de acta de \_ J
de envio de péliza junto con la entrega-recepcion i
Péliza de fianza.

1!

L ) . é/
©
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12. Recepcion y Liberacion de Pélizas de Fianzas. 2/3

Jefe de Oficina de Licitaciones
y Enajenaciones

2

v

Analista Administrativo (Adjudicaciones y Contrataciones Administrativas)

( ) e N ( )
10A 15A 14
4 A ~ N 4 A
Blenes Solicita al Jefe de Depto. de AA, . T " -
¢De qué a5 Notas de entrada al Elabora el Oficio de notificacion Recibe del Titular del AA, el
contratacion se almacén. —>) de no liberacion. Acta de entrega-recepcion
trata?
- J I\ J \- us J
. |
Servicios l @
. s — A
profesionales 10A1 ( 15A3 )
i b ~ N @" i b
1 "~ ) 15A1
@ ) RAeACillje del Jefe de Depto. de Archiva el Oficio de peticion, el 4 )
. las Notas de entrada al | Oficio d . - e
- - almaceén. Contrato y el Oficio de Revisa el Oficio de notificacion
Elabora el Oficio de solncntgq de notificacién de no liberacion. ) de no liberacién y recaba firma
acta de entrega - recepcion. \ Y, de autorizacion del Subdirector
- J de CGARA.
N J +

® o T R st

- 2 15A2
16 - N
4 N

( h . - Turna al Proveedor o
@ 15 ¢Vencio y No Contratista, el Oficio de
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Analista Administrativo (Adjudicaciones y Contrataciones

Administrativas)

17
4 N
Elabora el Oficio de solicitud de
liberacion de pdliza, y anexa los

documentos generados y
recibidos.

Nombre del Procedimiento:
ME LLENA DE ORGULLO

DIAGRAMA DE FLUJO

12. Recepcion y Liberacion de Pélizas de Fianzas.

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones

( N\
18
© )
Revisa el Oficio de solicitud de

liberacion de pdliza y recaba
firma de autorizacion del

. J

( )

21
4 N
Archiva el Oficio de peticion, el
Contrato, el Oficio de solicitud
de liberacion de péliza y el
Oficio de liberacion de pdliza.

NG J

FIN

Subdirector de CGARA.

. l J
e ™
19
~ N

Turna al Procurador Fisc. el
Oficio de solicitud de liberacion

de pdliza
J
+
e ™
20
4 N

Recibe del Jefe de Depto. de
PC, el Oficio de liberacién de
poliza.
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- SEFIPLAN 222 VERA Manual Especifico de Procedimientos
. Secrearage Finances i Subdireccion de Contrataciones

Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

13. Enajenacion Onerosa de Bienes Muebles.

2. Coadigo

PR-SCGARA-SFP-13-23

3. Objetivo

Realizar el proceso de venta de los Bienes muebles que han dejado de ser (tiles,
para traspasar la propiedad de los mismos.

4. Frecuencia

Periédica.

5. Normatividad

e ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Titulo Octavo,
Capitulo Unico.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para el gjercicio fiscal en curso, Capitulo VII de las
Adquisiciones de Bienes y Servicios, articulo 56 a 5S.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30,
fracciones XXVIII y XXXIII.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. La Convocatoria a Postores se debe publicar por una sola vez en la Gaceta
Oficial del Estado y en el diario de mayor circulacion del lugar de ubicacion
de los bienes.

2. Los Bienes muebles que se encuentren en proceso de baja, se deben
guardar y custodiar, en tanto no se obtengan las autorizaciones, tramites
administrativos o se determine el destino final de los mismos.

3. El procedimiento de subasta publica o restringida, se debe realizar cuando
el valor de la enajenacion onerosa de los Bienes muebles exceda el
equivalente a quinientas UMAS, de conformidad con el articulo 96 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

4. La adjudicacion de los Bienes muebles, se debe realizar al Postor que
ofrecio la postura o propuesta mas alta.

S. Enel Acto de subasta deben participar:

El Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos.

El Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion Subsecretario de

Diciembre/2023

Director General de Secretario de Finanzas

. - Finanzas y o
Abril/2024 Administracion Administracion Y Planeacion

Pag. 112



> VERACRUZ
; GOBIERNO
& DELESTADO

: r1 : SEFIPLAN 2 YERA A )
s Wl s > CRUZ Subdireccion de Contrataciones

AN Planeacion

Manual Especifico de Procedimientos

ME LLENA DE ORGULLD

Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

e El Representante de la Subprocuraduria de Asuntos Fiscales y
Procedimientos Administrativos.

e El Representante de la Subdireccion de Gestion para |la
Desincorporacion de Activos.

e El Representante de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, en el caso de Unidades Vehiculares.

e ElRepresentante del Organo Interno de Control.
e Los Postores registrados.

e El Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles).

El Cuadro de precios de los bienes adjudicados, debe contener: Ia
descripcion del bien que se adjudica, el precio adjudicado, el nombre
completo del Postor adjudicado y su firma.

8. Participantes

Procurador Fiscal (Procurador Fis.).
Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.).

Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos Administrativos
(Subprocurador de AFPA).

Representante de la Subprocuraduria de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos (Representante Subproc. AFPA)

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

Subdirector de Gestion para la Desincorporacion de Activos (Subdirector de
GDA).

Representante de la Subdireccion de Gestion para la Desincorporacion de
Activos (Representante Subd. GDA).

Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular (Subdirector de
SGCV).

Representante de la Subdireccion de Servicios Generales y Control
Vehicular (Representante Subd. SGCV).

Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion. (Jefe de Depto.
de PC).

Jefe de Departamento de Administracion de Activos (Jefe de Depto. de AA).
Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones (Jefe de Ofna. de LE).

Analista  Administrativo  (Adquisiciones,  Arrendamientos,  Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles) (Analista Admvo. AASEABM).

Titular del &rea administrativa de la Secretaria (Titular AAS).

Titular del H. Congreso del Estado. (Titular del HCE).
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ME LLENA DE ORGULLD

Informacion del Procedimiento:

e Coordinador General de Comunicacion Social (Coordinador Gral. CS).
e Titular del Organo Interno de Control (Titular del OIC).

8. Participantes 3
e Representante del Organo Interno de Control (Representante OIC).

e Postor.

o Baja administrativa de los Bienes muebles que seran enajenados.
9. Insumo e Factura.

e Avalilo.

e Factura endosada o Constancia de adjudicacion.
10. Producto
o Expediente de enajenacién onerosa.
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VERA Manual Especifico de Procedimientos
CRUZ Subdireccion de Contrataciones

ME LLENA DE ORGULLD

Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, la siguiente Documentacion soporte:

- Baja administrativa de los Bienes muebles que seran
enajenados, en original.

- Factura en original, en su caso.
- Avalio en original.

Instruye  al  Analista  Administrativo  (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) para iniciar los trémites de enajenacion y le
entrega la Documentacion.

Elabora el Oficio de solicitud de autorizacion de enajenacioén
onerosa en original, y lo turna al Jefe de Oficina de
Licitaciones y Enajenaciones, para revision.

Revisa el Oficio de solicitud de autorizacion de enajenacion
onerosa en original y recaba rdbricas de visto bueno del Jefe
de Departamento de Procedimientos de Contratacion y del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos y firma de autorizacion
del Director General de Administracion.

Turna al Procurador Fiscal, el Oficio de solicitud de
autorizacion de enajenacion onerosa en original y la
Documentacion soporte en copia, para que tramite la
autorizacién de enajenacion onerosa ante el Titular del H.
Congreso del Estado, y recaba acuse de recibo en el Oficio en
copia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, el Acuerdo de autorizacion de enajenacion
onerosa en original, emitido por el H. Congreso del Estado.

Acuerda con el Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion 'y el Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, el
inicio de la Subasta, e instruye sobre la misma al Analista
Administrativo  (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles).
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Secretaria de Finanzas

VERA Manual Especifico de Procedimientos
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLD

Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

No.

10

M

12

Actividad

Integra el Expediente de enajenacion onerosa con los
siguientes documentos:

- Documentacion soporte.

- Oficio de solicitud de autorizacion de enajenacion
onerosa en copia.

- Acuerdo de autorizacién de enajenacién onerosa en
original.

Elabora el proyecto de la Convocatoria, en tres originales, y
turna al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones para
revision.

Revisa la Convocatoria en tres originales y recaba rdbricas de
visto bueno del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion 'y del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y
firma de autorizacion del Director General de Administracion
y solicita al Analista Administrativo (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) preparar el material para publicacion

Genera el Disco compacto (CD) en tres tantos con el archivo
electronico de la Convocatoria, elabora los Oficios de
solicitud de publicacién en original y turna al Jefe de Oficina
de Licitaciones y Enajenaciones, para revision.

Revisa los Oficios de solicitud de publicacion en original y
recaba rdbricas de visto bueno del Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion, y del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos y firma de autorizacion del Director General de
Administracion.

Turna al Procurador Fiscal, para la publicacion en la Gaceta
Oficial y al Coordinador General de Comunicacién Social, para
la publicacion en el diario de mayor circulacion, los siguientes
documentos:

- Oficio de solicitud de publicacién, en original.
- Convocatoria en copia.

- Disco compacto, con el archivo electronico de la
Convocatoria.

Recaba acuse de recibo en una copia del Oficio y lo turna al
Analista Administrativo  (Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles).
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones.

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

13

14

15

16

Pasa el tiempo.

Elabora el proyecto de Bases de subasta en original y los
Oficios de invitacién en original, y los turna al Jefe de Oficina
de Licitaciones y Enajenaciones, para revision.

Revisa las Bases de subasta en original y los Oficios de
invitacion en original y recaba rdbricas de visto bueno del
Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion y
del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos y firma de autorizacion
del Director General de Administracion.

Distribuye el Oficio de invitacién en original, cinco dias antes
de que sean publicadas las Bases de subasta, de |a siguiente
manera:

- Al Titular del Organo Interno de Control, junto con las
Bases de subasta en copia y la Convocatoria en copia.

- Al Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos, junto con las Bases de subasta en copia
y la Convocatoria en copia.

- Al Subdirector de Gestion para la Desincorporacion de
Activos, junto con las Bases de subasta en copia y la
Convocatoria en copia.

- Al Subdirector de Servicios Generales y Control
Vehicular, en caso de engjenacion de Unidades
Vehiculares, junto con la Convocatoria en copia.

Y recaba acuse de recibo en los Oficios de invitacion en
copias, las cuales turna al Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles).

Pasa el tiempo de la publicacion.

Accesa al Sistema Electronico de Contrataciones
Gubernamentales (CompraVer), ingresa el archivo electronico
de la Convocatoria y las Bases de subasta y publica la
informacion en la pagina web de la Secretaria, e informa al
Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad

Integra de manera fisica y digital el Expediente de
enajenacién onerosa, con los siguientes documentos:

Analista Administrativo 17
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y

. X - Convocatoria en original.
Asesorias de Bienes Muebles) 9

Bases de subasta en original.
Oficios de invitacién en copia.
Oficios de solicitud de publicacién, en copia.

18 Atiende al Postor e informa el nUmero de cuenta bancaria
para el pago referenciado de las Bases de subasta en la
institucién bancaria.

Pasa el tiempo.

Analista Administrativo 19 Recibe del Postor, el Comprobante de pago de bases de

(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

subasta en original, emitido por la institucion bancaria si el
pago es personal; o via correo electronico si el pago es
mediante depdsito bancario, y obtiene una copia.

20 Elabora el Memorandum de solicitud de expedicion de recibo
de ingresos en original, turna a revision del Jefe de Oficina de
Licitaciones y Enajenaciones.

Jefe de Oficina de Licitaciones y 21
Enajenaciones

Revisa el Memorandum de solicitud de expedicion de recibo
de ingresos en original, recaba rabrica de visto bueno del Jefe
de Departamento de Procedimientos de Contratacion y firma
de autorizacion del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

22 Entrega al Postor, el Comprobante de pago de bases de
subasta en original, y el Memorandum de solicitud de
expedicién de recibo de ingresos en original y copia, para
para que acuda a la Tesoreria.

Pasa el tiempo.

23 Recibe del Postor, el Recibo de ingresos en original y el
Memorandum de solicitud de expedicion de recibo de
ingresos en copia, con acuse de recibo de la Tesoreria.

24 Entrega al Postor, las Bases de subasta en copia y el Recibo
de ingresos en copig, registra sus datos y le recaba firma de
recibo en la Constancia de acuse de recibo de bases de
subasta en original y turna los originales al Analista
Administrativo  (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles) para que
reciba el deposito.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 25 Atiende al Postor y recibe el Efectivo del depdsito del 10%
(Adquisiciones, Arrendamientos, sobre el precio base de los bienes a subastar, establecido en
Servicios, Enajenaciones y las Bases de subasta.
Asesorias de Bienes Muebles)

26 Elabora el Recibo de depésito en original, firma de recibido y
turna al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones para
firma.

Jefe de Oficina de Licitaciones y 27 Rubrica el Recibo de depbsito en original y recaba rdbrica del
Enajenaciones Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion y
firma de recibido del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y lo
turna al Analista Administrativo (Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) para su entrega.
Analista Administrativo 28 Entrega al Postor, el Recibo de depésito en original y registra
(Adquisiciones, Arrendamientos, en la Base de datos a los Postores que realizaron los
Servicios, Enagjenaciones y depoésitos.
Asesorias de Bienes Muebles)
Pasa el tiempo

29 Elabora el Oficio invitacién al acto de subasta en original y lo
turna a revision del Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones.

Jefe de Oficina de Licitaciones y 30 Revisa el Oficio invitacién al acto de subasta en original, y
Enajenaciones. recaba rubrica del Jefe de Departamento de Procedimientos
de Contratacion y firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.
31 Distribuye el Oficio de invitacién al acto de subasta en

original, a los siguientes invitados:

- Al Representante de la Subprocuraduria de Asuntos
Fiscales y Procedimientos Administrativos.

- Al Representante de la Subdireccion de Gestion para la
Desincorporacion de Activos.

- Al Representante de la Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular, en el caso de Unidades
Vehiculares.

- AlRepresentante del Organo Interno de Control.

- Alos Postores registrados.

Recaba acuse de recibo en una copig, la cual turna al Analista
Administrativo  (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles) para
preparacion de la documentacion.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 32 Elabora el Registro de asistencia de Postores, el Cuadro de
(Adquisiciones, Arrendamientos, precios de los bienes adjudicados y el proyecto de Acta de
Servicios, Enajenaciones y subasta, y turna via correo electronico al Jefe de Oficina de
Asesorias de Bienes Muebles) Licitaciones y Enajenaciones, para revision.
Jefe de Oficina de Licitaciones y 33 Revisa el Registro de asistencia de Postores, el Cuadro de
Enajenaciones precios de los bienes adjudicados y el proyecto de Acta de
subasta, turna al Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y
participa en el Acto de subasts, junto con el Analista
Administrativo  (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles).
Analista Administrativo 34 Digitaliza el Registro de asistencia de Postores, completa el
(Adquisiciones, Arrendamientos, Cuadro de precios de los bienes adjudicados y adecUa el
Servicios, Enajenaciones y proyecto de Acta de subasta y los turna en fisico y correo
Asesorias de Bienes Muebles) electronico, al Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones.
Jefe de Oficina de Licitaciones y 35 Turna al Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Enajenaciones Administracion de Riesgos y Activos, el Registro de
asistencia de Postores, el Cuadro de precios de los bienes
adjudicados y el proyecto de Acta de subasta, para que dé
lectura a dicha Acta, de manera general, mencione las Bases
de subasta, lleve a cabo el remate por Bien o Lote y reciba la
puja a partir del precio base y adjudique a la mejor oferta.
36 Registra en coordinacion con el Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles), los precios de los bienes
adjudicados en el Cuadro de precios de los bienes
adjudicados, imprime en original y recaba firma de los
Postores.
37 Realiza el cierre del Acta de subasta, imprime en original,

firma y recaba firma de los siguientes asistentes:

- Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,

Administracion de Riesgos y Activos.

- Jefe de Departamento de
Contratacion.

Procedimientos de

- Representante de la Subprocuraduria de Asuntos
Fiscales y Procedimientos Administrativos.

- Representante de la Subdireccion de Gestion para la
Desincorporacion de Activos.
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Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Licitaciones y - Representante de la Subdireccion de Servicios Generales
Enajenaciones y Control Vehicular, en caso de unidades Vehiculares.

- Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion.

- Representante del Organo Interno de Control.
- Postores registrados.

- Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles).

38 Entrega a los asistentes, el Acta de subasta en una copis,
junto con el Cuadro de precios de los bienes adjudicados en
una copig, Y turna los originales al Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles).

Analista Administrativo 39 Integra al Expediente de enajenacion onerosa, los siguientes
(Adquisiciones, Arrendamientos, documentos:
Servicios, Enajenaciones y .
Asesorias de Bienes Muebles) - Comprobante de pago de bases de subasta en copia.
- Recibo de ingresos en original.

- Memorandum de solicitud de expedicion de recibo de
ingresos con acuse de recibo en copia.

- Registro de asistencia de Postores en un tanto.
- Acta de subasta en original.

- Cuadro de precios de los bienes adjudicados en original.

40 Atiende al Postor y recibe el Recibo de depdsito en original y
lo entrega al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones.

Jefe de Oficina de Licitaciones y 41 Solicita de manera verbal, al Jefe de Departamento de
Enajenaciones Procedimientos de Contratacion, la autorizacion para realizar
la devolucion del importe depositado y recaba su rabrica y del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos en el Recibo de
depésito en original.

42 Devuelve al Postor, el Efectivo del deposito del 10% saobre el
precio base de los bienes a subastar y recaba firma en el
Recibo de depésito en original y lo entrega al Analista
Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles).
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Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 43 Verifica si se adjudicaron bienes al Postor.

(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

¢,Se adjudicaron bienes al Postor?

Si: Continda en la actividad 44.

No: ContinUa en la actividad 43A.

43A Integra al Expediente de enajenacién onerosa, el Recibo de
depésito en original.

Contin0a en la actividad 59.

44 Informa al Postor de manera verbal, el monto total a pagar y
el nimero de cuenta bancaria para el pago referenciado de la
institucion bancaria y entrega al Jefe de Oficina de
Licitaciones y Enajenaciones, el Recibo de depdsito en
original.

Pasa el tiempo.

45 Recibe del Postor, el Comprobante de pago de bienes
adjudicados en original, emitido por la institucién bancaria si
el pago es personal; o via correo electronico si el pago es
mediante depdsito bancario, y obtiene una copia.

46 Elabora el Memorandum de solicitud de expedicién de recibo
de ingresos de adjudicacion (Memorandum de recibo de
adjudicacioén) en original, y lo turna al Jefe de Oficina de
Licitaciones y Enajenaciones, para revision.

Jefe de Oficina de Licitaciones y 47 Revisa el Memorandum de solicitud de expedicién de recibo
Enajenaciones de ingresos de adjudicacién en original, recaba rdbrica de
visto bueno del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion y firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

48 Entrega al Postor, el Comprobante de pago de bienes
adjudicados en original, y el Memorandum de solicitud de
expedicién de recibo de ingresos de adjudicacion en original
y copia, para para que acuda a la Tesoreria.

Pasa el tiempo.
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e “» CRUZ Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Licitaciones y 49 Recibe del Postor, el Recibo de ingresos de los bienes
Enajenaciones adjudicados en original y el Memorandum de solicitud de

expedicién de recibo de ingresos de adjudicacion en copis,
con acuse de recibo de la Tesoreria y los entrega al Analista
Administrativo  (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles) para el
trédmite de liberacion del bien.

Analista Administrativo 50 Elabora la Orden de liberacién en original y la turna al Jefe de
(Adquisiciones, Arrendamientos, Oficina de Licitaciones y Enajenaciones para revision.
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y 51 Revisa la Orden de liberacién en original, recaba ribrica del
Enajenaciones Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion y
firma del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,

Administracion de Riesgos y Activos.

52 Turna al Titular del area administrativa de la Secretaria que
resguarda el bien mueble, la Orden de liberacion en original y
obtiene acuse de recibo en una copia.

53 Entrega al Postor, el Recibo de ingresos de los bienes
adjudicados en copia y la Orden de liberacion en copis,
recaba acuse de recibo en una copia la cual entrega al
Analista Administrativo  (Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles).

Analista Administrativo 54 Integra al Expediente de enajenacion onerosa, l0s siguientes
(Adquisiciones, Arrendamientos, documentos:
Servicios, Enajenaciones y

Asesorfas de Bienes Muebles) - Recibo de depdsito en original.

- Comprobante de pago de bienes adjudicados en copia.

- Memorandum de solicitud de expedicion de recibo de
ingresos de adjudicacién en copia, con acuse de recibo.

- Recibo de ingresos de los bienes adjudicados en original.

- Orden de liberacién en copia. con acuse de recibo.

55 Realiza en la Factura en original, el endoso a favor del Postor
adjudicado, o en su caso, elabora la Constancia de
adjudicacién en original y turna al Jefe de Oficina de
Licitaciones y Enajenaciones, para revision.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Oficina de Licitaciones y 56
Enajenaciones

57
Analista Administrativo 58
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)
59

Actividad

Revisa la Factura endosada o la Constancia de adjudicacion
en original, recaba rabricas de visto bueno del Jefe de
Departamento de Procedimientos de Contratacion y del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, asi como firma de
autorizacion del Director General de Administracion.

Distribuye la Factura endosada o la Constancia de
adjudicacion, de la siguiente manera:

- Original, al Postor adjudicado.

- Una copia, al Titular del area administrativa de la
Secretaria que resguarda el bien mueble.

- Una copia al Jefe de Departamento de Administracion de
Activos.

Recaba acuse de recibo en una copig, la cual turna al Analista
Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles)

Integra la Factura endosada o la Constancia de adjudicacion
en copia al Expediente de enajenacion onerosa.

Digitaliza el Expediente de enajenacion onerosa y lo archiva
de manera cronolégica temporal.

Fin del Procedimiento.
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Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos,

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones Servicios, Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles)

INICIO ( ) ( b ( h
(g 5 T @ ®
/ ) " N e A
( ) Recibe del Jefe de Depto. de Elabora el Oficio de solicitud de c()fsgzggg;z%;%%g los
1 —| PC, el Acuerdo de autorizacién autorizacion de enajenacion Oficios de solicitud d
~ N de enajenacion onerosa. onerosa. icios de solicitud de
publicacion.
Recibe del Jefe de Depto. de - / - J - J
PC, la Documentacion soporte. i
( )
- J 6
4 ) r D
Acuerda con el Jefe de Dept z ( )
cuerda con el Jefe de Depto.
( Z) ) de PC y el Subdirector de a ) 13
@ ~ CGARA, el inicio de la Subasta. Integra el Expediente de 4 N
enajenacion onerosa con l0s
Revisa.el (Jticio de so.licitu.d‘de \_ W, documentos recibidos y Elabora el proyecto Qe_Bases
autorizacion de Enafjenac(;on generados. de suba;ta % Ioi Oficios de
onerosa Y recaba firma de invitacion.
autorizacion del Director Gral. P ~ . J S )
de Admon.
N y S . v
l - ~ e 8 A 3
~——
( ) Revisa la Convocatoria y ‘ N 4
4 recaba firma de autorizacion del Y
T P dor Fi | ) Director Gral. de Admon. Elabora el proyecto de Ia s ~
urna al Procurador Fisc., el Convocatoria.
Oficio de solicitud de - J 16
autorizacion de enajenacion l ) 4 )
onerosa | la Documentacion Accesa al CompraVer, ingresa
soporte. @ la Convocatoria y las Bases de
\ J subasta y publica en la pagina
G web.
. J

5
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13. Enajenacion Onerosa de Bienes Muebles. 2/6

Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles)

o

v v

( ) ( ) ( ) ( )
" 15 17 20
a N éa Distribuye al Titular del OIC, ) é ) éa )
Revisa los Oficios de solicitud Subprocurador AFPA, Integra el Expediente de Elabora el Memorandum de
de publicacién y recaba firma ' Subdirector de GDA y enajenacion onerosa, con los ' L L
de autorizacion del Director Subdirector SGCV, el Oficio de documentos generados y so"f;t:g:g::;pﬂ:;? de
Gral. de Admén. invitacion, con las Bases de recibidos. 9 ’
\_ ) \_ subasta y Convocatoria. Y, \_ + ) \_ Y,
e + N e A
12 18
N\ 4 ™ 7
Turna al Procurador Fisc. y al Atiende al Postor e informa el -
Coordlne'adorgral. de CS para la s ) ndmero de cuenta bancaria
publicacion el Oficio de 21 para el pago referenciado de las - ~
solicitud de publicacion, la Bases de subasta. 25
Convocatoria y el CD. ) Revisa el Memorandum de \_ ) e ~
solicitud de expedicion de
recibo de ingresos y recaba ¢ @ ) )
firma de autorizacion del e “\ Atiende al Postor y recibe el
Subdirector de CGARA. ) 19 Efectivo.
4 R
v \- J
( ) Recibe del Postor, el -
( ) 22 Comprobante de pago de ( )
14 ~ ~N bases de subasta. 26
- ~ Entrega al Postor, el - ~
Comprobante de pago de \_ Y,
Revisa las Bases de subasta y bases de subasta y el
los Oficios de invitacion. y Memorandum de solicitud de Elabora el Recibo de depdsito y
recaba firma de autorizacion del expedicion de recibo de firma de recibido.
Director Gral. de Admon. \_ ingresos. Y,
. J . 3 J
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Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos,

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones Servicios, Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles)

s A e M e N

, O O @

23 é ) é ) a Digitaliza el Registro de )
~N Revisa el Oficio invitacion al . asistencia de Postores,

é ) . acto de subasta y firma de Izr;trggiatﬁl F?fﬁg;j';ﬁ:'g‘;:: completa el Cuadro de precios
Recibe del Postor, el Recibo de autorizacion del Subdirector de P gde gatos de los bienes adjudicados y
'“gr‘?FQts %‘;I Memoc']'?’_‘fj”': de CGARA. ) adecUa el proyecto de Acta de

solicitud de expedicion de

subasta.
recibo de ingresos. N J - J - 4

N J ‘ + O

- s A r 2
e ~ 31
24 " a e N
é ) Distribuye el Oficio de Elab | Oficio invitacién al +
Entrega al Postor, las Bases de invitacion al acto de subasta, a abors (i p clo antacnon 3 ( A
subasta y el Recibo de los invitados. acto e subasta. 39
ingresos registra sus datos.
N J - J 4 A
\_ ) Integra al Expediente de
enajenacion onerosa, los
documentos generados y
[ ) recibidos
7 33 '
- ( \ 4 ) \ j
Revisa el Registro de 32 *
asistencia de Postores, el ‘ N ( )
Cuadro de precios de los Elabora el Registro de 40
( R bienes adjudicados y el asistencia de Postores, el ~ N
27 proyecto de Acta de subasta. —) Cuadro de precios de los
a ) AN J blentesdadﬁ.lc::lczdos gbel + Atiende al Postor y recibe el
proyecto de Acta de subasta. Recibo de depadsito.

Rubrica el Recibo de depésito y
recaba firma de recibido del
Subdirector de CGARA. \§ 4

\ @ J
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13. Enajenacion Onerosa de Bienes Muebles. 4/6

Analista Administrativo (Adquisiciones,
Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones
y Asesorias de Bienes Muebles)

e N e N e A
38 42 43
s N ‘ ) 4 ) 4 ™
35 Entrega a los asgtentes, el Devuelve al Postor, el Efectivo e -
—» Acta de subasta, junto con el Dl | recaba firma en el Recibo de Verifica si se adjudicaron
Turna al Subdirector de CGARA, Cuadro de precios de los Y depési bienes al Postor.
. - . . L epésito.
el Registro de asistencia de bienes adjudicados.

Postores, el Cuadro de precios \_ . \ Y, \_ Y,

de los bienes adjudicados 4 el
proyecto de Acta de subasta.

|
f 36 ) ; v Ry
47

¢Se adjudicaron

- ~ bienes al
Registra en coordinacion con el ¢ Ve ~ Postor?
Analista Admvo. AASEABM, los ( )
precios en el Cuadro de precios 41 Revisa el Memorandum de
de los bienes adjudicados - recibo de adjudicacion y recaba
recaba firma de IJos postoregs. (Solcita al Jefe de Depto. de PC\’ firma de autorizacion del
la autorlzac_lgn para realizar la Subdirector de CGARA.
devolucién del importe s N\
l depositado y recaba su ribrica - J 44
Vs ~ y del Subdirector de CGARA en ¢
37 \___ ¢! Recibo de depdsito. ( h Informa al Postor el monto total
7~ ~N 48 a pagar y el nimero de cuenta
/~ N bancaria para el pago
Realiza el cierre del Acta de Entrega al Postor, el referenciado de la institucion
subasta y recaba recaba firma Comprobante de pago de bancaria.

de los asistentes. bienes adjudicados, y el

s ' \ J
9 D . Memor:gjﬂtérir;:;g?lbo de ) @
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13. Enajenacion Onerosa de Bienes Muebles. S5/6

Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones

e ™ ( ) ( A ( )
43A @_, 50 49 53
4 N 4 N d N 4 A
Inteara al Expediente de Recibe del Postor, el Recibo de Entrega al Postor, el Recibo de
enajenagcién ontfrosa el Recibo Elabora la Orden de liberacion ingresos de los bienes } ipgrgsos de los bienes
de depdsito adjudicados y el Memorandum adjudicados y Ia Orden de
postto. de recibo de adjudicacion. liberacion.
o J - J - T _J . T J
, \ @ @
- e N 1 ®_, 56
¢ Integra al Expediente de é ) 4 N
. D enajenacion onerosa, los Revisa la Orden de liberacion y Revisa la Factura endosada o la
45 documentos generados — recaba firma del Subdirector de Constancia de adjudicacion y
- ~N recibidos. CGARA. recaba firma de autorizacién del
\_ J Director Gral. de Admon.
Recibe del Postor, el ¢ . J \_ /)
Comprobante de pago de Vs ~ +
bienes adjudicados. 55 e 52 B - ~
N J a A - y 57
¢ Realiza en la Factura, el endoso é )
e N a favor del Postor adjudicado, o Turna al Titular del AA que Distribuye la Factura endosada
elabora la Constancia de re rda el bien mueble, | o la Constancia de adjudicacion
sguarda el bien mueble, la
~ ~ adjudicacion. Orden de liberacién. al Postor, al Titular del AA y al
\_ J Jefe de Depto. de AA.
- J
Elabora el Memorandum de ¢ (N J
recibo de adjudicacion. +
- J
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Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles)

( )

58
4 )

Integra la Factura endosada o
la Constancia de adjudicacion
al Expediente de enajenacion

onerosa.

- J
f a
59
4 R

Digitaliza el Expediente de
enajenacion onerosa.

- J
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y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

14. Elaboracion de Actas de Donacion.

2. Coadigo PR-SCGARA-SFP-14-23
Formalizar los actos de donacién efectuados por la Secretaria a instituciones
3. Objetivo publicas, privadas, asi como a personas fisicas, para la atencion de sus

necesidades.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; Titulo
Octavo Capitulo Unico Procedimiento de Enajenacion y Baja de Bienes
Muebles.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, para el gjercicio fiscal en curso, capitulo VIl de las
Adguisiciones de Bienes y Servicios, articulos 56 a 59.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacidon, articulo 30
fraccion XXIV.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. La Tarjeta de entrega de donacién debe sefialar la fecha de la donacion y
estar firmada por el Director General de Administracion y rubricada por el
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos.

2. En la donacion de Unidades Vehiculares, se debe entregar una copia del
Acta de donacidn al Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular.

8. Participantes

e Director General de Administracion. (Director Gral. Admén.).

e Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos Administrativos
(Subprocurador AFPA)

e Representante de la Subprocuraduria de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos (Representante de Subproc. AFPA).

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Diciembre/2023

. - Finanzas y o
Abril/2024 Administracion Administracion Y Planeacion
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CRUZ Subdireccion de Contrataciones
T Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion (Jefe de Depto.
PC).

Jefe de Departamento de Administracion de Activos (Jefe de Depto. AA).
Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones (Jefe de Ofna. de LE,)

Analista Administrativo (Adjudicaciones y Contrataciones Administrativas)
(Analista Admvo. ACA).

Almacenista (SEFIPLAN)

Titular de la Dependencia o Institucion Entidad (Titular de DI).

Titular del Organo Interno de Control (Titular del OIC).

Representante del Organo Interno de Control (Representante del OIC)

Representante del Beneficiario de la donacion.

9. Insumo

Documentacion soporte.

10. Producto

Acta de donacion.

Expediente de donacion.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas)

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, la siguiente Documentacién soporte:

- Oficio de solicitud en original, remitida por el Titular de la
Dependencia o Institucion.
- Tarjeta de entrega de donacion en original.

Y la turna al Analista Administrativo (Adjudicaciones y
Contrataciones Administrativas) para la invitacion del
personal correspondiente.

Elabora los Oficios de invitacién en originales y los turna al
Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, junto con
dos copias de la Documentacion soporte, para revision.

Revisa los Oficios de invitacién en originales y recaba rabrica
de visto bueno del Jefe de Departamento de Procedimientos
de Contratacion y firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

Turna al Titular del Organo Interno de Control y al
Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos, el Oficio de invitacion en original, junto con la
Documentacién soporte en copia para cada uno y recaba
acuse de recibo en los Oficios en copia

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, el Memorandum de designacién en original,
remitido por el Titular del Organo Interno de Control y via
telefonica del Subprocurador de Asuntos Fiscales y
Procedimientos Administrativos, informando el personal
designado para el acto de donacion y los turna al Analista
Administrativo (Adjudicaciones y Contrataciones
Administrativas), junto con los Oficios de invitacién en copis,
para elaborar el acta correspondiente.

Elabora el proyecto de Acta de donacion con base en la
Documentacién soporte, el Memorandum en original, y la
designacion telefonica, y la turna al Jefe de Oficina de
Licitaciones y Enajenaciones, para revision.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Oficina de Licitaciones y 7 Revisa los Oficios de invitacion en originales y recaba
Enajenaciones ribricas de visto bueno del Jefe de Departamento de

Procedimientos de Contratacion y del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos y firma de autorizacion del Director General de
Administracion.

8 Turna a los Representantes del Organo Interno de Control y
de la Subprocuraduria de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos, y al Jefe de Departamento de
Administracion de Activos, los Oficios de invitacion en
originales, recaba acuse de recibo en una copia la cual
entrega al Analista Administrativo (Adjudicaciones y
Contrataciones Administrativas) para archivo.

Pasa el tiempo.

S Acude al Almacén de la SEFIPLAN el dia de la donacién y da
lectura al Acta de donacién en original.

10 Recaba firma de los representantes de quien recibe la
donacion, del Organo Interno de Control y de la
Subprocuraduria de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos en el Acta de donacién en dos originales.

i Recibe del representante del beneficiario de la donacién, su
Identificacion oficial en original y obtiene una copia, tres del
Acta de donacion y una de la Documentacion soporte.

12 Entrega al representante del beneficiario de la donacion, el
Acta de donacién en original, la Documentacién soporte en
copia y su Identificacion oficial en original y distribuye a los
Representantes del Organo Interno de Control y de la
Subprocuraduria de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos, y al Jefe de Departamento de
Administracion de Activas, el Acta en copia.

13 Recibe del Almacenista (SEFIPLAN), la Nota de salida en
original y recaba firma del representante del beneficiario de la
donacion Yy del Subdirector de  Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

14 Entrega al Jefe de Departamento de Administracion de
Activos, la Nota de salida en original y recaba acuse de recibo
en una copig, la cual entrega al Analista Administrativo
(Adjudicaciones y Contrataciones Administrativas) para
archivo.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 15 Integra el Expediente de donacidon con los siguientes
(Adjudicaciones y Contrataciones documentos:

Administrativas ; .
) - Documentacion soporte, en original.

- Oficio de invitacion, en copia.
- Memorandum, en original.
- Acta de donacion, en original.

- Identificacion oficial, en copia.

- Notade salida, en copia.

Fin del Procedimiento.
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14. Elaboracion de Actas de Donacion. 1/2

Analista Administrativo (Adquisiciones,
Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

INICIO
( ) e R ( )
5 9 2
( 1 ) é Recibe del Jefe de Depto. ) 4 A é N
-~ ~ de PC, el Memorandum de Acude al Almacén de la Elabora los Oficios de
designacion, y via SEFIPLAN el dia de la invitacié
—P - "~ —) invitacién y turna con la
Recibe del Jefe de Depto telefonica del ~ donacion y da IecchJra al Documentaci6n soporte.
'O Subprocurador de AFPA el Acta de donacion.
de PC, la Doct:tmentacmn \_ personal designado. ) \_ ) \ )
soporte.
N J v
® w0
s 6 ™
p N é Recaba firma de los )
s N\ 7 representantes de quien ~ N
@ 3 @ recibe la donacion, del OIC
4 N é N y de la Subprocuraduria de Elabora el proyecto de Acta
Revisa los Oficios de Revisa los Oficios de AFPA en el Acta de de donacion.
invitacion y recaba firma invitacion y recaba firma - donacion. J
de autolfizaci()n del de autorizacién del Director l \_ )
Subdirector de CGARA. Gral. de Admén. p \
N\ Y, - J 1
< Il - N
e ™
(" ) 8 Recibe del representante
4 del beneficiario de la
Turna a los Representantes A donacién, su Identificacién - ~
;ugna al Titlé|al' SeleFlg,E alI el OIC B de Ia oficial. 15
ubprocurador de , € .
Oficio de invitacion, junto Subprocuraduria de AFPA, \ J a )
con la Documentacion yal Jefe de Depto. de A4, l
los Oficios de invitacion. Integra el Expediente de

\_ soporte. Y, - J donacién los documentos
generados y recibidos.
N
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Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones

12

Entrega al representante del
beneficiario de la donacion el
Acta de donacién, la
Documentacion soporte y su
Identificacion oficial.

‘

( )

13

~
Recibe del Aimacenista
(SEFIPLAN), la Nota de salida y
recaba firma del representante
del beneficiario de la donaciény
del Subdirector de CGARA.

( )

14
4 ~

Entrega al Jefe de Depto.
de AA, la Nota de salida.

- J
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

15. Atencion de Solicitudes de Dependencias, Entidades, Proveedores o
Contratistas para Operar el Sistema CompraVer.

Cddigo PR-SCGARA-SFP-15-23

Obietivo Facilitar el acceso a las personas autorizadas al mecanismo electrénico para la
) consulta y operacion de las contrataciones gubernamentales

Frecuencia Eventual.

Normatividad

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XXXV.

Lineamientos para la Implantacion y Operacion del Sistema Electronico de
Contrataciones Gubernamentales (COMPRAVER) para la Administracion
Pablica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

Normas o
consideraciones

El Titular de la Dependencia o Entidad debe solicitar la asignacion de nuevo
nimero de cuenta o de subcuenta para el Sistema Electrénico de
Contrataciones Gubernamentales (CompraVer).

El Titular de la Dependencia o Entidad puede solicitar nuevas contrasefias
ante el extravio de las mismas o cambio del personal asignado.

El Personal habilitado de la Dependencia y/o Entidad, debe recibir la
capacitacion correspondiente para asignarles la contrasefia y cuenta de
acceso que les permita operar en el Sistema Electronico de Contrataciones
Gubernamentales (CompraVer).

La Ficha de registro para los Proveedores, se encuentra disponible en la
pagina web del Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales
(CompraVer).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Diciembre/2023

Abril/2024

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Director General de

Administracion Finanzas y

Administracion

Pag. 138




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

2 F'I x SEFIPLAN . .. .
EERY. Secretaria do Finanzas = CRUZ Subdireccion de Contrataciones

AN Planeacion

\fER A Manual Especifico de Procedimientos

ME LLENA DE ORGULLD

Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion (Jefe de Depto.
PC).

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones (Jefe de Ofna. de LE,)

Analista  Administrativo  (Adquisiciones,  Arrendamientos,  Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles) (Analista Admvo. AASEABM).

Titular de la Dependencia y/o Entidad (Titular de DE).
Personal habilitado de la Dependencia y/o Entidad (Personal HDE).

Proveedor o Contratista.

9. Insumo

Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales (CompraVer).

Oficio de solicitud para la generacion de la cuenta, subcuenta, contraseia
y capacitacion para operar en el Sistema Electronico de Contrataciones
Gubernamentales (CompraVer), en su caso.

10. Producto

Oficio de notificacion de capacitacion, en su caso.
Correo electronico de Notificacion del usuario y contrasefia

Oficio de notificacién de atencion de la solicitud, en su caso.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Licitaciones y 1 Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Enajenaciones Contratacion, instruccion de atender la solicitud para operar
en el Sistema Electronico de  Contrataciones

Gubernamentales (CompraVer).

2 Verifica la procedencia de la solicitud.
¢,De quién proviene la solicitud?

Dependencia o Entidad: ContinGa en la actividad 3.
Proveedor o Contratista: ContinGa en la actividad 2A.
2A Instruye al Analista  Administrativo  (Adquisiciones,

Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Asesorias de
Bienes Muebles) para atender al Proveedor o Contratista.

Analista Administrativo 2A1 Recibe via telefonica del Proveedor o Contratists, la solicitud
(Adquisiciones, Arrendamientos, de realizar su registro 0 renovar su vigencia en el Sistema
Servicios, Enajenaciones y Electronico de Contrataciones Gubernamentales

Asesorias de Bienes Muebles) (CompraVer).
2A2 Accesa al Sistema Electrénico de Contrataciones

Gubernamentales (CompraVer) y verifica si el Proveedor o
Contratista se encuentra registrado.

¢Se encuentra registrado?

Si: Continda en la actividad 2A3.

No: ContinUa en la actividad 2B.

2B Solicita de manera verbal que realice su registro en el Padron
de Proveedores y requisite la Ficha de registro contenida en
la pagina web del Sistema CompraVer.

Pasa el tiempo.

2B1 Recibe via telefénica del Proveedor o Contratista informacion
de su registro, accesa al Sistema Electronico de
Contrataciones Gubernamentales (CompraVer) y activa el
usuario y genera de manera automatica, la contrasefia.

2B2 Envia via Sistema Electronico de Contrataciones
Gubernamentales (CompraVer) al Proveedor o Contratista,
correo electronico de Notificacion del usuario y contrasefia y
le informa al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones.

Fin.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

No.
2A3

Actividad

Actualiza los datos del Sistema Electronico de
Contrataciones Gubernamentales (CompraVer) y activa el
registro del Proveedor o Contratista para que obtenga
vigencia y le informa al Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones.

Fin.

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, el Oficio de solicitud para la generacién de la
cuenta, subcuenta, contrasefia y capacitacién para operar
en el Sistema Electronico de Contrataciones
Gubernamentales (CompraVer) (Oficio de solicitud
CompraVer) en original, remitido por el Titular de la
Dependencia y/o Entidad y turna al Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles) para su atencion.

Elabora el Oficio de notificacion de capacitacién en original,
indicando lugar, fecha y hora de la capacitacion y lo turna al
Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, para revision.

Revisa el Oficio de notificacion de capacitacién en original y
recaba ribrica del Jefe de Departamento de Procedimientos
de Contratacion y firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

Envia al Titular de la Dependencia y/o Entidad, el Oficio de
notificacion de capacitacion en original, y obtiene acuse de
recibo en una copig, la cual turna al Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles) y le instruye atender la
solicitud.

Pasa el tiempo.
Atiende al personal habilitado de la Dependencia y/o Entidad,,
accesa al Sistema Electronico de Contrataciones

Gubernamentales (CompraVer), registra sus datos y lo
asesora en la operacion del mismo
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles)

No.

10

12

13

Actividad

Genera la cuenta o subcuenta y asigna el usuario al personal
habilitado de la Dependencia y/o Entidad, con base en los
datos del Oficio de solicitud para la generacion de la cuenta,
subcuenta, contrasefia y capacitacion para operar en el
Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales
(CompraVer) en original.

Envia via Sistema Electronico de Contrataciones
Gubernamentales (CompraVer) al personal habilitado de la
Dependencia y/o Entidad, correo electronico de Natificacion
del usuario y contrasena.

Elabora el Oficio de notificacion de atencion de la solicitud
en original y lo turna al Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones, para revision.

Revisa el Oficio de notificacion de atencion de la solicitud en
original y recaba ribrica del Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion y firma de autorizacion del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos.

Envia al Titular de la Dependencia y/o Entidad, el Oficio de
natificacion de atencion de la solicitud en original, y recaba
acuse de recibo en una copia, la cual turna al Analista
Administrativo  (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles) para su
archivo

Ordena y archiva de manera cronologica temporal, los
siguientes documentos:

- Oficio de solicitud para la generaciéon de la cuenta,
subcuenta, contrasefia y capacitacion para operar en el
Sistema Electrénico de Contrataciones
Gubernamentales (CompraVer) en original.

- Oficio de notificacion de capacitacion en copia.

- Oficio de notificacion de atencion de la solicitud en
copia.

Fin del Procedimiento.
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15. Atencion de Solicitudes de Dependencias, Entidades, Proveedores o Contratistas para 1/2
Operar el Sistema CompraVer.

Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles)

INICIO 4 oA N ( A1 ) ( oB )

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones

4 N 4 R 4 N
- - ~ Recibe via telefonica del Solicita realice su registro
Proveedor o Contratista, Ia en el Padrén de
) Instruye atender al .. ; .
~ N Proveedor o Contratista. solicitud de realizar su —> Proveedores y requisite la
registro o renovar su Ficha de registro en Ia
Recibe del Jefe de Depto. N ) vigencia en el CompraVer. pagina web del CompraVer.
de PC, instruccién de
atender la solicitud para i 0
operar en el CompraVer.
e N e ™
- J § 3 A 2A2 2B1
l 4 N é ) é Recibe del Proveedor o )
e > ) ' Accesa al CompraVer y Contratista informacion de
Recibe del Jefe de Depto. verifica si el Proveedor o su registro, accesa al
( \ —> de PC, el Oficio de solicitud Contratista se encuentra CompraVer, activa el
CompraVer. registrado. usuario y genera la
Verifica la procedencia de \_ J \ J \ contrasena. J
la solicitud. i l l
( )
N J @ 2B2
\
l Proveedor o 4 o
. ¢Se encuentra Envia via CompraVer al
Contratista registrado? Proveedor o Contratista,
Notificacion del usuario y
¢De quién ( 5 N contrasefia.
praoviene la \_ J
solicitud? ~ ~
Revisa el Oficio de
notificacion de
capacitacion y recaba
Dependencia 0 firma de autorizacion del
. Subdirector de CGARA.
Entidad \_ Y,

2]
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15. Atencion de Solicitudes de Dependencias, Entidades, Proveedores o Contratistas para 2/2
Operar el Sistema CompraVer.

Analista Administrativo (Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y Jefe de Oficina de Licitaciones y
Asesorias de Bienes Muebles) Enajenaciones

( ) e ) ( ) ( )
2A3 8 13 6
) ~ N ~ N 4 A
Actualiza los datos del Genera la cuenta o Envia al Titular de la
CqmpraVer yactiva el subcuenta y asigna el Ordena y archiva los Dependencia y/o Entidad,
registro del Proveedor 0 —) o al lde | documentos generados y | Oficio de notificacién d
Contratista para que usuario al personal de la recibidos el Oficio de notificacion de
: ) Dependencia y/o Entidad ) capacitacion.
obtenga vigencia. :
3 J - l J \ J - J
s A
D 5 FIN
4
Envia via CompraVer al (" 1 )
personal habilitado de la
e 4 N Dependencia y/o Entidad, ‘: N
la Notificacion del usuario Revisa el Oficio de
N y contrasefia. notificacién de atencion de
Elabora el Oficio de \- J P| lasolicitud y recaba firma
notificacion de i de autorizacion del
capacitacion, indicando Subdirector de CGARA.
lugar, fecha y hora de la ( 10 )
capacitacion. l
+ ~ é ) e ™
12
Elabora el Oficio de
notificacién de atencién de ~ N
s ™\ la salicitud. Envia al Titular de la
7 \_ Y, Dependencia y/o Entidad,
@"’ / ~ el Oficio de notificacion de
Atiende al personal atencion de la solicitud.
habilitado de la \_ J
Dependencia y/o Entidad.,
accesa al CompraVer
registra datos y asesora.
\_ J
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

16. Preparacion de Informacion para las Sesiones de Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes
Muebles.

Cadigo

PR-SCGARA-SFP-16-23

Objetivo

Someter al Organo Colegiado los procedimientos de contratacion, para que las
actividades y operaciones se realicen en condiciones de legalidad,
transparencia, imparcialidad y eficiencia, prevaleciendo los criterios de
economia, calidad y oportunidad.

Frecuencia

Mensual.

Normatividad

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulos 6,
54, 55, 85,100 y 102.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XXXII.

e Manual de Organizacién y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de Ia Llave, Capitulo IIl, IV y V.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

Normas o
consideraciones

1. El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones
de Bienes Muebles de la Secretaria, debe sesionar conforme al Calendario
de sesiones aprobado en la primera sesion ordinaria anual, las sesiones
ordinarias se efectlan cuando menos una vez al mes, y de ser necesario,
se puede convocar a sesiones extraordinarias.

2. La Agenda de sesiones de subcomités resultado de las sesiones
extraordinarias convocadas por el 6rgano colegiado, debe registrar los
siguientes datos:

NUmero de sesion.

Fecha, hora y lugar donde se llevara a cabo.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Diciembre/2023

Abril/2024

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

3. El Subcomité de Adguisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones
de Bienes Muebles de la Secretaria, como Organo colegiado, se debe
integrar de la siguiente manera:

Por el Sector Pablico:

e Presidente: Director General de Administracion.

e Secretario: Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos.

e Vocales: Subsecretario de Egresos; Tesorero; Director General de
Innovacion  Tecnoldgica; Director General de Fideicomisos y
Desincorporacion de Activos; Subprocurador de Asuntos Fiscales y
Procedimientos Administrativos; Secretario Particular del Subsecretario
de Finanzas y Administracion; Subdirector de Servicios Generales y
Control Vehicular.

e Asesor: Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria.

e Representante del area usuaria de la Secretaria que solicita la Licitacion.

Por el Sector Privado:

e Vocales: Camaras de iniciativa privada.

4. La Documentacion soporte que el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios Yy Enajenaciones de Bienes Muebles de la
Secretaria, debe recibir para llevar a cabo las sesiones, es la siguiente:

Por Licitacion Pablica (Estatal, Nacional e Internacional):
7. Normaso  Solicitud interna de adquisicién.
consideraciones  Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP)
e Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion (RPAI).
e Anexo técnico.
e Convocatoria.
e Basesde licitacion.
e Dictamen técnico-econdémico
e Notificacion de fallo.
e Actade presentacion y apertura de proposiciones.

Por Licitacién Simplificada:
e Solicitud interna de adquisicion.
e Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP)
e Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion (RPAL).
e Anexo técnico.
o Relacion de proveedores a invitar.
e Oficio de invitacion a la licitacion.
e Acta de presentacion y apertura de proposiciones.
¢ Notificacion de fallo.
e Dictamen técnico-economico.

Por Enajenaciéon Onerosa de Bienes Muebles:
e Actade subasta.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

Por Elaboracién de Contratos de Adjudicacién Directa:
¢ Dictamen de justificacion.

Por Adjudicaciones Directas por Excepcién de Monta:
e Reporte de los montos adjudicados por quincena.

Por seguimiento de Contratos:
e Informe mensual de montos ejercidos (estos deben recibirse durante
la vigencia de los Contratos abiertos).

El Expediente de Subcomité de Adquisiciones se debe preparar de manera
fisica y electronica por cada ejercicio fiscal correspondiente.

Los integrantes del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios
y Enajenaciones de Bienes Muebles de la Secretaria, que hayan asistido a
la sesion, tienen tres dias habiles siguientes a la celebracion de la misma,
para emitir observaciones al proyecto de Acta de la sesién, con relacion a
los comentarios que en su caso hayan expresado; de no obtener respuesta
en el periodo establecido, se da por visto bueno.

El Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos puede designar, dependiendo del tema a tratar, al Jefe
de Departamento de Procedimientos de Contratacion, y/o al Jefe de
Oficina de Comité y Subcomités, y/o al Analista Administrativo, para asistir
en calidad de Asesor, al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientas,
Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles correspondiente.

8. Participantes

Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
Director General de Administracion. (Director Gral. Admaén.).

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion (Jefe de Depto.
PC).

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones (Jefe de Ofna. de LE)
Analista Administrativo (Analista Admvo.).

Integrantes del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles de la Secretaria (Integrantes del
Subcomité AASEBMS).

9. Insumo

Documentacion soporte.

10. Producto

Acta de la sesi6n.

Expediente de Subcomité de Adquisiciones.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, la Documentacién soporte en copia, la turna al
Analista Administrativo y lo instruye a preparar el material
para la Sesion del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios Yy Enajenaciones de Bienes
Muebles de la Secretaria.

Elabora los proyectos del Orden del dia y de Informe
ejecutivo, y los Oficios de invitacion en originales, y los turna
al Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, junto con
la Documentacién soporte en copia, para revision.

Revisa los proyectos del Orden del dia y de Informe ejecutivo
y los Oficios de invitacién en originales y recaba rdbricas de
visto bueno del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion y del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, asi
como firma de autorizacion del Director General de
Administracion.

Turna a los integrantes del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios Yy Enajenaciones de Bienes
Muebles de la Secretaria, el Oficio de invitacion en original, y
envia a través de correo electronico el Orden del dia y el
Informe ejecutivo, recaba acuse de recibo en una copia de
los Oficios.

Turna al Subsecretario de Finanzas y Administracion y al
Director General de Administracién, una copia del Oficio de
invitacion con el acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

Instruye al Analista Administrativo para acudir a la Sesion y
preparar el material necesario.

Elabora la Lista de asistencia en original, incluye el nombre y
espacio para firma de los integrantes del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de
Bienes Muebles de la Secretaria.
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Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones

Analista Administrativo

No.

10

12

13

14

15

Actividad

Acude a la Sesion, junto con el Jefe de Oficina de Licitaciones
y Enajenaciones y/o el Jefe de Departamento de
Procedimientos de Contratacion, y entrega al Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos, la Lista de asistencia en original, el Orden del dia
en original y via correo electronico el Informe ejecutivo, para
que presida la sesion.

Recibe del Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones, la
Lista de asistencia en original, con la instruccion de elaborar
el proyecto de Acta de la sesion.

Elabora el proyecto de Acta de la sesion, y la turna via correo
electronico al Jefe de Oficina de Licitaciones y
Enajenaciones, para revision.

Revisa el proyecto de Acta de la sesi6n y lo envia via correo
electronico a los integrantes del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios Y Enajenaciones de Bienes
Muebles de la Secretaria que asistieron a la sesidbn para
comentarios.

Pasa el tiempo.

Recibe correo electronico de los integrantes del Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones
de Bienes Muebles de la Secretaria, con el proyecto de Acta
de la sesidn y realiza las modificaciones correspondientes.

Turna via correo electronico al Analista Administrativo, el
Acta de la sesion para que recabe firmas.

Imprime el Acta de la sesién en original y recaba firma de los
integrantes del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de la Secretaria
que asistieron a la sesion.

Digitaliza el Acta de la sesi6n en original y la envia a través de
correo electronico a los integrantes del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de
Bienes Muebles de la Secretaria que asistieron a la sesién
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Responsable

No.

Actividad

Analista Administrativo

16

Integra de manera fisica y electronica el Expediente de
Subcomité de Adquisiciones con los siguientes archivos
electronicos:

- Documentacion soporte, en copia.
- Oficios de invitacion, en copia.

- Orden del dia.

- Informe ejecutivo.

- Lista de asistencia, en original.

- Actade la sesion, en original.

Fin del Procedimiento.
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Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones

INICIO

( )

4 A

Recibe del Jefe de Depto.
de PC, la Documentacion
soporte.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:
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Orden del dia y de Informe
ejecutivo y los Oficios de
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16. Preparacion de Informacion para las Sesiones de Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina
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IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Departamento de Administracion de Activos
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 17. Recepcion de Bienes Materiales.
2. Cédigo PR-SCGARA-SFP-17-23
- Confirmar que los Proveedores entreguen las mercancias con los
3. Objetivo . e o .
requerimientos especificados, para verificar el cumplimiento de lo contratado.
4. Frecuencia Diaria.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; Capitulo
Unico Almacenes y Control de Inventarios.
5. Normatividad e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo

186, fraccion lIl.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XVIII.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. La Nota de entrada al almacén debe detallar la descripcion del bien, unidad
de medida, cantidad contratads, cantidad entregada, diferencias y
observaciones a las que haya lugar.

2. La Nota de entrada al almacén debe contar con la firma de entrega de
Proveedor para validar las condiciones de la mercancia.

3. Laexistencia de almacén se debe integrar con los Bienes materiales:

¢ Adquiridos por medio de proceso licitatorio o compras directas.

e Remanentes del ejercicio inmediato anterior, y que por alguna
circunstancia no se utilizaron.

e Devueltos, recuperados, depdsitos Yy muestras de licitaciones que
tengan mas de treinta dias posteriores a la notificacion de fallo, de lo
que se levantard Acta administrativa de integracion y se reportaran
dentro de la contabilidad como aprovechamientos.

7. Normaso
consideraciones

4. En el caso de los Bienes materiales elaborados a precio de produccion, la
valorizacion debe ser a precio de adquisicion.

5. La recepcién de Bienes materiales puede realizarse para las compras
adquiridas de manera consolidada para las Dependencias y Entidades.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

6.

Los Bienes materiales en administracion a través del Almacén, deben
afectar al presupuesto al momento del tramite de pago.

En el caso de que el Proveedor entregue bienes de manera parcial, se
puede recibir una Nota de remision.

Los Bienes materiales que cubren la totalidad del pedido, se deben
entregar con copia de la Factura respectiva en papel membretado del
Proveedor, misma que debe contar con el nimero de serie de los bienes en
mencion.

8. Participantes

Jefe de Departamento de Administracion de Activos (Jefe de Depto. AA).
Analista Administrativo (Bienes y Servicios) (Analista Admvo. BS).

Analista  Administrativo  (Adquisiciones,  Arrendamientos,  Servicios,
Enajenaciones y Asesorias de Bienes Muebles) (Analista Admvo. AASEABM).

Almacenista (Banderilla 0 SEFIPLAN). (Almacenista BS).

Proveedor.

9. Insumo

Pedido de compra o Listado de los bienes adjudicados en licitacion.

Nota de remision o Factura.

10. Producto

Nota de entrada de almacén.

Bienes materiales.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Administracion de Activos

Almacenista (Banderilla o
SEFIPLAN]

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe via correo electronico del Analista Administrativo
(Bienes y Servicios) o del Analista Administrativo
(Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Enajenaciones y
Asesorias de Bienes Muebles), el Pedido de compra o el
Listado de los bienes adjudicados en licitacion, lo turna al
Almacenista (Banderilla o0 SEFIPLAN]) y lo instruye para recibir
los Bienes materiales.

Pasa el tiempo.

Recibe del Proveedor, la Nota de remisién o Factura en copia
y los Bienes materiales correspondientes.

Confirma que los Bienes materiales estipulados en la Nota de
remisién o Factura en copia, correspondan a los solicitados
en el Pedido de compra o el Listado de los bienes
adjudicados en licitacion en cuanto a tipo, cantidad, precio,
calidad, plazo de entrega y demas condiciones pactadas.

Elabora en el Sistema Integrador de Recursos Empresariales
(SIRE), la Nota de entrada de almacén en dos tantos, Ia firma
y recaba firma del Proveedor.

Entrega al Proveedor, la Nota de entrada de almacén en un
tanto y le informa que debe acudir al Departamento de
Consolidacion, Registro y Evaluacion de Adquisiciones, para
que inicie su tramite de pago.

Respalda en el archivo electrénico la Nota de entrada de
almacén en un tanto, y la archiva de manera cronologica
temporal, junto con la Nota de remision o Factura en copia.

Clasifica y ordena los Bienes materiales recibidos.

Fin del Procedimiento.

Conecta con los Procedimientos:

Entrega de Bienes Materiales a las Areas Administrativas de la Secretaria.

Tramite de Pago a Proveedores.
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Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

17. Recepcion de Bienes Materiales.

Almacenista (Banderilla o SEFIPLAN])

Confirma que los Bienes

materiales estipulados en la
Nota de remision o Factura,

( N e A
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

18. Entrega de Bienes Materiales a las Areas Administrativas de la Secretaria.

2. Coadigo PR-SCGARA-SFP-18-23
Atender las necesidades de Bienes materiales de las areas administrativas de la
3. Objetivo Secretaria de acuerdo a la disponibilidad, para cumplir con el calendario
establecido.
4. Frecuencia Periddica.

5. Normatividad

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; Capitulo
Unico Almacenes y Control de Inventarios.

e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo
186, fraccion ll.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30,
fracciones XVIIl y XXV.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. Los Bienes materiales, sin importar su modalidad de adquisicion, se deben
entregar con Nota de salida de almacén.

2. Se consideran Bienes materiales, de manera enunciativa, mas no limitativa,
a los siguientes: papeleria, consumibles, limpieza, equipo de computo,
neumaticos, cdmaras, vehiculos, pintura, entre otros.

3. Las areas administrativas de la Secretaria se deben abstener de realizar
adquisiciones a través de fondo revolvente en los conceptos 2101
Materiales y U(tiles de oficina y 2106 Materiales y Utiles para el
procesamiento en equipos Y bienes informaticos, debido a que dicha
compra debe tramitarse a través de la Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

4. La entrega de Bienes materiales se debe realizar en dias habiles con
horario de 9:00 a 14:30 horas, previa solicitud del area administrativa.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion Subsecretario de

Diciembre/2023

Director General de Secretario de Finanzas

. - Finanzas y o
Abril/2024 Administracion Administracion Y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

10.

La cantidad solicitada por semana puede realizarse hasta por el 5% del total
en existencia de almacén de acuerdo a la Solicitud interna de adquisicion
(compra), con excepcion de los Bienes materiales de consumo destinados
para una actividad especifica, kits de limpieza, equipos o unidades minimas
para entrega.

En los casos en que las areas administrativas requieran mas del 5% del
total mencionado en el punto anterior, deben cumplir con lo siguiente:

e Presentar justificacion.
e Contar con el visto bueno de la Direccion General correspondiente.

e Establecer si habra futuras entregas del mismo volumen y el periodo
en que se necesitara.

El calendario semanal para entregar Bienes materiales a las areas
administrativas, es el siguiente:

Almacén de la Secretaria:
e Lunes: Unidad presupuestal 108521001 Subsecretaria de Ingresos.

e Martes: Unidad presupuestal 1085310071 Subsecretaria de Finanzas y
Administracion; Direccion General de Administracion; Direccion General
de Innovacion Tecnologica; Tesoreria; Direccion General de
Fideicomisos y Desincorporacion de Activos; Direccion General del
Patrimonio del Estado, y Delegaciones Regionales del Patrimonio del
Estado.

e Miércoles: Unidad presupuestal 108551001 Organo Interno de Control
en la Secretaria; y 108561001 Subsecretaria de Planeacion.

e Jueves: Unidad presupuestal 108541001 Subsecretaria de Egresos.

e Viernes: Unidad presupuestal 108511001 Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Almacén de Banderilla:
e Lunes a viernes: Jefatura de Oficinas de Hacienda del Estado.

En los casos en los que el dia establecido para la entrega de los Bienes
materiales sea inhabil, se debe entregar al siguiente dia habil.

En el caso de articulos de oficina de desgaste, se debe entregar un bien
nuevo a cambio del bien desgastado, en caso de que no se cuente con
éste, se entregara solo con autorizacion y visto bueno del Director General
correspondiente.

El Sistema de Inventarios de los Bienes materiales, se debe manejar bajo el
sistema PEPS (primeras entradas, primeras salidas).
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Informacion del Procedimiento:

11. Los Bienes materiales en resguardo y que haya permanecido en el
almacén por seis meses, y no tenga desplazamiento, se debe registrar
como disponible para todas las areas administrativas que lo soliciten, sin
que esto represente algdn tipo de transferencia presupuestal o retribucion
en especie.

12. Con la finalidad de optimizar los espacios y evitar la ocupacion de los
mismos con subalmacenes, las areas administrativas que tengan destinado
un espacio superior a seis metros cUbicos para almacenamiento de Bienes
materiales, deben informarlo a la Subdireccion Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, con el fin de
tramitar el resguardo de dicho material en el Almacén.

13. El término maximo de distribucion de los Bienes materiales, debe ser igual
al ejercicio fiscal vigente.

14. Los Bienes materiales en existencia de almacén que no tengan movimiento
en el ejercicio fiscal vigente, se debe clasificar como de lento
desplazamiento (entre tres y seis meses sin movimiento) o nulo (con seis
meses 0 Mas sin movimiento).

7. Normaso
consideraciones

15. El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicio y Enajenaciones
debe determinar el destino de los Bienes materiales de la Secretaria que
tengan un movimiento nulo en el almacén, mismo que puede ser
primeramente la cancelacion del registro de los bienes y posteriormente la
transferencia interinstitucional o la donacion de conformidad con los
preceptos normativos vigentes.

16. El Informe de movimientos diarios da a conocer los Bienes materiales en
transito y las existencias fisicas reales del almacén.

17. La vigencia de la Nota de salida de almacén es de 48 horas a partir de la
fecha de emision, al término de este lapso la Subdireccion de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos se
reserva la cancelacion de la misma.

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracién de
Riesgos y Activos (Subdirector CGARA).

e Jefe de Departamento de Administracion de Activos (Jefe de Depto. AA).
8. Participantes e Analista Administrativo (Bienes y Servicios) (Analista Admvo. BS).

e Administrativo Especializado (Administrativo Esp.).

e Almacenista (Banderilla o0 SEFIPLAN). (Almacenista BS).

e Personal del area administrativa de la Secretaria (Personal AAS).

9. Insumo e Notas de salida de almacén.

e Registro de la salida del Bien material en el Sistema de Almacén.
10. Producto
¢ Resumen de notas de salida.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Administracion de Activos

Almacenista (Banderilla o
SEFIPLAN]

Administrativo Especializado

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe via correo electronico del Analista Administrativo
(Bienes y Servicios), las Notas de salida de almacén y lo turna
al Almacenista (Banderilla o SEFIPLAN) y lo instruye para
entregar los Bienes materiales.

Imprime y folia las Notas de salida de almacén en dos tantos,
confirma que estén correctas Yy selecciona los Bienes
materiales.

Notifica via telefénica, al personal del area administrativa de
la Secretaria correspondiente, acudan al almacén para la
entrega de los Bienes materiales.

Atiende al personal del area administrativa de la Secretaria,
anota fecha y recaba firma de recibido en las Notas de salida
de almacén en dos tantos.

Firma, sella de despachado y entrega al personal del area
administrativa de la Secretaria, las Notas de salida del
almaceén junto con los Bienes materiales.

Accesa al Sistema de Almacén y registra la salida de los
Bienes materiales, con base en las Notas de salida de
almaceén.

Pasa el tiempo, al final del dia.

Elabora el Resumen de notas de salida y lo turna al
Administrativo Especializado, junto con las Notas de salida
del almaceén, para revision.

Revisa el Resumen de notas de salida, rubrica y recaba
ribrica del Jefe de Departamento de Administracion de
Activos y visto bueno del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

Respalda en archivo electronico el Resumen de notas de
salida y las Notas de salida de almacén, y archiva de manera
cronolégica temporal.

Fin del Procedimiento.
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y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 19. Altas en el Inventario de Bienes de la Secretaria.
2. Cadigo PR-SCGARA-SFP-19-23
3. Objetivo Actualizar el Sistema de Adquisiciones con los bienes adquiridos y asignarles su

clave de inventario, para el control de los mismos.

4. Frecuencia Eventual.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; Capitulo
Unico Almacenes y Control de Inventarios.

5. Normatividad e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave articulo
186 fraccion Il

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XXI.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. Para efectos administrativos de inventario, en el caso de los Bienes
muebles cuyo valor de adquisicion no se encuentre determinado, se debe
aplicar el Articulo 92 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

2. Son sujetos a registro y resguardo, los Bienes muebles que se adquieran y
que por su naturaleza y costo deban constituir activo fijo de la Secretaria y
cumplan con las condiciones siguientes:

e Los que tengan un valor de compra igual o superior a 70 UMAS.

e Aquellos cuya vida Gtil sea superior a un afio y dos afios para los de
caracter cientifico y técnico, que no tengan la consideracion de bienes
de consumo.

e Incluiran las refacciones y accesorios que restablezcan en todo o en
parte la capacidad de produccién, servicio o que aumente la duracion,
costo y/o uso mas alla del término normal previsto de vida.

7. Normaso
consideraciones

3. Cada area administrativa debe llevar el control interno de todos aquellos
Bienes muebles que por su estructura fisica tengan un tiempo Util superior
a un afio 0 mas tales como herramientas de desgaste y los accesorios de
oficina, pero que su costo no rebase las 70 UMAS.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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Informacion del Procedimiento:

4. Para incluir un Bien mueble en el inventario, se debe proporcionar una

descripcion apropiada de cada uno de ellos y por lo menos precisar:

e Nombre genérico del bien.

e Factura de adquisicion en copia de, la cual contendrd nUmero, nombre
del Proveedor, fecha de adquisicion y costo unitario.

e Marca.

e Modelo, en el caso de que se incluya desde fabricacion.

e Estructura general de fabricacion.

e Color predominante del bien.

e Medida, capacidad, peso o contenido cuando ello marque una
diferencia entre bienes homogéneos.

e NOmero de serie en el caso de que se incluya desde fabricacion.

e Nombre del usuario directo que tenga a cargo el bien.

e Registro Federal de Contribuyentes / Clave Unica de Registro de
Poblacion preferentemente esta Ultima.

e Clave del area en el cual esta ubicado fisicamente el bien, dicha clave

estara constituida de cuatro digitos de la unidad presupuestal y tres de
la clave del area.

5. El nOmero de inventario se debe integrar por once digitos de la clave del
Bien mueble y por un nimero progresivo.

7. Normaso 6. El registro y control de inventarios, se debe realizar de acuerdo a los
consideraciones siguientes motivos de ingreso:

e Adquisicion (factura).
e Comodato.

e Donacion.

e Permuta.

e Cualquier otro acto que implique la transicion de la propiedad o
posesion al Gobierno del Estado.

7. La clasificacion para el registro y control de inventarios se debe realizar de
acuerdo con:

e Sus caracteristicas, por ejemplo: equipo de oficing, herramientas
mayores, equipo fotografico y audiovisual por mencionar algunos.

e Las necesidades de control, todos los equipos que por circunstancias
de operacion deban incrementar y/o disminuir sus componentes,
aquellos que aumenten el tiempo de vida normal, los que requieran el
uso delicado o higiénico, los que sean de gran volumen, aquellos que la
exposicion a ambientes extremos lo deterioren, desgasten o corran el
riesgo de destruccion, por ejemplo: equipo de computo, software,
enciclopedias y material bibliografico, instrumental médico, mobiliario
escolar, equipo que por su naturaleza deba estar aislado o0 no pueda
estar a la vista, equipo de sefialamiento y trafico vehicular, entre otros.
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

El registro de alta en inventarios se debe realizar con el valor de
adquisicion; respecto de los Bienes muebles producidos, el valor se asigna
de acuerdo con el costo de produccion y si se trata de semovientes
capturados, el que se cotice en la fecha de la captura.

Los Bienes muebles que no cuentan con una Etiqueta de inventario y que
estadn en proceso de alta 0 en los casos que ésta sea ilegible o esté
deteriorada, deben estar sujetos a sistemas de identificacion claros y
visibles a efectos de su regularizacion y de evitar duplicidad en el registro.

Las Etiquetas de inventario deben adherirse en piezas fijas, nunca en
piezas desprendibles; en el vértice superior derecho de la parte que se le dé
uso de manera principal; en caso de los equipos de computo en la parte
posterior del chasis del CPU.

Los Bienes muebles a cargo de la Secretaria, se deben revisar por lo menos
semestralmente, a fin de mantener actualizados los inventarios y
Resguardos.

Los inventarios y Resguardos deben contener todos los Bienes muebles
de propiedad estatal debidamente clasificados, sin importar la procedencia
de recursos pUblicos que generaron su adquisicion.

Los usuarios directos de los Bienes muebles deben firmar y conservar el
Resguardo elaborado por la Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos; asi como informar
cualquier cambio en los mismos para mantenerlos actualizados.

Los Resguardos se deben realizar de modo que pueda comprobarse la
existencia fisica de cada Bien mueble y de conformidad con la inscripcion
en el inventario.

Los usuarios directos de los Bienes muebles deben firmar los Resguardos
que no tengan ninguna observacion, en un plazo no mayor a cinco dias
habiles a partir de la fecha de entrega del mismo por la Subdireccion de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos. En
caso contrario se notifica al Organo Interno de Control en la Secretaria para
fincar las responsabilidades a que haya lugar.

Todo Bien mueble no resguardado, se debe concentrar en el almacén que
determine la Subdireccion de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, para la posterior asignacion al area
administrativa que lo solicite de manera oficial, sin que esto implique
reposicion del bien al drea administrativa original.
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y Activos

Informacion del Procedimiento:

e Director General de Administracion (Director Gral. Admaén).
e Director General de Innovacion Tecnoldgica (Director Gral. de IT).

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector CGARA).

8.  Participantes e Jefe de Departamento de Administracion de Activos (Jefe de Depto. AA).

e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

e Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

e Usuario.

9. Insumo e Pedido.

¢ Bienes muebles con Etiquetas de inventario.
10. Producto e Resguardo.

e Concentrado de importe de altas y bajas.

Pag. 167



290 VERACRUZ
| GOBIERNO
# DELESTADC

: SEFIPLAN

« Secretaria de Finanzas
" yPlaneacién

VERA Manual Especifico de Procedimientos
CRUZ Subdireccion de Contrataciones

ME LLENA DE ORGULLD

Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Administracion de Activos

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Administracion de Activos.

Analista Administrativo

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro
y Evaluacion de Adquisiciones, el Pedido en copia.

Accesa al sistema de computo, registra la informacion en el
Control de reportes, imprime y registra el nombre del Analista
Administrativo encargado de realizar el trabajo, le turna dicho
Control y el Pedido en copia.

Accesa al Sistema de Adquisiciones y Control de Inventarios
y registra con el Auxiliar Administrativo, los datos
correspondientes al sector, area administrativa de
adscripcion, tipo de equipo, descripcion, precio, proveedor y
clave de inventario actual, con base en el Pedido en copia y
realiza las anotaciones que se requieran en el Control de
reportes.

Genera un Archivo de texto con los datos capturados, envia
via correo electronico al Jefe de Departamento de
Administracion de Activos.

Elabora la Solicitud de impresién en original, donde solicita la
impresion de las Etiquetas de inventario y la turna al Jefe de
Departamento de Administracion de Activas, para revision.

Revisa la Solicitud de impresion en original y firma de
autorizacion.

Turna al Director General de Innovacion Tecnologics, la
Solicitud de impresién en original, para la impresion de las
Etiquetas de inventario que se requieran para los Bienes
muebles de acuerdo con la informacién del Archivo de texto
que le remite via correo electrénico, recaba acuse de recibo
en una copia, la cual turna al Analista Administrativo.

Ordena y archiva de manera cronologica temporal, la
Solicitud de impresién en copia, junto con el Pedido en copia
y el Control de reportes.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Administracion de
Activos, la Etiqueta de inventario remitida por el Director
General de Innovacion Tecnoldgica.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 10 Recibe del Jefe de Departamento de Administracion de

Activos, Ia Factura en original, generada por el Departamento
de Ordenes de Pago.

il Accesa al Sistema de Adquisiciones y Control de Inventarios
e ingresa los datos de la Factura y nimero de serie
respectivo, y archiva de manera cronolégica temporal, la
Factura en original.

12 Acude al Almacén de Banderilla o de la Secretaria, segin
corresponda y adhiere la Etiqueta de inventario a los Bienes
muebles.

Pasa el tiempo.

13 Acude al area administrativa de la Secretaria y obtiene el
nombre completo del usuario y su Registro Federal de
Contribuyentes (RFC).

14 Accesa al Sistema de Adquisiciones y Control de Inventarios

y con el Auxiliar Administrativo, registra el nombre completo
del usuario y el Registro Federal de Contribuyentes (RFC),
imprime el Resguardo en dos tantos y los firma.

15 Recaba firma del usuario en el Resguardo en dos tantos, le
entrega un tanto y archiva de manera cronolégica temporal
un tanto.

Pasa el tiempo.

16 Elabora el Concentrado de importe de altas y bajas en
original, en donde se incluya el importe de los activos fijos
adquiridos y lo turna al Jefe de Departamento de
Administracion de Activos, para revision.

Jefe de Departamento de 17 Revisa el Concentrado de importe de altas y bajas en original,

Administracion de Activos rubrica y recaba rabrica de visto bueno del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos y firma de autorizacion del Director General de
Administracion.
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Responsable

No.

Actividad

Jefe de Departamento de
Administracion de Activos

18

Turna al Subdirector de Registro y Consolidacién Contable, el
Concentrado de importe de altas y bajas en original, para que
el importe de los activos fijos adquiridos se vean reflejados en
los Estados Financieros de la Secretaria y recaba acuse de
recibo en una copia, la cual turna al Analista Administrativo
para archivo.

Fin del Procedimiento.

Conecta con los Procedimientos:

Actualizacion del Inventario por Aviso de las Areas Administrativas de la Secretaria.
Revision al Inventario de Bienes Muebles.
Baja de Bienes Muebles de la Secretaria.
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Informacion del Procedimiento:

20. Actualizacion del Inventario por Aviso de las Areas Administrativas de la

1. Procedimiento .
Secretaria.

2. Cédigo PR-SCGARA-SFP-20-23

Actualizar los Resguardos del inventario por cambio de area administrativa de

3. Objetivo adscripcién o de usuario directo de los bienes, para mantener el control de los
mMismos.
4. Frecuencia Eventual.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 93.

e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo

5. Normatividad 186, fraccion Il

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30,
fraccion XXI.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. Los inventarios y Resguardos deben contener todos los bienes de
propiedad estatal debidamente clasificados, sin importar la procedencia de
recursos publicos que generaron su adquisicion.

2. Los Resguardos se deben realizar de modo que pueda comprobarse la
existencia fisica de cada bien y de conformidad con la inscripcion en el
inventario.

3. Los servidores pUblicos usuarios que tengan bajo su custodia o resguardo
Bienes muebles, son responsables del cuidado y, de ser el caso, de su
reposicion y del resarcimiento de algdn dafio y/o perjuicio causado,
independientemente de las responsabilidades a que haya lugar. En los
bienes asegurados, los servidores pUblicos que los tengan bajo custodia
deben pagar los gastos directos e indirectos del rescate del monto
asegurado.

7. Normaso
consideraciones

4. Las areas administrativas de la Secretaria deben informar a la Subdireccién
de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos,
sobre los cambios de usuarios de los Bienes materiales.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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Informacién del Procedimiento:

5. Los usuarios directos de los Bienes muebles deben firmar los Resguardos,
gue no tengan ninguna observacién, en un plazo no mayor a cinco dias
habiles a partir de la fecha de entrega del mismo por la Subdireccion de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos. En

7. Normas o caso contrario se notifica al Organo Interno de Control en la Secretaria para
consideraciones fincar las responsabilidades a que haya lugar.

6. La Subdireccion de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos debe informar al Organo Interno de Control en la
Secretaria, cuando no exista Resguardo firmado de un determinado bien
propiedad del Gobierno del Estado, para su conocimiento.

e Jefe de Departamento de Administracion de Activos (Jefe de Depto. AA).

e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

8. Participantes e Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).
e Titular del rea administrativa de la Secretaria (Titular AAS).
e Usuario.

9. Insumo ¢ Reporte por cambio de usuario o de departamento.

10. Producto e Resguardo actualizado.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Titular del area administrativa de la Secretaria, el
Administracion de Activos Reporte por cambio de usuario o de departamento en
original, revisa y lo turna al Analista Administrativo, para su

atencion.
Analista Administrativo 2 Accesa al Sistema de Adquisiciones y Control de Inventarios

y con el Auxiliar Administrativo, registra el nombre completo
del usuario y el Registro Federal de Contribuyentes (RFC),
imprime el Resguardo actualizado en dos tantos y los firma.

3 Recaba firma del usuario en el Resguardo actualizado en dos
tantos, le entrega un tanto y archiva de manera cronoldgica
temporal un tanto, junto con el Reporte por cambio de
usuario o de departamento en original.

Fin del Procedimiento.

Conecta con los Procedimientos:
Baja de Bienes Muebles de la Secretaria.

Reasignacion de Bienes Muebles.
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Recibe del Titular del AAS, el
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o de departamento.

Nombre del Procedimiento:
ME LLENA DE ORGULLO

DIAGRAMA DE FLUJO

20. Actualizacion del Inventario por Aviso de las Areas Administrativas de la Secretaria.

Analista Administrativo

( )

2

é Accesa al Sistema de
Adquisiciones y Control de
Inventarios y con el Auxiliar

Admvo. registra el nombre del
usuario y el RFC e imprime el

~

- J

\_ Resguardo.. )
A S
3

4 N

Recaba firma del usuario en el
Resguardo y se lo entrega.

N J

y

FIN

Baja de Bienes Muebles
de la Secretarfa.
Reasignacion de Bienes
Muebles.
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222 VERA Manual Especifico de Procedimientos

ME LLENA DE ORGULLD

Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

21. Revision al Inventario de Bienes Muebles.

2. Coadigo

PR-SCGARA-SFP-21-23

3. Objetivo

Mantener actualizados los Resguardos de los Bienes muebles, para que estén
acordes a las condiciones existentes.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 86.

e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo
186, fraccion II.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XXI.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. Para que un Bien mueble sea incluido en el inventario, se debe proporcionar
una descripcion apropiada de cada uno de ellos y por lo menos precisar:

e Nombre genérico del bien.

e Factura en copia de la adquisicion, la cual contendrd nimero, nombre
del Proveedor, fecha de adquisicion y costo unitario.

e Marca.

e Modelo, en el caso de que se incluya desde fabricacion.

e Estructura general de fabricacion.

e Color predominante del bien.

e Medida, capacidad, peso o contenido cuando ello marque una
diferencia entre bienes homogéneos.

e NOmero de serie en el caso de que se incluya desde fabricacion.

e Nombre del usuario que tenga a cargo el bien.

e Registro Federal de Contribuyentes/Clave Unica de Registro de
Poblacion preferentemente la primera.

o Clave del area en el cual esta ubicado fisicamente el bien, dicha clave
estara constituida de cuatro digitos de la unidad presupuestal y tres de
la clave del area.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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Subdireccion de Contrataciones
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y Activos

ME LLENA DE ORGULLD

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

Los inventarios y Resguardos deben contener todos los Bienes muebles
de propiedad estatal debidamente clasificados, sin importar la procedencia
de recursos pablicos que generaron su adquisicion.

El registro y control de inventarios se debe realizar de acuerdo con los
siguientes motivos de ingreso:

e Adquisicion (factura).

e Comodato.

e Donacion.

e Permuta.

e Cualquier otro acto que implique la transicion de la propiedad o
posesion al Gobierno del Estado.

El nimero de inventario se debe integrar por once digitos de la clave del
Bien mueble y por un nimero progresivo.

El registro de alta en inventarios se debe realizar con el valor de
adquisicion; respecto de los bienes muebles producidos, el valor se asigna
de acuerdo con el costo de produccion; y si se trata de semovientes
capturados, el que se cotice en la fecha de la captura.

A efecto de evitar duplicidad en el registro, deben implantarse sistemas de
identificacion claros y visibles a efectos de regularizar los Bienes muebles
que no cuentan con una Etiqueta de inventario y que estan en proceso de
alta 0 en los casos que ésta sea ilegible 0 esté deteriorada.

Las Etiquetas de inventario deben adherirse en piezas fijas, nunca en
piezas desprendibles; en el vértice superior derecho de la parte que se le dé
uso de manera principal; en caso de los equipos de computo en la parte
posterior del chasis del CPU.

Los servidores pablicos usuarios que tengan bajo su custodia o resguardo
Bienes muebles, son responsables del cuidado y, de ser el caso, de su
reposicion y del resarcimiento de algin dafio y/o perjuicio causado,
independientemente de las responsabilidades a que haya lugar. En los
casos de bienes asegurados, los servidores pUblicos que los tengan bajo
custodia deben pagar los gastos directos e indirectos del rescate del
monto asegurado.

Cuando se trate de la actualizacion de cambio de usuario, se deben
registrar en el Sistema de Adguisiciones y Control de Inventarios, los
siguientes datos:

¢ Nombre completo del usuario.
e Registro Federal de Contribuyentes (RFC) o Clave Unica de Registro de
Pablacion (CURP).
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T Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

10. Cuando se trate de la actualizacion de un bien adquirido, se deben registrar

en el Sistema de Adquisiciones y Control de Inventarios los siguientes
datos:

e Sector.

e Area administrativa de adscripcion.

e Tipo de equipo.

e Descripcion.

e Precio.

e Proveedor.

e Fecha de entrada y clave de inventario.

¢ Nombre completo del usuario.

e Registro Federal de Contribuyentes (RFC) o Clave Unica de Registro de
Pablacion (CURP).

8. Participantes

Director General de Administracion (Director Gral. Admon).
Director General de Innovacion Tecnoldgica (Director Gral. de IT).

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector CGARA).

Jefe de Departamento de Administracion de Activos (Jefe de Depto. AA).
Analista Administrativo (Analista Admvo.).
Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo).

Usuario.

9. Insumo

Resguardo.

10. Producto

Bienes muebles con Etiquetas de inventario, en su caso.
Resguardo actualizado.

Concentrado de importe de altas y bajas.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Determina y comunica el inicio de los trabajos de revision del
Administracion de Activos inventario al Analista Administrativo, para su atencion.
Analista Administrativo 2 Obtiene del archivo cronolégico temporal, los Resguardos y

con el Auxiliar Administrativo, verifica en las areas
administrativas si se requiere actualizarlos.

¢,Se requiere actualizar los Resguardos?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

2A Determina como correctos los Resguardos en un tanto, los
archiva de manera cronoldgica temporal e informa al Jefe de
Departamento de Administracion de Activos.

Fin.

3 Accesa al disco duro y con el Auxiliar Administrativo,
completa el Reporte de inventario de bienes muebles en
original, recaba firma de conformidad del usuario del Bien
mueble y analiza cuales son las causas de la actualizacion.

¢,Cudles son las causas de la actualizacion?

Cambio de usuario: ContinGa en la actividad 4.

Bien mueble adquirido: ContinGa en la actividad 3A

3A Accesa al Sistema de Adquisiciones y Control de Inventarios
y registra la informacion correspondiente, genera el Archivo
de texto con los datos capturados y envia via correo
electronico con el Jefe de Departamento de Administracion
de Activos

3A1 Elabora la Solicitud de impresién en original, donde solicita la
impresion de las Etiquetas de inventario y turna al Jefe de
Departamento de Administracion de Activos, para revision.

Jefe de Departamento de 3A2 Revisa la Solicitud de impresién en original y firma de
Administracion de Activos autorizacion.
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y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Administracion de Activos

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Administracion de Activos

No.
3A3

3A4

3AS5

3A6

3A7

3A8

3AS

3A10

3AM

Actividad

Turna al Director General de Innovacion Tecnologica, la
Solicitud de impresién en original, para la impresion de las
Etiquetas de inventario que se requieran para los Bienes
muebles de acuerdo con la informacion del Archivo de texto
que le remite via correo electrénico, recaba acuse de recibo
en una copig, la cual turna al Analista Administrativo.

Ordena y archiva de manera cronolégica temporal, la
Solicitud de impresion en copia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Administracion de
Activos, la Etiqueta de inventario remitida por el Director
General de Innovacion Tecnologica.

Recibe del Jefe de Departamento de Administracion de
Activos, la Factura en original, generada por el Departamento
de Ordenes de Pago.

Accesa al Sistema de Adquisiciones y Control de Inventarios
e ingresa los datos de la Factura y nimero de serie
respectivo, y archiva de manera cronoldgica temporal la
Factura en original.

Acude al Almacén de Banderilla o de la Secretaria, segun
corresponda y adhiere la Etiqueta de inventario a los Bienes
muebles.

Elabora el Concentrado de importe de altas y bajas en
original, en donde se incluya el importe de los activos fijos
adquiridos y lo turna al Jefe de Departamento de
Administracion de Activos, para revision

Revisa el Concentrado de importe de altas y bajas en original,
rubrica y recaba rabrica de visto bueno del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos y firma de Autorizacion del Director General de
Administracion

Turna al Subdirector de Registro y Consolidacion Contable el
Concentrado de importe de altas y bajas en original, para que
el importe de los activos fijos adquiridos se vean reflejados en
los Estados Financieros de la Secretaria y recaba acuse de
recibo en una copig, la cual turna al Analista Administrativo
para archivo.

Contin0a en la actividad 4.
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Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 4 Acude al area administrativa de la Secretaria y obtiene el
nombre completo del usuario y su Registro Federal de
Contribuyentes (RFC).
S Accesa al Sistema de Adquisiciones y Control de Inventarios

y con el Auxiliar Administrativo, registra el nombre completo
del usuario y el Registro Federal de Contribuyentes (RFC),
imprime el Resguardo actualizado en dos tantos y los firma.

6 Recaba firma del usuario, en el Resguardo actualizado en dos
tantos, le entrega un tanto y archiva de manera cronoldgica
temporal un tanto.

Fin del Procedimiento.

Conecta con los Procedimientos:
Baja de Bienes Muebles de |a Secretaria.

Reasignacion de Bienes Muebles.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

22. Baja de Bienes Muebles de la Secretaria.

2. Coadigo

PR-SCGARA-SFP-22-23

3. Objetivo

Actualizar el Sistema de Adquisiciones y Control de Inventarios por bajas de
Bienes muebles, para desincorporarlos o asignarlos a otros usuarios.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 95.

e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo
186, fraccion ll.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30,
fraccion XVIII y XXI.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. Los Bienes muebles que se encuentren en proceso de baja, se deben
guardar y custodiar, en tanto no se obtengan las autorizaciones, tramites
administrativos o se determine el destino final de los mismos.

2. La baja de los Bienes muebles del sistema informatico de inventarios, se
debe operar previa entrega del Acta del Subcomité de Adquisiciones y
Obras Pdblicas, el cual autoriza dicho movimiento y donde se especifican
los motivos que pueden ser:

e Deterioro.

e (Obsolescencia.
e Destruccion.

e Donacion.

e Extravio.

e Cualquier otro acto que implique la transicién de la propiedad del
Gobierno del Estado.

3. En el caso de que los Bienes muebles a desincorporar del inventario
general del Gobierno del Estado, no cuenten con Etiqueta se debe informar
los motivos de dicha carencia.

Fecha

Elaboracion

Diciembre/2023

Elaboro Reviso Autorizo
Autorizacion . Subsecretario de . .
Director General de . Secretario de Finanzas
. - Finanzas y o
Abril/2024 Administracion Administracion y Planeacion
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

Los usuarios de los Bienes muebles deben firmar y conservar el Resguardo
en el cual no se contemple el bien dado de baja.

El Concentrado de importe de altas y bajas, debe sefialar el precio que
tenian asignados los Bienes muebles dados de baja.

8. Participantes

Director General de Administracion (Director Gral. de Adman).

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

Subdirector de Registro y Consolidacién Contable (Subdirector de RCC).
Jefe de Departamento de Administracion de Activos (Jefe de Depto. AA).
Analista Administrativo (Analista Admvo.).

Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

Almacenista (Banderilla).

Personal del drea administrativa de la Secretaria (Personal AAS).
Usuario.

Titular del Organo Interno de Control (Titular del OIC).

Representante del Organo Interno de Control (Representante del OIC).

9. Insumo

Baja de bienes muebles.

Mobiliario y equipo para la baja.

10. Producto

Baja del Bien mueble en el Sistema de Adquisiciones y Control de
Inventarios.

Dictamen que determina la baja definitiva de los bienes muebles
Concentrado de importe de altas y bajas

Expediente de Bajas.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Almacenista (Banderilla) 1 Recibe del personal del area administrativa de la Secretaria, la
Baja de bienes muebles en tres tantos y el Bien mueble para
la baja del area administrativa de la Secretaria, y sella la Baja.

2 Distribuye |a Baja de bienes muebles en tres tantos y el Bien
mueble, de la siguiente manera:

- Al personal del area administrativa de la Secretaria que
solicita la baja, un tanto.

- Al Analista Administrativo, un tanto.

- Alarchivo cronolégica temporal, un tanto.

- Al Almacén, el Bien mueble entregado para baja.

Analista Administrativo 3 Accesa al Sistema de Adquisiciones y Control de Inventarios
en el médulo de bajas y realiza la baja del Bien mueble.

Pasa el tiempo.

4 Accesa al Sistema de Adquisiciones y Control de Inventarios
en el Resguardo del usuario que tenia a su custodia el bien
dado de baja, genera el Resguardo actualizado en dos tantos
y firma.

5 Recaba firma del usuario en el Resguardo actualizado en dos
tantos, archiva de manera cronoldgica temporal un tanto y
obtiene el Resguardo anterior.

6 Entrega al usuario el Resguardo actualizado y el Resguardo
anterior.
7 Verifica si el tipo de Baja de bienes muebles es obsolescencia

0 por No ser necesario en el area.
¢,Cudl es el tipo de baja?

Obsolescencia: ContinUa en la actividad 8.

No ser necesario en el drea: Continla en la actividad 7A.

7A Integra de manera fisica y digital el Expediente de bajas para
reasignacion con los siguientes documentos:

- Baja de bienes muebles.
- Resguardo actualizado.

Fin.

Conecta con el Procedimiento:

Reasignacion de Bienes Muebles.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 8 Elabora la Relacién de bienes muebles depositados en el

almacén de banderilla de la SEFIPLAN (Relacién de bienes en
almacén), para revision fisica y hacer constar que no son
Utiles para las actividades propias de la Secretaria y el Oficio
para revision fisica en original y los turna al Jefe de
Departamento de Administracion de Activos para revision.

Jefe de Departamento de 9 Revisa la Relacién de bienes muebles depositados en el

Administracion de Activos almacén de banderilla de la SEFIPLAN para revision fisica y
hacer constar que no son Gtiles para las actividades propias
de la Secretarig, y el Oficio para revision fisica en original,
rubrica y recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

10 Turna al Titular del Organo Interno de Control, el Oficio para
revision fisica en original y la Relacién de bienes muebles
depositados en el almacén de banderilla de la SEFIPLAN para
revision fisica y hacer constar que no son Utiles para las
actividades propias de la Secretaria, recaba acuse de recibo
en una copia, la cual turna al Analista Administrativo para
archivo.

Pasa el tiempo.

1 Recibe del Titular del Organo Interno de Control, el Oficio de
designacion en original, en el cual nombra al representante
que acudird a la revision fisica, turna e instruye al Analista
Administrativo y al Auxiliar Administrativo para que acudan al
Almacén de Banderilla para la revision de los bienes.

Pasa el tiempo.

Analista Administrativo 12 Acude al Almacén de Banderila y con el Auxiliar
Administrativo, el Aimacenista (Banderilla) y el Representante
del Organo Interno de Control, hacen la revision fisica de los
bienes y elabora el Album fotografico.

13 Elabora el Acta circunstanciada de la revision fisca de un
lote de bienes muebles no Gtiles (Acta de revision) en tres
originales, anexa la Relacién de bienes muebles depositados
en el almacén de banderilla de la SEFIPLAN para revision
fisica y hacer constar que no son Utiles para las actividades
propias de la Secretaria, firma y recaba firma del Auxiliar
Administrativo, el Aimacenista (Banderilla) y el Representante
del Organo Interno de Control.
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Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 14 Entrega al Almacenista (Banderilla) y al Representante del

Organo Interno de Control, el Acta circunstanciada de la
revision fisca de un lote de bienes muebles no Gtiles en
original.

15 Elabora el Dictamen que determina la baja definitiva de los
bienes muebles en original, anexa la Relacién de bienes
muebles depositados en el almacén de banderilla de la
SEFIPLAN y la turna al Jefe de Departamento de
Administracion de Activos

Jefe de Departamento de 16 Participa en la reunion para la baja de bienes muebles con el

Administracion de Activos Director General de Administracion, el Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos y firman y rubrican el Dictamen que determina la
baja definitiva de los bienes muebles en dos originales.

17 Turna al Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, el Dictamen que
determina la baja definitiva de los bienes muebles en original,
para que lo someta a consideracion del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos. Servicios y Enajenaciones de
Bienes Muebles de la Secretaria.

Pasa el tiempo.

18 Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, el Acta del Subcomité
en copig, en la que se aprueba la baja definitiva de los Bienes
muebles del inventario y del registro contable de la Secretaria
y lo turna al Analista Administrativo para tramite.

Analista Administrativo 19 Elabora el Concentrado de importe de altas y bajas en
original, en donde se incluya el importe de los Bienes
muebles dados de baja y lo turna al Jefe de Departamento de
Administracion de Activos, para revision.

Jefe de Departamento de 20 Revisa el Concentrado de importe de altas y bajas en original,

Administracion de Activos rubrica y recaba rabrica de visto bueno del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos y firma de Autorizacion del Director General de
Administracion.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 21 Turna al Subdirector de Registro y Consolidacion Contable el
Administracion de Activos Concentrado de importe de altas y bajas en original, para que

el importe de los activos fijos adquiridos se vea reflejado en
los Estados Financieros de la Secretaria y recaba acuse de
recibo en una copig, la cual turna al Analista Administrativo
para archivo.

Analista Administrativo 22 Integra de manera fisica y electrénica, el Expediente de bajas
con lo siguiente:

- Baja de bienes muebles.

- Oficio para revision fisica en copia.

- Oficio de designacion en original.

- Album fotografico.

- Acta circunstanciada de la revision fisca de un lote de
bienes muebles no Gtiles en original, la cual incluye la
Relacion de bienes.

- Dictamen que determina la baja definitiva de los bienes
muebles en original, el cual incluye Ia Relacién de bienes.

- Acta del Subcomité en copig, la cual incluye la Relacién
de bienes.

- Concentrado de importe de altas y bajas en copia.

Fin del Procedimiento.

Conecta con los Procedimientos:
Enajenacion Onerosa de Bienes Muebles.

Elaboracion de Actas de Donacion.
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BEL ESTADO P eradrthd RU Subdireccion de Contrataciones

Gubernamentales, Administracion de Riesgos

y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 23. Reasignacion de Bienes Muebles.

2. Cédigo PR-SCGARA-SFP-23-23

Actualizar el Sistema de Adquisiciones y Control de Inventarios, con la
3. Objetivo asignacion de Bienes muebles dados de baja por las &reas administrativas, para
cubrir las necesidades de los nuevos usuarios.

4. Frecuencia Eventual.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; Titulo Octavo
Capitulo Unico Procedimiento de Enajenacion y Baja de Bienes Muebles.

5. Normatividad e Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo
186, fraccion |Il.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XXI.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. Los Bienes muebles que se encuentren en proceso de baja, se deben

7. Normaso guardar y custodiar y pueden reasignarse en tanto no se obtengan las
consideraciones autorizaciones, tramites administrativos o se determine el destino final de
los mismos.

e Director General de Administracion (Director Gral. de Admaén).

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

8. Participantes e Subdirector de Registro y Consolidacion Contable (Subdirector de RCC).
e Jefe de Departamento de Administracion de Activos (Jefe de Depto. AA).
e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

e Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

e Almacenista (Banderilla).

e Titular del &rea administrativa de la Secretaria (Titular AAS).
8. Participantes
e Personal del area administrativa de la Secretaria (Personal AAS).

e Usuario.

9. Insumo ¢ Oficio de solicitud de asignacion de mobiliario y equipo.

e Nota de salida de almacén.
e Bien mueble reasignado.

10. Producto
e Resguardo actualizado.

¢ Concentrado de importe de altas y bajas.
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¥ B0, o Secretaria e inancs #» CRUZ Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos

y Activos

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Titular del area administrativa de la Secretaria, el

Administracion de Activos Oficio de solicitud de asignacion de bienes muebles en
original.

2 Accesa y verifica en el Sistema de Adquisiciones y Control de

Inventarios si dispone del Bien mueble que solicita el Titular
del drea administrativa de la Secretaria, en los dados de baja.

¢ Dispone del Bien mueble que solicitan?

Si: ContinUa en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

2A Elabora el Oficio de respuesta en original, en el cual sefiala
que no hay Bien mueble disponible, y recaba firma del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos.

2A1 Turna al Titular del &rea administrativa de la Secretaria, el
Oficio de respuesta en original y recaba acuse de recibo en
una copia, la cual archiva de manera cronolégica temporal
junto con el Oficio de solicitud de asignacién de bienes
muebles en original.

Fin.

3 Recaba  autorizacion  verbal del  Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos, para que el personal del area administrativa de la
Secretaria realice una inspeccion ocular del Bien mueble
disponible en el Aimacén de Banderilla.

4 Informa de manera verbal al Titular del drea administrativa de
la Secretaria que verifique con el Almacenista (Banderilla) si el
Bien mueble disponible se ajusta a sus necesidades.
Pasa el tiempo.

5 Verifica con el personal del area administrativa de la
Secretaria si el Bien mueble disponible cubre sus
necesidades.

¢ Cubre las necesidades el Bien mueble?

Si: Continda en la actividad 6.

No: ContinUa en la actividad 5A.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de S5A Recibe de manera verbal del personal del area administrativa
Administracion de Activos de la Secretaria, comentarios respecto de la no cobertura de

necesidades.
Fin.

6 Elabora la Nota de salida de almacén en tres tantos, recaba
firma de autorizacion del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y
entrega al personal del area administrativa de la Secretaria.

Pasa el tiempo.

Almacenista (Banderilla) 7 Recibe del personal del area administrativa de la Secretaria, la
Nota de salida de almacén en tres tantos y la sella de acuse
de recibo.

8 Entrega al personal area administrativa de la Secretaria, la

Nota de salida de almacén en un tanto, junto con el Bien
mueble reasignado.

S Accesa al Sistema de Adquisiciones y Control de Inventarios
y registra la salida del Bien mueble reasignado con base en la
Nota de salida de almacén, misma que distribuye en un tanto
al Analista Administrativo y otro al archivo cronolégico

temporal.
Analista Administrativo 10 Acude al area administrativa de la Secretaria y obtiene el
nombre completo del usuario y su Registro Federal de
Contribuyentes (RFC).
il Accesa al Sistema de Adquisiciones y Control de Inventarios

y con el Auxiliar Administrativo, registra el nombre completo
del usuario y el Registro Federal de Contribuyentes (RFC),
imprime el Resguardo actualizado del usuario que tiene a su
custodia el Bien mueble reasignado en dos tantos y los firma.

12 Recaba con el Auxiliar Administrativo, firma del usuario en el
Resguardo actualizado en dos tantos, archiva de manera
cronoldgica temporal un tanto, junto con la Nota de salida de
almacén y obtiene el Resguardo anterior, en el cual no se
incluia el bien que ahora tiene bajo su custodia.

13 Entrega al usuario el Resguardo actualizado y el Resguardo
anterior.

Pasa el tiempo.
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Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 14 Elabora el Concentrado de importe de altas y bajas en

original, en donde se incluya el importe de los Bienes
muebles reasignados y lo turna al Jefe de Departamento de
Administracion de Activos, para revision.

Jefe de Departamento de 15 Revisa el Concentrado de importe de altas y bajas en original,
Administracion de Activos rubrica y recaba rabrica de visto bueno del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos y firma de autorizacion del Director General de
Administracion.

16 Turna al Subdirector de Registro y Consolidacion Contable, el
Concentrado de importe de altas y bajas en original, para que
el importe de los activos fijos reasignados se vea reflejado en
los Estados Financieros de la Secretaria y recaba acuse de
recibo en una copia, la cual turna al Analista Administrativo
para su archivo.

Fin del Procedimiento.
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y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

24. Contratacion de Fianzas de Fidelidad.

2. Coadigo

PR-SCGARA-SFP-24-23

3. Objetivo

Caucionar a los servidores publicos que manejan fondos y valores del Gobierno
del Estado, a fin de salvaguardar su correcta administracion.

4. Frecuencia

Anual.

5. Normatividad

e Leyde Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo
S.

e (Caddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 178, 224, fraccion VII, 228, fraccion IV y 238.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XXXIV, inciso e).

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295. Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. La Base de datos, debe contar con lo siguiente:

e La impresion debe estar rubricada en cada una de las hojas por el
Titular del &rea administrativa solicitante.

e El archivo en medio electronico, debe contener los siguientes datos:
nGmero consecutivo; nombre completo del empleado (empezando por
el apellido paterno, materno y nombre(s)), puesto y desglosada por
sector.

2. La contrataciéon de las Fianzas de Fidelidad se debe realizar con las
compafiias afianzadoras autorizadas por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

8. Participantes

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

e Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos (Jefe de Depto. AR).
e Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales) (Analista Admvo. SP).

e Titular del Sector.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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Informacion del Procedimiento:

e Titular del rea administrativa solicitante (Titular AAS).
8. Participantes
e Gerente de la Compafiia Afianzadora (Gerente CA).

e Oficio de solicitud de afianzamiento.
9. Insumo
e Base de datos.

e Podliza de fianza.

¢ Recibo de pago de prima.
10. Producto
¢ Condiciones generales de la poliza.

o Expediente de contratacion del afianzamiento.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,

Administracion de Riesgos Administracion de Riesgos y Activos, el Oficio de solicitud de
afianzamiento en original y la Base de datos de los
servidores pulblicos afianzables en original y medio
electronico, firmados por el Titular del area administrativa
solicitante.

2 Analiza el Oficio de solicitud de afianzamiento en original y la
Base de datos en original y acuerda con el Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos, las condiciones de afianzamiento convenientes a
favor del solicitante.

3 Turna al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales), el
Oficio de solicitud de afianzamiento en original y la Base de
datos en original y medio electronico, para la cotizacion de la

fianza.
Analista Administrativo (Seguros 4 Elabora el Oficio de solicitud de cotizacién en original, con su
Patrimoniales) Anexo técnico, con base en el Oficio de solicitud de

afianzamiento en original y la Base de datos en original y lo
turna al Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos,
para revision.

Jefe de Departamento de 5 Revisa el Oficio de solicitud de cotizacion en original con su

Administracion de Riesgos Anexo técnico y recaba firma de autorizacion del Subdirector
de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos.

6 Envia a los Gerentes de las compafiias afianzadoras, el Oficio
de solicitud de cotizacion en original, con su Anexo técnico,
recaba acuse de recibo en una copig, la cual turna al Analista
Administrativo (Seguros Patrimoniales), para archivo.

Pasa el tiempo.

7 Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, las Propuestas de
afianzamiento en original remitidas por los Gerentes de las
compafiias afianzadoras y las turna al Analista Administrativo
(Seguros Patrimoniales), para anélisis.

Analista Administrativo (Seguros 8 Elabora el Cuadro comparativo de propuestas, con base en
Patrimoniales) las Propuestas de afianzamiento en original y lo turna al Jefe
de Departamento de Administracion de Riesgos para revision.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Jefe de Departamento de 9 Reviss con el Subdirector de  Contrataciones
Administracion de Riesgos Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, el

Cuadro comparativo de propuestas y determinan la
companiia afianzadora a adjudicar, turna e informa de manera
verbal al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales) para
trémite de la pdliza.

Analista Administrativo (Seguros 10 Elabora el Oficio de solicitud de emisién de péliza en original
Patrimoniales) y lo turna al Jefe de Departamento de Administracion de
Riesgos, para revision.

Jefe de Departamento de L Revisa el Oficio de solicitud de emisién de péliza en original y

Administracion de Riesgos recaba visto bueno del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y
firma de autorizacion del Titular del Sector.

12 Envia al Gerente de la compafiia afianzadora adjudicada, el
Oficio de solicitud de emisién de péliza en original y la Base
de datos en medio electronico, y recaba acuse de recibo en
una copia, la cual turna al Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales), para archivo.

Pasa el tiempo.

13 Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos la Péliza de fianza en
original, el Recibo de pago de prima en original y las
Condiciones generales de la péliza en original, remitidos por
el Gerente de la compafiia afianzadora adjudicada y confirma
que estén correctos los documentos.

14 Instruye al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales)
para preparar la entrega de la documentacion.

Analista Administrativo (Seguros 15 Elabora el Oficio de entrega de documentos en original y lo
Patrimoniales) turna al Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos,
para revision.

Jefe de Departamento de 16 Revisa el Oficio de entrega de documentos en original y

Administracion de Riesgos recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.
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Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 17 Turna al Titular del &rea administrativa solicitante, lo
Administracion de Riesgos siguiente:

Oficio de entrega de documentos en original.
Péliza de fianza en original.

- Recibo de pago de prima en original.
Condiciones generales de la péliza en original.

Y recaba acuse de recibo en el Oficio en copia, el cual turna al
Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales), para archivo.

Pasa el tiempo.

18 Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, el Comprobante de
pago de la péliza en copia, remitidos por el Titular del area
administrativa  solicitante y los turna al Analista
Administrativo (Seguros Patrimoniales), para archivo.

Analista Administrativo (Seguros 19 Integra de manera fisica y electronica el Expediente de
Patrimoniales) contratacién del afianzamiento (Expediente de contratacion)
con los siguientes documentos:

- Oficio de solicitud de afianzamiento en original.
- Base de datos en original.

- Oficio de solicitud de cotizacion.

- Propuesta de afianzamiento en original.

- Cuadro comparativo de propuestas

- Oficio de solicitud de emision de péliza en copia.
- Pdliza de fianza en copia.

- Recibo de pago de prima en copia.

- Condiciones generales de la pdliza en copia.

- Oficio de entrega de documentos en copia.

- Comprobante de pago de la pdliza en copia.

Fin del Procedimiento.

Conecta con los Procedimientos:
Control Documental de las Pélizas de Seguros y Fianzas.

Reclamacion de Fianzas de Fidelidad.
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. Secrearage Finances e CRY Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos

y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 25. Contratacion de Seguros Patrimoniales.

2. Cédigo PR-SCGARA-SFP-25-23

Proteger el valor monetario del patrimonio del Poder Ejecutivo del Estado o de
3. Objetivo aquel sobre el cual tenga responsabilidad, con el fin de que se encuentre
respaldado ante la ocurrencia de siniestros.

4. Frecuencia Anual.

e Ley Sobre el Contrato del Seguro, articulos 20 y 21.

e lLey de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulos 10,
27y 85.

e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo
5. Normatividad 228, fraccion V.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XXXIV, inciso e).

e Lineamientos Generales de Austeridad y Contencion del Gasto para el
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulo 33.

6. Programa
Presupuestario o 295. Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. Los montos para determinar la modalidad en la cual se debe llevar a cabo la
contratacion, deben ser los establecidos en el articulo 27 de la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. Las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, deben anexar el Formato
7. Normas o Unico de requisicion de seguros correspondiente al bien a asegurar:

consideraciones e Para Vehiculos Terrestres, el Formato Unico de Requisicion de
Seguros para Vehiculos Terrestres (Anexo 1) de acuerdo a si se trata
de cobertura amplia con o sin equipamiento adicional de vehiculos;
s6lo robo; y maquinaria).

e Para Bienes Inmuebles y sus Contenidos, el Formato Unico de
Requisicién de Seguros para Bienes Inmuebles (Anexo 2).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y

Pag. 209



> VERACRUZ
i GOBIERNO
8¢ DELESTADO

2 F'I x SEFIPLAN . .. .
< Secretariade Finanzas = CRUZ Subdireccion de Contrataciones

AN Planeacion

\/I'ER A Manual Especifico de Procedimientos

ME LLENA DE ORGULLD
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y Activos

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

e Para Aeronaves y su Equipamiento Espacial, el Formato Unico de
Requisicién de Seguros para Aeronaves (Anexo 3).

e Para Embarcaciones, el Formato Unico de Requisicion de Seguros
para Embarcaciones (Anexo 4).

e Para Drones, el Formato Unico de Requisicion de Seguros para
Drones (Anexo 5).

8. Participantes

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos (Jefe de Depto. AR).

Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacion (Jefe de Depto.
PC).

Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones (Jefe de Ofna. de LE).
Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales) (Analista Admvo. SP).
Titular de la Dependencia (Titular Dep.).

Proveedor de Seguros.

9. Insumo

Oficio de solicitud de aseguramiento.
Base de datos.
Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP).

Registro de Procedimientos de Adquisicién e Inversion (RPAI).

10. Producto

Péliza.
Recibo de pago de prima.
Condiciones generales de la péliza.

Expediente de contratacion del seguro patrimonial.
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y Activos

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos Administracion de Riesgos y Activos, remitidos por el Titular
de la Dependencig, lo siguiente:

- Oficio de solicitud de aseguramiento en original con
firma autdgrafa, con el anexo del Formato Gnico de
requisicion de seguros correspondiente (Anexos 1a 5).

- Base de datos de los bienes asegurables en original y via
electronica.

- Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) en copia.

- Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
(RPAI) en copia.

2 Analiza el Oficio de solicitud de aseguramiento en original
con el anexo del Formato Gnico de requisicion de seguros
correspondiente (Anexos 1a 5). y la Base de datos en original
y acuerda con el Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, las
condiciones de afianzamiento convenientes a favor del
solicitante.

3 Turna al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales), el
Oficio de solicitud de afianzamiento en original, con el anexo
del Formato Gnico de requisicion de seguros correspondiente
(Anexos 1 a 5), la Base de datos en original y medio
electrénico, el Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP)
en copia y el Registro de Procedimientos de Adquisicion e
Inversibn (RPAI) en copia, para la cotizacion del
aseguramiento.

Analista Administrativo (Seguros 4 Analiza el Oficio de solicitud de aseguramiento en original,
Patrimoniales) con el anexo del Formato Gnico de requisicion de seguros
correspondiente (Anexos 1 a 5) y la Base de datos de los
bienes asegurables en original, elabora el Anexo técnico, y
obtiene visto bueno del Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos y del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

5 Identifica la modalidad en la que se llevard a cabo Ia
contratacion del seguro.

¢En qué modalidad se llevara a cabo la contratacion?

Adjudicacion directa: ContinUa en la actividad 6.

Licitacién PUblica: Continla en la actividad 5A.
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Responsable No. Actividad
Analista Administrativo (Seguros 5A Elabora la Solicitud interna de adquisicion y la turna al Jefe
Patrimoniales) de Departamento de Administracion de Riesgos, junto con el

Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) en copia, el
Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
(RPAI) en copia y el Anexo técnico en archivo electronico
para revision.

Jefe de Departamento de 5A1 Revisa la Solicitud interna de adquisicion y recaba firma de

Administracion de Riesgos autorizacion  del  Subdirector de  Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y la
turna al Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, junto con el Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP) en copia, el Registro de Procedimientos
de Adquisicién e Inversién (RPAI) en copia y el Anexo técnico
en archivo electronico.

Conecta con el Procedimiento:

Realizacion de Licitacién Pablica.
Pasa el tiempo.

5A2 Recibe del Jefe de Oficina de Licitaciones y Enajenaciones,
de manera econdmica, las Propuestas técnicas y
econémicas en original y las turna al Analista Administrativo
(Seguros Patrimoniales), para su analisis.

Analista Administrativo (Seguros 5A3 Elabora la Evaluacién técnica en original y la Evaluacién
Patrimoniales) econémica en original y la turna al Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos, junto con las Propuestas

técnicas y econémicas en original, para revision

Jefe de Departamento de SA4 Revisa la Evaluacion técnica en original y la Evaluacion

Administracion de Riesgos econémica en original, recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos.

5A5 Turna al Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, la Evaluacién técnica en original y la
Evaluacién econdmica en original, junto con las Propuestas
técnicas y econémicas en original, para tramite.

Pasa el tiempo.
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Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

No.
5A6

SA7

SA8

5AS

5A10

SAM

SA12

Actividad

Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, la Pdliza en original, el
Recibo de pago de prima en original, las Condiciones
generales de la péliza en original, el Escrito en original,
remitidos por el proveedor de seguros adjudicado, y turna al
Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales) para revision.

Confirma que la Péliza en original, el Recibo de pago de prima
en original, las Condiciones generales de la pdliza en original,
el Escrito en original, estan correctos, que el monto de los
recibos coincida con la propuesta econémica presentada por
el proveedor de seguros adjudicado y que éste acepte las
condiciones especiales de aseguramiento.

Solicita al Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, el Acta de presentacion y apertura de
proposiciones en copia, el Dictamen técnico-econémico en
copia y la Notificacién de fallo en copia.

Pasa el tiempo

Recibe del Jefe de Departamento de Procedimientos de
Contratacion, el Acta de presentacion y apertura de
proposiciones en copia, el Dictamen técnico-econémico en
copia y la Notificacién de fallo en copia.

Obtiene una copia de la documentacion recibida y generada,
elabora el Oficio de entrega de documentos en original y lo
turna al Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos,
para revision.

Revisa el Oficio de entrega de documentos en original y
recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

Turna al Titular de la Dependencia solicitante, los siguientes
documentos:

- Oficio de entrega de documentos. en original.

- Péliza. en original.

- Recibo de pago de prima. en original.

- Condiciones generales de la pdliza. en original.

- Escrito, en original.

- Acta de presentacién y apertura de proposiciones en
copia.

- Dictamen técnico-econémico en copia.

- Notificacién de fallo en copia.

Y recaba acuse de recibo en el Oficio en copia.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de SA13  Recibe del Titular de la Dependencia solicitante, el
Administracion de Riesgos Comprobante de pago de la péliza en copia y lo turna al

Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales) para archivo.

Analista Administrativo (Seguros SA14 | Integra de manera fisica y electronica, el Expediente de
Patrimoniales) contratacion del seguro patrimonial (Expediente de
contratacion) con los siguientes documentos:

- Oficio de solicitud de aseguramiento, en original, con el
anexo del Formato Unico de requisicion de seguros
correspondiente (Anexos 1a 5).

- Base de datos, en original.

- Anexo técnico.

- Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) en copia.

- Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
(RPAI), en copia.

- Pédliza, en copia.

- Recibo de pago de prima, en copia.

- Condiciones generales de la poliza, en copia.

- Escrito, en original.

- Oficio de entrega de documentos, en copia.

- Comprobante de pago de la pdliza, en copia.

Contin0a en la actividad 21.

6 Elabora el Oficio de solicitud de cotizacién en original, adjunta
el Anexo técnico y turna al Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos, para revision.

Jefe de Departamento de 7 Revisa el Oficio de solicitud de cotizacion en original y recaba
Administracion de Riesgos firma de autarizacion del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

8 Envia a los proveedores de seguros, el Oficio de solicitud de
cotizacion en original y el Anexo técnico impreso y via
electronica, recaba acuse de recibo en el Oficio en copia.

Pasa el tiempo.

9 Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, las Propuestas de
aseguramiento en original, remitidas por los proveedores de
seguros y las turna al Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales), junto con el Oficio de solicitud de cotizacién
en copia, para analisis.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo (Seguros 10 Elabora el Cuadro comparativo de propuestas en un tanto y
Patrimoniales) lo turna al Jefe de Departamento de Administracion de

Riesgos, para la toma de decisiones.

Jefe de Departamento de il Analiza y determina en coordinacion con el Subdirector de

Administracion de Riesgos Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos, el proveedor de seguros a adjudicar con base en el
Cuadro comparativo de propuestas e informa al Analista
Administrativo (Seguros Patrimoniales).

Analista Administrativo (Seguros 12 Elabora el Oficio de solicitud de emisién de péliza en original
Patrimoniales) y lo turna al Jefe de Departamento de Administracion de
Riesgos, para revision.

Jefe de Departamento de 13 Revisa el Oficio de solicitud de emisién de péliza en original y
Administracion de Riesgos recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos

y Activos.
14 Envia al proveedor de seguros adjudicado, el Oficio de

solicitud de emisién de péliza en original y la Base de datos
en archivo electrénico, recaba acuse de recibo en el Oficio en
copia.

Pasa el tiempo.

15 Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos los, siguientes
documentos remitidos por el proveedor de seguros
adjudicado:

- Pdliza, en original.
- Recibo de pago de prima, en original.
- Condiciones generales de la pdliza, en original.

Y los turna al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales),
junto con el Oficio de solicitud de emisién de poliza en copig,
para tramite.

Analista Administrativo (Seguros 16 Obtiene una copia de la documentacion recibida y generada y
Patrimoniales) elabora el Oficio de entrega de documentos en original y lo
turna al Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos,

para revision.

Jefe de Departamento de 17 Revisa el Oficio de entrega de documentos en original y

Administracion de Riesgos recaba firma de autorizaciobn del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

No.

18

19

20

21

Actividad

Turna al Titular de la Dependencia solicitante, los siguientes
documentos:

- Oficio de entrega de documentos, en original.
- Péliza, en original.

- Recibo de pago de prima, en original.
Condiciones generales de la péliza, en original.

Y recaba acuse de recibo en el Oficio en copia.
Pasa el tiempo.

Recibe del Titular de la Dependencia solicitante, el
Comprobante de pago de la péliza en copia y lo turna al
Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales), junto con el
Oficio de entrega de documentos. en copia, para archivo.

Integra de manera fisica y electronica, el Expediente de
contratacion del seguro patrimonial con los siguientes
documentos:

- Oficio de solicitud de aseguramiento, en original, con el
anexo del Formato GOnico de requisiciobn de seguros
correspondiente (Anexos 1a 5).

- Base de datos, en original.

- Anexo técnico.

- Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) en copia.

- Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
(RPAI), en copia.

- Oficio de solicitud de cotizacion en copia.

- Propuestas de aseguramiento en original

- Cuadro comparativo de propuestas en original.

- Oficio de solicitud de emision de péliza en copia

- Pdliza, en copia.

- Recibo de pago de prima, en copia.

- Condiciones generales de la poliza, en copia.

- Escrito, en original.

- Oficio de entrega de documentos, en copia.

- Comprobante de pago de la pdliza, en copia.

Ordena y archiva de manera cronolégica temporal, el
Expediente de contratacion del seguro patrimonial.

Fin del Procedimiento.

Conecta con los Procedimientos:
Control Documental de las Pélizas de Seguros y Fianzas.
Reclamacion de Siniestros de Vehiculos.
Reclamacion de Siniestros de Edificios y Contenidos.

Pag. 216



G50, VERACRUZ V-ERA DIAGRAMA DE FLUJO
g E BEE l{;ESRTFA%O CR_,Z Nombre del Procedimiento: Pagina
ME LLENA DE ORGULLO
25. Contratacion de Seguros Patrimoniales. 1/3
Jefe de Departamento de Administracién de Riesgos Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales)

INICIO - N . . . .

@_, 5A1 4 5A
p < (Revisa la Solicitud interna de\ ‘ ) 4 A
1 adquisicion, recaba firma de Analiza el Oficio de solicitud de o

autorizacién del Subdirector de aseguramiento, con el anexo y Elabora la Solicitud interna de

A CGARA y turna al Jefe de . la Base de datos y elabora el P| adquisicion y turna con el DSP,

Recibe del Subdirector de Depto. de PC, junto con el DSP, Anexo técnico el RPAIl y el Anexo Técnico.

CGARA, el Oficio de solicitud de el RPAl y el Anexo técnico. ’

afianzamiento, con el anexo, la - J \ J \ J

Base de datos, el DSP y el

RPAI. l i
\_ J Realizacion de ( 5 A @
l Licitacion Pablica.
) ( N s ™

~
2 Identifica la modalidad en la que SA3
™~ - ~ se llevara a cabo la ( )
Analiza el Oficio de solicitud de 5A2 contratacion del seguro. Elabora la Evaluacién técnica y
aseguramiento con el anexo y econdmica y turna con las
la Base de datos y acuerda con é N \ J Propuestas técnicas y
el Subdirector de CGARA el Recibe del Jefe de Ofna. de LE econémicas.
afianzamiento. ecibe gel Jere de Urna. de Lt, i i
\_ ) las Propuestas técnicas y LICItaCIOn - J
i econémicas. PU bhca
- \ - J ¢En qué
3 modalidad se
llevara a cabo la
éa A contratacion?
Turna el Oficio de solicitud de
afianzamiento, con el anexo, la - N
Base de datos, el DSP y el H H He s ~N
e @_, 5A4 Adjudlcacmn o
\ ) é ) directa e N
Revisa la Evaluacion técnica y @ Confirma que la Péliza, el
econémica y recaba firma de Recibo de pago de prima, las
autorizacion del Subdirector de Condiciones generales de la
CGARA. poliza, el Escrito, estan
\_ Y, correctos.

- J

1 -
L 5]




), VERACRUZ
§ GOBIERNO
DEL ESTADO

YERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos

. ™

S5AS

4 N

Turna al Jefe de Depto. de PC,
la Evaluaci6n técnica y

econdmica con las Propuestas
técnicas y econdmicas.

v
SA6

Recibe del Subdirector de
CGARA, la Péliza, el Recibo de
pago de prima, las Condiciones
generales de la pdliza y el
Escrito.

. J

!
2

S5AT

4 N
Revisa el Oficio de entrega de
documentos y recaba firma de

autorizacion del Subdirector de
CGARA.

r

( )

5A12
4 B

Turna al Titular de la
Dependencis, los documentos

generados.
—1
5A13
4 N

Recibe del Titular de la
Dependencis, el Comprobante
de pago de la pdliza.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

25. Contratacion de Seguros Patrimoniales.

Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales)

( )

5A8
~

Salicita al Jefe de Depto. de PC,
el Acta de presentacion y
apertura de proposiciones, el
Dictamen técnico-econémico y

( )

SA14

~
Integra de manera fisica y
electronica, el Expediente de
contratacion con los
documentos generados y
recibidos.

Pagina

2/3

- J
( N\
7
4 N

Revisa el Oficio de solicitud de
cotizacion y recaba firma de
autorizacion del Subdirector de
CGARA.

la Notificacion de fallo.

1!
5AS

Recibe del Jefe de Depto. de
PC, el Acta de presentacion y
apertura de proposiciones, el
Dictamen técnico-econdémico y
la Notificacion de fallo.

i

f 2

5A10

4 N
Obtiene una copia de la

documentacion recibida y

generada y elabora el Oficio de
entrega de documentos.

- J

Elabora el Oficio de solicitud de
cotizacion y adjunta el Anexo
técnico.

G /

- J

. J

Elabora el Cuadro comparativo
de propuestas.

- J




YERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos

3 VERACRUZ
#{fad}: GOBIERNO
DEL ESTADO
( )
8
a R

Envia a los proveedores de
seguros, el Oficio de solicitud
de cotizacion y el Anexo
técnico.

- J

+ O

. 2

4 N

Recibe del Subdirector de
CGARA, las Propuestas de
aseguramiento.

\-

( )

M
a )
Analiza y determina en
coordinacion con el Subdirector
de CGARA, el proveedor de
seguros a adjudicar.

s N\
13
a a
Revisa el Oficio de solicitud de
emision de péliza y recaba
firma de autorizacion del

Subdirector de CGARA.

- l J
( )
14
4 N

Envia al proveedor de seguros
adjudicado, el Oficio de
solicitud de emision de péliza y
la Base de datos.

+ O

~
J

Recibe del Subdirector de
CGARA, la Péliza, el Recibo de
pago de prima y las
Condiciones generales de la

( )

17
4 A

Revisa el Oficio de entrega de

documentos y recaba firma de

autorizacion del Subdirector de
CGARA.

- J

( )

18

a Turna al Titular de la R
Dependencia, el Oficio de

entrega de documentos, la

Péliza, el Recibo de pago de
prima y las Condiciones

Nombre del Procedimiento:

Elabora el Oficio de solicitud de
—>

- )

poliza.

. J

]
®

\_ generales de la péliza.

+ O

r 3

4 A

Recibe del Titular de la
Dependencia, el Comprobante
de pago de la péliza.

- J

DIAGRAMA DE FLUJO

emision de pdliza.

- J

P

Pagina
25. Contratacion de Seguros Patrimoniales. 3/3
Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales)
( ™ (" A
12 21
4 N N

Ordena y archiva el Expediente
de contratacion del seguro
patrimonial.

- J

!
®

( )

16
4 N

Obtiene copia de la
documentacion recibida y
generada y elabora el Oficio de
entrega de documentos.

N J
®

f \
20

4 ~

Integra el Expediente de
contratacion del seguro con la
documentacién generada y
recibida.

- J

:

Control Doc. de las
Pélizas de Seg. y Fianzas.
Reclamacitn de Siniestros
de Veh. y de Edif. y Cont,




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

: SEFIPLAN : . L .
< Secretariade Finanzas 7> CRUZ Subdireccion de Contrataciones

" yPlaneacién

222 VERA Manual Especifico de Procedimientos

ME LLENA DE ORGULLD

Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

26. Contratacion del Seguro contra Desastres Naturales.

2. Cédigo PR-SCGARA-SFP-26-23
Salvaguardar la infraestructura propiedad del Gobierno del Estado o aquella
3. Objetivo sobre la cual tenga responsabilidad directa o indirects, asi como garantizar

apoyos para la poblacién de bajos ingresos, para atender los desastres
naturales.

4. Frecuencia

Anual.

5. Normatividad

e Ley Sobre el Contrato del Seguro, articulos 20 y 21.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XLIIL.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295. Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. La contratacion del seguro se debe realizar con los proveedores
aseguradores en el ramo de dafios Y autorizadas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico.

2. La Tarjeta de autorizacion debe contener la informacion del Cuadro
resumen de la infraestructura a asegurar, coberturas, sumas aseguradas,
costo de la prima y demas condiciones de la pdliza.

3. El Oficio de solicitud de emision de péliza que se envia al proveedor
asegurador adjudicado, debe contener los valores de la infraestructura
asegurada por sector.

8. Participantes

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

e Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos (Jefe de Depto. AR).

e Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de
Adquisiciones (Jefe de Depto. CREA).

e Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales) (Analista Admvo. SP).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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Subdireccion de Contrataciones

ME LLENA DE ORGULLD

Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Auxiliar Administrativo (Seguros contra Desastres Naturales) (Auxiliar
Admvo. SDNJ.

Titulares de los Sectores (Titulares Sect.).

Proveedor de Seguros.

9. Insumo

Péliza de seguro.
Recibo de pago de prima.

Condiciones generales de la pdliza.

10. Producto

Péliza de seguro.
Recibo de pago de prima.
Condiciones generales de la péliza.

Expediente de contratacion del seguro contra desastres naturales.
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R . Socrorara o Fnan: CRUZ Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,

Administracion de Riesgos

2

Analista Administrativo (Seguros 3
Patrimoniales)

Jefe de Departamento de 4

Administracion de Riesgos

5

6

Analista Administrativo (Seguros 7
Patrimoniales)

Jefe de Departamento de 8

Administracion de Riesgos

Administracion de Riesgos y Activos, la instruccion de llevar a
cabo la contratacion del seguro de desastres naturales,
definen en coordinacion, las coberturas, sumas aseguradas y
las condiciones de aseguramiento convenientes y acuerda
los sectores a asegurar.

Instruye al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales),
iniciar los trédmites para recabar la informacion necesaria.

Elabora el Oficio de solicitud de informacién en original, para
que los diversos sectores informen de la infraestructura a su
cargo susceptible de aseguramiento y turna al Jefe de
Departamento de Administracion de Riesgos, para revision.

Revisa el Oficio de solicitud de informacién en original y
recaba firma del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

Envia a los Titulares de los sectores respectivos, el Oficio de
solicitud de informacién en original y recaba acuse de recibo
en una copia.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Titulares de los sectores respectivos, la
Informacion de la infraestructura susceptible de
aseguramiento en original y en archivo electronico, analiza y
acuerda con el Subdirector de  Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, la
infraestructura asegurable, y turna al Analista Administrativo
(Seguros Patrimoniales), junto con el Oficio de solicitud de
informacién en copia, para analisis.

Elabora, con el Auxiliar Administrativo (Seguros contra
Desastres Naturales), el Cuadro resumen con los datos de la
infraestructura asegurable, y el Oficio de solicitud de
cotizacién en original y los turna al Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos, para revision.

Revisa el Cuadro resumen y el Oficio de solicitud de
cotizacion en original y recaba firma del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.
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y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

No.

10

M

12

13

14

15

16

17

Actividad

Envia al proveedor de seguros, el Oficio de solicitud de
cotizacion en original y el Cuadro resumen, recaba acuse de
recibo en el Oficio en copia.

Pasa el tiempo.

Recibe del proveedor de seguros, la Propuesta de
aseguramiento en original y revisa las condiciones de
contratacion con el Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y
turna al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales), junto
con el Oficio de solicitud de cotizacién en copia, para tramite.

Elabora la Tarjeta de autorizacién en original y la turna al Jefe
de Departamento de Administracion de Riesgos, para
revision.

Revisa la Tarjeta de autorizacién en original y recaba firma de
autorizacion  del  Subdirector de  Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

Envia al Titular del Sector, la Tarjeta de autorizaciéon en
original, para recabar autorizacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, la Tarjeta de
autorizacion en original, con la autorizacion respectiva del
Titular del Sector y la turna al Analista Administrativo
(Seguros Patrimoniales), para trémite.

Elabora el Oficio de solicitud de emisién de péliza en original
y lo turna al Jefe de Departamento de Administracion de
Riesgos, para revision.

Revisa el Oficio de solicitud de emision de pdliza en original,
recaba visto bueno del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y
firma de autorizacion del Titular del Sector.

Envia al proveedor de seguros, el Oficio de solicitud de
emision de pdliza en original y recaba acuse de recibo en una

copia.

Pasa el tiempo.

Pag. 223



Manual Especifico de Procedimientos

2550 VERACRUZ ‘i SEFIPLAN V-ERA . . 2 :
e * CRUZ Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 18 Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos Administracion de Riesgos y Activos el Dictamen de

Suficiencia Presupuestal (DSP) en copia y el Registro de
Procedimientos de Adquisicion e Inversién (RPAI) en copia,

Pasa el tiempo.
19 Recibe del proveedor de seguros, los siguientes documentos
y confirma que estén correctos:
- Pédliza de seguro en original.
- Recibo de pago de prima en original.

- Condiciones generales de la pdliza en original.

20 Obtiene una copia de los siguientes documentos:
- Caratula de la Péliza de seguro en original.
- Recibo de pago de prima en original.
- Tarjeta de autorizacion en original.
- Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) en copia
- Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion

(RPAI) en copia,

21 Turna al Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro y
Evaluacion de Adquisiciones, los siguientes documentos para
que efectle el pago correspondiente:

- Caratula de la Péliza de seguro en copia.

- Recibo de pago de prima en original.

- Tarjeta de autorizacion en copia.

- Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) en copia.

- Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion

(RPAI) en copia.

Pasa el tiempo.
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e o CRUZ Subdireccion de Contrataciones
‘ Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 22 Recibe del Jefe de Departamento de Consolidacion, Registro
Administracion de Riesgos y Evaluacion de Adquisiciones, el Comprobante de pago de la

poliza en copia y la turna al Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales), junto con:

- Pédliza de seguro en original.
- Recibo de pago de prima en copia.
- Condiciones generales de la pdliza en original.
- Tarjeta de autorizacion en original.
Analista Administrativo (Seguros 23 Integra de manera fisica y electronica, con el Auxiliar
Patrimoniales) Administrativo (Seguros contra Desastres Naturales), el
Expediente de contratacion del seguro contra desastres

naturales (Expediente de contratacion) con los siguientes
documentos:

- Oficio de solicitud de informacién en copia.

- Informacién de la infraestructura en original.

- Oficio de solicitud de cotizacion en copia.

- Cuadro resumen.

- Propuesta de aseguramiento en original.

- Tarjeta de autorizacion en original.

- Oficio de solicitud de emisién de péliza en copia.

- Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) en copia.

- Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion
(RPAI) en copia

- Pédliza de seguro en original.
- Recibo de pago de prima en copia.
- Condiciones generales de la pdliza en original.

- Comprobante de pago de la péliza en copia.
Fin del Procedimiento.

Conecta con los Procedimientos:
Control Documental de las Pélizas de Seguros y Fianzas.

Reclamacién de Siniestros por Desastres Naturales.
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

27. Control Documental de las Polizas de Seguros y Fianzas.

Cddigo PR-SCGARA-SFP-27-23
Respaldar las altas, bajas y modificaciones relativas al aseguramiento y
Objetivo afianzamiento de bienes y/o servicios, para conocer en cualquier momento su
estado vigente.
Frecuencia Peribdica.

Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

fraccion XXXIV.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295. Y Administracion General.

Normas o
consideraciones

1. Las modificaciones a las Pélizas se deben realizar en los primeros 30 dias a
partir de la entrega de las mismas, conforme lo establecido en el Articulo 25

de la Ley sobre el Contrato del Seguro.

2. La cancelacién de las Pélizas Gnicamente son procedentes cuando éstas

estén debidamente finiquitadas.

3. Enla Base de datos de control se debe registrar:

e Tratdndose de vehiculos: el

correspondiente,

e Tratdndose de otros bienes o fianzas: la modificacién del endoso en su

Caso.

4. Enlos movimientos de bajas, se debe gestionar la devolucion de la cantidad
no devengada por la Péliza correspondiente, asi como su devolucion a la

Dependencia respectiva.

nimero de pobliza y el

inciso

Fecha

Elaboro

Reviso

Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Director General de

Diciembre/2023

Abril/2024

Administracion

Subsecretario de
Finanzas y
Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos (Jefe de Depto. AR).

Analista Administrativo (Registro y Control Patrimonial) (Analista Admvo.
RCP).

Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).
Titulares de las Dependencias (Titular Dep.).

Proveedor de Seguros o Fianzas (Proveedor de SF).

9. Insumo

Oficio de solicitud de gestion.

Expediente de contratacion.

10. Producto

Base de datos de control con la modificacion, alta o baja correspondiente.

Expediente de contratacion respectivo actualizado.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Registro
y Control Patrimonial)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Registro
y Control Patrimonial)

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Instruye al Analista Administrativo (Registro y Control
Patrimonial) a actualizar la Base de datos de control.

Obtiene del archivo cronoldgico temporal, el Expediente de
contratacién respectivo.

Analiza la informacion, obtiene los datos correspondientes y
genera la Base de datos de control con base en el
Expediente de contratacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Administracion de
Riesgos, el Oficio de solicitud de gestion en original y la
Documentacion soporte, remitida por los Titulares de las
Dependencias, verifica y determina si el tipo de solicitud es
por madificacion de datos o por alta o baja.

Prepara, con el Auxiliar Administrativo, la Documentacion
soporte, elabora el Oficio de solicitud de modificacion, alta o
baja en original, en el cual sefiala los errores o cambios o
solicita el alta o baja y turna al Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos, para revision.

Revisa el Oficio de solicitud de modificacion, alta o baja en
original y recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

Envia al proveedor de seguros o fianzas, el Oficio de solicitud
de modificacion, alta o baja en original, junto con la
Documentacion soporte y recaba acuse de recibo en el
Oficio en copia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, los Documentos de
endoso o de alta o baja, generados por el proveedor de
seguros o fianzas y confirma estén correctos, y los turna al
Analista Administrativo (Registro y Control Patrimonial) para
la elaboracion de la contestacion.

Elabora el Oficio de contestacion en original, obtiene copia de
los Documentos de endoso o de alta o baja y turna al Jefe de
Departamento de Administracion de Riesgos, para revision.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 10 Revisa el Oficio de contestacion en original y recaba firma de
Administracion de Riesgos autorizacion  del  Subdirector de  Contrataciones

Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

i Envia al Titular de la Dependencia correspondiente, el Oficio
de contestacion en original, junto con los Documentos de
endoso o de alta o baja y recaba acuse de recibo en las
copias, las cuales turna al Analista Administrativo (Registro y
Control Patrimonial) para registro.

Analista Administrativo (Registro 12 Accesa y registra en la Base de datos de control la
y Control Patrimonial) modificacion, alta o baja correspondiente.
13 Integra de manera fisica y electronica, al Expediente de

contratacion respectivo, los siguientes documentos:

- Oficio de solicitud de gestién en original.

- Oficio de solicitud de modificacién, alta o baja en copia.
- Oficio de contestacion en copia.

- Documentos de endoso o de alta o baja en copia.

14 Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal, el
Expediente de contratacion respectivo.

Fin del Procedimiento.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 28. Reclamacion de Siniestros de Vehiculos.

2. Cédigo PR-SCGARA-SFP-28-23

Gestionar ante el proveedor de seguros la indemnizacion a que tenga derecho el
3. Objetivo Gobierno del Estado o los terceros afectados por el dafio de un Vehiculo, para el
cumplimiento de la poliza.

4. Frecuencia Eventual.

e Ley Saobre el Contrato del Seguro, articulos 65, 66, 91, 111, 117 y 119.

S.  Normatividad e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30

fraccion XLIIL

6. Programa
Presupuestario o 295. Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. La reclamacion de los dafios, se debe presentar al proveedor de seguros,
cuando el monto de dichos daflos sea superior al deducible que
corresponda.

2. En la pérdida total de Vehiculos, los Titulares de las areas administrativas,
deben entregar el Expediente del siniestro con la siguiente documentacion
de acuerdo al tipo:

Por dafios materiales:

e Factura endosada a favor del proveedor asegurador en original.

7. Normas o ¢ Licencia de manejo en copia.
consideraciones o Constancia de tenencias y/o Pago de derechos en original.

e Baja de placas y Recibo de pago en original.

e Comprobante de domicilio de la Dependencia en copia.

e Tarjeton del registro federal de vehiculos (modelos anteriores 1990)
en original.

e Pdliza en original.

e Llaves del vehiculo.

¢ Identificacion oficial de la persona que endose la factura en copia.

e Registro federal de contribuyentes de la Dependencia en copia.

¢ Nombramiento de la persona que endose la Factura en copia.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
- ; Administracion Finanzas y Planeacion
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Y
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Informacién del Procedimiento:
Por responsabilidad civil por dafios a terceros y responsabilidad civil de
vigjero:

e Credencial oficial del afectado en copia.

e Comprobante de domicilio del afectado en copia.

¢ Documento del ministerio pablico en copia certificada o el Documento
que levante la Palicia Federal, Local o Transito.

e Cotizacion o Factura de los dafios afectados.

e El ajustador debe otorgar las Ordenes de admision médica e indicar los
hospitales a los cuales puede ingresar el lesionado, asi como confirmar
el ingreso, estancia y alta de los lesionados con la atencion
correspondiente, cuando existan gastos médicos de ocupantes
conductor en el siniestro.

e El reembolso de los gastos médicos se debe tramitar, cuando por la
urgencia y lesion del afectado, éste sea ingresado a un hospital
diferente al del proveedor de seguros, se debe solicitar a los familiares
del mismo, lo siguiente:

e Factura del sanatorio en original.

¢ Recibos de honorarios médicos, en original.

e Estudios médicos que se hayan practicado por motivo del accidente.

¢ Identificacion oficial del lesionado, en copia.

e Comprobante de domicilio del lesionado, en copia.

7. Normas o En caso de fallecimiento:

consideraciones e Acta de defuncion y Comprobantes de gastos en original, en caso de

afectar gastos funerarios.
« Identificacién oficial con fotografia del fallecido, en copia.
¢ ldentificacion oficial con fotografia del beneficiario, en copia.
o Comprobante de domicilio del beneficiario, en copia.

En el caso de robo total:

e Factura endosada a favor de la compafiia aseguradora, en original.

* Constancia de tenencias y/o Pago de derechos, en original.

¢ Comprobante de domicilio de la Dependencia, en copia.

e Tarjetdn del registro federal de vehiculos (modelos anteriores 1990), en
original.

e Pdliza en original.

¢ Identificacion oficial del Jefe de la Unidad Administrativa, en copia.

e Registro federal de contribuyentes de la Dependencia, en copia.

o Nombramiento del Jefe de la Unidad Administrativa, en copia.

e Denuncia en copia.

e Averiguacion previa del Agente del Ministerio Pudblico, en copia
certificada.

o Constancia de la policia federal, en copia certificada.

e Constancia de la policia estatal y transito o policia judicial, en copia
certificada.
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: SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

3. En la rotura de cristales de Vehiculo, se debe verificar que el area
administrativa que lo tiene a cargo, ingrese el mismo a la cristaleria
designada por el proveedor de seguros.

8. Participantes

e Tesorero.

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracién de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

e Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos (Jefe de Depto. AR).
e Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales) (Analista Admvo. SP).

e Auxiliar Administrativo (Siniestros) (Auxiliar Admvo. Sin.).

e Titular del drea administrativa (Titular AA).

e Proveedor de Seguros (Proveedor).

e Afectado.

9. Insumo

o Expediente del siniestro.

10. Producto

e Vehiculo reparado o indemnizado.
e Oficio de entrega de indemnizaci6n.

¢ Expediente del siniestro.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe de manera verbal del afectado, la notificacion del
Administracion de Riesgos siniestro y notifica al Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales), para su atencion.

Analista Administrativo (Seguros 2 Verifica con el Auxiliar Administrativo (Siniestros), con el
Patrimoniales) afectado, se reporte el siniestro al proveedor del seguro.
3 Solicita al afectado, el nUmero de siniestro, nimero de poliza,

inciso y nombre del conductor.

4 Verifica la atencion en tiempo y forma del proveedor de
seguros y el tipo de siniestro.

¢Qué tipo de siniestro es?

Dafios materiales: ContinUa en la actividad 5.

Robo total: Continda en la actividad 4A.

4A Recibe del Titular del area administrativa que tiene a cargo el
Vehiculo, el Expediente del siniestro, confirma que esté
debidamente integrado, principalmente que contenga la
Denuncia en copia realizada por la persona a quien le fue
robada la unidad y lo archiva de manera cronolégica temporal.

Fin.

5 Verifica con el Titular del area administrativa que tiene a
cargo la Unidad vehicular, o siguiente:

- Entrega por el ajustador, del Volante de admisién para la
reparacion de la Unidad vehicular siniestrada.

- Entrada mediante Vale de recepcion de la Unidad
vehicular al taller o agencia que corresponda.

- Realizacion del levantamiento del inventario de la
recepcion de la Unidad vehicular.

6 Recibe del Titular del area administrativa que tiene a cargo la
Unidad vehicular, el Volante de admision en copia y el Vale
de recepcion en copia.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo (Seguros 7 Verifica con el proveedor del seguro, la entrega y envio de la
Patrimoniales) evaluacion de dafios por parte del taller o agencia y si el

Vehiculo seré reparado o determinado como pérdida total.
¢Qué se determina con la evaluacion de dafios?

Pérdida total: ContinCa en la actividad 8.

Reparacion: Continda en la actividad 7A.

7A Confirma via telefonica, con el proveedor de seguros, la
reparacion total de los dafios del Vehiculo siniestrado, asi
como la fecha programada de entrega de dicha unidad,

Pasa el tiempo.

7A1 Confirma via telefonica, con el proveedor de seguros, la
entrega del Vehiculo reparado, investiga el monto del
deducible a pagar e informa dicho monto al Titular del area
administrativa que tiene a cargo el mismo para el pago.

Pasa el tiempo.

7A2 Recibe del Titular del area administrativa que tiene a cargo el
Vehiculo, el Pago del deducible en copis, el Finiquito en copia,
la Carta garantia en copia y confirma la entrega-recepcion
del Vehiculo.

7A3 Integra de manera fisica y electronica el Expediente del
siniestro, con el Pago del deducible en copig, el Finiquito en
copia y la Carta garantia en copia.

Contin0a en la actividad 18.

8 Confirma con el Titular del area administrativa que tiene a
cargo el Vehiculo, reciba del proveedor de seguros la
Notificacion de la determinacion de la pérdida total por
colision y que inicie la integracion del Expediente del
siniestro respectivo.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

Jefe de Administracion de
Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

Jefe de Administracion de
Riesgos

No.

10

M

12

13

14

15

16

Actividad

Recibe del Titular del area administrativa que tiene a cargo el
Vehiculo, el Expediente del siniestro de acuerdo a las causas
de origen del siniestro y confirma esté debidamente
integrado.

Obtiene una copia del Expediente de siniestro y elabora el
Oficio de cobro de indemnizacién por pérdida total en original
y lo turna al Jefe de Administracion de Riesgos, para revision.

Revisa el Oficio de cobro de indemnizacion en original y
recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

Envia al proveedor de seguros, el Oficio de cobro de
indemnizacién en original y el Expediente del siniestro en
copia, recaba acuse de recibo en el Oficio en copia y lo turna
al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales), para
archivo.

Pasa el tiempo.

Recibe del proveedor de seguros, el Comprobante de la
transferencia electrdnica realizado a favor de la Dependencia
o Entidad que corresponda, y lo turna al Analista
Administrativo (Seguros Patrimoniales), para revision.

Revisa los datos del Comprobante de la transferencia
electrénica y confirma que estén correctos, elabora el Oficio
de entrega de indemnizacién en original y los turna al Jefe de
Administracion de Riesgos, para revision.

Revisa el Oficio de entrega de indemnizacioén en original y
recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

Turna al Tesorero, el Oficio de entrega de indemnizacién en
original y el Comprobante de la transferencia electrdnica,
recaba acuse de recibo en el Oficio en copia y lo turna al
Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales), para archivo.
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Responsable No. Actividad
Analista Administrativo (Seguros 17 Integra de manera fisica y electrénica al Expediente del
Patrimoniales) siniestro, el Oficio de entrega de indemnizacién en copia y el
Oficio de cobro de indemnizacion en copia.
Analista Administrativo (Seguros 18 Ordena y archiva de manera cronologica temporal, el
Patrimoniales) Expediente del siniestro.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:

Integracion de los Reportes de Siniestralidad de las Dependencias de la Administracion Pablica Centralizada.
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Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales)

( )

7A

4 )

Confirma, con el proveedor de
seguros, la reparacion total de
los dafios del Vehiculo.

. l/

7A1

Confirma, con el proveedor de
seguros, la entrega del
Vehiculo reparado e informa el
monto del deducible al Titular

del AA.
- J
10
7A2

Recibe del Titular del AA, el
Pago del deducible, el Finiquito,
la Carta garantia y confirma la
entrega-recepcion del
Vehiculo.

\- J
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-

-

7A3

Integra el Expediente del

siniestro, con el Pago del
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Carta garantia.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

28. Reclamacion de Siniestros de Vehiculos.

s N\ e 2
10 18
4 N N
Obtiene copia del Expediente
de siniestro y elabora el Oficio N Ordena y archiva el Expediente
de cobro de indemnizacion por del siniestro.
pérdida total.
- 2 AN J
3] FIN

e )

14

Revisa los datos del
Comprobante de la
transferencia electrénica y
confirma que estén correctas,
elabora el Oficio de entrega de

4 N

indemnizacién.

- J
17
4 )

Integra al Expediente del
siniestro, el Oficio de entrega
de indemnizacion y el Oficio de
cobro de indemnizacién.

- )

Integracion de los Rep. de
Siniestralidad de las Dep. de
la Admén. Pablica
Centralizada.

Pagina

2/2

Jefe de Departamento de

Administracion de Riesgos

13

Recibe del proveedor de
seguros, el Comprobante de la
transferencia electronica
realizado a favor de la
Dependencia o Entidad

v

:

a )

15
~ R

Revisa el Oficio de entrega de
indemnizacién y recaba firma
de autorizacion del Subdirector

de CGARA.

- J

s
16

4 N

Turna al Tesorero, el Oficio de
entrega de indemnizacién y el
Comprobante de la
transferencia electronica.

1
©

J
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y Activos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

29. Reclamacion de Siniestros por Desastres Naturales.

2. Cédigo PR-SCGARA-SFP-29-23
Gestionar ante el proveedor de seguros la indemnizacion a que tenga derecho el
3. Objetivo Gobierno del Estado o los terceros afectados por desastres naturales, para el

cumplimiento de la péliza.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Ley Sobre el Contrato del Seguro, articulos 59, 66, 79, 91, 111y 117.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion XLIII.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

295. Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. A peticion de los representantes de los sectores asegurados y con el
Despacho de ajustadores, se realiza el recorrido de inspeccion de dafios y
se participa en la revision de la informacion recabada del recorrido en
mencion.

8. Participantes

e Tesorero.

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracién de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

e Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos (Jefe de Depto. AR).
e Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales) (Analista Admvo. SP).

e Auxiliar Administrativo (Seguros contra Desastres Naturales) (Auxiliar
Admvo. SCDN).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion Subsecretario de

Diciembre/2023

Director General de Secretario de Finanzas

. - Finanzas y o
Abril/2024 Administracion Administracion Y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Gobernador.

Secretario de Proteccion Civil.

Titulares de las instancias técnicas federales (Titulares Inst. TF).
Titular del Sector.

Proveedor de Seguros.

Ajustadores.

Secretario Técnico de la Comision Estatal de Rescate, Reconstruccion y
Atencion de Zonas de Desastre y Damnificados (Secretario Tec.
CERRAZDD).

9. Insumo

Oficio de desastre natural.

10. Producto

Oficio de no reclamo por darios u Oficio de reclamacion.
Finiquito de pago.

Expediente del desastre natural.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros

Patrimoniales)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, el Oficio de desastre
natural en copia, generado por el Secretario de Proteccion
Civil, donde el Gobernador solicita a los Titulares de las
instancias  técnicas federales correspondientes, la
corroboracion del desastre natural, y notifica al Analista
Administrativo (Seguros Patrimoniales), para inicio del trémite.

Elabora, con el Auxiliar Administrativo (Seguros contra
Desastres Naturales), el Oficio de notificacion en original, y lo
turna al Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos,
para revision.

Revisa el Oficio de notificacion en original y recaba firma de
visto bueno del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y
firma de autorizacion del Titular del Sector.

Envia al proveedor de seguros, el Oficio de notificacion en
original, para notificarle la presencia del fenémeno en la
Entidad, asi como los Municipios afectados y recaba acuse de
recibo en una copia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, el Oficio de
corroboracidén del desastre natural generado por los Titulares
de las instancias técnicas federales correspondientes en
copia y remitido por el Secretario de Proteccion Civil.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, el Acta de entrega de
resultados en copia, remitido por el Secretario Técnico de la
Comision Estatal de Rescate, Reconstruccion y Atencion de
Zonas de Desastre y Damnificados.

Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, el Oficio de solicitud de
desastre natural en copia remitido por el Secretario de
Proteccion Civil, donde el Gobernador solicita a los titulares
de las instancias federales correspondientes, la emision de
declaratoria de desastre natural.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 8 Turna al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales), para
Administracion de Riesgos analisis lo siguiente:

- Oficio de desastre natural en copia.

- Oficio de notificacioén en copia.

- Oficio de corroboraci6n en copia.

- Acta de entrega de resultados en copia.

- Oficio de solicitud de desastre natural en copia.

Analista Administrativo (Seguros S Verifica, con el Auxiliar Administrativo (Seguros contra
Patrimoniales) Desastres Naturales), las cifras de los dafios cuantificados en
los sectores respectivos en el Acta de entrega de resultados

en copig, y determina si rebasa el deducible.

¢ La cuantificacion de los dafios rebasa el deducible?

Si: Continda en la actividad 10.

No: ContinUa en la actividad SA.

9A Elabora el Oficio de no reclamo por dafios en original, en el
cual se menciona la no reclamacion de los dafios por las
cifras cuantificadas, y lo turna al Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos, para revision.

Jefe de Departamento de 9A1 Revisa el Oficio de no reclamo por dafios en original y recaba

Administracion de Riesgos firma de visto bueno del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y
firma de autorizacion del Titular del Sector.

9A2 Envia al proveedor de seguros, el Oficio de no reclamo por
dafos en original y recaba acuse de recibo en una copig, la
cual turna al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales),
para archivo.

Analista Administrativo (Seguros SA3 Integra de manera fisica y electronica, el Expediente del
Patrimoniales) desastre natural con los siguientes documentos:

- Oficio de desastre natural en copia.

- Oficio de notificacién en copia.

- Oficio de corroboracion en copia.

- Acta de entrega de resultados en copia.

- Oficio de solicitud de desastre natural en copia.
- Oficio de no reclamo por dafios en copia.

Contin0a en la actividad 34.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

No.

M

12

13

14

15

16

17

Actividad

Elabora el Oficio de solicitud de informacién en original y lo
turna al Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos,
para revision.

Revisa el Oficio de solicitud de informacién en original y
recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Envia a los Titulares del sector asegurado correspondiente, el
Oficio de solicitud de informacion en original para que
desglosen los dafios cuantificados y recaba acuse de recibo
en una copia.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Titulares del sector correspondiente, la
Informacién cuantificada de los dafios en original, analiza y
confrma con el Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, que
el contenido de la misma estd completo y turna al Analista
Administrativo (Seguros Patrimoniales), para trémite, junto
con el Oficio de solicitud de informacién en copia.

Elabora el Oficio de reclamacion formal de dafios en original
conforme a los montos proporcionados por los sectores
afectados, y lo turna al Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos, para revision.

Revisa el Oficio de reclamacién en original y recaba firma de
visto bueno del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y
firma de autorizacion del Titular del Sector.

Envia al proveedor de seguros, el Oficio de reclamacién en
original y recaba acuse de recibo en una copia.

Pasa el tiempo.
Recibe del proveedor de seguros, el Oficio de designacién de

despacho en original, en donde designa los ajustadores que
se haran cargo del ajuste de la reclamacion de dafios.
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y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros

Patrimoniales)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

No.

18

20

21

22

23

24

Actividad

Participa con los ajustadores, en los trabajos de ajuste del
siniestro y recaba la Informacién necesaria, la cual turna al
Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales), junto con el
Oficio de reclamacion en copia y el Oficio de designacion de
despacho en original, para tramite.

Elabora el Oficio de soporte al monto de los dafios
reclamados en original y o turna al Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos, para revision.

Revisa el Oficio de soporte al monto de los dafios reclamados
en original y recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

Entrega a los ajustadores, el Oficio de soporte en original, la
Informacién necesaria, y recaba acuse de recibo en el Oficio
en copia, el cual turna al Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales), para archivo.

Integra de manera fisica y electronica, el Expediente del
desastre natural con los siguientes documentos:

- Oficio de desastre natural en copia.

- Oficio de notificacién en copia.

- Oficio de corroboracion en copia.

- Acta de entrega de resultados en copia.

- Oficio de solicitud de desastre natural en copia.

- Oficio de solicitud de informacién en copia.

- Informacién cuantificada de los dafios en original.
- Oficio de reclamacion en copia.

- Oficio de designacion de despacho en original.

E informa al Jefe de Departamento de Administracion de
Riesgos

Pasa el tiempo.

Recibe de los ajustadores invitacion de manera verbal, para
participar en la reunion, obtiene el Convenio de ajuste del
monto reclamado de dafios en tres originales y confirma
exista acuerdo con dicho monto y esté correcto.

Recaba visto bueno del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y
firma de autorizacion del Titular del Sector en el Convenio de
ajuste en tres originales.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 25 Distribuye el Convenio de ajuste de la siguiente manera:

Administracion de Riesgos , -
- Alos gjustadores, un original

- Al proveedor de seguros, un original.

- Al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales), un
original, para su integracion al Expediente del desastre
natural.

Pasa el tiempo.

26 Recibe del proveedor de seguros, el Cheque de
indemnizacién y el Finiquito de pago en tres originales y
confirma estén correctos los datos.

27 Recaba visto bueno del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y
firma de autorizacion del Titular del Sector, en el Finiquito de
pago en tres originales.

28 Distribuye el Finiquito de pago de la siguiente manera:

- Alos gjustadores, un original.

- Al proveedor de seguros, un original.

- Al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales), un
original, para su integracion al Expediente del desastre
natural y lo instruye para elaborar el oficio de entrega del

cheque.
Analista Administrativo (Seguros 29 Elabora el Oficio de entrega en original y lo turna al Jefe de
Patrimoniales) Departamento de Administracion de Riesgos, para revision.
Jefe de Departamento de 30 Revisa el Oficio de entrega en original y recaba firma de
Administracion de Riesgos autorizacion  del  Subdirector de  Contrataciones

Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

31 Turna al Tesorero, el Oficio de entrega en original y el Cheque
de indemnizacion, y recaba acuse de recibo en el Oficio en
copia.

Pasa el tiempo.
32 Recibe del Tesorero, el Oficio de envio de comprobante en
original y el Comprobante de depésito de la indemnizacion en

original y los turna al Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales), junto con el Oficio de entrega en copia.
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Responsable No. Actividad
Analista Administrativo (Seguros 33 Integra de manera fisica y electrénica al Expediente del
Patrimoniales) desastre natural, los siguientes documentos:

- Convenio de ajuste, en original

- Finiquito de pago, en original.

- Oficio de entrega en copia.

- Oficio de envio de comprobante, en original.

- Comprobante de depésito de la indemnizacion en
original.

34 Ordena y archiva de manera cronologica temporal, el
Expediente del desastre natural.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:

Integracion de los Reportes de Siniestralidad de las Dependencias de la Administracion Piablica Centralizada.
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29. Reclamacion de Siniestros por Desastres Naturales.

Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos

INICIO

( )

4 N

Recibe del Subdirector de
CGARA, el Oficio de desastre

—P CGARA, el Oficio de

natural.

o J
4 \
3
4 N

Revisa el Oficio de notificacion
y recaba firma de autorizacion
del Titular del Sector.

. J
v

( )
4

4 N

Envia al proveedor de seguros,
el Oficio de notificacion.

- J

( )

S
4 N

Recibe del Subdirector de

corroboracion.

)

IO
6
d R

Recibe del Subdirector de
CGARA, el Acta de entrega de

resultados.
\_ i J
e N
7
4 N

Recibe del Subdirector de
CGARA, el Oficio de solicitud de
desastre natural .

\- J

( )

4 N

Turna para analizar los
documentos correspondientes.

Analista Administrativo (Seguros

Patrimoniales)

( N\

a A

Elabora, con el Auxiliar Admvo.
SDN, el Oficio de notificacion.

- | /
s A
9A1
é N

Revisa el Oficio de no reclamo
por daiios y recaba firma de
autorizacion del Titular del

NG J

( A

9

e N
Verifica, con el Auxiliar Admvo.
SDN, las cifras de los dafios y

determina si rebasa el
deducible.

Sector.

- J
S S
9A2
4 A

Envia al proveedor de seguros,
el Oficio de no reclamo por
darios.

- J

!
3

- J

!

¢La
cuantificacion
de los dafios
rebasa el
deducible?
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

30. Reclamacion de Siniestros de Edificios y Contenidos.

Caédigo PR-SCGARA-SFP-30-23
Gestionar ante el proveedor de seguros la indemnizacion a que tenga derecho el
Objetivo Gobierno del Estado o los terceros afectados por el dafio de un Edificio y
Contenidos, para el cumplimiento de la péliza.
Frecuencia Eventual.

Normatividad

e Ley Sobre el Contrato del Seguro, articulos 59, 66, 79, 91, 111y 117.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion LXIX.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso

consideraciones

1. La Documentacion pertinente del siniestro se debe integrar de acuerdo al
tipo de cobertura afectada:

Incendio, rayo, explosion, fendmenos hidrometeorolégicos, terremoto y/o

erupcion volcanica u otros que cause Dario al inmueble:

¢ Informe detallado del siniestro.

o Fotografias a color de los dafios afectados.

e Documento expedido por las autoridades que hayan tomado
conocimiento del siniestro en copia certificada.

¢ Presupuesto de reparacion detallando los costos unitarios.

Dafio a contenidos (mobiliario y equipo electrénico):

¢ Inventario anterior e Inventario posterior al siniestro.

e Oficio técnico signado por el Técnico que corresponda, para determinar
si los contenidos son reparables.

Pérdidas consecuenciales.
e Factura en original, de los gastos que se originaron para remover los
escombros de los bienes afectados.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Diciembre/2023

Abril/2024

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

Robo con violencia.

¢ Inventario anterior e Inventario posterior al siniestro.

¢ Relacion de bienes robados especificando su valor de reposicion.

e Oficio de solicitud a la Procuraduria Fiscal, solicitando copia de la
documentacion de las actuaciones legales ante las autoridades.

Responsabilidad civil.

e Carta de reclamacion del tercer afectado dirigido al asegurado en
original, explicando las causas y origenes del siniestro.

¢ Identificacion oficial con fotografia del tercer afectado, en copia.

7. Normaso
consideraciones En caso de existir lesionados:

e Certificado médico del lesionado, en original.

e Comprobantes y Gastos médicos, en original.

e Alta médica o Diagnéstico de salud expedido por el médico
correspondiente, en original.

En caso de existir bienes muebles e inmuebles afectados:
e Presupuesto de reparacion o en su caso el Presupuesto de reposicion
del bien afectado en original, detallando los costos unitarios.

2. ElTitular del area administrativa asegurada puede ser de la Secretaria o de
las Dependencias del Gobierno del Estado.

e Director General de Administracion (Director Gral. Admon.).
e Tesorero.

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracién de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

e Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos (Jefe de Depto. AR).
8. Participantes e Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales) (Analista Admvo. SP).

e Auxiliar Administrativo (Siniestros) (Auxiliar Admvo. Sin.).

e Titular del drea administrativa (Titular AA).

e Representantes de las areas afectadas (Representantes AA).

e Proveedor de Seguros.

e Ajustadores.

9. Insumo e Notificacion del siniestro de manera verbal.

e Oficio de no reclamo por dafios u Oficio de entrega de documentacion.

10. Producto e Oficio de entrega del cheque.

e Expediente del siniestro.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

No.
Inicio del Procedimiento

8A

Actividad

Recibe de manera verbal, del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, la
comunicacion del siniestro, informado por el Titular del area
administrativa afectada, y notifica del mismo al proveedor de
seguros correspondiente.

Recibe de manera verbal, del proveedor de seguros, el
nombre del Despacho de ajustadores designado para el caso.

Realiza con los ajustadores, la verificacion de los dafios,
entrevista y recaba informacion del siniestro con el Jefe de
Departamento de Servicios Generales.

Instruye al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales) la
elaboracion del oficio correspondiente para la reclamacion del
siniestro.

Elabora el Oficio informativo del siniestro en original y lo
turna al Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos
para revision.

Revisa el Oficio informativo del siniestro en original, recaba
visto bueno del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y
firma de autorizacion del Director General de Administracion.

Envia al proveedor de seguros, el Oficio informativo del
siniestro en original y recaba acuse de recibo en una copig, la
cual turna al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales)
para archivo.

Elabora de manera fisica y electronica, con el Auxiliar
Administrativo (Siniestros), la Documentacién pertinente de
acuerdo a la cobertura afectada \y verifica si las cifras de los
dafios cuantificados rebasan el deducible.

¢Las cifras de los dafios rebasan el deducible?

Si: Continda en la actividad 9.

No: ContinUa en la actividad 8A.

Elabora el Oficio de no reclamo por dafios en original, en el
cual se menciona el motivo de |a no reclamacion de los dafios,

y lo turna al Jefe de Departamento de Administracion de
Riesgos, para revision.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

No.
8A1

8A2

8A3

10

M

12

Actividad

Revisa el Oficio de no reclamo por dafios en original y recaba
firma de visto bueno del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y
firma de autorizacion del Director General de Administracion.

Envia al proveedor de seguros, el Oficio de no reclamo por
dafos en original y recaba acuse de recibo en una copig, la
cual turna al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales),
para archivo.

Integra de manera fisica y electronica, el Expediente del
siniestro, con los siguientes documentos:

¢ Oficio informativo del siniestro en copia.
e Documentacion pertinente.
¢ Oficio de no reclamo por dafios en copia.

Contin0a en la actividad 25.

Elabora el Oficio de entrega de documentacién en original, y
lo turna al Jefe de Departamento de Administracion de
Riesgos, junto con la Documentacion pertinente de acuerdo
al siniestro, para revision.

Revisa el Oficio de entrega de documentacién en original,
junto con la Documentacion pertinente y recaba firma de
autorizacion  del  Subdirector de  Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

Envia al proveedor de seguros, el Oficio de entrega de
documentacién en original y la Documentacion pertinente,
recaba acuse de recibo en una copia la cual turna al Analista
Administrativo (Seguros Patrimoniales), para archivo.

Integra de manera fisica y electronica, el Expediente del
siniestro, con los siguientes documentos:

¢ Oficio informativo del siniestro en copia.
e Oficio de entrega de documentacion en copia.
¢ Documentacion pertinente.

E informa al Jefe de Departamento de Administracion de
Riesgos

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 13 Define con el Subdirector de  Contrataciones
Administracion de Riesgos Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, las

cifras del ajuste final y las presentan a los ajustadores.

14 Participa en la reunion de verificacion de dafios con los
ajustadores y con los representantes de las areas afectadas,
y presenta las cifras de ajuste final.

15 Verifica si estan de acuerdo los ajustadores con las cifras
presentadas.

¢ Estén de acuerdo con las cifras presentadas?

Si: Continda en la actividad 16

No: ContinUa en la actividad 15A.

Jefe de Departamento de 15A ReUne a los representantes de las areas afectadas y aclaran
Administracion de Riesgos los puntos de desacuerdo de los ajustadores.

15A1 Solicita de manera verbal al Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales), la elaboracion de la Minuta de trabajo.

Analista Administrativo (Seguros 15A2 Elabora la Minuta de trabajo, estipulando los acuerdos
Patrimoniales) convenidos en la reunidn y el Oficio de informacion
complementaria en original y los turna al Jefe de

Departamento de Administracion de Riesgos, para revision.

Jefe de Departamento de 15A3 Revisa la Minuta de trabajo y el Oficio de informacion

Administracion de Riesgos complementaria en original y recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos.

15A4 Envia a los ajustadores, el Oficio de informacion
complementaria en original y recaba acuse de recibo en una
copia la cual turna al Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales), para archivo.

Analista Administrativo (Seguros 15A5 Integra de manera fisica y electronica al Expediente del
Patrimoniales) siniestro, la Minuta de trabajo en un tanto y el Oficio de
informacién complementaria en copia e informa al Jefe de

Departamento de Administracion de Riesgos.

Continda en la actividad 15.

Jefe de Departamento de 16 Recibe de los ajustadores, los Resultados del ajuste en
Administracion de Riesgos original, con el monto final de la indemnizacion.
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Responsable No. Actividad

Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de 17 Recibe de los ajustadores, el Cheque de indemnizacion y el
Administracion de Riesgos Finiquito de pago en tres originales y confirma estén
correctos los datos.

18 Recaba visto bueno del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y
firma de autorizacion del Director General de Administracion,
en el Finiquito de pago en tres originales.

19 Distribuye el Finiquito de pago de la siguiente manera:
- Alos gjustadores, un original.

- Al proveedor de seguros, un original.

- Al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales), un
original, para su integracion al Expediente del siniestro,
junto con los los Resultados del ajuste en original, y lo
instruye para elaborar el Oficio de entrega del cheque.

Analista Administrativo (Seguros 20 Elabora el Oficio de entrega del cheque en original y lo turna
Patrimoniales) al Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos, para

revision.
Jefe de Departamento de 21 Revisa el Oficio de entrega del cheque en original y recaba
Administracion de Riesgos, firma de autorizacion del Subdirector de Contrataciones

Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

22 Turna al Tesorero, el Oficio de entrega del cheque en original
y el Cheque de indemnizacién recaba acuse de recibo en el
Oficio en copia.

Pasa el tiempo.

23 Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, el Escrito de
notificacion del depésito del cheque de indemnizacién en
original, remitido por el Titular del &rea administrativa
asegurada y lo turna al Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales), para archivo, junto con el Oficio de entrega del
cheque en copia.
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y Activos
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo (Seguros 24 Integra de manera fisica y electronica, al Expediente del
Patrimoniales) siniestro los siguientes documentos:

- Resultados del ajuste, en original.

- Finiquito de pago, en original.

- Oficio de entrega del cheque, en copia.

- Escrito de notificacion del depésito del cheque de
indemnizacién, en original.

25 Ordena y archiva de manera cronolégica temporal, el
Expediente del siniestro.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:

Integracion de los Reportes de Siniestralidad de las Dependencias de la Administracién Pablica Centralizada.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos
Informacion del Procedimiento:
1. Procedimiento 31. Reclamacion de Fianzas de Fidelidad.
2. Coadigo PR-SCGARA-SFP-31-23
3. Obietivo Gestionar ante el proveedor de fianzas, la indemnizacion a que tenga derecho el
) ) Gobierno del Estado o los terceros afectados, para el cumplimiento de la péliza.
4. Frecuencia Eventual.

5. Normatividad

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion LXIX.

6. Programa

Presupuestario o 295.Y Administracion General.

Actividad Institucional

1. Las Actuaciones legales que realiza la Procuraduria Fiscal para la
reclamacion de dafios, pueden ser:
¢ Denuncia y/o Querella, debidamente ratificada.
e Oficio y Pliego de consignacion.
e Auto de formal prisién.
2. La siguiente informacion se debe solicitar a través de los oficios que se
7. Normaso detallan a continuacion:
consideraciones a) El Oficio de solicitud dirigido al Titular del area administrativa afectada,
requiere lo siguiente:
e Monto del dafio patrimonial.
¢ Nombre del servidor pUblico, presunto responsable del hecho ilicito.
e Narracion suscrita de los hechos.
e Fecha del descubrimiento del ilicito, especificando el acto que lo
origing.
¢ Elementos que demuestran la presunta responsabilidad del acto.
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Flaboracion Autorizacion Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
. - Finanzas y o
Diciembre/2023 Abril/2024 Administracion Administracion y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

b) El Oficio de informacién del fiado dirigido al Subdirector de Recursos
Humanas, requiere lo siguiente:
e Documentacion que demuestre la existencia laboral del fiado con la
Dependencia.
e Datos de localizacion del fiado.
c) El Oficio de aviso previo dirigido al Proveedor de fianzas, incluye los
siguientes datos:
o Nombre del beneficiario.
e NUmero de fianza.
e Nombre del fiado (en caso de conocerse).
Monto reclamado (en caso de estar definido).
Fecha del descubrimiento del ilicito.
d) El Oficio de solicitud de documentacién dirigido al Procurador Fiscal,
solicita las actuaciones legales contra el fiado.

8. Participantes

Procurador Fiscal.
Tesorero.

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

Subdirector de Recursos Humanos (Subdirector de RH).

Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos (Jefe de Depto. AR).
Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales) (Analista Admvo. SP).
Auxiliar Administrativo (Siniestros) (Auxiliar Admvo. Sin.).

Titular del area administrativa (Titular AA).

Proveedor de Fianzas.

9. Insumo

Notificacion del siniestro de manera verbal.

10. Producto

Oficio informativo u Oficio de entrega del cheque.

Expediente de la reclamacion.
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Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe de manera verbal, del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, la
instruccion para presentar la reclamacion respectiva al
proveedor de fianzas.

Notifica al proveedor de fianzas, la ocurrencia del siniestro y
solicita de manera verbal al Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales), la elaboracion de la documentacion
correspondiente.

Elabora, con el Auxiliar Administrativo (Siniestros), los
siguientes documentos:

Oficio de solicitud en original.

Oficio de informaci6n del fiado en original.

Oficio de aviso previo en original.

Oficio de solicitud de documentacién en original.

Y los turna al Jefe de Departamento de Administracion de
Riesgos, para revision.

Revisa los Oficios de solicitud, de informacién del fiado, de
aviso previo y de solicitud de documentacién en original y
recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

Distribuye los Oficios de Ia siguiente manera:

- Al Titular del érea administrativa afectada, el Oficio de
solicitud en original.

- Al Subdirector de Recursos Humanos, el Oficio de
informacion del fiado en original.

- Al proveedor de fianzas, el Oficio de aviso previo en
original.

- Al Procurador Fiscal, el Oficio de solicitud de
documentacién en original.

Y recaba acuse de recibo en una copia.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 6 Recibe del Titular del &rea administrativa afectada, del
Administracion de Riesgos Subdirector de Recursos Humanos y del Procurador Fiscal, Ia

Informacién solicitada y la turna al Analista Administrativo
(Seguros Patrimoniales), junto con los Oficios de solicitud, de
informacién del fiado, de aviso previo y de solicitud de
documentacidn en copis, para su integracion.

Analista Administrativo (Seguros 7 Integra de manera fisica y electronica, el Expediente de
Patrimoniales) reclamacién con los Oficios de solicitud, de informacion del
fiado, de aviso previo y de solicitud de documentacién en

copia y la Informacién solicitada y confirma esté completa.

8 Elabora el Oficio de reclamacion en original, integra la
Documentacion de la reclamacién y los turna al Jefe de
Departamento de Administracion de Riesgos, para revision.

Jefe de Departamento de 9 Revisa el Oficio de reclamacion en original con la

Administracion de Riesgos Documentacion de la reclamacién y recaba firma de
autorizacion  del  Subdirector de  Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

10 Envia al proveedor de fianzas, el Oficio de reclamacion en
original con la Documentacién de la reclamacion, recaba
acuse de recibo en una copia y la turna al Analista
Administrativo (Seguros Patrimoniales), para su archivo.

Pasa el tiempo.

il Recibe del proveedor de fianzas, el Oficio de respuesta de la
reclamacion presentada en original y verifica si es
procedente.

¢,Procedio la reclamacion presentada?

Si: Continda en la actividad 12.

No: ContinUa en la actividad T1A.

TA Analiza si puede complementar la reclamacion para la
procedencia.

¢,Puede complementar la reclamacion?

Si: ContinGa en la actividad 11A1.

No: ContinUa en la actividad 11B.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable
Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

No.
11B

11B1

1B2

11B3

11B4

TA1

TA2

11A3

1A4

T1AS

Actividad

Instruye de manera verbal al Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales) a elaborar la comunicacion del resultado.

Elabora el Oficio informativo en original, en el cual sefiala que
la reclamacion presentada es improcedente de acuerdo a las
condiciones generales del proveedor de fianzas y turna al
Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos, para
revision.

Revisa el Oficio informativo en original y recaba firma de
autorizacion  del  Subdirector de  Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

Envia al Titular del area afectads, el Oficio informativo en
original, recaba acuse de recibo en una copia y la turna al
Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales), para su
archivo.

Integra al Expediente de reclamacién, el Oficio de
reclamacién en copis, el Oficio de respuesta en original y el
Oficio informativo en copia.

Contin0a en la actividad 18.

Recibe del Titular del area administrativa, la Documentacion
correspondiente y la turna al Analista Administrativo
(Seguros Patrimoniales), para la elaboracién del oficio para su
remision.

Elabora el Oficio de reclamacion complementado en original
y lo turna al Jefe de Departamento de Administracion de
Riesgos, para revision, junto con la Documentacion
correspondiente.

Revisa el Oficio de reclamacién complementado en original y
recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

Envia al proveedor de fianzas, el Oficio de reclamacion
complementado en original junto con la Documentacion
correspondiente, y recaba acuse de recibo en una copia, la
cual turna al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales),
para archivo.

Integra al Expediente de reclamacion el Oficio de
reclamacién complementado en copia, junto con la
Documentacion correspondiente.

Contin0a en la actividad 11.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

Analista Administrativo (Seguros
Patrimoniales)

No.

12

14

15

16

17

18

Actividad

Recibe del proveedor de fianzas, el Cheque de indemnizacion,
confirma estén correctos los datos, lo turna al Analista
Administrativo (Seguros Patrimoniales) y lo instruye para
elaborar el oficio de entrega.

Elabora el Oficio de entrega del cheque en original y lo turna
al Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos, para
revision.

Revisa el Oficio de entrega del cheque en original y recaba
firma de autorizacion del Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos.

Turna al Tesorero, el Oficio de entrega del cheque en original
y el Cheque de indemnizacidn, recaba acuse de recibo en el
Oficio en copia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, el Escrito de
notificacion del depésito del cheque de indemnizacién en
original, remitido por el Titular del &rea administrativa y lo
turna al Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales), para
archivo junto con el Oficio de entrega del cheque en copia.

Integra de manera fisica y electronica, al Expediente de
reclamacién los siguientes documentos:

- Oficio de respuesta en original.

- Oficio de entrega del cheque en copia.

- Escrito de notificacion del depdsito del cheque de
indemnizacién en original.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal, el
Expediente de la reclamacion.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:

Integracion de los Reportes de Siniestralidad de las Dependencias de la Administracion Pablica Centralizada.
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Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

31. Reclamacion de Fianzas de Fidelidad.

Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos

INICIO

1

\
Recibe del Subdirector de

CGARA, la instruccion para
presentar la reclamacion
respectiva al proveedor de

( A
)

/" Distribuye al Titular del AA, al "\
Subdirector de RH, al proveedor
de fianzas y al Procurador Fisc,,
los Oficios de solicitud, de
informacion del fiado, de aviso

fianzas.

g i J
( )
2
4 N

Notifica al proveedor de fianzas,
la ocurrencia del siniestro.

previo y de solicitud de
\_ documentacion

l.

( )

4 N
Recibe del Titular del AA, del
Subdirector de RH y del
Procurador Fisc, la Informacion
solicitada.

- J

e N

4

/Revisa los Oficios de solicitud,\
de informacion del fiado, de
aviso previo y de solicitud de
documentacion y recaba firma
de autorizacion del Subdirector

\_ de CGARA. Y,

\ J
!
©

9

Revisa el Oficio de reclamacion
con la Documentacion de la
reclamacion y recaba firma de
autorizacion del Subdirector de

CGARA.
J

Recibe del proveedor de

procedente.

N

s A
10
4 N
Envia al proveedor de fianzas, el
—> Oficio de reclamacion con la
Documentacion de la
reclamacion.
-
1
4 A

fianzas, el Oficio de respuesta
y verifica si la reclamacion es

J

!

¢ Procedio la
reclamacion
presentada?

Pagina

1/3

Analista Administrativo (Seguros

Patrimoniales)

3

~

@y

Elabora, con el Auxiliar Admvo.

Sin,, los documentos
correspondientes.

~N

L

e B
( : ) > 7
‘ N
Integra el Expediente de
reclamacion con la
documentacién generada y
recibida
- l J
( N\
8
4 A
Elabora el Oficio de
reclamacion y le integra la
Documentacion de la
reclamacion.
- J
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Analista Administrativo (Seguros

Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos Patrimoniales)

( ) ( ) ( N\

118 11A3 1181
. 3 ~ N @“’r N / ™

1A Revisa el Oficio de reclamacion Elagﬁrsl iluglf';%;gorﬂrlgvo'
a N ) Instruye elaborar la complementado y recaba firma reclamacion es im rc?cedente
comunicacion del resultado. de autorizacion del Subdirector proce
Analiza si puede complementar de CGARA. dedatl:uerdo adlasdcopdluones
la reclamacién para la €l proveedor de Tlanzas.
procedencia. o _/ o ¢ J g
N y ) . v
{ , § 11A4 @
11B2 . . N
~ Envia al proveedor de fianzas, el e N
é Oficio de reclamacion 11B4
¢Puede NO Revisa el Oficio informativo y compIeDr::::::éuc?;?l con s . N
complementar la recaba firma de autorizacion del - Integra al Expediente de
i correspondiente. lamacion, el Oficio de
reclamacién? Subdirector de CGARA. rec ion, ici
> reclamacién, el Oficio de
\_ J respuesta y el Oficio
informativo.
- J
e ™ i
. . 11B3
11A1 e R @
4 A E | Titular del ( ) ( )
nvia al Titular del area 12
Recibe del Titular del AA, la afectada, el Oficio informativo. ~ ~ 11A2
Documentacion ~ N
correspondiente. \ J Recibe del proveedor de Elabora el Oficio de
\_ Y, fianzas, el Cheque de _» reclamacion complementado y
indemnizacioén. turna con la Documentacion
correspondiente.
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Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales)

11AS

Integra al Expediente de
reclamacion el Oficio de
reclamacién complementado,
junto con la Documentacion
correspondiente.

\

s A
13
4 N
Elabora el Oficio de entrega del
cheque.

- J
e A
17
4 R

Integra al Expediente de
reclamacion los documentos
correspondientes.

S J

~

18
4 A

Ordena y archiva el Expediente
de la reclamaci6n.

- J

Integracion de los Rep.
de Siniestralidad de las
Dep. de la Administracién
Pablica Centralizada

@_'/ — N

DIAGRAMA DE FLUJO

31. Reclamacién de Fianzas de Fidelidad.

Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos

( )

Revisa el Oficio de entrega del
cheque y recaba firma de
autorizacion del Subdirector de

CGARA

- J

( )
15

4 A

Turna al Tesorero, el Oficio de
entrega del cheque y el Cheque
de indemnizacién.

- J
IO

( 16 )

4 N

Recibe del Subdirector de
CGARA, el Escrito de
notificacién del depdsito del
cheque de indemnizacion

- J

L
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22 VERA Manual Especifico de Procedimientos

Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

32. Integracion de los Reportes de Siniestralidad de las Dependencias de la
Administracion Pablica Centralizada.

Cédigo PR-SCGARA-SFP-32-23
- Llevar un registro de los siniestros ocurridos durante la vigencia de las pdlizas
Objetivo . L
de seguros y fianzas, para la toma de decisiones.
Mensual, en los siniestros de auto e institucional.
Frecuencia Semestral, en los siniestros de edificios, contenidos y fianzas de fidelidad.

Eventual, en los siniestros por desastres naturales.

Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion LXIX.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

Normas o
consideraciones

1. El proveedor de seguros y, fianzas, asi como los Titulares de las
Dependencias, deben enviar durante los primeros S dias del mes, segin les
corresponda, el Reporte de siniestros.

2. La Péliza que se firme con los proveedores de seguros y, fianzas
adjudicados mediante procesos licitatorios y adjudicacion directa, debe
contener el medio de envio y la periodicidad para remitir el Reporte de los
siniestros ocurridos durante la vigencia de dicha pdliza.

8. Participantes

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

o Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos (Jefe de Depto. AR).

e Analista Administrativo (Registro y Control Patrimonial) (Analista Admvo.
RCP).

e Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).
e Titulares de las Dependencias (Titular Dep.).

e Proveedor de Seguros o Fianzas (Proveedor de SF).

Insumo

¢ Reportes de siniestros.

10. Producto

e Expediente de la siniestralidad.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Diciembre/2023

Abril/2024

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Director General de

Administracion Finanzas y

Administracion
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,

Administracion de Riesgos Administracion de Riesgos y Activos, los Reportes de
siniestros impresos y en archivo electronico remitidos por los
proveedores de seguros o fianzas, asi como por los Titulares
de las Dependencias, revisa y turna al Analista Administrativo
(Registro y Control Patrimonial) para su integracion.

Analista Administrativo (Registro 2 Obtiene del archivo cronologico temporal, el Expediente de
y Control Patrimonial) contratacion respectivo.
3 Analiza la informacion, con el Auxiliar Administrativo, obtiene

los datos correspondientes y genera la Base de datos de
control con base en el Expediente de contratacion.

Pasa el tiempo.

4 Analiza los Reportes de siniestros y verifica si coincide la
informacién de la siniestralidad de las Dependencias con lo
informado por los proveedores de seguros o fianzas.

¢Coincide la informacion?

Si: Continda en la actividad 5.

No: ContinUa en la actividad 4A.

4A Establece comunicacion con el proveedor de seguros o
fianzas y/o con el Titular de la Dependencia que corresponda
y concilia la informacion.

Continda en la actividad 5.

) Elabora el Reporte mensual de siniestros compara el actual
con el anterior, y en caso de registrar movimientos, elabora
las graficas respectivas.

6 Informa al Jefe de Departamento de Administracion de
Riesgos 'y al  Subdirector de  Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, el
comportamiento de la siniestralidad durante las vigencias de
las pélizas.
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Analista Administrativo (Registro 7 Integra de manera fisica y electronica, el Expediente de la
y Control Patrimonial) siniestralidad, con los siguientes documentos:

- Reportes de siniestros.
- Reporte mensual de siniestros.

Pasa el tiempo.

8 Elabora el Reporte anual de siniestralidad, con base en los
Reportes mensuales de siniestros.

9 Informa al Jefe de Departamento de Administracion de
Riesgos 'y al  Subdirector de  Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, el
comportamiento de la siniestralidad durante las vigencias de
las polizas.

10 Integra de manera fisica y electronica, el Reporte anual de
siniestralidad al Expediente de la siniestralidad, y archiva
este de manera cronoldgica temporal

Fin del Procedimiento.
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Jefe de Departamento de
Administracion de Riesgos

INICIO

( N\

4 N

Recibe del Subdirector de
CGARA, los Reportes de
siniestros.

VERA

DIAGRAMA DE FLUJO

CRL_‘!Z Nombre del Procedimiento:

Pagina
ME LLENA DE ORGULLO
32. Integracion de los Reportes de Siniestralidad de las Dependencias de la Administracion 1/2
Pablica Centralizada.
Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales)
e ™ e ™
2 4A
4 A 4 R

Obtiene el Expediente de
contratacion.

- J

v

( )

3
4 )

Analiza la informacién, con el
Auxiliar Admvo, obtiene los
datos y genera la Base de

datos de control.

J
+ O
4
4 N

Analiza los Reportes de
siniestros y verifica si coincide
la informacion.

N

s

. J

¢Coincide la
informacién?

( )

Elabora el Reporte mensual de
siniestros compara el actual
con el anterior y elabora

graficas.
- J
—
6

Informa al Jefe de Depto. de AR
y al Subdirector de CGARA.
el comportamiento de la
siniestralidad durante las
vigencias de las pdlizas,

Establece comunicacion con el
proveedor de seguros o fianzas
y/o con el Titular de la Dep. y
concilia la informacion.

. J

( N\

7
4 R
Integra el Expediente de la
siniestralidad, con los Reportes

de siniestros y el Reporte
mensual de siniestros.

N

_/
Io_
8

4 R

Elabora el Reporte anual de
siniestralidad.

- J

!
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32. Integracion de los Reportes de Siniestralidad de las Dependencias de la Administracion 2/2
Pablica Centralizada.

Analista Administrativo (Seguros Patrimoniales)

9

Informa al Jefe de Depto. de AR
y al Subdirector de CGARA,
el comportamiento de la
siniestralidad durante las
vigencias de las pdlizas.

’

e “
10

/ N
Integra el Reporte anual de

siniestralidad, al Expediente de
la siniestralidad,

- J

FIN
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SUBSECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE CONTRATACIONES GUBERNAMENTALES, ADMINISTRACION DE RIESGOS Y ACTIVOS
ANEXO 1

ICO DE REQUISICION DE

GUROS PARA VEHICULOS TERRESTRES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTI

DES DEL PODER EJECUTIVO
RAZON SOCIAL:

No. CONTROL 00-00
TOTAL DE VEHICULOS:
DOMICILIO FISCAL: NUMERO DE DSP:
R.F.C. No.DE RPAI:
N°. Teléfono: DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:
MONTO DISPONIBLE:
PARTIDA 1_VEHICULOS COBERTURA AMPLIA
No. de No. de No. Valor Valor de
c'::s Clasificacién Marca Tipoy Versién | Modelo No. de Motor No. de Serie Pla.cas Transmision |Cilin-draje| Pasaje- Puert‘as Color Equipamiento Asegurado Descripcion del i i Adicional i i Uso
& (2 (3) (4) (5) (6) (7) ® (9) (10) ros 2) (13) (14) del Chasis (16) Adicional (18)
) (15) “7n
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL VEHICULAR

SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

VERACRUZ
GUNA DEL HEROICO
COLEGIO MILITAR
1823 - 2023

No. de Pagina Fecha
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Instructivo de llenado

FORMATO UNICO DE REQUISICION DE SEGUROS PARA VEHICULOS TERRESTRES DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO (PARTIDA 1_ VEHICULOS COBERTURA AMPLIA)

Concepto Descripcion
Enumerar consecutivamente cada unidad adscrita a ese Ente (Propios,
1. No.Cons
Comodato, prestado, entre otros).
Establecer el nombre de identificacion del vehiculo considerando
UNICAMENTE las siguientes especificaciones:
2. Clasificacion 1.- Automovil (Sedan, Hatchback) 2.- AutobUs, 3.-Camion, 4.-Camioneta
(Urvan, Vagoneta), 5.- Pick Up (Cabina, Cabina y media o doble cabina), 6.-
Motaciclets, 7.-Cuatrimoto, 8.-Trimoto, 9.-Remolque, 10.- Unidad Médica.
3. Marca Anotar el nombre de la marca de acuerdo a la factura.
4. Tipoy Version Escribir tipo y version del vehiculo de acuerdo a la factura.
5. Modelo Indicar el modelo (segin factura afio: 2023, 2022,2020, etc)
6. No. de Motor Establecer el nUmero de motor de acuerdo a la factura.
7. No. de Serie Escribir el No. de serie de acuerdo a la factura.
8. No.de Placas Registrar el No. de placas actual.
9. Transmision Apuntar el tipo de transmision: Automatica o Estandar.
10. Cilindraje Indicar el cilindraje.
11. No. de Pasajeros Registrar el total de pasajeros.
12. No. Puertas Establecer el total de puertas (no considerar la cajuela).
13. Color Escribir el color actual de la unidad y si cuenta con logotipo.
14. Equipamiento Anotar el total del Equipamiento (Seguras, clima, alarma etc.).
Especificar el valor asegurado del Chasis, en unidades adquiridas después
de los 24 meses de la fecha de la adquisicion se tendrd que escribir
15. Valor Asegurado del Chasis VALOR COMERCIAL y en unidades (NUEVAS) no mayores a 24 meses de
la fecha de su compra, tendrd que establecer el importe TOTAL de la
factura.
o Describir el total del Equipamiento Adicional instalado para el
16. Descripcion del . . . A . . )
. . - funcionamiento de la unidad (Blindaje, torreta, sirena, caja seca, caja
Equipamiento Adicional )
refrigerante etc.).
17. Valor de Equipamiento Indicar el valor de equipamiento adicional segn factura que ampare dicho
Adicional equipo.
Establecer el uso de la unidad UNICAMENTE con las siguientes
especificaciones:
18. Uso

1.- Administrativo, 2.- Operativo, 3.- Ambulancia, 4.- Patrulla, 5.- Graa, 6.-
Unidad Médica
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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FORMATO UNICO DE REQUISICION DE SEGUROS PARA VEHICULOS TERRESTRES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO

No. CONTROL 00-00
RAZON SOCIAL: TOTAL DE VEHICULOS:
DOMICILIO FISCAL: NUMERO DE DSP:
R.F.C. No.DE RPAI:
N°. Teléfono:

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.:
MONTO DISPONIBLE:

PARTIDA 2_VEHICULOS SOLO ROBO

No. de No Valor Descripcion del Valor de
No. | Clasificacion Marca Tipo y Version | Modelo No. de Motor No. de Serie Pla'cas Transmision | ciiindraje Pa"s‘;-‘_::“ Puel rt'as Color Equip Asegurado Equij i Equij i Uso
Cons (1) 2 3) (4) (5) (6) (7) ®) (9) 0 ) (12) (13) (14) del Chasis Adicional Adicional (18)
(15) (16) (17)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL VEHICULAR

SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

VERACRUZ
CUNA DEL HEROICO
COLEGIO MILITAR

1823 - 2023

No. de Pagina, No. de Paginas Fecha
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Instructivo de llenado

FORMATO UNICO DE REQUISICION DE SEGUROS PARA VEHICULOS TERRESTRES DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO (PARTIDA 2_ VEHICULOS SOLO ROBO)

Concepto Descripcion
Enumerar consecutivamente cada unidad adscrita a ese Ente (Propios,
1. No.Cons
Comodato, prestado, entre otros).
Establecer el nombre de identificacion del vehiculo considerando
UNICAMENTE las siguientes especificaciones:
2. Clasificacion 1.- Automovil (Sedan, Hatchback) 2.- AutobUs, 3.-Camién, 4.-Camioneta
(Urvan, Vagoneta), 5.- Pick Up (Cabina, Cabina y media o doble cabina), 6.-
Motaciclets, 7.-Cuatrimoto, 8.-Trimoto, S.-Remolque, 10.- Unidad Médica.
3. Marca Anotar el nombre de la marca de acuerdo a la factura.
4. Tipoy Version Escribir tipo y version del vehiculo de acuerdo a la factura.
5. Modelo Indicar el modelo (segin factura afio: 2023, 2022,2020, etc.)
6. No. de Motor Establecer el nUmero de motor de acuerdo a la factura.
7. No. de Serie Escribir el No. de serie de acuerdo a la factura.
8. No.de Placas Registrar el No. de placas actual.
9. Transmision Apuntar el tipo de transmision: Automatica o Estandar.
10. Cilindraje Indicar el cilindraje.
11. No. de Pasajeros Registrar el total de pasajeros.
12. No. Puertas Establecer el total de puertas (no considerar la cajuela).
13. Color Escribir el color actual de la unidad y si cuenta con logotipo.
14. Equipamiento Anotar el total del Equipamiento (Seguras, clima, alarma etc.).
Especificar el valor asegurado del Chasis, en unidades adquiridas después
de los 24 meses de la fecha de la adquisicion se tendrd que escribir
15. Valor Asegurado del Chasis VALOR COMERCIAL y en unidades (NUEVAS) no mayores a 24 meses de
la fecha de su compra, tendrd que establecer el importe TOTAL de la
factura.
L Describir el total del Equipamiento Adicional instalado para el
16. Descripcion del . . . R . ! )
) : - funcionamiento de la unidad (Blindaje, torreta, sirena, caja seca, caja
Equipamiento Adicional :
refrigerante etc.).
17. Valor de Equipamiento Indicar el valor de equipamiento adicional segn factura que ampare dicho
Adicional equipo.
Establecer el uso de la unidad UNICAMENTE con las siguientes
especificaciones:
18. Uso

1.- Administrativo, 2.- Operativo, 3.- Ambulancia, 4.- Patrulla, 5.- Gras, 6.-
Unidad Médica




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

ADMINISTRACION
10

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
SUBSECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE CONTRATACIONES GUBERNAMENTALES, ADMINISTRACION DE RIESGOS Y ACTIVOS

FORMATO UNICO DE REQUISICION DE SEGUROS PARA VEHICULOS TERRESTRES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO

No. CONTROL 00-00
RAZON SOCIAL: TOTAL DE VEHICULOS:
DOMICILIO FISCAL: NUMERO DE DSP:
R.F.C. No.DE RPAI:
N°. Teléfono: DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:
MONTO DISPONIBLE:
PARTIDA 3_MAQUINARIA
Valor Descripcion del Valor de
C’;:; Clasificacion Marca Tipo y Versién | Modelo No. de Motor No. de Serie Transmisién Cilindraje P:‘:-i::m Color Equipamii Asegurado Equipamii Equiy i Uso
(1)' (2) 3) (4) (5) (6) (7 8) © (10) (1) (12) del Equipo Adicional Adicional (16)
(13) (14) (15)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL VEHICULAR

SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

VERACRUZ
GUNA DEL HEROICO
COLEGIO MILITAR
1823 - 2023

No. de Pagina, No. de Paginas Fecha
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FORMATO UNICO DE REQUISICION DE SEGUROS PARA VEHICULOS TERRESTRES DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO (PARTIDA 3_MAQUINARIA)

Concepto Descripcion

Establecer el nUmero consecutivo con el que se encuentra identificada la

1. No.Cons o
Magquinaria en el FURS.

5 Clasificacion Espemﬁc_ar I{a clasificacion a _Iia que pertenece (en apego a la clasificacion
de maquinarias de construccion).

3. Marca Escribir la marca de la maquinaria.

4. Tipoy Version Describir de forma clara y precisa, el tipo y version de la maquinaria.

5. Modelo Indicar el Afo de la Maquinaria.

6. No. de Motor Precisar el nUmero de motor.

7. No. de Serie Escribir correctamente el nUmero de serie de la maquinaria.

8. Transmisién Describir la transmision de la maquinaria.

9. Cilindraje Indicar cilindraje.

10. No. de Pasajeros Especificar el nUmero de pasajeros.

11. Color Escribir el color de la unidad.

12. Equipamiento Describir equipamiento de la unidad.

13. Valor Asegurado del Chasis Indicar el valor correspondiente.

14. Descripcion del Describir de forma clara y completa el equipamiento adicional con que

Equipamiento Adicional cuenta la maquinaria.
15. Valor de Equipamiento Especificar el valor conforme a la factura que ampara el equipamiento
Adicional adicional.
16. Uso Establecer el uso de la maquinaria.
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L RPN | o | e SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
Direccion General de Administracion
Subdireccion de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos
Departamento de Administraciéon de Riesgos

FORMATO PARA DESCRIPCION DE EQUIPAMIENTO ADICIONAL DE VEHICULOS

DEPENDENCIA O ENTIDAD:

No. Consec. pluIe d? S U e Descripcion del Equipamiento Adicional Numero de Factura
(1) de la Unidad Anexo @) (5)

(2) ()

Valor

(6)

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

No. de Pagina, No. de Paginas

Fecha
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Instructivo de llenado
FORMATO PARA DESCRIPCION DE EQUIPAMIENTO ADICIONAL DE VEHICULOS

Concepto Descripcion

Establecer el nUmero consecutivo con el que se encuentra identificada la

1 No.Consec. unidad en el FURS.

2. NUmero de Serie de la . p . .
Escribir correctamente el nUmero de serie de la unidad.

Unidad

3. NUmero de Anexo Indicar el nUmero de anexao correspondiente.

4. Descripcion del Describir de forma clara y completa el equipamiento adicional con que
Equipamiento Adicional cuenta la unidad.

5. NUmero de Factura Establecer el niUmero de la factura que ampara el equipamiento adicional.

6. Valor Especificar el valor conforme a la factura.




J

ANEXO 2

FORMATO UNICO D! QUISICION PARA SEGUROS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

» VERACRUZ

S_EFIPILAN

SUBSEFA

ADMINISTRACION

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

Direccién General de Administracion
Subdireccién de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos
Departamento de Administracion de Riesgos

RAZON SOCIAL : No. DE INMUEBLES
DOM. FISCAL : No. DSP:
RF.C: No. RPAI:
TELEFONO : DISPONIBILIDAD:
HOJA 1/2
DATOS DE INMUEBLES CONTENIDOS DATOS DE LA;;LL“gﬁggNTRATAC'ON
N PROPIO VALOR TOTAL DE
Consec. NOMBRE DEL DIRECCION DEL RENTADO NIVELES DEL VALOR DECLARADO VALOR TOTAL DE VALOR TOICSE BIENES EQUIPGIL EQUIPO DE PLAZO DE COMPANTA
@ INMUEBLE INMUEBLE Ms. 2 COMODATO TIPO DE CO'ZSTRUCCION EDIFICIO DEL EDIFICIO EQUIPO DE OFICINA ELECB'I!REONEI?COS ELECTRONICOS INLiML;EF;LE 1 SEGURIDAD VIGENCIA PRIMAIJOTAL ASEGURADORA
(&) [©) @) PRESTADO © @ ®) (©) (10 MOVILES @ aa2) @a3) as @as5)
®) (10 A)
1
2
3
TOTAL DE LA HOJA 1 DE 2 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
\ SUBSEFA ADMINISTRACION

ANEXO 2

FORMATO UNICO DE REQUISICION DE SEGUROS PARA BIENES MUEBLES E INMUEBLES

L seripLAN

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

Direccién General de Administracion
Subdireccion de Contrataciones Gubernamentales, Administracién de Riesgos y Activos
Debnartamento de Administracion de Riesaos

RAZON SOCIAL : No. DE INMUEBLES
DOM. FISCAL : No. DSP:
RF.C: No. RPAI:
TELEFONO : DISPONIBILIDAD:
HOJA 2/2
DATOS DE LA ULTIMA CONTRATACION
DATOS DE INMUEBLES CONTENIDOS DE SEGURO
No. PROPIO VALOR TOTAL DE
Consec. NOMBRE DEL DIRECCION DEL - RENTADO T1Po DE consTRUTEE NIVELES DEL VALOR DECLARADO VALOR TOTAL DE VALO‘;;—,'\:";SAL D2 BIENES |i1?rLérle§é:|t:A:4 EQUIPO DE PLAZODE | o0 toray | COMPARIA
@ INMUEBLE INMUEBLE M COMODATO 6 EDIFICIO DEL EDIFICIO EQUIPO DE OFICINA ELECTRONICOS ELECTRONICOS CALDERA. SEGURIDAD VIGENCIA 14 ASEGURADORA
@) ) @) PRESTADO © @ () (©) 10 MOVILES 11 @a2) 3) as (15)
) a0 (10 A) an
TOTAL DE LA HOJA 1 DE
4
5
GRAN TOTAL $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
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Instructivo de llenado

FORMATO UNICO DE REQUISICION PARA SEGUROS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Concepto

Descripcion

1. No. Consec.

Enumerar consecutivamente cada inmueble. Si dentro de una misma
direccion, hay mas de un edificio, subdividirlo indicando por ejemplo 1.1,
1.2, etc.

2. Nombre del inmueble

Establecer el nombre de identificacion del inmueble. (Por ejemplo: Oficinas
centrales, Campus Rio Blanco, Xalapa 1, Edif. 1, nave industrial, etc.)

3. Direccion del inmueble

Establecer la direccion correcta y completa de la ubicacion de inmueble,
incluyendo localidad, municipio y cédigo postal.

Indicar los metros cuadrados de construccion con que cuenta cada uno

2
4. Mts. de los edificios.
5. Propio
Rentado Establecer si el inmueble es propio, rentado, comodato o prestado.
Comodato
Prestado

6. Tipo de construccion

Describir el tipo de material con que esta construido el inmueble. (Ejemplo:
concreto, estuco, plafén, ladrillo, tipo de techo, ldmina, etc.).

7. Niveles del edificio

Describir los niveles con que cuenta cada inmueble.

8. Valor declarado del edificio

Establecer el valor del inmueble conforme al avallo que se tenga del
edificio o valor de construccion declarado en la cédula catastral. En caso
de ser rentado el inmueble no aplica.

9. Valor total de equipo de
oficina

Establecer el valor total del equipo de oficina.

10. Valor total de bienes
electrénicos

Establecer el valor total del equipo electronico.

10a.Valor total de bienes
electrénicos
Mbviles

Establecer el valor total del equipo electrénico movil.

11. Equipo a la intemperie y
caldera

Establecer el equipo que se encuentra en la intemperie (climas, antenas,
camaras de seguridad, etc.), asi también mencionar sin tienen caldera.

12. Equipo de seguridad

Establecer el equipo de seguridad con que cuenta el inmueble asi como la
cantidad de los mismos, (por ejemplo: extintores, sefalética, etc.), también
si tienen personal de vigilancia).

13. Plazo de vigencia

Establecer el plazo de vigencia.

14. Prima total

Establecer la prima total.

15. Compafiia aseguradora

Establecer el nombre de la compafiia aseguradora del bien, en su caso.
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SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

VERACRUZ SEFIPLAN SUBSEFA ADMINISTRACION i ,
\@y - DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
' SUBDIRECCION DE CONTRATACIONES GUBERNAMENTALES, ADMINISTRACION DE RIESGOS Y ACTIVOS
ANEXO 3 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
FORMATO UNICO DE REQUISICION DE SEGURO DE AERONAVES
Numero idad . d Horas de ino d Limites Peso Bruto Gravamen
No. Tipo de Numero de . de Cepecics Nombre Nl{meroy [EZEBCS Vuelo en ugneD P afi dela Carga dela Monto del L N . N N
N Marca | Modelo Seri Matricula Tripulant de del Pilot Tipode |Vueloen M aeropuerto B. d Uso Fecha del dltimo Overhaul Equipamiento Especial y/o Accesorios
erie "pu:" e Pasajeros ! Piloto Licencia | Bitacora M::::I: autorizado ase Oper:cién (kes) (kgs) favor de'a
Pla::ad Motor | Hélices AI:_:::; E:;i::ors Marca | Modelo [ No. Serie Valor
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
C

Fecha

CAPITAN HECTOR MANUEL CORTES HERRERA

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA

No de Pagina y No. de Paginas
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Instructivo de llenado

FORMATO UNICO DE REQUISICION DE SEGURO DE AERONAVES

Concepto Descripcion
Establecer el numero consecutivo con el que se encuentra identificada la
1. No. Consec. - L
Aeronave en el Formato Unico de Requisicion de Seguro de Aeronaves.
2. Tipo de Aeronave Indicar el tipo y version de la Aeronave.
3. Marca Escribir la marca de la Aeronave.
4. Modelo Redactar el modelo de la Aeronave.
5. NOmero de Serie Escribir de forma clara y completa el nimero de serie.
6. Matricula Redactar de forma clara y completa el nGmero de matricula.
7. NUmero de Tripulantes Describir el nUmero de tripulantes.
8. Capacidad de Pasajeros Describir el nUmero de pasajeros.
9. Nombre del Piloto Escribir el nombre del piloto.
10. Numero y Tipo de Licencia Especificar nimero y tipo de licencia.
11. Horas de Vuelo en Bitacora Indicar horas de vuelo en bitacora.
12. Horas de Vuelo en Marca y
Colocar las horas de vuelo en marca y modelo.
Modelo
13. Tipo (je aeropuerto Indicar tipo de vuelo autorizado.
autorizado
14. Aeropuerto Base Indicar el aeropuerto base.
15 L|m|tes_E3eograf|cos de Describir los limites geograficos de operacion de la Aeronave.
Operacion
16. Uso Sefialar tipo de uso de la Aeronave.
17. Peso Bruto de la Aeronave Indicar peso bruto de la aeronave.
18. Carga (kgs) Especificar e indicar la carga (peso).
18. Gravamen de la Aeronave a I, . -
. Escribir a favor de quien se expedira el gravamen de la Aeronave.
favor de:
20. Monto del Gravamen Indicar el monto del gravamen.
21. Fecha del tltimo Overhaul
Planeador / Motor / Describir el Gltimo Overhaul.
Hélices / Tren de Aterrizaje
22. Equipamiento Especial y/o

Accesorios

Equipo y/o Accesorio /
Marca / Modelo / No. Serie /
Valor

Especificar el equipamiento especial y/o accesorios.




SEFIPLAN

SUBSEFA

SECRETA,RiA DE FINANZAS Y PLANEACI('),N
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE CONTRATACIONES GUBERNAMENTALES, ADMINISTRACION DE RIESGOS Y ACTIVOS
ANEXO 4
[ FORMATO UNICO DE REQUISICION DE SEGUROS PARA EMBARCACIONES
RAZON SOCIAL : No. DE EMBARCACIONES
DOM. FISCAL : No. DSP:
R.F.C: No. RPAI:
TELEFONO : DISPONIBILIDAD:
Tipoy
No. Versol No. de No. de No. de Limites de Eslora;logateg Manga, anchura
Cor;s Marca (2) (Barco, Aiio Moltor Tri 4 k, b dela gd’e la Puntal | Bandera Puerto Base
) Lancha, (5) ©) 1 (15) (1’5) an embarcacion embarcacion (19) (20) (21) (22)
Yate, etc) (18)
(3)

VERACRUZ

VERACRUZ

NOMBRE Y FIRMA

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

NOMBRE Y FIRMA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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Instructivo de llenado

FORMATO UNICO DE REQUISICION DE SEGUROS PARA EMBARCACIONES

Concepto Descripcion
Establecer el numero consecutivo con el que se encuentra identificada la
1. No. Consec. Embarcacion en el Formato Unico de Requisicion de Seguro para
Embarcaciones.
2. Marca Escribir la marca de la Embarcacion.
3 [;pr?cﬁa\’/iri?;i?]mo’ Indicar el tipo y version de la Embarcacion.
4. Nombre de la Embarcacion Describir de forma clara y completa el nombre de la Embarcacion.
5. Afo Establecer el afio de la Embarcacion.
6. No. de Motor Escribir de forma clara y completa el nUmero de motor.
7. No. de Serie Escribir de forma clara y completa el nimero de serie.
8. No. de Matricula Escribir de forma clara y completa el nUmero de matricula.
9. Transmision Indicar la transmision de la Embarcacion.
10. Material del Casco Indicar el material del casco.
11. Valor Asegurado del Casco Establecer el valor de la factura de la Embarcacion.
12. Descripcion del Describir de forma clara y completa el equipamiento adicional con que
Equipamiento Adicional cuenta la Embarcacion.
13. Valor de Equipamiento Especificar el valor del equipamiento adicional con que cuenta la
Adicional Embarcacion.
14. Uso Especificar el uso correcto que se le da a la Embarcacion.
15. No. de Tripulantes Especificar la capacidad de nUmero de tripulantes de la Embarcacion.
16. No. de Pasajeros Especificar la capacidad de nimero de pasajeros de la Embarcacion.
17. Limites de Navegacion Establecer los limites de navegacion que tiene la Embarcacion.
18. Eig;ar’clggi%i?d dela Indicar la longitud de la Embarcacion.
19 Z:;Bg?&g;%:ura de la Indicar la medida de la Embarcacion.
20. Puntal Indicar el puntal de la Embarcacion.
21. Bandera Indicar la bandera de la Embarcacion.
22. Puerto Base Indicar el puerto base de la Embarcacion.
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ANEXO 5

SUBDIRECCION DE CONTRATACIONES GUBERNAMENTALES, ADMINISTRACION DE RIESGOS Y ACTIVOS

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

FORMATO UNICO DE REQUISICION DE SEGUROS PARA DRONES

RAZON SOCIAL:

DOMICILIO FISCAL.:

R.F.C.

N°. Telefono:

TOTAL DE DRONES:

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: $0.00
NUMERO DE DSP Y RPAI: NO TENEMOS

DATOS DEL PILOTO

No.
Cons.

(1

Marca

@

Tipoy
Versién

(©)]

Ao

(4)

No. de Motor
(5)

No. de Serie

(6)

Transmi
sion

@

Color

(8)

Equipamie
nto

©)

Valor
Asegurado
del Dron
(10)

Valor de
Equipamiento
Adicional

(1)

Descripcion del
Equipamiento
Adicional
(12)

Uso
(13)

Nombre del
Piloto
(14)

No. de Licencia
de Capacitacion
(15)

Vigencia de
Capacitacion
(16)
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Instructivo de llenado

FORMATO UNICO DE REQUISICION DE SEGUROS PARA DRONES

Concepto Descripcion
1. No. Consec. Enumerar consecutivamente cada Dron.
2. Marca Establecer la marca de identificacion del Dron.
3. Tipoy Version Establecer tipo y version del Dron.
4. Afo Indicar el afio del Dron.
5. No. de Motor NUmero de motor del Dron.
6. No.de Serie NUmero de serie del Dron.
7. Transmision Transmision del Dron.
8. Color Color del Dron.
9. Equipamiento Equipamiento del Dron.
10. Valor Asegurado del Dron Valor asegurado del Dron.
i X?jligirocgzlEquipamiento Valor de equipamiento adicional del Dron.
12 Egii(;r;ﬁiisstgeAldicional Descripcion del equipamiento adicional del Dron.
13. Uso Uso del Dron.
14. Nombre del Piloto Nombre del piloto.
1> (’\:IO' de.Licgpcia de No. de licencia de capacitacion del Piloto a cargo.
apacitacion
16. Vigencia de Capacitacion Vigencia de capacitacion.




@i::"} VERACRUZ

1% SEFIPLAN

SECRETARITA DE FINANZAS Y PLANEACION
Direcciéon General de Administracion

Subdireccidn de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos

Departamento de Administracion de Riesgos

FORMATO PARA DESCRIPCION DE EQUIPAMIENTO ADICIONAL DEL DRON

DEPENDENCIA O ENTIDAD:

No. Consec.

€3]

Numero de Serie
del Drone

(&)

Ndmero
de Anexo

()

Descripcion del Equipamiento Adicional

C))

NUmero de Factura

)

Costo

®

NOMBRE Y FIRMA
(@)
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Instructivo de llenado
FORMATO PARA DESCRIPCION DE EQUIPAMIENTO ADICIONAL DEL DRON

Concepto Descripcion
Establecer el niGmero consecutivo con el que se encuentra identificado el
1. No. Consec.
Dron.
2. No. de Serie Escribir correctamente el nUmero de serie del Dron.
3. Numero del Anexo Indicar el nUmero de anexo correspondiente.
4. Descripcion del Describir de forma clara y completa el equipamiento adicional con que
Equipamiento Adicional cuenta el Dron.
5. NUmero de Factura Establecer el niUmero de la factura que ampara el equipamiento adicional.
6. Costo Especificar el costo conforme a la factura.
7. Nombre y Firma Escribir nombre y firma en original.
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VI. Directorio

José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Carlos Bernabé Pérez Salazar

Subsecretario de Finanzas y Administracion

Alejandro de la Cruz Garnica Fernandez
Director General de Administracién

Rosendo Herrera Huerta

«='> CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracién de Riesgos y Activos

Juan Salvador Pifia Saiz

Jefe de Departamento de Consalidacion, Registro y Evaluacién de Adquisiciones

Nahum Sobrevilla Barrios

Jefe de Departamento de Procedimientos de Contratacién

Luis Everardo Aguilar Sanchez

Jefe de Departamento de Administracién de Activos

César Jabel Herrera Hernandez

Jefe de Departamento de Administracion de Riesgos
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VII. Firmas de Autorizacion
Elaboré:

Manual Especifico de Procedimientos

Subdireccion de Contrataciones

Gubernamentales, Administracion de Riesgos y

Activos

Alejandro de la Cruz Garnica Fernandez
Director General de Administracion

Nancy Bastida Huesca

Subdirectora de Arquitectura Organizacional

Revis6:
Carlos Bernabé Pérez Salazar Rosendo Herrera Huerta
Subsecretario de Finanzas y Administracion Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos
Autoriz6:

José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, abril de 2024
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DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccidn IV del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende el registro numero:
SEFIPLAN-03-DGFI-0343-24-MEP-SCGARA-1570/01

Mayo 06, 2024
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