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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad,

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobiernc se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos, El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Plblica Estatal transita a un nueve modelo de gestién, orientado a fa generacion de
resuitados de valor para la ciudadania Este modelo propugna por garantizar la estbilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que s necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tiene como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

E! presente manual de procedimientos documenta la accion organizada para dar cumplimiento a los compromisos de la
Coordinacion de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social, para la generacién de los bienes y servicios que
demandan sus usuarios internos o externos, El control de los recursos humanos, estableciendo movimientos de alta y baja de
personal, recursos materiales en la adquisicién de bienes muebles y financieros con los que cuenta la Secretaria de Desarrollo
Social.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar el aprovechamiento y control de los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuenta la Secretaria de
Desarrollo Social, mediante la formalizacidn y estandarizacién de los métodos y procesos de trabajo.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso I:
Administracién de recursos humanos de la Secretaria, Del movimiento de alta a la baja de personal de la Secretaria.
Procedimientos:

e Realizacién de movimientos de alta de servidores piblicos.

¢ Realizacién de movimientos para la promocién de personal.

s  Realizacion de movirnientos por incidencias en la puntualidad y asistencia.
*  Tramitacién de apoyo por elaboracion de tesis.

¢ Realizacién de movimientos de baja de servidores pablicos.

Proceso II:

Administracion de bienes y servicios de la Secretaria. De Ja solicitud al suministro de bienes y servicios de la Secretaria.
Procedimientos:

*  Adquisicion de bienes y/o servicios por licitacion publica.
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e Adquisicién de bienes y/o servicios por adjudicacién directa.
¢ Adquisicion de bienes y/o servicios por invitacién restringida.
¢ Registro de entrada de bienes en el almacén.

¢ Realizacidn del inventario fisico de almacén.

*  Registro de salida de bienes def aimacén.

¢  Registro de ala de bienes muebles.

»  Registro de transferencia de bienes muebles.

e Registro de baja de bienas muebles.
Proceso |l

Suministro de combustible y control de vehiculos de la Secretaria. De la asignacion de combustible y la solicitud para
la reparaci6n al suministro y reparacién de los vehiculos de la Secretarfa.

Procedimientos:
+ Dotacién de vales de combustible para vehiculos oficiales de asignacion directa.

»  Dotacién de vales de combustible para vehiculos oficiales de asignacion de trabajo.

s  Reparacién y mantenimiento de vehiculos oficiales.

Procesa IV:

Administracién de recursos financieros de la Secretaria. De la asignacion al ejercicio del presupuesto autorizado de la
Secretaria.

»  Pago de gastos por fondo fijo de caja.
»  Gestitn del reembolsc para el fondo fijo de caja.

e Gestion y comprobacion de recursos del programa de gasto de inversion sectorial.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS,

OBJETIVO

Mantener cubierta la plantilla de personal de la Secretaria de Desarrollo Social, mediante la realizacion de movimientos de alta de
personal de nuevo ingreso y su registro en el Sistema Integral de Personal {SHP} de la Direccién General de Personal,

ALCANCE

Aplica a todos los servidores piblicos adscritos a fa Coordinacion de Administracion y Finanzas encargados de las actividades

relacionadas con los movimientos de altas de personal de hueve ingreso, asi como a los interesados en laborar en la Secretaria
de Desarrollo Social.

REFERENCIAS

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Tercero de la Poblacién, Capitulo Segundo. Articulo
29, fraccién V. y Titulo Cuarto del Poder Publico de) Estado y Capitulo Tercero del Poder Ejecutivo, Seccion segunda de
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tas Facuttades y Obligaciones del Gobernador del Estado, Articulo 78. Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de
9i7.

- Ley Organica de fa Administracion Piblica del Estade de México. Capitulo Tercero de la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 22, fraccion XIV. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de {981,

- Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero de los Derechos y
Obligaciones Individuales de los Servidares Piblicos. Capitulo Primera del Ingreso al Servicio Publico, Articulo 47, Gacerta
del Gobterno, 23 de octubre de 1998.

- Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Piblicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado
de México, Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutive;

Titulo Primero de fas Disposiciones Administrativas. Capitulo IV del Alta y Movimientos de Servidores Publicos, Articulo
24. Toluca, México, 26 de mayo de 1999.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitute Vi. Articulo 16, fraccian Vil. Gaceta del Gobierno, 16
de Septiembre de 2005.

- Manuat de Normas y Procedimientos de Desarrolio y Administracion de Personal. {Procedimiento No. 031, fecha de
emisién mayo de 1996).

- Manual Genera! de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VI Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040100 Subdireccion de Administracion de Personal. Gaceta del Gobierno, 24 de enerc de 2007,

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Administracidn de Personal es la unidad administrativa responsable de realizar los tramites para el
movimiento de alta de servidores piblicos en la Secretaria de Desarrolto Social.

El titular de ia Coordinacion de Administracion y Finanzas debera:
s Autorizar las solicitudes de alta y firmar oficios de solicitud de inhabilitacién.
El personal de la Subdireccion de Administracién de Personai de ta Secretaria de Desarrollo Social debera:

» Recibir la solicitud de empleo y cotejar la documentacion def servidor piblico y. en caso de que ef movimiento de aka
proceda, escribir en la parte posterior de los documentos la leyenda: “es copia fiel del ariginal”, asi como recabar la firma
del titular de la unidad administrativa correspondiente en la copia de los documentos.

» Elaborar oficio y enviarlo a través del correo electrénico, para verificar en la Secretaria de la Contraloria si el interesado
se encuentra inhabilitado o no.

» Devolver la documentacién al interesado e informatle que el movimiento de ala es improcedente debido a que se
encuentra inhabilitado.

» Entregar los formatos correspondientes para la apertura de cuenta bancaria de cheques o cuenta de ndmina, cuando el
movimiento de alta del servidor publico es procedente.

+ Requisitar el Formato Unica de Mavimientos de Personal (FUMP), recabar las firmas correspondientes, entregar el
ariginal al servidor piblico y archivarfo.

e Integrar el expediente personal del servidor publico de nuevo ingreso.

Fi Servidor Publico debera:

s Requisitar la documentacidn que le proporcione la Subdireccion de Administracion de Personal de la Secretarfa, para la
apertura de la cuenta bancaria correspondiente.

DEFINICIONES

Formate Unico de Movimientos de Personal (FUMP): Documento que sirve como nombramiento cuando se da de alta a
un servidar pliblico 2n el Gobierno del Estado de México.

Sistema Integral de Personal (SHP): Sistema en el cual queda registrado el movimiento de alta de los servidores publicos
que ingresan a laborar en el Gobierno del Estado de Méxica.

INSUMOS

e Solicitud de empleo en la Secretaria de Desarrollo Sacial.

e Acta de nacimiento.

s 2 fotografias tamafio infantl.

Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.).

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

Cartifla de Servicio Militar Nacional (en su caso).

Constancia domiciliaria {Credencial para votar, recibo telefonico, de luz, agua o pradial).
e Certificado de estudios.
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Registro de Mo Inhabilitacion.
Certificado médico de salud.

L]
e Carta de No Antecedentes Perales. .
e Ciave de {SSEMYM (si anteriormente estuvo afiliado).
e Curricutum Vitae.
« Cuenta de apertura bancaria.
+  Credencial para votar.
RESULTADOS

Servidores puibficos dados de Alta en el Sistema Integral de Personal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Realizacion de movimientos de baja de servidores publicos.
Reafizacion de movimientos para la promocion de personal.
Realizacion de movimientos por incidencias en la puntualidad y asistencia.

POLITICAS

Los movimientos de alta de personal correspondientes a fos niveles 29 al 31, son un proceso exclusivo d? fa Direccidn de
Remuneraciones al Personal, previa autorizacién de conformidad con la Norma 20301/021-15, establecida en el Manual
de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. -

Los servidores publicos de mandos superiores con niveles del 29 al 31, ingresarin invariablemente en ef rango minimo del
nivel salarial que corresponda a su puesto, ya que la asignacion de rangos superiores sdlo podra efectuarse con la
autorizacion del Secretario de Finanzas y seran procesados exclusivamente por la Direccion General de Personal.

La Subdireccion de Administracion de Personal de la Coordinacion de Administracién y Finanzas, realizara los
movimientos para dar de alta a Jos servidores publicos de la Secretaria.

El solicitante de empleo en la Secretaria de Desarrollo Social deberd presentar, para iniciar el tramite de alta, los
siguientes documentos personales en original y copia:

. Acta de nacimiento.
. 2 fotografias tamafio infantil.
. Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.).
. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
. Cartilta de Servicio Militar Nacionai (en su caso).
. Constancia domiciliaria (Credencial para votar, recibo telefonica, de luz, agua o predial).
. Certificado de estudios.
. Registro de No Inhabilitacién,
. Certificado médico de salud.
) Carta de No Antecedentes Penales,
. Clave de ISSEMYM (si anteriormente estuvo afiliado).
. Curriculum Vitae.
. Cuenta de apertura bancaria.
. Credencial para vatar.
DESARROLLO
Procedimiento: Realizacién de movimientos de alta de servidores publicos.
1
No. l Unidad l:::.r:s:::tratwal Actividad —I
! Interesado Efabora solicitud de empleo, anexa documentos personales {Acta de nacimiento, dos |

fotografias tamaiio infantil, Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.), Clave (nica
de registro de poblacion (CURP), Cartilla de Servicio Militar Nacional (en su caso),
Constancia domiciliaria -credencial para votar, recibo telefonico. de luz, agua o
predial- Certificado de estudios, Registro de no inhabilitacion, Certificada médico de
salud, Carta de no antecedentes penales. Clave de ISSEMYM -si anteriormente
estuvo afiliado-, Curriculum Vitae, Cuenta de apertura bancaria, Credencial para
votar} y entrega en la Subdireccién de Administracién de Personal de la Secretaria
l_ de Desarralio Social.

2

Subdireccién de Administracion de | Recibe soficitud de empleo y documentos personales en original y copia, coteja
Personal documentacién, escribe a leyenda “es copia fiel del original”, firma en la copia de los
documentos, devuelve documentos originales de Acta de nacimiento, R.F.C., CURP,
Cartilla de Servicio Militar Nacional (en su caso} Constancia domiciliaria -credencial

] ara votar, recibo telefénice, de luz, agua o predial- Certificade de estudios,
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Credencial para votar al solicitante y le informa esperar respuesta. Archiva solicitud
de empleo, copias de Acta de nacimiento, R.F.C., CURP, Cartilla de Servicio Militar
Nacional {en su casv), Constancia domicibiaria, Certificade de estudios, Credencial
para votar y originales de Registro de no inhabilitacion, Certificado médico de salud,
Carta de no antecedentes penales, Clave de ISSEMYM -si anteriormente estuvo
afiiado-, Curriculum Vital y Cuenta de apertura bancaria.

Interesado

Recibe documentos originales de Acta de nacimiento, RF.C., CURP. Carrifla de
Servnc.ro Militar  Nacional (en su caso) Constancia domiciliaria, Certificado de
estudios y Credencial para votar, se enter, se retira y espera respuesia,

Subdireccién de Administracion de
Parsonat

Elabora oficio en original y copia o correo electronico para solicitar se le informe si
el interesado se encuentra o no inhabilitado y lo envia a la Secrewrfa de la

Secretario de Finanzas

Direccion General de Personat

I . Contratoria. En su caso, archiva copia previo acuse de racibo.

5 Secretarfa de Ja Contraloria Recibe, previo acuse de recibo, oficio de solicitud en original ©, en su caso, correo
electrénico, se entera, revisa el control de personas inhabilitadas, elabora oficio de
respuesta en ariginal y copia, envia original a fa Subdireccién de Administracion de
Personal y archiva copia del oficio enviado previo acuse de recibo y oficio de

. solicitud recibido.

S Subdireccion de Administracion de | Recibe, previa firma de recibide en copia oficio de respuesta en original o, en su

Personal caso, a través de correo electronico, se entera st el interesado se encuentra o no
inhabilitado y determina: ;Se encuentra inhabilitade?

7 Subdireccion de Administracién de | Si se encuentra inhabilitada. R

Personal Contacta al interesado, le informa v le devuelve la documentacion entregada. Archiva
oficio recibido para su control.

8 Interesado Se entera, recibe documentacién y resguarda,

9 Subdireccion de Administracion de | No se encuentra inhabilitado.

Personal Requisita Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP) en borrador, verifica la
disponibilidad de la plaza en el sistema integral de personal (SIIP) y determina:
iProcede el movimienta!

o Subdireccion de Administracion de | €l movimiento no es procedente.

Personal Destruye formato Onico de movimiento de personal en borrador, le informa al
interesado y le devuelve fa documentacién entregada. Se conecta con fa operacion
no. 8.

Il | Subdireccion de Administracién de | El movimiento es procedente.

Personal Captura informacidn en el SIIP, imprime Formato Unico de Movimientos de Personal
(FUMP) en original y tres copias, firma ¥ procede a recabar firma del titular de la
unidad administrativa respectiva. Resguarda FUMP.

12 Subdireccibn de Administracion de | Una vez firmado el FUMP por el tiwfar de la unidad administrativa, entrega al

Personal servidor publico documentacion para apertura de cuenta bantaria de cheques o
cuenta de nomina del Gobierno del Estado de México, segin corresponda. .

i3 Interesado Recibe documentacién para apertura de cuenta bancaria de cheques o de némina dei
Gobierno del Estado de México, segin correspanda, formato de registro de firmas y
ofitio de documentacién para el depdsito de sus percepciones, firma y devuelve a la
Subdireccion de Administracion de Personal.

4 Subdireccion de Administracién de | Recibe documentacion para apertura de cuenta bancaria segll‘r\ carvesponda ﬁr@?da Y

Personal gestiona la apertura ante ia institucién correspondiente, Remite el FU(‘.'I'P en original y
tres copias 2 la Direccion General de Personal, Archiva documentacién y FUMP en
borrador hasta abtener el original y copia debidamente firmadas. ,____J

15 Direccion General de Personat Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal en originat y tres copias, revisa y
determina; jE5 nive! 29 al 3| o jnferior?

6 Direccidn General de Personal Es nivel 29 al 31. , N
Turna mediante oficio Formato Unico de Movimientos de Personal en original ¥ tres

capias al Secretario de Finanzas para su firma.
Recibe mediante oficio Formato Unico de Movimientos de Personal en original y tres
coplas, los firma y devuelve mediante oficio a la Direccién General de Persanal.
Archiva oficio recibido y enviado. _

Recibe mediante oficio Formato Unico de Movimientos de Personal en original y tres
copias y envia una copia a la Direccion de Remune.r;?ciongs al Pe.rsonai para su con\:r’ol
y original y dos copias a la Coordinacién de Administracion y Finanzas. Archiva ofitio

recibido.
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19 [ Direccién General de Personal | Es nivel inferior a 29.
Firma y envia copia del FUMP a la Direccion de Remuneraciones af Personal para su
control y devuelve original y dos coplas a la Coordinacion de Administracion vy
Finanzas de la SEDESOL.
20 Coordinacion de Administracion y | Recibe originai y das copias del FUMP y turna a la Subdireccion de Administracién de
Finanzas Personal.
21 Subdireccién de Administracién de | Recibe original y dos copias del FUMP, lo revisa y procede a obtener la firma del
[ Personal interesado.
22 interesado Recibe original y dos copfas del FUMP, los firma, entrega copias y archiva original, el
cual utiliza como nombramiento.
23 Subdireccion de Administracion de | Recibe dos copias del FUMP, abre expediente personal del servidor publico, integra
Personal una copia de! FUMP y |2 documentacion persenal y archiva. Conserva una copia para
! su control.
DIAGRAMACION

l PROCEGIMIENTC: REALIZACYON DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS.

]
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RECIRE SOLICI TUE E EMPLESD 1
TO5  PERSOMALES,
COTEW, ESCRIBE LA LEYENDA
€5 CORI& FIEL 0L ORIGINAL
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS.

]

SUBDIRECCION DE DIRECCION COORDINACION DE
INTERESADO ADMINISTRACION LnggsTr:f:o[;?A GEMERAL DE A Raat | ADMINISTRACION
DE PERSONAL PERSOMNAL Y FINANZAS
EAFTURA INFORMACION BN
SUF, WPRIME FMP CORIGINAL ¥
TRES COPLAS, FIRHA Y RTCABA
FIRMA, RESGUARDA FUMF,
UNa VEZ FIRMADO EL FUMP
ENTHREGA  DOCUMENTACION
13 pi— PARL APERTURA Df CUENTA
BANCABIA
RECIBE  DOCUMENTACION
FARA APERTURA DE CUENTA
BANCARIA,  FORMATO  DE
REGISTRO DE FIRMAS T ORICIO =(|4)
DF QOCUMEMTACION  PARA
DEFOSITO DE PERCEPCIGINES,
FIRMA, ¥ DEWLUEVE,
RECIBE DOCUMENTACION
PARA APERTURA DE CUENTA
BANCARA  FIRMADA 1
GESTIOSA s APERTURA.
RESGUARDA > 15

-

BOCUMENTACIGN HASTA
CBTENER ORIGINAL T COPAS
FRMADAS

RECIBE  FUMP,
DETERMINA.

REVISA T

INF, A 27

FES ML 72 AL
31 O INFERIOR?

AL 3|

TURNA  FLIMP
CRCIO PARA FIRMA,

MEDIANTE

FUMP,
FIAEDIANTE  GRICKY,  ARCHIVA
OFICIO RECIBIDO Y ENVIADO

RECIBE  MEDIANTE  QFICIO
FUMP. FIRMA, Y ENVIA PARA

RFCIBE  MEDIANTE
FIRMA, Y DEVUELVE

CRICIO

CONTROL. ARCHIVA OFICIC

RECRITO.

HRETLEHIN [ REMUNERAC-TNES
AL FRESUNAL

O,

FIRMA ¥ ENVIA COPI& DE FUMP
PARA S CONTROL h

DEVUELVE  ORIGINAL ¥ DOS
COPAS
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICQS.

QSTIENE FIRMA.

RECIBE ORGINAL ¥ DOS
COPIAS DEL FUMP. LOS FIRMA,

ENTREGA COPIAS Y ARCHIVA
ORIGINAL

{23

RECIBE DS COPIAS DEL FUMP,
ABRE  EXPEDIENTE.  INTEGRA
UNA COMA DE FUMP Y
DOCUMENTACION  PERSCNAL
¥ ARCHIVA, CONSERVA COPIA
PARA 5L CONTROL.

L

FIN

SUBDIRECCION DE . DIRECCION COORDINACION DE
INTERESADO ADMINISTRACION fﬁ?ﬁﬂﬁ?ﬁ N GENERAL DE ::ﬁ:‘:::“zﬁ ADMINISTRACION
DE PERSONAL PERSONAL Y FINANZAS
- HECIBE ORIGINAL ¥ DOS
@ % COPIAS DEL FUMP T TURNA,
RECIBE ORIGINAL Y 005
22 COPAS DEL FUMP, KEWISA Y

MEDICION

Indicador para medir el nivel de eficiencia en la realizacién de movimientos de personal.

Nimero semestral de movimientos de alta de

servidores publicos realizados

Numero semestral de solicitudes de empleo

Registro de evidencias:

—  Los movimientos de alta de personal de nuevo ingreso a la Secretaria de Desarrollo Social quedan registrados en el

recibidas

Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).

X 100=

publicos aprobadas.

—  Los movimientos de personal se registran en el Sistema Integral de Personal (SHIP).

Porcentaje semestral de aitas de servidores
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FORMATOS E INST

Gablarno del Estado de Mexlco
Sacretars de Flnanzas
Direccion General de Fersonal

RUCTIVOS

FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

FOLIO
FECHA

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL DIRECCION DE AREA:.
ADSCRIPCION 1) GRGANISMO ¢ SUBDIRECGION:
DIRECCHON: DEPARTAMENTO
NOMBRE RFC:
DATOS DOMICILIO: COLONIA:
GENERALES {2) MUNICIPIC C.P. FECHA DE NACIMIENTO
ENTIDAD DE NAGIMIENTO: [ ) ESCOLARIDAD: { | ESTADOCIVIL { )
TRAMITE (3) ALTA . BAJA D ALTA/ BAJA HRS. CLASE D CAMBIO D CAMBIO DE PERCEPCIONES D
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES VARIABLES || LICENGIA PENSIGN ALMENTICS |} cAMBIO DE DATOS
No. DE PLAZA: TIPO DE HORAS CLASE:
_— TIPO DE PLAZA: No. DE HORAS CLASE:
DATOS DI LA PLAZA CODIGO DEL PUESTO ANTERIOR: PUESTO FUNCIONAL ANTERIOR
@ GODIGO DEL PUESTO ACTUAL: PUESTO FUNCIONAL ACTUAL:
! VIGENCIA: DEL AL GLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO:
CONCEPTO CLAVE IMPORTE CONCEPTO CLAVE IMPORTE
PERCEPCIONES (5}
CONCEPTO CLAVE IMPGRTE CONCEPTO CLAVE IMPORTE
OECUCCIONES (8)
RADIGACION DEL PAGO (7) MPIO. A MPIO. P. LP ccT S.P. B TF
iigg&g:f:fgg%‘ff M. FECHA DE ULTIMOQ EGRESC DEL GEM
. . FECHA DE LA ULTIMA PROMOCION:
DATOS LABORALLS DEL HORARIC: o CLAVE DEL ISSEMYM:
) TIPO DE RELACION LABORAL TIPO) DE APORTAGION:
SERVIDGR PUBLICC (8) TIPO DE SINDICATO TIPO DE IMPLESTO:
VIGENGIA DEL Al CURP:
BATOS DEL SUSTITUIDO &) CVE. ISSEMYM: NOMBRE AFC
TIPO DE CAMBIC: PROMOCION TRANSEERENCIA D DEMOCION D MOVIMIENTO [:] INDEFINIDO D TEMPORAL D
DATOS DI CAMBIO (10) VIGENCIA:  DEL AL
FECHA DE BAJA: RESCISION 4 JUBILACION ] FalECMENTD ||
DATOS DE LA BAJA MOTIVG RESOLUCICN DE LA INHABILITAGIGN MEDICA OTROS
11 RENIINFIA- SRAIA ME 1A NONTRA NRiA D D D
CONCEPTO A GLAVE IMPORTE CONCEPTO B CLAVE IMPORTE
FINIQUITS (12)
HORAS D No. DE HORAS GLASE TIPO DE HORAS CLASE: DEL AL
CLASE No. DE HORAS GLASE: TIFO DE HORAS CLASE: DEL AL
e [:] No DE HORAS CLASE TIPO DE HORAS GLASE: DEL AL
CON GOCE DE SUELDO [:] SIN GOCE DE SUELDO D ALTA D BAJA I:]
LICENCTA {14)
POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL AL MOTIVG: PERSONAL [:]
TIPG DE MOVIMIENTO: mra [eam ] ocammo[] visencia QUINCENA: AR
PENSION
ALIMPNTICIA {15) BENEFICIARIO (NOMBRE): AF.C.:
IMPORTE DEL DESCUENTC: % DEL DESCUENTO:
R EPTD ALK SE FODAK FOTHHTAR w11 LUGAR GE ADSCRIPCION, BN TANTO nJG SE LESKINEN DE MANERA, SUSTANCLAL FL INTERESES, ROTIANDOE DEL CAMB L U S D ANTEIPACION
CRLLARD BRC FROTESTA UE LisC I VERDAD QUE E Erag LT AL UESEMRERANDS QTG EMPLLD O COMSKIN BN OTRb AREA D LA ADRINSTRACIEA FUBLICA ESTATAL & HUMCIPAL
NOHBRAPUENTD: (i) WIGENTE A PARTIR DE:
PROTEITO GUARDAR LA COHE MTUCK N FEDERAL DF LO% §5TADOS UNIIGS MERHC AN,
A QCHON PARTICULAR DEL ESTADG, LAS LETES GUE DE LUNA O DE OTRA EMANEN Y
CUMELIR FIEL T PATRIC THCAMENTE GON LOE. EN EL PUFST
Cops st gD gD
[P — COORDMAL % SDRANETAACIC v HrisnTas
J——
FrRhmi FECHA LE b ARDRAT ON LA Ha
T Ak DF 0 ALRAIN SRR T DIRECT M GRNFRA. DT 20TATHIALL ¥ ATRe 57 RACION Dt ’\’F“:‘»ONE!l (COMEOAME &, AUUFANG DEL S SHIC DR ADMCK DiE FECHA 110 MAYOY
RV FIs e
NOMERE i
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Instructivo para Henar el formato: Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).
Objetivo: Llevar el control del personal que labora en el Gobierno del Estado de México, asi como que el servidor pablico
cuente con el nombramiento que lo avala como servidor pablico del Gobierno del Estado de México.
Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado en original y tres copias.
El original para el interesado, el cual utiliza como nombramiento.
Una copia para la Direccion de Remuneraciones al Personal de la Direccion General de Personal.
Una copia para el control de fa Subdireccion de Administracién de Personal.
Una para el expediente personal del servidor pablico que se archiva en fa Subdireccion de Administracién de Personal.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Adscripcion Anctar el nombre de fa dependencia, organismo / subsecretaria, direccién, direccion
de drea, subdireccién o departamento.
2 | Datos generales escribir el nombre, domicilio, municipio, entidad de nacimiento, registro federal de
causantes, colonia, C. P., fecha de nacimiento, escolaridad, estado civil.
3 | Tramite Marcar con una X ef tipo de movimiento que se va a realizar.
4 | Datos de la plaza Anotar el nimero de la plaza, tipo de plaza, codigo, vigencia, puesto funcional, clave
del centro de trabajo.
5 | Percepciones Escribir el concepto, fa clave e importe de las percepciones.
6 | Deducciones Anotar el concepto, la clave e importe de las deducciones.
7 | Radicacion del pago Indicar el lugar en donde se le pagara al servidor publico y clave del centro de trabajo.
8 | Datos laborales del servidor | Anotar la fecha de ingreso al GEM, antigiiedad, horario, tipo de relacion, tipo de
publico sindicato, vigencia, fecha de Gltimo egreso del GEM, fecha de ultima promocidn, clave
de servidor piblico, tipo de aportacidn, tipo de impuesto, CURP.
9 | Datos del sustituido No ltenar.
10 | Datos del cambio Marcar con una X el tipo de cambio y anotar la vigencia.
Il | Datos de la baja No llenar.
12 | Finiquito No llenar.
I3 {Horas clase No llenar.
14 | Licencia No llenar.
I5 [ Pensién alimenticia No llenar.
16 | Nombramiento Anotar la vigencia del nombramiento y obtener la firma del servidor piblico.
7 | Firmas Recabar las firmas de la unidad administrativa solicitante, de! Coordinador
Administrativo, del titular de la unidad administrativa y del Director General de
Personal, asi como anotar la fecha de revisién y de autorizacién.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS Cédigo: 215040100/02
Pégi_na:

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS PARA LA PROMOCION DE PERSONAL.
OBJETIVO

Mejorar las condiciones economicas laborales de los servidores publicos de la Secretaria, asl como estimular su desempefio y
actitud de servicio, mediante la promocién del nivel o rango de la plaza que ocupa.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Coordinacion de Administracién y Finanzas encargado de realizar los movimientos para la
promocion de los servidores publicos adscritos a fa Secretaria de Desarrollo Social, asi como a los servidores publicos que
soiiciten o que les otorgue una promocion.

REFERENCIAS

- Lley Orginica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero de la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 22, fraccion XIV. Gaceta def Gobierno, |7 de septiembre de 1981, reformas y
adiciones.
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- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero de los Derechos y
Obligaciones Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo Primero del Ingreso al Servicio Pablico, Articulo 47. Gaceta
del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

- Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Piblicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado
de México. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Piblicos Generales del Poder Ejecutivo.
Titulo Primero de las Disposiciones Administrativas, Capitulo IV del Alta y Movimientos de Servidores Plblicos. Articulo
24. Toluca, México, 26 de Mayo de 1999.

- Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado
de México. Reglamento de Escalafén de los Servidores Pablicos Generales del Poder Ejecutive del Estado de México,
Titlo Primero del Sistema Escalafonario, Capitulo Segunde de los Derechos Escalafonarios. Articulo 9, parrafo primero.
Gaceta del Gobierno, | de septiembre de 1999,

- Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Capitulo VI. Articulo |16, fraccion Vil. Gaceta del Gobierno, 16
de septiembre de 2005.

- Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento No. 031 fecha de
emision mayo de 1996,

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040100 Subdireccion de Administracidn de Personal. Gaceta del Gobierno, 24 de enero 2007,

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Administracidn de Personal es la unidad administrativa responsable de tramitar las promociones de nivel o de
rango de los servidores plblicos adscritos a la Secretaria de Desarrollo Social.

La Direccién General de Personal debera:

* Atender la solicitud de promocion.
e Analizar la plaza que ocupa el servidor publico y determinar si puede promocionarse.

La Direccién de Remuneraciones al Personal debera:

e Validar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) que acredita el movimiento de promocién de nivel o
rango.
® Afectar en el Sistema Integral de Personal la promocién de nivel o range del servidor pablico.

La Coordinacién de Administracién y Finanzas debera:

* Recibir la solicitud de promocién de nivel o rango del servidor publico de la Secretaria.
e Determinar si es procedente realizar el tramite de promocion de nivel o rango del servidor publico e instruir a la
Subdireccion de Administracion de Personal que realice la gestion.

El titular de la unidad administrativa debera:

e Solicitar a la Coordinacion de Administracién y Finanzas |a promocion de nivel y rango de un servidor piblico que se
.encuentra bajo su adscripcion.

FEl Personal de la Subdirecciéon de Administracién de Personal debera:

* Gestionar fa promocién de nivel o rango del servidor publico.

* Verificar la existencia de una plaza vacante superior a la que actualmente tiene el servidor publico o, en su caso, solicicar
autorizacion a la Direccion General de Personal, para la promocién de nivel o rango de la plaza del servidor piblico.

* Determinar la procedencia de la promocion de nivel o rango del servidor piblico.

* Elaborar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) para registrar la promocién de nivel o rango del servidor
publico y remitirlo a la Direccién General de Personal y a la Direccion de Remuneraciones al Personal para su validacién
respectiva.

* Notificar y entregar al servidor publico el Formato Unico de Movimientos de Personal para informarle la autorizacion de
fa promocion.

s Integrar y archivar el expediente del servidor publico.
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El Servidor Piblico debera:
* Solicitar al jefe inmediato superior la promocion de nivel o rango.
* Recibir y resguardar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP), en caso de autorizacion del cambio de nivel
o rango y firmar acuse.

DEFINICIONES

Promocién: Movimiento a través del cual el servidor publico obtiene un ascenso de mayor nivel o rango salarial y que
representa, en su caso, una mayar responsabilidad y una remuneracion mas elevada.

Nivel: Es la asignacién que tiene cada una de las plazas al momento de su creacién de acuerdo al tabulador vigente.
Rango: Refiere la gratificacion asignada de acuerdo al nivel salarial correspondiente.

Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP): Es el documento que sirve comeo nombramiento, cuando se realiza
la promocién de nivel o rango de un servidor publico.

Sistema Integral de Personal (SIIP): Sistema en el cual queda registrado el movimiento para la promocion de los servidores
publicos.

INSUMOS

. Solicitud de promocién de nivel o rango.

. Plaza vacante en existencia.

. Autorizacién de promocion de la plaza actual.
RESULTADOS

o Servidores publicos de la Secretaria de Desarrollo Social promovidos de nivel o rango para el mejor desempefic de
las actividades laborales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢  Realizacién de movimientos de alta de servidores publicos.
»  Realizacién de movimientos por incidencias en la puntualidad y asistencia.

POLITICAS
e  El presente procedimiento considerara Gnicamente los niveles de mandos medios y superiores.

¢ Para realizar la promocidon de nivel y rango de una plaza se debera contar con la suficiencia presupuestal
respectiva.

DESARROLLO

Procedimiento: Realizacién de movimientos para la promocién de personal.

Unidad Administrativa /

Puesto Actividad

I | Servidor publico Solicita verbalmente al titular de la unidad administrativa a la que esta adscrito que
lo promuevan de nivel o de rango.

2 | Tiwlar de la unidad administrativa | Se entera de la solicitud de promocién de nivel o rango del servidor publico,
elabora solicitud y la envia a la Coordinacién de Administracion y Finanzas previo
acuse de recibo en copia que archiva.

3 | Coordinacién de Administracién | Recibe solicitud de promocidn de nivel o rango y la remite a la Subdireccién de
y Finanzas Administracién de Personal para su atencion.
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Unidad Administrativa /
No. -
Puesto Actividad

4 | Subdireccion de Administracién | Recibe solicitud para la promocién de nivel o rango, la analiza, verifica que exista
de Personal una plaza vacante superior a la que tiene el servidor plblico o que exista
suficiencia presupuesta y determina: ;Existe una plaza vacante superior o

suficiencia presupuestal?

5 | Subdireccién de Administracion | No existe una plaza vacante superior o suficiencia presupuestal.

de Personal Informa mediante oficio al titular de la unidad administrativa que no existe plaza o
suficiencia presupuestal para realizar fa promocién. Archiva copia del oficio precio
acuse de recibido.

6 | Titular de la unidad administrativa | Recibe oficio, previc acuse de recibido, se entera e informa al servidor publico que
no existe plaza superior a la que tiene o suficiencia presupuesta para promoverlo
de rango.

7 | Servidor publico Se entera y, en su caso, espera para reiniciar el procedimiento. Se conecta con la
operacién no. |.

8 | Subdireccion de Administracion | Si existe una plaza vacante superior o suficiencia presupuestal.

de Personal Elabora oficio en original y copia para solicitar la autorizacion de promocién del
servidor plblico. obtiene firma del Coordinador de Administracién y Finanzas y
turna original a la Direccién General de Personal. Archiva copia previo acuse de
recibo.

9 | Direccién General de Personal Recibe oficio de solicitud de autorizacién para la promocién del servidor pablico,
analiza y verifica la plaza a promocionarse, elabora oficio de autorizacion y
devuelve a la Subdireccion de Administracién de Personal. Archiva oficio recibido
¥ copia del oficio enviado.

10 | Subdireccion de Administracion | Recibe oficio de autorizacién de la promocién, se entera, requisita formato Unico

de Personal de Movimientos de Personal (FUMP) en original y dos copias, obtiene firma del
servidor pablico, del titular de la unidad administrativa y del Coordinador de
Administracién y Finanzas y lo turna mediante oficio firmado por el Coordinador
a la Direccién General de Personal, para su conocimiento y validacion. Archiva
copia del oficio previo acuse de recibido junto con el oficio de autorizacién.

Il | Direccion General de Personal Recibe oficio y formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) en original y
dos copias, se entera, archiva oficio, verifica el formato, lo valida y devuelve a la
Subdireccion de Administracién de Personal mediante oficio. Archiva copia del
oficio enviado previo acuse de recibido.

12 | Subdireccion de Administracion | Recibe oficio y FUMP en original y dos copias validado, archiva oficio y remite el

de Personal FUMP a la Direccién de Remuneraciones al Personal para que lo registre en el
Sistema Integral de Personal,
13 | Direccién de Remuneraciones al | Recibe en original y dos copias el FUMP validado, lo registra en el Sisterna Integra!
Fersonal de Personal y devuelve a la Subdireccion de Administracion de Personal.
14 | Subdireccién de Administracién Recibe en original y dos copias el FUMP validado, retiene e informa a la
de Personal Coordinacién de Administracion y Finanzas la promocién del nivel o rango del
servidor plblico.

15 | Coordinacién de Administracion | Se entera de la promocion del nivel o rango del servidor pablico e instruye a la

y Finanzas Subdireccion de Administraciéon de Personal notifiqgue al interesado su
movimiento y le entregue el original del FUMP.

I6 | Subdireccion de Administracion Recibe instruccidn, entrega al servidor piblico el coriginal del FUMP, asimismo

de Personal distribuye las copias a las instancias correspondientes y solicita firma de recibido
en una copia del FUMP,

17 | Servidor Publico Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal original, firma acuse, lo

devuelve y archiva original para su control.

18 | Subdireccién de Administracion Obtiene FUMP con acuse de recibo, |o integra al expediente del servidor piblico

de Personal y archiva para su control,
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DIAGRAMACION

| PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS PARA LA PROMOCION DE PFERSONAL.

SERVIDOR
PUBLICO

TITULAR DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DIRECCION
GENERAL DE
PERSONAL

DIRECCION DE
REMUNERACIONES
AL PERSONAL

INICIO

SOUCITA QUE LO PROMUEYAN
DE NIVEL O DE RANGO.

—0

SE ENTERA DE LA SOLKITUD,
ELABORA  SOLKITUD ¥ LA
ENYLA  PREVIQ  ACUSE O
RECIBO EN  COPMA  QUE
ARCHIVA

—0

RECIBE SOLIUTUD PARA LA
PROMOCKON DE  NWEL O
RANGC, LA ANALIZA, YERIFKCA
QUE  EXISTA UNA  PLAZA
VACANTE SUPERIOR O QUE
EUsTA SURCIENCIA
PRESUPUESTA ¥ DETERMINA.

GEXTE LnA MAZA
VACANTE © SUFICEENCIA
PRESUPLESTAL?

INFORMA  MEDIANTE  CRACKO

©

AECBE OFCKD, SE ENTERA E

SE ENTERA Y. EN 5U CASO,
ESPERA  PARA REINICIAR EL
PROCEDIMIENTO.

INFORMA QUE NO  BXISTE
PLAZA SUPERIOR A LA QUE

TIENE o SURCIENC LA
PREUPUESTA PARA
PROMOVERLO.

QUE NO EXETE PAZA O
SUHCIENCIA  PRESUPUESTAL
ARCHIVA COPA DEL GRCIO
PREVIO ACUSE DE RECIBO.

ELABORA, ORGSO PARA

SOLICITAR LA AUTCRIZACION
DE  PROMOCION, OBTIENE
FiRMA DEL COGRDINADOR,
TURNA L ORIGINAL Y
ARCHIVA LA COMA PREVIC
ACUSE DE RECIBO:

(10 )=

RECIBE OACIQ DE SOLICITLD
DE AUTORIZACION FARA LA
PROMOCION, ANALIZA
VERIFKCA LA PLAZA, SLABORA
ORACIO DE AUTORIZACION ¥
DEVUELYE  ARCHIVA  OFICKY
RECIBIDO ¥ COPIA DEL OFICIO

RECIBE CHCID DE
AUTORIZACION. SE ENTERA,
REQUISITA  FUMP,  OBTIENE

FIRMAS ¥ LO TURNA MECHANTE
OFICIC. ARCHIVA ORCIC DE
AUTORIZACION,

12}

RECIBE OFICIO Y  FLMP
VALIDADO. ARCHIVA OFICIO ¥

ENIADC
(11}

RECIBE ORCIC Y FUMP EN
ONIGINAL ¥ DOS COPIAS SE
ENTERA,  ARCHIVA  OFICIO,
VERIFICA EL FORMATO, LO
VALIDA Y DEVUELYE MEDIANTE
OFKKD.

REMITE EL FUME.

@

RECHRE EL FUMP YALIDADO, LC
REGISTRA  EN SISTEMA

(14}

RECIBE EL FLMP VALIDADO,
RETIENE E  WFOAMA LA

5E ENTERA DE LA PROMOCION
E INSTRUYE SE NOTIFIQUE AL
INTERESADO Y SE LE ENTREGLUE

PROMOCKIN DEL NWEL ©
RANGC  DEL  SERVIDOR
PUBLICO.

FL ORIGINAL DEL FUMP.

RECIBE INSTRUCCION,
ENTREGA ORIGINAL DEL FUMP,
DISTRIBLYE COPAS Y SOUCITA

FIRMA DE RECIBIDO EN COPA
DEL FuHP

INTEGRAL DE PEASONAL T
CEVUELVE
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS FPARA LA PROMOCIGN DE PERSONAL.

TITULAR DE LA

COORDINACION DE

SERVIDOR SUBDIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE
PUBLICO UNIDAD ADMINISTRACION | ADMINISTRACION GENERAL DE REMUNERACIONES
ADMINISTRATIVA Y FINANZAS DE PERSONAL PERSONAL AL PERSONAL

®
@

RECIBE FORMATO UNICO DE
MOVIMIENTOS DE PERSCNAL
CRIGINAL HRMA ACUSE. LO
DEYUELVE, ¥ ARCHIvA

OBTIENE RIMP CON ACUSE DE
RECIBO. LG INTEGRA AL
EXPEDIENTE  DEL  SERVIDOR
PUBLICO Y ARCHIVA PARA SU
CONTROL

e

FIN

MEDICION

indicador para medir el nivel de atencién 2 las sclicitudes de promocién de nivel o de rango de servidores piblicos:

Solicitudes de promocion de nivel o rango
atendidas anualmente
Solicitudes de promocién de nivel o rango
recibidas anuaimente

X 100 =  Porcentaje promociones de servidores publicos

autorizadas anualmente,

Registro de evidencias:

Las promociones de nivel o rango de servidores publicos se registran en el Sistema integral de Personal.

El Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) para la promocién de nivel o rango, se integra en el expediente
del servidor publico y se archiva en la Subdireccién de Administracién de Personal.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Goblema del Estado do México

Sacrataria de Adminiatracion
Piraccién General de Personal

FELHA

FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

DEPENDENCIA: SECRETAHRIA DE DESARROLLO SOCIAL DIRECCION DE AREA:
ADSCRIPUION (1) ORGANISMGO / SUBDIRECCION:
BIRECCION: DEPARTAMENTO:
NOMBRE RFC:
DATOS DOMICILIO: COLONIA
GENERALES (2 MUNICIPIO CP FEGHA DE NACIMIENTO:
ENTIDAD DE NACIMIENTO: { ) ESCOLARIDAD: { } ESTADOCIVIL:( |
TRAMITE {3} ALTA D BAJA I:] ALTA/ BAJA HRS. CLASE mmmo - CAMBIC DE PERCEPCIONES |:|
PERCEPCIONES ¥ DEDUCCHONES YARIABLES D LICENCIA D PENSION ALIMENTICIA E CAMBIC DE DATOS .
No. DE PLAZA: TIPO DE HORAS CLASE:
TIPQ DE PLAZA: Ne. DE HORAS CLASE
DATOGS DE LA PLAZA CODIGE DEL PUESTO ANTERIOR: PUESTO FUNCIGNAL ANTERIOR;
CODIGO DEL PUESTO ACTUAL: PUESTO FUNGCIGNAL ACTUAL:
) VIGENCIA: DEL AL CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO:
CONCEPTO CLAVE IMPCRTE CONCEPTO CLAVE IMPORTE
PERCEPCIONES (5)
CONCEPTO CLAVE IMPORTE CONCERTO CLAVE IMPQRTE
CEDUGCIONES (6)
RADICACION DEL PAGQ (7) MPIC. A, MPiO. P. L.P. CCT. SP. TP
FECHA OF INGRESO AL GEM. FECHA DE ULTIMO EGRESO DEL GEM.:
ANTIGUEDAD EFECTIVA; FECHA DE LA ULTIMA PROMGCION:
DATOS LABORALES DEL HORAFIQ: CLAVE DEL ISSEMYM:
SERVIDOR PUBLICO (8) TIPO DE RELACION LABORAL TIPQ DE APORTACION
TIPQ DE SINDICATO! TIPO DE IMPUESTO:
VIGENGCIA DEL AL C.URP.:
DATOS DEL SUSTITUIDO {9) CVE. ISSEMYM; NOMBRE: RFC.
TIPO DE CAMBIO: PROMOCION TRANSFERENCIA I:I DEMOCION D MOVIMIENTO . INDEFINIDO D TEMPORAL E!
DATOS DE CAMBIO (10} VIGENCIA: DEL Al
DATOS DE LA BAIA FECHA DE BAJA: RESCISION JUBILACION FALLEGIMIENTO
(1 MOTIVO: RESOLUCION DE LA INHABILITACION MEDICA OTROS
RENIINMA- QRIA NF 1A CONTRAIORIA
CONCEPTO A: CLAVE IMPORTE CONCEPTO B: CLAVE IMPCRTE
FINIQUITQ (12}
HORAS (17} No. DE HORAS CLASE: TIPO DE HORAS GLASE: DEL AL
CLASE No. DE HORAS CLASE: TIPO DE HORAS GLASE: DEL AL
ALTA No. DE HORAS CLASE: TIPC DE HORAS GLASE: DEL AL
CON GOCE DE SUELDO D SIN GOCE CE SUELDO D ALTA D BAJA
LICENCILA (14)
POR EL PERIORQ COMPRENDIDO DEL AL MOTIVO:  PERSONAL D
o TIPO DE MOYIMIENTO: ALTA I i BAJA EI CAMBIO L_l VIGENCIA; OQUINCENA: ANO:
PENSION BENEFICIARIO (NCMBRE}: RFC:
ALIMENTICLA (15) IMPORTE DEL DESGUENTO: % DEL DESCUENTO.

*CEFTE QUE SEFODRA HODIRCAR, MI LUGAR DE AULCAIMIOH TN TANTO MO SE LESKOME DE MAMNERS 5 STANC WAL MIS INTERETES. NGITIFCANDOME 6L CAMBIO COMN LN HES D AN TICTPACION,

DCLARC BAJC PROTETTA DE DECIR VERDAD QWL HE ENCUENTAD 60 0 CommIOn AREA DF LA ADRISTRACKIN PUBLICA ESTATAL 5 MUNKIFAL
NOMBRAMIENTO: 118}

PFROTEITO GUARDAR LA CONSTITUCIIN DE LOT E3TADDT UMD DS MEXICANOS,

L& COMETITUCION PAKTICULAR DEL EETADO, LAS LEYEY QUE DE UNA O DE GTRA EMANEN T
CUMPUR L T FATRIGTICAHENTE CON LOS DERERES ENCARGADOS, EN L FUESTO DESIGHADO.

VIGENTE & PARTIR DE

EMA DEL TERYIION PUBLICE

UNIDALH SOLICIFANTE COORDINADDR ADKIN'S "FLA"IWT)
MOMBRE ¥ FIRMA

FRMAS FECHA Ui ELARGRACION

e

TITR AR DE LA cHDAD ADMINIS 1HATTVA

DIRECTION 3+ HE RAL (¥, DESAAROLLE ¥ ADMINISTRALION Db 7 HSONA ICONMOFAIT AL R JE A0 F: <
o5

SHIO D AT DE FECHA 1 v
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Instructive para llenar el formato: Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).

Objetivo: Lievar el control de las promociones de nivel o rango del personal que labora en el Gobiernc del Estado de
México.

Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado en original y dos copias.

El original para el interesado, el cual utiliza como nombramiento.

Una copia para la Direccién de Remuneraciones al Personal de la Direccién General de Personal,

Una para el expediente personal del servidor pablico que se archiva en fa Subdireccién de Administracién de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

l Adscripcion Anotar el nombre de la dependencia, organismo / subsecretaria, direccién, direccién
de drea, subdireccion o departamento.
Datos generales Escribir el nombre, domicilio, municipio, entidad de nacimiento, registro federal de
causantes, colonia, C.P., fecha de nacimiento, escolaridad, estado civil.
Trimite Marcar con una X el tipo de movimiente que se va a realizar.
Datos de la plaza Anotar el nimero de la plaza, tipo de plaza, codigo, vigencia, puesto funcional, clave
del centro de trabajo.
Percepciones Escribir el concepto, la clave e importe de las percepciones.
Deducciones Anotar el concepto, la clave e importe de las deducciones.
Radicacion del pago Indicar el lugar en donde se le pagard al servidor plblico y clave del centro de
trabajo
Datos laborales del servidor | Anotar la fecha de ingreso al GEM, antigiedad, horario, tipo de relacion, tipo de
publico sindicato, vigencia, fecha de (ltimo egreso del GEM, fecha de ultima promocién,
clave de servidor piblico, tipo de aportacion, tipo de impuesto, CURP.
Datos del sustituido Eseribir la clave de ISSEMYM, nombre y registro federal de causantes del servidor
publico que deja la plaza.
Datos del cambio Marcar con una X el tipo de cambio o movimiento que se realizod, asi como el
tiempo indefinido o temporal y fa vigencia.
Datos de la baja No llenar,
Finiquito No llenar.
Horas clase No ilenar.
Licencia No llenar.
Pension alimenticia No llenar.
Nombramiento Anotar la vigencia del nombramiento y obtener la firma del servidor piblico.
Firmas Recabar las firmas de la unidad administrativa solicitante, del Coordinador
Administrative, del titular de la unidad administrativa y del Director General de
Personal, asi como anotar fa fecha de revisién y de autorizacién.

Edicidnm: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS Cédigo: 215040100/03

Pégina:

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS POR INCIDENCIAS EN LA PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA.

OBJETIVO

Mejorar el control de la puntualidad y asistenciz de los servidores publicos adscritos a la Secretaria de Desarrollo Social,
mediante el registre de las incidencias en el Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia y la aplicacién de los estimulos o
sanciones correspondientes.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Coordinacién de Administracién y Finanzas que realiza actividades relacionadas el control de
la puntualidad y asistencia de los servidores publicos que tienen nivel operativo (1-23), adscritos a la Secretaria de Desarrollo
Social.
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REFERENCIAS

- lLey Organica de la Administracién Plblica del Estado de México. Capitulo Tercero de la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 22, fraccién XIV. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y
adiciones.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero de los Derechos y
Obligaciones Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo Primero de! Ingreso al Servicio Pablico. Articulo 47. Gaceta
del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones,

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Capitulo VI. Articulo 16, fraccién lll. Gaceta del Gobierno, 16
de septiembre 2005,

Disposiciones Reglamentarias en Materfa Laboral para los Servidores Piblicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado
de México. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales def Poder Ejecutiva.
Titulo Primero de las Disposiciones Administrativas. Capitulo IV del Alta y Movimientos de Servidores Pablicos. Articulo
24. Toluca, México, 26 de Mayo de 1999.

- Manual de Normas y Procedimientos de Desarrcllo y Administracién de Personal. (Procedimiento No. 031 con fecha de
emisién mayo de 1996).

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VIl Objetive y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040100 Subdireccién de Administracién de Personal. Gaceta del Gobierno, |16 de septiembre 2005.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Administracion de Personal es la unidad administrativa responsable del control de la puntualidad y asistencia,
asi como de aplicar las sanciones que correspondan a las incidencias cometidas.

Los titulares de las unidades administrativas deberan:

* Analizar y, en su caso, autorizar el Formato Avisc de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia
20301/NP-58/04.

e Determinar si procede o no la justificacién de incidencias del servidor piblico.

» Enterarse de las incidencias de puntualidad o asistencia del servidor piblico y de la sancién impuesta.

El personal de la Subdireccién de Administracién de Personal debera:

¢ Informar a los servidores plblicos que deberan registrar su asistencia, ya sea a través de lector &ptico o lista de
asistencia, ast como cumplir con el horario que les corresponda.

¢ Dar a conocer las normas administrativas sobre incidencias en el registro de asistencia o faltas de puntualidad y
aplicar las sanciones administrativas, segun corresponda.

¢ Informar a los servidores publicos que deberan tramitar su gafete-credencial, asi como utilizarlo para registrar su
asistencia y puntualidad.

» Recibir el Formato 20301/NP/58/04 y, en su caso, documentacién probatoria de la justificacion de falta de asistencia o
puntualidad en la que incurre el servidor pablico.

* Verificar las incidencias en el registro de asistencia y puntualidad que se presentaron en el dia, semana o quincena en
el Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia o en las listas de asistencia.

¢ Elaborar Formato de Aviso de Sancién por Falta de Puntualidad y Asistencia (20301NP/59-04) e informar a la
Direccién de Remuneraciones al Personal, para que aplique la sancién de acuerdo a la norma administrativa e
informar al titular de la unidad administrativa en la que est4 adscrito el servidor piblice.

* Informar al servidor publico que deberé acudir a recoger su formato de sancion por falta de puntualidad y asistencia.
* Integrar el Formato de Aviso de Sancién por Falta de Puntualidad y Asistencia 20301/NP/58/04 y el formato de
sancién por falta de puntualidad y asistencia al expediente personal del servidor publico.

La Direccién de Remuneraciones al Personal debera:

* Enterarse de la sancién impuesta al servidor piiblico mediante el Formato (20301/NP-59/04).
» FEfectuar el descuento correspondiente al servidor pablico por incidencias en la puntualidad y asistencia.
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DEFINICIONES

Incidencias: Registro mediante el cual el servidor publico deja constancia de que incurrié en faltas de puntualidad y asistencia,
que lo hacen acreedor a una sancién.

Justificacién: Documente mediante el cual el servidor pablico debe justificar, previa autorizacion del jefe inmediato, e! motivo
de la incidencia en la que incurrié por falta de puntualidad y asistencia.

Formato 20301/NP-58/04: Documento que deberi requisitar el servidor piblico que incurra en alguna incidencia por falta de
puntualidad y asistencia, para su justificacion.

Formato 20301/NP-59/04: Documento mediante el cual se da a conocer al servidor publico, que se hace acreedor a una
sancion administrativa por falta de puntualidad y asistencia.

Formato 20301/NP-13/04: Documento mediante el cual el servidor publico deja constancia de su puntualidad y asistencia, ya
sea por lector éptico o lista de asistencia de acuerdo a lo convenido con el jefe superior inmediato.

INSUMOS

¢ Indicacion de registrar su asistencia en la lista, reloj checador o lector éptico.
¢ Registro de puntualidad y asistencia en el Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia del personal operativo.
¢ Conocimiento de las normas administrativas que se tienen por incidencias,

RESULTADOS
¢ Estimulo © sancién por faltas en la puntualidad y asistencia conforme a la normatividad vigente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Realizacién de movimientos de alta de servidores piblicos.
& Realizacién de movimientos para la promocion de personal.
e Realizacién de movimientos de baja de servidores piblicos.

POLITICAS

e Los servidores publicos que incurran en faltas de puntualidad y asistencia se haran acreedores a las sanciones que se
establecen en las normas administrativas vigentes en la materia.

DESARROLLO

Procedimiento: Realizacién de movimientos por incidencias en la puntualidad y asistencia.

No. | Unidad Administrativa / Actividad ]
Puesto
Viene del procedimiento “Realizacién de movimientos de alta de servidores
plblicos™.
| | Subdireccién de Administracién | Entrega al servidor puablico el Formato Unico de Movimientos de Personal
de Personal (FUMP) y le indica tramitar su gafete-credencial, registrar su asistencia en lista de

firma para el control de asistencia y puntualidad, en reloj checador o mediante
lector &ptico; asimismo, e informa el horario que debe cumplir y las normas
administrativas aplicables por incidencias en la puntualidad y asistencia.
2 | Servider publico Recibe FUMP, se entera que debe obtener su gafete-credencial, del horario que
debe cumplir y de las normas administrativas aplicables por incidencias en la
puntualidad y asistencia. Obtiene gafete-credencial y procede a registrar
diariamente su asistencia (entrada-salida) en lector éptico, tarjeta de asistencia ©
en lista de firma para el control de asistencia y puntualidad. En caso de
incidencia requisita el Formato Aviso de |ustificacion de Incidencias en la
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No.

Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

Viene del procedimiento “Realizacién de movimientos de alta de servidores
publicos”.

Puntualidad y Asistencia 20301/NP-58/04 para justificarla en un plazo de tres
dias habiles y entrega al titular de la unidad administrativa de su adscripcion para
su autorizacion.

Titutar de la unidad
administrativa

Recibe Formato Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y
Asistencia 20301/NP-58/04, analiza la veracidad de la justificacién, lo firma y
devueive al servidor pablico,

Servidor publico

Recibe Formato Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y
Asistencia  20301/NP-58/04 firmado y lo entrega en la Subdireccion de
Administracién de Personal, junto con la documentacién probatoria
correspondiente, en su caso.

Subdireccion de Administracion
de Personal

Recibe Formato Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y
Asistencia 20301/NP-58/04 y documentacién probatoria correspondiente, carga
dentro del periodo establecido y tiempo limite fa justificacién en el Sistema de
Contro! de Puntualidad y Asistencia, retiene formato y documentacién de
justificacién y espera cierre de quincena.

Subdireccion de Administracion
de Personal

Antes de! cierre del periodo correspondiente en el Sistema de Control de
Puntualidad y Asistencia por la Direccién General del Sistema Estatal de
Informatica, acude con la documentacion comprobatoria de las incidencias y
justificaciones del personal y la presenta ante fa Direccién de Remuneraciones al
Personal.

Direccién de Remuneraciones al
Personal

Recibe documentacién comprobatoria de incidencias y justificaciones, se accesa al
Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia, verifica incidencias, en su caso,
corrige y genera reporte de incidencias del servidor publico y devuelve
documentacién soporte a la Subdireccién de Administracion de Personal.

Subdireccion de Administracion
de Personal

Recibe documentacién comprobatoria de incidencias y archiva, se accesa al
Sisterna de Control de Puntualidad y Asistencia, imprime reporte de incidencias,
verifica sanciones de los servidores pablicos que no justificaron sus incidencias y
emite Formato Aviso de Sanciones por Falta de Puntualidad y Asistencia
(20301/NP-59/04) en original y dos copias, firma y entrega original al servidor
pablico, una copia al titular de la unidad administrativa y en otra solicita firma de
recibido.

Titular de la unidad
administrativa

Recibe copia del Formato de Aviso de Sancién por Faita de Puntualidad y
Asistencia (20301/NP-59/04), firma acuse y devuelve a la Subdireccién de
Administracion de Personal, se entera de la incidencia de puntualidad o asistencia
del servidor piblico y de la sancién impuesta y archiva formato 2030 [/NP-59/04
para su control,

Servidor Publico

Recibe original del Formato de Aviso de Sancién por Falta de Puntualidad y
Asistencia (20301/NP-59/04), se entera, firma acuse de recibo y lo devuelve a la
Subdireccién de Administracion de Personal, archiva formato origingl.

Subdireccién de Administracién
de Personal

Recibe copia del Formato de Aviso de Sancién por Falta de Puntualidad y
Asistencia (2030)/NP-59/04) con acuse de recibo y lo integra al expediente
personal del servider piblico.




10 de noviembre de 2010

DIAGRAMACION

I PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOYIMIENTOS POR INCIDENCIAS EN LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA.

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE SERVIDOR PUBLICO T'Tzl';‘:':‘NEI’S.I'.‘:A‘:'rw:’AD REMUNERACIONES AL
PERSONAL PERSONAL
VIEME Of L PROCEDIMENT
“REALITACKIM DE ENTOS OF ALTA

DE SEAVIDGRES PUBLICOS"

ENTREGA EL FORMATO LUNICO k=3 - 1
HOYIMENTOS DE PERSOMAL (FUMFy Y LE

INDICA TRAMITAR SU GAFETE-CREDENCIAL

REGISTRAR  SU  ASISTENCIA, ASIMISMO, LE
INFORMA, EL HORARIO QUE DEBE CUMPLIR ¥ RECIBE FUMP. SE ENTERA, OBTIENE GAFETE.
LAS NGRMAS ADMINISTRATIVAS APLICABLES CREDENCIAL ¥ REGISTRA DIARIAMENTE SU
POR INCIDENCIAS. ASISTENCIA {ENTRADASALIDA). EN CASO DE
INCIDENCIA REQUISITA £L FORMATO "AVIO

DE JUSTIRCACION DE INCICENCIAS EN LA
PUNTUALIDAD ¥ ASISTEMCIA" 20301/NP-58/04 ¥ >3

ENTREGA PARA SU AUTOR(ZACION

RECIBE FORMATO AVISO BE JUSTIFICACION DE
4 INCIDENCIAS, ANALZA LA VERACIDAD 1O
FIRMA, ¥ DEYUELVE

5 Je— RECIBE FORMATO AVISO DE JUSTIFICACION OE
INCIDENCIAS FIRMADO T LO ENTREGA JUNTO
CON LA DOCUMENTACION PROBATCRIA

RECIBE FORMATE AViSO DE JUSTIFICACION DE
INCIDENCLAS T DOCUMENTACION
PROBATORIA CARGA EN EL SISTEMA OE
CONTROL DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
RETIENE FORMATO ¥ DOCUMENTACNON DE
JUSTHICACIGN ¥ ESPERA

-

QUINCE

ANTES DEL CERRE DEL SSTEMA, ACUBE CON 7
LA OOCUMENTACION COMPROBATGRIA DE bl

LA INCIDENCHAS T JUSTIRCACIONES DEL

PERSORAL ¥ LA PRESENTA.

RECIBE DOCUMENTACKSN COMPROBATORIA
DE INCIDEMCIAS ¥ WSTIRCACIONES, SE

ACCESA AL SISTEMA, VERIACA INCIDENCIAS, EN
@: 5 CASO, CORRIGE Y GENERA REPORTE DE
INCIDENCIAS ¥ DEVLELYE DOUUMENTACION
SOPOATE
RECIBE DOCUMENTACION COMPROBATORIA =9
DE INCIDENCIAS Y ARCHIVA. SE ACCESA AL - ( )
SISTEMA,  IMPRIME  REPORTE,  VERIACA

SANCIONES, EMITE FORMATO "avisO  DE
SANCIONES POR FALTA DE PUNTUALIDAD Y k@ RECIBE COPIA DEL FORMATO DE AVISO OF
—

ASSTENCIA" (20301/MP-59/04) HRMA. ENTREGA SANCION, FAMA ACUSE ¥ DEVUELVE SE
ORIGINAL Y COPtA Y SOLICITA FIRMA BE ENTERA DE LA INCIDENCLA DE PUNTUALIDAD
RECIBIDO. O ASSTEMCIA Y DE LA SANCION IMPUESTA ¥
RECIRE ORIGINAL DEL FORMATO DF AVISO DE ARCHIA Paga SU CONTROL

SANCION. SE ENTERA, ARMA ACUSE T 10

DEVUELVE Y ARCHIVA FORMATG ORIGINAL
) i

RECIBE COPA DEL FORMATG DE AVISC DE
SANCION COM ACUSE DE RECIBO Y LO
INTEGRA AL EXPEDIENTE PERSGNAL DEL
SEAVIDOR PLIBLICO.

I

MEDICION

Indicador para med'r el nivel de eficiencia en la aplicacion de sanciones por falta de puntualidad y asistencia:

Servidores publicos que incurrieren en incidencias no
justificadas en el registro de puntualidad y asistencia

X 100= Porcentaje de servidores publicos acreedores a
Servidores publicos que registran puntualidad y asistencia alguna sancién por incidencias en la puntualidad y
conforme a la norma administrativa asistencia conforme a la norma administrativa.

Registro de evidencias:

e La sancion a la que se hace acreedor el servidor plblico se registra en el Formato Aviso de Sancién por Falta de
Puntualidad y Asistencia (20301/NP-59/04) y se archiva en la Subdireccién de Administracion de Personal.
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La puntualidad y asistencia de los servidores publicos se registran en el Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia a
cargo de la Direccién de Remuneraciones al Personal de la Direceién General de Personal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Finanzas
Subsecretzria de Administracion
Direccidn General de Personal

ERETOON 4 SUEERECCION 8
BErAR T A B FXGETTY CRARMG 8
del de a de e ¥ de a
iy CLAVE DE [l ENTHADA i2 [E3 SALIDA
Mo SERVIBOR
PUBLICO FIRMA € NOMEBRE HORA —FIRMA <
T3 T
NOMBRE ¥ FIRFA REVISO RESPONSABLE GE LA OFICINA
FECHA
0831 4P 13008
Instructivo para llenar el formato: Lista de Firma para el Control de Asistencia y Puntualidad.
Obijetivo: Llevar el control de la puntualidad y asistencia del personal que labora en la Secretarfa de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de México.
Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado en original que se archiva en la Subdireccién de Administracién de
Personal de fa Secretaria de Desarrollo Scocial.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha: Anotar ¢l dia, mes y afio en que se requisita el formato.
2 Secretaria/ Procuraduria Escribir el nombre de la Secretaria o de Procuraduria, segin corresponda.
3 Subsecretarfa/ Coordinacién | Anotar el nombre de la Subsecretarfa, Coordinacién o Subprocuraduria, segin
General / Subprocuraduria corresponda.
Direccién Indicar el nembre de la Direccion respectiva.
Subdireccién Sefialar el nombre de la Subdireccion a la que pertenece el servidor piblico.
é Departamento Anotar el nombre del departamento en donde se encuentra adscrito el servidor
publico.
Quincena: Sefalar la quincena, indicando el periodo que corresponde (dia, mes y afio).
Horario: Sefalar la hora de entrada y salida del servidor pablico.
” - —
No.: Anotar el nimero consecutivo.
10 | Clave de servidor plblico Escribir la clave del servidor publico.
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H Entrada: Anotar |2 hora de entrada y la firma del servidor publico.
12 | Nombre: Escribir el nombre completo del servidor publico.
i3 | Salida: indicar la hora de salida y la firma def servidor pablico.
14 | Nombre y firma del Escribir el nombre y firma del responsable de la oficina correspondiente.
responsable de la oficina:
15 |Fecha: Anotar el dia, mes y afio, seglin corresponda.

Gobirrno del Extado da México -
Secrataria de Finaroas Folio
Bubecrehara de Admirstacion

Directige General de Perso)

i AVISO CE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS EN LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA I

FECHA: | o § = ] .. |

: Nombre oel semdur pubiicc L ﬁ":iavede $enr Puh

Faiah B 4 WD inl

5

R
Nim. de Plaza Haranio o periodo de parmiso;
PR  Be e Ea  p | e de AR 00 | e

Por aartorizacitn del supaniot inmediato desie ale de epaturarnto) 8

Hasia un totad de tres :lhﬂm the purdusbitod 1:] Fotirursd anine Havas Dmun arles soy
PO Fres a wa aade UL A
Una en cuattc meses. Fattu de anstenia
I:}Dtas DRI Gowvallia mindies Bﬁrm&m DU lactanca
SR A O a0 A R ik ot Elar il S Fowr T taive & S0 Thisdy worh Tatide
il LU G UR R IRRELA Y Ay rkgtanite 6] feeTing
9
No pudo registrsr par I:I Rubo. eslraie o ocberin g Salete - Sradena :‘ Feila oléctrica ded rals
& hchoe aptd

LICENCLAS MEDICAS Oc RACHIN COMMUCESSN Bapackiad arpedaki por of ISSEANFIS]

10
l:l Exdearrardad no profesanag D Rigsgo protesiasial

LICENCIAS PERSONALES jmoguwsse 10io0pix o0 4152 30000 o Gas

L Proe inalnEncs ]:j Nosaraenlc de e D Examon piotesianal I:]N&mm de Lamvigar
Dokt cebdat ot lecha de examsn

COMISIONES

" Taltan de sErvins GMQM s

P 20301 P S0 (&t ce welictud de coeniskin da ta Crecoan Geoeral de Soracrat
Farmbairamipie 0 o soblfed e Socratena Semtral dy SUTEYM
OTROS 1
Especivars
" Por autcrizacion de 1a Direceidn General de Fecsonal
s ELARORA, 1 ALTORIZA 17 We Bo
SERVIDOR PLBLICD JEFE iKMELATD SURERIOR CODRDINADIOR ADMINISTRATIVOD
Minimo Jefe de Departtamento; o ECALENTE
| 1
P )‘n.ﬂmnmi

i B b o EINYR
at

2RI BB
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Instructivo para llenar el formato: Aviso de Justificacién de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia.

Objetivo: Llevar el control de la puntualidad y asistencia del personal que labora en la Secretaria de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de México.

Distribucién y Destinatario: El formato es requisitade en original y tres copias.

- Original para control y archivo de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

- Una copia para la Direccién de Remuneraciones al Personal.
Una copia para el jefe inmediato superior.
» Una copiza para el servidor piblico.
’ No. CONCEPTO DESCRIPCION
[ Folio: Anotar el nimero consecutive asignado por la Coordinacion de Administracién y
Finanzas de la dependencia.
Fecha: Escribir el dia, mes y afio en que se requisita el formato.
3 Nombre del servidor piblico: | Anotar el nombre (s), apellide paterno y materno del servidor pliblico que elabora
el formato.
4 Clave de Serv. Pib. Indicar la clave del servidor publico como aparece en el talon de cheque,
comprobante de percepciones y deducciones o en el gafete-credencial.
5 Nimero de plaza: Anotar el nimero de la plaza que corresponde al servidor publico.
CCT: Escribir |a clave del centro de trabajo del servidor publico.
7 Horario o periodo de Anotar el tiempo {en horas) del permiso o bien las fechas que corresponden al
permiso: periodo del permiso.
8 Por autorizacion del superior
inmediato:
Hasta un total de tres por Marcar con una X en el cuadro correspondiente la clave de incidencia, 0I, faita de
mes. puntualidad a la entrada, 02, retirarse entre horas, 03, salida antes con autorizacion.
Una en cuatro meses: Marcar con una X en el cuadro correspondiente a la clave de incidencia, 04, falta de
asistencia.
Dias econdmicos: Marcar con una X en el cuadro correspondiente a la clave de incidencia, 05, dias
econdmicos.
Consulta médica: Marcar con una X en el cuadro correspondiente a la clave de incidencia, 06, consulta

médica.
Marcar con una X en el cuadro correspondiente a la clave de incidencia, 07, permiso

Permiso por lactancia: )
por lactancia.

9 No pudo registrar por: Marcar con una X en el cuadro correspondiente, 08, robo, extravio o deterioro de
gafete-credencial, 09, falla eléctrica del lector 6ptico.
10 | Licencias médicas: Indicar con una X en el cuadro correspondiente, |0, enfermedad no profesional, 11,
riesgo profesional.
. I Licencias personales: Marcar con una X en el cuadro correspondiente, |2, por matrimonio, 13,
nacimiento de hijo, |4, examen profesional.
12 Comisiones: Indicar con una X en el cuadro correspondiente, 16, comision de servicios, 17,
. comisién sindical.
13 Orros: Especificar el tipo de incidencia diferente a las sefialadas.
14 Motivo: Anotar el motivo de la autorizacion de la Direccién General de Personal.
5 | Elabora: Escribir el nombre y firma del servidor piblico, asi como el dia, mes y afio de
elaboracion.
16 | Autoriza: Indicar el nombre y firma del jefe superior inmediato del servidor pablico, asi como

el dia, mes y afio en que se autoriza la comisién.

17 [Vo.Bo.: Anotar el nombre y firma del Coordinador Administrativo o equivalente
correspondiente, asi como el dia, mes y afio en que se da el visto bueno.
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Gobierno del Estado de México
Secretaria de Finanzas
Direccién General de Personal

(1) Toluca, México,a de de 20 (2) ASUNTO:
C. (3)
PRESENTE

Me permito notificar a usted que ha sido asignado a cumplir una Comisién de Servicio
{4

De A B horas del de DE Al de

A fin de cumplir con: ()

Actividades o programa a realizar
Por lo cual estari exento de registrar asistencia 7}

(Entrada y Salida Matutina o Vespertina)
Lo anterior con el fin de que se proceda con los tramites correspondientes.
ATENTAMENTE

8
Jefe inmediato

C.ep. Coordinador Administrativo o Equivalente de fa Dependencia
Cep Consecutiva

Instructivo para llenar el formato: Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia.

de México, asi como especificar las actividades a realizar durante la comisién deservicios que se le encomienda.

Objetivo: Llevar el control de fas incidencias en |a puntualidad y asistencia del personal que labora en el Gobierno del Estado

Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado en original y dos copias.

El original para el servidor pablico comisionado.

Una copia para el Coordinador Administrativo o equivalente de la dependencia.

Una copia para el control consecutivo de Iz Subdireccién de Administracién de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

[ Fecha: Anotar el dia, mes y afic en que se realiza la comision.

2 Asunto: Escribir “Aviso de Comisién”.

3 Nombre del servidor piblico: | Escribir €l nombre (s), apellido paterno y materno del servidor piblico que realizara
la comision de servicios.

4 Lugar de la comisién: Indicar el lugar en donde se comisiona al servidor publico.

5 De a horas de al de: Anctar el horaric de periodo de permiso: el tiempo (en horas} del permise o bien
las fechas que corresponden al periodo del permiso.

) A fin de cumplir con: Escribir la comisién que se encomienda al servidor publico.

7 Por lo cual estard exento de | Indicar el horario exento de registro, si es entrada y salida, ya sea matutina o

registrar asistencia vespertina.

8 Jefe inmediato Anotar el nombre y firma del jefe superior inmediato.
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Gobierno del Estado de México
Secretaris de Fnanras
Subsecretaria de Administracion
Direccitn General de Personal

AVISO DE SANCION POR FALTAS DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA I

FECHA: [ X | RRZ | a5

Nombre del servidor pablico Clave de servicor

| pottice

Registro de asistencia: | Gafefe ! Credendial [ Reioi de registro [ Lista ge asistencia
Tipo y nismero de [ Puntuaticad [ ] Asistencia
Incidencias:

Mes en gue oCaHTeIDn {es iNcidencias Sancicn

Con fundaments en lo establecido en e Marwual de Normas y Frocedirienios de Desaroil y Administraciin de

Persanal.
= 2030120801 incise al _Ibf ] = 203pwrdelzinciee al 1o <[4
ELABORA AUTORIZA ENTERADD
CODRDINADDR ADMINISTRATIVD JEFE INREDIATC SERVIDOR PUBLICO

O ELUIVALENTE
I - N ) WEE T Ao o
CLh THreCCe e g
S Supevicr oneishs a
Lnp  Coordieacor Acvstrimrotten o etuvapents

poEagloiantzotet e

| Instructivo para llenar el formato: Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia.

Objetivo: Informar al servidor plblico la sancién a la que se hace acreedor por las incidencias en la puntualidad y asistencia
cometidas.

Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado en original y tres copias.
Ei original para e! Servidor publico.

Una copia para la Direccién de Remuneraciones al Persanal.

Una copia para el |efe Superior Inmediato.

Una copia para el Coordinador Administrativo o equivalente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha: Anotar el dia, mes y afio de la incidencia,
I 2 Nombre del servidor publico: Indicar el nombre (s) y apellido paterno y materno del servidor piblico que
registré incidencias en la puntualidad v asistencia.
3 Clave de servidor publico Anotar la clave de servidor piblico como aparece en el talon de cheque,
comprobante de percepciones y deducciones o en el gafete-credencial.
4 Nlmero de plaza: Escribir el nimero de la plaza del servidor pibiico.
5 CCT: Anotar la Clave del Centro de Trabajo donde labora el servidor pibiice.
6 Horario asignado: Indicar el tiempo (en horas} del permiso o bien las fechas que corresponden al
periodo del permiso.
7 Registro de asistencia: Marcar con una X en el cuadro correspondiente si registra su asistencia con
gafete-credencial, reloj de registro o lista de asistencia.
Tipo y nimero de incidencias: Marcar con una X en el cuadro correspondiente si se trata de puntualidad o de
asistencia.
8 Mes en que ocurriercn las Anotar el mes en gue ocurrieron las incidencias.
incidencias
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K Sancion Indicar el tipo de sancién en que incurrié el servidor pablico.
10 | Con fundamento en lo Marcar con una X de acuyerdo a qué fundamento del Manual de Normas y
establecido en el Manual de Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal se refiere la sancion.
Normas y Procedimientos de
Desarrollo y Administracion de
Personal
il Elabora, Anotar nombre y firma del
Autoriza, Coordinador Administrativo o equivalente.
Enterado lefe inmediato.
Servidor publico.
12 | Fecha: indicar el dia, mes y afio en que se elabora el formato.
13 Copias Anotar nombre y cargo de los titulares de las unidades administrativas a quienes
se les turnara original y copia del formato.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS &digo: 215040100/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE APOYO POR ELABORACION DE TESIS.

OBJETIVO

Proporcionar apoyo econémico por elaboracion de tesis de servidores publicos adscritos a la Secretaria de Desarrollo Social,
mediante la gestion del pago correspondiente ante la Direccion General de Personal.

ALCANCE

Aplica a los servidores pablicos de la Subdireccion de Administracion de Personal encargados de tramitar el apoyo por
elaboracién de tesis, asi como al personal de la Secretaria de Desarrollo Social que 1a haya elaborado para obtener un titulo
profesional y que solicite el apoyo econdmico correspondiente.

REFERENCIAS

Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de México. Capitulo Tercero de la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 22, fraccion XIV. Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de 1981.

Ley de! Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero de los Derechos y
Obligaciones Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo V1 de los Derechos y Obligaciones de los Servidores
Plblicos, Articulo 86, fraccion Vil. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998.

Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Publicos Generales del Foder Ejecutivo del Estado
de México. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Piblicos Generales del Poder Ejecutivo;
Titulo Primero de las Disposiciones Administrativas, Capitulo IX de los Sueldos y Prestaciones Econdmicas. Articulo 99.
Toluca, México, 26 de Mayo de 1999.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Vi Articulo 16, fraccion 1. Gaceta del Gobierno,
seccién segunda, 16 de septiembre de 2005.

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal (Procedimiento No. 031, mayo de
1996).

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Linidad
Administrativa 215040100 Subdireccion de Administracion de Personal. Gaceta del Gobierno, 24 de enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Administracion de Personal es la unidad administrativa responsable de tramitar el apoyo para el servidor
publico que haya elaborado su tesis y solicite el apoyo econdmico correspandiente.

El titular de !a Direccién General de Personal de la Secretaria de Finanzas debera:
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* Recibir el formato Solicitud de Ayuda por Elaboraciéon de Tesis 20301/NP-87/04 en original y autorizar el apoyo
economico por Unica vez.

El titular de la Direccién de Apoyo Administrativo y Prestaciones Socioeconémicas de la Direccién General de
Personal deberi:

* Recibir el formato de Solicitud de Ayuda por Elaboracién de Tesis 20301/NP-87/04 autorizado, elaborar el oficio
especificando el monto del pago autorizado y la fecha de aplicacién y wrnar a la Direccion de Remuneraciones al
Personal para su atencién.

El titular de la Direccién de Remuneraciones al Personal debera:

* Recibir el oficio en el que se especifica el monto del pago autorizado y Ia fecha de aplicacion, asi come a afectar la némina
en la fecha establecida para el pago del apoyo.

El titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas debera:

* Recibir el formate Solicitud de Ayuda por Elaboracién de Tesis 20301/NP-87/04 y solicitar su autorizacion a la Direccién
General de Personal.
¢ Realizar los trimites ante las instancias correspondientes para que proceda el apoyo por elaboracién de tesis.

El servidor piblico debera:

* Entregar la Solicitud de Ayuda por Elaboracién de Tesis 20301/NP-87/04, en la Coordinacién de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social, asi como caratula, acta de aprobacién de examen profesional, identificacion
con fotografia y firma, Ghtimo talén o comprobante de percepciones y deducciones y un ejemplar de su tesis.

DEFINICIONES

Apoyo por elaboracién de tesis: Ayuda economica que se le proporciona al servidor plbfico que haya elaborado su tesis,
para optar por un grado académico en alguna institucién educativa.

Documentacién comprobatoria: Documentos con los que el servidor publico acredita haber realizado tesis y presentado el
examen profesional correspondiente.

INSUMOS
s Solicitud de apoyo econémico por elaboracion de tesis.

RESULTADOS

* Apoyo econémico por elaboracion de tesis otorgado a tos servidores publicos adscritos a la Secretaria de Desarrollo
Social.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Realizacién de movimientos de alta de servidores piblicos.
e Realizacion de movimientos de baja de servidores piblicos.

POLITICAS

* Los servidores pablicos que solicitan apoyo para la elaboracién de tesis deberan presentar un ejemplar de la tesis y
original y dos copias de la siguiente documentacién comprobatoria: N
. Caratula de la tesis.
. Acta de aprobacion del examen profesional.
. Identificacion con fotografia y firma.
Uitimo talon de cheque o comprobante de percepciones y deducciones.
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. Formato Solicitud de Ayuda por Elaboracion de Tesis 20301/NP-87/04.

DESARROLLO

Procedimiento: Tramitacion de apoyo por elaboracién de tesis.

No.

Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

Servidor Publico

Requisita Formato Solicitud de Ayuda por Elaboracion de Tesis 20301/NP-87/04,
en original y dos copias, anexa un ejemplar de la tesis y dos copias de la cardtula,
acta de aprobacion de examen profesional, identificacidn con fotografia y firma,
dltimo talon o comprobante de percepciones y deducciones y entrega en la
Coordinacién de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social.

Coordinacion de Administracion
y Finanzas

Recibe Formato Solicitud de Ayuda por Elaboracién de Tesis 20301/NP-87/04 en
original y dos copias, ejemplar de la tesis, original y dos copias de la
documentacién comprobatoria, revisa, incorpora texto de cotejo en las copias,
acusa de recibido en copia del formato y devuelve documentacion original al
servidor piblico. Envia el formato Solicitud de Ayuda por Elaboracion de Tesis
20301/NP-87/04 en original y copia y copia de la documentacién comprobatoria a
la Direccidon General de Personal para su autorizacién y archiva copia de la
documentacion.

Servidor Piblico

Recibe copia de Formato $olicitud de Ayuda por Elaboracion de Tesis 20301/NP-
87/04, ejemplar de la tesis, original de la documentacion comprobatoria, se retira y
espera pago de apoyo por elaboracion de tesis via ndmina. Se conecta con la
operacion no. 7.

Direcciéon General de Personal /
Secretaria de Finanzas

Recibe Formato Solicitud de Ayuda por Elaboracién de Tesis 20301/NP-87/04 en
original y copia, copias de documentacién comprobatoria, autoriza apoyo
econdémico por Unica vez y turna a la Direccion de Apoyo Administrativo y
Prestaciones Socioecondmicas.

Direccion de Apoyo
Administrativo y Prestaciones
Sccioecondmicas /  Direccién
General de Personal

Recibe Formato de Solicitud de Ayuda por Elaboracion de Tesis 20301/NP-87/04
autorizado en original y copia y copia de la documentacién comprobatoria, elabora
oficio especificando el monto del pago autorizado y la fecha de aplicacion en
original y copia, anexa copia del Formato de Solicitud de Ayuda por Elaboracion de
Tesis 20301/NP-87/04 y envia a la Direccion de Remuneracicnes al Personal para
su atencion. Archiva formato original de Solicitud de Ayuda por Elaboracion de
Tesis 20301/NP-87/04, copia del oficio de envic y la documentacién
comprobateria para su control.

Direccion de Remuneraciones al
Personal

Recibe oficio en el que se especifica el monto de! pago autorizado y la fecha de
aplicacién y copia del Formato de Solicitud de Ayuda por Elaboracion de Tesis
20301/NP-87/04 para que se incluya el beneficio econdmico por unica vez y
procede a afectar la némina en la fecha establecida. Archiva oficio recibido y copia
del formato de Solicitud de Ayuda por Elaboracion de Tesis 20301/NP-87/04 para
su centrol.

Servidor piblico

En la fecha establecida recibe pago por concepto de ayuda por elaboracion de
tesis, via hémina.
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DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE APOYO POR ELABORACION DE TESIS.
. DIRECCION DE APQYO
SERVIDOR COORDINACION DE D'“ggcpg's‘f::f:‘"' ADMINISTRATIVO ¥ DIRECCION DE
¥ ADMINISTRACION i PRESTACIONES REMUNERACIONES
PUBLICO SECRETARIA DE M
Y FINANZAS FINANZAS SOCIOECONOMICAS! D.G.P. AL PERSONAL

INICIO

REQUISITA FORMATO “SOLICITUD
DE AYUGA POR ELABGRACION DE
TESS™  20301/NP-8704.  ANEXA
EJEMPLAR DF TESIS. DOS COPIAS
DE  CARATULA, ACTA DE =@
APROBACION  DE  EXAMEN.

HDENTIFICACION CON

FOTOGRAFIA Y FIRMA, ULTIMO
COMPROBANTE DE RECIBE FORMATO 20301NP.87:04
PERCEPCIONES ¥ DEDUCCIONES Y ORIGINAL Y DOs  COPIAS,
ENTREGA DOCUMENTACION, EJEMPLAR DE
TESS, COPAS DE CARATULA,
ACTA DE  APROBACION DE
EXAMEN. REVISA,  INCORPORA
TEXTO DE COTEO EN CORAS,
ACUSA DE RECIBIDO EN COFIA DE

FORMATO ¥ DEVUELVE

@_L ORIGINALES.  ENVIA  FORMATOD

20301I/NF-87104 EN ORIGINAL Y

COPIA i costa DE

DOCUMENT ACKSN PARA

AUTORIZACION ¥ ARCHIVA

RECIBE COPWM DE FORMATO COP(A DE DOCUMENTACION J
20301/NP-87/04. EJEMPLAR DE TESIS,

GRIGINAL DE DOCUMENTACION
COMPROBATORIA, SE RETIRA Y

ESPERA PAGO VIA NOMINA
{4

RECIBE FORMATO 20301iNP-87/04
EN ORIGINAL Y COPIA, COPIAS DE
DOCUMENTACIEN
COMPROBATORIA, AUTORIZA
APOYO ECONOMICO POR UINICA
VEZ Y TURNA.

— 0

RECIRE FORMATOC 20301/NF-B7/04,
QFICIO AUTORIZADO EN
QRIGINAL Y COPIA ¥ COPIA DE
DOCUMENTACION

COMPROBATORIA, ELABORA
L -

QFICIO CON MONTO ¥ FECHA DE
APLICACION, ANEXA CORA DE

FORMATC 20301/NP-87/04 Y :—( I3 )

ENMIAL ARCHIVA FORMATO 20304/
NP-B7/04 ORIGHVAL COPA DE
OFCIC ¥ DOCUMENTACION
COMPROBATORIA ~ PARA  SU
CONTROL

RECIBE CFICIC CON MONTO Y
FECHA DE APLICACION Y CORIA
DEL FORMATO 20301/NP-87104 ¥
PROCEDE A AFECTAR LA NOMINA,
ARCHIVA OFICIC Y COPIA OEL
FORMATO PARA 5U CONTROL.

EN LA FECHA  ESTABLECIDA
RECIBE PAGO POR AVUDA PARA
ELABORACION DE  TESIS, VIA
NOMINA,

e
D

MEDICION
Indicador para medir la atencién a las solicitudes de pago por elaboracién de tesis.

Nimero anual de solicitudes de apoyo por

elaboracién de tesis gestionadas X 100= Porcentaje anual de solicitudes de apoyo por
Nidmero anual de salicitudes de apoyo por elaboracion de tesis. Entregadas.

elaboracion de tesis recibidas

Registro de evidencias:

—  Los oficios y los formatos de Solicitud de Ayuda por Elaboracion de Tesis (20301/NP-87/04) se archivan en la Subdireccién
de Administracion de personal.
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SECREVAREA:

oritga

O Gerpizr de Geasiz y dos copias @cla

O acrzde aprohncion del sxarnen profesonal

DOCUMENTOS GUE 3E ANEXAM:
O idencficanion con foiogradia y frma
a

Ulvma tlon de cheque o comprabanse de
percepaones v deduccones

——

SOLICITANTE

HNCMBRE Y FIRMA

08| PNEBTAA

Instructivo para llenar el formato: Solicitud de ayuda por eiaboracién de tesis.

Objetivo: Contar con un registro que permita tener el control de las solicitudes de apoyo por elaboracion de tesis que
reciban los servidores publicos adscritos a la Secretaria de Desarrollo Social.

Personal.

Una copia para el interesado.

Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado en original y dos copias. El original para la Direccidon General de

Una copia para el control de la Subdireccion de Administracién de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION |
| Fecha: Anotar la fecha en que se elabora el formato.
2 | Nombre: Escribir el apellido paterno, materno y nombre {s) del servidor piblico solicitante.
3 Clave de servidor publico: Anotar la clave de servidor publico completa.
4 Secretaria: Escribir el nombre de la dependencia.
5 Subsecretaria: Anotar el nombre de la Subsecretaria.
[ [ Direccidén General: indicar el nombre de la Direccidon General, en su caso.
7 i Departamento: Anotar el nombre del departamento en donde se encuentra adscrito, en su caso.
8 R.F.C. Incluir el Registro Federal de Causantes del interesado,
9 Puesto y categoria actual: Anotar el puesto y la categoria actual del servidor piblice solicitante.
10 | Teléfono: Escribir e! namero telefonico para ser localizado.
I1 | Fecha de examen: Anotar la fecha en que presentara examen profesional.
12 | Nombre de la escuela: Escribir el nombre de la escuela o institucién educativa en la que se encuentra
estudiando.
13 | Carrera: Anotar el nombre completo de la carrera que cursé el servidor publico solicitante.
14 | Dogumentacion que presenta Marcar con una X los documentos que presenta al entregar la solicitud.
15 | Nombre y firma:

irma: Anotar el nombre y firma del servidor piblico solicitante.
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS Codigo: 215040100/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS DE BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS.
OBJETIVO

Agilizar el movimiente de baja del personal que termina su relacién laboral con la Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno
del Estado de México, mediante el trimite y registro respectivo en el Sistema Integral de Personal (SIP) de fa Direccién General
de Personal.

ALCANCE

Aplica a los servidores piblicos de la Coordinacion de Administracién y Finanzas que realizan actividades relacionadas con los
movimientos de baja del personal que por alguna razén ya no presta sus servicios laborales en la dependencia, asi como ai
personal que renuncia por motivos personales o de salud.

REFERENCIAS

- Ley Orginica de la Administracion Piblica del Estado de México. Capitulo Tercero de la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 22, fraccidn XIV. Gaceta dei Gobierno, |7 de septiembre de {981.

- Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero de los Derechos y
Obligaciones Individuales de los Servidores Piblicos. Capftulo Primero del Ingreso al Servicio Publico. Articulo 47. Gaceta
del Gobierno, 23 de octubre de 1998.

- Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado
de México. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Piblicos Generales del Poder Ejecutive;
Titulo Primero de las Disposiciones Administrativas. Capitulo IV del Alta y Movimientos de Servidores Publicos. Articulo
24. Toluca, México 26 de Mayo de 1999.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Vi. Articulo 16, fraccién VIl. Gaceta del Gobierno,
seccién segunda, 16 de Septiembre de 2005.

- Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal (Procedimiento No. 03, fecha de
emision mayo de 1996).

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040100 Subdireccion de Administracién de Personal. Gaceta del Gobierno, seccién primera, 24 de
Enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Administracion de Personal es la unidad administrativa responsable de gestionar los movimientos de baja de
personal de la Secretaria, que por alguna razon ya no prestan sus servicios laborales en la dependencia.

Subdireccién de Administracién de Personal.
El personal de la Subdireccion de Administracién de Personal debera:

¢ Recibir: Renuncia laboral, acta administrativa (formato 20301/NP-61/04) por causa de rescisién, resolucion de la
Secretaria de la Contraloria, acta de defuncién o dictamen médico de incapacidad en el caso de inhabilitacibn médica del
servidor publico que se dari de baja, segun sea el caso.

* Registrar los datos del servidor publico dado de baja en el Sistema Integral de Personal (SIPP) y requisitar el Formato
Unico de Movimientos de Personal (FUMP).

» Solicitar al servidor publico el tramite de las constancias de no adeudo ante la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental del Sector Central.

*® Informar al servidor plblico que deberd entregar el gafete-credencial expedido, asi como tramitar las constancias de no
adeudo correspondientes, ante la Subdireccion de Control de Pagos de la Direccién General de Personal.

* Solicitar a la Direccion de Remuneraciones al Personal la autorizacién del finiquito del servidor publico dado de baja.

¢ Recibir el finiquito del servidor piblico y recibo de caja validados, elaborar cardtula de pagos diversos e ingresarlo a la
Direccion General de Tesoreria para que elabore contra-recibo.

El Interesado debera:
* Presentar renuncia por escrito ya sea por jubilacién o por motivos personales o por causa de rescisién, resolucién de |a

Secretaria de la Contraloria o dictamen médico de incapacidad cuando se trate de inhabilitacién médica, segdn
corresponda.
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* Tramitar ante fa Direccién General de Contabilidad Gubernamental del Sector Central y la Subdireccion de Control de
Pagos las constancias de no adeudo y entregarlas en la Subdireccion de Administracion de Personal, junto con el gafete-
credencial de acreditacién.

La Direccion de Remuneraciones al Personal debera:

s Recibir el finiquito del servidor publico y recibo de caja, validarlo y devolver a la Subdireccion de Administracion de
Personal.

La Direccion General de Tesoreria debera:

® Recibir caritula de pagos diversos, finiquito del servidor publico y recibo de caja, elaborar contra-recibo, programar pago
y entregario en la Subdireccion de Administracion de Personal.

La Direccién de Contabilidad del Sector Central y Subdireccion de Control de Pagos debera:
+ Elaborar constancia de no adeudo.
La Direccion General de Personal debera:

e Recibir el oficio de envio y copia del formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) de la baja del servidor publico y
archivar para su control.

DEFINICIONES

Renuncia: Documento escrito mediante el cual un trabajador termina voluntariamente la relacién laboral con |a Secretaria de
Desarrollo Secial.

Constancia de no adeudo: Documento por el que se hace del conocimiento que el servidor piblico dado de baja, no tiene
ningan adeudo con la Secretaria. La constancia se tramita a través de la Coordinacién de Administracion y Finanzas, a fin de no
incurrir en sanciones administrativas.

Finiquito: Documento en el que se especifica la cantidad a pagar de acuerdo con la antigiiedad, nivel o rango que tenga el
servidor publico cuando renuncie y se tramite la baja.

Gafete-credencial: identificacién que se le proporciona al servidor piblico cuando ingresa a prestar sus servicios al Gobierno
del Estado de México.

Sistema Integral de Personal {SIIP): Sistema en el cual queda registrado el movimiento de baja de los servidores publicos
cuando termina su relacion laboral con el Gobierno del Estado de México.

Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP): Documento que avala el movimiento de baja del servidor piblico,
previa entrega de la renuncia o decumento respective.

INSUMOS

Renuncia laboral por escrito.

Acta administrativa.

Resolucion en original, por dictamen de la Secretaria de la Contraloria, en caso de incurrir en sanciones.
Dictamen médico de incapacidad en el caso de inhabilitacién médica.

e Acta de defuncién, en su caso.

RESULTADOS

¢ Baja del servidor piblico adserito a la Secretaria de Desarrollo Social.
¢  Finiquito del servidor pablico dado de baja.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

s Realizacién de movimientos de alta de servidores piblicos.
« Realizacién de movimientos por incidencias en la puntualidad y asistencia.

POLITICAS

e Todos los movimientos de baja de servidores piblicos deberan registrarse en el Sistema Integral de Personal (SIIP).

¢ |2 baja de servidores publicos de la Secretaria de Desarrollc Social, se realizard previa recepcion de renuncia, acta
administrativa, resclucién de la Contraloria Interna, acta de defuncion del servidor puablico, dictamen médico de
incapacidad o del documento que acredite la terminacion de fa relacion laboral.

DESARROLLO

Procedimiento: Realizaciéon de movimientos de baja de servidores pubiicos.
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Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

Interesado

_ 1
Elabora renuncia laboral o presenta acta administrativa Formato 20301/NP-61/04, por
alguna causa de rescision, resolucion de la Secretaria de la Contraloria o dictamen
médico de incapacidad cuando se trate de inhabilitacién médica, segin corresponda o,
en su caso, acta de defuncién en la Subdireccién de Administracién de Personal de la
Coordinacién de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social.
Resguarda copia de renuncia laboral, acta administrativa, incapacidad médica, acta de
defuncién, segiin sea el caso.

Subdireccién de Administracion de
Personal

Recibe renuncia laborai o acta administrativa Formato 20301/NP-61/04, por alguna
causa de rescision, resolucion de la Secretaria de fa Contraloria o dictamen médico de
incapacidad cuando se trata de inhabilitacién medica, segun corresponda o, en su caso,
acta de defuncién, verifica los datos del servidor publico en el Sistema Integral de
Personal (SIIP), requisita el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) en
original y dos copias. Informa al servidor pdbiico o interesado que deberi tramitar sus
constanctas de no adeudo ante {a Direccion General de Contabilidad Gubernamental
del Sector Central y ante |a Subdireccién de Control de Pagos, asi como entregar el
gafete-credencial de acreditacion. Retiene documentacién y FUMP.

Interesado

Se entera y procede a tramitar ante |a Direccidn General de Contabilidad
Gubernamental del Sector Central y la Subdireccidén de Control de Pagos las
constancias de no adeudo.

Personal

4 | Direccién de Contabilidad del Reciben af servidor piblico, se enteran de la solicitud de constancia de no adeudo,
Sector Central y Subdireccién de | verifican informacion en sistema, elaboran constancia en original y copia, entregan
Control de Pagos original al interesado y archivan copia previc acuse de recibo.

5 | Interesado Recibe constancias de no adeudo previo acuse de recibo en copia y las entrega en la
Subdireccion de Administracion de Personal, junto con el gafete-credencial de
acreditacién.

6 | Subdireccién de Administracién de | Recibe constancias de no adeudo y gafete-credencial de acreditacion, revisa las

constancias de no adeudo y determina: ;Tiene adeudos?

Subdireccién de Administracién de
Personail

Si tiene adeudos,
Elabora oficio para solicitar a la Direccién de Remuneraciones al Personal el finiquito
del servidor publico.

Personal

8 | Direccion de Remuneraciones al Recibe oficio de solicitud de finiquito del servidor piblico, elabora finiquito, lo entrega
Personal en la Subdireccion de Administracién de Personal y archiva oficio de solicitud,
9 | Subdireccion de Administracion de | Recibe finiquito del servidor publico, se entera, elabora recibo de caja y lo remite a la
Personal Direccién de Remuneraciones al Personal para su validacion, junto con el finiquito;
asimismo, le informa al servidor piblico que los adeudos pendientes le seran
descontados en el contra-recibo de su finiquito. Se conecta con [a operacién no. |18.
10 | Subdireccion de Administracion de | No tiene adeudos.
Personal Elabora oficio para solicitar a la Direccién de Remuneraciones al Personal el finiquito
del servidor publico y lo turna.
Il | Direccién de Remuneraciones al Recibe oficio de solicitud de finiquito del servidor piblico, elabora finiquito y [o entrega
Personal en la Subdireccion de Administracién de Personal. Archiva oficio de solicitud.
12 | Subdireccion de Administracion de | Recibe finiquito del servidor publico, se entera, elabora recibo de caja y lo remite a la
Personal Direccién de Remuneraciones al Personal para su validacién, junto con el finiquito.
13 | Direccion de Remuneraciones al Recibe finiquito del servidor publico y recibo de caja, lo verifica, valida y devuelve a la
Personal Subdireccién de Administracién de Personal.
14 | Subdireccion de Administracion de | Recibe finiquito del servidor piblico y recibo de caja validados, elabora caritula de
Personal pagos diversos, anexa finiquito y recibo de caja y lo ingresa a la Direccion General de
Tesoreria para que elabore contra-recibe.
I5 | Direccion General de Tesoreria Recibe caritula de pagos diversos, finiquito del servidor pablico y recibo de caja, analiza,
elabora contra-recibo, programa pago y lo entrega en la Subdireccion de
Administracién de Personal. Archiva caritula de pagos diversos, finiquito del servidor
| publico y recibo de caja.
16 |Subdireccién de Administracion de | Recibe contra-recibo, obtiene copias, elabora oficio para informar la baja y obtiene

firma del Coordinador Administrativo de la Secretaria de Desarrolio Social. Entrega
contra-recibo y Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) originales al
interesado y envia el oficic y copia de FUMP del servidor pblico a la Direccion General
de personal para informar la conclusién del trimite de baja del servidor publico.
Archiva copias de contra-recibo y del Formato Unico de Movimientos de Personal
(FUMP) en el expediente del servidor pablico. ]
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Unidad Administrativa / Actividad |
Puesto |

17 | Direccion General de Personal Recibe oficio de envio ¥ copia del Formate Unico de Movimientos de Personal {(FUMP),

se entera de la baja del servidor publico y archiva para su control.

Recibe contra-recibo y Farmato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) originales y

acude a la Caja General de Gobierno para recibir el pago correspondiente.

No.

18 | Interesado

DIAGRAMACION

I PROCEDMMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS DE BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS.

DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD DEL DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION
INTERESADO ADMINISTRACION SECTOR CENTRAL ¥ REMUNERACIONES GENERAL DE GENERAL DE
DE PERSONAL SUBDIRECCION DE AL PERSONAL TESORERiA PERSONAL

CONTRCL DE PAGOS

INICIC

ELABURA RENUNCIA PRESENTA

D FUNCION
coma  DE
ENTREGADI)

DOCUMENTO RECIBE REMUNCIA. FORMATO

001N 104, POR RESCISION
RESOLUCION  INHABILITACION
O ACTA DE  CEFUNCION,
VERIFMCA DATOS N FISHP,
REQUISTA SUM® EH ORIGIN A
T DOS COPIAS, INFORMA QUL
DEBERA TRAMIFAR
CONSTANGIAS  DF NO
ADFUDO Y ENTREGAR GAFETE-
CREDENCIAL. RETIENE
DOCUMENTACION Y FLIMP,

SE ENTFRA ¥ PROCEDE A&
TRAMITAR CONSTAMCIAS DL
RO ADELDC,

10 RECIBEM. 3 EMTERAMN DE LA
SOLICITLD,
INFORMACION N SISTEMA.
ELABORAN COMSTANCIAS 1
ENTREGAM

ARCHIVAN  COPIA
ACUSE OF RECIBO

RECIBE CONSTANCIAS DF WO
ADELDO T LAS EMTREGA
UNTO  CON  fL GATE'E
CREDENCIAL e
ACREDITACION

RECIBE CONSTANCIAS DE NG
ADELIDO s GAFETE.
CREDENCIAL OE
ACREDIACION.  REWSA T
DETERMARA;

CTIENE
ADELIROS!

RECIBE ©3FCIO DE SOLICITUIR
G FINIQUITD.  £1ABCRA
BNIQUITO. LO ENTREGA Y
ARCHIVA ORG O

OESCONTARAN LOS ADEUDGS
FeNDIENTES
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS DE BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS, ‘l
DIRECCION DE - "
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD DEL DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION
INTERESADO ADMINISTRACION SECTOR CENTRAL ¥ REMUNERACIONES GENERAL _DE GENERAL DE
DE PERSONAL SLUBDIRECCION DE AL PERSONAL TESORERIA PERSONAL

CONTROL DE PAGOS

@

ELABCORA GFICIC PARA

SOLICITAR EL FINIQUITO. DEL {11
SERVIDOR  PUBLICO ¥ LO Lt

TURNA

RECIBE CFICIC DE SOUWCITUD

DE FINIQUITOD DEL SERVIDOR,

12 PUBLICO 1O ELABORA Y
ENTREGA ARCH|vA DFICIO

RECIBE FINIQUITG, S€ ENTERA,
ELABORA RECIBO DE CAJA Y LO
REMITE  PARA  WALIDACION {13
JUNTG CON FINIQUITO.

RECIBE HNIQUITD ¥ RECIBO DE

14 bt CAJR. VERIFICA. O WALIGA T
hl DEVUELVE

RECIBE FINIQUNTD ¥ RECIBO DE
CAA  VALIDADOS  ELABOAA

CARATULA  DE PAGOS {15
DIVERSCS,  LOS  AMNEXA E hal
INGRESA

RECIBE CARATULA DE PAGOS
DIVERSOS. FINIQUITO ¥ RECIBG
DE CAJA, AMALIZA, ELABORA

- CONTRARECIBO.  PROGRAMA
16 )& PAGO ¥ ENTREGA ARCHIVA
CARATULA  FINKQUITD 1

RECIBO DE CAJA

RECIBE CONTRA-RECIBO,
CBTIENE  CORAS  ELARORA
OFICIO  PARA INFORMAR LA
BAJA T OBTENE  FIRMA
ENTREGA COMTRA-RECBO Y
FUMP ORIGINALES T ENVIA EL
OFICIO ¥ COMA DE FUMP

PARA INFORMAR LA A o
ARCHIVA COPIAS DE CONTRA- {7
RECIBC Y DE  FUMP  EN

EXPEDIENTE DEL  SERVIOCR
PUBLICO.

RECIBE OFIOIQ DE EMwio T

COPA DE FUMP ST SNTER, DIE
@ Li BAIA ¥ ARCHIVA PARA SU
CONTRORL

RECIBE CONTRA-AECIBO Y _'_J—_-
FUMP CRIGINALES ¥ ACUDE

PARA  RFCIBIR  EL  PAGO
CORRESPONDIENIE,

L
=

MEDICION

Indicador para medir el nivel de eficiencia en los movimientos de personal.

Numero anual de movimientos de baja realizados en

la Secretaria Porcentaje anual de servidores publicos
- : — X 160= . )
Numereo anual de servidores piblicos que concluyen dados de baja en la Secretarfa de Desarrollo
su refacién laboral en fa Secretaria Social.

Registro de evidencias:

—  Los movimientos de baja de servidores pablicos se registran en el Sistema Integral de Personal (SHP).

- El Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP), la renuncia y demas documentos del servidor publico se archivan
en el expediente del servidor pablico y se resguardan en la Subdireccién de Administracion de Personal de la Secretaria de
Desarrollo Social.
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Dirscclon General de Personal

[ Fouo | ]
=0 1| |
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEPENDENGIA: SECRETARIA DE DESARROLLE $OCIAL DIRECCKSH DE AREA:;
ADSCRIPCION (11 ORGANISMO / SUBDIRECCION:
DIRECCION: DEPARTAMENTG:
NOMBRE RFG
DATOS DOMICILIO: COLONIA
GENERALES {2} MUNICIPIO CP FEGHA DE NACIMIENTO:
EMTIDAD DE NAGIMIENTO: | ) ESCOLARIDAD { ) ESTAROCIVIL: ¢ )
TRAMITE (31 ALTA D BAJA . ALTA! BAJA HRS, CLASE D CAMBIO D CAMBIO DE PERCEPCIONES I:I
PERCEPCIONES ¥ DEDUCCIONES VARIABLES || LIcENcIA D pension aLmenmicis [ ] cammio b patos
No. DE PLAZA TIPO DE HORAS GLASE:
- TIPO DE PLAZA No. DE HORAS CLASE
ATOS DE LA PLAZA CODIGO DEL PUESTO ANTERIOR PUESTO FUNCIONAL ANTERICR:
. CODIGO DEL PUESTO ACTUAL: PUESTO FUNCIONAL ACTUAL:
st VIGENCIA; DEL AL CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO:
CONCEPTO CLAVE MPORTE CONCEPTO GLAVE IMPORTE
PERCEPCIONES (5)
CONCEPTG CLAVE IMPORTE CONCEPTO CLAVE MPORTE
DEBUCCIONES (6
RADICACION DEL PAGQ (7} MPIO. A, MPIO. . LP. CGCT. S.P. B TP
FEGHA DE INGRESO AL GEM FECHA DE ULTIMO EGRESO DEL G.EM
ANTIGUEDAD EFECTIVA: FECHA DE LA ULTIMA PROMOCICN:
DATOS LABORALLS DEL HORARIO GLAVE DEL ISSEMYM:
SERVIDOR PUBLICD [L:3] TIPODE RELACION LABORAL: TIPG DE APORTACION,
TIPO DE SINDICATO TIPG CE IMPUESTO:
VIGENEIA DRI Al cuap.
DATOS DEL SUSTITUIDO (9) GVE. ISSEMYM NOMERE: RFC i
TIPO DE CAMBIO PROMOCION |':] TRAANSFERENCIA D DEMOCION D MOVIMIENTO I:] INDEFINIDO [:E TEMPORAL [___]
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CEL GOBIERMO

Instructivo para llenar el formato: Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).

Objetivo: Llevar &l control del personal que termina su relacién laboral con la Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno

del Estado de México.

Distribucién y Destinatario: E! formato es requisitado en original y dos copias.

El original para el interesado.

Una copia para la Direccion de Remuneraciones al Personal de la Direccion General de Personal.

Una para el expediente personal del servidor pUblico que se archiva en la Subdireccion de Administracién de Personal.
CONCEPTO DESCRIPCION

Adscripcion Anotar el nombre de la dependencia, organismo / subsecretaria, direccién, direccién de

area, subdireccion o departamento,

Datos generales Escribir, domicilio, municipio, entidad de nacimiento, registro federal de causantes,

colonia, C.P., fecha de nacimiento, escolaridad, estado civil,

Tramite Marcar con una X el tipo de movimiento que se va a realizar.

Datos de la plaza Anotar el nimero de la plaza, tipo de plaza, codigo, vigencia, puesto funcional, clave del

centro de trabajo.

Percepciones Incluir el concepto, la clave e importe de las percepciones.

Deducciones Anotar el concepto, la clave e importe de las deducciones.

Radicacién del pago Indicar el lugar en donde se le pagara al servidor piblico y clave del centro de trabajo

Datos laborales del servidor | Anotar la fecha de ingreso al GEM, antigiiedad, horario, tipo de relacion, tipo de

publico sindicato, vigencia, fecha de alimo egreso del GEM, fecha de dltima premocidn, clave de

servidor plblico, tipo de aportacién, tipe de impuesto, CURP.

Datos del sustituido No llenar.

Datos del cambio No llenar.

Datos de la baja Anotar la fecha de la baja y el motive de la separacion del cargo del servidor plblico.

Finiquito Indicar el concepto, la clave y el importe que le corresponde al servidor pablico que se

da de baja.

Horas clase No llenar.

Licencia No llenar.

Pension alimenticia No Hlenar.

Nembramiento No llenar.

Firmas Recabar las firmas de la unidad administrativa solicitante, del Coordinador

Administrativo, del titular de la unidad administrativa y del Director General de Personal

y anotar la fecha de revisién y de autorizacién.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS Céadigo: 215040200/06

Pégina:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA.
OBJETIVO

Suministrar los requerimientos de bienes y/o servicios a las unidades administrativas de la Secretarfa de Desarrolio Social para el
desarrollo oportuno de sus actividades, mediante la adquisicién de bienes y servicios por licitacidn piblica buscando las mejores
condiciones de precio, calidad y oportunidad para Ja dependencia.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores piblicos de las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social, que soliciten bienes y
servicios para el logro de las metas institucionales y a los servidores publicos de fa Coordinacion de Administracién y Finanzas
que participan en los procesos de adquisicién por licitacion pablica.

REFERENCIAS

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Sexto de la Administracién y Vigilancia de los
Recursos Pablicos. Articulo 129, Periddico Oficial, 10, 14y |7 de Noviembre de 1917, reformas y adiciones,
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- Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, Capitulo Primero Parte General, articulos 13.1, Fraccién 1, 13.2, Fraccién |, 13.3 y 13.4;
Capitulo Sexto de la Integracién y Funciones de los Comités, articulos 13.22, 13.23, 13.24 y 13.26; Capitulo Séptimo de
los Procedimientos de Adquisicion, Seccién Primera Disposiciones Generales, Articulo 13.27, Seccién Segunda de la
Licitacion Piblica, articulos 13.29, 13.30, 13.31, 13.32, 13.33, 13.34, 13.35, 13.36, 13.37, 13.38 y 13.39; Capitulo Noveno,
de los Contratos, 13.59, 13.60, 13.61, 13.62, 13.63, 13.64, 13.65, 13.66, 13.67 y 13.68; Capitulo Décimo de las Garantias
13.69, 13.70 y 13.71; Capitulo Décimo Primero de los Contratos Abiertos, Articulos 13.72, 13.73, Capitule Décimo
Segundo de la Informacion y Verificacion. Articulo 13.75, Capitulo Décimo Tercero de las Infracciones y Sanciones.
Articulo 13.78. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones,

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero Disposiciones
Generales, articulos |, Fraccion |, y 2, Fracciones b, ¢, d, e, f, h, j, k, }, m, 0, p, r y 5, Titulo Quinto de la Integracién y
Funciones de los Comités, Capitulo Primero del Comité de Adquisiciones y Servicios, articulos 44, 45, 47, 48, 49, 50 y
51; Titulo Sexto de los Procedimientos Adquisitivos, Capitulo Primero de la Licitacion Publica, articulos 68, 69, 70, 71, 72
¥ 73, Seccion Primera, Bases de Licitacion articulos 74, 75 y 76, Seccion Segunda Junta de Aclaraciones, articulos 77, 78,
79, 80, Bl y 82, Seccién Tercera del Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacion de Propuestas, Dictamen vy Fallo,
articulos 83, 84, 85, 86 y 87, Seccién Cuarta del Fallo de Adjudicacion, articulo 88, 89 y 90; Titulo Noveno de los
Contratos, articulos 115, 116, 117, 118, 119, 120 y 121; Titulo Décimo de las Garantias, Capitulo Primero de las Clases
de Garantias. Articulo 122, Capitulo Segundo de la Constitucion de Garantias, articulos 123, 124, 125, 126 y 127,
Capitulo Tercero de los Ajustes y Devolucion de las Garantias articulos 128, 129 y 130; Titulo Décimo Primero de los
Contratos Abiertos, articulos [31, 132 y 133. Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Social, Capitulo VI de las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos Juridicos, Coordinacién de Administracién y Finanzas y
Contraloria Interna. Articulo |6, fracciones | y IV, Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre de 2005.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente. Capitulo Il
De la Adquisicion de Bienes y Servicios, articulos 42 y 43. Gaceta del Gobierno.

Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal, IV Adquisicion de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, ACP-059, ACP-060, ACP-061,
ACP-062, ACP-063, ACP-064, ACP-065, ACP-066, ACP-069, ACP-070, ACP-071, ACP-072, ACP-073, ACP-074, ACP-
075, ACP-076, ACP-077, ACP-078, ACP-079, ACP-080, ACP-08| y ACP-082. Gaceta del Gaobierno, 24 de febrero de
2005.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad

Administrativa, 215040200 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de enero
de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar la adquisicién
por licitacién piblica de bienes o servicios que requiera la Secretarfa de Desarrollo Social.

E! Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Secretaria de Desarrollo Social debera:

*  Asistir y dar inicio al Acto de Presentacién, Apertura y Evaluacién de Propuestas, Dictamen y Fallo.
*  Realizar la apertura de ofertas técnicas.
Analizar y rubricar las ofertas técnicas.
Aceptar o desechar las ofertas técnicas. de conformidad con lo establecido en las bases correspondientes.
Elaborar acta circunstanciada.
Realizar [a apertura de las ofertas econémicas cuyas propuestas técnicas fueron aceptadas.
Analizar y rubricar las ofertas econdmicas.
Aceptar o desechar de conformidad con lo establecido en las bases correspondientes las ofertas econémicas,
Elaborar el cuadro comparative de cotizaciones.
Emitir y firmar el dictamen de adjudicacion y fallo de adjudicacion.
Integrar y entregar el expediente de licitacion publica a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La dependencia gubernamental encargada de emitir el dictamen técnico debera:

*  Emitir y enviar el dictamen positivo o negativo al titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas.
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Fl titular de la Coordinaciéon de Administracién y Finanzas debera:

¢ Autorizar y turnar la Solicitud de Adquisiciones a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, para que
inicie el tramite correspondiente,
Cancelar la solicitud e informar a fa unidad administrativa.
Firmar el oficio de Solicitud de dictamen téchico de procedencia para la adquisicion.
Remitir e! oficio a la dependencia gubernamental encargada de emitir el dictamen técnico acorde al bien o servicio a
adquirir.
Cancelar la solicitud de adquisiciones por dictamen no procedente.
Informar a Ia unidad administrativa de la cancelacion por dictamen no procedente.
Recibir y remitir el dictamen positivo de procedencia para la adquisicién a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Revisar y validar las bases y la convocatoria.
Recibir los oficios de convocatoria, firmarlos y remitirlos a los integrantes del Comité.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Obtener las cotizaciones para establecer precio de mercado.

Solicitar suficiencia presupuestal a la Subdireccién de Recursos Financieros.

Iniciar el procedimiento para la licitacién pablica.

Tramitar el dictamen de procedencia para la adquisicion.

Elaborar el oficio de solicitud de dictamen técnico y enviarlo para firma.

Elaborar las bases y convocatoria para la licitacion piblica y remitirias al titular de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas para su validacion.

Preparar ejemplares de bases para su venta.

Gestionar la publicacion de bases y convocatoria en el sistema de compras gubernamentales Compranet.

Realizar la publicacion de la convocatoria en por lo menos un diario nacional y uno local para conocimiento de los
oferentes.

Elaborar oficios convocando al Comité al Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacién de Propuestas, Dictamen y Fallo y
enviarlos al titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, para su firma.

Gestionar la publicacién del Fallo de Adjudicacién en Compranet.

Notificar el Fallo de Adjudicacién mediante oficio al proveedor adjudicado.

Elaborar el contrato de licitacion publica y remitirto a fa Unidad de Asuntos Juridicos para su revision y validacion.

Recibir el contrato de licitacién pablica validado y esperar que el oferente adjudicado acuda para la firma del mismo.
Integrar el contrato de ficitacién pblica y copia de fa factura de los bienes y/o servicios suministrados al expediente de
licitacion piblica.

La Subdireccion de Recursos Financieros debera:

Verificar si cuenta con suficiencia presupuestal y, en su caso, asignar la partida presupuestal a afectar.

Cuando no cuente con suficiencia presupuestal, realizar fa anotacién en el formato Solicitud de Adquisiciones y remitirlo
al titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas.

Elaborar, cuando la partida presupuestal cuenta con recursos para la adquisicién de bienes y/o servicios, la tarjeta de
existencia de suficiencia presupuestal.

Validar la Solicitud de Adquisiciones y remitirla a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Unidad de Asuntos Juridicos debera:

Revisar y adecuar, en su caso, el contrato de licitacion piblica.
*  Validar el contrato y devolverle a la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Las unidades administrativas deberan:

s Requisitar el formato Solicitud de Adquisiciones para el bien o servicio que requiera.
¢  Remitir el formato Solicitud de Adquisiciones mediante oficio a la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas.

DEFINICIONES

Licitacién publica: Modalidad adquisitiva de bienes y contratacion de servicios, mediante convocatoria publica que realizan las
dependencias, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precie, calidad, financiamiento, oportunidad y dernas
circunstancias pertinentes.
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Procedimiento adquisitivo: Conjunte de etapas por fas que las dependencias adquieren bienes o contratan servicios para el
cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

Dictamen de Adjudicacién: Resolucién acordada por la mayaria de los integrantes del Comité con respecto a una peticién
sometida.

Comité: Organo con facultades de opinion, que tiene por objeto auxiliar a las dependencias, entidades rribunales
administrativos o ayuntamiento, en la preparacibn y substanciacién de los procedimientos de adquisiciones, servicios,
arrendamientos y enajenaciones.

Solicitud de adquisiciones: Documento elaborado por las unidades administrativas mediante el cual realizan sus
requerimientos,

Suficiencia presupuestal: Documento escrito emitido por la Subdireccion de Recursos Financieros en la cual se informa a la
Subdirecciébn de Recursos Materiales y Servicios Generales si se cuenta con la disponibilidad de recursos financieros para la
adquisicion de los bienes y/o servicios.

Bases de licitacién pablica: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la
informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento para la adgquisicién,
enajenacion o el arrendamiento de bienes y la contratacién de servicios.

Expediente de licitaciéon puablica: Carpeta donde se archivan en forma ordenada fa documentacién comprobatoria del Acto
de Presentacion y consta de Solicitud de Adquisiciones, precios de referencia, suficiencia presupuestal, convacatoria, ofertas,
cuadro comparativo, Acta del Acto de Presentacién, Apertura y Evaluacion de Propuestas, Dictamen y Fallo de la Licitacién
Pablica, Contrato de Licitacion Piblica, copia de la factura y garantias.

Partida presupuestal: Concepto que engloba caracteristicas de bienes y/o servicios similares a la cual se le asignan recursos
con base en una previsién de gastos que deberan efectuarse durante un ejercicio.

Dictamen técnico de procedencia para la adquisicién de bienes y servicios: Documento por escrito que las unidades
administrativas deberin obtener para la adquisicion de los siguientes bienes y servicios:

A) Equipo de seguridad: Dictamen Técnico de la Secretaria General de Gobierno.

B} Equipo para telecomunicaciones: Dictamen técnico de la Direccion General del Sistema Estatal de Informitica.

C) Equipo de computo, software y servicios relacionados con éstos: Dictamen técnico del Subcomité de Dictaminacién de
Bienes y Servicios informaticos.

D) Mobiliaric y equipe de administracion, maquinaria y equipo agropecuario e industrial, vehiculos y equipo de transporte:
Dictamen Técnico de la Direccion General de Recursos Materiales,

E) Impresién y encuadernacion de publicaciones oficiales: Dictamen Técnico del Comité Editorial de la Administracién Publica
Estatal.

F) Bienes diferentes a formatos y papeleria impresa que utilicen la imagen institucional: Dictamen técnico de la Coordinacién
General de Comunicacién Social,

G) Bienes que contengan informacién geografica, estadistica y catastral: Dictamen técnico del Instituto de Informacion e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México.

Tarjeta de suficiencia presupuestal: Documento emitido por la Subdireccion de Recursos Financieros en el cual se indica la
prevision de gasto que podra efectuarse por ese concepto.

Cuadro comparativo de cotizaciones: Documento en el que se coloca el precio, que presenta cada oferente con la finalidad
de distinguir entre los participantes el mejor precio y condiciones para el Gobierno del Estado de México.

Acta circunstanciada: Documento que se elabora con la finalidad de dar constancia de la recepcién de los sobres cerrados
que contienen las ofertas presentadas por los participantes al acto de presentacion, apertura, dictamen y fallo de la licitacion
publica.

Compranet: Sistema informitico de compras gubernamentales donde se registra la informacién de la licitacién pablica con la
finalidad de que a través de la red Internet los interesados conozcan las caracteristicas de la licitacion publica, asi como la compra
de las bases.

INSUMOS
¢  Formarto de Solicitud de Adquisiciones.
RESULTADOS

»  Bienes y servicios adquiridos mediante licitacion plblica, suministrados.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

*  Registro de entrada de bienes en el Almacén.
*  Registro de alta de bienes muebles.

*  Adquisicién de bienes y/o servicios por adjudicacién directa.

¢  Adquisicién de bienes y/o servicios por invitacién restringida.

*  Procedimiento Inherente a la presentacion y resolucién de inconformidades.
POLITICAS

»  Unicamente se podran flevar a cabo adquisiciones de bienes y/o servicios por licitacién piblica cuando se cuente con
saldo disponible dentro del presupuesto aprobado.

»  El procedimiento de la licitacion publica se llevara acabo segun lo establece la normatividad aplicable.

* En el procedimiento de licitacion pdblica se excluyen todas aguelfas solicitudes de adquisiciones de bienes y/o servicios
que rebasen los montos establecidos en el presupuesto de egresos para este tipo de adjudicacién.

DESARROLLO

Procedimiento: Adquisicién de bienes y/o servicios por licitacion publica.

No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
| | Unidad administrativa solicitante Elabora en original y copia formato de Solicitud de Adquisiciones, oficio justificatorio de
la adquisicién y cotizacién, turna originales a la Subdireccién de Recursos Materiales y

Servicios Generales, solicita firma de recibido en copia para acuse y archiva.

2 | Subdireccién de Recursos Recibe formato de Solicitud de Adgquisiciones, oficio justificatorio de |2 adquisicion y
Materiales y Servicios Generales cotizacion, firma acuse y devuelve. Revisa que el formato este bien requisitado y
determina: ;Estd bien requisitado?
3 | Subdireccion de Recursos No estd bien requisitado el formato de solicitud.
Materiales y Servicios Generales Realiza observaciones en la solicitud y devuelve con oficio y cotizacién a la unidad
administrativa solicitante para que realice las modificaciones pertinentes.
4 | Unidad administrativa solicitante Recibe solicitud, y cotizacién con observaciones, las solventa y remite nuevamente a la

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, Se conecta con la
operacion no. 2.

5 | Subdireccién de Recursos Estd bien requisitado el formato de solicitud.

Materiales y Servicios Generales Registra la solicitud en el formato Control de Solicitudes de Adquisiciones, autoriza con
su firma la Solicitud de Adquisiciones, le asigna nimero de control a la solicitud y la
turna mediante tarjeta junto con precios de mercade a la Subdireccion de Recursos
Financieros., Archiva oficio justificatorio.

6 | Subdireccion de Recursos Recibe la solicitud y los precios de mercado, mediante tarjeta, archiva la tarjeta, revisa
Financieros suficiencia presupuestal y determina: jExiste suficiencia presupuestal?

7 | Subdireccién de Recursos No existe suficiencia presupuestal,
Financieros Devuelve la solicitud y los precios de mercado e informa a la Subdireccién de Recursos

Materiales y Servicios Generales que no existe la suficiencia presupuestal para adquirir
los bienes y/o servicios solicitados,

8 | Subdireccién de Recursos Recibe [a solicitud y cotizacidn, se entera de la insuficiencia presupuestal, devuelve, la

Materiales y Servicios Generales solicitud y la cotizacién e informa verbalmente o mediante oficio a la unidad
adrninistrativa solicitante. En su caso archiva copia del oficio con acuse de recibido,

9 | Unidad administrativa solicitante Recibe el formato de Solicitud de Adquisiciones, los precios de mercado y, en su caso,

oficio, se entera de a insuficiencia presupuesta, gestiona la misma y procede a reiniciar
su procedimiento. Se conecta con la operaci6n no. |.

10 | Subdireccion de Recursos 5i existe suficiencia presupuestal.

Financieros Valida con su firma la suficiencia presupuestal en el formato de Solicitud de
Adquisiciones o, anexa documento que acredita Ja suficiencia presupuestal y turna junto
con los precios de mercado a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Generales
Il | Subdireccién de Recursos | Recibe Solicitud de Adquisiciones, en su case, con documento que acredita la suficiencia
Materiales y Servicios Generales presupuestal y los precios de mercado, integra carpeta, elabora invitacion para el

Comité y remite al Secretario Fjecutivo del Comité de Adquisiciones.
12 | Secretario Ejecutivo del Comité de | Recibe carpeta e invitacién y turna al Comité de Adquisiciones.
Adgquisiciones y Servicios
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No.

Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

Comité de
Servicios

Adquisiciones  y

Reciben carpeta e invitacion, se entera, retiene carpeta ¢ invitacién y esperan copia de
la convocatoria y bases de licitacion publica. Se conecta con la operacion no. 22

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Elabora convocatoria, bases y calendario de publicacion de convocatoria y venta de
bases y turna a la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

Coordinacién de Administracion y
Finanzas

Recibe convocatoria, bases y calendaric de publicacion de convocatoria y venta de
bases, revisa y determina: jAutoriza la Convocatoria, las Bases y calendario?

Coordinacién de Administracion y
Finanzas

No autoriza.
Devuelve a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales la
convocatoria, las bases y calendario y le indica los motivos de la improcedencia.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe convocatoria, bases de licitacidn publica y calendarizacidn, se entera de los
motivos de fa improcedencia, corrige ¥ turna a la Coordinacion de Administracion y
Finanzas. Se conecta a la operacién no. 15.

Coordinacién de Administracion y
finanzas

Si autoriza.
Firma de autorizacién la convocatoria, las bases y calendario y devuelve a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe convocatoria, bases de licitacion publica y calendario debidamente firmadas,
pablica la convocatoria por una sola vez en un diario de mayor circulacién Estatal y
nacional, a través de los medios electrénicos y, en su caso, en el Diario Oficial de la
Federacion. Retiene convocatoria, bases de licitacion publica y calendario, verifica el
Médulo de Integracion de Adquisiciones, el catilogo de proveedores y padrén de
proveedores objetados, selecciona por lo menos tres proveedores y envia convocatoria
via fax, correo electrénico o personalmente y archiva constancia de entrega de
convocatorias en el expediente.

Oferentes

Reciben convocatoria de licitacion publica via fax, correo electrénico o personalmente
© se entera a través de los diarios de circulacién estatal, nacional ¢ Diario Oficial de la
Federacidn, analizan su participacidn, en su caso, acuden dentro del plazo establecido a
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales y solicita bases de la
licitacién publica. Se conecta con la operacién no. 25.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Genera copias de |la convocatoria ¥ de las bases de licitacién piblica y las remite a los
integrantes del Comité de Adgquisiciones y/o Servicios, integra expediente con el
original de la convocatoria, de las bases de licitacién pablica y calendario y retiene.

Comité  de
Servicios

Adquisiciones  y

Reciben copia de la convocatoria y bases de licitacion piblica, se enteran de la fecha de
la junta aclaratoria y del acto de presentacién, apertura y evaluacién de propuestas,
dictamen y fallo, archivan para su control y esperan.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Realiza estudio de mercado, genera cuadro con precios de referencia, lo guarda en
sobre cerrado en el expediente del procedimiento adquisitivo y procede a la venta de
bases durante y hasta la conclusion el plazo establecido y procede segin corresponda:
iRecibi6 solicitudes de bases?

Subdireccidn de Recursos
Materiales y Servicios Generales

No recibié solicitudes de bases dentro del plazo establecido.

Declara desierta la convocatoria de licitacion publica, levanta el acta del hecho, la
archiva en el expediente correspondiente y procede a realizar invitacion restringida. Se
conecta al procedimiento: “Adquisicién de Bienes y Servicios por Invitacidn
Restringida”,

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Si recibe solicitudes bases dentro del plazo establecido.
Elabora orden de pago y entrega a los oferentes interesados.

Oferentes

Reciben orden de pago, acuden a la oficina receptora que corresponda, entregan orden
y cantidad del pago.

Oficina Receptora

Recibe cantidad y orden de pago, emite recibo en original y dos copias, entrega original
y copia a los oferentes. Archiva Orden de Pago y copia del recibo para su control y
efectos correspondientes, asimismo deposita cantidad recaudada.

COferentes

Obtienen recibo de pago en original y copia, acuden a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, entregan la copia y solicitan Bases de Licitacion
Publica. Retienen original del recibo para su control.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe copia del comprobante de pago, reproduce Bases y las entrega a los oferentes.
Archiva comprobante de page para su control.

Oferentes

Reciben Bases, revisan, se enteran de la fecha de la junta aclaratoria, de existir ésta y
determinan si asisten o no.

Oferentes

No asistirdn a la Junta de Aclaraciones o no esta programada ésta.
Conforme a las bases y, en su caso, al acta de la junta de aclaraciones, integra
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documentacién y propuestas economicas y técnicas y esperan fecha y hora del acto de
presentacion, apertura y evaluaciéon de propuestas, dictamen y fallo. Se conecta a la
operacion no. 38.

Oferentes

Si asistiran a la junta Aclaratoria.
Retienen bases y esperan fecha y hora de la junta de aclaraciones.

Cferentes

En la fecha establecida para la junta de aclaraciones, extraen original del recibo de pago,
acuden a las instalaciones de la convocante, presentan recibo y solicitan registré a la
junta de aclaraciones.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe original del comprobante de pago de bases, registra la asistencia de los oferentes
y devuelve los recibos. Informa la hora e inicio de la junta de Aclaraciones al Secretario
Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Oferentes

Reciben original del comprobante de pago de bases y retiene para su control.

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Se entera de la hora de inicio y con base en la Convocatoria y Bases de Licitacion
Publica inicia y desarrolla junta aclaratoria de los aspectos y lineamientos establecidos
en la Convocatoria y Bases, aclarando todas las dudas que le presenten, concluye junta
y levanta el Acta del evento, obtiene firma de los asistentes, reproduce copias de la
misma y entrega a los oferentes asistentes y, en su caso, a los interesados que la
saliciten y presenten recibo de pago de las bases. Archiva Convocatoria, Bases y Acta.

Cferentes

Reciben copia del Acta de la Junta de Aclaraciones, y conforme a las bases de licitacién
integran propuestas técnicas y economicas. Retiene Bases, Acta y propuestas y esperan
fecha y hora del acto de presentacién, apertura y evaluaciéon de propuestas, dictamen y
fallo.

Oferentes

En la fecha del acto de presentacién, apertura, fallo y adjudicacion, extraen su
documentacién, propuestas y recibo de pago por adquisicién de Bases, acuden a las
instalzciones de la convocante, presentan criginal del recibo de pago de bases y solicitan
suU registro.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Se entera, recibe original del recibo de pago de bases, revisa, registra la asistencia de los
oferentes, cierra los registros e informa y entrega el registro de asistencia y cuadro con
precios de referencia al Secretario Ejecutive del Comité de Adquisiciones y Servicios,
para que dé inicio al acto de presentacidon, apertura y evaluacidon de propuestas,
dictamen y fallo. Retiene original dei recibo de pago de bases.

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Se entera y recibe cvadro con precios de referencia y registro de asistencia. Extrae
documentacién de licitacion piblica y declara el inicio del acto de presentacién,
apertura y evaluacibn de propuestas, dictamen y fallo. Da lectura al registro de
asistencia y numero de oferentes, en caso de no encontrarse alguno, certifica tal
circunstancia y cancela la participacién del oferente ausente. Pronuncia el nombre o
razén social de los oferentes presentes y les solicita la presentacidon y entrega de sus
garantias de postura, propuestas técnicas y economicas en sobre cerrado vy
documentacion adicional requerida. Retiene registros y documentacion de licitacion
publica.

Oferentes

Se enteran, entregan garantias y propuestas téchicas y econémicas, asi como la
documentacién requerida en las bases de licitacion al Secretario Ejecutivo del Comité
de Adquisicion y Servicios,

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe documentacién, garantias de postura y propuestas técnicas y econdmicas por
separado, registra, revisa, pronuncia el nombre o razén social del oferente cuya
propuesta técnica se abrird, abre propuesta técnica y somete junto con h
documentacién adicional al analisis y evaluacion del Comité de Adquisiciones y
Servicios. Retiene propuestas economicas, documentacién adicional y garantias.

Comité de Adquisicicnes y
Servicios

Analiza y evalda propuestas técnicas, verifica que cuenten con la informacion y demas
requisitos solicitados en las bases, emite y turna el resultado al Secretario Ejecutivo del
Comité.

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas técnicas, documentacién adicional y los resultados del anilisis y
evaluacién de las mismas, pronuncia el nombre o razén social del o los licitantes que no
cumplieron con cualquiera de los requisitos solicitados en las bases de licitacion, da a
conocer las razones y fundamentos que justifican tal circunstancia y desecha las
propuestas técnicas. Extrae propuestas econdmicas y documentacién adicional, integra
las propuesta técnicas que no fueron aceptadas con las econdmicas y documentacion
que corresponda y entrega a los oferentes correspondientes.
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Oferentes

Reciben propuestas técnicas, sobres que contienen la propuesta econdmica y demas
documentacion solicitada, se enteran de la improcedencia de su propuesta, la retienen y
esperan que concluya el acto. Se conecta a la operacion no. 64 o 69, segiin corresponda.

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Pronuncia el nombre o razén social det o los licitantes que cumplieren con los
requisitos y declara la aceptacion de las propuestas récnicas por parte del Comité.
Asimismo, pronuncia uno por uno el nombre o razén social de los licitantes cuya
propuesta economica sera abierta, abre propuesta y somete al anilisis y evaluacion del
Comité de Adquisiciones y Servicios. Retiene propuestas técnicas, documentacién
adicional y resultados.

Comité de Adquisiciones y
Servicios

Analiza y evalia las propuestas economicas, verifica que cumplan con los requisitos
solicitados en las bases y emite el resultado en el que se indican, en su caso, las
propuestas que no son convenientes para los intereses de la convocante. Emite y turna
resultados junto con las propuestas econdémicas al Secretario Ejecutivo del Comité.

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas econémicas y resultados del andlisis y evaluacion de las mismas,
revisa, se entera, comunica a los presentes el monto de cada una de las propuestas,
verifica que las propuestas sean convenientes para la convocante y procede segin
corresponda.

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Las propuestas econdmicas son convenientes para la convocante.

Extrae propuestas técnicas y documentacién adicional, integra las propuestas
econodmicas y las turna al Comité de Adquisiciones y Servicios, para elaborar en
coordinacién con éste el dictamen de adjudicacién. Se conecta a la operacién no. 66.

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Las propuestas econdmicas no son convenientes para la convocante.

Comunica a los oferentes lo referente, sefialindoles los precios del mercado y que pueden
presentar una nueva propuesta por escrito y el tiempo que tiene para entregarlas. Retiene
resultados del anilisis y propuestas econdmicas.

Oferentes

Se enteran, elaboran nuevas propuestas econdmicas y las presentan al Secretario
Ejecutivo del Comité dentro del tiempo otorgado.

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas econdmicas, las registra y las somete al andlisis y evaluacion del
Comité de Adquisiciones y Servicios.

Comité de Adquisiciones y
Servicios

Analiza y evalta las propuestas, emite resultado y lo turna junto con las propuestas al
Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adgquisiciones y Servicios

Recibe propuestas econdmicas y resultados de anilisis y evaluacion, revisa, se entera,
comunica a los licitantes el monto de cada una de las propuestas, verifica que las
propuestas sean convenientes para la convocante y procede seglin corresponda.

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Las propuestas econdmicas son convenientes para la convocante,

Extrae propuestas técnicas y documentacién adicional, integra las propuestas
economicas y las turna al Comité de Adquisiciones y Servicios para elaborar en
coordinacién con éste el dictamen de adjudicacion. Se conecta a la operacidén No. 66,

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Las propuestas econémicas no son convenientes para la convocante.

Comunica a los oferentes lo referente, sefialandoles que tiene otro tiempo para presentar
una tercera propuesta econémica por partida que debera ser formulada por el propietario o
representante legal. Retiene resultados del andlisis y propuestas econdmicas.

Oferentes

Se enteran, elaboran conjuntamente con el duefio o representante legal una tercera
propuesta por partida, con precio unitario, total e Impuesto al Valor Agregado (IVA} y
la entrega al Secretario Ejecutivo.

Secretario jecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios o del
Comité Central

Recibe nuevas propuestas economicas, las registra y las somete al analisis y evaluacién
del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Comité de Adquisiciones y
Servicios

Recibe, analiza y evalda nuevas propuestas economicas, emite resultado y lo turna junto
con las propuestas al Secretario Ejecutivo del Comité de Adguisiciones y Servicios.

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas econdmicas y resultados de analisis y evaluacion, revisa y se entera,
verifica todas las propuestas y determina ;Existen propuestas convenientes para la
convocante?

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios o del
Comité Central

No existen propuestas econémicas convenientes para la convocante.

Extrae documentacién e integra las propuestas técnicas y demds documentacion
solicitada a las propuestas econdmicas y las devuelve a los oferentes informandoles de
la improcedencia de sus propuestas.
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62 | Oferentes Reciben propuestas econdmicas, propuestas técnicas y demés documentacion solicitada,
se enteran de la improcedencia de su propuesta, retienen documentacién y espera que
L concluya el acto.
63 | Secretario Ejecutivo del Comité de | Declara desierta la licitacion, elabora el acta circunstanciada correspondiente, obtiene

Adguisiciones y Servicios firma de los servidores publicos y oferentes participantes, reproduce copias y las
entrega a los licitantes junto con las pélizas de garantia de postura. Archiva
documentacién para su control y efectos correspondientes. Se conecta al
procedimiento: “Adquisicién de Bienes y Servicios por Invitacién Restringida” o
“Adquisicién de Bienes y Servicios por Adjudicacién Directa”, segun correspenda.

64 | Oferentes Reciben copia del acta circunstanciada y garantias de postura, se enteran, anexan a sus
propuestas y se retira.
65 | Secretario Ejecutivo del Comité de | Si existen propuestas convenientes para la convocante.

Adquisiciones y Servicios Integra propuestas técnicas, econdmicas y documentacion adicional y las turma al
Comité de Adquisiciones y Servicios para elaborar en coordinacién con éste el
dictamen de adjudicacion. Retiene documentacién soporte de la licitacion.

66 | Comité de Adquisiciones y Se entera y recibe propuestas técnicas, econdmicas y documentacion, formula

Servicios Dictamen de Adjudicacidn que serviri de base para el fallo, en el que se hace constar la
resefia cronoldgica de los actos del procedimiento y el andlisis de las propuestas,
anotando, en su caso, las razones y el fundamento de desechamiento de las propuestas
que asi corresponda y lo turna a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales junto con las propuestas técnicas, econdmicas y documentacién soporte.

67 | Subdireccién de Recursos Recibe Dictamen de Adjudicacion, propuestas técnicas y econdmicas y documentacion

Materiales y Servicios Generales soporte, revisa, emite Fallo de Adjudicacion y lo comunica a los presentes. Turna el
Fallo al Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios junto con el
Dictamen de Adjudicacion, las propuestas y documentacion soporte y garantias.

68 | Secretario Fjecutivo del Comité de | Recibe Fallo y Dictamen de Adjudicacion, propuestas, documentacion soporte y garantias.

Adquisiciones y Servicios Elabora acta en la que hace constar el fallo de adjudicacién, obtiene firma de los servidores
publicos y licitantes participantes, reproduce copias del acta y ka entrega a los licitantes junto
con sus garantias de postura, exceptuando la garantia al adjudicado. Asimismo integra
expediente del acto con la documentacion soporte del mismo, cbtiene copias y las entrega a
los miembros del Comité. Turna expediente para su control y resguardo a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

69 | Oferentes Reciben copia del acta y, en su caso, garantias de postura, revisan y proceden segin
corresponda:

70 | Oferentes No adjudicados.
Proceden a analizar las propuestas y acta de licitacién pdblica y determinan si presentan
inconformidad. Se conecta al procedimiento: “Presentacion y Resolucion de
inconformidades”.

71 | Oferentes Adjudicados.
Retienen acta y dentro del plazo establecido procede a acudir con la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firmar el contrate. Se conecta a la
operacion no. 77.

72 | Comité de Adquisiciones y Recibe copia de la documentacién soporte (expediente) del acto y archiva para su

Servicios control y seguimiento.

73 | Subdireccion de Recursos Recibe expediente de licitacién publica, elabora contrato en dos tantos, obtiene visto

Materiales y Servicios Generales bueno de la Unidad de Asuntos Juridicos, retiene con el expediente y espera que se
presente el oferente a firmar el contrato dentro del plazo establecido. Se conecta a la
operacién no. 75.

74 | Oferentes Dentro del plazo establecido se presenta en la Subdireccidn de Recursos Materiales y
Servicios Generales y solicita suscribir el contrato de adjudicacién.
75 | Subdireccién de Recursos Dentro el plazo establecido para la firma del contrato verifica si se presentd el

Materiales y Servicios Generales proveedor a suscribir el contrate y determina: ;Se presenté el proveedor?

76 | Subdireccion de Recursos No se presenté el proveedor.

Informa a la Unidad de Asuntos Juridicos hacer efectiva la garantia de seriedad de
postura ante la afianzadora correspondiente e iniciar el procedimiento de sancion
correspondiente al proveedor. Emite reporte de proveedor sancionado y envia a la
Direccién General de Recursos Materiales y otorga el contrato al proveedor que haya
dado el precic mis cercano al proveedor ganador conforme a la normatividad
establecida.
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77 | Subdireccién de Recursos Si se presenté el proveedor,

Recaba la firma del proveedor y del Coordinador de Administracién y Finanzas, entrega
un tanto al proveedor, ia garantfa de seriedad de postura previo acuse de recibo y le
solicita fianzas de cumplimiento. Archiva un tanto del contrato y el acuse de la entrega
de la garantia de seriedad de postura en el expediente del concurso.

94 | Subdireccion

Materiales y Servicios Generales
|

1
i

78 | Oferentes Recibe contrato, lo firma y se entera, entrega dentro de los diez dias hébiles siguientes
a la suscripcién del Contrato las fianzas de cumplimiento y dentro de la fecha
establecida proporciona los bienes y/o servicios. Se conecta con la operacién no. 82.

79 | Subdireccion de Recursos | Recibe y custodia las garantias de cumplimiento solicitadas en las bases del concurso y

Materiales y Servicios Generales espera la entrega de los bienes y/o servicios y cumplimiento o incumplimiento de
contrato.

80 | Subdireccion de Recursos | Da seguimiento a los plazos de vencimiento de entrega por parte del proveedor y

Materiales y Servicios Generales determina: ;El proveedor entrego en tiempo los bienes y/o servicios?

81 | Subdireccién de Recursos | No entregé en tiempo los bienes yfo servicios:

Materiales y Servicios Generales informa mediante oficio a la Unidad de Asuntos furidicos el incumplimiento de la
entrega de los bienes o servicios por parte del proveedor, a fin de hacer efectiva la
garantia de cumplimiento. Asimismo emite reporte de proveedor y la envia a la
Direccién General de Recursos Materiales, archiva en expediente los acuses
respectivos.

82 | Subdireccion de Recursos | Si entrega en tiempo los bienes y/o servicios:

Materiales y Servicios Generales Recibe en almacén los bienes o prestacion de servicios en las unidades solicitantes,
verifica que sean los bienes y/o servicios solicitados y determina: ;Son los bienes y/o
servicios contratados?

83 | Subdireccion de Recursos | No son los bienes y/o servicios contratados.

Materiales y Servicios Generales Comunica al preveedor que no son los bienes o servicios solicitades en el contrato, le
otorga un tiermpo para su reposicion gue no exceda el tiempo de entrega establecido y
espera. Se conecta con la operacién no. 80,

B4 | Oferentes Se enteran, solventan irregularidades y entregan los bienes o proparciona los servicios
conforme a lo contratado. Se conecta con ja operacion no. 82.
85 | Subdireccion de Recursos | Si son los bienes ylo servicios contratados.

Materiales y Servicios Generales Recibe los bienes en almacén o servicios en las unidades solicitantes, con copia de
factura, le firma al proveedor la recepcién parcial de los bienes y/o servicios y solicita al
area usuaria verifique los bienes o servicios y emita mediante oficio su aceptacién de
conformidad.

86 | Unidad administrativa solicitante Se entera, recibe los bienes y/o servicios y determina: ;Cumplen con las caracteristicas
requeridas!

87 | Unidad administrativa solicitante No cumplen.
Informa mediante oficio a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
que no cumplen con las caracteristicas requeridas.

88 | Subdireccion de Recursos | Recibe oficio, se entera, comunica por escrito al proveedor que los bienes y/o servicios

Materiales y Servicios Generales no cumplen con lo acordado y solicita su cambio.

89 | Oferentes Recibe comunicado, se entera, solventa irregularidades, entrega los bienes conforme al
contrato. Se conecta con ia operacién no. 82.

90 | Unidad administrativa solicitante Si cumple.
Elabora oficic de conformidad a satisfaccidon y envia a la Subdireccidon de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

21 | Subdireccién de Recursos | Recibe oficio de recepcion de los bienes y/o servicios a satisfaccidn, se entera e informa

Materiales y Servicios Generaies al proveedor de la recepcion de conformidad y solicita la factura original.

92 | Proveedor Recibe comunicacion, entrega factura en original y garantia de vicios ocultos.
93 [Subdireccion de Recursos | Recibe factura y garantia, recaba firmas del Coordinador de Admiristracion y Finanzas y

de la unidad sciicitante y remite a la Subdireccion de Recursos Financieros para su
tramite de pago, archiva flanza de vicios ocultos en expediente y copia de factura
firmada. o

de Recursos

Financieros

Recibe factura firmada y procede a tramitar el pago y entrega contra recibo al
proveedor para su pago.

95

Froveedor

Recibe contra recibo y en fecha programada recibe pago.




GACETA Pagina 5|

DL GoBIERMO

|0 de nqviimbre d_e 2_0IL

DIAGRAMACION

]

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

SUBGIAECCION DE RECLRSOR sEcheTamo BEc
UNIDAD ACHINITRATIVA SURDIRECCION DIl REEURSOR comive e v oe
MATEIALES T SEAVICIOR COMITE OE ADOU; 1+ OFICINA RECER T Ok
SoLIGH ANTE UALET ¥ SEN FINANCIENG. oo SERVITIoR ACHIRISTRACION ¥ FINANZAT
eara e
- niguTATO:
.
Tt e sanTe
i b T
i TvCRe  LanTa
e R sk
A
PROCEDIMIENTC: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA ]
SURDIRECCION OE A€CURSOS AECRETAIO EJECUTIVO DL
UNIDAD ADMmISTRATtva. SUBDIRECCION DE RECURSOS COMITE D ADQUIHICIONES ¥ £0OACINACKSN OE ’
COUEITANTE MATEWALED ¥ ERvIzion NANCIEROS SOMITE BE AOGUIBICIGHES ¥ Hawicios ADHINETRACION ¥ FMANTAS | OFERENVES: PROVEEDORES OFIGina AECEFTORA
{15)
e
Ty Yy
g I
e
-
.
Tamta ac10
et




Pagina 52

___ 10 de noviembre de 2010

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIGN DE EIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA l

SURDIRECCION L RECURSOE JECRETARK ECUTIVO DL
UNIDAG AGHINITRATIVA SUBDIRECCION 1E RECLIASOS , comme bL v c
v A fEmaLES ¥ sEAvicios eIk REC COMITE DE AGQUILICIONES ¥ Ao AGMINIET AL o U rvszas | CFERENTES | PROVEFCIORES GFICING RECEPTORA

]

SFde AT T o scare
.

STt SAGAs ¥ CAATIZAC

T

TALISTEN & L T
NCLamAr A § bi]

| |

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA ]
T

SUBDIRECCIGN DE REC UREOS SECRETARIS EIECUTIVG DEL
TERIALES ¥ FERVICIOS SUBNIRECCION DF RECURSOS | COMITE DE ADQUISICIONES ¥
FINANEIEROS
GENERALES

UNIDAD AOMINISTRATIVA
SOUICITANTE

comTE pE T De
SEmvICIon ADHMINISTAACION ¥ FINANLAS

QFEREMTES  PROYEEDORES OFICING RECEFTORA.

TR T

ACUARACIO)

Eu o on A b g




GACETA

10 de nqyigmbf de 20I0_

CXEl. E<» B E R MO

7ﬁf’a'.gina 5_3

PROCEDAMIENTO: ADQUISICIéN DE BIENES ¥ SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

e ———
[P — vt cecunsos J— : ©on e -
BOLICITANTE FINANCIRADS COMITE DE ADQUISICIONES ¥ SERVICION IS TRACION GFICINA RECER T ORA
o
"
e T
T T
mESioy re. meAcaon T
e e
o T
T e, B
e
:E
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIEMES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA
SURDIREL C1OM OF AECURSOS SECRE TAAKD E[ECUTIVC DEL.
UNIDAD ADHRRSTRAT VA HMDMECC O OF RECURIOT COHITE o ALGUIBICIONES Y DE
il PATEAALES Y sERCIoS nmeiencs comTE OF Aogumicions v e AoHTALGoN ¥ iANEAY orlema neczsTons
N
T
. L
ot
[RALNEN
] L
Ll
f H H ' B
i




Pégina 54

GACETA

(PEl GOBIERMO

10 de noviembre de 2010

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION FUBLICA

[

UNIDAG ADMINISTRAT v
SOLICITAMTE

SUBDIRECCION Dk RECURSOS
HATERIALES ¥ SEAVICIOE
GEMERALES

SUBIIRECCION DE A2 GLRSOS
N NCIERGS

SECRE TARID EJECUTIVO DLL
COMITE GE ADQUISICIONES ¥

COMITE DE AIQUISICIONES ¥
vIcins

CQORDIMACIGN DE
ADMINISTRACIGH ¥ FINANZAS

—

OFERENTES - PRUVEEDORES

OFICINA RECERTORA

i

KB

T T AT

RLAAR Ay s T

ADHIBICABOST

PROCEDIMIENTO: ADQUISICKIN DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

OE RECURSTS

SOLICITANTE

MATERIALES ¥ AER¥1Ci0S
aLLs

SUBDIRECCION DE RECURSOS

SECRETARIQ E|FCUTIVD DEL
COMITE CE IGNES ¥

arRvIcIos

COMITE BE A0QUISICIONES ¥
sEAnCIos

COORDINACION OF
ADHINISTRACION ¥ EmANZAS

OFLRENTER | PROVEEDONES

6 PRLANTC R
PROVFENOR!

e Tt Ty
e i Sarain




GACETA Pagina 55

[0 de noviembre de 2010 DEl GOBIERNMO
‘ PROCEDIMENTO: ALQUISICION DE BIENES Y SERYICIOS POR LICITACION PUBLICA J
smon oA | | M | or et | ity | oremmmes rrortioos onckua necerTona
»
s
®
e T e
U
,_PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERYICIOS POR LICITACISN POBLICA J
R anira il T ey s | s | o Y | g | ot moviioons | ormacrerons
FIN
MEDICION
»
Indicador para medir la eficiencia en la atencion de solicitudes de adquisicion de bienes y servicios por licicacién plblica:
a

Niimerc de solicitudes de adquisiciones autorizadas
por licitacion piblica X 100= Porcentaje de solicitudes de adquisiciones

Nuimero de solicitudes de adquisiciones atendidas por licitacion publica.
presentadas por licitacion pablica

Registro de evidencias:

Expedientes de ficitacion plblica que se archivan en la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERNG DEL : COIHPromiSO
ESTADO DE MEXICO Guobizeng Gue cumple
SOLICITUD DE ADQUISICIONES
CENTRO DE COSTO / DEPENDENCIA FECHA DIA | MES ANO [ FOLIO URGENTE NORMAL
{n EMISION © (©
3) ) I AISDIAS | 15 AS95DIAS
PROYECTO
RECIBIDO
@ 4
v | ocave | CANTIDAD DESCRIPCION Y CARACTERISTICAS DEL MATERIAL |  PRECIO PRECIO JUSTIFICACIONES Y
ph ® MiDiDa | SCUICITADA | AUTORIZADA Y/O SERVICIO UNITARIO TOTAL OBSERVACICNES
) {10) {tn {12 {13} 04 {13)
1
PROVEEDCR SUGERIDO SUB-TOTAL
(16)
] 15% LV.A
OBSERVACIONES DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS TOTAL
FINANCIEROS DATOS CARACTERISTICOS DEL PROVEEDOR
(18) {17
(1% (20} (20 (22) (23)
meeon mensouamantt | PRG0N0 | cmonmatenas | o | Avimarenen ¥ rowizas
Instructivo para llenar el formato: Solicitud de Adquisiciones.
Objetivo: Llevar el control de las adquisiciones que por los diferentes procedimientos se realizan en la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México.
Distribucién y Destinatario: Ef formato es requisitado en original y copia.
El original para archivo y controf de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Una copia para el Area Usuaria.
No. | C ONCEPTO ] DESCRIPCION
| Centro de costo / Anotar el nimero del centro de costo y el nombre de la unidad administrativa que
Dependencia genera la solicitud.
2 Proyecto Indicar el nombre del proyecto al que corresponde la actividad para la que se
requieren los bienes o servicios.
3 Emision Colocar la fecha: dia, mes y afio de la elaboracion de la solicitud de adquisiciones.
4 Recibido Anotar la fecha: dia, mes y afio, ésta serd anotada por la Coordinacion de
Administracién y Finanzas cuando reciba la solicitud.
5 Folio Escribir nimero consecutivo que le corresponda una vez que haya sido obtenido el
techo presupuestal correspondiente. Este serd registrado por la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
6 | Anotar el tiempo en el que debe ser entregado el bien o servicio:
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Urgente De | a |5 dias.
Normal De 15 a 95 dias.
7 N°. Escribir el nimero progresivo de los bienes solicitados.
8 Clave Registrar la clave del articulo o bien solicitado, de acuerdo al catilogo
correspondiente.
9 Unidad de medida Anotar la unidad de medida, segln corresponda. Ejemplo pieza, caja, paquete, etc.
Cantidad
10 Solicitada Anotar en nimero la cantidad que se solicita adquirir.
1 Autorizada Registrar la cantidad autorizada de acuerdo con el techo presupuestal disponible
12 Descripcién y caracteristicas | Indicar las caracteristicas del bien o servicio solicitado, con todas las especificaciones
del material y/o servicio técnicas.
13 Precio unitario Anotar e costo unitario del bien o servicio segin el precic de mercado.
14 Precio total Indicar el costo total del bien o servicio.
15 | Justificaciones y Anotar las justificaciones y observaciones necesarias por las que se requiere la
observaciones adquisicion de los bienes o servicios solicitados.
16 Proveedor sugerido Anctar el nombre del proveedor sugerido, cuando el drea usuaria proponga algin
proveedor por las caracteristicas del bien o servicio solicitado.
17 Datos caracteristicos del En caso de que se sugiera algin proveedor, asentar los datos del mismo, como son:
proveedor domiciiio, teléfono, etc.
18 Observaciones de la Escribir las observaciones o recomendaciones pertinentes, cuando asi lo estime
Subdireccion de Recursos conveniente la Subdireccion de Recursos Financieros.
Financieros
19 Jefe del drea solicitante Anotar el nombre y firma del o la titular del rea solicitante. {Unidad, Subdireccion o
Delegacion Regional).
20 | Jefe de la unidad o direccion | Escribir el nombre y firma de! o la titular de la Unidad o Direccién correspondiente.
(Direccion General o Direccion de Programacion y Vinculacion, segin proceda).
21 Subdirecciéon de Recursos Recabar la firma del responsable del area de Recursos Materiales, al momento de
Materiales recibir la solicitud.
22 Subdireccion de Recursos Obtener la firma del Subdirector de Recursos Financieros.
Financieros
23 Coordinacion de Recabar la firma de autorizacién del titular de la Coordinacion de Administracién y
Administracion y Finanzas Finanzas.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS Codigo: 2 15040200/07
Pégina:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA.

OBJETIVO

Suministrar los requerimientos de bienes y/o servicios a las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social, para el
desarrollo oportuno de sus actividades, mediante la adquisicion de bienes y servicios por adjudicacion directa. procurando las
mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad.

ALCANCE
Aplica a los servidores plblicos de las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social, que soliciten servicios
generales, mantenimiento de bienes muebles, mantenimiento de bienes informaticos, bienes y servicios en general para el logro

de las metas institucionales y a todos los servidores publicos de la Coordinacion de Administracidn y Finanzas que participen en
los procesos para la adjudicacion directa.

REFERENCIAS

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Sexto de la Administracién y Vigilancia de los
Recursos Publicos, Articulo 129. Gaceta del Gobierno, 17 de noviembre de 1917.
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- Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décime Tercero de las Adgquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, Capitulo Primero Parte General, articulos def 13.1. fraccién 1, 13.2, fraccidn I, 13.3 y 13.4;
Capitulo Sexto de la Integracion y Funciones de los Comités, articulos 13.22, 13.23, 13.24 y 13.26; Capitulo Séptimo de
los Procedimientos de Adquisicidn, Seccion Primera Disposiciones Generales, Articulo 13.28, fraccion Il, Seccion Tercera
de las Excepciones a la Licitacion Poblica, Articulo 13.40, Seccion Quinta de la Adjudicacion Directa, articulos 13.45,
i3.46 y 13.47, Capitulo Noveno, de los Contratos, 13.59, 13.60, 13.61, 13.62, 13.63, 13.64, 13.65, 13.66, 13.67, 13.68;
Capitulo Décimo de las Garantias 13.69, 13.70 y 13.71; Capitulo Décimo Segundo de la Informacion y Verificacion,
Articule 13.75, Cagitulo Décimo Tercero de las Infracciones y Sanciones, Articulo 13.78. Gaceta del Gobierno, 13 de
diciembre de 2001.

- Reglamento de! Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero Disposiciones
Generales, articulos |, Fraccién |y 2, fracciones a, e, h, i, m, o, p, r, s, Titulo Quinto de la Integracién y Funciones de los
Comités, Capitulo Primero del Comité de Adquisiciones y Servicios, articulos 44, 45, 47, 48, 49, 50 y 51; Titulo Séptimo
de las Excepciones a la Licitacién Piblica, Capitulo Segundo de la Adjudicacién Directa, articulos 92, 93 y 94; Tiwlo
Noveno de los Contratos, Articulos 115, 116, 117, 118, 119, 120 y [21; Titulo Décimo de las Garantias, Capitulo
Primero de las Clases de Garantias, Articulo 122, Capituio Segundo de la Constitucidon de Garantias, artfculos 123, 124,
125, 126 y 127, Capitulo Tercero de los Ajustes y Devolucion de las Garantias, articulos 128, 129 y 130; Titulo Décimo
Primero de los Contratos Abiertos, articulos 131, 132 y 133. Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente. Capitulo |11
De la Adquisicion de Bienes y Servicios, articulos 42 y 43. Gaceta del Gobierno.

- Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal, IV Adquisicion de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, ACP-05%9, ACP-060, ACP-061,
ACP-062, ACP-063, ACP-064, ACP-065, ACP-066, ACP-069, ACP-070, ACP-071, ACP-072, ACP-073, ACP-074, ACP-
075, ACP-076, ACP-077, ACP-078, ACP-079, ACP-080, ACP-081 y ACP-0B2. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de
2005.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo VI de las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos Juridicos, Coordinacion de Administracion y Finanzas y
Contraloria interna. Articulo |6, fracciones | y IV. Gaceta del Gobierno, |6 de septiembre de 2005.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VIl Objetive y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de enero
de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales es la responsable de realizar el procedimiento de adjudicacion
directa de los bienes y servicios que requieran las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrolio Social.

El Comité de Adquisicicnes y Servicios debera:

Recibir los cficios de convocatoria al Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacion de Propuestas, Dictamen y Fallo.
Asistir y dar inicio al Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacion de Propuestas, Dictamen y Falio,

s  Realizar la apertura de ofertas técnicas.

e Analizar y rubricar las ofertas técnicas.

*  Aceptar o desechar las ofertas técnicas de conformidad con lo establecido en las bases correspondientes.

¢ Levanrtar el acta circunstanciada.

»  Realizar fa apertura de las ofertas econémicas.

e  Analizar y rubricar las ofertas econémicas.

e  Aceptar o desechar |as ofertas economicas de conformidad con lo establecido en ias bases correspondientes.

e  Emitir y firmar Dictarnen de Adjudicacion.

e Emitir y firmar el fallo.

El titular de la Coordinacion de Administracidon y Finanzas deberi:

e  Recibir la invitacion de Adjudicacion Directa y validarla.
* Hacer las observaciones pertinentes a la invitacion.
¢  Remitir ia invitacién validada a ia Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,

El Secretario Ejecutivo del Comité da Adquisiciones y Servicios debera:

¢  Rechir el oficio de sciictud de procedencia y someterlo a autorizacidn del Comité de Adquisiciones y Servicios.
*  Remitir la carpeta e invitacion a ios integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.
*  Recibir los precios de mercado.
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Recibir las propuestas y presentarlas 2 Comité de Adquisiciones y Servicios.

Iniciar y llevar el Acto de presentacion, apertura y evaluacin de propuestas dictamen y fallo.

Realizar el acto de contra-oferta cuando las ofertas no sean convenientes para la convocante.

Elaborar conjuntamente con el Comité de Adquisiciones y Servicios el Dictamen de Adjudicacién y el fallo respectivo.
Integrar el expediente de Adjudicacién y turnarlo a fa Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales deberi:

. ® & * » 2 ¢ 0 B

Recibir el formato Solicitud de Adquisiciones, oficio justificatorio de la adquisicidn y cotizaciones.

Revisar ¢l formato Solicitud de Adquisiciones.

Realizar las observaciones, en su caso, al formato Solicitud de Adquisiciones.

Asignar el nimero de control al formato Solicitud de Adquisiciones.

Elaborar el estudio de mercado.

Solicitar suficiencia presupuestal.

Devolver el formato Solicitud de Adquisiciones a la unidad administrativa usuaria, en caso de insuficiencia presupuestal.
Elaborar las carpetas e invitacion para la Sesién del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Recibir acta de sesion del Comité donde se acuerda la procedencia de la Adjudicacion.

Verificar el médulo de integracion de adquisiciones, catilogo de proveedores y padrén de proveedores objetados,
seleccionar por lo menos un proveedor y enviar la invitacion.

Remitir la carpeta e invitaciones al Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Entregar el cuadro comparativo de precios de mercado y sobres cerrados al Secretario Ejecutivo del Comité.

Recibir y resguardar el expediente de Adjudicacion Directa.

Elaborar el contrato y mandarlo a la Unidad de Asuntos juridicos su validacion.

Verificar que el proveedor asista a firmar el contrato.

Verificar la entrega de los bienes o la prestacion del servicio.

Informar a la Unidad de asuntos Juridicos, en su caso, del incumplimiento del contrato.

Recibir y custodiar las garantias respectivas.

Remitir la factura requisitada a la Subdireccion de Recursos Financieros para su pago.

La Subdireccién de Recursos Financieros debera:

Recibir el formato Solicitud de Adquisiciones.

Verificar si cuenta con suficiencia presupuestal.

Asignar 1a partida presupuestal a afectar.

Realizar la anotacian en el formato Solicitud de Adguisiciones, cuando no cuente con suficiencia presupuestal.
Remitir el formato Solicitud de Adquisiciones.

La Unidad de Asuntos Juridicos deberi:

Recibir el Contrato de Adjudicacion Directa, revisar, realizar adecuaciones, en su caso, validario y devolverlo 2 la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Iniciar el procedimiento sancionador en caso de incumplimiento.

Las unidades administrativas solicitantes deberan:

Requisitar el formato Solicitud de Adquisiciones para el bien y/o servicio que requieran y remitirlo mediante oficio al
titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas.

Elaborar el oficio justificatorio, en su caso

Solventar las observaciones a la Solicitud de Adquisiciones.

Recibir fos bienes y/o servicios, verificar si cumplen con las caracteristicas solicitadas e informar lo necesario

Validar la factura de conformidad a entera satisfaccion.

DEFINICIONES

Adjudicacion Directa: Excepcién al procedimiento de licitacion pablica de bienes, enajenacién o arrendamiento de bienes o la
contratacion de servicios en el que la convocante designa al proveedor de bienes, arrendador, comprador o prestador del
servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias
pertinentes.

Procedimiento adquisitivo: Conjunto de etapas por las que las dependencias adquieren bienes o contratan servicios para el
cumplimiento de sus funciones, programas y accicnes. -
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Dictamen de Adjudicacién: Resolucién acordada por la mayoria de los integrantes del Comité con respecto a una peticién
sometida.

Comité de Adgquisiciones y Servicios: Organo colegiado con facultades de opinién que tiene por objeto auxiliar a las
dependencias, entidades tribunales administrativos o ayuntamientos, en la preparacion y substanciacion de los procedimientos de
adquisiciones, servicios, arrendamientos y enajenaciones.

Solicitud de adquisiciones: Documento elaborado por Jas unidades administrativas, mediante el cual especifican los
requerimientos para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

Precio de referencia: Promedio de la suma de dos o mis cotizaciones, las cuales se obtienen por escrito, via fax o correo
electrénico.

Suficiencia presupuestal: Documento escrite emitido por {a Subdireccion de Recursos Financieros, en el cual se informa a fa
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales si se cuentan con la disponibilidad de recursos financieros para la
adquisicion de bienes yfo servicios.

Solicitud de cotizacién: Documento elaborado por la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales en el cual se
describen los bienes y/o servicios solicitados, asi como las condiciones comerciales como la forma de pago, vigencia de la oferta
y lugar de entrega, a fin de que por escrito el oferente remita el costo de los bienes y/o servicios a adquirir.

Expediente de Adjudicacién Directa: Carpeta donde se archiva en forma ordenada la documentacién comprobatoria del
acto de presentacion, apertura y evaluacién de las propuestas, dictamen y fallo y esta integrado por la solicitud de adquisiciones,
precios de referencia, suficiencia presupuestal, invitacién a proveedores, bitacora de llamadas, cotizaciones, cuadro comparativo,
acta del acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo de [a Adjudicacion Directa, dictamen, fallo,
Contrato de Adjudicacion Directa, copia de la factura y garantias.

Partida presupuestal: Concepto que integra las caracteristicas de los bienes y/o servicios similares al cual se le asignan
recursos, con base en una prevision de gastos que deberi efectuarse durante un ejercicio.

INSUMOS

e  Solicitud de Adquisiciones.
e Suficiencia presupuestal.

RESULTADOS
®  Bienes o servicios entregados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

+  Registro de entrada de bienes en el Almacén.

s  Registro de alta de bienes muebles.

¢ Adquisicién de bienes y/o servicios por licitacion publica.

s Adquisicion de bienes y/o servicios por invitacion restringida.

*  Procedimiento Inherente a la presentacién y resolucién de inconformidades.
e Procedimiento Inherente a sanciones.

POLITICAS

* Las adjudicaciones directas comprenderan Gnicamente bienes y/o servicios indicados en los capitulos de gasto 2000,
3000 y 5000 del Catalogo integral por Naturaleza de Gasto.

s Las adjudicaciones directas se realizardn cuando se cuente con los recursos necesarios para efectuarse.

* No se atenderi ninguna sclicitud que rebase los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos para este tipo de
adjudicacion.

s En los casos en que se declare desierto el procedimiento de adjudicacién directa se deberd proceder a realizar la
adquisicién por licitacion plblica, segin lo establece la normatividad en la materia.

e Los bienes y servicios que no podran adquirirse bajo la modalidad de fa Adjudicacién Directa por considerarse como
cperacicn consclidada son:

L Servicio de limpieza.

I. Servicio de vigilancia.
in. Servicio de fotocopiado.

tv. Suministro de gasclina y lubricantes.
V. Servicio de transporte terrestre,
VI Arrendamiento de carpas. lonas, sillas y letrinas.

Wil Servicio de aseguramiento de bienes muebles e inmuebies.
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VIll.  Servicio de seguro de vida colectivo de servidores publicos.

IX. Servicio de seguro de separacion individualizada.

X Servicio de telefonia ¥ radiocomunicacion.

XI. Adquisicién de vehiculos y equipo de transporte terrestre.

XIl.  Adaquisicién de aercnaves y equipo.

Xll.  Adquisicién de equipo de computo.

XIV.  Adquisicion de materiales para construccion.
DESARROLLO

Procedimiento: Adquisicién de bienes y/o servicios por adjudicacion directa.

No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto

| Unidad administrativa solicitante Elabora en original y copia formato de Solicitud de Adquisiciones, oficio justificatorio,
en su caso, y cotizaciones, turna originales a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, solicita firma de recibido en copia para acuse y archiva.

2 Subdireccién de Recursos Recibe formato de Solicitud de Adquisiciones, oficio justificatorio de la adquisicion y

Materiales y Servicios Generales cotizaciones, en su caso, firma acuse y devuelve. Revisa que el formato este bien
requisitado y determina: ;Estd bien requisitado?

3 Subdireccion de Recursos MNo estd bien requisitado el formato de solicitud.

Materiales y Servicios Generales Realiza observaciones en la solicitud y devuelve con oficio y cetizacién a la unidad
administrativa solicitante para que realice las modificaciones pertinentes.

4 Unidad administrativa solicitante Recibe solicitud, oficio de justificacion, en su caso, con observaciones, las solventa y
remite nuevamente a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Se conecta con la operacién no. 2.

5 Subdireccion de Recursos Estd bien requisitado el formato de solicitud.

Materiales y Servicios Generales Registra la solicitud, autoriza con su firma la Solicitud de Adquisiciones, le asigna
nimero de control y |a turna mediante tarjeta junto con los precios de mercado a fa
Subdireccién de Recursos Financieros.

[ Subdireccion de Recursos Recibe la solicitud y los precios de mercado, mediante tarjeta, revisa suficiencia

Financieros presupuestal y determina: jExiste suficiencia presupuestald

7 Subdireccion de Recursos No existe suficiencia presupuestal.

Financieros Devuelve la solicitud y los precios de mercado e informa a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales que no existe la suficiencia presupuestal
para adquirir los bienes y/o servicios solicitados.

8 Subdireccion de Recursos Recibe solicitud y precios de mercado, se entera de la insuficiencia presupuestal,

Materiales y Servicios Generales devuelve el oficio justificatorio, la solicitud y la cotizacion e informa verbalmente o
mediante tarjeta a fa unidad administrativa sclicitante. En su caso, archiva copia del
oficio con acuse de recibo.

9 Unidad administrativa solicitante Recibe oficio justificatorio, en su caso, el formato de Solicitud de Adquisiciones y los
precios de mercado, se entera mediante tarjeta de la insuficiencia presupuestal, en su
caso, firma de recibide copia del oficio y lo devuelve y procede a reiniciar el
procedimiento.

0 Subdireccién de Recursos Si existe suficiencia presupuestal.

Financieros Valida con su firma la suficiencia presupuestal en el formato de Solicitud de
Adquisiciones o anexa documento que acredita la suficiencia presupuestal y turna
junto con los precios de mercado a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

I Subdireccidn de Recursos Recibe Solicitud de Adquisiciones, precios de mercado y, en su caso suficiencia

Materiales y Servicios Generales presupuestal, se entera de la suficiencia presupuestal, elabora en original y copia oficie
para solicitar la procedencia del procedimiento adquisitivo, anexa al original copia del
oficio justificatorio, la Solicitud de Adquisiciones, en su c¢aso, acreditacion de
suficiencia presupuestal y copia de cotizaciéon y envia al Secretario Técnico del
Comité de Adquisiciones y Servicios. Archiva copias previo acuse de recibido.

12 Secretario Ejecutivo del Comité de | Recibe oficio de solicitud de procedencia del procedimiento adquisitivo, copia del

Adquisiciones y Servicios. oficio justificatorio en su caso, la Solicitud de Adquisiciones, la acreditacion de
suficiencia presupuestal y copia de cotizacion, firma acuse de recibo y devuelve.
Integra carpetas con caopias, elabora invitacién con fecha de sesién, anexa y turna a
'os Integrantes del Comité. Retiene documentacién recibida.
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No.

Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

Comité de
Servicios

Adquisiciones  y

Recibe carpeta e invitacion, se entera, retiene y espera fecha de sesion.

Comité de
Servicios

Adquisiciones v

En fecha programada, se rednen, sesionan, revisan documentacion y determinan: ;Es
procedente el procedimiento adquisitivo?

Comité de
Servicios

Adquisiciones  y

No procede el procedimiento adquisitivo.

Acuerda no autorizar el procedimiento, levanta acta de sesién, firma, obtiene copias
distribuye entre los participantes y entrega dos tantos al drea responsable de las
adquisiciones. Archivan documentacion para su control.

Subdireccidn de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe en dos tantos acta de sesidn donde se acordd la no procedencia del
procedimiento adquisitivo, archiva un tanto y entrega otro a la unidad administrativa
solicitante, previo acuse de recibido que archiva.

Unidad administrativa solicitante

Recibe el acta de sesién donde se acordd la no procedencia del procedimiento
adquisitivo, firma acuse y devuelve, se entera y procede a reiniciar el procedimiento.

Comité de
Servicios

Adgquisiciones  y

Si procede el procedimiento adquisitivo.

Acuerda autorizar el procedimiento adquisitivo, levanta acta de sesién, firma, obtiene
copias, distribuye entre los participantes y entrega dos tantos del acta a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales. Archiva documentacion
para su control.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe en dos tantos el acta de sesidon donde se autoriza la procedencia del
procedimiento adquisitivo, integra uno al expediente y archiva y entrega otro a la
unidad administrativa solicitante, previo acuse de recibo que archiva.

Unidad administrativa solicitante

Recibe el acta de sesion donde se autoriza la procedencia del procedimiento
adquisitivo, se entera, firma acuse y devuelve, archiva y procede a participar en la
junta de aclaraciones.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe acta de sesion con acuse, la archiva, elabora invitacidon y turna a la
Coordinacion de de Administracion y Finanzas para su validacién.

Coordinacion de Administracién y
Finanzas

Recibe invitacion y determina: jAutoriza la invitacion?

Coordinacion de de
Administracion y Finanzas.

No autoriza la invitacién.

Devuelve a la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales la invitacion
y le indica los motivos de |a improcedencia.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe invitacidbn y los motivos de la improcedencia, corrige y turna a la
Coordinacion de de Administracion y Finanzas. Se conecta con la operacién no. 22.

Coordinacion de de
Administracion y Finanzas

Si autoriza la invitacién.
Firma de autorizacién la invitacion, devuelve a la Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe invitacion, en su caso, verifica en el Madulo de Integracién de Adquisiciones el
catilogo de proveedores y el padron de proveedores objetados, selecciona por lo
menos a un proveedor, envia invitacion via fax, correo electrénico o personalmente y
archiva constancia de entrega de invitacion en el expediente.

Proveedor

Recibe invitacidn via fax, correo electrénico o personalmente, analiza su participacién
y espera fecha. Se conecta con la operacién no. 31.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Genera copias de la invitacién, las remite al Comité de Adquisiciones y Servicios,
integra al expediente el original de las invitaciones.

Comité de Adquisiciones y
Servicios

Recibe invitacién, se entera de la fecha del acto de presentacién, apertura y
evaluacion de propuestas, dictamen y fallo, archiva para su contrel y espera. Se
conecta con la operacion no. 55.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Realiza estudio de mercado, genera cuadro con precios de referencia y lo guarda en
el expediente del procedimiento adquisitivo.

Proveedor

En la fecha establecida en la invitacion entregan sobre cerrado en la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe sobre cerrado y entrega con los precios de referencia al Secretario Ejecutivo
del Comité de Adquisiciones y Servicios, para que dé inicio al acto de presentacion,
apertura y evaluacidén de propuestas, dictamen ¥ fallo.

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adaquisiciones y Servicios

Recibe cuadro con precios de referencia, se entera, declara el inicio del acto de
presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo. y Pronuncia el
nombre o razén social de los proveedores participantes y les presenta el sobre
cerrade.
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No.

Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

34

Secretario Ejecutivo de! Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe sobre cerrado, registra, revisa, pronuncia ei nombre o razon social del
oferente cuya propuesta se abriri, abre propuesta somete junto con la
documentacién adicional al analisis y evaluacién del Comité de Adgquisiciones y
Servicios.

35

Comité de Adguisiciones y
Servicios

Analiza y evalua propuestas, verifica que cuenten con la informacién y demds
requisitos solicitados en las invitaciones, emite y trna el resultado al Secretario
Ejecutivo del Comité.

36

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas, documentaci6n adicional y los resultados del andlisis y evaluacion
de las mismas, pronuncia el nombre o razén social del o los proveedores que no
cumplieron con cualquiera de los requisitos sclicitados en las invitaciones, da a
conocer las razones y fundamentos que justifican tal circunstancia y desecha las
propuestas.

37

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adaquisiciones y Servicios

Pronuncia el nombre o razén social del o los proveedores que cumplieron con los
requisitos y declara la aceptacién de las propuestas por parte del Comité. Comunica
el monto de cada una de las propuestas verifica que las propuestas sean convenientes
para la convocante y procede segin corresponda: ;Las propuestas econdmicas son
convenientes para la convocante!

38

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Las propuestas econdmicas son convenientes para la convocante.

Integra propuestas y documentacion adicional, las propuestas econdmicas y las turna
al Comité de Adgquisiciones y Servicios, para elaborar en coordinacion con éste el
dictamen de adjudicacion. Se conecta a la operacién no. 53,

39

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Las propuestas econdmicas no son convenientes para la convocante.

Comunica a los proveedores 1o referente, les sefiala los precios del mercado y les indica
que pueden presentar una nueva propuesta por escrito y el tiempo que tiene para
entregaria. Retiene resuitados del andlisis y propuestas.

40

Proveedor

Se entera, elabora nuevas propuestas y las presenta al Secretario del Comité de
Adaquisiciones y Servicios en el tiempo otorgado.

41

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas y las somete al andlisis y evaluacién del Comité de Adquisiciones y
Servicios.

42

Comité de Adquisiciones y
Servicios

Analiza y evalua las propuestas, emite resultado y lo turna junto con las propuestas al
Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios.

43

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas y resultados de andlisis y evaluacién, revisa, se entera, comunica el
monto de cada una de las propuestas, verifica que las propuestas sean convenientes
para la convocante y procede segun corresponda: jLas propuestas econdmicas son
convenientes para la convocante!

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adgquisiciones y Servicios

Las propuestas economicas sen convenientes para la convocante.
integra propuestas y las turna al Comité de Adquisiciones y Servicios para elaborar en
coordinacién con éste el dictamen de adjudicacion. Se conecta a la operacién No. 55.

45

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Las propuestas econémicas no son convenientes para la convocante.

Comunica a los proveedores lo necesario, sefialindoles que tienen otro tiempo para
presentar una tercera propuesta por partida, que deberd ser formulada por ef propietario
o representante legal. Retiene resultados del analisis y propuestas.

46

Proveedor

Se enteran, elaboran conjuntamente con el duefio o representante legal una tercera
propuesta por partida, con precio unitario, total e Impuesto al Valor Agregado (IVA)
y la entrega al Secretario Ejecutivo.

. 47

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios o del
Comité Central

Recibe nuevas propuestas, las registra y ias somete al andlisis y evaluacién del Comité
de Adquisiciones y Servicios.

48

Comité de Adquisiciones y
Servicios

Recibe, analiza y evallia nuevas propuestas econdmicas, emite resultado y lo turna
junto con las propuestas al Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y
Servicios.

49

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas econdémicas y resuitados de andlisis y evaluacion, revisa, se entera,
verifica todas las propuestas y determina: ;Existen propuestas convenientes para la
convocante!

50

Secretario Ejecutive del Comité de
Adquisicicnes y Servicios o del
Comité Central

No existen propuestas econdmicas convenientes para la convocante.
Extrae documenzacién, integra las propuestas y demas documentacién solicitada y las
devuelve a los proveedares informiandcles de la improcedencia de sus propuestas.
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No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
51 Proveedor Recibe propuestas y demis documentacion solicitada, se entera de la improcedenciaﬁ
de su propuesta, retiene documentacion y espera que concluya el acto. Se conecta a
la operacion no. 53 o no. 58, segiin corresponda.
52 Secretario Ejecutivo del Comité de j Declara desierta la  adjudicacién  directa, elabora el acta circunstanciada
Adquisiciones y Servicios correspondiente, obtiene firma de los servidores publicos y proveedores
participantes, reproduce copias y las entrega a los licitantes junto con las pélizas de
garantia de postura. Archiva documentacion para su control y efectos
correspondientes.
53 Proveedor Recibe copia del acta circunstanciada, se entera, anexa a sus propuestas y se retira.
54 Secretario Ejecutivo del Comité de | Existen propuestas convenientes para la convocante.
Adquisicicnes y Servicios Integra propuestas y documentacion adicional y las turna al Comité de Adquisiciones
y Servicios para elaborar en coordinacién con éste el dictamen de adjudicacidn.
Retiene documentacién soporte de la adjudicacién.
55 Comité de Adquisiciones y Recibe propuestas y documentacién, se entera, formula dictamen de adjudicacion que
Servicios servird de base para el fallo, en el que se hace constar la resefia cronoclagica de los
actos del procedimiento y el analisis de las propuestas, anotando, en su caso, las
razones y el fundamento de desechamiento de las propuestas que asi corresponda y
lo turna al Area responsable de las adquisiciones de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, junto con las propuestas técnicas, econamicas y la
documentacién soporte.
56 Subdireccion de Recursos Recibe dictamen de adjudicacion, propuestas y documentacién soporte, revisa, emite
Materiales y Servicios Generales fallo de adjudicacion y lo comunica a los presentes. Turna el fallo al Secretario
Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios junto con las propuestas y
documentacion soporte,
57 Secretario Ejecutivo del Comité de | Recibe Fallo y Dictamen de Adjudicacion, propuestas, documentacidn soporte obtiene
Adquisiciones y Servicios firma de los servidores publicos. Asimismo integra expediente del acto con la
documentacion soporte del mismo, obtiene copias y las entrega a los miembros del
Comité. Turna expediente para su control y resguardo a la Subdireceién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
38 Proveedor Reciben copia del acta y, en su caso, garantias de postura, revisan y proceden segin
corresponda: ;Estan adjudicados?
59 Proveedor No estan adjudicados.
Analiza las propuestas y acta de Adjudicacién Directa y se retira para, en su caso,
presentar inconformidad.
60 Proveedor Si estan Adjudicados,
Retiene acta y dentro del plazo establecido acude a la Coordinacion de
Administracidn y Finanzas para firmar el contrato. Se conecta con la operacién ro.
&7.
6l Comité de Adquisiciones y Recibe copia de la documentacién soporte, la integra en expediente de adjudicacion
Servicios directa del acto y archiva para su control y seguimiento.
62 Subdireccién de Recursos Recibe expediente de Adjudicacion Directa, elabora contrato en dos tantos, obtiene
Materiales y Servicios Generales visto bueno de la Unidad de Asuntos Juridicos, retiene con el expediente y espera
que se presente el proveedor a firmar el contrato, dentro del plazo establecido.
63 Proveedor Dentro del plazo establecido se presenta en la Coordinacion de Administracion y
Finanzas para suscribir el contrato de adjudicacién.
64 Subdireccién de Recursos Dentro el plazo establecido para la firma del contrato verifica si se presento el
Materiales y Servicios Generales proveedor a suscribir el contrato y determina: ;Se presenté el proveedor?
65 Subdireccién de Recursos No se presento el proveedor.
Materiales y Servicios Generales Informa a la Unidad de Asuntos juridicos para iniciar el procedimiento de sancién
correspondiente al proveedor. Emite reporte de proveedor sancionado y envia a la
Direccién General de Recursos Materiales y otorga el contrato al proveedor que
haya dado el precic mas cercano al proveedor ganador conforme a la normatividad
establecida. Se conecta con la operacion no. 60.
66 Subdireccién de Recursos Si se presentdé el proveedor.
Materiales y Servicios Generales Recaba la firma del proveedor y del Coordinador de Administracion y Finanzas en el
contrato, entrega un tanto al proveedor junto con la garantia de seriedad de postura
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previo acuse de recibo y le solicita fianza de cumplimiento. Archiva un tanto del
contrato y el acuse de la entrega de la garantia de seriedad de postura en el
expediente del concurso.

Proveedor

Recibe contrato, lo firma y se entera, entrega dentro de los diez dias hibiles
siguientes a la suscripcion del Contrato las fianzas de cumplimiento y en la fecha
establecida proporciona los bienes y/o servicios. Se conecta con la operacién no. 74.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe y custodia las fianzas de cumplimiento solicitadas en las bases del concurso, y
espera la entrega de los bienes y/o servicios y cumplimiento o incumplimiento de
contrato.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicics Generales

Recibe pdlizas de fianzas, resguarda y espera el cumplimiento o incumplimiento de los
contratos.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Da seguimiento a los plazos de vencimiento de entrega por parte del proveedor y
determina: ;E| proveedor entregé en tiempo y forma los bienes o servicios?

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

No entregé en tiempo y forma los bienes o servicios:

Procede a informar mediante oficio a la Unidad de Asuntos Juridicos del
incumplimiento de la entrega de los bienes o servicios por parte del proveedor, a fin
de hacer efectiva a fianza de cumplimiento. Asimismo emite reporte de proveedor y
la envia a la Direccién General de Recursos Materiales, archiva en expediente los
acuses respectivos.

Direccion General de Recursos

Materiales

Recibe el reporte del proveedor, se entera y realiza lo conducente y archiva reporte.
Se conecta con ¢l procedimiento inherente al incumplimiento de los proveedores.

Unidad de Asuntos Juridicos

Recibe oficio en el que se informa el incumplimiento de la entrega de los bienes o
servicios por parte del proveedor, se entera y procede a hacer efectiva la fianza de
cumplimiento. Se conecta con el procedimiento inherente al incumplimiento de
contrato.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Si entrega en tiempo y forma los bienes o servicios:

Recibe en almacén los bienes o prestacién de servicios en las unidades solicitantes,
verifica que sean los bienes o servicios solicitados y determina: ;Son los bienes o
servicios contratados?

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

No son los bienes y/o servicios contratados.

Comunica al proveedor que no son los bienes o servicios solicitados en el contrato,
le otorga un tiempo para su reposicién que no exceda el tiempo de entrega
establecido y espera.

Proveedor

Se entera que no son los bienes o servicios contratados y procede a su reposicion en
el tiempo establecido. Se conecta con la operacién no. 70.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Si son los bienes y/o servicios contratados.

Recibe los bienes en almacén o los servicios en las unidades sclicitantes, con copia de
factura, fe firma al proveedor la recepcién parcial de los bienes o servicios y solicita al
area usuaria verifique los bienes o servicios y emita mediante oficio su aceptacién de
conformidad.

Unidad administrativa solicitante

Se entera, recibe los bienes o servicios y determina: ;Cumplen con las caracteristicas
requeridas?

Unidad administrativa solicitante

No cumplen,
Informa mediante oficio a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales que no cumplen con las caracteristicas requeridas.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio, se entera, comunica por escrito al proveedor que los bienes o servicios
no cumplen con el acuerdo y solicita su cambio.

Oferente

Recibe comunicado, se entera, solventa irregularidades, entrega los bienes conforme
al contrato e informa a la Direccién General de Recursos Materiales. Se conecta con
la operacién no. 74.

Unidad administrativa solicitante

Si cumplen.
Valida la factura de conformidad y a satisfaccién y la envia mediante oficio a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio de recepcion de los bienes y o servicios a satisfaccion, se entera e
informa al proveedor de la recepcion de conformidad y solicita la factura original.
Archiva oficie.

Proveedor

Recibe comunicado, entrega factura en original y fianza de vicios ocultos.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe factura y fianza, recaba firmas de la Coordinacidn de Administracion y
Finanzas y de la Unidad solicitante y remite a la Subdireccién de Recursos Financieros
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para su tramite de pago, archiva fianza de vicios ocultos en expediente y copia de
factura firmada.

86 Subdireccion de Recursos | Recibe factura original firmada y procede a tramitar el pago y entrega contra-recibo al
Financieros proveedor para su pago.
87 Proveedor Recibe el contra-recibo y en la fecha programada el pago respectivo.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA.
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CASO ¥ COTIZACIONES
TURNA GRIGINALES

SOUCITA  FIRMA  DE
RECIBDO EN COMA Y
ARCHIVA RECIEE  SQUCITUD  DE
ADQUINCIONES.  ORTIO

ISTIFICATORIO ¥
COTIZATIONES. €N 3U
CASC, FIRMA ACUSE Y
OEVUELVE. REVIZA
FORMATO ¥ DETERMINA-

SOUCTUD,
ORI e
JSTIFICACION. BN W
cases con
OBSERVACIONES,  LA$
SOLVENTA ¥ REMITE.

HUMERD DE CONTRGL, Y
TURNA MEDIANTE
TARETA KINTG COM LOS
FRECIOS DE MERCADG RECIBE TARETA
SOUCITUD ¥ PRECIOS DF

MELCADQ.  REVISA Y
DETERMINA;

DEAELVE  SOUCITUD
¥ PREQIDS  DF
MERCADO E INFORRA

LA ADQUISCIEN

PRECICS DE MERCADD: SE
. ENTERA, DEWELYE

( 3 et ORCID  JUSTHICATORIO,
SOLCITUD A

COTIZACKIN £ NFORMA

VERBALMENTE o ,4_
FECIBE cHCo HEDIANTE TARIFTA
PSTHRCATORID, PN A ARCHIVA  COFIA | D

CasG.  FORMATS - DE ORCIC CON ACUSE D
“50% IEITLID e
RECIBO.

ADQULICLONES " v WALIDA L $eIFCIENClA
FRECICHS O MERCADO. $E PRESLIPLIESTAL E
ENTERA, MEDIANTE FQRMATO “SOUCTTLD DE
TARETA  DE LA ADQUISICIGNES 3
INSURICIENCIA ANEXA BOCLENTE
UE LA AGREDNTA T LA
TURNA UNTO  COM
PRECICS DE MERCAGG

DEVUESE

5
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“OF Recun it : INACION DIRECCION
UNIDAD DE RECURSQS SUBDIRECCION EJECUTIVO DEL COMITE DE C‘JORDDE Dineccion
ADMINISTRATIVA MATERIALES Y DE RECURSOS N c:l:ll:ltol:{ﬁf_s ' ADQUISICIONES ADMINISTRACION PROVEEDOR prbingrielen
RECIBE  FORMATOQ  DE
SOUCITUD. PRECIOS DE
HERCADC Y. M U CASD,
v w2
PRESUPUESTAL, SE
ENTERA. ELABORA OFICIO
vARA SQUEITAR
PROCEDENGCIA DE
PROCEDMNTO e OFCo D
oL o oE TROCEPICIA CoMA DF
OFKIC Ts:cmnomo OFCID  ISTRCATONC
ool et s caso, B S oA, sauem
ACREDITACKSN ¥ COPIA
DE COTIZATION ¥ ENwik ACREDITACKIN DE {3

@q———

RECIBE ACTA DE SESION
Df MO PROCEDENCA
DEL PROCECIMIENTO
ADQUSITIVO, SE ENTERA
ARMA #CUSE Y DEVIELVE
5E ENTERA Y PROCEDE &
REINICIAR,

ARCHIYA COMAS PREVIO
ACUSE DE RECIBO.

SUFICENCLA Y £OMA DE
COTZACKNN, FRMA DE
RECIBIDO 7 DEVUERLVE.
INTEGRA, CARPETAS CON
COPAS.

INITACION CON FECHA

RECRE  CARFETA  E
INATACKON, SE EMTERA
RETIENE Y ESPERA

FECHA

EN FECHa, PROGRAMADA,

SE  REUME.  SESIONA
REVISA ¥ DEYERMINA
s

@:

RECIBE DO5 TANTOS DE
ACTA DE SEON DE NO
PROCEDENCIA =8

ADQUISITIVD,  ARGHIVA
UN TANTD ¥ ENTREGS
OTRO. PREVIG ACUSE OF
RECIBO QUE ARCHIVA.

-t

PARA $l CONTROL

18,

RECIBE DOS TANTOS CE
ACTA DE SEMGN DONDE
SE AUTORIZA LA
PROCEDENCIA,  INTEGRA
UNO N EXPEDMENTE Y
ARCHIVA Y ENTREGA LN

RECIBE ACTA DE SESKSN
DE  AUTOMZACKSN DE
PROCEDENCUA sE
ENTERA. FIRMA ACUSE Y

DEVUELVE  ARCHIVA ¥
PROCEDE 4 PARTICIPAN
EN LA HNTA  DE
ACLARACIONES,

{21

RECIBE ACTA DE SESIOM
CON  ACUSE.  ELABORA
INVITACKSN ¥ TURNA
PARA SU  YALIDACION.

ACUERDA  AUTORIZAR
PROCEDIMIENTC
ADCANSITIVO,  LEVAMTA
ACTA  FIRMA,  DBTIENE
COFIAS DISTRIBUYE ¥
ENTREGA [DO% TAMTOS
DEL ACTA  ARCHIVA
COCUMENTACON  FARA
S CONTROL

ARCHIA  ACTA  DE
SESHON,
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

SUBRDIRECCION
DE RECURSOS
MATERIALES ¥

SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCIGON
DE RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETARIO
EJECUTIVO DEL
COMITE DE
ADQUISICIONES ¥
SERYICIOS.

COMITE DE
ADQUISICIONES
¥ SERYICIOS

COORDINACION

DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

PROYEEDOR

DIRECCION
GENERAL DE
RECURSOS
MATERIALES

AUTORIZA LA
RNTTACIONE

DEVUELVE INVITACION

D

RECIEE INVITACKSN CON
MOTvOS 3
IMPROCEDENCIA.
CORRIGE 7 TURMA

YOLEOINDICA 105
MOTWOS  DE
IMPROCEDENCIA

@4——

FIRMA FVITACION Y LA

(6 e

RECIHAE INVITACICN,
VERIFICA EM MODULO
CATALOGO GE
PROVEEDOAES ¥ PADRON
oE PROVEEDORES
OBETADGS. SELECCIONA
FOR LD MENOS LN
PROVEEDOR. ENVEA
INVITACIGN  ¥ia  FAX,
CORRES  ELECTRONICO
O PERSOMNALMENTE Y
ARCHIVA  COMSTANCIA
DE ENTREGA EN
EXPEDIENTE

ERVUELVE

()

GENERA  CORAS  DE
IWVITACION Y LAS
REMITE.  INTEGRA AL
EXPEDIENTE EL DRIGINAL
OF LAS IN¥ITACIGNES,

G

REALIZA  EsTUDIQ D€
MERCADO, GENERA
CUADRD CON PRECIDS
DE RHFERENCIA Y LO
GUARDA [ EL
EXPEDIENTE DEL
PROCEDIMIENTE
ADCARSITIVG

=< 19)

RECIBE INVITACION, SE
ENTERA DE LA FECHA DEL

ACTO OF PRESENTACIDN,
Y

APERTURA
EVALUACION
PAGPUESTAS, DCACTAMEN
¥ FALLO, ARCHIWA ¥
ESPERA

:{1}')

RECIBE INVITACION vl
FAX. CORRED
ELECTRONICO =3
PERSONALMENTE,

ANALIZA L
FARTICIPACION ¥ ESPERA

FECHA

L4

a

RECIBE SOBRE CENRADD ¥
ENTREGA JUNTO  CON
PRECKCS DE REFERENCMA

EVALUACION DE

PROPUESTAS.  DICTAMEN |

YFALLD,

{33

RECIHE  CUADRO ¥
PRECKOS DE REFEREMCIA
OECLARA EL IO DEL
ACTO PRONUNCIA  EL
NOMERE  ©  RAZON
SOCIAL O Los
PARTICIPANTES Y
PRESENTA SOBRE

=
&

N I FECHA
ESTABLECIDA ENTREGAN
SOBAE CERRADC.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA.

SUBDIRECCION

SECRETARID COORDINACION DIRECCION
UNIDAD DE RECURSOS SUBDIRECCHIN E[ECUTIVO DEL COMITE DE DE ENEaaL PE
ADMINISTRATIVA MATERIALES Y DE RECURSOS COMITE DE ADQUISICIONES | o o - on PROVEEDOR chum o
SOLICITANTE SERVICIOS FINANCIERGS g el Y SERVICION ¥ FINANZAS MATERIALES
GENERALES

©
@

RECIBE SOBRE CERRADO.
REGISTRA, REVISA,
PRONUNCIA NOMBRE O
RAZON  sOCIAL DL
OFERENTE CUYA
PROPUESTA SE  ABRIRA
ABRE #ROPUESTS SOMI

ETE
LMTO CON
DOCUMENTACIEN
ADICIONAL AL ANALSIS ¥
EVALUACION

; -
RECIBE PROPUESTAS.
DOCUMENTACIGN
ATHCHORNAL r
RESULTADOS.
PROMUNCIA, EL NOMBRE
O RAZON SOCIAL B8 LOS
OFERENTES  QUE  NO
CUMPLERON CON 105
REQUISTOS
SOUCITADCE, DA &
COMOCER LAS RAZONES
QUE LO JUSTIFICAN ¥
DESECHA PROPUESTAS.

PRONUNCIA 1 NOMBAE
O RAZON  50CIAL
OECLARA LA
ACEFTACION  DE  1AS
PROPUESTAS. COMUNICA
B MONTO DE CADA
PROPUESTA, VERIRCA

SEAN

QUE
CONYENIENTES T
SEGA!

INTEGRS, PROPUESTAS ¥
DOCUMENTACIGN
ADICIONAL Y TORMA
PARA  ELABORAR  EL
DICTAMEN GE
ADIICHCAC IO,

ANALIZA Y EVALUA
PROPUESTAS.  YERIFAA
QUE  CLENTEN  CON
INFORPACION ¥
REQUISITOS

SOLICITADOS.  EMITE v

TURNA B RESULTADO,

RESULTADOA DE ANALSE ¥
R AS.
A1

~®

RECIBE PAGPUESTAS ¥ LAS
¥

S ENTERA

ELABCRA,
NUEYAS PROPUESTAS Y

LAS PRESEMTA EN EL
TIEMPO DTORGADO,




Pagina70

GACETA

[>EI

GOBIERMNOD

___ 10 de noviembre de 2010

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERYICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETARIO
EJECUTIVO DEL
COMITE DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

COMITE DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

COORDINACION

DE
ADMINISTRACION
¥ FINANZAS

PROVEEDOR

DIRECCION
GENERAL DE
RECURSOQS
MATERIALES

o
@

ANALIZA ¥ EvALUA AT
PROPUESTAS EMITE
RESULTADG ¥ TURMA
JUNTO CON PROPUESTAS

,-.@

SE ENTERA _ELABORM
CON DLERD o
REPRESENTAMTE TERCERA
PROPUESTA POR FARTIDA.
O PRECIC UNITARIO.

RECIBE MUV AS
PROPLESTAS, LAS

REGISTRA ¥ SOMETE A
ANALISIS T EVALUACIGN,

TOTAL E IvA Y [a
ENTREGA.

RECISE FROPLESTAS
ECONGMICAS ¥
RESULTADOS, REVISA, SE
ENTERA VERIFICA
PROPLESTAS ¥
DETERMINA
s
EXISTEN
PROPLESTaS
ONVENIEN TES,
NO
EXTRAE
DOCUMENTACHON,
INTEGRA PROPUESTAS ¥
DOCUMEMTACION 7
DEVURLVE
WFORMANDS  DE LA,
IMPROCEDENCHA

@

RECRE PROPUESTAS ¥
DOCUMENTACION,  SE
ENTERS, DE [}
IMPAOCEDENCIA RETIENE
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA.

SUBDIRECCION

SECRETARI/
UNIDAD DE RECURSOS SUBBIRECCION EECUTIVO iy COMITE DE COORDINACION DIRECCION
ADMINISTRATIVA MATERIALES ¥ DE RECURSOS COMITE DE ADQUISICIONES DE PROVEEDOR GENERAL DE
SOLICITANTE SERVICIOS FINANCIEROS ADQUISICIONES T Y SERVICIOS ADMINISTRACION RECLIRSOS
GENERALES SERYICIOS ¥ FINANZAS. MATERIALES
DECLARA  DESERTA A
ALJUGIC AZIGN  BIRECTA,
ACTA
CIRCUNSTANCIADA.
OBTIENE FlRma, =3
PARTICIPANTES,
REPROENICE ACTA A
ENTREGA  |UNTO  £OW - 53
POHIZAS DE GARANTIA DE
POITURA ARCHIYA
DOCUMENTACION  PARA
CONTROL  ~  EFECTOS RECIBE COPIA DEL ACTA
CORRESPONTIENTES CRCUNSTAMCIADA SE
ENTERA, AMEXA A 5US
PROPUESTAS 1 5E RETIRA,
INTEGRA  PROPUETTAS Y
DOCUMENTACION
ADICIONAL T LAS TURNA
Pafs £ DICTAMEN D - 55
ADJUDKCACKON,  RETIENE
BOCUMENTACKSN
SOPCRTE.
RECIBE  PROPUESTAS T
BOCLMENTACION
FORMULA DHCTAMEM DE
ADUIDICATION QUE SERA,
LA BASE PARA EL FALLD,
RESERNA
CRONH QG A DE LOS
ACTOS ¥ [ ANALISIS DF
LAS PROPUEBSTAS,
ANDTAMDO LAS
56 FAZONES T B
FUNDAMENTO  DE S
DESECHAMERTS ¥ 10
RECIBE  DICTAMEN DE IURMA UNTO €O
ADJUDICACION, PROPUESTAS  TECNICAS.
PROPUESTAS r ECONGMICAS
DOCUMENT AC 10N DOCUMENTACION
SOPORTE, REVISA EMTE YOFORTE
FALLOG DE ADJUDACACION
T LO COMUNICA A LOS
PPESENTES.  TURNA  EL -
FALLO  JUNTG  coM {57
PROPUESTAS Y
BOCUMENTACHSN
SOPORTE.

(sa)

RECHIE COPW DE ACTA O
GARANTIAS DE POSTURA,
REVISA T PROCEDE SEGUN
CORRESPONBA

ANALIZA s
PROPUESTAS ¥ ACTA
DE  ADUBICACION
DIMECTA Y SE RETIRA

y

?

FETIEME ACTA 't EN EL
FLAZ ESTABLECIDG
ACUDE PARA FIRMAFR EL
CONTRATC

(e
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA.

SUBDIRECCIGN

SECRETARIC COORDINACION DIRECCION
UNIDAD DE RECURSGS SUBBIRECCION EJECUTIVO DEL COMITE DE O GENERAL DE
ADMINISTRATIVA MATERIALES Y DE RECURSOS C&:'l:'sol:‘sﬁ - ADQUISICIONES ADMINISTRACION FROVEEDOR RECURSOS
SOLICITANTE Gs:::::j:\'LoEss FINANCIERCS “DQSE“K:IM ¥ SERVICIOS ¥ FINAMZAS MATERIALES
RECIRE COPIA =3
DOCUMENTACHOM
@ SOPORTE. LA INTEGRA EN
EXPEDIENTE T ARCH{VA
PARA SU CONTROL Y
@ SEGUIMIENTGH
ELABORA CONTRATO EN
008 TANTOS. OBTIEME
WISTO BUENDO.  RETIEME
COM  EXPEDIEMTE T {3
ESPERA PARA FIRMA DE

CONTRATE EN EL PLAZO
ESTABLECIDO:

&4

DENTRO  FL PLAZO
ESTABLECICD FARA LA
FIRMA DEL COMTRATD
VERIFICA,

$I SE PRESENTO EL
FROVEEDOR A SUSCRIRIA
€L CONTRATG T
DETERMINA

€L PROYEEDOR?

INFORMA PARK INICIAR
EL PROCEDIMIENTO DE

SAMCIGN. EMITE
REPOATE DE
PROVEEDOR

SANCIOMADO Y EWVIA
AroRGA EL

CONTRATO AL QUIEN
HAYA DADOD Bl PRECID
MAS CERCANG:

©
ol

RECABA  FRMA  DEL
PROVEEDOR 1 DEL
COORDINADOR [
ADMIISTRACIGN ¥
FIMANZAS, ENTREGA UN
TANTG JUNE0 CON LA
GARANTIA DE SERIEDAD

DENTRO  DEL  FLAZO

ESTABLECIDG: &
PRESENTA BN LA
COORDIMACICN DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS PARA,
SUSCRIBIR EL CONTRATO
DE ADUDICACION,

DE  POSTURA ¥ LE
SOLICITA  FIANZA  DE
CUMPLIMIENTO. ARCHIVA
uN TANTE DEL
CONTRATO ¥ EL ACUSE
DE LA EMTREGA DE LA
CARAWTIA  EN B
EXPEDIENTE

Q:

RECIRE 1 CUSTODHA LAS
FIANZAS [
CUMPLIMIENTC!
SOLICITAGAS  EN LAY
BASES OEL COMCLRSO. Y
ESPERA LA ENTREGA DE
LOS BIENES ¥/0 SERYICIONS
¥ EL CUMPLMENTS ORL
COMTRATO

'
©

RECIBE COMTRAID. 10
FIRMA DEMTRO DE LOS
DIEZ  DIAS  HABILES
SIGUIEMTES A LA
SUSCRIFCION DEL
CONTRATO  ENTREGAN
Las FANZAS DE
CUMPLIMIENTO Y EN L&
ECHA ESTABLECIDR
PROPORCICINA Lo
BIEMES 7 SERVICHOS

L




GACETA

"DEI GOBIER?IQ - Pﬂ_gil'E.l;

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION
DE RECURSQS
FINANCIERDS

SECRETARIQ
EIECUTIVO DEL
COMITE DE
ADQUISICIONES ¥
SERVICIOS

COMITE DE
ADQUISICIONES
¥ SERVICIOS

COORDINACION

DE
ADMINISTRACION
¥ FINANZAS

PROYEEDOR

DIRECCION
GENERAL DE
RECURSCS
MATERIALES

&

RECEE  POUTAS  OF
FIANZAS, RESGUARDA ¥
ESPERA EL CUMPLIMEENTD
DF LON CONTRATQS

0

DA SEGUIMIENTO A LOS
PLAZOS O YENCIMIENTO
DE ENTREGA ¥
DETERMINA;

PROCEDE 5, NFORMAR
FEDIANTE OFICIC)H [TEL
INCUMPLIMIENTO

{A ENTREGA OE LOS
BIENES © SERVICITS, A
BN OF  HACER
EFECTIVA LA FIANZA
DE  CUMPUMIENTO

EXPEDIENTE Los

UNIDAD DE ASUNTOS
JuRipicos

ACUSES RESPECTIVOS.

-

AECIBE EN AUMACEM 105
BIEHES O PRESTACION DE
SERVICIOS VERIFICA QUE
SEAN LOS SOL-CITADOS ¥
DETERMiNA:

(50MH LOS
OMTRATADOSY,

COMUNICA QUE NG
SOW LOS WENES ©
SERVICION
SOUCITADOS EN EL
COMTRATO, LE
QTORGA TIEMPD FARA
LU REPCSICION QUF
WO EXCEDA EL TIEMPO
oF EMTREGA
ESTABLEC DG 2
ESPERA

@

REC BE GFCIO EM EL JUE
<E INFORMA EL
IMCUMPM IMIENTOL DE oA
ENTREGA DE LOS BENES
O SERWICIOS POR PARTE
D, PROWEEDOR  PARA
MACER  EFECTIVS LA

oe

SE
ENTERA Y ARCHIVA

ORCIE

L

SELONKL 1A EON
PROCELIMIENT O
SANCINADOR

RECIBE LOS BIENES ©
SERVICIOS CON COPIA DE
FACTURA  FIRMA LA
RECEPCION  PARCIAL
SOLICITA WERICARLOS ¥
EMITR POR ORCIO SU
ACEPTACION

{74

Lan U7

QeCiBE REPORTE  DE
FROVEEDOR SF ENTERA
ARCHIVA REPORTE

L

4 CONECTA COM gL

SE ENTERA QUE NGO SOW
125 BIENES O SERWICHIS
COMTRATADOS T
PROCEDE & £
REPOSCION. BN FL
TIEMPO ESTARL ECITO.

@
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‘ PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADIUDICACION DIRECTA.

SUBDIRECCION .
CRETARIO
UNIDAD DE RECURSOS SUBDIRECCION EECUTIVO DEL COMITE DE cooan‘;:nmdm DIRECCION
ADMINISTRATIVA MATERIALES Y DE RECURSOS COMITE DE apquisiciones | o B8 cion PROVEEDOR GENERAL DE
SOLICITANTE SERYICIOS FINANCIEROS ADQUISICIONES ¥ Y SERVICIOS ?L": RECURSOS
GENERALES SERVICIOS NANZAS MATERIALES
SE ENTERA, RECIEE BIENES
Q SEAWICIOS VERIFICA f
ETERMINA
S0
Teummen con
LA e A,
IMNFCHRMA MECHANTE
OFCH QUE MO
CUMPLEN  CON LAS {50
CARACTERISTICAS
REQUERIDAS
L—-w-—‘ NECIBE GACIO. SE
ENTERA. COMUNICA FOR
ESCRITO  QUE NC
CUMPLEN CON EL Lo €1
ACUERDO ¥ SOUCITA ¥
CAMBIC
RECIBE COMURICADD, SE
@ N SOLVFNTA
IRREGULARIDADES.
ENTREGA BIEHES
comrcarE L
CONTRATO E INFORMA A
VALIDA LA FACTURA DE LA DIRECCION GEMERAL
COMFORMIDAD ¥ A DE RECURMLAS
SATIFACCION Al LA .y 83 HMATERIALES
ENVIA MEDIARTE OFIEID. bl
WeCwe  OFOG or
RECEPTION DE Los
BIENES © SERVICIOS A
SATHEFACCKON, SE
EMTERA E INFORMA LA
RECEPLIGM =3
COMFORMIDAD ' {84
SOUCITA LA FACTURA
DRIGINAL ARCHIVA
ORCIO
RECIRE COMUMILADO.
ENTREGA FACTURA v
. FIANZR DE MICIOS
85 & OCULTOS.
RECABE FACTURS Y
FIANZA, RECABA FIRMAS 1
REMITE PARA U1 TRAMITE
DE PAGO, ARCHVA,
FANZA  DE w03 {56,
QCULTOS EN EXPEDIENTE
Y ZOPS DE FACTURA
FIRMADA
REC:BE FACTURA,
DRIGINAL HRMADA,
TRAMITA B PAGD ¥ .
ENTREGA. CONTRA- = {87
RECIBO PARA 5U PAGO
RECIBE COMTRA AECIBO
(L3 [ FFCHA
FROGRAMADA EL PAGT
RESPEC VO
FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en las adquisiciones realizadas por adjudicacién directa:

Nimero mensual de solicitudes de adquisiciones
realizadas por adjudicacién directa
Nuamero mensual de solicitudes de adquisiciones
recibidas

Porcentaje mensual de solicitudes de
adquisiciones atendidas por adjudicacion
directa.

X 100=

Registro de evidencias:

Las solicitudes de adquisiciones se archivan en el expediente de adjudicacion directa que se resguarda en la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

S 'Compromiso
GOBIERNCO DEL Gabigrao que cumple

ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DE ADQUISICIONES

CENTRO DE COSTO / DEPENDENCIA FECHA DIA MES ANO FOLIO URGENTE NORMAL
" . 4 G
n EMISION (®) G
3) ) TAISDIAS | I5A9 DIAS
PROYECTO
RECIBIDC
2} “
N ciave UNIDAD CANTIDAD | DESCRIPCIGON Y CARACTERISTICAS DEL MATERIAL |  PRECIO T PRECIO JUSTIFICACIONES Y
. . i | SOUCITADA | AUTORIZADA YIO SERVICIO UNITARIO TOTAL OBSERVACIONES
I 8) ) (10} (W] (12) (13 {14 {5)
PROVEEDOR SUGERIDO SUB-TOTAL
{i6)
15% LV.A
OBSERVACIONES DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS TOTAL
FINANCIEROS DATOS CARACTERISTICOS DEL PROVEEDOR
(e {7
(19 20) 2 22) @3)
JEFE OF LA UNIDAD O SUBDIREC-CION DE SUBDIRECCIGN DE RECURSOS COORDINACION DE
JEFE DEL AREA SOLICITANTE DIRECCION RECURSOS MATERIALES FINANCIEROS ADMINISTRACION Y FINANZAS

Instructivo para llenar el formato: Solicitud de Adquisiciones.
Objetivo: Llevar ¢l control de las adquisiciones que por los diferentes procedimientos se realizan en la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales de |la Secretaria de Desarrollo Social del Gobiernc del Estado de México.
Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado en original y copia.
Et original para archivo y control de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Una copia para el Area Usuaria.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION

| Centro de costo / Dependencia | Anotar el nimero dei centro de costo y el nombre de la unidad administrativa que
genera la solicitud.

2 | Proyecto Escribir el nombre del proyecto al que corresponde la actividad para la que se
requieren los bienes o servicios.

3 | Emisién Colocar la fecha: dia, mes y afio de la elaboracion de la solicitud.

4 | Recibido Anotar la fecha: dia, mes y afio, ésta serd anotada por la Coordinacion de
Administracién y Finanzas cuando reciba la solicitud.

5 |[Folio Indicar el niimero consecutive que le corresponda una vez que haya sido obtenido

el techo presupuestal correspondiente. Este serd registrado por la Subdireccidn de
Recursos Materiales y Servicios Generales,
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6 Anotar el tiempo en el que debe ser entregado el bien o servicio:
Urgente De | a 15 dias.
Normal De 15 a 95 dias.
7 IN° Escribir el nimero progresivo de los bienes solicitados.
8 |Clave Registrar la clave del articulo o bien soficitado, de acuerdo al catdloge
correspondiente.
% | Unidad de medida Anotar |a unidad de medida, segin corresponda. Ejemple pieza, caja, paguete, etc.
Cantidad
10 | Solicitada Escribir en nimero la cantidad que se solicita adquirir.
Il | Autorizada Registrar ia cantidad autorizada de acuerdo con el techo presupuestal disponible
12 | Descripcion y caracteristicas del | Anotar las caracteristicas del bien o servicio solicitado, con todas |las
material y/o servicio especificaciones técnicas.
13 | Precio unitario Indicar el costo unitario def bien o servicio segtin el precio de mercado.
i4 | Precio total Anotar el costo total del bien o servicio.
I5 | Justificaciones y observaciones | Especificar las justificaciones y observaciones necesarias por las que se requiere la
adguisicion de los bienes o servicios solicitados.
16 | Proveedor sugerido Anotar el nombre del proveedor sugerido, cuando el drea usuaria proponga algin
proveedor por las caracteristicas del bien o servicio solicitado.
17 | Datos caracteristicos del En caso de que se sugiera alg(in proveedor, asentar los datos del mismo, como son:
proveedor domicilio, teléfono, etc.
I8 | Observaciones de la Anotar las observaciones o recomendaciones pertinentes, cuando asi o estime
Subdireccion de Recursos conveniente la Subdireccion de Recursos Financieros.
Financieros
19 | Jefe del area solicitante Escribir el nombre y firma del o la titular del irea solicitante. (Unidad, Subdireccién
o Delegacién Regional).
20 ) )efe de la unidad o direccion Anctar el nombre y firma del o la titular de la Unidad o Direccién correspondiente.
{Direccidén General o Direccion de Programacién y Vinculacién, seglin proceda).
21 | Subdireccién de Recursos Recabar la firma del responsable del area de Recursos Materiales, al momento de
Materiales recibir la solicitud.
22 | Subdireccion de Recursos Obtener fa firma del Subdirector de Recursos Financieros.
Financieros
23 | Coordinacion de Administracién | Recabar la firma de autorizacion del titular de la Coordinacién de Administracién y
y Finanzas Finanzas.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS Cadigo: 215040200/08
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR INVITACION RESTRINGIDA.
OBJETIVO

Suministrar los requerimientos de bienes y/o servicios a las unidades administrativas de |z Secretaria de Desarrollo Social para el
desarrollo oportuno de sus actividades, mediante la adquisicién de bienes y servicios por la modalidad de invitacién restringida,
buscando las mejores condicicnes de precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social que soliciten la adquisicién
de bienes y servicios para el logro de las metas institucionales, asi como a que estin adscritos a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas que participan en los procedimientos de adquisiciones por invitacion restringida.

REFERENCIAS

- Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de México, Titulo Sexto de la Administracion y Vigilancia de los
Recursos Plblicos, Articulo 129. Periédico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
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- Codige Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, Capitulo Primero Parte General, articulos 13, fraccion I, 13.2, fraccién |, 13.3 y 13.4;
Capitulo Sexto de la Integracion y Funciones de los Comités, articulos 13.22, 13.23, 13.24 y 13.26; Capitulo Séptimo de
los Procedimientos de Adquisicion, Seccion Primera Disposiciones Generales, Articulo 13.28, fraccién i, Seccion Tercera
de las Excepciones a la Licitacion Publica, Articulo 13.40; Seccion Cuarta de la invitacidn Restringida, articulos 13.41,
13.42, 13.43 y 13.44, Capitulo Noveno, de los Contratos, 13.59, 13.60, 13.6), 13.62, 13.63, 13.64, 13.65, 1366, 13.67 y
13.68; Capitulo Décimo de las Garantias 13.69, 13.70 y {3.71; Capitulo Décimo Primero de los Contratos Abiertos,
articulos 13.72, y 13.73, Capitulo Décimo Segunde de la Informacion y Verificacién, Articulo 13.75; Capitulo Décimo
Tercero de las Infracciones y Sanciones. Articulo 13.78. Gaceta del Gobierno, I3 de diciembre de 2001, reformas y
adiciones.

- Reglamento del Libro Décimo Tercero dei Cédigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero Disposiciones
Generales, articulos |, fraccién |, 2, fracciones b, ¢, d, e, h, i, j, I, m, o, p, r y s, Titulo Quinto de la Integracién y Funciones
de los Comités, Capitulo Primero del Comité de Adquisiciones y Servicios, articulos 44, 45, 47, 48, 49, 50 y 51; Titulo
Séptimo de las Excepciones a la licitacion pablica, Capitulo Primero de la Invitacion Restringida. Articulo 91; Titulo
Noveno de los Contratos, articulos 115, 116, FI7, [18, 119, 120 y 12{; Titulo Décimo de las Garantias, Capitulo Primero
de las Clases de Garantfas, Articulo 122, Capitulo Segundo de la Constituciéon de Garantias, articulos 123, 124, 125, 126 y
127, Capitulo Tercero de los Ajustes y Devolucion de las Garantias, articulos 128, 129 y 130; Titulo Décimo Primero de
los Contratos Abiertos, articulos 131, 132 y 133. Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afo correspondiente. Capitulo Il
De la Adquisicion de Bienes y Servicios, articulos 42 y 43. Gaceta del Gobierno,

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Capitule VI de las Atribuciones Especificas de las Direcciones

Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos Juridicos, Coordinacién de Administracién y Finanzas y
Contraloria Interna. Articulo |6, fraccion Iy IV. Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre de 2005, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de enero
de 2C07.

- Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y

Fideicomisos Pablicos del Poder Ejecutivo Estatal, IV Adquisicidon de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, ACP-
059, ACP-060, ACP-061, ACP-062, ACP-063, ACP-064, ACP-065, ACP-066, ACP-069, ACP-070, ACP-071, ACP-072,
ACP-073, ACP-074, ACP-075, ACP-076, ACP-077, ACP-078, ACP-07%, ACP-0B0, ACP-081 y ACP-082. Gaceta del
Gobierno, 24 de febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar los
procedimientos de adquisicién por invitacién restringida de bienes y/o servicios que se requieren en la Secretaria de Desarrollo
Social.

El Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Secretaria de Desarrollo Social debera:

Recibir los oficios de invitacién a sesién y desarrollaria.

Asistir y dar inicio al Acto de presentacion, apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo,

Realizar la apertura de las ofertas técnicas, asi como analizarlas y rubricarlas.

Aceprar o desechar las ofertas técnicas, de conformidad con lo establecido en las bases correspondientes.

Elaborar el acta del acto de presentacién, apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo,

Realizar la apertura de las ofertas econdmicas cuyas propuestas técnicas fueron aceptadas, asi como analizarlas y
rubricarlas.

Aceptar o desechar de conformidad con lo establecido en las bases correspondientes las ofertas econémicas.

Emitir y firmar el dictamen de Adjudicacién y Fallo de Adjudicacion.

El titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas debera:

Recibir el formato de selicitud de adquisiciones.

Autorizar y turnar la Solicitud de Adquisiciones a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, para que
inicie el tramite correspondiente.

Enterarse que no se cuenta con suficiencia presupuestal para la adquisicién de bienes yfo servicios.

Cancelar la solicitud e informar a la unidad administrativa

Firmar el oficio de solicitud de dictamen técnico de procedencia para la adquisicion.

Remitir el oficio a la dependencia gubernamental encargada de emitir el dictamen técnico acorde al bien o servicio a
adquirir.
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+ Cancelar la solicitud de adquisiciones por dictamen no procedente e informar a la unidad administrativa de la cancelacion,
Recibir y remitir el dictamen positivo de procedencia para la adquisicién a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

* Recibir las bases y la convocatoria de Invitacion restringida, revisarlas y validarlas.

e Remitir las bases y convocatoria a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

* Recibir los oficios de convocatoria, firmarlos y remitirlos a los integrantes del Comité.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

& Recibir la solicitud de adquisiciones.
e  Obtener las cotizaciones para establecer precio de mercado.
e  Solicitar suficiencia presupuestal a la Subdireccién de Recursos Financieros.
s Recibir tarjeta de existencia de suficiencia presupuestal y la solicitud de adquisiciones.
e  Tramitar el dictamen de procedencia para la adquisicion,
¢  FElaborar el oficio de solicitud de dictamen técnico para firma de! titular de la Coordinacion de Administracién y Finanzas.
¢  Elaborar las bases y convocatoria para la invitacion restringida y remitirlas al titular de la Coordinacion de Administracion
y Finanzas para su validacion.
Recibir el dictamen de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.
Recibir las bases y convocatoria validadas.
Preparar ejemplares de bases para su venta.
Gestionar ia publicacion de bases y convocatoria en el sistema de compras gubernamentales Compranet.
s  Elaborar oficios convocando al Comité al Acto de Presentacién, Apertura y Evaluacion de Propuestas, Dictamen y Fallo y
enviarlos al titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas, para su firma,
»  Notificar el Fallo de Adjudicacién mediante oficio al proveedor adjudicado.
Elaborar el contrato de invitacién restringida y obtener las firmas respectivas.
integrar el contrato de invitacion restringida y copia de la factura de los bienes o servicios suministrados al expediente.

La Subdireccién de Recursos Financieros debera:

¢  Recibir 1a solicitud de adquisiciones.

¢ Verificar si cuenta con suficiencia presupuestal ¥, en su caso, asignar la partida presupuestal a afectar y realizar la
anotacion en el formato solicitud de adquisiciones.

s  Elaborar la tarjeta de existencia de suficiencia presupuestal, cuando la partida presupuestal cuente con recursos para la
adquisicion de bienes o servicios.

e Validar la solicitud de adquisiciones y remitirla a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Unidad de Asuntos Juridicos debera:

e  Tener conocimiento del incumplimiento en la entrega de los bienes o servicios y, en su caso, hacer efectiva 1a fianza de
cumplimiento.

La unidad administrativa solicitante debera:

*  Requisitar el formato Solicitud de Adquisiciones para el bien y/o servicio que requiera y entregarlo a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas.
Enterarse de |a cancelacion de 1a solicitud por falta de suficiencia presupuestal.
Enterarse de la cancelacién por dictamen no procedente de adquisicién.

DEFINICIONES

Invitacién restringida: Excepcién al proceso de licitacién publica, mediante el cual las dependencias, adquieren bienes y
contratan servicios a través de la invitacién a cuando menos tres personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Procedimiento adquisitivo: Conjunto de etapas por las que las dependencias, adquieren bienes o contratan servicios para el
cumplimiento de sus funciones, programas y acciones,

Dictamen de adjudicacion: Resolucion acordada por la mayoria de los integrantes del Comité con respecto a una peticién
sometida.

Comité de Adquisiciones y Servicios: Organo con facultades de opinion, que tiene por objeto auxiliar a las dependencias,
entidades, tribunales administrativos o ayuntamiento, en la preparacion y substanciacion de los procedimientos de adquisiciones,
servicios, arrendamientos y enajenaciones.
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Solicitud de adquisiciones: Documento elaborado por las unidades administrativas, mediante el cual realizan sus
requerimientos.

Suficiencia presupuestal: Documento escrito emitido por fa Subdireccion de Recursos Financieros en el que se informa si los
bienes o servicios a adquirir cuentan con la disponibilidad de recursos financieros.

Bases de invitacién restringida: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se
establece la informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demis condiciones del procedimiento para la
adquisicion, enajenacion o el arrendamiento de bienes y la contratacién de servicios.

Partida presupuestal: Concepto que engioba caracteristicas de bienes o servicios similares a la cual se le asignan recursos con
base en una previsién de gastos que deberin efectuarse durante un ejercicio.

Expediente de invitacién restringida: Carpeta donde se archiva en forma ordenada la documentacion comprobatoria del
Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacidn de Propuestas, Dictamen y Fallo de la Invitacion Restringida y consta de solicitud de
adquisiciones, precios de referencia, suficiencia presupuestal, invitacién a proveedores, bitdcora de llamadas, ofertas, cuadro
comparativo, Acta del Acto, dictamen, fallo, contrato de invitacion restringida, copia de la factura y garantias.

Dictamen técnico de procedencia para la adquisicién de bienes o servicios: Documento escrito que deberin obtener
tas unidades administrativas para la adquisicién de los siguientes bienes y servicios:

A) Equipo de seguridad: Dictamen técnico de la Secretaria General de Gaobierno.
Equipo para telecomunicaciones: Dictamen técnico de la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica,
Equipo de cémputo, software y servicios relacionados con éstos: Dictamen técnico del Subcomité de Dictaminacién de
Bienes y Servicios Informaticos.
Mobiliario y equipo de administracion, maquinaria y equipo agropecuario e industrial, vehiculos y equipo de transporte:
Dictamen técnico de la Direccién General de Recursos Materiales.
Impresién y encuadernacién de publicaciones oficiales: Dictamen técnico del Comité Editorial de la Administracién Pablica
Estatal.
Bienes diferentes a formatos y papeleria impresa que utilicen la imagen institucional: Dictamen téenico de la Coordinacion
General de Comunicacion Social.
Bienes que contengan informacién geogrifica, estadistica y catastral: Dictamen técnico del Instituto de Informacién e
Investigacion Geogrifica, Estadistica y Catastral del Estado de México.

Tarjeta de existencia de suficiencia presupuestal: Documento emitido por la Subdireccién de Recursos Financieros en el
cual indica la previsién de gasto que podra efectuarse por ese concepto.

Cuadro comparativo de cotizaciones: Documento en el que se coloca el precio que presenta cada oferente, con la finalidad
de distinguir entre los participantes el mejor precio y condiciones para el Gobierno del Estado de México.

INSUMOS
Formato Solicitud de Adquisiciones.

RESULTADOS

*  Bienes o servicios adquiridos y entregados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Registro de entrada de bienes en el Almacén,

Registro de alta de bienes muebles.

Adquisicion de bienes y/o servicios por licitacion piblica.

Adaquisicién de bienes y/o servicios por adjudicacién directa,

Procedimiento Inherente a la presentacién y resolucion de inconformidades.
Procedimiento Inherente a sanciones.

Procedimiento Inherente a pago a proveedores,

POLITICAS

Unicamente se podran ilevar a cabo adquisiciones de bienes y/o servicios por invitacién restringida cuando se cuente
con salde disponible dentro del presupuesto aprobado.

Ei procedimiento de invitacion restringida se llevar4 acabo segin lo establece la normatividad aplicable.

En el procedimiento de invitacion restringida se excluyen todas aquellas solicitudes de adquisiciones de bienes o
servicios que rebasen los montos establecidos en el presupuesto de egresos para este tipo de adjudicacién,
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En los casas en que se declare desierto el procedimiento invitacidn restringida se deberd proceder a realizar la
adquisicién por adjudicacién directa, segln lo establece la normatividad en la materia.

DESARROLLO

Procedimiento: Adquisicion de bienes y/o servicios por invitacién restringida.

Unidad Administrativa /

No. Actividad
Puesto

I | Unidad administrativa solicitante Elabora en original y copia formato de Solicitud de Adquisiciones y cotizacion,
turna originales a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
solicita firma de recibido en copia para acuse y archiva.

2 | Subdireccién de Recursos Recibe formate de Solicitud de Adquisiciones y cotizacion, firma acuse y devuelve,

Materiales y Servicios Generales revisa el formato y determina: jEsti bien requisitado?

3 | Subdireccion de Recursos El formato no esta bien requisitado.

Materiales y Servicios Generales Realiza observaciones en la solicitud y devuelve con cotizacién a fa unidad
administrativa solicitante para que realice las modificaciones pertinentes.

4 | Unidad administrativa solicitante Recibe solicitud y cotizacién con observaciones, las solventa y remite nuevamente
a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Se conecta con la
operacién no. 2.

5 | Subdireccién de Recursos El formato esta bien requisitado.

Materiales y Servicios Generales Registra la solicitud en el formato Control de Solicitudes de Adquisiciones,
autoriza con su firma la Solicitud de Adaquisiciones, le asigna nGmero de control a
la soficitud y turna mediante tarjeta con precios de mercado a la Subdireccion de
Recursos Financieros. Archiva formato Control de Solicitudes de Adquisiciones.

6 | Subdireccién de Recursos Recibe tarjeta, Solicitud de Adquisiciones y los precios de mercado, revisa

Financieros suficiencia presupuestal y determina: jExiste suficiencia presupuestal?

7 | Subdireccion de Recursos No existe suficiencia presupuestal.

Financieros Devuelve la solicitud y los precios de mercado e informa a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales que no existe la suficiencia
presupuestal para adquirir los bienes o servicios solicitados.

8 | Subdireccién de Recursos Recibe solicitud y cotizaciodn, se entera de la insuficiencia presupuestal, e informa

Materiales y Servicios Generales verbalmente o mediante oficio a la unidad administrativa solicitante, en su caso
archiva copia del oficio con acuse de recibido,

9 | Unidad administrativa solicitante Recibe Solicitud de Adquisiciones y los precios de mercado, se entera, en su ¢aso,
firma de recibido en copia del oficio y lo devuelve, archiva oficio y procede a
reiniciar el procedimiento. Se conecta con |a operacion no. |.

10 | Subdireccion de Recursos Si existe suficiencia presupuestal.

Financieros Valida con su firma la suficiencia presupuestal en el formato de Solicitud de
Adquisiciones o anexa documento que acredita fa suficiencia presupuestal y turna
junto con la cotizacién a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Il | Subdireccion de Recursos | Recibe Solicitud de Adquisiciones, cotizaciéon y, en su caso, suficiencia

Materiales y Servicios Generales presupuestal, se entera de la suficiencia presupuestal y envia al Secretario
Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios. Archiva copias previo acuse de
recibo.

12 | Secretario Ejecutivo del Comité de | Recibe la Solicitud de Adquisiciones o, en su caso, acreditacion de suficiencia

Adquisicioies y Servicios presupuestal y cotizacién. Integra carpetas, elabora invitacién para la sesion, la
anexa y turna a los Integrantes del Comité. Retiene documentacién recibida,

13 [Comité de Adquisiciones y|Recibe carpeta e invitacién para la sesion, se entera, retiene y espera fecha.

Servicios

14 | Subdireccién de Recursos | Elabora las bases y la invitacion del concurso de invitacion restringida y turna a la

Materiales y Servicios Generales Coordinacién de Administracién y Finanzas para su revision.

I5 | Coordinacién de Administracion y | Recibe las bases y la invitacién, revisa y determina: jAutoriza las bases e

Finanzas invitacion?

16 | Coordinacion de Administracion y | No autoriza.

Finanzas Devuelve a a Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales las bases
y la invitacion para su correccion.

17 | Subdireccién de Recursos | Recibe las bases y la invitacién, se entera, corrige y wrna a la Coordinacion de

Materiales y Servicios Generales

Administracién y Finanzas. Se conecta a la operacion no. 15.
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Unidad Administrativa/

No. Actividad
Puesto
'8 | Coordinacién de Administracion y | Si autoriza.
Finanzas Firma de autorizacién las bases de autorizacién y la invitacion y devuelve a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
19 | Subdireccion de Recursos | Recibe las bases y la invitacién autorizadas, verifica en el Modulo de Integracion
Materiales y Servicios Generales de Adquisiciones el catilogo de proveedores y el padrén de proveedores
objetados, selecciona a por lo menos tres proveedores y envia invitacién via fax,
correo electronico o personalmente y archiva constanciza de entrega de
invitaciones en el expediente junto con las bases.

20 |Proveedor Recibe invitacidn de invitacion restringida via fax, correo electrénico o
personalmente, se entera, analiza su participacion y en la fecha establecida acude a
fa Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales y solicita fas bases
de la invitacién restringida. Se conecta con la eperacién no. 23.

21 | Subdireccién de Recursos | Genera copias de [as bases de invitacion restringida y las entrega a los integrantes

Materiales y Servicios Generales del Comité de Adquisiciones y Servicios, integra expediente de invitacion
restringida y retiene.

22 |Comité de Adquisiciones y|Recibe las bases de invitacién restringida, se entera de la fecha de la junta

Servicios aclaratoria y del acto de presentacién, apertura, y evaluacién de propuestas,
dictamen y fallo, archiva para su control y espera. Se conecta con la operacién no.
36.
23 ! Subdireccién de Recursos | Realiza estudio de mercado, genera cuadro con precios de referencia, lo guarda
Materiales y Servicios Generales en sobre cerrado en el expediente de invitacion restringida, procede a la venta de
bases durante y en el plazo establecido determina: ;Recibié solicitudes de compra
de bases en el plazo establecido?

24 | Subdireccion de Recursos | Nio recibio solicitudes de compra de bases.

Materiales y Servicios Generales Declara desierta la convocatoria de invitacién restringida, levanta el acta del
hecho, la archiva en el expediente correspondiente y procede segin corresponda.
Se conecta al procedimiento: “Adquisicién de bienes y Servicios por adjudicacion
directa”.

25 ! Subdireccién de Recursos | Si recibe solicitudes de compra de bases dentro del plazo establecido.

Materiales y Servicios Generales Elabora orden de pago de las bases y lo entrega al proveedor.

26 | Proveedor Recibe orden de pago, acude a la oficina receptora que corresponda, entrega
orden y cantidad del pago.

27 | Oficina Receptora Recibe orden de pago y cantidad, emite recibo en original y dos copias, entrega
original y copia al proveedor. Archiva orden de pago y copia del recibo para su
control y efectos correspondientes.

28 | Proveedor Obtiene recibo de pago en original y copia, acude con el Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, entrega copia del recibo de pago y
solicita las bases de la invitacién restringida. Retiene recibe original para su
control.

29 | Subdireccién de Recursos Recibe copia del recibo de pago y entrega las bases a los proveedores. Archiva

Materiales y Servicios Generales recibo de pago para su control.

30 | Proveedor Recibe las bases, revisa, se entera de la fecha de ia junta aclaratoria, de existir ésta
y determina: ;Asiste a la junta aclaratorial

31 | Proveedor No asiste a la junta de aclaraciones o no esta programada.
Conforme a las bases establecidas integra documentacion y propuestas
econdmicas y técnicas y espera fecha y hora del acto de presentacién, apertura y
evaluacién de propuestas, dictamen y fallo. Se conecta con la operacién no. 39.

32 | Proveedor Si asiste a la junta de aclaraciones.
Retiene bases y espera fecha y hora de la junta de aclaraciones.

33 | Proveedor En la fecha establecida para la junta de aclaraciones, extrae recibo de pago

original, acude a las instalaciones de la convocante, presenta recibo y solicita
registro a la junta de aclaraciones.

N

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

En la fecha establecida para la junta de aclaraciones recibe ariginal del recibo de
pago de bases, registra la asistencia de los proveedores, les devuelve los recibos e
informa la hora e inicio de la junta de aclaraciones al Secretario Ejecutivo del
Comité de Adquisiciones y Servicios y le entrega registro.
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35

Proveedor

Recibe original del recibo de pago de bases, retiene y espera.

36

Secretario Ejecutivo Comité de
Adquisiciones y Servicios

Se entera de |a hora de inicio, recibe registro y con base en las bases de invitacion
restringida desarrolla la junta de aclaraciones de los aspectos y lineamientos
establecidos en la invitacion y bases, aclarando todas las dudas que le presenten,
concluye fa junta aclaratoria y levanta el Acta del evento, obtiene firmas de los
asistentes, reproduce copias de la misma y entrega a los proveedores y a los
asistentes, en su caso. Archiva registro, invitacion, bases y acta e instruye a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales capture el acta en el
sistema de compras gubernamentales compranet.

37

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe instruccién, captura acta de la junta de aclaraciones, obtiene acuse de
recibo y lo archiva en el expediente del concurso de invitacién restringida.

38

Proveedor

Reciben copia del Acta de la junta de aclaraciones y conforme a las bases de
invitacién restringida integra propuestas técnicas y econdmicas. Retiene bases,
acta y propuestas y espera fecha y hora del acto de presentacién, apertura y
evaluacion de propuestas, dictamen y fallo.

39

Proveedor

En la fecha del acto de presentacion, apertura, fallo y adjudicacién extrae su
documentacién, integra propuestas técnicas y econémicas en sobre cerrado y
recibo de pago por adquisicidon de bases, acude a las instalaciones de la
convocante, presenta original del recibo de pago de bases y solicita su registro.

40

Subdireccitn de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Se entera, recibe original del recibo de pago de bases, revisa, registra [a asistencia
de los proveedores, cierra los registros e informa y entrega el registro de
asistencia ¥ cuadre con precios de referencia al Secretario Ejecutivo del Comité
de Adquisiciones y Servicios, para que dé inicio al acto de presentacion, apertura
y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo. Retiene original del recibo de pago
de bases.

4\

Comité de Adquisiciones y
Servicios

En la fecha y hora sefialada para el acto de presentacién, apertura y evaluacién de
propuestas, dictamen y fallo, se redne, recibe registre y cuadro con precios de
referencia y los entrega al Secretario Ejecutivo del Comité, verifica quérum legal y
declara el inicio del acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas,
dictamen y fallo y desarrolla sesién.

42

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe cuadro con precios de referencia y registro de asistencia, extrae del
expediente de invitacion restringida la documentacion. Da lectura al registro de
asistencia y numero de proveedores, en caso de no encontrarse alguno lo
certifica y cancela su participacién. Pronuncia el nombre o razén social de los
proveedores presentes y les solicita la entrega de sus garantias de postura y de
sus propuestas técnicas y economicas en sobre cerrado y la documentacién
adicional requerida. Retiene registro y documentacién de invitacion restringida.

43

Proveedor

Entrega garantia de postura y propuestas técnicas y econdmicas, asi como la
documentacidn requerida en las bases de invitacion restringida al Secretario
Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe documentacion, garantia de postura y propuestas técnicas y economicas,
revisa, pronuncia el nombre o razén social del proveedor cuya propuesta técnica
se abrira, abre propuesta técnica y somete junto con la documentacion adicional
al andlisis y evaluacion del Comité de Adquisiciones y Servicios. Retiene
propuestas econdmicas, documentacion adicional y garantias de postura,

45

Comité de Adquisiciones y
Servicios

Analiza y evalua propuestas técnicas, verifica que cuenten con la informacion y
demas requisitos solicitados en las bases, emite y turna el resultado al Secretario
Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios.

46

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe el resultado del anilisis y evaluacion de las propuestas, pronuncia el
nombre o razén social del o los licitantes que no cumplieron con cualquiera de
los requisitos solicitados en las bases de licitacién, da a conocer las razones y
fundamentos que justifican tal circunstancia y desecha las propuestas técnicas.
Extrae propuestas economicas y documentacion adicional, integra fas propuestas
técnicas que no fueron aceptadas con las econdmicas y documentacién que
corresponda y entrega a los proveedores segin corresponda.

47

Proveedor

Recibe propuesta técnica, la propuesta econémica y demés documentacion solicitada,
se entera que su propuesta no fue aceptada y espera que concluya el acto. Se conecta
a la operacion no. 66 o 71,
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48 | Secretario Ejecutivo del Comité de | Pronuncia el nombre o razén social del licitante que cumplié con los requisitos y

Adquisiciones y Servicios declara la aceptacién de las propuestas técnicas por parte del Comité. Asimismo,
pronuncia uno por uno el nombre o razén social de los participantes cuya
propuesta econémica seri abierta, abre propuesta y somete al anilisis y
evaluaciéon del Comité de Adquisiciones y Servicios. Retiene propuestas técnicas,
documentacién adicional y resultados.

49 | Comité de Adquisiciones y Analiza y evalda las propuestas economicas, verifica que cumplan con los

Servicios requisitos solicitados en las bases y emite el resultado en el que se indican, en su
caso, las propuestas que no son convenientes para los intereses de la convocante
y turna resultados junto con las propuestas econdmicas al Secretario Ejecutivo
del Comité.

50 |Secretario Ejecutivo del Comité de | Recibe propuestas econémicas y resultados del anilisis y evaluacion de las

Adaquisiciones y Servicios mismas, revisa, se entera, comunica a los presentes el monto de cada una de las
propuestas y determina; jLas propuestas son convenientes para la convocante!

51 | Secretario Ejecutivo del Comité de | Las propuestas econémicas son convenientes para la convocante.

Adquisiciones y Servicios Extrae las propuestas técnicas y documentacion adicional, integra las propuestas
economicas y las turna al Comité de Adquisiciones y Servicios, para elaborar en
coordinacién con éste el dictamen de adjudicacion. Se conecta a la operacién no.
68.

52 |Secretario Ejecutivo del Comité de | Las propuestas econémicas ne son convenientes para la convocante.

Adquisiciones y Servicios Comunica a los proveedores lo referente, sefialindoles los precios del mercado, les
indica que pueden presentar una segunda propuesta por escrito y el tiempo que
tienen para entregarlas. Retiene resultados del andlisis y las propuestas econémicas.

53 | Proveedor Se entera, elabora nueva propuesta econémica y la presenta al Secretario del
Comité dentro del tiempo otorgado.
54 | Secretario Ejecutivo del Comité de | Recibe propuestas econémicas, las registra y las somete al analisis y evaluacién del

Adguisiciones y Servicios Comité de Adquisiciones y Servicios.

55 | Comité de Adquisiciones y Analiza y evalGa las propuestas, emite el resultado y lo turma junto con las

Servicios propuestas al Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios.

%6 | Secretario Fjecutivo del Comité de | Recibe las propuestas econdmicas y los resultados de anilisis y evaluacion, revisa,

Adguisiciones y Servicios comunica a los proveedores el monto de cada una de las propuestas, verifica y
determina: jLas propuestas econdmicas son convenientes para la convocante!

57 | Secretario Ejecutivo del Comité de | Las propuestas econémicas son convenientes.

Adgquisiciones y Servicios Extrae propuestas técnicas y documentacion adicional, integra las propuestas
econtmicas y las turna al Comité de Adquisiciones y Servicios para elaborar el
dictamen de adjudicacién. Se conecta a la operacion no. 68.

58 :Secretario Ejecutivo del Comité de | Las propuestas econémicas no son convenientes.

Adgquisiciones y Servicios Comunica a los proveedores o referente, sefialindoles que tiene otro tiempo para
presentar una tercera propuesta economica por partida que debera ser formulada por
el propietario o representante legal. Retiene resultados del anilisis y propuestas
econdmicas.

59 | Proveedor Se entera, elabora conjuntamente con el duefio o representante legal una tercera
propuesta por partida, con precio unitario, total e Impuesto al Valor Agregado
(IVA) y la entrega al Secretario Ejecutivo.

60 | Secretario Ejecutivo del Comité de | Recibe nuevas propuestas econémicas, las registra y las somete al analisis y

Adaquisiciones y Servicios evaluacion del Comité de Adquisiciones y Servicios.

61 | Comité de Adquisiciones y Recibe, analiza en sesién y evala nuevas propuestas econdmicas, emite resuttado

Servicios y lo turna junto con las propuestas al Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios.

62 |Secretaric Ejecutivo del Comité de | Recibe propuestas econdmicas y resultados de anilisis y evaluacién, revisa, se

Adquisiciones y Servicios entera, verifica las propuestas y determina: jExisten propuestas convenientes para
la convocante!

63 | Secretario Ejecutivo del Comité de | No existen propuestas econémicas convenientes para ia convocante.

Adquisiciones y Servicios o del
Comité Central

Extrae documentacién e integra las propuestas técnicas y demas documentacion
solicitada a las propuestas econémicas y las devuelve a los proveedores
informandoles la improcedencia de sus propuestas y les pide que esperen que
concluya ef acto.
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64 | Proveedor Recibe propuesta econdmica, propuesta técnica y demas documentacién, se
entera de |a improcedencia de su propuesta, retienen documentacion y espera
que concluya el acto. Se conecta con |a operacién no. 66.
65 | Secretario Ejecutivo del Comité de | Declara desierta la invitacién restringida, elabora el acta circunstanciada

Adquisiciones y Servicios correspondiente, recaba firma de los participantes, obtiene copias y las entrega a
los proveedores juntc con la péliza de garantia de postura. Archiva
documentacién para su control y efectos correspondientes. Se conecta al
procedimiento “Adquisicién de Bienes y Servicios por Adjudicacién Directa”.

66 | Proveedor Recibe copia def acta circunstanciada y garantia de postura y se retira.
67 | Secretario Ejecutivo del Comité de | Si existen propuestas convenientes para la convocante.

Adquisiciones y Servicios integra propuestas técnicas, econémicas y la documentacién adicional y las turna
al Comité de Adquisiciones y Servicios para elaborar el fallo de adjudicacién.
Retiene documentacién soporte de la invitacion restringida.

68 | Comité de Adquisiciones y En la fecha indicada para el fallo, recibe propuestas técnicas, econémicas y

Servicios documentacion, emite el dictamen y el fallo de adjudicacion, en el que se hace
constar la resefia cronologica de los actos del procedimiento y el anilisis de las
propuestas, anotando, en su caso, las razones y el fundamento de desechamiento
de las propuestas y turna al Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales junto con las propuestas técnicas, econdémicas y la documentacién
soporte.

69 | Subdireccion de Recursos Recibe dictamen y fallo de adjudicacién, propuestas técnicas y econdmicas y

Materiales y Servicios Generales documentacién soporte, comunica el fallo de adjudicacién a los presentes y turna
al Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios junto con las
propuestas y la documentacién soporte.

70 | Secretario Ejecutivo del Comité de | Recibe el fallo y dictamen de adjudicacién, propuestas técnicas y econdmicas,

Adquisiciones y Servicios docurnentacion soporte, recaba firma de los servidores pulblicos y proveedores
participantes, cobtiene copias del acta y la entrega a los proveedores junto con sus
garantias de postura, exceptuando la garantia al adjudicado. Asimismo integra
documentacion en el expediente de invitacian restringida, obtiene copias y las entrega
a los miembros del Comité. Turna expediente para su control y resguardo a | a
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

71 | Proveedor Recibe copia del acta y, en su caso, garantias de postura, revisa y procede segln
corresponda: ;Es el proveedor adjudicado?

72 | Proveedor No es el proveedor adjudicado.
Procede a analizar las propuestas y el acta de invitacion restringida y procede
segln sea el caso. Se conecta con el procedimiento inherente a la presentacion y
resolucién de inconformidades.

73 | Proveedor Es el proveedor adjudicado.
Retiene acta y dentro del plazo establecido acude a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas para firmar el contrato. Se conecta con la operacion
no. 81.

74 |Comité de Adquisiciones y|Recibe copia del expediente del acto y archiva para su control y seguimianto.

Servicios )

75 | Subdireccién de Recursos Recibe expediente de invitacién restringida, elabora contrato en dos tantos,

Materiales y Servicios Generales obtiene el visto bueno de la Unidad de Asuntos Juridicos, retiene con el
expediente y espera que se presente el proveedor a firmar el contrato dentro del
plazo establecido.

76 | Subdirecciéon de Recursos Dentro el plazo establecido para la firma del contrato verifica: ;Se presentd el

Materiales y Servicios Generales proveedor a la suscripcién y firma del contrato?

77 | Subdireccion de Recursos No se presenté el proveedor.

Materiales y Servicios Generalas Informa a fa Unidad de Asuntos Juridicos para hacer efectiva la garantia de
seriedad de postura ante la afianzadora correspondiente e iniciar asi el
procedimiento de sancidn correspondiente al proveedor. Se conecta con el
procedimiento inherente a sanciones.

78 | Subdireccion de Recursos Emite reporte de proveedor sancionado, lo envia a la Direccion General de

Materiales y Servicios Generales Recursos Materiales y otorga el contrato al proveedor que haya dado el precio
mis cercano al proveedor ganador conforme a la normatividad establecida.

79 | Direccién General de Recursos Recibe el reporte de proveedor sancionado, se entera, procede y archiva.

Materiales
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80 | Proveedor Fe entera y se presenta en la Coordinacion de Administracién y Finanzas para la
firma del contrato. Se conecta con la operacién no. 76.

81 | Subdireccién de Recursos Si se presenté el proveedor.

Materiales y Servicios Generales Recaba la firma del proveedor y de la Coordinacién de Administracién y Finanzas
en el contrato, entrega un tanto al proveedor junto con la garantia de seriedad de
postura previo acuse de recibo y le solicita fianzas de cumplimiento dentro de los
diez dias siguientes. Archiva un tanto del contrato y el acuse de la entrega de la
garantia de seriedad de postura en el expediente del concurso.

82 |Proveedor Recibe contrato, lo firma, entrega la fianza de cumplimiento dentro de los diez
dias habiles siguientes a la suscripcion del contrato, elabora factura, obtiene copia,
retiene y espera la fecha establecida para fa entrega los bienes o servicios y la
copia de la factura. Se conecta con |a operacién no. 84.

83 | Subdireccién de Recursos | Recibe y custodia las fianzas de cumplimiento solicitadas en las bases del

Materiales y Servicios Generales concurso, resguarda y espera la entrega de los bienes o servicios y el
cumplimiento o incumplimiento del contrato.

84 | Subdireccién de Recursos | Dentro de los plazos de vencimiento de entrega por parte del proveedor

Materiales y Servicios Generales determina: ;El proveedor entregé en tiempo y forma los bienes y o servicios!

85 | Subdireccion de Recursos | No entregé en tiempo y forma los bienes o servicios,

Materiales y Servicios Generales Informa mediante oficio a la Unidad de Asuntos Juridicos el incumplimiento de la
entrega de |os bienes o servicios, a fin de hacer efectiva fa fianza de cumplimiento.
Asimismo emite el reporte del proveedor y lo envia a la Direccién General de
Recursos Materiales, archiva en expediente los acuses de recibo respectivos.

86 |Unidad de Asuntos Juridicos Recibe oficio en el que le informa el incumplimiento de la entrega de los bienes o
servicios, procede a hacer efectiva la fianza de cumplimiento y archiva_oficio.

87 | Direccion General de Recursos | Recibe el reporte de! proveedor, procede y archiva reporte para su control.

Materiales

88 ( Subdireccion de Recursos | Si entregé en tiempo y forma los bienes o servicios.

Materiales y Servicios Generales Recibe en almacén los bienes o ia prestacion de servicios en las unidades
solicitantes, verifica y determina: ;Son los bienes o servicios contratados?

89 |Subdireccién de Recursos | No son los bienes o servicios contratados.

Materiales y Servicios Generales Comunica al proveedor que no son los bienes o servicios solicitados en el
contrato, le otorga un tiempo para su reposicion que no exceda el tiempo de
entrega establecido y espera.

90 | Proveedor Se entera que no son |os bienes o servicios solicitados y procede a su reposicion
en el tiempo establecido. Se conecta con la operacidn no. 88,

9| | Subdireccién de Recursos | Si son los bienes o servicios contratados.

Materiales y Servicios Generales Recibe los bienes en el almacén o los servicios en las unidades solicitante con
copia de factura, le firma al proveedor la recepcion parcial de los bienes o
servicios y solicita al 4rea usuaria verifique los bienes o servicios y emita mediante
oficio su aceptacidn de conformidad.

92 | Unidad administrativa solicitante Se entera, recibe los bienes o servicios y determina: ;Cumplen con las
caracteristicas requeridas!

93 | Unidad administrativa solicitante No cumplen con las caracteristicas requeridas,
informa mediante oficio a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales que los bienes o servicios no cumplen con las caracteristicas
requeridas.

94 | Subdireccion de Recursos | Recibe oficio, se entera, comunica por escrito al proveedor que los bienes o

Materiales y Servicios Generales servicios no cumplen con lo establecido en el contrato y solicita su cambio.

95 | Proveedor Recibe comunicado, se entera, solventa irregularidades, entrega los bienes
conforme al contrato e informa a fa Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales. Se conecta con la operacién no. 88.

96 | Unidad administrativa solicitante Si cumplen con las caracteristicas requeridas.

Elabora oficioc de conformidad a satisfaccion y lo envia a fa Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales. Archiva copia de oficio previo acuse
de recibo.

97 | Subdireccién de Recursos | Recibe oficio de recepcién de los bienes o servicios a satisfaccion, se entera e

Materiales y Servicios Generales informa al proveedor de la recepcidn de conformidad y le solicita la factura
original y la fianza de vicios ocultos.

98 | Proveedor Recibe comunicacién, se entera, entrega la factura original y la fianza de vicios

ocultos.
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99

Subdireccién

de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe la factura y la fianza de vicios ocultos, recaba firmas de la Coordinacién de
Administracién y Finanzas y de la unidad administrativa solicitante y remite la
factura a fa Subdireccién de Recursos Financieros para su tramite de pago,
resguarda fianza de vicios ocultos y copia de factura en expediente.

100

Subdireccion
Financieros

de Recursos

Recibe factura y procede a tramitar el pago y entrega contra recibo al pr‘oveedor
para su pago. Se conecta con el procedimiento inherente al pago a proveedores.

101

Proveedor

DIAGRAMACION

Recibe contra recibo, se retira_y en fecha programada recibe pago.

[ PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA.
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assEs. RECIBE INVITACION  SE

ENTERA, ANALIZA Y EM
LA FECHA ESTABLECIDA
ACUDE & COMPRAR LAS
BRSES

GENERA COPMAS DE BAES é

¥ ENTREGA  INTEGRA -
EXPEDIENTE ¥ RETIENE

RECIDE BASES, SE EMTERA
DE LA FECHA DE LA
JLNTA. ARCHIVA PARA St1
CONTRO Y ESPERA.

REALIZA  ESTUDIO D€

HERCADO, GENERA, @
CUADARQ DE PRECIOS DE

REFERENCIA, LO GUARDA
EMN EXPEDIENTE PACCEDE
A LA VENTA DE BASES Y
DETERMINA:

DECLARA DESIERTA LA
CONVGCATORMA
LEVANTA EL ACTA DL
HECHO. LA ARCHIVA
EN  EXPEDIENTE ¥
PROCEDE SEGIM
CORRESPONDA.

¢

K COMECTA CON
£L ROCHDIMENTG

BN Y0
SEAVHLIOS POR
UDICACHIN

DIRECTA,
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SUBDIRECCION DE R SECRETARIO .
UNIDAD RECURSOS SUBDIRECCION EJECUTIVD COMITE DE COCGRIMNACHON DE OFICINA
ADMINISTRATIVA MATERIALES ¥ DE RECURSOS DEL COMITE E ADQUISICIONES |  ADMINISTRACION PROVEEDOR RECEPTORA
SOLICITANTE SERVICIOS FINANCIERQS AD?EJ;S\:IC‘_"%';ES ¥ ¥ SERVICIOS Y FINANTAS
GENERALES

@

ELABOAA  CHDEN  Dd

FACO DE BASES T LO

ENTREGA

RFCIE OROEN DE PAGID.

ACUDE. ENTREGA ORDEN 17,
¥ CANTIDAD.

RECIBE ORDEN i
CANTIEAD EMITE RECUBG

(P ENIREGA  ORIGINAL ¥

7l COPIA. ARCHIVA DRDEN ¥
COPIA DE RECIBO PARA 51)
COMNTRCH,

CETIENE  RECHT  DE

BAGD ACUDE, ENTREGA
COMA DE RECHD ¥
29 SOLICITA  LAS  BAMES

REYIEME RECIEQ)
DRIGIMAL

RFCIBE  RECBO ¥

ENTRECA BASTS ARCHIVA
REVIBG 39

RECIBE BASES, REvia, 5€
ENTERA DE LA FECHA DE
LA JUNTA ACLARATORIA
¥ DETERMINA

INTEGRA
DOCUMENTACION T
FROPULSTAS
ECONGMITAS i

TECNICAS ' ESPERA
FECHA ¥ HORA DEL

CTE
PRESENTACION,
APERTURA
EVAILIACION DE
PROPUESTAS,
CICTAMEN ¥ FALLE)

@.4__

RETIEN} BASES ¥ ESPFRA
SECHA ¥ HORA DF &
ILINTA.

\V

FECHA

Y] LA FECHA

ESTABLECIDA  EXTRAR
RECIZO. ACUDE
£ T

LA FECAA
ESTABLECICA RECISE
AECIBQ, REGISTRA

ASISTEMCIA * DLVLFIVE
RECIEO. INFORMA AOR&
DE INIC4> ¥ ENTREGA
REGISTRO

RECIBE RECIBO RETIENE ¥

- ESPERA
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA.

SUBDIRECCION DE SECRETARIO )
UNIDAD RECURSOS SUBDIRECCION EECUTIVE COMITE DE COORDINACION DE OFICINA
ADMINISTRATIVA MATERIALES Y DE RECURSOS DEL COMITE DE ADQUISICIONES ADMINISTRACIGN FROVEEDOR RECEPTORA
SOUCITANTE SERVICIOS FINANGIEROS ADQUIsICIONES ¥ ¥ SERVICIOS ¥ FINANZAS
GENERALES

SE ENTERA  RECIBE
REGITRO ¥ DESARROLLA
JUNTA,  ACLARA DUBAS.
CONCLUYE ¥ LEVANTA EL
ACTA, OBTIENE HRMAS.
REPRODLKE Y ENTREGA
COmAS. ARCHIVA
REGISTRO,  INHITACION,
BASES ¥ ACTA E INSTRUTE
CAPTURAR  ACTA  EN

PEE———— COMPRANET.

RECIBE  INSTRUCCION,

CAPTURA ACTA,

OBTIENE  ACWSE  DE w33

RECIEOD T ARCHIA EN
EXPEDIENTE

RECIBEN  COPA O
ACTA INTEGRA,
PROPUESTAS TECNICAS Y
ECOMOMICAS. RETIENE ¥
ESPERA FECHA Y HORA

DEL ACTO DE
PAESENTACION.

APERTURA v
EVALUACION OF

PAOPJESTAS, DICTAMEN

Y FALLD.

L

@

@4

SE  EMTERA.  RECIEE
RECIBS: REVISA, REGISTRA
INFORMA ¥ ENTREGA
REGKTRG Y CUAGRD

CON  PRECIOS  DE
REFERENCIA PARA O1IE DE
INICIO €1 ACTO. RETIEME
RECIEO.

~Q

EM LA PECHA ¥ HORR
SEMALADA  PARA  EL
ACTG 3
PRESENTACION,

RECIBE  CUADRG W
REGISTRO), EXTRAE
DOCUMENTAGION,  LEE
REGISTRC, EM

CANCELA PARTICIBACION
PROMUNELA, SOLCITA LA
ENTREGA OF GARANTLA
©oE POSTURA i
PROPUESTAS TECNICAS ¢
ECOMOMICAS ¥
DOCUMENTACIGN

APERTURA ¥
EVALUATION OE
FROFUESTAS. DICTAMEN
¥ FALLD. SE FNTERA SE
REUNE, RECIBE REGISTRO
T CUADRO. ENTREGA.
VERICA  QUORLM Y
DESARROLLA SE8KIN

M LA FECHA DEL ACTO

DOCUMENTACION,
PROPUESTAS
v

ECONGOMICAS €M SOBRE
¥ RECBO OF PAGO

ADHCICNAL
REGISTRC
DOCUMENTACIOM

RETIEME
¥

ACUBE PRESENTA.
RECIBO ¥ SCRMCITA
REGISTRO

{43

@
RECIBE

DOCUMENTACION,

GARANTIA Y PROPUESTAS,
REWISA, PRONUNE A
NOPBRE ABRE
PROPUTSTA TECMICA Y
SGMETE A ANAUSIS
PETIENE PROPUESTAS

ECONCHUICAS.
DOCUMENTACION v
GARANTIAS,

.@

@:

ANALIZA Y
PROPUESTAS.
EMTE v
RESULTADO

EVALUA
VERIRCA
TURNA L

RECIBE RESULTADO,
PRONUNCLA,  DESECHA
PROPUESTAS  TECNICAS
EXTRAE PROPUESTAS
£CONBMICAS Y
DOCUMENTACKIN

ENTREGA GARANTIA T
PROPUESTAS TECMICAS ¥
ECONOMICAS i
DOCUMENTACION

NO  ACEPTADAS ¥
ENTREGA  CON  LAS

EC
DOCUMENTACION
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICHOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA. |

SUBDIRECCION DE SECRETARID
UNIDAD RECURSOS SUBDIRECCION EJECUTIVD COMITE BE COORMNACION DE
ADMINISTRATIVA MATERIALES ¥ DE RECURSOS DEL COMITE DE ADQUISICIONES ADMINISTRACION PROVEEDOR
SOLICITANTE SERVICIOS FINANCIEROS ADQUISICIONES ¥ Y SERVICICS ¥ FINANZAS
GEMERALES SERYICIOS

OFICINA
RECEPTORA

(48}% TECMICA Y BCONGMICA, ¥

PRONUNCLS, ABRE
FROPUESTA ¥ SOMETE AL
ANALISIS ¥ EVALLACHON

RETIEME PROPUESTAS -
TECHICAS, -4,

COCUMENTACION
RESULTADOS
ANALIZA T EVALUA

PROPUESTAS
ECONOMICAS.  VERIFICA

@ EMITE  RESULTADO T
TURNA

RECIBE FROPLESTAS
ECONOMICAS ¥
RELLTADOS. REVISA, S5E
EMTERA,  COMUNICA T
DETERMINA;

NO

sl

EXTRAE  PROPUESTAS
TECNICAS v
DOUMENTACKON.
INTEGRA  PROPUESTAS
ECOMOHICAS ¥ TURNA
PARA  ELABDAAR  EL
PH.TAMEN
ADHLIDECACHON,

—Q

TEMHEN RETIENE
RESLLTADOS ¥ PROPUESTAS
ECONGrICAS

SE  ENTERA, EWABORA
NUEVA FROPESTA

- ECONOMCA Y LA
Sa )% PRESENTA,

RECIBE PROPUESTA
ECONOMICA T LA SQMETE (55
A ANALISIS Y EVALLACHSN

ANALZA Y ENALDA
PROPUESTAS EMTE
RESULTADG f 1O TURNA
COM PROPUESTAS

RECIBE PROPUESTAS
ECONGHICAS Y
RESULTADOS RE¥ISA
COMUNICA EL  MONTQ.
VERIFICA Y DETERMINA

NO

A PHOPUESTA,

ECONGHICAS ¥ TLURNA
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L PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA, ]
SUBDIRECCION DE . SECRETARIO
UNIDAD RECURSOS SUBDIRECCION E|ECUTIVO COMITE DE COORDINACION DE OFICINA
ADMINISTRATIVA MATERIALES Y DE RECURSOS DEL COMITE DE ADQUISICIONES [ ADMINISTRACION PROVEEDOR RECEFTORA
SOLICITANTE SERVICIOS FINANCIEROS ADQUISICIONES ¥ Y SERVICIOS Y FINANZAS
GEMNERALES SERYICIOS

- Lk ¥}/
RESLATADCOS 7 PROFUEST AS
EC
SE  ENTEAA.  ELABCRA
TERCERA  PROPUESTA
- POR  PARTIDA  CON
@‘ PRECIO UNITARKD,
TOTAL E VA Y ENTREGA
RECIBE Nugvas
PROPUESTAS

ECONOMICAS. REGISTRA ¥

SOMETE A AMALSE ¥

EVALUACION
RECIBE  aNALZA  EN
SESION A4 EVALDA

@‘ PROPUESTAS

fowa T BMITE
RESULTADO ¥ TURNA
CON PROPUESTAS

RECIRE PROPUESTAS

FCONGMICAS bl

RESULTADSE, REVISA, 56

ENTERA, VERIFICA ¥

DETFRMINA,

1

SECOHHITACON L

DIRECTA

INTEGRA  PROPUESTAS
TECNICAS, ECONGMICAS ¥
DOCUMENTACKON ¥

FALLD DE ADMUDICACION

TURNA PARA ELABORAR EL

FEMENE
DOCUMENTACKON

* EN La. FECHA INDICADA
PARA EL FALLO RECIRE
FROPUESTAS A
DOCUMENTACKN.
EITE  DICTAMEN ¥
FALLG [
ADJUENCACION M
TURNA COM
PROPUESTAS TECNICAS ¥

- ECONAMICAS ¥

DOCUMENTACION

EXTRAE

DOCUMENTACION  E

WATEGRA  PROPUESTAS

Chu A s -

FCONGHICAS )

DEVLELYE ¥ LS MOE

QUE  ESPEREN  QUE

CONCLUTA EL ACTO. RECIE [ep——
ECONGMICA 1 TECHICA ¥
DOCUMENTACION, SE
ENTERA, RETIEME
OOKUMENT & CHON T

@S il ESPEA QUE CONCLUTA BL

ACTO.

DECLARA  DESERTA.

BLABORA ACTA

CIRCUNSTANCIACA.

RECARA FIRMAS,

CETIENE COPIAS T LAG

ENTREGA CON POLIZA

DE  GARANTIA  Df -

POSTURA.  ARCHIVA s =

DOCUMENTACION Q

RECRE COPIA DRV ACTA
CIRCUNSTANCIADA ¥
GARANTIA DE POSTIRA
Y §E RETIRA
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SUBDIRECC!ON DE SECRETARIO .
UNIDAD RECURSOS SUBDIRECCION EECUTIVO COMITE DE COORDINACION DE OFICINA
ADMINISTRATIVA MATERIALES ¥ DE RECURSOS DEL COMITE OE ADQUISICIONES ADMINISTRACION PROYEEDOR RECERTORA
SOLICITANTE SERVICIOS FINANCIEROS ADQUISICIONES ¥ ¥ SERVICIOS ¥ FINANZAS
GENERALES SERVICION

RECBE DICTAMEN T *ALLO
e ADURICACION

PROPUBSTAS  TECNICAS *
ECOROMICAS v
DOCUMENTACKIN,

COMUNICA  Falle v

TURMA CON PROPUESTAS ¥
DOCUMENTACIGN

¥
H®

RECEE FALLO' T DICTAMEN

PROPLESTAS, v

4

75

RECISF EXFEQIENTE
E ABORA CONTRATG EN
DOS TANTOS  OBTIENE
VISTG HUFNG  DE LA
UNIDAD  LE  asubeTds
JURICKC DS, RETIENE COM
EXPEDIENTE Y ESPERA QUE
SE PRESLMTE

G

DENTRO DEL PLAZC) PARA
L& FIRMA. VERIFIC

SEPRESENTOY
A FIRMARS

INFORMA  PARA  HACER
EFECTIVA LA GARANTIA
DE SERIEBAD DE POSTURA

E INKIAR EL
PROCEDIMIENTO DF
SANCION

38 CONECTACON EL
POLEDHHIENTE
INHERENTE &
SANCICINES

EXPEDIENTE

¢

RECIBE  COPA  DE
EXFEDIFRTE Y ARCHIVA

e

RECIB -OPW (1L ACTA, Y
PN 5L CASD GARANTIA
Ok POSTLIRA ¥ AFYISA

ANALIZA g
PACPLESTAS ¥ ACTA ¥
PROCEQE SEGLM SEA

SECONFCTA ON EL

INCOMORMIUAIRS

D

RETILAF ACTA Y DENTRO
DEL PLAZO FSTABLECIDD
ACUDE PARA HRMA LE
CONTAATO

&0
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA.

SUBDIRECCION DE SECRETARIO DHRECCION
UNIDAD RECURSGS SUBDIRECCION EJECUTIVC COMITE DE COORDINACION DE GENERAL DE
ADMIMISTRATIVA MATERIALES ¥ DE RECURSOS DEL COMITE DE ADQUISICIONES | ADMINISTRACION PROVEEDOR RECURSCS
SOLICITANTE SERVICIOS FINANCIEROS ADC;‘;R"\:ICC'?;ES Y Y SERYICIOS Y FINANZAS MATERIALES
GENERALES

EMITE REPCRTE BE

PROVEEDGR )

LANCIONADC. LO ENYIA T

CTORGA EL CONTRATO

AL GUE HATA DAGD EL REC{BE REPGRTE (=13

PRECION MAS CERCANG AL

CANADOR

(9)

SE ENTERA Y 5E
PRESENTA PARA FIRMAR
EL CONTRATO

RECABA  FRMA &N
CONTRATO ENTREGA UN
TANTG CON GARANTIA
BF SERIEDAD DE POSTURA

¥ SOLKITA FIAMZA DE
CUMPLIMIENTO  ARCHIVA,
UN TANTO ¥ EL ACLEE DE
La AMRANT| DE
SERIECAD EN EXPEDIENTE.

PROVEELGR
SANCIONAUO, S ENTERA
PROCEDE Y ARCHIYA

@:

RECIBE ¥  CLSTODIA
FIANZA [:3
CLMPLIMENTE,

RESGUARDA Y ESPERA Lk

ENTREGA ¥ EL
CUMPLIMIENTS DEL
CONTRATO!

P
(&0

DENTRO DE LOS PLAZGS
OE ENTREGA DETERMINA

sl

ENTREGOEN
THMPG ¥ FORMAL

UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS

INFORMA POR GRICKY
EL o INCUMPUMIENTD
PARA HACER EFECTIVA

A FiANTA CE
CUCPLIMIENTC: EMITR
REPORTE DEL
PROVEEDOR ¥ LO ENVIA
ARCHHVA ™
EXPEDIENTE ACUISES DE
RECIBO.

RECHIE OFICIO EN EL
QUE SE INFORMA KL
INCUMPLIMIENTO, HACE
EFECTIVA LA FANZA DE
CUMPLIMIENTOD T
ARCHIVA DFICKD

-

RECIBE CONTRATO. LO
FIRMA, ENTREGA FUANZA

DE CLMPLIMIENTO.
i ACTURS.
OBTIENE COPIA. RETHENE

¥ ESPEMA FECHA PARA
ENTREGA® LOS BENFS O
SERVICIC:  JUNTO COM
PACTURA.

PE

—©

RECIEE LDS BENE O
SERVICKDS,
ETERMNA;

VERWICA ¥

COMUNICA QUE NO $ON
LOS BENES D SFRVICIOS ¥
LE OTORGA TEMPO PARA
REPOSICION.

»)

RECIBE  REPORTE  DEL
PROVEEDOR, SE ENTERA,
PRAOCEDE ¥ ARCHVA

L
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA.

SUBDIRECCION DE SECRETARID .
UNIDAD RECURSOS SUBDIRECCION ElECUTIVO COMITE DE COORDINACIGN DE GDQ:EE';:?:E
ADMINISTRATI¥A MATERIALES Y DE RECURSOS DEL COMITE DE ADQUISICIONES ADMINISTRACIGN PROVEEDOR EC
SOLICITANTE SERVICIOS FINANCIEROS ADQUISICIONES ¥ ¥ SERVICIOS Y FINANZAS 505
GEMERALES SERVICIOS. MATERIALES

D .

@ SE FMTERA GUE MO SON

LO5 BIENFS 2 SERVICIOE v
PROCECE A Slr ENTREGA

RECIBE 0§ HIENES O E?TABLEGE[O TIEMPO .

SCRYICIOS CON JOPA OF

FACIURS, FIRMA LA -

RECEPCION  PAACIAL v

SOUCITA VERIFIQUE v

@4 EMTA QRS DE
ACEFTACIEN ns
CONFORMIN D

SE ENTERA  RECWEF (5
RIFNES 03 ALEWICIOS Y
DETLRMING

51

T MFLE Com
CaRACTERS I8y
RECAILR DAS!

INFORMS POR. OFICIC

QUE NGO CUMPLEN o
con 5 s
CARALTERISTIC 45
HEQUERIDAS
RECIBE OHEID SF ENTERA
COMUNICA ¥ SQLICITA EL -
CamBio 5,

RECIBE COMUNICADS 5E
EN SOLYENTA
IRREGULARIDADES
EMTRSGA E INFORMA

ELABORA  OFCID DE

CONFORMIDAD ¥ LD
ENViA ARCHIVA COMA DE (57
OFICKY PREVIO ACLIE DE bl
RECIBO

RECIBE  OHC O DE
RECFPCION A
SATISFACCICGN, SE ENTERA

EINFORMA ¥ LE SOUCTA L{QB)

FaCTURA T FIAMTA OF
WACIO8 BCLLTOS

RECISE COMUNICATICN
S FNTRRL.  ENTREGA

) FACILRA Y FIANZA OE
HICIOS DL TS

RECIBE  FACTURA T
CFOULTOS. RECABA FIRMAS
EN FACTURA DATIENE
COPA T RFMITE Pafs

TRAM:TE LE PAG D, e
COPIA DE FACTURA

RECIRE  FACTURA T
FROCEDE A TRAMITAR Eo
PAGD Y ENTREGA
CTNTRS RZCIEQ,

(o

T S
Pacn ENTG
INHERCNTE Al Al &
PG v LIDRES RECIBE CONTLY RECIBD,
SE HETIMA 7 EM FECHA

PROGRAMADA  RECIBL
PAGC

FiN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en ia adquisicién de bienes o servicios mediante invitacion restringida.

Nimero mensual adquisiciones reafizadas por invitaciéon
restringida
5 X 100=

, o L - Porcentaje de solicitudes de adquisiciones
NUmero mensual de solicitudes de adquisiciones recibidas . Lo S
atendidas por invitacion restringida.

Registro de evidencias:

Las solicitudes de adquisiciones se archivan en el expediente de invitacion restringida y se resguarda en la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Compromiso

Gotserne gue currple

GOBIERNO DEL
ESTADRO DE MEXICO

SOLICITUD DE ADQUISICIONES

CENTRO DE COSTQ / BEPENDENCIA

FECHA

m

EMISION
3

URGENTE
(8}

NORMAL
()

i A 15 DIAS

15 A 95 DIAS

PROYECTO

@

RECIBIDO
4

UNIDAD

CANTIDAD

OE
MEDIDA

@)

SOLICITADA AUTORIZADA
(10 (1

DESCRIPCION Y CARACTERISTICAS DEL MATERIAL
YO SERVICIO
{12

PRECIO
UNITARIO
{13

PRECIO
TOTAL
{4

JUSTIFICACIONES ¥
OBSERVACIONES
(15)

PROVEEDOR SUGERIDO

(16)

SUB-TOTAL

15% LV.A

OBSERVACIONES DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

{(18)

TOTAL

(!

7)

DATOS CARACTERISTICOS DEL PROVEEDOR

(19)

(20)

an

22)

(23)

JEFE DEL AREA SOLICITANTE

JEFE DE LA UNIDAD O
DIRECCION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Instructivo para llenar el formato: Solicitud de adquisiciones.

Objetivo: Llevar el control de las adquisiciones que por los diferentes procedimientos se realizan en fa Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México.

Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado en original y dos copias. El original para archivo y control de Ia
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, una copia para la Subdireccion de Recursos Financieros y una
copia para la unidad administrativa solicitante.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

Centro de costo / Dependencia

Anotar el nimero del centro de costo y el nombre de la unidad administrativa que
genera la solicitud.

2

Proyecto

Escribir el nombre del proyecto al que corresponde la actividad para la que se
requieren los bienes o servicios.

Emisidn

Colocar la fecha: dia, mes y afio de la elaboracion de la solicitud de adquisiciones.

Recibido

Indicar la fecha dia, mes y afio, ésta serd anotada por la Coordinacién de
Administracién y Finanzas cuando reciba la solicitud.

Folio

Anotar el nimero consecutivo que le corresponda una vez que haya sido obtenido
el techo presupuestal correspondiente. Este serd registrado por la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Urgente
Normal

Especificar el tiempo en el que debe ser entregado el bien o servicio:
De | a 15 dias.
De 15 a 95 dias.
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7 N°. Anotar el nimero progresive de los bienes solicitados.

8 Clave Registrar la clave del articulo o bien solicitado, de acuerdo al catdlogo
correspondiente.

% | Unidad de medida Anotar la unidad de medida, segin corresponda. Ejemplo pieza, caja, paquete, etc.

Cantidad

10 | Solicitada Indicar en nimero fa cantidad que se solicita adquirir.

Il | Autcrizada Registrar la cantidad autorizada de acuerdo con el techo presupuestal disponible

12 | Descripcion y caracteristicas del | Anotar las caracteristicas del bien o servicio solicitado, con todas las

material y/o servicio especificaciones técnicas.

I3 | Precio unitario Indicar el costo unitario del bien o servicio segln el precio de mercado.

14 | Precio total Anotar el costo total del bien o servicio.

I5 | ustificaciones y observaciones Escribir las justificaciones y observaciones necesarias por las gue se requiere la
adquisicion de los bienes o servicios solicitados.

16 | Proveedor sugerido Anotar el nombre del proveedor sugerido, cuando el drea usuaria proponga algan
proveedor por las caracteristicas del bien o servicio solicitado,

17 | Datos caracteristicos del En caso de que se sugiera algin proveedor, asentar los datos del mismo, como

proveedor son: domicilio, teléfono, etc.

18 Observaciones de la Escribir las observaciones o recomendaciones pertinentes, cuando asi lo estime

Subdirecciéon de Recursos conveniente la Subdireccion de Recursos Financieros.
Financieros

19 | ]efe del area solicitante Anotar el nombre y firma del o la titular del area solicitante. (Unidad, Subdireccion
o Delegacion Regicnal).

20 | Jefe de la unidad o direccién Escribir el nombre y firma del o la titular de la Unidad o Direccién
correspondiente. (Direccidon General o Direccion de Programacién y Vinculacién,
segin proceda}.

21 | Subdireccion de Recursos Recabar la firma del responsable del drea de Recursos Materiales al momento de

Materiales recibir fa solicitud.
22 | Subdireccién de Recursos Obtener la firma del Subdirector de Recursos Financieros.
Financieros
23 | Coordinaciéon de Administraciéon | Recabar la firma de autorizacién del titular de la Coordinacion de Administracién y
y Finanzas Finanzas.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS Codigo: 215040200/09
Pagina:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ENTRADA DE BIENES EN EL ALMACEN.
OBJETIVO

Eficientar y mantener actualizado el inventario de los bienes existentes en el Almacén, mediante su recepcion, registro y
clasificacién, para el suministro oportuno a las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

ALCANCE

Aplica a los servidcres publicos adscritos al Almacén de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Desarrollo Social, asi como a las unidades administrativas que solicitan bienes para la realizacion de sus actividades.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Capitulo VI de las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos Juridicos, Coordinacién de Administracion y Finanzas y
Contraloria Interna, Articulo 16, fraccién |. Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre de 2005, reformas y adiciones.

Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares, iV
Adquisicién de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, ACP-097. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado Vil Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de
enero de 2007.
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RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de resguardar los bienes
adquiridos, que coadyuven a la realizacion de las actividades encomendadas a la Secretaria.

La Subdireccién de Recursos Financieros deberi:

¢ Recibir la factura de los bienes adquiridos.
s Tramitar el pago de la factura.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Recibir los bienes, remisién y factura.

Verificar que los bienes cumplan con las caracteristicas establecidas.
Sellar la factura.

Clasificar y resguardar los bienes en el Almacén.

Actualizar el Sistema de Almacén.

Sellar factura de entrada.

Remitir la factura a la Subdireccién de Recursos Financieros.

El Encargo del Almacén deberi:

* Recibir los bienes y la remisidn o factura y sellarla de entrada al almacén.

e Verificar que los bienes entregados en el almacén cumplan con las especificaciones establecidas, en caso contrario,
informarlo a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

¢ Clasificar los bienes, resguardarios, registrarlos en el sistema, elaborar Tarjeta de Almacén e integrarla al Kardex.

Los Proveedores deberan:
*  Entregar bienes, remisidn o factura al personal operativo del almacén.

DEFINICIONES

Entrada de bienes al Almacén: Es la recepcion de los bienes que se adquieren para el desempefio de las funciones de la
Secretaria de Desarrollo Social, en el entendido de que todo lo que ingresa al Almacén debe contar con un registro de entrada.

Resguardo: Proteccién de los bienes que se encuentran en el Almacén,

Tarjeta de Almacén: Documento en el que se registran las entradas y salidas de los bienes, asi como las existencias y costos
reales de los mismos.

Registro de Bienes: Control en el que se especifican las caracteristicas fisicas, marca, contenido, unidad de medida de los
bienes que se guardan en el Almacén.

INSUMOS

Bienes recibidos en el almacén.
*  Factura.

RESULTADOS

*  Bienes recibidos que cumplen con las caracteristicas requeridas.
*  Nota de entrada en el almaceén,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Adquisicién de bienes y/o servicios por licitacion plblica.
Adquisicién de bienes y/o servicios por adjudicacion directa.
Adquisicion de bienes y/o servicios por invitacidn restringida.
Realizacién del inventario ffsico de almacén.

Registro de salida de bienes del almacén.

POLITICAS

* Todos los bienes que sean adquiridos por la Coordinacién de Administracién y Finanzas deberan ingresar al Almacén de
la Secretaria de desarrollo social.
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El encargado del Almacén deberd mantener actualizado el inventario de los bienes de consumo de la Secretaria.

No se recibird ninglin bien que no cuente con la documentacion soporte para su ingreso al Almacén como es la factura, la
remision, el pedido o la tarjeta informativa.

El encargado del Almacén debera verificar que todos los bienes recibidos cumplan con las caracteristicas especificadas en
el contrato o pedido o, en su caso, informard sobre el incumplimiento en el que incurran los proveedores a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Las facturas de los suministros se sellaran y firmaran lnicamente cuando se entregue el 100% de los bienes indicados.

Los bienes que se reciben en el Almacén de la Secretaria se deberan clasificar, ubicar y resguardar correctamente.

El encargado del Aimacén elaborard formatos de control interno con el visto bueno de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, en funcién de la recepcién o resguardo de los bienes que ingresan al Almacén.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales establecera coordinacion permanente con el érea de
bienes muebles para el control del mobiliario y equipo y con el area de adquisiciones para el suministro de los bienes para
el stock de Almacén.

El encargado del almacén o los auxiliares responsables de la recepcion de los bienes revisaran fisicamente que cumplan
con las caracteristicas especificas como unidad de medida, unidad de peso, ete., las cuales se describen en la factura o
remisién o, en su ¢aso, si se cuenta con el contrato de pedido verificardn que cumpla estrictamente con lo acordado o de
lo contrario no recibirdn los bienes.

DESARROLLO

Procedimiento: Registro de entrada de bienes en el Almacén.

Unidad Administrativa /

Puesto Actividad

Proveedor Entrega los bienes junto con la remision y/o factura en original y copia al
Encargado del Almacén y espera.

Encargado del Almacén Recibe los bienes y remisién y/o factura en original y copia, verifica que los bienes

solicitados cumplan con las especificaciones establecidas y determina: jLos bienes
cumplen con las especificaciones?

Encargado del Almacén Los bienes no cumplen con las especificaciones.

Informa via telefénica a la Subdireccion de Recursos Materiales que los bienes no
cumplen con las caracteristicas pactadas.

Subdireccién de Recursos | Se entera que los bienes no cumplen con las especificaciones, contacta via
Materiales y Servicios Generales | telefonica al proveedor y le solicita que cumpla a la brevedad con las
caracteristicas pactadas de los bienes.

Proveedor Recibe solicitud de cumplimiento de las caracteristicas pactadas, se retira y
procede a sustituir los bienes. Se conecta con la operacion no. |.

Encargado del Almacén Los bienes si cumplen con las especificaciones.

Coloca en el original y copia de la factura el sello de entrada al Almacén y
devuelve ¢l original al proveedor. Clasifica los bienes, los guarda, los registra en el
Sistema de Almacén, elabora Nota de Entrada al Almacén y la integra al kardex.
Resguarda kirdex y copia de tarjeta.

Proveedor Recibe factura original con sello de entrada al Almacén, se retira y entrega la
factura en la Subdireccion de Recursos Materiales, para tramite pago.

Subdireccion de Recursos Recibe factura original con sello de entrada al almacén, la valida y elabora tarjeta
Materiales y Servicios Generales | para el envio de la factura a la Subdireccién de Recursos Financieros.

Subdireccion de Recursos | Recibe tarjeta de envio y factura validada y sellada y procede a tramitar el pago.
Financieros Se conecta con el procedimiento inherente al page a proveedores,

Subdireccion de Recursos | Una vez tramitado el pago le informa al proveedor que puede pasar por su pago y
Financieros archiva tarjeta y factura.

Proveedor Recibe pago por los bienes o servicios recibidos y se retira.
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DIAGRAMACION

PROCERIMIENTO; REGISTRO DE ENTRADA DE BIENES EN EL ALMACEN,

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
PROVEEDOR ENCARGADO RECURSOS MATERIALES DE RECURSOS
DEL ALMACEN Y SERVICIOS GENERALES FINANCIEROS

ENTREGA LOS BIENES ¥ LA REMISION O Q
2

FACTURA EN ORIGINAL Y COPA Y -
ESPERA.

RECIBE LOS BIENES Y LA REMISION ©
FACTURA EN ORIGINAL ¥ COMA
VERIFICA QUE LOS BIENES CUMPLAN
CON LaS ESPECIFICACIONES Y
DETERMINA;

(CUMPLEN CON LAS
ESPECIFICACIONES!

INFORMA  QUE  LOS  BIENES NQ
CUMPLEN CON LAS
ESPECIFICACIONES.

SE  ENTERA QUE NO  CUMPLEN
ESPECIRICACIONES, CONTACTA  ViA
. s TELEFONICA ¥ SOLICITA CUMPLA CON
5T ~ LAS CARACTERISTICAS PACTADAS,

RECIBE SOUICITUD DE CUMPLIMIENTO DE
LAS CARACTERISTICAS PACTADAS, SE

RETIRA Y PROCEDE A SUSTITUIR LOS e
BIENES

COLOCA SELLO DE ENTRADA AL

ALMACEN EN FACTURA Y DEVLELVE

ORIGINAL, CLASIFICA LOS BIENES, LOS

Q GUARDA. LOS REGISTRA EN SISTEMA DE
7

-t ALMACEM, ELABORA NOTA DE ENTRADA
Y LA INTEGRA AL KARDEX. RESGUARDA
COPIA DE FACTURA Y KARDEX.

RECIBE FACTLIRA ORIGINAL CON SELLO
DE ENTRADA AL ALMACEN, SE RETIRA ¥
ENTREGA FACTURA PARA TRAMITE DE

I -
T “®

RECIZE FACTURA QRIGINAL CON SELLO
DE ENTRADA AL ALMACEN, LA VALIDA,
ELABORA TARJETA PARA EL ENVIO DE LA
FACTURA
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PROCEDIMIENT®G: REGISTRO DE ENTRADA DE BIENES EN EL ALMACEN.

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
PROVEEDOR ENCARGADO RECURSOS MATERIALES DE RECURSOS
DEL ALMACEN ¥ SERVICIOS GENERALES FINANCIEROS

®
%

RECIBE TARJETA Y FACTURA VALIDADA Y
SELLADA Y  TRAMITA EL  PAGO
RESPECTIVD,

B

SE CONECTA COM EL
PROCEDIMIENTO INHERENTE
AL PAGO
DE PROVEEDORES.

(19

LiNA  VEZ TRAMITADC EL  PAGOD
11} INFORMA QUE PUEDE RECOGER EL
PAGO. ARCHIVA TARJETA ¥ FACTURA,

ACUDE. RECIBE PAGO Y SE RETIRA.

-
Ce D

MEDICION

Indicador para medir el nivel de eficiencia en la recepcion y resguardo de los bienes adquiridos.

Ndmero mensual de bienes registrados en el
Sistema de Almacén
Ndmero mensual de bienes recibidos en el
Almacén

X 100=  Porcentaje mensual de bienes registrados en el
Sistema de Almacén.

Registro de evidencias:

—  Los bienes recibidos se registran en la tarjeta de almacén y se archiva en la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERNG DEL (,"* Compromiso

ESTADC DE MEXICO Gobierno gue cumpie

NOTA DE ENTRADA
FOLIO: (1)

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR: )

FECHA DE INGRESO (3) No. FACTURA (4)
REMISION
DOCUMENTO
REFERENCIA

UNIDAD DE COSTO
DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD UNITARIO

®) (M ® )

TOTALS (11)

Instructivo para llenar el formato: Nota de Entrada.

Obijetivo: Llevar el control de los bienes que se reciben y resguardan en el Almacén de la Secretaria de Desarrolio Social.

Distribucién y Destinatario: El formato se requisita en original para el control del Almacén.
CONCEPTO DESCRIPCION

Folio Escribir el nimero consecutivo que corresponda a cada una de las entradas.

Nombre o razén social dei Anotar los datos del proveedor responsable de la entrega de los bienes.
proveedor

Fecha de ingreso Indicar la fecha en la que ingresan los bienes al almacén.

No. factura, remisién, Anotar el niimero del documento que soporta las caracteristicas y el costo de los
documento, referencia bienes.

No. Incluir el nimero consecutivo del registro de los bienes que se reciben.

Descripcion Describir las caracteristicas fisicas de los bienes que se reciben.

Unidad de medida Especificar la unidad de medida del bien como peso, pieza, caja, metros, etc.

Cantidad Anotar la cantidad de los bienes que ingresan al Almacén.

Costo unitario Especificar el costo por unidad de! bien que ingresa al Almacén.

Costo total Anotar el costo total de los bienes por unidad que ingresan al Almacén.

Total $ Sefialar el monto total de la suma de los bienes que ingresan al Almacén,
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DEL INVENTARIO FiSICO DE ALMACEN.
OBJETIVO

Mejorar el control de los bienes de consumo resguardados en el Almacén de la Secretaria de Desarrollo Social, mediante el
conteo, revision y actualizacion de los bienes en existencia, para su entrega oportuna a las unidades administrativas solicitantes.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales que se encargan de las
labores relacionadas con la integracion y conteo de los bienes que se resguardan en el Almacén de la Secretaria de Desarrollo
Social.

REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo VI de las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos juridicos, Coordinacién de Administracion y Finanzas y
Contraloria Interna. Articulo 16, fraccién I. Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre de 2005, reformas y adiciones.

- Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares, IV
Adquisicion de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, ACP-098, ACP-099, ACP-100 y ACP-101. Gaceta del
Gobierno, 24 de febrero de 2005,

- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de enero
de 2007.

RESPONSABILIDADES

1a Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales es fa unidad administrativa responsable de realizar el conteo y el
inventario fisico del Almacén de la Secretaria de Desarrollo Social.

La Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

e Designar a la persona que asistird como representante en la realizacién del inventario fisico del Almacén.

+ Confirmar, mediante oficio el dia y hora para levantar el inventario y enviarlo a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

« Realizar fas recomendaciones pertinentes para mejorar el control interno del Almacén y remitirlas a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

* Firmar el Acta respectiva.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

» Solicitar meriante oficio a ta Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social, la presencia de un representante
para realizar el inventario fisico del Aimacén, indicando la fecha tentativa para su levantamiento.

» Recibir el oficio de respuesta y enterarse de la confirmacion del dia y hora y del nombre de la persona designada por la
Contraloria Interna para realizar el inventario fisico del Almacén.

o Imprimir, del Sistema de Almacén, el fistado de bienes resguardados, asi como los marbetes que se colocan en cada uno
de los bienes resguardados.

» Contabilizar, en presencia del representante de la Contraloria Interna, cada uno de los bienes existentes en el almacén.

e Levantar el Acta Administrativa de los resultados obtenidos en el inventario fisico de Almacén.

e Firmar el Acta Administrativa y obtener la firma del representante de |a Contraloria Interna.

El encargado del Almacén debera:

» Realizar el conteo fisico de los bienes resguardados en el Almacén.
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DEFINICIONES

Conteo fisico: Revision fisica de los bienes resguardados que permite verificar su existencia en el almacén, para lo anterior se
pueden realizar hasta tres conteos.

Resguardo: Proteccién de los bienes que se encuentran en el almacén.

Tarjeta de Almacén: Documento en el que se registran las entradas y salidas de [os bienes, asi como las existencias y costos
reales de los mismos.

Registro de Bienes: Documento de control en el que se especifican las caracteristicas fisicas, marca, contenido, unidad de
medida de los bienes que se guardan en el Almacén.

Marbete: Documento que permite identificar los bienes por su nimero, descripcion y unidad de medida.

Acta Administrativa: Documento en el que se informan los resultados obtenidos en el levantamiento del inventario fisico de
existencias en almacén.

Registro de existencias de bienes en Almacén: Documento que describe los bienes que se encuentran en el stock del
Almacén.

Registro de existencias de bienes a resguardo en Almacén: Documento que describe los bienes depositados
temporalmente en el Almacén.

INSUMOS

s  (Oficio para solicitar la presencia de un representante de la Contraloria Interna.
RESULTADOS

* Inventario fisico de las existencias reales en el Almacén de la Secretaria de Desarrollo Social,
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

®  Registro de entrada de bienes en el Almacén.
e Registro de salida de bienes del Almacén,

POLITICAS

» El inventario fisico de Almacén se realizard durante los meses de junio y diciembre de cada afio, para lo cual serd
necesaria la presencia de un representante de la Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social.

DESARROLLO

Procedimiento: Realizacién del inventario fisico de Almacén.

Unidad Administrativa /
Puesto

I | Subdireccion de Recursos | Durante los meses de junio y diciembre de cada afio, elabora en original y copia
Materiales y Servicios Generales | oficio para solicitar a la Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social
la presencia de un representante para realizar el inventario fisico de Almacén, en
el cual se indica la fecha y hora tentativas y lo envia. Archiva copia de oficio
previo acuse de recibo.

2 | Conuraloria Interna Recibe oficio en el que solicita la presencia de un representante para realizar el
inventario fisico de Almacén, designa representante, le informa, confirma dia y
hora y lo comunica mediante oficio en original y copia a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales. Archiva copia del oficio enviado
previo acuse de recibo y oficio de solicitud.

( No. Actividad
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Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

Representante de la Contraloria
Interna

Se entera que ha sido designado para acudir a la realizacion del inventario fisico
de almacén y espera fecha y hora. Se conecta con la operacién no. 3.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio original en el que se designa representante y se confirma el dia y
hora para la realizacién del inventario fisico de almacén, se entera, archiva oficic e
informa el dia y hora del inventario al Encargado del Almacén.

Encargado del Almacén

En fa fecha y hora establecida, recibe al representante de la Contraloria Interna,
se accesa al Sistema de Almacén, imprime listado de bienes resguardados y de
entradas y salidas de bienes, con base en los marbetes existentes, cuenta cada
uno de los bienes resguardados en presencia del representante, anota los
resultados en el formato de Control y Seguimiento de Inventarios de Almacén y
determina: jExisten diferencias entre el listado y el primer conteo!

Encargado del Almacén

Si existen diferencias entre el listado y el primer conteo.

Realiza un segundo conteo para verificar cifras, anota nuevamente los resultados
en el formato de Control y Seguimiento de inventarios de Almacén y determina:
iExisten diferencias entre el listado y el segundo conteo

Encargado del Almacén

Si existen diferencias entre el listado y el segundo conteo,
Realiza un tercer conteo, para verificar si la diferencia en las cantidades obedecid
a un error en el conteo © a un faltante o sobrante de los bienes y, en su caso,

elabora una relacién de los bienes faltantes o sobrantes y la archiva.
—

Encargado del Almacén )

No existen diferencias entre el listado y el conteo.
Da por concluide el inventario fisico de Almacén en coordinacién con el
representante de Ia Contraleria Interna.

Encargado del Almacén

Levanta Acta Administrativa de los resultados cbtenidos en original y copia, la
firma, obtiene firma del representante de la Contraloria, le entrega Acta original y
una copia del formato de Control y Seguimiento de inventarios de Almacén, envia
la copia del acta junto con el listado de bienes resguardados y de entradas y
salidas de bienes y ei formato de Control y Seguimiento de Inventario de
Almacén, a fa Subdireccion de Recursos Marteriales y Servicios Generales,
mediante oficio.

Representante de la Contralorfa
Interna

Da por concluido el inventario fisico de Almacén, recibe Acta Administrativa
original y copia del formato de Control y Seguimiento de Inventarios de Almacén
y se retira.

Representante de la Contraloria
Interna

Elabora recomendaciones orientadas al mejoramiento del control interno del
Almacén y las remite a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Archiva el Acta Administrativa y formato con las recomendaciones
emitidas. Archiva Acta Administrativa y formato de Control y Seguimiento de
Inventarios de Almacén.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe copia del Acta Administrativa, del formato de Seguimiento y Control de
Inventario de Almacén y del listado, se entera, archiva y espera recomendaciones
de la Contraloria Interna.

Subdireccibn  de  Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe recomendaciones orientadas al mejoramiento del control interno, las
atiende e informa mediante oficic al representante de la Contraloria Interna que
ha solventado las observaciones.

Representante de la Contraloria
Interna

Recibe oficio en el que se informa que se han solventado las observaciones y se
entera, archiva y da por concluido el inventario.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DEL INVENTARIO FiSICO DE ALMACEN.

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

CONTRALORIA
INTERNA

REPRESENTANTE DE
LA CONTRALORIA
INTERNA

ENCARGADO
DEL ALMACEN

INICIC

DURANTE LOS MESES DE JUNIO Y
DICIEMBRE DE CADA ANC ELABORA
OFICIO PARA SOLICITAR LA PRESENCIA
DE UN REPRESENTANTE PARA REALIZAR

EL MVENTARIO FISICO DE ALMACEN
INDICANDC FECHA Y HORA Y LO ENVIA.
ARCHIVA COPMA DE QFICIO PREVIO
ACUSE DE RECIBO,

@

O

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DESIGNA
REPRESENTANTE, LE INFORMA.
CONFIRMA  DiA Y HORA COMUNICA
MEGIANTE OFICIO. ARCHIVA COPIA DE
QFICI)  ENVIADD Y OFKKIO  DE
SOLICITUD.

@

RECIBE OFICIC EN EL QUE SE DESIGNA
REPRESENTANTE ¥ CONFIRMA FECHA Y
HORA, SE ENTERA, ARCHI¥A OFICIO E
INFORMA,

SE ENTERA QUE HA SIDO DESIGNADO Y
ESFERA FECHA Y HORA PARA ACUDIR

1

EN LA FECHA Y HORA ESTABLECIDA
RECIBE. IMPRIME LISTADO, CUENTA
CADA  UNO DE 105 BENES
RESGUARDADOS EN SU  PRESENCIA,
ANOTA RESULTADOS EN FORMATO
CONTROL Y  SEGUIMIENTO  DE
INVENTARIOS ~ DE  ALMACEN Y
DETERMINA:

NO

EXISTEN
CAFFAENKCIAS
ENTRE LISTADO
Y CONTED!

REALIZA UN SEGUNDO CONTEOQ PARA
WERIFICAR CIFRAS. ANOTA RESULTADOS
EN EL FORMATO Y DETERMINA.

NO

EXGTEN
OIFERENCIAS
ENTRE LISTADO
T CONTED?

REALIZA TERCER CONTEQ  PARA
VERIFICAR SI ES UM ERROR O UN
FALTANTE O SOBRANTE £N LOS BIENES,
ELABORA RELACION DE FALTANTES-
SOBRANTES ¥ ARCHIVA,
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DEL INVENTARIO FiSICO DE ALMACEN,
SUBDHRECCION DE . REPRESENTANTE DE
RECURSOS MATERIALES ¥ comr.rl‘:‘h%“m LA CONTRALGORIA ENCARGADO
SERVICIOS GENERALES INTERNA DEL ALMACEN
% )
DA POR CONCLINDO EL INVENTARIC
FISICO. -
LEVANTA ACTA ADMINISTRATIVA DE
LOS RESULTADOS OBTENIDOS, LA FIRMA
OBTIENE FIRMA, ENTREGA ACTA
ORIGINAL ¥ COPIA DEL FORMATO
10 CONTROL ¥  SEGUIMENTQ  DE
INVENTARIOS DE ALMACEM ¥ ENVIA
COPlA DE ACTA, LISTADO ¥ FORMATO
RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA, MEDIANTE DRCIO
ORIGINAL ¥ COPA DEL FORMATO, DA
POR  CONCLUIDO EN INVENTARID
FISICO ¥ 5E RETIRA.
ELABORA RECOMENDACIOMNES DE
¥ MEJORA EN EL CONTROL DEL ALMACEN
Y LaS REMITE. ARCHIVA ACTA Y
‘ 12 ) FORMATO
RECIBE COMA OF ACTA
ADMINISTRATI¥VA, DEL FORMATO Y DEL
LISTADS. SE ENTERA, ARCHIVA ¥ ESPERA
RECOMENDACIONES.
RECIBE RECOMENDACIONES PaRA LA
MEJORA.  LAS ATIENDE E INFORMS
MEDIANTE  OFICIO QUE  $E  HAN[T
SOLVENTADD.
J;@
RECIBE CFICIO, SE ENTERA, ARCHIVA ¥
DA POR CONCLUIDO EL INVENTARIOD.
-
MEDICION g

Indicador para medir el nivel de eficiencia en la realizacién del inventario de Almacén.

Namero anual de recomendaciones realizadas a los
inventarios fisicos de Almacén X 100= Porcentaje anual de recomendaciones al
Numero anual de inventarios fisicos de Almacén realizados inventario del Almacén de la Secretaria.

Registro de evidencias:

~  Los inventarios fisicos de Almacén realizados quedan registrados en el Acta Administrativa de los resultados obtenidos
en el inventario, que se resguarda en la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion
de Administracion y Finanzas de la Secretaria.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERNG DEL @ Compromiso
ESTADO DE MEXICO Gobierng que cumpls
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE INVENTARIOS DE ALMACEN

INVENTARIO FISICO DE ALMACEN AL DIA __(1)_DEL MES_ 2 DEL ANO_ (3)_

CONTEOS
No. DE UNIDAD DE | EXISTENCIAS COSTO cosTo
MARGETE | DESCRIPCION DELMATERIAL | = (pr b0 FiSICAS UNITARIO | TOTAL | ver | 20 | aer | OBSERVACIONES
9 5] 8 U] @ %) a0 [ O | (1) (13)

Instructivo para llenar el formato: Control y Seguimiento de Inventarios de Almacén.
Objetivo: Realizar el inventario de los bienes que se resguardan, asi como los que entran y salen del Almacén de la Secretaria
de Desarrollo Social.
Distribucién y Destinatario: El formato se requisita en original y copia.
El original para el control de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Una copia para el control de fa Contraloria Interna.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Inventario fisico de almacén al dia ... | Escribir el dia en que se realiza el levantamiento del inventario fisico de almacén.
2 del mes Anotar el mes en el que se realiza el levantamiento de inventario fisico de
almacén.
Escribir el afio en el que se realiza el levantamiento de inventario fisico de
almacén,
Indicar el nimero de marbete para identificar los bienes per su numero,
descripcion y unidad de medida.
Anotar las caracteristicas fisicas del bien, nombre del articulo marca, contenido,
composicion general, etc.
Indicar la medida correspondiente como kilogramo, metro, pieza, caja, rollo,
unidad, cubeta, etc.
Escribir las existencias de bienes en el Almacén.
Sefalar el valor monetario que se asigna a cada bien en funcién de su
adquisicién. Este costo estd asentado en la tarjeta de almacén, el cual puede
variar a la alta o a fa baja dependiendo del costo de i siguiente entrada, ya que
se considera conveniente manejar el costo promedio.
Anotar el valor monetario que se deriva de las existencias reales por el costo

3 del afio

4 No. de marbete

5 Descripcién del material

[ Unidad de medida

7 Existencias fisicas
8 Costo unitario

9 Costo total

unitario.
Conteos

10 | fer. Incluir el resultado del primer levantamiento de inventario fisico de almacén.

I 2o Anotar el resultado en nimeros del segundo levantamiento de inventario fisico
de almacén, (este conteo se realiza cuando se reflejan diferencias de conteo y
de acuerdo con el criterio del representante de la Contraloria Interna se
verifican en su presencia, asentindose el conteo correcto en la columna de
tercer conteo).

12 | 3er. Indicar las existencias reales por probables diferencias y errores de conteo.

I3 | Observaciones Describir las recomendaciones que se presenten durante la jornada del

inventario.
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE SALIDA DE B{ENES DEL ALMACEN.
OBJETIVO

Eficientar la entrega de los bienes solicitados por las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social, mediante la

autorizacion, entrega oportuna y registro de los bienes requeridos para cumplir con sus funciones,

ALCANCE

Aplica a los servidores plblicos adscritos a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales encargados de registrar
la salida de bienes del almacén, asi como a las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social que solicitan bienes.

REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo VI de las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos juridicos, Coordinacién de Administracion y Finanzas y
Contraloria Interna. Articulo 16, fraccién |. Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre de 2005, reformas y adiciones.

- MNormas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal. IV Adquisicion de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, ACP-097. Gaceta del Gobierno,

24 de febrero de 2005,

- Manual de General de Organizacin de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VIl Objetive y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de

enero de 2007.
RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de suministrar
oportunamente los bienes existentes en el almacén, a las diferentes unidades administrativas para el desarrollo de sus actividades,

El titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas debera:

* Autorizar el requerimiento de bienes y remitirlo a Ia Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

e Recibir el requerimiento de bienes autorizado.

e Cancelar, cuando proceda, el requerimiento & informar a fa unidad administrativa solicitante.

El encargado del almacén debera:

» Recibir la solicitud de requerimiento de bienes y la tarjeta de almacén y preparar los bienes.
¢ Elaborar el formato Vale de salida de almacén y registrar la saiida en el sistema de bienes de almacén.

La unidad adrinistrativa solicitante debera:

» Elaborar el requerimiento de bienes.

e Tomar conocimiento de la cancelacion de su requerimiento o, en su caso, recibir los bienes en el almacén.
*  Firmar el formato Vale de Salida de Almacén y entregarlo a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales,

DEFINICIONES

Salida de bienes del almacén: Accidn en la que se entregan o suministran bienes a las diferentes unidades administrativas de

la Secretarfa para el desarrollo de sus actividades.

Vale de Salida de Almacén: Documento en el que se registran los bienes que han sido entregados 2 la unidad administrativa

solicitante.

Resguardo: Proteccion de los bienes que se encuentran en el aimacén.

Tarjeta de almacén: Documento en el que se registran las entradas y salidas de los bienes, asi como las existencias y costos

reales de los mismos.

Registro de Bienes: Documento de control en el que se especifican las caracteristicas fisicas, marca, contenido y unidad de

medida de los bienes que se guardan en el almacen.
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Requerimiento de bienes: Documento elaborado por la unidad administrativa solicitante en el que solicitan por escrito el
bien que se especifica.

Registro de existencias de bienes a resguardo en almacén: Documento que describe los bienes depositados
temporalmente en almacén.

INSUMOS
&  Solicitud de requerimiento de bienes,
RESULTADOS
- ¢ Bienes entregados a las unidades administrativas de la Secretaria.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

*  Registro de entrada de bienes en el almacén.
s  Realizacién del inventario fisico de almacén.
+ Registro de transferencia de bienes muebles.

POLITICAS

e Todos los bienes que suministre el almacén deberan estar soportados por un vale de salida, previamente autorizado y
entregado a las 4reas solicicantes.

¢ En el caso de que las unidades administrativas de la Secretaria soliciten cartuchos para el procesamiento en equipos y
bienes informaticos, deberan entregar el cartucho vacio o, de o contrario no les sera suministrado.

o El personal del almacén podra entregar bienes de manera econdmica mediante fa elaboracion de un vale de salida
provisional, el cual debera contar con la autorizacién y el visto bueno del jefe inmediato superior.

+ Cuando no exista en el almacén el bien solicitado por las unidades administrativas el responsable del almacén deberd
informar con oportunidad al irea de adquisiciones, a efecto de considerar la posibilidad de su compra.

» El responsable del almacén debera informar oportunamente a la oficina de bienes muebles sobre las salidas de los
mismos del almacén.

DESARROLLO

Procedimiento: Registro de salida de bienes del almacén.

No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
| Unidad administrativa solicitante : Elabora solicitud de requerimiento de bienes y la entrega al titular de la
Coordinacién de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social

_para su autorizacion. Archiva copia previo acuse de recibo,

2 | Tiwlar de la Coordinacién de ] Recibe la solicitud de requerimiento de bienes, revisa y determina: ;Autoriza la

Administracién y Finanzas solicitud?
3 |Titular de la Coordinacién de | No autoriza la solicitud.
Administracion y Finanzas Instruye la cancelacién de la solicitud de requerimiento de bienes y la turna a fa
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
: 4 |Titular de la Subdireccién de | Recibe instruccion y solicitud de requerimiento de bienes, la cancela e informa y
Recursos Materiales y Servicios | turna a la unidad administrativa solicitante.
Generales
‘ 5 | Unidad administrativa solicitante | Recibe solicitud de requerimiento de bienes, se entera de la cancelacion y, en su

caso, reinicia el tramite.

6 |Titular de la Coordinacién de| Si autoriza la solicitud.

Administracién y Finanzas Firma de autorizacién fa solicitud de requerimiento de bienes y la turna a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales para su atencidn.

7 |Titular de la Subdireccion de!Recibe solicitud de requerimiento de bienes autorizada, elabora tarjeta de
Recursos Materiales y Servicios | almacén en original y copia, turna original junto con la solicitud de requerimiento
Generales de bienes autorizada al encargado del almacén para que prepare los bienes
solicitados e informa a la unidad administrativa que ha sido autorizada la solicitud.
Archiva copia de tarjeta de almacén previo acuse de recibo.

8 | Unidad administrativa solicitante | Se entera de la autorizacién y espera la entrega de los bienes.
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No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
9 | Encargado del almacén Recibe solicitud de requerimiento de bienes y tarjeta de almacén, se entera,
prepara los bienes, elabora ei formato Vale de Salida de Almacén, entrega los
bienes a la unidad administrativa, obtiene firma en el Vale de Salida de Almacén.
Asimismo, le entrega copia del vale. Registra la salida en el sistema de bienes de
almacén, archiva solicitud de requerimiento de bienes, tarjeta de almacén y Vale .
de Salida de Almacén para su control. .
10 | Unidad administrativa solicitante | Recibe los bienes en al almacén, firma de recibido en el Vale de Salida de
Almacén, lo devuelve, recibe copia, se retira, utiliza bienes y archiva copia del
vale.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN.

D
UNIDAD TITULAR GE LA COORDINACIGN | TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE ENCARGADO DEL
ADMINISTRATIVA DE ADMINISTRACIGN ¥ FINANZAS RECURSOS MATERIALES ¥ ALMACEN
SOLICITANTE SERVICIOS GENERALES
INICIO
ELABORA SOLICITUD DE REQUEHINIENTD:‘
BIENES ¥ L& ENTREGA PARA SU AUTORIZACIGN 4@
ARCHIVA COPIA PREVIO ACUSE DE RECIBO.
EBE SOLICTTUD. REVISA Y DETERMINA. ]
Sl
ALUTORIZA
LASOLICITUD!
INSTRUYE LA CANCELACKON DE LA
SOUICITUL ¥ LA TURNA. il 4

RECIBE INSTRUCCHIN ¥ SOLICITUD . LA CANCELA
£ INFORMA ¥ TURNA.

T

@:

RECIBE SOLICITUD CANCELADA, SE ENTERA Y. EN
S5U CASO. REINICIA Et TRAMITE.
—

@ HRMA DE AUTORIZACION LA SOLICITUD ¥ LA =( 1}

TURNA FARA SU ATENCIGN

RECIBE SOLICITUD  AUTORIZADA, EI.ABO:‘
TARETA DE ALMACEN EN ORIGINAL ¥ COPIA
TURNA QRIGINAL CON SOLICITUD PARA QUE
PREFARE BIENES E INFORMA GUE HA $iDO
AUTORIZADA SU SCUCITUD ARCHIVA COMA, DE
TARJETA PREVIO ACUSE DE RECIBO

?

SEENTERA Y ESPERA Lt ENTREGA DE LOS BIENES

-

RECIBE SOLICITUD ¥ TARETA S ENTERA
PREPARA BIENES. ELABCRA FORMATO WALE DE
SALIDA DE ALMACEN. ENTREGA BIENES, OBTIENE
10} FIRMA EN VALF ¥ LE ENTREGA COPIA REGISTRA
SALIDA EN SISTEMA  ARCHIVA  SOLICITUD.
TARJETA ¥ VALE DE SALIDA PARA ST CONTROL

RECIBE BIENES, FIRMA, DE RECIBIDD, DEWUELVE.
RECIBE COPWh DE VALE Y $E RETIA Y ARCHI A, ]

iy
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la entrega de bienes en el almacen.

Numero mensual de solicitudes de requerimiento de

bienes atendidas 0= Porcentaje  mensual de solicitudes de
Numero mensual de solicitudes de requerimiento de requerimiento de bienes autorizadas.
bienes recibidas

Registro de evidencias:

Las salidas de bienes se registran en el sistema de bienes de almacén y en el formato Vale de Salida de Almaceén, el cual
se archiva en |a Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ST eco (,)Compmmlso

Goblerna que Sunpie

FOLIO No. (1)
VALE DE SALIDA DE ALMACEN

ANO MES DIA HOJA_(5)__ DE_(¢)
2) (3) (4)

AREA SOLICITANTE: (7)
ADSCRITA A: (8)

N DESCRIPCION DEL UNIDAD DE | CANTIDAD CANTIDAD PRECIO IMPORTE
o ARTICULO MEDIDA | SOLICITADA | AUTORIZADA | UNITARIO
* (19) an (1 (13) (14) (15)

COSTO TOTAL (16)

ALMACEN Vo. Bo ADMINISTRACION
an (18)
FIRMA DE RESPONSABLE DE AREA Vo. Bo. SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
(9 (20)
RECIBI® MATERIAL OBSERVACIONES 1
NOMBRE, FECHA Y FIRMA
@h 22)

Instructivo para llenar el formato: Vale de Salida de Almacén.

Objetivo: Llevar el control de los bienes que salen del almacén de la Secretaria de Desarrollo Social.
Distribucién y Destinatario: El formato se requisita en original y copia.

Ei original para el control del almacén.

Una copia para Unidad Administrativa Solicitante.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| | Folio Anotar el nimero consecutivo que corresponda a cada una de las salidas.
2 [Afo Escribir el afic de la entrega del o los bienes.
3 | Mes Anotar el mes de la entrega del o los bienes.
4 |Dia Indicar el dia de la entrega del o los bienes.
5

Hoja Anotar el nimero de hoja del formato.
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6 |De Escribir el nimero total de hojas del formato.
7 | Area solicitante Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
8 | Adscritaa: Indicar el nombre de la unidad administrativa a la que pertenece.
9 [No. Anotar el nimero consecutivo del registro de os bienes que se reciben,
10 | Descripcién del articulo Describir las caracteristicas fisicas de los bienes que se entregan.

Unidad de medida

Especificar la unidad de medida del bien como peso, pieza, caja, metros, etc.

12 | Cantidad solicitada Anotar la cantidad de los bienes que se solicitan.

13 | Cantidad autorizada Especificar la cantidad de los bienes que se autorizd entregar.

14 | Precio unitario Anotar el precio por unidad del bien que ingresa al almacén.

I5 |Importe Sefalar el valor total del bien.

16 | Costo total Indicar el valor de todos los bienes entregados.

17 | Almacén Anotar el nombre y firma del encargade del almacén.

I8 | Vo.Bo administracion Incluir el nombre y firma de autorizacién para la entrega de bienes.

Anotar nombre y firma del titular de la unidad administrativa que solicita los bienes.
Incluir la firma de autorizacion para la entrega de bienes.

19 | Firma de responsable de area
20 | Vo. Bo. Subdireccion de
Recursos Materiales

21 | Recibio material, nombre, fecha | Describir los datos de |a persona habilitada para la recepcién de bienes.
y firma

22 | Observaciones

Realizar la anotacién respecto algin pendiente e informacién.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS Codigo: 215040200/12
Pagina:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES.
OBJETIVO

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la Secretaria de Desarrollo Social, mediante el registro y asignacién de
un nimero de inventario a los bienes muebles adquiridos, a través del Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA WEB) o
del Sisterna Alterno de Registro y Control (SARECO) y su asignacion a un servidor publico responsable de su uso y resguardo.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores plblicos que tienen bajo su resguardo bienes muebles propiedad de la Secretaria de Desarrollo
Social, asi come al perscnal de la Coordinacion de Administracion y Finanzas encargado de actualizar el inventario de bienes
muebles.

REFERENCIAS

- Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, Capitulo Primero, Articulo |3.1, fraccién I. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001,
reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Articulo 16, fraccien Xl Gaceta del Gobierno, 16 de
noviembre de 2005.

- Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Pader Ejecutivo Estatal, ACP-001, ACP-007 y ACP-008. Gaceta de! Gobierno, 24 de febrero de 2005.

- Manual General de Organizacién de la Secretarfa de Desarrollo Social. Apartade VI Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de
enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa encargada de registrar y mantener
actualizado el inventario de bienes muebles de la Secretaria de Desarrollo Social, a través del Sistema Integral de Control
Patrimonial {(SICOPA WEB) o en el Sistema Alterno de Registro y Control (SARECO}.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

¢ Entregar el bien mueble al servidor publico a quién se haya asignado su resguardo.
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» Capturar los datos y especificaciones del bien mueble entregado al servidor pUblico en los sistemas SICOPA WEB o
SARECO dependiendo del valor del bien mueble y obtener el nimero de inventario que proporcionan estos sistemas.
Colocar el nimero de inventario en el bien mueble.

Imprimir la tarjeta de resguardo y obtener la firma del servidor publico al que le fue asignado el bien mueble.
¢ Archivar la tarjeta de resguardo debidamente firmada.

El servidor puiblico debera:

* Recibir el bien mueble.
o Firmar la tarjeta de resguardo del bien mueble.

DEFINICIONES
Tarjeta de resguardo: Documento que acredita la entrega de un bien mueble al servidor piblico usuario del mismo.

Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA WEB): Sistema que funciona a través de un portal de la red Internet,
en el cual se registran los bienes muebles adquiridos por la Secretaria de Desarrollo Social que tienen un costo superior a los
diecisiete salarios minimos.

Sistema Alterno de Registro y Control (SARECO): Sistema en el cual se registran los bienes muebles adquiridos por la
Secretaria de Desarrollo Social, que tienen un costo inferior a los diecisiete salarios minimos.

Niamero de inventario: Nimero de control que asignan los sistemas SICOPA-WEB y SARECO a los bienes muebles
adquiridos por la Secretaria de Desarrollo Social, con el cual se identifican fisicamente cada uno de los bienes registrados.

INSUMOS

Bienes muebles.

Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA WEB).
Sistema Alterno de Registro y Control (SARECO).

RESULTADOS

Tarjeta de resguardo.

e  Bienes muebles entregados.
¢ Inventario actualizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

s Adquisicién de bienes y/o servicios por adjudicacion directa.
¢ Adquisicién de bienes y/o servicios por invitacion restringida.
*  Adquisicién de bienes y/o servicios por licitacién piblica.

POLITICAS

e  Todos los bienes muebles adquiridos por la Secretaria de Desarrollo Social deberan registrarse en el Sistema Integral de
Control Patrimonial (SICOPA WEB) o en el Sistema Alterno de Registro y Control (SARECQ) , segin sea el caso o
dependiendo de su valor.

DESARROLLO

Procedimiento: Registro de alta de bienes muebles.

No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
| | Proveedor Acude a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Desarrolio Social y entrega los bienes muebles adqguiridos.
2 | Subdireccién de Recursos | Recibe los bienes muebles, verifica y determina: ;Cumplen con las
Materiales y Servicios Generales | especificaciones establecidas!
3 | Subdireccién de Recursos | No cumplen con las especificaciones establecidas.
Materiales y Servicios Generales | Informa al proveedor que no cumplen con las especificaciones establecidas y le
devuelve los bienes muebles.
4 | Proveedor Se entera que los bienes muebles no cumplen con las especificaciones estabiecidas
y los recibe. Realiza los cambios correspondientes y entrega en {a Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales. Se conecta con la operacién no. 2.
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Unidad Administrativa /
Puesto

5 |Subdireccion  de  Recursos | Si cumplen con las especificaciones establecidas.

Materiales y Servicios Generales | Ingresa al sistema SICOPA WEB o SARECO que corresponda, dependiendo del

valor del bien mueble y lo registra, obtiene el nimero de inventario del bien

mueble que proporcionan los sistemas SICOPA WEB y SARECO, imprime la

Tarjeta de Resguardo, coloca el nimero de inventario en el bien mueble, lo

entrega al servidor publico a quien le fue asignado y le solicita la firma en la

Tarjeta de Resguardo.

6 | Servidor publico Recibe el bien mueble y la Tarjeta de Resguardo, la firma y la devuelve a la

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

7 | Subdireccion de Recursos | Recibe la Tarjeta de Resguardo firmada y la archiva para su control.

Materiales y Servicios Generales

Actividad

DIAGRAMACION

I PROCEDIMIENTOQ: REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES.

TITULAR DE LA SUBDIRECCION .
FROVEEDOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERYIDOR PUBLICO

SERVICIOS GENERALES

ACUDE Y ENTREGA LOS BIENES MUEBLES @

ADQUIRIDOS -

RECIZE LOS BIEMNES MUEBLES. VERIFICA ¥
DETERMINA:

S

(CUMALEN CON LAS
ESPECIHCACIONES
ESTABLECIDAS?

INFORMA QUE NO CUMPLEN CON LAS
4 ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS Y LE
DEYUELVYE BIENES.

SE ENTERA QUE LOS BIENES MUEBLES NO
CUMPLEN CON LAS ESPECIFICACIONES, LOS
RECIBE. REALIZA LOS CAMBIOS Y ENTREGA.

O—

INGRESA AL SISTEMA  SICOPA WEB O
SARECO, REGISTRA EL  BEN., OBTIENE
NUMERQ DE INVENTARIO, IMPRIME TARJETA
DE RESGUARDO, CGQLOCA NUMERD DE
INVENTARIO EN EL BIEN. LO ENTREGA Y LE l_-@
SOLICITA  FIRMA  EN  TARJETA DE

RESGUARD®O.

RECIBE BiEN MUEBLE Y TARJETA DE
@‘ RESGUIARDO, LA FIRMA ¥ DEVUELVE

RECIBE TARJETA DE HESGUARDO FIRMADA, Y
LA ARCHIVA PARA S CONTROL,
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en el registro de alta de bienes en los sistemas SICOPA WEB o SARECO:

Namero mensual de bienes muebles registrados en el

SICOPA WEB o SARECO X 100 = Porcentaje mensual de bienes muebles dados
Niimero mensual de bienes muebles adquiridos de alta en el SICOPA WEB o SARECO.
Numero mensual de bienes muebles asignados a servidores Porcentaje mensual de bienes muebles
publicos X 100 = asignados a servidores publicos de la
Namero mensual de bienes muebles adquiridos Secretaria.

Registro de evidencias:

- Los bienes muebles adquiridos por la Secretaria quedan registrados en Ios sistemas SICOPA WEB o SARECO, segln

corresponda.

- Los bienes asignados a los servidores publicos quedan registrados en las tarjetas de resguardo que se archivan en la

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXKCO

@ Compromiso

Gobiernc que cumple

TARJETA DE RESGUARDO NUMERQ DE INVENTARIO NIC
(@) )
SECRETARIA 3)
SUBSECRETARIA (4}
DIRECCCION GENERAL G}
DIRECCION DE AREA (&)
SUBDIRECCION %))
DEPARTAMENTO (8)
OFICINA CODIGC DE UNIDAD ADMINISTRA
@ (L)
ACTIVO GENERICO (N
GRUPO DE ACTIVO (12) ACTIVO ESPECIACO
(3
NOMBRE DEL BIEN (14)
CODIGO DEL ARTICULO MATERIAL MARCA
(15) (16) {7
MODELO COLOR ESTADO DE USO SERIE
_(18) (9 (29) 25
CARACTERISTICAS (MATRICULA O REGISTRO)
(21)
OTRAS CARACTERISTICAS
(23)
FECHA DE ALTA FECHA DE ADQUISICION
(24) (25)
FECHA DE ELABORACION FECHA DE ASIGNACION
(26) 1
VALCR
(28)
UBICACION DEL BIEN
(28}
MUNICIFIO LOCALIDAD
(3% (€1))
(32) (33)
FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDATARIO
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Instructivo para llenar el formato: Tarjeta de Resguardo. I
Objetivo: Lievar el control de los bienes muebles que se asignan a un servidor publico para su uso y resguardo.

Distribucién y Destinatario: E formato se requisita en original se archiva en la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
No CONCEPTO DESCRIPCIGN ]

h I Niémere de inventario Este campo lo asigna el sistema SICOPA WEB.

2 Nic Campo asignado directamente el sistema SICOPA WEB.
3 Secretaria Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
4 Subsecretaria Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
3 Direccion General Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
6 Direccion de Area Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB
7 Subdireccion Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
8 Departamento Este campo [o asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
9 Oficina Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
10 | Cédigo de unidad Seleccionar el cédigo de la unidad administrativa a donde se asignara el bien mueble.
administrativa
I Activo genérico Seleccionar el cédigo en donde se va asignar el bien.
12 | Grupo de activo Campo utilizado directamente por el sistema SICOPA WEB,
13 | Activo especifico Anotar el tipo de bien mueble.
14 Nombre del bien Seleccionar el nombre del bien muebie.
5 Cédigo del articulo Este campo lo asigna directamente ef sistema SICOPA WEB.
16 Material Especificar el tipo de material del bien mueble.
17 [Marca Anotar fa marca del bien mueble.
I8 |Modelo Incluir el modelo del bien mueble.
19 | Color Seleccionar el color del bien mueble.
20 | Estado de uso Especificar el estado de uso del bien mueble como bueno, regular y maio.
24 Serie Anotar la serfe del bien mueble.
22 | Caracteristicas (matricula o Especificar las caracteristicas del bien.
registro)
23 | Otras caracteristicas Incluir las caracteristicas que contenga del bien.
24 Fecha de alta Anotar la fecha en que fue dado de alta el bien el sistema SICOPA WEB.
25 Fecha de adquisicion Escribir la fecha de adquisicién del bien.
26  [Fecha de elaboracién Anotar la fecha en que se elabora la tarjeta de resguardo.
27 [ Fecha de asignacién Incluir la fecha en que es asignado el bien al resguardatario.
28 | Valor Anotar el valor monetario que se le asigna al bien.
29 Ubicacion del bien Indicar la ubicacion del bien mueble.
30 | Municipio Escribir el municipio del Estado de México donde se encuentra ubicado el bien.
31 Localidad Incluir la colonia del municipio del Estado de México donde se encuentra el bien
mueble.
32 Fecha Escribir la fecha en la que se firma la tarjeta de resguardo.
33 Nombre y firma del Anotar el nombre def servidor publico responsable del resguardo, custodia y buen
resguardatario uso del bien y obtener su firma.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS Cédigo: 215040200/13
Pigina: 6

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES.
OBJETIVO

Optimizar el aprovechamiento y distribucién de los bienes muebles propiedad de la Secretaria de Desarrollo Social, mediante fa
transferencia de aquellos que no estén siendo aprovechados por una unidad administrativa a otra, para darles utilidad.

AL CANCE

Aplica a las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social que intervienen en la transferencia de bienes muebles,
asi como a los servidores piblicos de fa Coordinacién de Administracién y Finanzas que realizan el trimite correspondiente.
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REFERENCIAS

- Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, Capitulo Primero, articulos 13.1, fracciones, 13.2, I, 133 y 13.4; Capitulo Sexto de la
Integracion y Funciones de los Comités, articulos 13.22, 13.23, 13.24 y 13.26; Capitulo Séptimo de los Procedimientos de
Adquisicién, Disposiciones Generales, Articulo 13.28. fraccién |, de las Excepciones a fa Licitacién Publica. Articulo 13.40;
Seccion Quinta de la Adjudicacion Directa, articulos 13.45, 13.46 y 13.47. Capitulo Noveno, de los Contratos, articulos
13.59, 13.60, 13.61, 13.62, 13.63, 13.64, 13.65, 13.66, 13.67, 13.68; Capitulo Décimo de las Garantias 13.69, 13.70, 13.71;
Capitulo Décimo Segundo de la Informacién y Verificacion. Articulo 13.75. Capitulo Décimo Tercero de las Infracciones
y Sanciones. Articulo 13.78. Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre de 200, reformas y adiciones.

- Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrative del Estado de México, Titulo Primero Disposiciones
Generales, articulos |, fraccién |I; 2 fracciones a, e, h, L, m, o, p, r, s, Titulo Quinto de la Integracién y Funciones de los
Comités, Capitule Primero del Comité de Adquisiciones y Servicios, articulos 44, 45, 47, 48, 49, 50, 51; Titulo Séptimo
de las Excepciones a la Licitacidn Piblica, Capitulo Segundo de la Adjudicacion Directa, articulos 92, 93 y 94; Titulo
Noveno de los Contratos, articulos 115, 116, 117, 118, 119, 120y 121; Titulo Décimo de las Garantias, Capitulo Primera
de las Clases de Garantias, Articulo 122, Capitulo Segundo de la Constitucién de Garantias, articulos 123, 124, 125, 126y
127, Capitulo Tercero de los Ajustes y Devolucion de las Garantias, articulos 128, 129 y 130; Titulo Décimo Primero de
los Contratos Abiertos, articulos 131, 132y 133. Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

- Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de los Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Bjecutivo Estatal, IV Adquisicion de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, ACP-059, ACP-060, ACP-061,
ACP-062, ACP-063, ACP-064, ACP-065, ACP-066, ACP-069, ACP-070, ACP-071, ACP-072, ACP-073, ACP-074, ACP-
075, ACP-076, ACP-077, ACP-078, ACP-079, ACP-080, ACP-08| y ACP-082. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de
2005.

- Presupuesto de Egresos del Gabierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente. Gaceta del
Gobierno,

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolio Social. Capitulo Vi, Articulo 16, fraccidn 1 y IV, Gaceta del Gobierno,
16 de septiembre de 2005.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de
enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar la transferencia
de bienes muebles entre las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

E! titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas debera:

& Recibir y turnar &l oficio de solicitud de transferencia de bienes muebles a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Recibir el oficio de solicitud de transferencia de bienes muebles.
Realizar la transferencia del bien mueble en los sistemas SICOPA WEB o SARECO, dependiendo del valor del bien
mueble a transferir.
o Imprimir y entregar el resguardo del bien mueble transferido a la unidad administrativa solicitante para que lo firme.
*  Realizar la transferencia fisica del bien mueble.
Recibir los resguardos de bienes muebles firmados y archivarlos.

La unidad administrativa debera:
e Solicitar mediante oficio al titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, la transferencia de un bien mueble
que no esté siendo aprovechado por una unidad administrativa.

Recibir el bien mueble y el resguardo.
s  Firmar el resguardo y entregarlo a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DEFINICIONES

Transferencia: Movimiento que se genera cuando se traslada un bien mueble asignado a una determinada unidad administrativa
a otra para un mejor aprovechamiento.
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Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA WEB): Sistema que funciona a través de un portal de Internet en el
cual se registran los bienes muebles cuyo costo es superior a los diecisiete salarios minimos, con la finalidad de identificar en qué
unidad administrativa se encuentran asignados.

Sistema Alterno de Registro y Control (SARECO): Sistema en el cual se registran los bienes muebies cuyo costo es
inferior a los diecisiete salarios minimos, con [a finalidad de identificar en qué unidad administrativa se encuentran asignados.

Bienes muebles: Son todos aquellos articulos que se encuentran registrados en los sistemas de bienes muebles de la Secretaria
de Desarrollo Social y que se utilizan para el desarrollo de sus funciones.

INSUMOS
*  Oficio de solicitud de transferencia.
»  Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA WEB),
*  Sistema Aiterno de Registro y Contral (SARECO).
¢ Tarjeta de Resguardo.
RESULTADOS

¢ Bienes muebles transferidos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Registro de ala de bienes muebles.
¢  Registro de baja de bienes muebles.

POLITICAS

. Los movimientos de transferencia de bienes muebles Gnicamente se realizarin entre las unidades administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Social.

* La transferencia de bienes muebles solo se realizara previo acuerdo de las unidades administrativas que intervengan en la
misma.

*  la transferencia de bienes muebles se realizard cuando una unidad administrativa solicite un bien mueble que no esté
siendo utilizado por otra.

DESARROLLO

Procedimiento: Registro de transferencia de bienes muebles.

No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
! Unidad administrativa sclicitante | Elabora oficio en original y copia para solicitar al titular de la Coordinacién de
Administracién y Finanzas la transferencia de un bien mueble que no esté siendo
aprovechado por otra unidad administrativa, turna original y archiva copia previo

acuse de recibo.

I 2 ITitular de la Coordinacién de | Recibe oficio original de solicitud de transferencia de bienes muebles, se entera y
Administracion y Finanzas lo turna a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales para su
atencioén.

3 |Titular d2 la Subdireccién de | Recibe oficio de solicitud de transferencia de bienes muebles, se entera, ingresa al
Recursos Materiales y Servicios | sistema SICOPA WEB o SARECO, dependiendo del valor del bien mueble
Generales solicitado y realiza la transferencia.

4 | Titular de la Subdireccion de | Obtiene tarjeta de resguardo del bien mueble transferido y la entrega para su
Recursos Materiales y Servicios | firma, junto con el bien mueble a la unidad administrativa solicitante.
Generales

5 {Unidad Adminiscrativa solicitante | Recibe el bien mueble solicitado y tarjeta de resguardo respectiva, firma la Tarjeta
de Resguardo o, en su caso obtiene firma del resguardatario y la devuelve a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

" 6 |Titular de la Subdireccion de |Recibe la tarjeta de resguardo de bienes muebles debidamente firmada y la
Recursos Materiales y Servicios | archiva para su control.
Generales
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DIAGRAMACION

I PROCEDIMIENTO: REGISTRC DE TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES.

TITULAR DE LA COORDINACION TITULAR DE LA SUBDIRECCION
DE ADMINISTRACION Y DE RECURSOS MATERIALES Y
FINANZAS SERVICIOS GENERALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

. INICIO
. @

ELABCRA  OFKCHO  PARA  SOLICITAR LA
TRAMSFERENCIA DE UN BN MUEBLE QUE
NO ESTE SIENDC APROVECHADD. TURNA =_( 2 )
ORIGINAL ¥ ARCHIVA COPLA PREVIO ACUSE

DE RECIBO.

MECIBE  OFICIO  SOLICITUD  DE
TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES, SE
ENTERA Y LC TURNA PARA S ATENCION. {3

RECIBE OFCKO DE  SOLCTUD DE

TRANSFERENCiA DE 8/ENES MUEBLES. SE
ENTERA, INGRESA Al SSTEMA SiICOFA YWEB

O SARECO, DEPENDIENDX DEL YALOR DEL

BIEN MUEBLE SCLICITARO Y REALIZA LA
RANSFERENCIA

OBTIENE TARJETA DE RESGUARDO DEL BIEN
@.‘. MUEBLE TRANSFERIDC: Y LA ENTREGA FARA

FRMA JUNTO CON EL BIEN MUEBLE.

RECIBE EL BIEN MUEBLE Y TARJETA DE
RESGUARDO.  FIRMA  TANETA  DF
RESGUARDC O, EN 5U CASO, OBTENE *—@
FIRMA ¥ DEVUELVE.

RECIBE TARETA DE RESGUARDO FIRMADA ¥
LA ARCHIVA PARA SU CONTROL

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la transferencia de bienes muebles.

Nimero mensual de cransferencias de bienes
muebles autorizadas . . .
. - — - X 100= Porcentaje de transferencias de bienes
Numero mensual de solicitudes de transferencias .
muebles realizadas.

de bienes muebles recibidas

Registro de evidencias:

- El oficic de solicitud de transferencia de bienes muebles se archiva en la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
- Las transferencias de bienes muebles quedan registradas en los sistemas SICOPA WEB y SARECO.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SOBIERNO DEL Li" Compromiso

ESTADO DE MEXICO Gobisrno gue cumple

TARJETA DE RESGUARDO NUMERO DE INVENTARIO NIC
(i) @)
SECRETARIA 3)
SUBSECRETARIA @) .
DIRECCCION GENERAL (5)
DIRECCION DE AREA (5) -
SUBDIRECCION ') *
DEPARTAMENTQ ®)
OFICINA CODIGO DE UNIDAD ADMINISTRA
(%) ' (19)
ACTIVO GENERICO (an
GRUPO DE ACTIVO (12) ACTIVO ESPECIFICO
(13)
NOMBRE DEL BIEN (14)
CODIGO DEL ARTICULO MATERIAL MARCA
(15} (16) an
MODELC COLOR ESTADO DE USO SERIE
(18) (9 {20) 1)
CARACTERISTICAS (MATRICULA © REGISTRO)
(22)
OTRAS CARACTERISTICAS
(23)
FECHA DE ALTA FECHA DE ADQUISICION
(24 (25)
FECHA DE ELABORACION FECHA DE ASIGNACION
(26) (€2))
VALOR
(28)
UBICACION DEL BIEN
(29)
MUNICIPIO LOCALIDAD
(30) (31
(32) (33)
FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDATARIO

Instructivo para llenar el formato: Tarjeta de Resguardo. .
Objetivo: Lievar el control de los bienes muebles que se asignan a un servidor piiblico para su uso y resguardo.
Distribucién y Destinatario: El formato se requisita en original se archiva en la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION ‘

I Nimero de inventario Este campo lo asigna el sistema SICOPA WEB.

2 Nic Campo asignado directamente el sistema SICOPA WEB.

3 Secretaria Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.

4 Subsecretaria Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.

5 Direccién General Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.

6 Direccién de Area Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB

7 Subdireccion Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.

8 Departamento Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.

9 Oficina Este campo lo asigha directamente el sistema SICOPA VWEB.
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10

Caédigo de unidad
administrativa

Seleccionar el cédigo de la unidad administrativa a donde se asignara e} bien mueble.

Activo genérico

Seleccionar el codigo en donde se va asignar el bien.

t2

Grupo de activo

Campo utilizado directamente por el sistema SICOPA WEB.

t3

Activo especifico

Anotar el tipo de bien mueble.

4

Nombre del bien

Seleccionar el nombre del bien mueble.

15

Cédigo del articulo

Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.

16

Material

Especificar el tipo de material del bien mueble.

17

Marca

Anotar la marca del bien mueble.

18

Modelo

Incluir el modelo del bien mueble.

19

Color

Seleccionar el color del bien mueble.

20

Estado de uso

Especificar el estado de uso del bien mueble como bueno, regular y malo.

21

Serie

Anotar la serie del bien mueble.

22

Caracteristicas (matricula o
registro)

Especificar las caracteristicas de! bien.

23

Otras caracteristicas

Incluir las caracteristicas que contenga del bien.

24

Fecha de alta

Anotar la fecha en que fue dado de alta el bien el sistema SICOPA WEB.

25

Fecha de adquisicion

Escribir la fecha de adquisicién del bien.

26

Fecha de elaboracion

Anotar la fecha en que se elabora la tarjeta de resguardo.

27

Fecha de asignacion

Incluir la fecha en que es asignado el bien al resguardatario.

28

Valor

Anotar el valor monetario que se le asigna al bien.

29

Ubicacién del bien

Indicar la ubicacion del bien mueble.

30

Municipio

Escribir el municipio del Estado de México al que es asignado el bien mueble, en su
caso.

31

Localidad

Incluir Ja colonia del municipio del Estado de México donde se encuentra el bien
mueble.

32

Fecha

Anotar la fecha en la que se firma la tarjeta de resguardo.

33

Nombre y firma del
resguardatario

Anotar el nombre del servidor publico responsable del resguardo, custodia y buen
uso del bien y obtener su firma.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Edicidn: Primera

Fecha: QOctubre de 2010

Cédigo: 215040200/ 14

Pagina:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BA)JA DE BIENES MUEBLES.
OBJETIVO

Retirar de las oficinas y 4reas de trabajo los bienes muebles que no son de utilidad para ias unidades administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Social. mediante el registro de ia baja en el Sistema integral de Control Patrimonial (SICOPA WEB) o
en el Sistema Alterno de Registro y Control (SARECO) y la entrega respectiva a2 la Direccién General de Recursos Materiales de
la Secretaria de Finanzas.

ALCANCE

Aplica a los servidores plblicos que tengan bajo su resguardo algin bien mueble cuyas condiciones de uso ya no son apropiadas,
asi como al personal de la Coordinacién de Administracién y Finanzas que participa en el procedimiento de baja de bienes
muebles.

REFERENCIAS

- Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Tercero de las Adgquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, Capitulo Primero, Articulo 13.1. fraccion |. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 200,
reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarroifo Social. Articulo 16, fraccion X, Gaceta del Gobierno, 14 de
noviembre de2005.
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- Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de los Dependencias y Crganismos Auxiliares dei
Poder Ejecutivo Estatal, ACP-001, ACP-007 y ACP-008. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.
Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social, Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de enero
de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar la baja de los
bienes muebles de la Secretaria de Desarrollo Social cuyas condicicnes de uso ya no son las apropiadas para su utilizacién.

El titular de la Coordinaciéon de Administracién y Finanzas debera:

¢ Recibir el oficio de solicitud de baja de bienes muebles y turnarlo a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
* Recibir el formato de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina autorizado y archivarlo.

La Direccion General de Recursos Materiales debera:

* Recibir el formato de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina con los datos del bien mueble que se dara de baja.

e Agendar e informar la fecha y hora en que la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales deberd hacer
entrega del bien mueble dado de baja en su almacén.

* Recibir ¢l mobiliario dade de baja y entregar el formato de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina autorizado.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

* Recibir el oficio de solicitud de baja de bienes muebles; revisar el bien mueble que se pretende dar de baja; realizar la
captura de solicitud de baja de bienes muebles en el SICOPA WEB o SARECQ, imprimir el formato de Baja de Mobiliario
y Equipo de Oficina y remitirlo a la Direccion General de Recursos Materiales.

» Entregar bien mueble dado de baja a la Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, en la fecha
y hora indicada.

La Unidad Administrativa debera:

e Elaborar y enviar el oficio de solicitud de baja de bienes muebles al titular de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas.

DEFINICIONES

Formato de baja de mobiliario y equipo de oficina: Documento en el que se registran los datos correspondientes del bien
mueble que se dara de baja.

Bienes muebles: Todos aquellos articulos propiedad de la Secretaria de Desarrollo Social que se encuentran registrados en los
sistemas de bienes muebles y que le son dtiles para el desarrollo de las funciones encomendadas.

Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA WEB): Sistema que funciona a través de un portal de la red Internet,
en el cual se registran los bienes muebles cuyo costo es superior a los diecisiete salarios minimos, a efecto de conocer a qué
unidad administrativa se encuentran asignados.

Sistema Alterno de Registro y Control (SARECOY): Sistema en el cual se registran los bienes muebles cuyo costo es
inferior a los diecisiete salarios minimos, a efecto de conocer a qué unidad administrativa se encuentran asignados.

INSUMOS

»  Oficio de solicitud de baja de bienes muebles.
*  Sistema [ntegral de Control Patrimonial (SICOPA WEB).
e Sistema Alterno de Registro y Control (SARECO)

RESULTADOS

e Formato de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina.
¢ Bienes muebles dados de baja.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e  Registro de alta de bienes muebles.
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POLITICAS

e las solicitcudes de baja de bienes muebles deberan ser justificadas ampliamente por la unidad administrativa interesada en
que sea dado de baja el bien mueble.

»  las bajas de bienes muebles por siniestros, extravio ¢ robo deberan acompaiiarse del acta administrativa circunstanciada
respectiva, asi como del acta levantada ante la Agencia del Ministerio Publico.

DESARROLLO

Procedimiento: Registro de baja de bienes muebles.

No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
I | Unidad administrativa solicitante | Elabora oficio en original y copia para solicitar la baja de los bienes muebles que
ya no le son de utilidad, entrega original al titular de la Coordinacién de
Administracién y Finanzas y archiva copia previo acuse de recibo.

2 |Titular de la Coordinacién de | Recibe oficic de solicitud de baja de bienes muebles, se entera y lo turna a la
Administracion y Finanzas Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales para su atencidn,

3 !Titular de la Subdireccion de! Recibe oficio de solicitud de baja de bienes muebles, revisa el bien mueble que se
Recursos Materiales y Servicios | pretende dar de baja, lo ubica y archiva oficio de solicitud de baja.

Generales

4 |Titular de la Subdireccion de|Ingresa al Sistema SICOPA WEB o SARECO, seglin corresponda, realiza la
Recursos Materiales y Servicios | captura de los datos del bien mueble que se menciona en la solicitud de baja,
Generales imprime el formato Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina en original y copia y

remite original a la Direccion General de Recursos Materiales. Archiva copia de
Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina previc acuse de recibc.

5 | Direccion General de Recursos | Recibe formato Baja de Mobifiario y Equipo de Oficina del bien mueble que se
Materiales de Ja Secretaria de |dard de baja. Agenda la fecha y la hora en que la Subdireccion de Recursos
Finanzas Materiales y Servicios Generales debera hacer entrega del bien mueble dado de

baja, le informa, espera la fecha para recoger el bien mueble. Resguarda el
formato Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina.

6 |Titular de la Subdireccién de|Se entera de la fecha y hora en que deberd hacer entrega del bien mueble dado
Recursos Materiales y Servicios | de baja y espera.

Generales

7 |Titular de la Subdireccion de | En la fecha y hora indicada acude a la Direccién General de Recursos Materiales
Recursos Materiales y Servicios | de la Secretaria de Finanzas y entrega el bien mueble dado de baja.

Generales

8 |Direccién General de Recursos | En la fecha y hora programada extrae el formato Baja de Mabiliario y Equipo de
Materiales de la Secretaria de|Oficina, lo autoriza, obtiene copia, recibe el bien dado de baja y entrega copia del
Finanzas formato autorizado a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Generales. Resguarda el bien dado de baja para los efectos correspondientes.
Avrchiva formato original.

9 |Titular de la Subdireccion de | Recibe copia del formato Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina autorizado y lo
Recursos Materiales y Servicios | turna a la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas.

Generales

10 |Titular de la Coordinacién de | Recibe copia del formato de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina autorizado y
Administracién y Finanzas lo archiva para su control.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REGISTRC DE BA)A DE BIENES MUEBLES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

TITULAR DE LA
COORDINACION BE
ADMINISTRACIGN ¥ FINANZAS

TITULAR DE LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES Y
SERYICHOS GENERALES

DIRECCIKON GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES /
SECRETARIA DE FINANZAS

ELABORA OFICIQ PARA SOLICITAR LA

BAJA DE BIENES MUEBLES QUE YA NO
SON  UTILES, ENTREGA ORIGINAL ¥ {2
ARCHIVA COPIA PREVIO ACUSE DE
RECIZO
RECIBE OFICIO DE SOLICTUD DE BAJA
DE BIENES MUEBLES, SE ENTERA PARA 5L
ATENCION ';@

RECIBE QFICID, REVISA EL BIEN MUEBLE,
LO UBICA ¥ ARTHIVA OFICIO

INGRESA AL SISTEMA SICOPA WEB O
SARECQO, CAPTURA LOS DATOS DEL BIEN
MUEBLE. IMPRIME FORMATO, REMITE =@
ORIGINAL Y ARCHIVA COPIA  PREVIO

ACLISE DE RECIBD

RFCIBE FORMATO, AGENDA FECHA Y
HORA EN QUE ENTREGARA EL RIEM
MUEBLE DADO DE BAJA. LE INFORMA Y
RESGUARDA FCRMATO

SE ENTERA DE LA FECHA Y HORA Y
ESPERA.

ety

EN LA FECHA ¥ HORA INDICADA ACUDE oy
¥ ENTREGA EL BIEN MUEBLE. L

EN & FECHA Y HORA PROGRAMADA
RECIBE EL BIEN DADO DE BAJA. EXTRAE
- FORMATO  BAJA DB MOBILARIO Y

9 )= EQUIFO DE QFICINA. L0 AUTORIZA,
QBFIFNE COPIA. ENTREGA ¥ ARCHIVA

FORMATO Y RESGUARDA EL BIEN DADO
DF BAIA.

(ﬂ)\_ RECIBE FORMATO BAJA DE MOBILIARIC Y

i EQUIPG DE OFICINA AUTGRIZADO Y LO
TURNA_ J/

RECIBE FORMATO DE BajA  DE
MOBHAARIO Y EQUIPO DE OFICINA
AUTORIZADO Y LG ARCHIVA PARA 5U
CONTROL.

-
C D

MEDICION
indicador para medir la eficiencia en {a baja de bienes muebles.

Ndmero mensual de bajas de bienes muebles
realizadas
Numero mensual de solicitudes de baja de
bienes muebles

X 100= Porcentaje de bajas de bienes muebles

autorizadas.
Registro de evidencias:

—  La baja de bienes muebles queda registrada en el sistema SICOPA WEB o SARECOQ y en el formato Baja de Mobiliario y
Equipo de Oficina que se archiva en fa Coordinacion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

' Compromiso

Gotlerno gue cumple

CEOBIERNG IDEL
ESTADO DE MEXICO

BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA NUMERO DE FOLIO
)
DEPENDENCIA SOLICITANTE: UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4) (5) (6)
@) @) ' -
DIA MES ANO
. DESCRIPCION DE MUEBLE .
No. NUMERC DE NUMERQ DE
PROG INVENTARIO (Norg::i g}ﬁfs?‘]?:%;-o Y SERIE YALOR DE REGISTRO MOTIVO DE BAJA OBSERVACIONES
6] &) % (10 tn (t2) {13
FO-DGRM-0Y

(4

NOMBRE ¥ FIRMA AUTOGRAFOS DE QUIEN REQUISITA

Instructivo para llenar el formato: Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina.
Objetivo: Llevar el control de los bienes muebles que se dan de baja por no ser de utilidad para las unidades administrativas
de la Secretaria de Desarrollo Social.
Distribucién y Destinatario: E| formato se requisita en original y copia, ef original para la Direccion General de Recursos
Materiales y la copia para el archivo y control de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
[ Nimero de inventario Campo asignado por el sistema SICOPA WEB.
2 Dependencia solicitante Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
3 Unidad administrativa Campo asignado por el Sistema SICOPA WEB.
4 Dia Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
5 Mes Campo asignado por el Sistema SICOPA WEB.
6 Afio Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
7 No. Prog. Anotar el nimero progresivo segin correspenda.
8 Nuimere de inventario Capturar el nimero de inventario respectivo.
9 Descripcion de mueble Especificar las caracteristicas del bien mueble como nombre, tipo, modelo, etc.
(nombre, tipo, modelo y
caracteristicas)
10 Numerc de serie Anotar nimero de serie.
I Valor de registro Este campo lo asigna directamente el sisterna SICOPA WEB.
12 | Motivo de baja Describir el motivo de la baja del bien mueble.
13 | Observaciones Anotar aspectos relevantes que se suscitan durante el tramite de baja del bien
mueble.
14 | Nombre y firma autografos Capturar el nombre de la persona que realiza el llenado del formato.
de quien requisita
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PROCEDIMIENTO: DOTACION DE VALES DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS OFICIALES DE
ASIGNACION DIRECTA.

OBJETIVO

Eficientar el suministro de combustible y lubricantes para los vehiculos oficiales de asignacion directa, mediante la entrega de
vales de combustible a servidores publicos de la Secretaria de Desarrollo Social.

ALCANCE

Aplica a los servidores piblicos adscritos a la Secretaria de Desarroflo Social que tienen bajo su resguardo vehiculos oficiales de
asignacion directa, asi como a los que laboran en la Coordinacién de Administracion y Finanzas, encargados de realizar
actividades relacionadas con la dotacién de vales de combustible para vehiculos oficiales.

REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo VI de las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos Juridicos, Coordinacion de Administracion y Finanzas y
Contraloria Interna. Articulo 16. fraccién | Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre de 2005, reformas y adiciones.

- Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal, IV Adquisicién de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, ACP-126, ACP-127, ACP-128,
ACP-129, ACP-130, ACP-131, ACP-132 y ACP-133. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de
enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de suministrar
combustibles y fubricantes para los vehiculos oficiales de asignacion directa a cargo de servidores plblicos adscritos a la
Secretaria.

La Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas debera:

* Recibir quincenalmente el oficio de solicitud para la dotacién de vales de combustible para el afio fiscal correspondiente.
¢ Otorgar, mediante el recibo de vales, la dotacion de vales de combustible para la quincena que corresponda a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas debera:

* Solicitar mediante oficio a la Direccién General de Recursos Materiales la dotacion quincenal de vales de combustible,

« Firmar el reporte de asighacién de vales.

» Firmar el reporte de resumen de consumo de combustible y el reporte de distribucién de vales de combustible emitidos
por el Sistema Integral de Servicios a Vehiculos Oficiales (31SAVO) y devolverlos a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

» Recibir la dotacién de vales de combustible para la quincena que corresponda.

¢ Capturar el folio de los vales recibidos en la seccién de “asignacion” del Sistema Integral de Servicios a Vehiculos Oficiales
{SISAVOQ}, asi como la informacion contenida en los recibos de vale expedidos por la Direccion General de Recursos
Materiales de |a Secretaria de Finanzas.

¢ Imprimir el reporte de asignacion de vales y remitirlo al titular de fa Coordinacion de Administracién y Finanzas para su
firma.

¢ Solicitar con base en la norma ACP-129 en la fecha designada para entrega de vales de combustible, el Recibo de
Dotacion de Combustible por Asignacién Directa.

s Recibir el Recibo de Dotacion de Combustible por Asignacién Directa e ingresar en el SISAVO el kilometraje registrado,
con base en la norma ACP-129 y en el nivel jerarquico del servidor publico responsable del vehiculo de asignacién
directa.
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* Generar los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible y de distribucion de vales
de combustible emitidos por el SISAVO y abtener la firma correspondiente.
Entregar los reportes de consumo de combustible, de rendimiento de combustible y de distribucion de vales de
combustible firmados originales a la Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, para que
genere la dotacién de vales de combustible de ia quincena inmediata siguiente.

El servidor piiblico responsable del vehiculo de asignacion directa deber:

Entregar en la fecha establecida para la dotacidn de vales de combustible a la Subdireccion de Recursos Mareriales y
Servicios Generales, el Recibe de Dotacién de Combustible por Asignacion Directa debidamente requisitado y firmado.
Recibir la dotacién de combustible asignada.

Firmar el recibo de vale generado por el SISAVO y entregarlo a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

DEFINICIONES

Vale de combustible: Documento de valor comercial que ampara cierta cantidad para suministrar combustible a los vehiculos
oficiales y que es canjeable en las gasolineras autorizadas.

Reporte de asignacién de vales: Reporte emitido por el Sistema Integral de Servicios a Vehiculos oficiales para verificar la
distribucién correcta de los vales.

Reporte de resumen de consumo de combustible: Reporte emitido por el Sistema Integral de Servicios a Vehiculos
Oficiales (SISAVO) en el que se determina el consumo total de la cantidad descargada de combustible a través del programa.

Sistema Integral de Servicios a Vehiculos Oficiales (SISAVO): Programa informatico que auxilia en el control de
consumo de combustible.

INSUMOS

+ Oficio de solicitud de dotacién de vales de combustible.
¢ Recibo de vales de combustible.
s Reporte de asignacién de vales generado por el programa SISAVO.

RESULTADOS
*  Vales de combustible para vehiculos de asignacion directa entregados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Dotacion de vales de combustible para vehiculos oficiales de asignacion de trabajo.
POLITICAS

s La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales dotara de combustible a los vehiculos de asignacian directa
los dias 2 y 17 de cada mes, siempre y cuando sean habiles o, en su caso, el dia habil inmediato siguiente.

* Adicionalmente a fa entrega de los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible y
de distribucion de vales de combustible emitidos por el SISAVO, la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales entregard mensualmente a la Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, un
reparte de afectacién presupuestal validado por la Subdireccion de Recursos Financieros.

DESARROLLO

Procedimiento: Dotacidon de vales de combustible para vehiculos oficiales de asignacién directa.

Unidad Administrativa /
Puesto
Titular de la Subdireccién de | Elabora quincenalmente en original y copia oficio para solicitar a la Direccién
Recursos Materiales y Servicios | General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas la dotacion de vales
Generales de combustible del afio fiscal correspondiente, turna original y archiva copia def
oficio previo acuse de recibo.

Actividad
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Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

Direccion General de Recursos
Materiales

Recibe oficic de solicitud de combustible, se entera, elabora recibo de vales y
entrega junto con la dotacidn de vales de combustible de la quincena que
corresponda a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Archiva oficio de solicitud de combustible para su control,

Titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Recibe el recibo de vales y dotacion de vales de combustible para la quincena que
corresponda, firma de recibido en el recibo de vales y lo devuelve. Captura el
folio de los vales recibidos en la seccion de “asignacion” del SISAVO, asi como |a
informacion contenida en Jos recibos de vale expedidos por la Direcciéon General
de Recursos Materiales, imprime el Reporte de asignacion de vales y lo remite al
titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas para su firma. Retiene
vales de combustible para su distribucion.

Direccion General de Recursos
Materiales

Recibe recibo de vales y lo archiva para su control y seguimiento.

Titular de la Coordinacién de
Administracién y Finanzas

Recibe el Reporte de asignacion de vales, lo firma y lo remite a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Recibe reporte de asignacién firmado y lo archiva. Con base a la norma ACP-129,
en la fecha designada para entrega de vales de combustible, solicita el Recibo de
Dotacion de Combustible por Asignacion Directa al servidor publico responsable
del vehiculo.

Servidor publico responsable

Se entera, requisita el Recibo de Dotacion de Combustible por Asignacion
Directa, lo firma y entrega a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Recibe el Recibo de Dotacién de Combustible por Asignacién Directa firmado, lo
revisa, ingresa en el SISAVQ el kilometraje registrado en el recibo, genera recibos
y con base en la norma ACP-129 y en el nivel jerarquico del servidor plblico
responsable del vehiculo de asignacion directa, le entrega la cantidad de vaies de
combustible que corresponda y sclicita firma de recibido en el recibo de vale.
Archiva el Recibo de Dotacién de Combustible por Asignaciéon Directa.

Servidor plblico responsable

Recibe los vales de combustible asignados, firma el recibo de vale generado por el
SISAVO, lo entrega a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales y utiliza vales.

Titular de la Subdirecciéon de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Recibe recibo de vale y lo archiva, genera en el SISAVO el reporte de resumen de
consumo de combustible, de rendimiento de combustible y de distribucién de
vales de combustible y los remite al ticular de la Coordinacién de Administracion
y Finanzas para su firma.

Titular de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas

Recibe los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de
combustible y de distribucion de vales de combustible, los firma y devuelve a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subdireccidn de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de
combustible y de distribucién de vales de combustible firmados, obtiene copias y
turna originales a la Direccién General de Recursos Materiales. Archiva copias de
los reportes.

Direccién General de Recursos
Materiales

Recibe los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de
combustible y de distribucion de vales de combustible firmados, a efectoc de
considerarlos para la generacion de la dotacion de vales de combustible para la
quincena siguiente y los resguarda.
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PROCEDIMIENTO: DOTACION DE YALES DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS OFICIALES DE ASIGNACION DIRECTA.

TITULAR DE LA SUBDIRECCION DIRECCIGN GENERAL DE TITULAR DE LA SERVIDOR PUBLICO
DE RECURSOS MATERIALES Y RECURSOS MATERIALES / COORDINACION DE v g
SERVICIOS GENERALES SECRETARIA DE FEINANZAS ADMINISTRACION Y FINANZAS "

Q

ELABORA  QUINCENALMENTE  OFICIO  PARA
SOLICTTAR LA DOTACION DE VALES DE
COMBUSTIBLE, TUANA ORIGINAL Y ARCHIVA
COFA PREVIO ACUSE DE RECIBO

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE,
SE ENTEWA, ELABORA RECIBO DE VALES Y
ENTREGA CONM DOTACKIN DE VALES OF
COMBUSTIBLE  ARCHIVA  OFICIO  PARA  SU
CONTROL

RECIBE RECIBO DE VALES ¥ DOTACION DE VALES
DE COMBUSTIBLE. FIRMA, BN RECHBO T DEVUELYE.
CAPTURA FOLID DE VALES EN LA SECCION DE
“ASIGNACION" DEL SISAVO Y LA INFORMACION
DE LO% RECIBOS EXPEQIROS, IMPRIME REPORTE
DE ASIGNATHON DE YALES Y REMITE PARA FIRMA,
RETIENE VALES.

RECIBE RECIBC DE VALES Y LO ARCHIWA PARA 5L
CONTROL Y SEGUIMIENTO.

P RECBE REPORTE DE ASIGNACION DE VALES,
- FIRMA Y REMITE.

RECIBE REPORTE DE ASIGNACION FIRMADO Y LO
ARCHIVA COMN BASE EN LA NORMA ACP-12%. EN
LA FECHA DESIGNADA SOLICITA RECISO DE
DOTACION DE COMBUSTIBLE POR ASIGNACION
DIRECTA

SE ENTERA REQUISITA EL RECIBC DE DOTACION
@ DE COMBUSTIBLE FOR ASIGNACION DIRECTA LG

i — FARMA ¥ ENTREGA.

RECIEE RECIBO FIRMADC. LO REVISA, INGRESA EN
SISAVO EL KILOMETRAJE REGISTRADO. GENERA

RECIBOS, ENTREGA LOS VALES DF COMBUSTIBLE

QUE LE CORRESPONGS Y SOLICITA FIRMA DE -
RECIBIDO EN RECIBO DE VALE ARCHIVA RECIBO

RECIBE YALES DE COMBUSTIBLE, HAMA RECIBO

- GENERADO EN SISAYO, LO ENTREGA Y UTILIZA
10 |- VALES

RECIBE RECIBO DE VALE ¥ L ARCHIVA, GENERA,
N SISAVO REFORTES DE RESUMEN DE CONSUMO
Df  COMBUSTIRE, DE e
COMBUSTIBLE DE DISTRIBUCION OE VALES DE
COMBLUSTIBLE Y LOS REMITE PARA FIRMA.

RECIBE LOS REPORTES DE RESUMEN DE
CONSUMO DE COMBUSTIBLE, DE RENDIMIENTO
12 ) DE COMBUSTIALE ¥ DE DISTRIBUCIOM DE YALES

ol
DE COMBUSTIBLE, LOS FiRiMA ¥ DEVUELVE

RECIBE LOS REFORTES FRMADOS. OBTIEME »{13
GCOPIAS ¥ TURNA ORIGINALES. ARCHIVA COPAS, bl

RECIBE REPORTES Y LOS RESGUARDA PARA
CONSIDERARLOS EN LA QLINCENA SIGLIENTE

-
Cm )

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la dotacion de combustible:
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Dotacién quincenal de vales de combustible entregado a

los vehiculos de asignacién directa X 100= Porcentaje  de combustible entregada
Dotacién quincenal de vales de combustible otorgada quincenalmente para vehiculos de asignacién
por la Direccién General de Recursos Materiales directa.

Registro de evidencias:

¢ Los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible y de distribucion de vales de
combustible quedan registrados en el Sistema Integral de Servicios a Vehiculos Oficiales (SISAVQO}) y se resguardan en la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- L’ Compromiso
;o GOBIERNG DEL

. Gobt r’wm, quz cunple
ESTADO DE MEXICO

] No. de Folio (1} |

'RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE POR ASIGNACION DIRECTA

IMPORTE:$ 3) _FECHA.: 2)

SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE LA
DOTACION DIRECTA: )
VEHICULO MODELO: PLACAS
) () m
DOTACION DE COMBUSTIBLE
CONCEPTO:  CORRESPONDIENTE A: ® | ler. QUINCENA | MES DE:
2da. QUINCENA (%)

KMS, RECORRIDOS POR RESPONSABILIDAD Y COMISION: (10)

LOS FOLIOS ASIGNADOS EN VALES DE GASOLINA SON ARROJADOS POR EL SISTEMA INTEGRAL DE SERVICIOS A VEHICULOS
OFICIALES.
LA ENTREGA DE VALES ES DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD,

on

FIRMA
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Instructivo para llenar el formato: Recibo de Dotacién de Combustible por Asignacién Directa.
Objetivo: Llevar el control del combustible que se proporciona a los servidores piblicos que tienen bajo su resguardo
vehiculos oficiales.
Distribuci6n y Destinatario: Ei formato es requisitado en original para el archivo y control de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

CONCEPTO DESCRIPCION
No. de folio Espacio para anotar el nimero de folio generado por el programa SISAVO.
Fecha Anotar la fecha de la dotacién.
Importe: $ Indicar el importe del combustible entregado.
Servidor publico que recibe la Escribir el nombre del servidor piblica responsable del consumo de combustible.
dotacién directa:
Vehiculo Indicar el tipo del vehiculo al que se le suministrard el combustible.
Modelo: Anotar el modelo del vehiculo.
Placas Escribir el nimero de placas del vehiculo al que se le suministrara el combustible.
Dotacién de combustible Marcar con una X la quincena a la que corresponde la dotacién del combustible.
correspondiente a
Mes de Asentar el mes en que corresponda la dotacién de combustible.
Kms. recorridos por Anotar el kilometraje recorrido en el vehiculo por el servidor plblico responsable.
responsabilidad y comisién
Firma Recabar la firma del servidor piblico responsable del vehiculo al que se le
suministrara el combustible.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS Codigo: 215040200/16

Pagina:

PROCEDIMIENTO: DOTACION DE VALES DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS OFICIALES DE
ASIGNACION DE TRABAJO.

OBJETIVO

Coadyuvar en la ejecucion de las actividades encomendadas 2 las unidades administrativas bajo la adscripcion de la Secretaria de
Desarrollo Social, mediante la entrega de vales de combustible para vehiculos oficiales de asignacion de trabajo.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que tengan bajo su resguardo vehiculos oficiales de asignacion de trabajo, asi como a los
adscritos a la Coordinacién de Administracion y Finanzas que realizan actividades relacionadas con la dotacion de vales de
combustible para vehiculos oficiales de |a Secretaria de Desarrollo Social.

REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Capitulo VI de las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos Juridicos, Coordinacién de Administracién y Finanzas y
Contraloria Interna. Articulo 16, fraccién |. Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre de 2005, reformas y adiciones.
Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal, IV Adquisicion de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, ACP-126, ACP-127, ACP-128,
ACP-129, ACP-130, ACP-131, ACP-132 y ACP-133. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado Vil Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de enero
de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es |a unidad administrativa encargada de suministrar combustibles
y lubricantes, mediante la entrega de vales de combustible a los servidores piblicos que tengan a su cargo vehiculos oficiales de
asignacién de trabajo.

La Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas debera:

*  Recibir quincenalmente el oficio de solicitud para la dotacion de vales de combustible.
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» Otorgar, mediante el recibo de vales, la dotacion de vales de combustible para la gquincena que corresponda a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

E! titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas debera:

*  Solicitar mediante oficio a la Direccién General de Recursos Materiales, la dotacion quincenal de vales de combustible
para el afio fiscal correspondiente,

¢  Firmar el reporte de asignacion de vales.

e  Firmar el reporte de resumen de consumo de combustible y el reporte de distribucién de vales de combustible emitidos
por el Sistema Integral de Servicios a Vehiculos Oficiales (SISAVO).

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

»  Recibir la dotacién de vales de combustible para la quincena que corresponda.

e Capturar el folio de los vales recibidos en la seccién de “asignaciéon™ del Sistema Integral de Servicios a Vehiculos Oficiales
(SISAYQ), asi como la informacién contenida en los recibos de vale expedidos por la Direccién General de Recursos
Materiaies de la Secretaria de Finanzas.

¢ Imprimir el reporte de asignacién de vales y remitirlo al titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas para su
firma.

¢ Solicitar con base en la norma ACP-127, en la fecha designada para entrega de vales de combustible, la biticora de
kilometraje al servidor piblico responsable del vehiculo de trabajo.

»  Recibir la biticora de kilometraje y registrar en el SISAVO el kitometraje final.

¢ Determinar la cantidad de vales de combustible que se otorgaran para cada vehiculo por asignacién de trabajo, tomando
como base del consumo de combustible utilizado en la quincena inmediata anterior y registrado en la biticora de
kilometraje.

e  Archivar el recibo de gasolina para vehiculo de trabajo de apoyo en coord. y ofnas administrativas.

o  Generar los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible y de distribucién de vales
de combustible emitidos por el SISAYO y remitirlos para firma.

s  Entregar los reportes originales a la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, para que
genere fa dotacién de vales de combustible de la quincena siguiente.

El servidor publico responsable del vehiculo debera:

*  Entregar en la fecha establecida para la dotacién de vales de combustible, a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, la biticora de kilometraje del vehiculo de trabajo que esta bajo su responsabilidad.

s  Recibir la dotacién de combustibie asignada.

s Firmar el recibo de gasolina para vehiculo de trabajo de apoyo en coord. y ofnas administrativas y entregarlo a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DEFINICIONES

Sistema Integral de Servicios a Vehiculos Oficiales (SISAVO): Programa informatico que auxilia en el control de
consumo de combustible.

Vale de combustible: Documento de valor comercial que ampara cierta cantidad para suministrar combustible a los vehiculos
oficiales y que es canjeable en las gasolineras autorizadas.

Bitdcora de kilometraje: Documento en el que se registra por vehiculo el kilometraje inicial y el kilometraje final, el lugar a
donde se traslada y la dotacion de combustible por cada comision.

Reporte de asignacién de vales: Reporte emitido por el Sistema Integral de Servicios a Vehiculos oficiales para verificar la
distribucién correcta de los vales.

Reporte de resumen de consumo de combustible: Reporte emitido por el Sistema Integral de Servicios a Vehiculos
Oficiales (SISAVQ) en ¢l que se determina el consumo total de la cantidad descargada de combustible a través del programa.

INSUMOS

*  Oficio de solicitud de dotacion de vales de combustible.
*  Recibo de gasolina para vehiculos de trabajo de apoyo en coord. y ofnas administrativas.
* Reporte de asignacién de vales generado por el programa SISAVO.

RESULTADOS
*  Vales de combustible para vehiculos de asignacién de wrabajo entregados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
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- Dotacion de vales de combustible para vehiculos oficiales de asignacién directa.
POLITICAS

e La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales dotara de combustible a fos vehiculos de asignacion de
trabajo los dias 2 y 17 de cada mes, siempre y cuando sean habiles o, en su caso, el dia habil inmediato siguiente.

* Adicionalmente a la entrega de los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible y

’ de distribucion de vales de combustible emitidos por el SISAVQ, la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

- Generales entregard mensualmente a la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, un
reporte de afectacion presupuestal validado por la Subdireccién de Recursos Financieros.

. DESARROLLO

Procedimiento: Dotacién de vales de combustible para vehiculos oficiales de asignacion de trabajo.

No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto

| | Subdireccién de Recursos | Elabora quincenalmente en original y copia oficio para solicitar a la Direccién General de
Materiales y Servicios | Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas la dotacién de vales de combustible para
Generales vehiculos oficiales de asignacion de trabajo. Turna original y archiva copia del oficic previo

acuse de recibo.

2 | Direccion General de | Recibe oficic de solicitud de combustible, se entera y archiva para su control. Elabora recibo
Recursos Materiales de vales y entrega junto con la dotacién de vales de combustible de la quincena que

corresponda a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3 | Subdireccién de Recursos | Recibe recibo de vales y dotacion de vales de combustible para la quincena que corresponda,
Materiales ¥ Servicios | en original, firma de recibido en el recibo de vales y lo devuelve. Captura el folio de los vales
Generales, recibidos en la seccion de “asignacion™ del SISAVQ, asi como la informacién contenida en los

recibos de vale expedidos por la Direccidon General de Recursos Materiales, imprime el
reporte de asignacion de vales y lo remite al titular de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas para su firma. Retiene vales para su distribucion.
4 | Direccidn General de | Recibe recibo de vales y lo archiva para su control y seguimiento.
Recursos Materiales

5 | Titular de la Coordinacién de | Recibe el reporte de asignacién de vales, lo firma y lo remite a la Subdireccion de Recursos
Administracién y Finanzas Materiales y Servicios Generales.

6 |Subdireccién de Recursos | Recibe reporte de asignacion de vales firmado y lo archiva. Con base a la norma ACP-127, en
Materiales y Servicios | la fecha designada para entrega de vales de combustible, solicita Biticora de Kilometraje al
Generales servidor publico responsable del vehiculo de asignacién de trabajo.

7 | Servidor plblico responsable | Se entera y en la fecha establecida para la dotacién de vales de combustible requisita la
Bitacora de kilometraje del vehiculo de trabajo que estd bajo su responsabilidad y o entrega
en la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8 | Subdireccibn de Recursos | Recibe Biticora de kilometraje del vehiculo de trabajo bajo su responsabilidad, ingresa en el
Materiales y Servicios | SISAVO el kilometraje final registrado en la biticora, determina la cantidad de vales de
Generales combustible que otorgara a cada vehiculo de asignacidn de trabajo, tomando como

referencia el consumo de combustible proporcionado en la biticora en la quincena inmediata
anterior, genera recibo de gasolina para vehiculo de trabajo de apoyo en coordinacidn y
oficinas administrativas, lo entrega junto con la dotacién de vales de combustible al servidor
publico responsable del vehiculo de asignacién de trabajo y solicita firma en el recibo.

9 | Servidor pGblico responsable | Recibe dotacidén de combustible asignada y recibo de gasolina para vehiculo de trabajo de

) apoyc en coordinacion y oficinas administrativas, lo firma y devuelve a la Subdireccion de
Recurscs Materiales y Servicios Generales.
10 | Subdireccion de Recursos | Recibe recibo de gasolina para vehiculo de trabajo de apoyo en coordinacidn y oficinas
. Materiales Yy Servicios | administrativas y lo archiva, genera en el SISAVO los reportes de resumen de consumo de
Generales combustible, de rendimiento de combustible y de distribucion de vales de combustible y los
remite al titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas para su firma,

Il | Titular de la Coordinacién de | Recibe los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible |

Administracion y Finanzas y de distribucion de vales de combustible, los firma y devuelve a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

I2 ?Subdireccion de Recursos | Recibe los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible
Materiales y Servicios | y de distribucion de vales de combustible firmados, obtiene copias, turna reportes originales
Generales a la Direccion General de Recursos Materiales. Archiva copias de los reportes.

13 | Direccién General de | Recibe los reportes de resumen de consumo de combustible para considerarlos para fa
Recursos Materiales generacion de la dotacién de vales de combustible para la quincena siguiente y los resguarda.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: DOTACION DE VALES DE COMBUSTIBLE PARA YEHICULOS OFICIALES DE ASIGNACION DE TRABAJO.

TITULAR DE LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES Y
SERYICIHOS GENERALES

DIRECCIKON GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES /
SECRETARIA DE FINANZAS

TITULAR DE LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SERYIDOR PUBLICO
RESPONSABLE

@

ELABORA  QUINCENALMENTE  OFICIO
PARA SOLICITAR LA DOTACION DE
VALES DE COMBUSTIBLE. TURNA
ORIGINAL T ARCHIVA COPIA DE OFICIO
PREVIO ACUSE DE RECIBO

RECIBE CFICIO DE SOUKITUD DE
COMBUSTIBLE, SE ENTERA. ELABORA

o RECIBO DE WALES Y ENTREGA COM
3 j- DOTACION DE VALES DE COMBUSTIBLE,
ARCHIVA QFICIO.

RECIBE RECIBO DE VALES ¥ DOTACION
DE VALES DE COMBUSTIBLE, FIRMA EN
RECIBC ¥ DEVUELVE. CAPTURA FOLIO
DE VALES RECIBIDOS EN LA SECCION DE
CASIGNACION™ DEL  SISAYVO Y LA
INFORMACION  DE LGS RECIBOS
EXPEDIDOS. IMPRIME  REPORTE  DE

ASIGNACION DE VALES Y LO REMITE

BARA FIRMA. REFIENE VALES PARA SU RECIBE RECIBG DE VALES ¥ LO ARCHIVA __Q

DISTRIBUCKIM. PARA SU CONTROL Y SEGLEMIENTO
@gﬁ

RECIBE REPORTE DE ASIGNACION
FIRMADO ¥ LO ARCHIVA. CON BASE £N -

LA NORMA ACP-127, SOLICITA BITACORA

DE KILOMETRAJE

RECIBE REPORTE DE ASIGNACION DE
WALES, LO FIRMA ¥ REMITE

SE ENTERA T REQUISITA RBITACORA DE

KILOMETRAJE DEL VEHICULO DE
Q= TRABA|O ¥ LO ENTREGA.

RECIBE BITACORA DE KILOMETRAJE,
INGRESA KILOMETRAJE FINAL EN SISAVO,
DETERMINA LA CANTIDAD OE VALES
QUE OYORGARA, TOMANOD  DE
REFERENCIA EL CONSUMO DE LA
QUINCENA ANTERIOR, GENERA RECIBO, :—( 49 )

L.O ENTREGA CON DOTACION DE VALES
¥ SOLICITA FIRMA EN RECIBO.

RECIBL DOTACKIN DE COMBUSTIBLE
Q ASIGNADA ¥ RECIRO DE GASOLINA PARA
10 )

YERICULO DE TR&BAJO DE APOYCQ DEN
COORDINACION s OFICINAS
ADMIMISTRATIVAS, LO FIRMA ¥ LO
DEVUELVE

RECIBE RECIBO DE GASOHINA ¥ LG
ARCHIVA, GENERA EN SISAYO REPORTES
DE  RESUMEN DE CONSUMG  DE
COMBUSTIBLE, DE RENDIMIENTO DE

COMBUSTIBLE ¥ DE DISTRIBUCION DE {1
VALES DE COMBUSTIBLE ¥ LOS REMITE -
FARA FIRMA,
RECIBE  REPORTES, LGS FIRMA Y
@4 DEVIUELVE.
RECIBE REPORTES FIRMADOS, OBTIENE {1
COPIAS ¥ TURNA ORIGINALES. ARCHIVA
COFAS DE LOS REPORTES

RECIBE REFORTES DE RESUMEN DE
CONSUMO  DE  COMBUSTIBLE  PARA
CONSIDERARLOS PARA LA GENERACION
DE 1A DOTACION PARA LA QUINCENA
SGUIENTE ¥ LOS RESGUARDA.

R
Cm >

MEDICION
Indicador para medir nivel de eficiencia en el suministro de combustible:

Dotacién quincenal de vales de combustible entregada
para vehiculos oficiales de asignacién de trabajo

X 100=  Porcentaje de dortacién de combustible
entregada para vehiculos oficiales de
asignacion de trabajo.

Dotacién quincenal de vales de combustible otorgada
por la Direccién General de Recursos Materiales
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Registro de evidencias:

Los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible y de distribucion de vales de
combustible quedan registrados en el Sistema Integratl de Servicios a Vehiculos Oficiales SISAVO y se resguardan en la

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
L’ Compro mlso

a GOBIERMO DEL Gubie mn GUE LidTine
ESTADO DE MEXICO

No. de

folio (1)

OYO EN COORD. Y QFNAS ADMINISTRATIVAS

VEHICULO:
FECHA:

PLACAS:
DOTACION:

KM.
INICIAL: KM. FINAL

HORA: HORA:
SALIDA: REGRESO:

NIVEL DE
GASOLINA

NOMBRE DEL SERVIDOR
PUBLICO
RESGUARDATARIO:

an

LUGAR DE LA
COMISION OBSERVACIONES
(13

FAVOR DE NO MALTRATAR ESTE
DOCUMENTO
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Instructivo para llenar el formato: Recibo de Gasolina para Yehiculo de Trabajo de Apoyo en Coordinacion y
Oficinas Administrativas.
Objetivo: Llevar el control del combustible que se proporciona a los servidores plblicos que tienen bajo su resguardo
vehiculos oficiales.
Distribucion y Destinatario: El formato es requisitado en original para archivo y control de la Subdireccién de Recursos
Marteriales y Servicios Generales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
No. de folio Espacio para anctar el nimero de folio generado por el programa SISAVO.
Fecha Anortar la fecha de la dotacién.
Dotacion: Indicar el importe del combustible entregado.
Vehiculo Anotar el tipo del vehiculo al que se le suministrara el combustible.
Placas Apuntar el nimero de placas del vehiculo al que se le suministrara el combustible.
K. inicial: indicar el kilometraje recorride del vehiculo, antes de que se otorgue la dotacién.
Km. final: Anotar el kilometraje final recorrido del vehiculo.
Hora: Salida: Indicar la hora de salida de la comisién.
Hora: Regreso: Anotar la hora de regreso de la comision.
Nivel de gasolina Marcar con una X el nivel de combustible en que se encuentra el vehiculo antes
de iniciar la comisién.
Nombre del servidor publico Escribir el nombre del servidor pablico responsable del consumo de combustible.
resguardatario:
Lugar de la comision Indicar el lugar o lugares de la comisién.
Observaciones Describir las observaciones relacionadas con el vehiculo y la dotacién de
combustible entregada.
Firma Recabar la firma del servidor pablico responsable del vehiculo al que se le
suministrara el combustible.

SO0 L ON [ e (L R | —

)

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS Codigo: 215040200/17

Pagina:

PROCEDIMIENTO: REPARACION ¥ MANTENIMIENTO DE VEHICULOS OFICIALES.
OBJETIVO

Optimizar el funcionamiento de los vehiculos oficiales propiedad de la Secretaria de Desarrollo Social, mediante la atencion y la
autorizacion de las solicitudes para su reparacién y mantenimiento.

ALCANCE

Aplica a los servidores pablicos adscritos a la Secretaria de Desarrollo Social que tengan asignado algin vehiculo oficial, asi como
al personal de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales encargado de programar y gestionar el servicio de
reparacion y mantenimiento a vehiculos oficiales.

REFERENCIAS

~  Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Tercero de las Asignaciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Servicios. Capitulo Primero. Articulo 13.3, fraccion VI. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 200, reformas y
adiciones.
Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cadigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero Disposiciones
Generales, articulos 15 al 29. Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.
Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal. ACP-020, ACP-021, ACP-022, ACP-023, ACP-024, ACP-051, ACP-052, ACP-058, ACP-102,
ACP-103, ACP-105, ACP-107, ACP-108, ACP-109, ACP-110, ACP-111. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.
Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII Objetive y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de enero
de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de planear y coordinar la
reparacidn y mantenimiento de los vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Social.
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El titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas debera:

+ Recibir el formato Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales y turnarlo a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicio Generales.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Recibir y revisar el formato Selicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos QOficiales.
¢ Autorizar la reparacion y mantenimiente a fos vehiculos oficiales.
e Elaborar el inventario del vehiculo.
e Solicitar informes sobre el avance de la reparacién del vehiculo al prestador de servicios.
* Recibir y verificar el servicio realizado al vehiculo reparado.
¢ Recibir y remitir la factura correspondiente a la Subdireccién de Recursos Financieros.

La Subdirecciéon de Recursos Financieros debera:

* Recibir la factura del servicio realizado al vehiculo oficial.
+ Realizar el pago del servicio.

El servidor piiblico responsable del vehiculo debera:

¢ Elaborar el Formato Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales y entregarlo en la Coordinacion de
Administracion y Finanzas.

DEFINICIONES
Factura: Documento elaborado para formalizar el pago por la prestacion del servicio o reparacion de vehiculos oficiales.

Solicitud de reparacién y mantenimiento a vehiculos oficiales: Documento en el cual se especifican las caracteristicas
del vehiculo oficial, el nombre de la persona que lo solicita y el tipo de reparacién o servicio que se requiere.

INSUMOS

¢  Oficio de solicitud de reparacién o mantenimiento del vehiculo bajo su resguardo.
s  Formatos de Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales.

RESULTADOS

*  Vehijcules oficiales con mantenimiento o reparados.
»  Formatos de ingreso y salida del taller.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Registro de alta de bienes muebles.
* Registro de transferencia de bienes muebles.
* Registro de baja de bienes muebles.

POLITICAS

»  El personal de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera solicitar suficiencia presupuestal a la
Subdireccién de Recursos Financieros para poder ingresar el vehiculo a la reparacién y mantenimiento requerido.
*  El servicio de reparacién y mantenimiento se realizara (nicamente en los talleres automotrices y agencias autorizadas.

®  La Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales debera establecer con antelacién, con los encargados del
taller autorizado, los plazos de entrega de los vehiculos oficiales, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

*  LaSubdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales verificara, antes de recibir la factura, que ésta especifique los
datos y caracteristicas del vehiculo oficial al que se realiz6 la reparacién y mantenimiento o, en su caso, debera regresarla
para su correccion.

DESARROLLO

Procedimiento: Reparacién y mantenimiento de vehiculos oficlales.

No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
|| Servidor publico resguardatario del | Elabora oficio para solicitar fa reparacién ¢ mantenimiento del vehiculo bajo su
vehiculo resguardo, requisita el formato Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos
Oficiales y turna a fa Coordinacién de Administracién y Finanzas.
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No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
2 | Titular de la Coordinacién de Recibe oficio y Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales, se
Administracion y Finanzas entera y los envia a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para
su visto bueno.

3 | Subdireccion de Recursos Recibe oficio y la Solicitud de Reparacién y Mantenimiento 2 Vehiculos Oficiales, revisa

Materiales y Servicios Generales la solicitud en coordinacion con el encargado del parque vehicular, archiva oficio y
Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales, verifica en la base de
datos y determina: ;Autoriza la reparacién?

4 | Subdireccion de Recursos No autoriza la reparacion,

Materiales y Servicios Generales Informa de manera verbal al servidor plblico resguardatario del vehiculo y el porqué
de la negativa de la reparacion.

5 | Servidor publico resguardatario del | Se entera de que 1a solicitud no fue autorizada y espera la autorizacion.

vehiculo

6 | Subdireccion de Recursos Si autoriza la reparacién.

Materiales y Servicios Generales Elabora oficio en original y copia para verificar la existencia de suficiencia presupuestal
y lo turna a la Subdireccion de Recursos Financieros. Archiva copia del oficio previo
acuse de recibo.

7 | Subdireccion de Recursos Recibe oficio original para verificar ta existencia de suficiencia presupuestal, archiva

Financieros oficio, verifica suficiencia presupuestal y deterrnina: ;Existe suficiencia presupuestal?

8 | Subdireccion de Recursos No existe suficiencia presupuestal.

Materiales y Servicios Generales Se entera que no existe suficiencia presupuestal y espera.

9 | Subdireccién de Recursos St existe suficiencia presupuestal.

Materiales y Servicios Generales Se entera de la existencia de suficiencia presupuestal para la reparacién del vehiculo,
extrae la Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales y la turna al
. encargado del parque vehicular para su atencion.

10} Encargado del parque vehicular Recibe Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales para la
realizacion de la reparacién, solicita la presencia del servidor piblico resguardatario del
vehiculo oficial para realizar el levantamiento del inventario para su ingreso al taller
prestador de servicios.

Il |Servidor piblico resguardatario del | Se entera, acude, participa en el levantamiento del inventario del vehiculo para su

vehiculo ingreso al taller, se retira y espera. '

|2 | Encargado del parque vehicular Se presenta en el taller o agencia prestador de servicios, entrega Solicitud de
Reparacidn y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales y vehiculo oficial.

13 | Taller prestador de servicios Recibe Sclicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales y vehiculo oficial,
revisa, elabora orden de servicio en original y copia, entrega la copia al Encargado del
parque vehicular y le indica fecha de entrega. Procede a atender las especificaciones de
1a orden de servicio y resguarda Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos
Oficiales y orden de servicio original.

I4 | Encargado del parque vehicular Recibe copia de la orden de servicio y se entera de la fecha de entrega, solicita se le
informe del estado de avance del servicio solicitado, se retira y espera. Resguarda
inventario y copia de orden de servicio.

15 | Taller prestador de servicios En la fecha establecida y una vez reparado el vehiculo oficial, elabora factura, la entrega
junto con la Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales y el
vehiculo oficial, solicita firma en el formato Salida de| Taller.

16 { Encargado del parque vehicular En la fecha establecida acude al taller prestador de servicios, recibe factura, Solicitud de
Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales y vehiculo oficial, firma formato
Salida del Taller y devuelve.

17 | Taller prestador de servicios Recibe formato Salida del Taller y procede a realizar los trémites para el cobro del
servicio.

18 | Encargado del parque vehicular Entrega el vehiculo oficial al servidor publico resguaradatario y le solicita firmas en la
Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales y en la factura,

19 | Servidor publico resguardatario del | Recibe vehiculo oficial, firma en la Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos

vehiculo Oficiales y en la factura y devuelve.

20 | Encargado del parque vehicutar Recibe Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales y factura
firmadas y las entrega en la Subdireccién de Recursos Financieros para su registro,
control y pago.

2| | Subdireccion de Recursos Recibe Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales y factura, atiende

Financieros y archiva para su control. Se conecta con el procedimiento inherente al pago a
proveedores.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS OFICIALES.
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L

MEDICION

Solicitudes de reparacién y mantenimiento de
vehiculo oficial autorizadas mensualmente

X 100=

Indicador para medir la eficiencia en la reparacién o mantenimiento del parque vehicular de la Secretaria de Desarrollo Social.

Solicitudes de reparacién y mantenimiento de
vehiculo oficial recibidas mensualmente

Porcentaje mensual de vehiculos oficiales a los
que se les dio mantenimiento.

Registro de evidencias:

—  Las solicitudes de reparacion y mantenimiento a vehiculos oficiales y los inventarios de los vehiculos oficiales se
archivan en la Coordinacién de Administracién y Finanzas.
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—  las facturas emitidas por los servicios realizados a los vehiculos oficiales se resguardan en la Subdireccién de
Recursos Financieros.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SOLICITUD DE REPARACION Y MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES
DATOS GENERALES DE LA DEPENDENCIA

DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
1= 2.-
NOMBRE DEL SOLICITANTE DGMICILIO TELEFONOS
3. 4.~ 5.-
DATOS DEL YEHICULO
No. DE INVENTARIO | MARCA No. DE PLACA MODELO 19.- FECHA DE
6. 7. 8.- 9. ELABORACION
Dla MES | ANO

No. DE MOTOR KILOMETRAJE CILINDRAJE TIPO
Ll 12, 13.- 14.-
15.- SERVICIOS SOLICITADOS

[ ] PROGRAMADO [_ ] NO PROGRAMADO [ ) PREVENTIVO [ ) correcTivo

[ JAFNACION [ ] cArBURADOR [ )FRENOS [} sISTEMA DE DIRECCION

AJUSTE CAJA DE VELOCIDADES HOJALATERIA Y SISTEMA DE
PINTURA ENFRIAMIENTO
[ TAMORTIGUADORES [ | CLUTCH [ JLANTAS [ ] SISTEMA ELECTRICO
[ 1BALATAS [ ] coMPUTADORA [ ] vERIFICACION [ ] susPENSION
BATERIA ALINEACION Y INYECTORES MOTOR
BALANCEO
[_Jotro
DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS SELECCIONADOS
18,
Yo. Bo. 17.- SOLICITANTE
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES
NOMBRE Y FIRMA
Instructivo para llenar el formato: Solicitud de reparacién y mantenimiento a vehiculos oficiales. H

Objetivo: Llevar el control de la reparacion o mantenimiento de ios vehiculos oficiales para mantenerlos en éptimas

condiciones de uso.

Distribucién y Destinatario: El formato se requisita en original y se archiva en la Subdireccién de Recursos Financieros.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

| Dependencia Anotar el nombre de fa dependencia solicitante: {ejempio: Secretaria de Desarrolio Social).

2 | Unidad administrativa | Escribir el nombre del drea o unidad administrativa solicitante {ejempio: Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales).
3 Nombre del Anotar el nombre de la persona que solicita el servicio (titular del irea o resguardatario).
solicitante
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4 | Domicilic Escribir la direccion exacta de la oficina (calle, nimero, colonia, municipio).
5 | Teléfonos Anotar los teléfonos de la oficina.
6 | Ne. de inventario Escribir correctamente el ndmero de inventario del vehiculo oficial. _‘
7 Mara Anotar la marca del vehiculo oficial.
8 | MNo. de placa Escribir correctamente el nimero de las placas del vahiculo,
9 Modelo Incluir el modelo del vehiculo,
|0 | Fecha de elaboracién | Indicar el dia, mes y afio de la elaboracién de la solicitud.
Il | No. de motor Anotar correctamente el namero de motor del vehicule.
12 | Kilometraje Verificar y anotar el kilometraje que registra el vehicule euando se ingresa al raller o agencia
para su servicio.
13 | Cilindraje Anotar correctamente el cilindraje del motor.
14 [ Tipo Especificar el tipo del vehiculo,
I5 |Servicios solicitados | Marcar con una X los servicios especificos que requiere ol wehiculo,
16 | Descripcion de los Describir las fallas que presenta el vehicule oficial.
servicios
seleccionados
7 | Solicitante Anotar el nombre, firma y cargo del solicitante, en su caricter de titular del area o
resguardatario.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS C'o»:.ilgo. 215040300/18
Pagin

PROCEDIMIENTO: PAGO DE GASTOS POR FONDO FIJO DE CAjA.
OBJETIVO

Reembolsar con oportunidad el dinero utilizado para gastos menores realizados por las unidades administrativas de la Secretaria
de Desarrollo Social en el desarrollo de sus funciones, mediante la comprobacion correcta y pago de los egresos que estas
unidades generan.

ALCANCE

Aplica a los servidores piblicos adscritos a la Coordinacién de Administracion y Finanzas que participan en el tramite de pago de
gastos por fondo fijo de caja, asi como a los servidores publicos de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de
Desarrollo Social que realicen egresos y sean susceptibles de page por medio del fondo fijo de caja.

REFERENCIAS

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estade de México. Capitulo Segundo, del
presupuesto de Egresos, articuios 21, 31, 32, 35, 36, 42, 43, y 44. Gaceta de! Gobierno, i5 de junio de 2009.

- Mapual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado Vli Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de
enero de 2007,

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Financieros es la responsable de realizar de manera eficiente el pago de gastos menores por fondo
fijo de caja en los que incurren las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

El titular de }a Coordinacién de Administracion y Finanzas deberi:

¢ Determinar la procedencia de la solicitud del pago de gastos menores que formulen las unidades administrativas de la
Secretarfa de Desarrollo Social.
» Autorizar el cheque ¥ la péliza que se entregari al servidor pablico que presenté fa solicitud de pago.

El titular de la Subdireccién de Recursos Financieros debera:

* Firmar el cheque y rubricar la poliza cheque que se entregara al servidor piblico beneficiado.
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El personal operativo deberi:

e Revisar que la comprobacién de sgresos retna todos los requisitos fiscales.
Informar a la unidad administrativa que presenté la solicitud de pago, la no procedencia de la misma.

e Registrar en el Sistema contable PROGRESS el movimiento correspondiente a la comprobacion de egresos, asi como
archivar la péliza cheque y los comprobantes en la carpeta del mes.

. Las unidades administrativas que ejecutan el gasto deberan:

e Presentar los comprobantes de gastos originales y el oficio de Solicitud de Pago correspondientes a los egresos que seran
pagados por Fondo Fijo de Caja.
¢ Firmar la péliza cheque, en el momento de recibir el cheque debidamente autorizado.

DEFINICIONES

Oficio de solicitud de pago: Oficio mediante el cual se solicita el pago de los gastos generados por las unidades
administrativas.

Gastos menores: Gastos generados por las unidades administrativas; como lo son: té, café, galletas, azicar, dulces, taxis
locaies, comida rapida, desechables, estacionamiente, duplicado de llaves, entre otros.

Péliza: Documento en el cual se plasma copia del cheque y firma de recibido por parte de la unidad administrativa que solicité
el pago de gastos.

Carpeta del mes: Carpeta de informacién en la cual se archiva la solicitud de ago, péliza cheque y comprobacién de los gastos.

Fondo fijo de caja: Monto de dinero que se dispone para el ejercicio de los recursos presupuestarios, orientados a cubrir las
necesidades urgentes del gasto corriente.

INSUMOS

- Oficio de solicitud de pago.
- Comprobantes de gasto.

RESULTADOS
- Gastos menores pagados por fondo fijo de caja.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Gestion del reembolso para el fondo fijo de caja.

POLITICAS

- Unicamente se pagaran los gastos autorizados por el titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas y por los
titulares de las unidades administrativas que cumplan con los requisitos fiscales y administrativos establecidos en el
Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Publice del Gobierno del
Estado.

- Solamente se expedirin cheques nominativos previa autorizacion del titular de la Coordinacidn de Administracion y
Finanzas.

DESARROLLO

Procedimiento: Pago de gastos por fondo fijo de caja.

Unidad Administrativa /

No. Actividad
Puesto
I | Tieular de la unidad Con base en los gastos menores que genera elabora oficio de solicitud de pago en
administrativa original y copia, le anexa el comprobante de gasto y los remite al titular de la

Coordinacién de Administracién y Finanzas de la Secretarfa de Desarrollo Social,
previc acuse de recibo en copia que archiva.
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Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

2 I Titular de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas

Recibe oficio de solicitud de pago y comprobante de gasto en original y copia,
sella de acuse, se entera y turna al titular de la Subdireccion de Recursos
Financieros para su atencién.

3 | Titular de la Subdirecciéon de
Recursos Financieros

Recibe oficio y comprobante de gasto originales, se entera y los remite al
personal operativo para su revision y tramite de pago.

4 | Personal operativo de la
Subdireccién de Recursos
Financieros

Recibe oficio y comprobante de gasto originales. revisa y determina: ;Tiene
observaciones o no es procedente el pago!

5 | Personal operativo de la
Subdireccion de Recursos
Financieros

Si tiene observaciones o no es procedente el pago.

Elabora oficio de no procedencia y lo turna para firma del titular de la
Coordinacién de Administracion y Finanzas junte con el oficio de solicitud y el
comprobante de gasto originales.

6 | Titular de la Coordinacion de
Administracién y Finanzas

Recibe oficioc de no procedencia, lo firma y lo turna junto con el oficio de
solicitud y el comprobante de gasto originales a fa unidad administrativa.

7 | Titular de la unidad
administrativa

Recibe oficio de no procedencia y de solicitud de pago y el comprobante de
gasto, se entera, archiva y, en su caso, reinicia el procedimiento. Se conecta con la
operacion no. |.

8 | Personal Operativo de la
Subdireccion de Recursos
Financieros

No tiene observaciones.
Clasifica el gasto por partida presupuestal y determina: ;El gasto es inferior a mil
pesos?

9 [ Personal Operativo de la
Subdireccién de Recursos
Financieros

El gasto es inferior a mil pesos.

Realiza el pago en efectivo a la unidad administrativa y solicita firma de recibido.
Archiva oficios y comprobante de pago para su control y efectos
correspondientes.

10} Unidad administrativa solicitante

Recibe el pago en efectivo previo acuse de recibo y entrega al personal operativo
de la Subdireccién de Recursos Financieros. Se conecta con la operacidn no. 17.

Il | Personal Operativo de la
Subdireccion de Recursos
Financieros

E! gasto es superior a mil pesos.

Elabora cheque y péliza cheque, anota en cada hoja de los comprobantes de pago
el nimero de cheque con el que se paga y la partida presupuestal que se afectd,
turna cheque, poliza cheque, oficio de solicitud de pago y comprobantes de gasto
originales al titular de la Subdireccién de Recursos Financieros para firma.

12 | Titular de la Subdireccion de
Recursos Financieros

Recibe cheque, pdliza cheque, oficio de solicitud de pago y comprobantes de
gasto originales, revisa, firma cheque y péliza y los turna con la documentacion al
titcular de la Coordinacion de Administracién y Finanzas para firma de
autorizacion.

13 | Titular de la Coordinacién de
Administracién y Finanzas

Recibe oficio de solicitud de pago, comprobantes de gastos originales, cheque y
poliza cheque, firma el cheque, rubrica la péliza, autoriza y devuelve al titular de
la Subdireccién de Recursos Financieros.

14 | Titular de la Subdireccién de
Recursos Financieros

Recibe oficic de solicitud de pago, comprobantes de gastos originales, cheque y
poliza cheque firmados y autorizados y envia al personal operativo para su
atencion.

I5 |Personal operativo de la
Subdirecci5n de Recursos
Financieros

Recibe oficio de solicitud de pago, comprobantes de gastos originales, cheque y
péliza cheque debidamente firmados, entrega el cheque con péliza a la unidad
adrninistrativa que origina el gasto y resguarda el oficio de selicitud de pago,
comprobantes de gastos originales.

16 | Titular de la unidad
administrativa

Recibe el cheque con podliza y firma de recibido en la poliza y la devuelve con
acuse de recibo al personal operativo de la Subdireccién de Recursos Financieros.

17 | Personal Operativo de la
Subdireccion de Recursos
Financieros

Recibe poliza con acuse de recibo, obtiene copia de los comprobantes de gasto y
archiva junto con los comprobantes de gasto originales, el oficio de solicitud de
pago original y péliza cheque, en la carpeta del mes que corresponda, Se conecta
con el procedimiento de Reembolso de Fondo Fijo de Caja.
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE GASTOS POR FONDRO FIJO DE CAJA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

TITULAR DE LA COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

TITULAR DE LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS FINANCIERCS

PERSONAL OPERATIVO
DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

)

4 COM BASE EN GASTOS MENORES ELABORA
ORCIO DE 5OUCITUR DE PAGO. LE ANEXA EL
COMPROBANTE DF GASTO ¥ LOS REMITE
QBTIENE ACUSE FN COPIA T ARCHIVA

)'.Q

RECIBE OFCID OF SOUCITUD DE PAGO Y

COMPROBANTE DE GASTD SELLA DE ACUSE. 5E
ENTERA ¥ TURNA

@

RECIBE QFCIC ¥ COMPROBANTE DE GASTO
ORGINALES, SE ENTERA ¥ LOS REMITE PARA
REVISION ¥ TRAMITE OF PAGQ.

"

RECIBE OFICIO ¥ COMPROBANTE DE GASTO
ORIGINALES, REVISA ¥ DETERMINA:

NO

(TIENE DRSERVACIONES
3 NG ES PROCEDENTE

ELABORA OFICi DE 10 PROCEDENCIA Y LD
TURNA PARL FIRMA CON OFICIO DE

RECIBE CFICKY DE MO PROCEDEMCIA LD FIRMA

¥ LD TURNA JUNTO CON EL OFICKY DE
I —1SOUCITUR ¥ EL COMPROBANTE DE GASTO
ORIGINALES & LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RECIBE OFICIOS ¥ COMPROBANTE DE GASTO, SE
EMTERA ARCHIVA Y EN SU CASO, REINICHA.

SOLICITUD ¥ EL COMPROBANTE DE GASTOS.

9.-

CLASHFICA EL GASTO BOR
PRESUPUESTAL Y DETERMHINA,

PARTIDA,

+ DE 1000

EL GASTD
ES INFERIOR
A MIL PESCHS:

@:

RFCIRE EL PG EN EFECTIVO, ACUSE DE RECIBO
¥ TURNA,

REALIZA EL PAGO EN EFECTIVO. ARCHIVA
ORICIOS T COMPROBANTE DE PAGG PARA SU

CONTROL

ELABORA CHEQUE ¥ POLIZA CHEQUE, ANOTA
EN CADA HOJA EL NUMSERD DE CHEQUE ¥ LA
PARTIDA  PRESUPUESTAL  AFECTADA,  TURNA

CHEQUE, POLIZA CHEQUE, QRICIO DE SOLICITUD
DE PACO T COMPROBANTES DE GASTO PARA
FIRMA
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PROCEDIMIENTOQ: PAGO DE GASTOS POR FONDO FIJO DE CAJA.

UNIDAD
ADMINISTRARTIVA TITULAR DE LA COORDINACION DE |  TITULAR DE LA SUBDIRECCION DeRSOHAL °PER"g'V°
SOLICITANTE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE RECURSOS FINANCIEROS LA SUBDIRECCION DE

RECURSOS FINANCIEROS

®
®@

RECIBE CHEQUE. POLIZA CHEQUE, OFICIO DE

SOUCITUD RE PAGO Y COMPROBANFES DF

3 ) GASTE, REVISA, FIRMA CHEQUE 1 POLIZA ¥ L33

; FURNA CON DOCUMENTACICN PARA FIRMA, DE
AUTORIZACION

RECIBE OFICIO Of SOUCITUD DE  PAGD
COMPROBANTES DE GASTOS. CHEQUE ¥ POLLZA

CHEQUE, FIRMA CHEQUE RUBRICA POILIZA
ALTORIZA ¥ DEVUELYE

RECIBE OFICIO. COMPROBANTES, CHEQUE T
POL-ZA CHEQUE FIRMADOS ¥ AUTGRIZADOS Y »{15
EMNVIA PARA SL ATENCION

RECIBE OHCIO. COMPROBANTES, CHEQUE Y
( l6}= POLIZA CHEQUE FIRMADOS ENTREGA CHEQUE

¥ RESGUARDA QFICID. COMPROBANTES
POLIZA CHEQUE

RECIBF CHEGUE FIRMA DF RECIBIDO ¥ DEVUELLYE -
{17

RECIBL  ACUSE.  OBTEME  COMA  DE
COMPROBANTES 7 AACHIVA  COMN  LOS
ORIGIMALES, EL CFICIO 0F SOLICITUD ¥ AOLIZA,
CHEQUE €N LA CARFETA DEL MES QUE
CORRESPONDA,

__

SE COMECTA CONEL
PROCEDIMIENTO DE REEMBOLSO
DE FONDO FIO DE CAJA

-

FiN

MEDICION:

fndicador para medir la capacidad de respuesta en la atencién de las solicitudes de reembolso de fondo fijo de caja.

Numero mensual de solicitudes de reembolso de gastos
menores autorizadas X 100=
Numero mensual de solicitudes de reembolso de gastos Porcentaje mensual de solicitudes de
menores recibidas reembolsc de gastos menores autorizadas.

Registro de evidencias:

—  Los comprobantes de los cheques para realizar los pagos se archivan en la carpeta del mes, que se archiva en ia
Subdireccion de Recursos Financieros.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS Cadigo: 215040300/19
Pagina;
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL REEMBOLSO PARA EL FONDO FIJO DE CAJA.
OBJETIVO

Recuperar los recursos erogados con motivo del pago de gastos menores y los realizados por fondo fijo de caja mediante la
comprobacién y reembolso de los gastos originados por [as unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.
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ALCANCE

Aplica a los servidores piblicos de la Coordinacion de Administracion y Finanzas responsables;» fie rejaltzar el tramite para de!
reembalso de los gastos efectuados por el fondo fijo de caja, asi como a las unidades administrativas de la Secretaria de

Desarrollo Social que generen gastos menores.
REFERENCIAS

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Piblico del Gobierno del Esrac?o .de México. Capitulo Segundo, del
presupuesto de Egresos, articulos 46, 47, 48, 49 y 50. Gaceta de) Gobierno, 15 de junio de 2909. ' ‘

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado Vi Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040300 Subdireccién de Recursos Financieros. Gaceta def Gobierno, 24 de enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Recursos Financieros es la responsable de a realizacion de los tramites para la recuperacion de fos recurscs
a través del reembolso de fondo fijo de caja.

El titular de la Subdireccién de Recursos Financieros deberd;

s Solicitar a Direccidn General de Tesoreria, con base en los gastos menores de fas unidades administrativas de fa
Secretarfa de Desarrollo Social, el reembolso del fondo fijo de caja, requisitando la solicitud denominada Solicitud de
reembolso para el fondo fijo de caja.

» Firmar de visto bueno la(s) solicitud{es) de reembolso para el fondo fijo de caja y remitirlas al titular de la Coordinacién
de Administracién y Finanzas para la autorizacién definitiva.

£l Personal Operativo deber4:

¢ Revisar fa{s} solicitud{es) de reembolso para el fondo fijo de caja, a fin de que No existan errores y en caso contrario,
devoalverias para su correccién.

¢ Gestionar ante la Direccién General de Tesoreria, el reemboiso del fondo fijo de caja por gastos menores realizados por
las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social,

* Requisitar Ja ficha de deposito correspondiente, previa expedicion del cheque par parte de la Caja General de Gobierno.
*  Elaborar y registrar la Poliza de Ingresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamenta! {PROGRESS).

DEFINICIONES

Oficio de solicitud de pago: Oficio mediante el cual se solicita el pago de los gastos generados por las unidades
administrativas.

Solicitud de reembolso: Se refiere al formato denominado Solicitud de reembolso para el fondo fijo de caja, que es el
documento establecido por la Secretaria de Finanzas, 2 través de) cual se solicita el reembolso de los recursos erogados por el
fondo fijo de cafa ante fa Direccién General de Tesoreria,

Libro de control: Es el formato en el que se describe fa afectacion derivada del gasto.

Contra recibo: Es el documento Unico para la liberacién de recursos y programacion de pagos del gasto corriente. Es un
documento no negociable y su vigencia es durante el afio del gjercicio fiscal en el que fue expedido.

Carpeta de reembolso fijo de caja: Carpeta de informacién en la cual se archiva fa solicitud de reembolso fijo de caja y
documentos correspondientes a la comprobacién.

PROGRESS: Sistema unice de contabifidad utilizado en el Gobierno del Estade de México

INSUMOS

- Comprobantes de gastos originales.
- Solicitud de reembolso para el fondo fijo de caja,

RESULTADOS

- Gastos erogados por fondo fijo de caja reembolsados.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Pago de gastos por fondo fijo de caja.

POLITICAS

- Un'.ca.mente se realizard el reembolso de los gastos mencres y de aquelios establecidos en la normatividad para et
manejo y contro! del fondo fijo de caja.

DESARROLLO

Procedimiento: Gestién del reembolso para el fondo fijo de caja.

No.

Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

Personat Operativo

Recursos Financieros

Financieros para su firma.
Titular de la Subdireccion de

Viene del procedimiento Pago de gastos por fondo fijo de caja.
Requisita la Soficitud de Reembolse det Fondo Fijo de Caja, elabora relacion de
comprobantes de gasto y los turna al titular de la Subdireccidn de Recursos

Recibe Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja y relacion de
comprobantes de gasto, revisa, firma la solicitud y remite al vtular de la
Coordinacién de Administracién y Finanzas para firma de autorizacién,

Titular de fa Coordinacién de
Administracion y Finanzas

Recibe Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja y relacién de

comprobantes de gasto, firma y devuelve al titular de [a Subdireccién de Recursos
Financieros,

Titular de la Subdireccian de
Recurses Financieros

—
debidamente
turna al persanal

Recibe Solicitud de Reembolso para el Fando Fijo de Caja
autorizada y relacion de comprobantes de gasto y los
operativa para realizar el trimite de reembolso,

Personal Operativo

Recibe Solicitud de Reembolso para el Fonde Fijo de Caja firmada y relacidn de
comprobantes de gasto, fotocopia en tres tantos la solicitud de Reembolso para
el Fondo Fijo de Caja y la refacion de comprobantes de gasto, entrega los
originales y dos copias a la Direccion General de Tesoreria y copia para acuse.

Direccion General de Tesoreria

Recibe Solicitud de Reemboiso para et Fondo Fijo de Caja en original y dos copias
y 1a relacién de comprobantes de gasto, acusa de recibo en copia de fa relacion
de Solicitudes de Reembolso, elabora los contra-recibo(s) y los entrega con acuse
al personal operativo de |a Subdireccién de Recursos Financieros.

Personal Operativo

Recibe copia de fa refacion de Soficitudes de Reembolso con acuse de recibo y los
contra-recibo(s), los registra en el libro de Control, obtiene copia de los contra-
recibofs) y archiva junto con acuse en la carpeta de Reembalsa de Fondo Fijo de
Caja.

Personal Operative

Verifica en la Direccian General de Tesoreria, la programacion para el cobro de
los contra-recibos de page y en la fecha programada acude 2 la Caja General de
Gabierno con los contra-recibos para realizar & cobro.

Caja General de Gobierna

Recibe el contra-recibo(s), entrega cheque de pago por el reemboise por fondo
fijlo de caja al personal operativo de la Subdireccibn de Recursos Financieros.
Archiva Contra-recibo(s). ]

Persanal Operativo

Recibe cheque, obtiene copia, realiza el depésito en la institucion bancaria
2’ n i
correspondiente en la cuenta de la Secretarfa de Desarrollo Social.

Personal Operativo

Obtiene ficha de depdsito seflada, elabora pdliza de ingresos, le anexa copia de la
ficha de depbsito y del cheque y archiva en carpeta de reembolso de fondo fijo;
asimismo, registra poliza de ingresos en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental (PROGRESS). J
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PROCEDIMIENTQ: GESTION DEL REEMBOLSO PARA EL FONDO FYO DE CAJA.

TITULAR DE LA !
PERSONAL OFERATL TITULAR DE LA .
PERATIVO BE SUBDIRECCION DE COORDINACION DE DIRECCIOM GENERAL DE
LA SUBDIRECCION DE RECURSOS S nINACIon DE TESORERIASECRETARIA, CAJA GENERAL DE
RECURSOS FINANCIEROS RN
FINANCIERDY FINANZAS DE FINANZAS GOBIERNOG
WD
¥IENF DEL PROCECIMIENTO
PAGO DR GASTOS PO FONUO
FYC DE €21
REQUISIFA SOLICTUD OF REEMEOLSO
UEL FOMDG #j0 DE CAJS. ELABORA
RELACION TF  COMPROBARTES D[ )
CRETO W TUREA FARS S FIRMA
RECIBE ¥OULITWVD 1 RELADIGN Db
COMPROBANTES. RAEWISA, FIRMA, -
sOUCHUD v REMITE PaRa filMa D 3
AUTOCRIZACION.
RECIBE  §OLCITUG v rELADION BE
@-‘- COMPROBANTES, HRMA T DEVUELVE
RECIBE  SOLKITUD  aUTORIZADA Y
5 ik RELACION OF COMPROBANTES Y LOIT
TURNA PARA TRAMITE DE REEMEOLIO.
RECIBE SOUCITUD T RELACION DE
COMPROBANTES. FOTOCORA o
SOHCITUD Y RFLACON  EN  TRES )
TANTOL ENTREGA CRIGHMELES ¥ DOS
[l
RECIBE $OLICITUD DIRIGINAL ¥ DOS
TEOPAS Y RELACION DE COMMOBARTES
DE GASTO. ACUSA OE RECIBO EN
RELACION. ELABORA CONTRA-ALCIEOHS)
7 - ¥ ENTREGA
RECIBE COMA DF RELACION CON ACUSE
DF RECIBD T LS CONTRARICIRO),
Lo REGISTRA BN fL LBR  DE
CONTROL. OBTIENE CORA DE LOS
CONTRA-REZBOE, Y ARCHIVA BN
CARMT A,

VERIFICA L PROGRAMRACICT =)
CORRG BF LOS CONTRARECIROS € EN k@

La FECHIA PROGRAMADA ACUDE CON
L5 CONTRA-RECIBOS PARA St COBRO

RECIBE CONFRA-RECIBCHS) T ENTRFGA
10 -t CHEQUE DE REEMBOLSG  ARTHIVA
l CONTRA-RECIBOSIS)

RECIBE CHELUE OB IFNE CORK,
REALLZA DEPOSITC BN RANCE ORTIENE
FICHA DE DEPOSITO SELLADA.

&

ELABORA POLIZ4, DE INGRESOS. LT
ANEXS COPIA DE FICHA DE QEPOSITO ¥
DE CHEGUE 1 ARCHNMA BN CARPETA 0%
REEMBOLSGH REGIS TRA, POUZA DE
IMGRESCS EM EL SISTEMA PROGRESS.

MEDICION:
Indicador para medir la capacidad para obtener el reembolso de gastos realizados con recursos del fondo fijo de caja.

Monto mensual reembolsado al fondo fije de caja
Monto mensual de gastos realizados con recursos X 100= Porcentaje mensual de gastos reembolsados

del fondo fijo de caja al fondo fijo de caja.

Registro de evidencias:
Los comprobantes de los cheques para realizar los reembolsos se archivan en la carpeta de reembolso de fondo fijo de caja del
mes, que se resguarda en la Subdireccion de Recursos Financieros.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICC

FECHA DE
ELABORACION

L {

IDEPENDENCIA: '(2) UNIDAD EJECUTORA:  '(3)

BENEFICIARIO :
RECIBIDE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD
{4

POR CONCEPTO DE:

CLAVE PRESURUESTARA:

TOTAL G it b

Instructivo para llenar el formato: Solicitud de Reembolso del Fondo Fijo de Caja

Objetivo: Tramitar la recuperacion de los recursos erogados mediante Fondo Fijo de Caja.
Distribucion y Destinatario: El formato es requisitado en original para 'a Direccion General de Tesoreria.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
i Fecha de elaboraciéon 1 Anotar dia, mes y afo en que se elabore la solicitud.
2 | Dependencia Escribir la clave y dencominacion de la unidad responsable a la que esta adscrita fa
unidad ejecutora, de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables vigentes.
3 | Unidad Ejecutora Anotar la clave y denominacibn de la unidad ejecutora que presenta la
. comprobacion de acuerdo al Catalogo de Unidades Ejecutoras vigente.
4 Recibi de la Caja General de|Indicar el monto towl con nimero Y letra, por e} que se solicita el reembolsc de
Gobierno la cantidad los gastos efectuados.
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5 Por concepto de: ]_Describir brevemente el concepto por el que se elabora la solicitud.

6 Clave presupuestaria Anotar los 32 caracteres que integran la clave presupuestaria.

7 Importe Escribir con nimero el monto que corresponda a cada clave presupuestaria.

8 |Total($) Anotar con nimero la sumatoria del monto total por el que se presenta la
solicitud de reembolso:

9 | Solicita Indicar el nombre del Subdirector de Recursos Financieros.

10} Autoriza Anotar el nombre y firma del Coordinador Administrativo de la Secretaria de
Desarrollo Social.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS Cddigo: 215040300120
P@gi_na:

PROCEDIMIENTO: GESTION Y COMPROBACION DE RECURSOS DEL PROGRAMA DE GASTO DE
INVERSION SECTORIAL.

OBJETIVO

Atender la demanda de obra publica de beneficio social en la entidad, mediante la erogacion y comprobacion de los recursos
asignados a través del programa de gasto de inversion sectorial, efectuada por las unidades administrativas involucradas.

ALCANCE

Aplica a los servidores pablicos de la Coordinacion de Administracién y Finanzas y a las unidades administrativas de la Secretaria
de Desarrollo Social, que se encargan de tramitar la liberacion y comprobacién de recursos y de ejecutar los programas con
cargo al gasto de inversion sectorial.

REFERENCIAS

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente. Decreto 95,
Capltulo IV, Articulo 44. Gaceta del Gabierno.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VIl Objetivo ¥ Funciones por Unidad
Administrativa, 215040300 Subdireccion de Recursos Financieros. Gaceta del Gobierno, 24 de enero de 2007,

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Recursos Financieros es la unidad administrativa responsable de gestionar la liberacion y comprobacién de
los recursos asignados al gasto de inversién sectorial de la Secretaria de Desarrollo Social.

El titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas debera:
e Autorizar, mediante firma, el oficio de solicitud de autorizacion de recursos y remitirlo a la Secretaria de Finanzas.
* Recibir la propuesta de expediente técnico y tdrnala para su atencion.
¢ Recibir el oficio de asignaciéon y autorizacién de recursos y tlrnalo para su atencion.

Elaborar el oficio para el envio del expediente técnico a la Direccion General de Planeacion y Gasto Piblico.

El titular de la Subdireccién de Recursos Financieros debera:

e Elaborar el oficio de Solicitud de Autorizacidn de Recursos y recabar la firma del diwlar de la Coordinacion de
Administracién y Finanzas.

« Recibir el oficio de asignacién de recursos y turnarlo a los titulares de las unidades administrativas que ejecutaran el
Programa Operativo Anual para que realicen su propuesta de expediente técnico,

¢ Instruir la integracion de la carpeta del programa.

® Recibir el oficio de liberacién de recursos y autorizacién de pago, obtener autorizacién para su envio a la Direccién
General de Planeacion y Gasto Pudblico.

Los titulares de las unidades administrativas deberan:
¢ Realizar propuesta de expediente técnico y analizarlo en conjunto con el personal operativo de la Subdireccién de
Recursos Financieros.
El personal operativo de la Subdireccién de Recursos Financieros deberi:
s Recibir propuesta de expediente técnico, analizarlo en coordinacion con las unidades administrativas involucradas y
devolverio,
» Elaborar oficio de liberacidn de recursos y autorizacién de pago e integrar la carpeta del programa con la documentacién
generada,
s Realizar el seguimiento a la liberacién de los recursos ante la Direccién General de Tesoreria.
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* Revisar que los comprobantes propios a la ejecucién de gasto estén de acuerdo en lo establecido en el expediente
técnico y cuenten con los requisitos fiscales correspondientes y enviarlos a la Direccién General de Planeacion y Gasto
Publico para su autorizacion.

* Recibir el cheque de la liberacién de recursos y autorizacion de pago y depositario en la cuenta bancaria correspondiente
al programa.

* Recibir oficio, Autorizacion de Pago y documentacion, revisar, corregir, elaborar oficio de envio y turnarlo.

DEFINICIONES

Autorizacién de pago: Documento oficial que deben presentar las dependencias para la hiberacion y/o amortizacion de
recursos.

Expediente técnico: Documento que contiene la informacién téenica y financiera basica necesaria para el analisis y
autorizacion de las obras y/o acciones.

Oficio de autorizacién de recursos: Documento oficial expedido por |a Secretaria de Finanzas, a través del cual autorizan los
recursos contratados para la ejecucién de una obra y/o accion y con el que se podra dar inicio al procedimiento de liberacion de
recursos.

Carpeta de programa: Carpeta en la cual se concentra el expediente del programa que se estd ejecutando, e incluye oficio de
asignacion y liberacién de recursos, expediente técnico y amortizaciones.

INSUMOS
- Oficio de asignacion y autorizacién de recursos del gasto de inversion sectorial.
RESULTADOS
Recursos liberados, ejecutados y autorizados del gasto de inversion sectorial,
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica.
POLITICAS

- Los comprobantes de gasto deberan estar debidarmente rubricados por el titular de la Unidad Administrativa y
responsable del programa, asi como por el titular de la Cocrdinacién de Administracion y Finanzas.

El Formato de Autorizacion de Pago sera el que se encuentre vigente segin lo emitido por la Secretaria de Finanzas, a
través del Manual de Operacién del Gasto de Inversién Sectorial.

DESARROLLO

Procedimiento: Gestién y comprobacién de recursos del programa de gasto de inversion sectorial.

nidad Administrativa / - —l
No. v d Actividad
Puesto
I [Titular de Ila Secretaria de|Con base en los programas derivados de |z operacion del gasto de inversion sectorial,
Desarrollo Social recibe de fa Secretaria de Finanzas el oficio de asignacién de recursos y lo turna al

titular de fa Coordinacién de Administracién y Finanzas de la Secretaria.

2 | Titular de la Coordinacion de | Recibe oficio de asighacion y autorizacién de recursos, se entera y fo turna al titular

Administracion y Finanzas de la Subdirector de Recursos Financieros para su atencidn,
3 |Titular de la Subdireccion de | Recibe oficio de asignacién de recursos, obtiene copias y turna a los titulares de las
Recursos Financieros unidades administrativas que ejecutaran el Programa Operative Anual para la

realizacion de la propuesta de expediente técnico. Archiva oficio de asignacién de
recursos original.
4 | Titular de la unidad administrativa | Recibe copia de oficic de asignacién de recursos, se entera y, con base en sus
necesidades, elaboran propuesta de expediente técnico y lo envian al titular de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas. Archivan copia de oficio de asignacién de

Fecursos.
5 |Tiular de la Coordinacién de | Recibe propuesta de expediente técnico y turna al titular de la Subdireccién de
Administracion y Finanzas Recursos Financieros.
6 |Titular de la Subdireccién de | Recibe propuesta de expediente técnico € instruye a su personal operativo para la
Recursos Financieros revision correspondiente.
7 | Personal Operativo Recibe propuesta de expediente técnico, lo analiza y revisa en coordinacion con las

unidades administrativas involucradas y lo devueive al titular de la Subdireccién de
Recursos Financieros.
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No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
8 |Titlar de la Subdireccion de | Recibe expediente técnico debidamente analizado y revisado y turna al titular de
Recursos Financieros Coordinacion de Administracion y Finanzas para remitirlo a la Direccion General de
Planeacién y Gasto Publico.
9 |Titular de la Coordinacién de | Recibe expediente técnico debidamente analizade y revisado, firma de autorizacion,
Administracion y Finanzas elabora oficio para su envio a la Direccidn General de Planeacion y Gasto Pablico y
turna. QObtiene acuse de recibo en copia de oficio y lo archiva.

10 | Direccion General de Planeacion y | Recibe oficio y el expediente técnico original autorizado, lo autoriza, 2 su vez, obtiene

Gasto Pablico copia y envia mediante oficio al titular de la Coordinacién de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social. Archiva oficio, expediente técnico
original y copia de oficio de envio para su control.

i1 |Titular de la Coordinacién de | Recibe oficio y copia de expediente técnico autorizado, se entera y lo turna a la

Administracién y Finanzas Subdireccién de Recursos Financieros. Archiva oficio.
i2 [Tiwlar de la Subdireccion de|Recibe copia de expediente técnico autorizado, se entera, le anexa oficio de
Recursos Financieros asignacion de recursos, turna al personal operativo para su seguimiento e instruye
integrar la carpeta del programa.

I3 | Personal Operativo Recibe instruccién, oficio de asignacién de recursos y copia de expediente técnico
autorizado y con base en el oficio de asignacién de recursos y en la documentacion,
elabora oficio de liberacién de recursos y autorizacion de pago y entrega al titular de
fa Subdireccion de Recursos Financieros para que se recaben las firmas de
autorizacién correspondientes. Integra carpeta del programa con la documentacion
generada y la retiene.

4 |Titular de la Subdireccion de | Recibe oficio de liberacion de recursos y autorizacion de pago, obtiene autorizacion

Recursos Financieros del titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas y envia, por medio del
personal operativo a la Direccion Generat de Planeacién y Gasto Publico.

15 | Direccién General de Planeacion y | Recibe oficio de liberacion de recursos y autorizacién de pago firmada, realiza las

Gasto Publico gestiones necesarias para su trimite, le informa al personal operativo de la
Subdireccién de Recursos Financieros que regrese en |5 dias habiles
aproximadamente, emite copia de la autorizacion de pago, la resguarda y lo espera.

|6 | Personal Operative Se entera que deberd regresar en 15 dias habiles aproximadamen:e, se retira y espera.

17 1 Personal Operative Transcurridos los |5 dias acude a la Direccion General de Planeacion y Gasto Pablico,
recibe copia de autorizacidn de pago (beneficiario), se retira, acude a la Direccién
General de Tesoreria, entrega copia para su cobro y ejecucién correspondiente.

18 | Direccion General de Tesoreria Atiende al persomal operativo, recibe copia de autorizacién de pago, libera los
recursos, elabora cheque y lo entrega con autorizacién de pago al personal operativo
de la Subdireccidn de Recursos Financieros.

19 | Perscnal Cperativo Recibe cheque de la liberacién de recursos y autorizacion de pago, deposita cheque en
la cuenta bancaria de! programa para realizar las erogaciones correspondientes de
conformidad con lo indicado en el expediente técnico. Retiene copia de autorizacion
de pago.

20 | Personal Operativo Una vez realizadas las erogaciones reune los comprobantes {facturas) que soportan las
erogaciones realizadas, revisa que cumplan con los requisitos fiscales y que se hayan
ejercido conforme al expediente técnico para su debida amortizacién, Obtiene copia
de los comprobantes de erogaciones, elabora oficio para su envio, anexa Autorizacion
de Pago y comprobantes originales y turna a la Direccién General de Planeacion y
Gasto Publico para su revisién, analisis y autorizacion.

21 | Direccién General de Planeacién y | Recibe oficio y Autorizacidn de Pago, comprobantes de erogaciones en original y

Gasto Publico copia, revisa, analiza y determina: ;jEstd correcta la documentacion?

22 | Direccion General de Planeacién y | No esta correcta la documentacién.

Gasto Publico Elabora oficio para el envio de la autorizacién de pago y la documentacién al titular de
la Subdireccién de Recursos Financieros para su correccion.

23 | Titular de la Subdireccién de | Recibe oficio, Autorizacion de Pago y documentacién original, se entera y turna al

Recursos Financieros perscnal operativo para su correccion.

24 | Personal Operative Recibe oficio, Autorizacion de Page y documentacion, revisa, corrige. elabora oficio de
envio y turna a la Direccién General de Planeacién y Gasto Publico para su
autorizacion, Archiva copia de oficio previo acuse de recibo. Se conecta con la
operacién no. 21.

25 | Direccion General de Planeacion y | Si estd correcta la documentacion.

Gasto Pablico Autoriza y devuelve copias de Autorizacion de Pago y de documentacion al personal
operativo. Archiva oficio de envio y documentacion para su control.
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Actividad

26

Personal operative

Recibe copia de Autorizacion de Pago y documentacion, se retira y archiva en la

carpeta del programa para los efectos correspondientes.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION Y COMPROBACION DE RECURSOS DEL PROGRAMA DE GASTO DE INVERSION SECTORIAL.

TITULAR DE LA
SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

TITULAR DE LA
COORDINACION
DE ADMINISTRACION
FINANZAS

TiTULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

TITULAR DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PERSONAL
QOPERATIVO

DIRECCION GEMERAL
DE PLANEACION Y
GASTO PUBLICO

WNICIO

RECIRE [ La SECRETARIA DE
FINANZAS ORI DE

ASIGNACION Y
AUTORIZACKSN OF RECURSOS,
SE EMNTERA Y LO TURNA

RECIBE QFICIO DE ASIGMACHON
¥ AUTORIZACKIN DE

RECURSOS, SE EMTERA ¥ TURNA,
PARA 87 ATENCIGN,

RECIE OFICKI DE ASIGNACKON
Y AUTORIZACKSN 3
RECURSOS, OBTIENE COPIAS Y
TURMA PARA LA REALIZACION
DE L PROPUESTA DE
EXFEDIENTE TECHICO,
ARCHIA CFICKD ORIGINAL

RECIBE PROPUESTA DE
EXPEQIENTE  TECMICQ,  SE

ENTERA ¥ TURMA

RECIBE COPA DE ORCIO DE
ASIGNACION Y
AUTORIZACION DE RECLIRSOS.
& ENTERA, ELABORA
PAOPUESTA DE  EXPEDIENTE
TECHICD ¥ ENVIA  ARCHIVA
COMA DE OFICIO)

RECIRE  PROPUESTA  DE
EXPEDIENTE  TECNICO €
INSTRUYE SU RESION

~Q

RECIEE PROPUESTA =3
EXPEDHENTE  TECNICO, LD

©-

RECIBE EXPEDIENTE TECNICO
ANALZADD ¥ REVISADG T

RECIBE EXPEDIENTE TECNICO

PRMA  DE  AUTORIZACKIN
ELABCRA  OFICK  PARA 5L
ENVIO v OBTIENE

TiRMA

ANALIZA, REVISA ¥ DEVUELVE.

ACUSE DE RECIBG El.\l COPIA DE
ORCIO ¥ ARCHINA

{10}

RECIBE OFICHO ¥ EXPEDIENTE
TECNICT ORIGINAL, AUTGRIZA
A SU VEZ, OBTIENE COPA Y L&

@=

RECIBE COPLA BE EXPEDIENTE
TECNICO  AUTORIZADD Y

ORICIO. SE ENTERA ¥ LD
TURNA ARCHIYA OFICKD.

RECIBE COP2 DE EXPEDIENTE
TECNKCO  AUTORIZADOD.  SE
ENTERA, LE ANEXA OFKCIO DE
ASIGMACION  DE  RECURSOS,
TURNA B INSTAUYE INTEGRAR
CARPETA DEL PROGRAMS.

RECIEE INSTRUCCION, OFICKO
DE ASIGMACION DE RECURSOS
Y COPIA DE EXPECIENTE
TECHICS, ELABORA OFICKY DE
LIBERACKON GE RECURYGS ¥ LA
AUTORIZACION DE PAGC Y
ENTREGA PARA FRMA  DE
AUTORIZACION, INTEGRA

@:

RECIZE OFICIO DE LIBERACION
DE ECLIRSOS i

AUTORIZACKON  DE
OBTIENE FIRMA BE

AUTORIZATKIM Y ENVIa,

CARPETA DEL PROGRAMA CON
DOCUMENTACION GENERADA
* RETIENE.

ENVEA COM OFICIO. ARCHIVA
GFICKD. EXFEDIENTE TECNICG
ORIGINAL Y OFICIO DE ENYIC.
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PROCEDIMIENTO: GESTION Y COMPROBACION DE RECURSOS DEL PROGRAMA DE GASTO DE INVERSION SECTORIAL.

TITULAR DE LA
SECRETARIA DE
DESARROLLO SCCIAL

TITULAR DE LA
COCRDINACION
DE ADMINISTRACION
FINANZAS

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

TITULAR DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PERSONAL
OPERATIVO

DIRECCION GENERAL
DE PLANE@CION Y
GASTO PUBLICO

RECIBE OFICIO, AUTORIZACION

SEOENTERA T TURNA RaRA,
CORRECZIGN.

DIRECCION GENERAL
DE TESORERIA

DE PAGO ¥ DOCUMENTACION F_

PAGO
ELABOR A

OF

CHEQUE ¥ ENTREGA.

¢
®

RECIBE QFICID DE LIBERACION

5E ENTERA, SE RETIRA T ESPERA,

DE RECURSOS
AUTCRIZACION  DE  PAGD
FRMADS, REALIZA GESTION
PARS TRAMITE. LE INFORMA
QUE REGRESE EN 15 DIAS
EMITE COPl =3
AUTCRIZACION  DE  PAGO
(BENEFCIARION, LA RESGUARDA
T LO ESPERA,
| E—

ACUDE, RECIBE AUTORIZACION
DE PAGO, SE RETIRA. ACLIDE

ENTREGA COPIA  PARA  SU
COBRO hd EECUCION
CORRESPONDIENTE.

RECHRE CHEQUE DE LIBERACIGN
DE RECURSOS 1 AUTORIZACION
DE PAGO. LO DEFDSITA EN La
CUENTA  BANCARIA  DEL
PROGRAMA PARA REALIZAR LA§
ERDGACIONES

CORRESPOMDIENTES  RETIENE
COPA DE aUTORWACION DE
PAGO

UNA  VEZ  REALIZADAY  LAS
EROGACICNES, REUNE Los

COMPROBANTES  (FACTURAS)
REVISA  QUE  CUMPLAN  COM
REQUISITOS FISCALES CONFORME
AL EXPEDHENTE TFCNICQ PARA
5U AMOATIZACION  OBTIENE
COpa  DE COMPROBANTES
ELABCORA OFICIO PARA SU ENWIO,
AMNEXA AUTORIZACION DE PAGO
¥ ANEXA  COMPROBANTES
OMGIMALES ¥ TURNA PARA SU
REVIZION. ANALISIS Y
AUTQRIZACION

RECIEE ORCIO
AUTORIZACION B
COMPROBANTES DE
EROGACKINES EN ORIGINAL ¥
COPLA. REVISA.  ANALIZA Y
DETERMINA-

TE5TA CORREETA L]
DOCUMENTACIN!

ELABORA ORCH TARA

ENVIZR  AUTORIZACION DE
PAGG ¥ DHOCUMENTACION
PARA CORRECTION,
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PROCEDIMIENTO: OPERACION DEL PROGRAMA DE GASTO DE INVERISON SECTORIAL.

TITULAR DE LA TITULAR DE LA
TITULAR DE LA COORDINACION SUBDIRECCION DE TITULAR DE LA PERSONAL DIRECCION GENERAL
SECRETARIA DE DE ADMINISTRACION RECURSOS UNIDAD OPERATIVO DE PLANEACION Y
DESARROLLO SOCIAL FINANZAS FINANCIEROS ADMINISTRATIVA GASTO PUBLICO

’
:

RECIBE OFICIO. AUTORIZACION
DE PAGD Y DOCUMENTACICN,
REVISA,  CORNIGE, ELABORA
OFICIO ¥  TURNA A
AUTCRIZACKON.  ARCHIVA
COPA DE GFICIO CON ACUSE
DE RECIBO

@

[
AUTORIZA ¥ DEVUELVE

26 & AUTORIZACION DE PAGO Y
DOCUMENTACION,  ARCHIVA
GACIO ¥ DOCUMENTACION
PARA SU CONTROL

RECIBE  AUTORIZACION DE
PAGD ¥ DOTUMENT ACICN, SE
RETIRA ¥ ARCHIVA EN CARPETA
DEE PROGRAMA,

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la operacién del Programa de Gasto de Inversién Sectorial.

Monto mensual de recursos aplicados y comprobados
del programa de gasto de inversion sectorial
Monto mensual de recursos asignados al programa de X 100=
gasto de inversién sectorial

Porcentaje mensual de recursos aplicados en
el programa de gasto de inversion sectorial.

Registro de evidencias:

Los comprebantes correspondientes a la aplicacion de recursos del programa de gasto de inversién sectorial se archivan en la
carpeta del programa que se resguarda en la Subdireccion de Recursos Financieros.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SECRETARIA DE FINANZAS Gasto da Inversién Sectorial
GOBIEANDY BEL SUBSECRETARIA DE PLANEACION ¥ PRESUPUCST - . -
: P G35 A o Autorizacién de Pago

ESTADO BE MEXICO Ll

FFOLHD:

T A T

15573

IR ESD

APLICATION PRESUPUESTAL

ACRHRI TRACION,

QGRA EGECUTADA POR;

T e o comiaTe ARTS

{15}

AND EN QUE SE
;. TRAMITO EL ANTICIFG

AUTORIEZ EA D

ANDE MU e O

137 i o8 : e

DIREGCION GIENERAL D5 TESORERIA

ﬁnstructivo » para llenar el formato: Gasto de Inversién Sectorlal, Autorizacién de Pago
Objetivo: Amortizar y comprobar ante la Direccién General de Planeacion y Gasto Piblico los recursos otorgados a un programa
especifico del Gasto de Inversién Sectorial

Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado en original y copia.

El original y la copia es para la Direccién General de Planeacion y Gasto Piblico.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| EJERCICIO FISCAL Anotar afio fiscal que afecte la Autarizacién de Pago.
2 | NUMERO DE OBRA Escribir nimero asignado a la obra y/o accién en el oficio de autorizacidn, el cual servira pﬁ—I
] el seguimiento y control. |
3 [ UNIDAD EJECUTORA Indicar la dependencia, entidad publica o ayuntamiento que lleva a cabo la obra o accién con

recursos del Gasto de Inversién Sectorial y responsable de la aplicacién de los recursos, de
acuerdo con el anexo del oficio de autorizacién.
4 |NOMBRE DE LA OBRA O | Asentar el nombre completo de la obra o accion conforme al oficio de autorizacion.

ACCION

5 |FOLIO Y FECHA  DE) Para uso exclusivo de la DGPGPF.
INGRESO

6§ | PARTIDA PRESUPUESTAL Anotar el codigo presupuestal de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.

7 ISECTOR Escribir la clave del sector al que afecta la aplicacién presupuestal,

8 |[CONCEPTO DEPAGO Especiﬁcar si se trata de un anticipo, pago (facturas, estimaciones, especificando el nimero,
- etc.) y/o amortizacidn.

9 | PRESUPUESTOQ Indicar el monto total de la inversién autorizada para la obra o accin, incluyendo las fuentes
AUTORIZADO de financiamiento que se determinan en el oficio de autorizacién, considerando, en su caso,

las ampliaciones o reducciones autorizadas por la Secretaria de Finanzas a la fecha.
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10 | OFICIO DE | Anotar el nimero completo del oficio de autorizacién de recursos de la obra y/o accidn,
AUTORIZACION emitido por la Secretaria de Finanzas al que esté afectando el pago y, en su caso, anotar
también el nimero del Gltimo oficio emitido que afecte la autorizacion inicial.
i1 | FECHA Escribir, la fecha de expedicion del oficio de autorizacién y, en su caso, la fecha del Oltimo
oficio que afecte la autorizacion inicial.
12 | OBRA EJECUTADA POR Sefialar con una "X si la obra se realiza por contrato o por administracion.
13 |NO.DE CONTRATO Indicar el nimero completo del contrato que se trate.
I4 | FECHA Anotar la fecha de formalizacién del contrato. S
15 |IMPORTE Asentar el importe total del contrato.

l6 |FOLIO AL QUE AMORTIZA | Indicar el nimero de folio de la Autorizacion de Pago con la que se otorgd el anticipo, misma
a la que se aplicard la amortizacién que se presenta.

17 TANO EN QUE SE TRAMITO | Citar el afio fiscal en el que se otorgd el anticipo.
i8 |IVA DE LA | Escribir el importe del IVA. al monto que se amortiza e las obras por contrato.
AMORTIZACION

19 | AVANCE FiSICO Sefialar el avance fisico expresado en porcentaje, alcanzado a la fecha de la presentacion de la
Autorizacién de Page.

20 | NOMBRE Anotar el nombre complets o la razén social de la empresa, si la obra o accién es ejecutada
por contrato, o el nombre completo de la Unidad Ejecutora cuando la obra es por
administracion para las dependencias del sector central. Para el caso de las entidades puablicas

ayuntamientos, éstos seran los beneficiarios debiendo anotar sus datos.

2l (RFEC Incluir el Registro Federal de Contribuyentes del beneficiario ya sea persona fisica o persona
juridica colectiva.

| 22 |IMPORTESIN LV.A. Anotar el importe bruto de la estimacidn sin IVA. de las obras por contrato o la suma de los
importes las facturas sin IVA. de las obras o acciones por administracion.

23 | AMORTIZACION AL | Indicar el importe que se amortizara del anticipo otorgado antes de caleular el VA, de las

ANTICIPO obras por contrato. Las obras por administracion llevaran incluido el VA

24 |SUBTOTAL Anotar el monto resultante de restar la amortizacién del anticipo sin IVA,

25 [LIV.A Indicar el monto la estimacion sin IVA. y la amortizacién del anticipo sin IVA, es el resultado
que serd la base del caleulo del IVA. en el caso de las cbras por contrato, en caso de las
obras o acciones por administracién serd la suma del VA, de las facturas.

26 | IMPORTE DE LA | Indicar el monto de la operacién que resulta del subtotal mas IVA.

AFECTACION
PRESUPUESTAL

27 | RETENCIONES Anotar el importe total resultante de la suma de las retenciones aplicadas.

28 10.2%1CIC Escribir el importe de la retencion para le Instituto de Capacitacion de la Industria de la
Construccién, Delegacion Estado de México y se obtiene de multiplicar el importe de Ta
estimacion sin VA, por 0.2%

29 | 0.5% CMIC Anotar el importe de retencién destinada a la Cimara Mexicana de la Industria de la]
Construccion, Delegacion Estado de México y se obtiene de multiplicar el importe de la

| estimacion sin IVA, por 0.5%

30 | 2% DE SUPERVISION Indicar el importe de la retencién para el fondo de supervisidn y se obtiene de multiplicar el
importe de la estimacion del [VA. por 2.0%

3l |ISPT. Anoctar el importe que se aplica a los trabajadores de acuerdo a las disposicicnes de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

. 32 | OTRA | Indicar otras retenciones en caso de existir, especificindola.
33 |IMPORTENETO A PAGAR | Anorar el monto resultante del importe de la afectacién presupuestal menos retenciones.
34 | CANTIDAD CON LETRA Indciar el monto del importe neto a pagar con letra.

35 | OBSERVACIONES JEscribir las aclaraciones o comentarios que se consideren pertinentes para clarificar algin
concepto o aspecto de la estimacion.

RECIBIO, ANALIZO, REVISO, | Para uso exclusivo de la DGPGP.

RELACION DE ENVIO, NO.
Y FECHA
BENEFICIARIO

Para el caso de las entidades puablicas y ayuntamientos cancelardn este espacio con fineas |
punteadas. Las dependencias del sector central anotaran claramente el nombre completo,

cargo y firma del beneficiario de la Autorizacion de Pago y que sera la persona encargada de

realizar el cobro.

Anotar claramente el nombre completo, cargo y firma del titular de la Unidad Ejecutora

AUTORIZO LA
DEPENDENCIA EJECUTORA
Vo. Bo. DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

Escribir el nombre del Subsecretaric de Planeacién y Presupuesto o del Director General de
Planeacion y Gasto Publico, segin sea el caso:




10 de noviembre de 2010

GACETA

DElL SOBIERMNS o Paglna 159

*  Aquellas cuyo monto sea superior a $1°500,000.00, firmara el Subsecretaric de
Planeacién y Presupuesto.

¢ Aquellas cuyo monto sea hasta a $1°500,000.00, firmard el Director General de
Planeacién y Gasto Piblico.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE Fecha: Octubre de 2010
ADMINISTRACION Y FINANZAS Codigo: 215040000
Pigina: IX

SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANSI {American Nacional Standard institute}, los cuales
tiene la representacion y significado siguiente:

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotari la pafabra INICIC y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

-—
O

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro
del mismo procedimiento.

Operacién. Representa la realizacién de una operacidén o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamaiio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotard la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decisidn. Se emplea cuando en [a actividad se requiere preguntar si alge procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolc !o que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacién.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estdn realizando en el drea. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.
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Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiente
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, e
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.
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