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PRESENTACIÓN

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

Por ello, el licenciado Enrique Peña Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construcción de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de
sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad.

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de
resultados de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tiene como base las mejores prácticas administrativas
emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e
instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad.

El presente manual de procedimientos documenta la acción organizada para dar cumplimiento a los compromisos de la
Coordinación de Administración y Finanzas de la Secretaría de Desarrollo Social, para la generación 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 adquisición de bienes muebles y financieros con los que cuenta la Secretaría de Desarrollo
Social.

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto
impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar el aprovechamiento y control de los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuenta la Secretaría de
Desarrollo Social, mediante la formalización y estandarización de los métodos y procesos de trabajo. 
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MAPA DE PROCESOS

RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso I:

Administración de recursos humanos de la Secretaría. Del movimiento de alta a la baja de personal de la Secretaría.

Procedimientos:

Realización de movimientos de alta de servidores públicos.
Realización de movimientos para la promoción de personal.
Realización de movimientos por incidencias en la puntualidad y asistencia.
Tramitación de apoyo por elaboración de tesis.
Realización de movimientos de baja de servidores públicos.

Proceso II:

Administración de bienes y servicios de la Secretaría. De la solicitud al suministro de bienes y servicios de la Secretaría.

Procedimientos:

Adquisición de bienes ylo servicios por licitación pública.

Página 4
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Adquisición de bienes y/o servicios por adjudicación directa.

Adquisición de bienes y/o servicios por invitación restringida.

Registro de entrada de bienes en el almacén.

Realización del inventario físico de almacén.

Registro de salida de bienes del almacén.

Registro de alta de bienes muebles.

Registro de transferencia de bienes muebles.

Registro de baja de bienes muebles.

Proceso III:

Suministro de combustible y control de vehículos de la Secretaría. De la asignación de combustible y la solicitud para

la reparación al suministro y reparación de los vehículos de la Secretaría.

Procedimientos:

Dotación de vales de combustible para vehículos oficiales de asignación directa.

Dotación de vales de combustible para vehículos oficiales de asignación de trabajo.

Reparación y mantenimiento de vehículos oficiales.

Proceso IV:

Administración de recursos financieros de la Secretaría. De la asignación al ejercicio del presupuesto autorizado de la
Secretaría.

Pago de gastos por fondo fijo de caja.

Gestión del reembolso para el fondo fijo de caja.

Gestión y comprobación de recursos del programa de gasto de inversión sectorial.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE SERVIDORES PÚBLICOS.

OBJETIVO

Mantener cubierta la plantilla de personal de la Secretaría de Desarrollo Social, mediante la realización de movimientos de alta de
personal de nuevo ingreso y su registro en el Sistema Integral de Personal (SIIP) de la Dirección General de Personal.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores públicos adscritos a la Coordinación de Administración y Finanzas encargados de las actividades
relacionadas con los movimientos de altas de personal de nuevo ingreso, así como a los interesados en laborar en la Secretaría
de Desarrollo Social.

REFERENCIAS

- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Título Tercero de la Población, Capítulo Segundo. Artículo
29, fracción V, y Título Cuarto del Poder Público del Estado y Capítulo Tercero del Poder Ejecutivo, Sección segunda de
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las Facultades y Obligaciones del Gobernador del Estado, Articulo 78. Periódico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de
1917.

Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. Capitulo Tercero de la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Artículo 22, fracción XIV. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981.
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios, Título Tercero de los Derechos y
Obligaciones Individuales de los Servidores Públicos. Capítulo Primero del Ingreso al Servicio Público, Artículo 47. Gaceta
del Gobierno, 23 de octubre de 1998.
Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Públicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado
de México, Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Públicos Generales del Poder Ejecutivo;
Título Primero de las Disposiciones Administrativas. Capítulo IV del Alta y Movimientos de Servidores Públicos, Articulo
24. Toluca, México, 26 de mayo de 1999.
Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social. Capítulo VI. Artículo 16, fracción VII. Gaceta del Gobierno, 16
de Septiembre de 2005.
Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. (Procedimiento No. 031, fecha de
emisión mayo de 1996).
Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040100 Subdirección de Administración de Personal. Gaceta del Gobierno, 24 de enero de 2007.

RESPONSABILIDADES
La Subdirección de Administración de Personal es la unidad administrativa responsable de realizar los trámites para el
movimiento de alta de servidores públicos en la Secretaría de Desarrollo Social.

El titular de la Coordinación de Administración y Finanzas deberá:

Autorizar las solicitudes de alta y firmar oficios de solicitud de inhabilitación.

El personal de la Subdirección de Administración de Personal de la Secretaría de Desarrollo Social deberá:

Recibir la solicitud de empleo y cotejar la documentación del servidor público y. en caso de que el movimiento de alta
proceda, escribir en la parte posterior de los documentos la leyenda: "es copia fiel del original", así 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 electrónico, para verificar en la Secretaria de la Contraloria si el interesado
se encuentra inhabilitado o no.
Devolver la documentación al interesado e informarle que el movimiento de alta es improcedente debido a que se

encuentra inhabilitado.
Entregar los formatos correspondientes para la apertura de cuenta bancaria de cheques o cuenta de nómina, cuando el
movimiento de alta del servidor público es procedente.
Requisitar el Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP), recabar las firmas correspondientes, entregar el

original al servidor público y archivarlo.
Integrar el expediente personal del servidor público de nuevo ingreso.

El Servidor Público deberá:

Requisitar la documentación que le proporcione la Subdirección de Administración de Personal de la Secretaría, para la

apertura de la cuenta bancaria correspondiente.

DEFINICIONES
Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP): Documento que sirve como nombramiento cuando se da de alta a

un servidor público 'n el Gobierno del Estado de México.

Sistema Integral de Personal (SIIP): Sistema en el cual queda registrado el movimiento de alta de los servidores públicos

que ingresan a laborar en el Gobierno del Estado de México.

INSUMOS
Solicitud de empleo en la Secretaría de DeSarrollo Social.

Acta de nacimiento.
2 fotografías tamaño infantil.
Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.).
Clave Única de Registro de Población (CURP).
Cartilla de Servicio Militar Nacional (en su caso).
Constancia domiciliaria (Credencial para votar, recibo telefónico, de luz, agua o predial).

Certificado de estudios.
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Registro de No Inhabilitación.
Certificado médico de salud.
Carta de No Antecedentes Penales.
Clave de ISSEMYM (si anteriormente estuvo afiliado).
Currículum Vitae.
Cuenta de apertura bancaria.
Credencial para votar.

RESULTADOS

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

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Realización de movimientos de baja de servidores públicos.
Realización de movimientos para la promoción de personal.
Realización de movimientos por incidencias en la puntualidad y asistencia.

POLÍTICAS

Los movimientos de alta de personal correspondientes a los niveles 29 al 31, son un proceso exclusivo de la Dirección de

Remuneraciones al Personal, previa autorización de conformidad con la Norma 20301/021-15, establecida en el Manual
de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal.
Los servidores públicos de mandos superiores con niveles del 29 al 31, ingresarán invariablemente en el rango mínimo del
nivel salarial que corresponda a su puesto, ya que la asignación de rangos superiores sólo podrá efectuarse con la
autorización del Secretario de Finanzas y serán procesados exclusivamente por la Dirección General de Personal.
La Subdirección de Administración de Personal de la Coordinación de Administración y Finanzas, realizará los
movimientos para dar de alta a los servidores públicos de la Secretaria.
El solicitante de empleo en la Secretaría de Desarrollo Social deberá presentar, para iniciar el trámite de alta, los
siguientes documentos personales en original y copia:

Acta de nacimiento.
2 fotografías tamaño infantil.
Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.).
Clave Única de Registro de Población (CURP).
Cartilla de Servicio Militar Nacional (en su caso).
Constancia domiciliaria (Credencial para votar, recibo telefónico, de luz, agua o predial).
Certificado de estudios.
Registro de No Inhabilitación.
Certificado médico de salud.
Carta de No Antecedentes Penales.
Clave de ISSEMYM (si anteriormente estuvo afiliado).
Currículum Vitae.
Cuenta de apertura bancaria.
Credencial para votar.

DESARROLLO

Procedimiento: Realización de movimientos de alta de servidores públicos.

No. Unidad Administrativa 1
Puesto Actividad

I Interesado Elabora solicitud de empleo. anexa documentos personales (Acta de nacimiento, dos
fotografías tamaño infantil, Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.), Clave única
de registro de población (CURP), Cartilla de Servicio Militar Nacional (en su caso),
Constancia domiciliaria -credencial para votar, recibo telefónico, de luz, agua o
predial- Certificado de estudios, Registro de no inhabilitación, Certificado médico de
salud, Carta de no antecedentes penales. Clave de ISSEMYM -si anteriormente
estuvo afiliado-, Currículum Vitae, Cuenta de apertura bancaria, Credencial para
votar) y entrega en la Subdirección de Administración de Personal de la Secretaría
de Desarrollo Social.

2 Subdirección de Administración de	 Recibe solicitud de empleo y documentos personales en origina) y copia, cotejaPersonal	 documentación, escribe la 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
----	 . 	. 

recabo telefónico, de luz, agua o predial- Certificado de estudios,
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No. Unidad Administrativa /
Puesto

--1
Actividad

3

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 caso), Constancia domiciliaria, Certificado de estudios, Credencial
para votar y originales de Registro de no inhabilitación, Certificado médico de salud,
Carta de no antecedentes penales, Clave de ISSEMYM -si anteriormente estuvo
afiliado-, Currículum Vital 	 Cuenta de abertura bancaria.
Recibe documentos originales de Acta de nacimiento, R.F.C., CURP, Cartilla de
Servicio	 Militar	 Nacional	 (en	 su	 caso)	 Constancia	 domiciliaria,	 Certificado	 de
estudios y Credencial para votar, se entera, se retira y espera respuesta.
Elabora oficio en original y copia o correo electrónico para solicitar se le informe si
el interesado se encuentra o no inhabilitado y lo envía a la Secretaria de la
Contraloría. En su caso, archiva copia previo acuse de recibo.
Recibe, previo acuse de recibo, oficio de solicitud en original o, en su caso, correo
electrónico, se entera, revisa el control de personas inhabilitadas, elabora oficio de
respuesta en original y copia, envía original a la Subdirección de Administración de
Personal y archiva copia del oficio enviado previo acuse de recibo y oficio de
solicitud recibido.
Recibe, previa firma de recibido en copia oficio de respuesta en original o, en su
caso, a través de correo electrónico, se entera si el interesado se encuentra o no
inhabilitado y determina: ¿Se encuentra inhabilitado?
Si se encuentra inhabilitado.
Contacta al interesado, le informa y le devuelve la documentación entregada. Archiva
oficio recibido para su control.
Se entera recibe documentación y resguarda.
No se encuentra inhabilitado.
Requisita Formato Único de Movimiento de Personal (FUME') en borrador, verifica la
disponibilidad de la plaza en el sistema integral de personal (SIIP) y determina:
¿Procede el movimiento?
El movimiento no es procedente.
Destruye formato único de movimiento de personal en borrador, le informa al
interesado y le devuelve la documentación entregada. Se conecta con la operación
no. 8.

I	 I El movimiento es procedente.
Captura información en el SIIP, imprime Formato Único de Movimientos de Personal
(FUMP) en original y tres copias, firma y procede a recabar firma del titular de la
unidad administrativa respectiva. Resguarda FUMP.	 _
Una vez firmado el FUMP por el titular de la unidad administrativa, entrega al
servidor público documentación para apertura de cuenta bancaria de cheques o
cuenta de nómina del Gobierno del Estado de México, según corres•onda.

12

13

14

Interesado

Subdirección de Administración de
Personal

Recibe documentación para apertura de cuenta bancaria de cheques o de nómina del
Gobierno del Estado de México, según corresponda, formato de registro de firmas y
oficio de documentación para el depósito de sus percepciones, firma y devuelve a la
Subdirección de Administración de Personal.

Recibe documentación para apertura de cuenta bancaria según corresponda firmada y

gestiona la apertura ante la institución correspondiente. Remite el FUMP en original y
tres copias a la Dirección General de Personal. Archiva documentación y FUMP en

borrador hasta obtener el original y copia debidamente firmadas.

15 Dirección General de Personal Recibe Formato Único de Movimientos de Personal en original y tres copias, revisa y

determina: ¿Es nivel 29 al 31 o inferior?

16	 Dirección General de Personal Es nivel 29 al 31.
Turna mediante oficio Formato Único de Movimientos de Personal en original y tres

copias al Secretario de Finanzas para su firma.

i 7 	 Secretario de Finanzas Recibe mediante oficio Formato Único de Movimientos de Personal en original y tres

copias, los firma y devuelve mediante oficio a la Dirección General de Personal.
Archiva oficio recibido y enviado.

IB	 Dirección General de Personal Recibe mediante oficio Formato Único de Movimientos de Personal en original y tres
control

copias y envía una copia a la Direccióndne dRemuneraciones
e Administración
       Personal irnsaonnzaal s p. 

Archiva
ar a s u 	

oficio
 al y F

y original y dos copias a la Coordinación
recibido.
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No. Unidad Administrativa I
Puesto

Actividad

19 Dirección General de Personal Es nivel inferior a 29.
Firma y envía copia del FUMP a la Dirección de Remuneraciones al Personal para su
control y devuelve original y dos copias a la Coordinación de Administración y
Finanzas de la SEDESOL,

20 Coordinación de Administración y
Finanzas

Recibe original y dos copias del FUMP y turna a la Subdirección de Administración de
Personal.

21 Subdirección de Administración de
Personal

Recibe original y dos copias del FUMP, lo revisa y procede a obtener la firma del
interesado.

22 Interesado Recibe original y dos copias del FUMP, los firma, entrega copias y archiva original, el

cual utiliza como nombramiento.
23 Subdirección de Administración de

Personal
Recibe dos copias del FUMP, abre expediente personal del servidor público, integra
una copia del FUMP y la documentación personal y archiva. Conserva una copia para
su control.

DIAGRAMACIÓN
PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE SERVIDORES PÚBLICOS.

INTERESADO
SUBDIRECCIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

DE PERSONAL

SECRETARIA DE
LA CONTRALORÍA

DIRECCIÓN
GENERAL DE
PERSONAL

SECRETARIO
DE F/NANZAS

COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

Y FINANZAS
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PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE SERVIDORES PÚBLICOS.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE SERVIDORES PÚBLICOS.

INTERESADO
SUBDIRECCIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

DE PERSONAL

SECRETARÍA DE
LA CONTRALORÍA

DIRECCIÓN
GENERAL DE

PERSONAL

SECRETARIO
DE FINANZAS

COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

Y FINANZAS

ÇB)

(2
RECIBE	 ORIGINAL	 Y	 DOS
COPIAS DEL FUME ♦ TURNA

RECAE	 ORIGINAL	 Y	 DOS
COPIAS DEL FUME	 REVISA Y

1

RECIBE ORIGINAL	 y	 DOS

OBTIENE F IRMA

COPIAS DEL FUMP LOS FIRMA
ARCYIVAENTREGA COPIAS Y

ORIGINAL 12
RECIBE DOS COPIAS DEL FUMP
ABRE	 EXPEDIENTE.	 INTEGRA
UNA	 COPIA	 DE	 FUME	 Y
DOCUMENTACIÓN	 PERSONAL
Y MGNIVA CONSERVA COPLA
RARA SU CONTROL

_L-
(-	 FIN	 )

MEDICIÓN

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

Número semestral de movimientos de alta de
servidores públicos realizados 

Número semestral de solicitudes de empleo
recibidas

X 100= 	Porcentaje semestral de altas de servidores
públicos aprobadas.

Registro de evidencias:

Los movimientos de alta de personal de nuevo ingreso a la Secretaría de Desarrollo Social quedan registrados en el
Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP).

Los movimientos de personal se registran en el Sistema Integral de Personal (SIIP).
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ti Gobierno dei Estado de ~c.
sic.rond'ir,^n^".oirtaBn e:,»',:Pereani

FOLIO
HOLA

FORMATO ÚNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

DEPENDENCIA: SECRETAR IA DE DESARROLLO SOCIAL
ORGANISMO /
DIRECCIÓN:

DIRECCIÓN DE ÁREA-.
SUBDIRECCION:
DEPARTAMENTO

DATOS
GENERALES 121

NOMBRE	 R F.0
DOMICILIO:	 COLONIA-
MUNICIPIO	 C.P	 FECHA DE NACIMIENTO
ENTIDAD DE NACIMIENTO' 1 	 1	 ESCOLARIDAD. 1 	 1 ESTADO CIVIL 1	 I

ALTA	 n 	 BAJA E	 ALTA) BAJA HRS. CLASE	 n 	 CAMBIO	 E	 CAMBIO DE PERCEPCIONES q
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES VARIABLES 	 M	 LICENCIA	 PENSIÓ N ALIMENTICIA a	 CAMBIO DE DATOS

TRAMITE 131

DATOS 11, 1 1 LA PLAZA

(41

No. DE PLAZA'.
TIPO DE PLAZA'
CODIGO DEL PUESTO ANTERIOR.
CÓ DIGO DEL PUESTO ACTUAL:
VIGENCIA.	 DEL	 AL

TIPO DE MORAS CLASE.
No. DE HORAS OLAS .
PUESTO FUNCIONAL ANTERIOR
PUESTO FUNCIONAL ACTUAL:
CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO:

CONCEPTO
PERCEPCIONES 151

1	 CLAVE IMPORTE CONCEPTO CLAVE IMPORTE

CONCEPTO CLAVE IMPORTE

DEDUCCIONES 16/

CONCEPTO CLAVE	 IMPORTE

RADICACIÓN DEL PAGO ( 1 MPIO. A MPIO. P. 1 P CC T. S.P. B T.P

FECHA DE ULTIMO EGRESO DEL G E M
FECHA DE LA ULTIMA PROMOC ON:
CLAVE DEL ISSEMYM.
TIPO DE APORTACI Ó N
TIPO DE IMPUESTO
C il. R . P :

DATOS LABORALES DEL

ÁPRVIUOR PC I BLICOINI

FECHA DE INGRESO AL G . E M
ANTIGUEDAD EFECTIVA
HORARIO'
TIPO DE RELACI ÓN LABORAL
TIPO DE SINDICATO
VIGENCIA	 DEL	 A l

DATOS DEL SUSTITUIDO 191 CVE ISSEMYM. NOMBRE FI F C

[LATOS DL CAMBIO 1101
TIPO DE CAMBIO'	 PROMOCION q 	 TRANSFERENCIA n 	 DEMOCI ÓN n
VIGENCIA.	 DEL	 AL

MOVIMIENTO q 	 INDEFINIDO E	 TEMPORAL q

DATOS OE LA BALA
0 11

MOTIVO 
BAJA.

MOTIVO
PAH INDIA .

RESCISION	 qRESOLUCION DE LA
EE/Q1 nr 1 ,e, DONTRAI nn.

JUBILACI ÓN
INHABILITACION MEDICA

1111

FALLECIMIENTO	 U
OTROS

CONCEPTO A

1	

CLAVE
FINIQUITO 112)

IMPORTE CONCEPTO II CLAVE IMPORTE

HORAS	 l0--
CLASE
(1111	

q
No. DE HORAS CLASE 	 TIPO DE HORAS CLASE. 	 DEL	 AL
No.TIPO DE HORAS CLASE	 DEL	 AL
No DE HORAS CLASE. 	 TIPO DE HORAS CLASE.	 DEL	 AL

LIC ANCA 114/
CON GOCE DE SUELDO ig SIN GOCE DE SUELDO 	 AL TA	 E	 BAJA

POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 	 AL	 MOTIVO.	 PERSONAL q

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

Objetivo: Llevar el control del personal que labora en el Gobierno del Estado de México, así como que el servidor público
cuente con el nombramiento que lo avala como servidor público del Gobierno del Estado de México.

Distribución 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 Dirección de Remuneraciones al Personal de la Dirección General de Personal.
Una copia para el control de la Subdirección de Administración de Personal.
Una para el expediente personal del servidor público que se archiva en la Subdirección de Administración de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN
1 Adscripción Anotar el nombre de la dependencia, organismo / subsecretaría, dirección, dirección

de área, subdirección 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 Trámite Marcar con una X el tipo de movimiento que se va a realizar.
4 Datos de la plaza Anotar el número de la plaza, tipo de plaza, código, vigencia, puesto funcional, clave

del centro de trabajo.
5 Percepciones Escribir el concepto, la clave e importe de las percepciones.
6 Deducciones Anotar el concepto, la clave e importe de las deducciones.
7 Radicación del pago Indicar el lugar en donde se le pagará al servidor público y clave del centro de trabajo.
8 Datos Laborales del servidor

público
Anotar la fecha de ingreso al GEM, antigüedad, horario, tipo de relación, tipo de
sindicato, vigencia, fecha de último egreso del GEM, fecha de última promoción, clave
de servidor público, tipo de aportación, tipo de impuesto, CURP.

9 Datos del sustituido No llenar.
10 Datos del cambio Marcar con una X el tipo de cambio y anotar la vigencia.
11 Datos de la baja No llenar.
12 Finiquito No llenar.
13 Horas clase No llenar.
14 Licencia No llenar.
15 Pensión alimenticia No llenar.
16 Nombramiento Anotar la vigencia del nombramiento y obtener la firma del servidor público.

Recabar	 las	 firmas	 de	 la	 unidad	 administrativa	 solicitante,	 de:	 Coordinador
Administrativo, del titular de la unidad administrativa y del Director General de
Personal, así como anotar la fecha de revisión y de autorización.

17 Firmas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Edición:	 Primera

Fecha:	 Octubre de 2010

Código:	 215040100/02

Página:

PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE MOVIMIENTOS PARA LA PROMOCIÓN DE PERSONAL.

OBJETIVO

Mejorar las condiciones económicas laborales de los servidores públicos de la Secretaría, así como estimular su desempeño y
actitud de servicio, mediante la promoción del nivel o rango de la plaza que ocupa.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Coordinación de Administración y Finanzas encargado de realizar los movimientos para la
promoción de los servidores públicos adscritos a la Secretaría de Desarrollo Social, así como a los servidores públicos que
soliciten o que les otorgue una promoción.

REFERENCIAS

Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. Capítulo Tercero de la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Artículo 22, fracción XIV. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y
adiciones.
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Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. Título Tercero de los Derechos y
Obligaciones Individuales de los Servidores Públicos, Capítulo Primero del Ingreso al Servicio Público, Artículo 47. Gaceta
del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.
Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Públicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado
de México. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Públicos Generales del Poder Ejecutivo.
Título Primero de las Disposiciones Administrativas, Capítulo IV del Alta y Movimientos de Servidores Públicos. Artículo
24. Toluca, México, 26 de Mayo de 1999.
Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Públicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado
de México. Reglamento de Escalafón de los Servidores Públicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México,
Título Primero del Sistema Escalafonario, Capítulo Segundo de los Derechos Escalafonarios. Artículo 9, párrafo primero.
Gaceta del Gobierno, I de septiembre de 1999.
Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social, Capítulo VI. Artículo 16, fracción VII. Gaceta del Gobierno, 16
de septiembre de 2005.
Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. Procedimiento No. 031 fecha de
emisión mayo de 1996.
Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040100 Subdirección de Administración de Personal. Gaceta del Gobierno, 24 de enero 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección de Administración de Personal es la unidad administrativa responsable de tramitar las promociones de nivel o de
rango de los servidores públicos adscritos a la Secretaría de Desarrollo Social.

La Dirección General de Personal deberá:

Atender la solicitud de promoción.

Analizar la plaza que ocupa el servidor público y determinar si puede promocionarse.

La Dirección de Remuneraciones al Personal deberá:

Validar el Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP) que acredita el movimiento de promoción de nivel o
rango.
Afectar en el Sistema Integral de Personal la promoción de nivel o rango del servidor público.

La Coordinación de Administración y Finanzas deberá:

Recibir la solicitud de promoción de nivel o rango del servidor público de la Secretaría.
Determinar si es procedente realizar el trámite de promoción de nivel o rango del servidor público e instruir a la
Subdirección de Administración de Personal que realice la gestión.

El titular de la unidad administrativa deberá:

Solicitar a la Coordinación de Administración y Finanzas la promoción de nivel y rango de un servidor público que se
encuentra bajo su adscripción.

El Personal de la Subdirección de Administración de Personal deberá:

Gestionar la promoción de nivel o rango del servidor público.
Verificar la existencia de una plaza vacante superior a la que actualmente tiene el servidor público o, en su caso, solicitar
autorización a la Dirección General de Personal, para la promoción de nivel o rango de la plaza del servidor público.
Determinar la procedencia de la promoción de nivel o rango del servidor público.
Elaborar el Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP) para registrar la promoción de nivel o rango del servidor
público y remitirlo a la Dirección General de Personal y a la Dirección de Remuneraciones al Personal para su validación
respectiva.
Notificar y entregar al servidor público el Formato Único de Movimientos de Personal para informarle la autorización de
la promoción.
Integrar y archivar el expediente del servidor público.
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El Servidor Público deberá:

Solicitar al jefe inmediato superior la promoción de nivel o rango.
Recibir y resguardar el Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP), en caso de autorización del cambio de nivel
o rango y firmar acuse.

DEFINICIONES

Promoción: Movimiento a través del cual el servidor público obtiene un ascenso de mayor nivel o rango salarial y que
representa, en su caso, una mayor responsabilidad y una remuneración más elevada.

Nivel: Es la asignación que tiene cada una de las plazas al momento de su creación de acuerdo al tabulador vigente.

Rango: Refiere la gratificación asignada de acuerdo al nivel salarial correspondiente

Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP): Es el documento que sirve como nombramiento, cuando se realiza
la promoción de nivel o rango de un servidor público.

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

INSUMOS

Solicitud de promoción de nivel o rango.
Plaza vacante en existencia.
Autorización de promoción de la plaza actual.

RESULTADOS

Servidores públicos de la Secretaría de Desarrollo Social promovidos de nivel o rango para el mejor desempeño de
las actividades laborales.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Realización de movimientos de alta de servidores públicos.
Realización de movimientos por incidencias en la puntualidad y asistencia.

POLÍTICAS

El presente procedimiento considerará únicamente los niveles de mandos medios y superiores.
Para realizar la promoción de nivel y rango de una plaza se deberá contar con la suficiencia presupuestal
respectiva.

DESARROLLO

Procedimiento: Realización de movimientos para la promoción de personal.

No.
Unidad Administrativa /

Puesto
Actividad

I Servidor público Solicita verbalmente al titular de la unidad administrativa a la que está adscrito que
lo promuevan de nivel o de rango.

2 Titular de la unidad administrativa Se entera de la solicitud de promoción de nivel o rango del servidor público,
elabora solicitud y la envía a la Coordinación de Administración y Finanzas previo
acuse de recibo en copia que archiva.

3 Coordinación de Administración
y Finanzas

Recibe solicitud de promoción de nivel o rango y la remite a la Subdirección de
Administración de Personal para su atención.

•

A
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No.
Unidad Administrativa /

Puesto Actividad

4 Subdirección de Administración
de Personal

Recibe solicitud para la promoción de nivel o rango, la analiza, verifica que exista
una plaza vacante superior a la que tiene el servidor público o que exista
suficiencia	 presupuesta	 y	 determina:	 ¿Existe	 una	 plaza	 vacante	 superior	 o
suficiencia presupuestal?

5 Subdirección de Administración
de Personal

No existe una plaza vacante superior o suficiencia presupuestal.

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

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

7 Servidor público Se entera y, en su caso, espera para reiniciar el procedimiento. Se conecta con la
operación no. I.

8 Subdirección de Administración
de Personal

Si existe una plaza vacante superior o suficiencia presupuestal.

Elabora oficio en original y copia para solicitar la autorización de promoción del
servidor público, obtiene firma del Coordinador de Administración y Finanzas y
turna original a la Dirección General de Personal. Archiva copia previo acuse de
recibo.

9 Dirección General de Personal Recibe oficio de solicitud de autorización para la promoción del servidor público,
analiza y verifica la plaza a promocionarse, elabora oficio de autorización y
devuelve a la Subdirección de Administración de Personal. Archiva oficio recibido
y copia del oficio enviado.

10 Subdirección de Administración
de Personal

Recibe oficio de autorización de la promoción, se entera, requisita formato Único
de Movimientos de Personal (FUMP) en original y dos copias, obtiene firma del
servidor público, del titular de la unidad administrativa y del Coordinador de
Administración y Finanzas y lo turna mediante oficio firmado por el Coordinador
a la Dirección General de Personal, para su conocimiento y validación. Archiva
copia del oficio previo acuse de recibido junto con el oficio de autorización.

11 Dirección General de Personal Recibe oficio y formato Único de Movimientos de Personal (FUMP) en original y
dos copias, se entera, archiva oficio, verifica el formato, lo valida y devuelve a la
Subdirección de Administración de Personal mediante oficio. Archiva copia del
oficio enviado previo acuse de recibido.

12 Subdirección de Administración
de Personal

Recibe oficio y FUMP en original y dos copias validado, archiva oficio y remite el
FUMP a la Dirección de Remuneraciones al Personal para que lo registre en el
Sistema Integral de Personal.

13 Dirección de Remuneraciones al
Personal

Recibe en original y dos copias el FUMP validado, lo registra en el Sistema Integral
de Personal y devuelve a la Subdirección de Administración de Personal.

14 Subdirección de Administración
de Personal

Recibe en original y dos copias el 	 FUMP validado, retiene e informa a la
Coordinación de Administración y Finanzas la promoción del nivel o rango del
servidor público.

15 Coordinación de Administración
y Finanzas

Se entera de la promoción del nivel o rango del servidor público e instruye a la
Subdirección	 de	 Administración	 de	 Personal	 notifique	 al	 interesado	 su
movimiento y le entregue el original del FUMP.

16 Subdirección de Administración
de Personal

Recibe instrucción, entrega al servidor público el original del FUMP, asimismo
distribuye las copias a las instancias correspondientes y solicita firma de recibido
en una copia del FUMP.

17 Servidor Público Recibe Formato Único de Movimientos de Personal original, firma acuse, lo
devuelve y archiva original para su control.

18 Subdirección de Administración
de Personal

Obtiene FUMP con acuse de recibo, lo integra al expediente del servidor público
y archiva para su control.
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DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE MOVIMIENTOS PARA LA PROMOCIÓN DE PERSONAL.

SERVIDOR
PÚBLICO

TITULAR DE LA
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

Y FINANZAS

SUBDIRECCIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

DE PERSONAL

DIRECCIÓN
GENERAL DE
PERSONAL

DIRECCIÓN DE
REMUNERACIONES

AL PERSONAL

"C2

<;)

(	 INICIO	 )

(;)

SOLIC 	 E 0D€NIVEL O
 
DE RANGO

SE ETERNA DE LA SOLICITUD
ELABORA	 SOLICITUD	 y	 LA
ENEN,	 MEROACUSE	 DE
RECIBO	 EN	 COMA	 QUE
MCHRA RECIBELOX TUD Y	 REMITE

RECIBE U ATENCIÓN

RECIBE	 SOUCITuo	 pARA	 LA
PROMOCIÓN	 DE	 NIVEL	 O
RANGO LA ANALIZA, VERIFICA
QUE	 ExISTA	 UNA	 RAZA
VACANTE LL„,„
 

O Q„

EXISTA	 SCIRCIENcIA
pRESUENEETA y DUERME.

NO

o
INSÓNIR	 SIS:IRRITE	 CNC°

(;).
QUE NO EXMTE RAZA 0
SUFICIENCIA	 pREsupuELTAI
ARcHNA COFIA DEL CROO
00,„„0„ 0„,„„01E0	 OFICIO	 SE ENTERA E

INFORMA	 QUE	 No	 FERIE
RAZA SUPERIOR A LA QUE
TIENE	 O	 SURCIRTCIA
pitalpuESTA RARA
pRomovERLO

SE ENTERA y	 EN SU CASO

UPERA
	 PAILA	 FLEINICIAR	 EL

PROCEDIMIENTO

1

ORABO.	 FICIO	 PARA
SOLICITAR LA AUToRIZACION
DE	 pROMOCIÓN	 OBilENE
ENNA	 DEL	 COORDINADOR
woNA	 „	 oo„0„	 y
A„HoA LA 00„ „o
ACUSE DE RECK,

RECIBE DACIO DÉ SOLICITUD
DE AUTORIZACIÓN PARA LA
NONOCIÓN	 AN„,„
yERIFRA EA RAZA ELABORA
pisco DE AUTORIZACIÓN y
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PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE MOVIMIENTOS PARA LA PROMOCIÓN DE PERSONAL.

SERVIDOR
PÚBLICO

TITULAR DE LA
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

Y FINANZAS

SUBDIRECCIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

DE PERSONAL

DIRECCIÓN
GENERAL DE
PERSONAL

DIRECCIÓN DE
REMUNERACIONES

AL PERSONAL

RECIBE FORMATO UNICO DE
MOVIMIENTOS	 DE	 PERSONAL
ORIGINAL FIR/Lk ACUSE LO
D EVUELVE Y ARCHIVA

OBTIENE FUMP CON ACUSE DE
RECIBO	 LO	 INTEGRA	 AL
EXPEDIRME	 DEL	 SERVIDOR
PUBLICO y ARCHIVA PARA SU
CONTROL

(	 FIN

MEDICIÓN

Indicador para medir el nivel de atención a las solicitudes de promoción de nivel o de rango de servidores públicos: 

Solicitudes de promoción de nivel o rango
atendidas anualmente 

Solicitudes de promoción de nivel o rango
recibidas anualmente 

X 100 =	 Porcentaje promociones de servidores públicos
autorizadas anualmente.  

Registro de evidencias:

Las promociones de nivel o rango de servidores públicos se registran en el Sistema Integral de Personal.

El Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP) para la promoción de nivel o rango, se integra en el expediente
del servidor público y se archiva en la Subdirección de Administración de Personal.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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FORMATO ÚNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
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Instructivo para llenar el formato: Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP).

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

Distribución 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 Dirección de Remuneraciones al Personal de la Dirección General de Personal.
Una para el expediente personal del servidor público que se archiva en la Subdirección de Administración de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN
I Adscripción Anotar el nombre de la dependencia, organismo / subsecretaría, dirección, dirección

de área, subdirección o departamento. 
Escribir el nombre, domicilio, municipio, entidad de nacimiento, registro federal de
causantes colonia, C.P., fecha de nacimiento, escolaridad, estado civil.

2 Datos generales

3 Trámite Marcar con una X el tipo de movimiento que se va a realizar.
4 Datos de la plaza Anotar el número de la plaza, tipo de plan, código, vigencia, puesto funcional, clave

del centro de trabajo.
5 Percepciones Escribir el concepto, la clave e importe de las percepciones.
6 Deducciones Anotar el concepto, la clave e importe de las deducciones.
7 Radicación del pago Indicar el lugar en donde se le pagará al servidor público y clave del centro de

trabajo 
Anotar la fecha de ingreso al GEM, antigüedad, horario, tipo de relación, tipo de
sindicato, vigencia, fecha de último egreso del GEM, fecha de última promoción,
clave de servidor público, tipo de aportación, tipo de impuesto, CURP.

8 Datos laborales del servidor
público

9 Datos del sustituido Escribir la clave de ISSEMYM, nombre y registro federal de causantes del servidor
público que deja la plaza. 
Marcar con una X el tipo de cambio o movimiento que se realizó, así como el
tiempo indefinido o temporal y la vigencia.

10 Datos del cambio

I	 1 Datos de la baja No llenar.
12 Finiquito No llenar.
13 Horas clase No llenar.
14 Licencia No llenar.
15 Pensión alimenticia No llenar.
16 Nombramiento Anotar la vigencia del nombramiento y obtener la firma del servidor público.
17 Firmas Recabar	 las	 firmas	 de	 la	 unidad	 administrativa	 solicitante,	 del	 Coordinador

Administrativo, del titular de la unidad administrativa y del Director General de
Personal, así como anotar la fecha de revisión y de autorización.

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

OBJETIVO

Mejorar el control de la puntualidad y asistencia de los servidores públicos adscritos a la Secretaría de Desarrollo Social,
mediante el registro de las incidencias en el Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia y la aplicación de los estímulos o
sanciones correspondientes.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Coordinación de Administración y Finanzas que realiza actividades relacionadas el control de
la puntualidad y asistencia de los servidores públicos que tienen nivel operativo (1-23), adscritos a la Secretaría de Desarrollo
Social.
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Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. Capítulo Tercero de la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Artículo 22, fracción XIV. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y
adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. Título Tercero de los Derechos y
Obligaciones Individuales de los Servidores Públicos, Capítulo Primero del Ingreso al Servicio Público. Artículo 47. Gaceta
del Gobierno, 23 de octubre de 1998,  reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social, Capítulo VI. Artículo 16, fracción III. Gaceta del Gobierno, 16
de septiembre 2005.

Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Públicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado
de México. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Públicos Generales del Poder Ejecutivo.
Título Primero de las Disposiciones Administrativas. Capítulo IV del Alta y Movimientos de Servidores Públicos. Artículo
24. Toluca, México, 26 de Mayo de 1999.

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. (Procedimiento No. 031 con fecha de
emisión mayo de 1996).

Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040100 Subdirección de Administración de Personal. Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre 2005.

RESPONSABILIDADES

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

Los titulares de las unidades administrativas deberán:

Analizar y, en su caso, autorizar el Formato Aviso de Justificación de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia
2030I/NP-58/04.

Determinar si procede o no la justificación de incidencias del servidor público.
Enterarse de las incidencias de puntualidad o asistencia del servidor público y de la sanción impuesta.

El personal de la Subdirección de Administración de Personal deberá:

Informar a los servidores públicos que deberán registrar su asistencia, ya sea a través de lector óptico o lista de
asistencia, así 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, según corresponda.

Informar a los servidores públicos que deberán tramitar su gafete-credencial, así como utilizarlo para registrar su
asistencia y puntualidad.

Recibir el Formato 2030 I /NP/58/04 y, en su caso, documentación probatoria de la justificación de falta de asistencia o
puntualidad en la que incurre el servidor público.

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

Elaborar Formato de Aviso de Sanción por Falta de Puntualidad y Asistencia (20301 NP/59-04) e informar a la
Dirección de Remuneraciones al Personal, para que aplique la sanción de acuerdo a la norma administrativa e
informar al titular de la unidad administrativa en la que está adscrito el servidor público.

Informar al servidor público que deberá acudir a recoger su formato de sanción por falta de puntualidad y asistencia.

Integrar el Formato de Aviso de Sanción por Falta de Puntualidad y Asistencia 20301/NP/58/04 y el formato de
sanción por falta de puntualidad y asistencia al expediente personal del servidor público.

La Dirección de Remuneraciones al Personal deberá-.

Enterarse de la sanción impuesta al servidor público mediante el Formato (20301/NP-59/04).
Efectuar el descuento correspondiente al servidor público por incidencias en la puntualidad y asistencia.
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DEFINICIONES

Incidencias: Registro mediante el cual el servidor público deja constancia de que incurrió en faltas de puntualidad y asistencia,
que lo hacen acreedor a una sanción.

Justificación: Documento mediante el cual el servidor público debe justificar, previa autorización del jefe inmediato, el motivo
de la incidencia en la que incurrió por falta de puntualidad y asistencia.

Formato 2030 I/NP-58/04: Documento que deberá requisitar el servidor público que incurra en alguna incidencia por falta de
puntualidad y asistencia, para su justificación.

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

Formato 20301/NP-I 3/04: Documento mediante el cual el servidor público deja constancia de su puntualidad y asistencia, ya
sea por lector óptico o lista de asistencia de acuerdo a lo convenido con el jefe superior inmediato.

INSUMOS

Indicación de registrar su asistencia en la lista, reloj checador o lector óptico.
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

Estímulo o sanción por faltas en la puntualidad y asistencia conforme a la normatividad vigente.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Realización de movimientos de alta de servidores públicos.
Realización de movimientos para la promoción de personal.
Realización de movimientos de baja de servidores públicos.

POLÍTICAS

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

DESARROLLO

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

No. Unidad Administrativa 1
Puesto

Actividad

Viene del procedimiento "Realización de movimientos de alta de servidores
públicos".

I Subdirección de Administración Entrega al servidor público el Formato Único 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 óptico; asimismo, le informa el horario que debe cumplir y las normas
administrativas aplicables por incidencias en la puntualidad y asistencia.

2 Servidor público 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 óptico, tarjeta de asistencia o
en	 lista de firma para el control 	 de asistencia y puntualidad. 	 En caso de
incidencia	 requisita	 el	 Formato	 Aviso	 de Justificación	 de	 Incidencias	 en	 la
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No.
Unidad Administrativa /

Puesto Actividad

Viene del procedimiento "Realización de movimientos de alta de servidores
públicos".
Puntualidad y Asistencia 2030 I /NP-58/04 para justificarla en un plazo de tres
días hábiles y entrega al titular de la unidad administrativa de su adscripción para
su autorización.

3 Titular de la unidad
administrativa

Recibe	 Formato	 Aviso	 de Justificación	 de	 Incidencias	 en	 la	 Puntualidad	 y
Asistencia 20301/NP-58/04, analiza la veracidad de la justificación, lo firma y
devuelve al servidor público.

4 Servidor público Recibe	 Formato	 Aviso	 de Justificación	 de	 Incidencias	 en	 la	 Puntualidad	 y
Asistencia	 20301/NP-58/04	 firmado	 y	 lo	 entrega	 en	 la	 Subdirección	 de
Administración	 de	 Personal,	 junto	 con	 la	 documentación	 probatoria
correspondiente, en su caso.

5 Subdirección de Administración
de Personal

Recibe	 Formato	 Aviso	 de Justificación	 de	 Incidencias	 en	 la	 Puntualidad	 y
Asistencia 2030 I /NP-58/04 y documentación probatoria correspondiente, carga
dentro del periodo establecido y tiempo límite la justificación en el Sistema de
Control de Puntualidad y Asistencia, retiene formato y documentación de
justificación y espera cierre de quincena.

6 Subdirección de Administración
de Personal

Antes del cierre del periodo correspondiente en el Sistema de Control de
Puntualidad	 y Asistencia	 por	 la	 Dirección	 General	 del	 Sistema	 Estatal	 de
Informática, acude con la documentación comprobatoria de las incidencias y
justificaciones del personal y la presenta ante la Dirección de Remuneraciones al
Personal.

7 Dirección de Remuneraciones al
Personal

Recibe documentación 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	 público	 y	 devuelve
documentación soporte a la Subdirección de Administración de Personal.

8 Subdirección de Administración
de Personal

Recibe documentación comprobatoria de incidencias y archiva, se accesa al
Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia, imprime reporte de incidencias,
verifica sanciones de los servidores públicos 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
público, una copia al titular de la unidad administrativa y en otra solicita firma de
recibido.

9 Titular de la unidad
administrativa

Recibe copia del Formato de Aviso de Sanción por Falta de Puntualidad y

Asistencia	 (2030 I /NP-59/04),	 firma	 acuse	 y	 devuelve	 a	 la	 Subdirección	 de
Administración de Personal, se entera de la incidencia de puntualidad o asistencia
del servidor público y de la sanción impuesta y archiva formato 2030 I /NP-59/04
para su control.

10 Servidor Público Recibe original del Formato de Aviso de Sanción por Falta de Puntualidad y
Asistencia (20301/NP-59/04), se entera, firma acuse de recibo y lo devuelve a la
Subdirección de Administración de Personal, archiva formato original.

I	 I Subdirección de Administración
de Personal

Recibe copia del Formato de Aviso de Sanción por Falta de Puntualidad y

Asistencia (20301/NP-59/04) con acuse de recibo y lo integra al expediente
personal del servidor público.
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DIAGRAMACIÓN
PROCEDIMIENTO:	 REALIZACIÓN DE MOVIMIENTOS POR INCIDENCIAS EN LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA.
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MEDICIÓN

Indicador para meci T r el nivel de eficiencia en la aplicación de sanciones por falta de puntualidad y asistencia:

Servidores públicos que incurrieron en incidencias no
justificadas en el registro de puntualidad y asistencia

Servidores públicos que registran puntualidad y asistencia
conforme a la norma administrativa

Registro de evidencias:

•	 La sanción a la que se hace acreedor el servidor público se registra en el Formato Aviso de Sanción por Falta de
Puntualidad y Asistencia (20301 /NP-59/04) y se archiva en la Subdirección de Administración de Personal.

X 100= 	Porcentaje de servidores públicos acreedores a
alguna sanción por incidencias en la puntualidad y
asistencia conforme a la norma administrativa.
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•	 La puntualidad y asistencia de los servidores públicos se registran en el Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia a
cargo de la Dirección de Remuneraciones al Personal de la Dirección General de Personal.

y
i£CFt7APtM%cCUR, bljklA : 2 SUB OtET PJNtOORDINAOON

bFFEC'LA1ri	 4 SUSDIR6CCION 5

;APAR S' At4EVATO	 6 01.1.10CttgA T HORARIO 8

del	 de al	 d..n de de

NA
9

1 O CLAVE DE 81ERV10011.
PLISL iC0

11	 ENTRADA II

NOMBRE

II SAL/04

HORA FLAMA C HORA FIRMA

14 5

NOMBRE Y FIRMA REVISO RESPONSABLE DE LA OFICINA
PECHA

203,51.74P 13:04

Instructivo para llenar el formato: Lista de Firma para el Control de Asistencia y Puntualidad.

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

Distribución y Destinatario: El formato es requisitado en original que se archiva en la Subdirección de Administración de
Personal de la Secretaría de Desarrollo Social.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

I Fecha: Anotar el día, mes y año en que se requisita el formato.

2 Secretaría/ Procuraduría Escribir el nombre de la Secretaría o de Procuraduría, según corresponda.

3 Subsecretaría/ Coordinación
General / Subprocuraduría

Anotar el nombre de la Subsecretaría, Coordinación o Subprocuraduría, según
corresponda.

4 Dirección Indicar el nombre de la Dirección respectiva.

5 Subdirección Señalar el nombre de la Subdirección a la que pertenece el servidor público.

6 Departamento Anotar el nombre del departamento en donde se encuentra adscrito el servidor
público.

7 Quincena: Señalar la quincena, indicando el período que corresponde (día, mes y año).

8 Horario: Señalar la hora de entrada y salida del servidor público.

9 No.: Anotar el número consecutivo.

10 Clave de servidor público Escribir la clave del servidor público.
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11 Entrada: Anotar la hora de entrada y la firma del servidor público.

12 Nombre: Escribir el nombre completo del servidor público.

13 Salida: Indicar la hora de salida y la firma del servidor público.

1 4 Nombre y firma del
responsable de la oficina:

Escribir el nombre y firma del responsable de la oficina correspondiente.

15 Fecha: Anotar el día, mes y año, según corresponda.

del Estado de Meneo
taria de Fin

~euro de Adminstr,son
DireCCICe Coneral de Personal

AVISO	 JUSTIFICACIÓN DE INCIDENCIAS EN LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
1

FECHA:
del se3	 Nomb

4166647.167 edle612P44 tYU	

Nombre	 senador pública
l	

Clave de Ser	 Pub-
1	 1	 1	 6	 1	 4

Núm. de Plaza	 5

141.1144141
CCT' Horeroo perlado de permiso: 7	 Cle	 :	 a

bel	 de	 de �ttl	 al	 de _

Por autorización del superior Mrnectiato (desacote de Ceeddedledle I	 ,

Hasta un total de tres 'falla de reanuda:edad	 1	 11/tetracsa anee batas &cada antes san
por mes:
Una en cuatro meses:

a la entrada aelerhdaaen
r	 hada do dthhloncla

Dlah acondynees	 niCensulta madirda
ate	 ca. &In a le,d66(761	 1' 6.46646666666 d- P46"fer(6661`	 6."‘"

66,t1 OS 176637.1112.6‘67e	 172:67E16171.66

No pudo registrar por I Ikim	 1 a,eie o ret"02{G- de Catete Cleeleeplal Mal, elechnea del Mei
a leed& aplico

LICENCIAS MEDICAS ri comed	 la reapecidad eepedels >di el ISSEMYTAI
io

I	 1	 IR/esIdo paYasiaaal

LICENCIAS PERSONALES IFteqJ	 ed case:
11	 Per nindrahcein 	 1	 1 Haz	 le da aNn	 I Examen pecersaanal 	 I fellacedeerdle da Writer

*lacte ~latean lecha de arenen)
COMISIONES

'I Celdidell de •.erarece Censan eindeed
Iturrkelle 211101'hIP 1320141 	 Re de u:licitud de comeclon de la DK« dee Gen

Farrherenlade ee, 1* debeeed 6101 &Metete t'eludid da úUt
OTROS	 u

14	 Por autenzacítn de la Direcabn General de Personal

15	 ELABORA 16	 AUTORIZA 17	 VC Ro

	

COORDINA OR .zOMNIST	 1'4 .D
O._,	 VALENTE

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
I Mmirno Jefe de Departamento ?,

SERV DOR PUBLICAD
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Instructivo para llenar el formato: Aviso de justificación de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia.

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

Distribución y Destinatario: El formato es requisitado en original y tres copias.

Original para control y archivo de la Coordinación de Administración y Finanzas.

Una copa para la Dirección de Remuneraciones al Personal.

Una copia para el jefe inmediato superior.

Una copia para el servidor público.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN
I Folio: Anotar el número consecutivo asignado por la Coordinación de Administración y

Finanzas de la dependencia.

2 Fecha: Escribir el día, mes y año en que se requisita el formato.

3 Nombre del servidor público: Anotar el nombre (s), apellido paterno y materno del servidor público que elabora
el formato.

4 Clave de Serv. Púb. Indicar	 la	 clave	 del	 servidor	 público	 como	 aparece	 en	 el	 talón	 de	 cheque,
comprobante de percepciones y deducciones o en el gafete-credencial.

5 Número de plan: Anotar el número de la plaza que corresponde al servidor público.

6 C.C.T.: Escribir la clave del centro de trabajo del servidor público.

7 Horario o período de
permiso:

Anotar el tiempo (en horas) del permiso o bien las fechas que corresponden al
período del permiso.

8 Por autorización del superior
inmediato:

Hasta un total de tres por
mes:

Una en cuatro meses:

Días económicos:

Consulta médica:

Permiso por lactancia.

Marcar con una X en el cuadro correspondiente la clave de incidencia, 01, falta de
puntualidad a la entrada, 02, retirarse entre horas, 03, salida antes con autorización.

Marcar con una X en el cuadro correspondiente a la clave de incidencia, 04, falta de
asistencia.

Marcar con una X en el cuadro correspondiente a la clave de incidencia, 05, días
económicos.

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
por lactancia.

9 No pudo registrar por: Marcar con una X en el cuadro correspondiente, 08, robo, extravío o deterioro de
gafete-credencial, 09, falla eléctrica del lector óptico.

10 Licencias médicas: Indicar con una X en el cuadro correspondiente, 10, enfermedad no profesional, I I,
riesgo profesional.

I	 I Licencias personales: Marcar	 con	 una X	 en	 el	 cuadro	 correspondiente,	 12,	 por	 matrimonio,	 13,
nacimiento de hijo, 14, examen profesional.

12 Comisiones: Indicar con una X en el cuadro correspondiente,	 16, comisión de servicios, 	 17,
comisión sindical

13 Otros: Especificar el tipo de incidencia diferente a las señaladas.

14 Motivo: Anotar el motivo de la autorización de la Dirección General de Personal.

15 Elabora: Escribir el nombre y firma del servidor público, así como el día, mes y año de
elaboración.

16 Autoriza: Indicar el nombre y firma del jefe superior inmediato del servidor público, así como
el día, mes y año en que se autoriza la comisión.

17 Vo.Bo.: Anotar	 el	 nombre	 y	 firma	 del	 Coordinador	 Administrativo	 o	 equivalente
correspondiente, así como el día, mes y año en que se da el visto bueno.
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Gobierno del Estado de México
Secretaría de Finanzas
Dirección 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 Comisión de Servicio
(4)

De
	

A ( 5 )	 horas del	 de	 DE	 Al	 de

A fin de cumplir con:
	 (6)

Actividades o programa a realizar
Por lo cual estará exento de registrar asistencia 	 (7)

(Entrada y Salida Matutina o Vespertina)

Lo anterior con el fin de que se proceda con los trámites correspondientes.

ATENTAMENTE

(8)
Jefe inmediato

Coordinador Administrativo o Equivalente de la Dependencia
Consecutivo

Instructivo para llenar el formato: Aviso de Justificación de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia.
Objetivo: Llevar el control de las incidencias en la puntualidad y asistencia del personal que labora en el Gobierno del Estado
de México, así como especificar las actividades a realizar durante la comisión deservicios que se le encomienda.
Distribución y Destinatario: El formato es requisitado en original y dos copias.
El original para el servidor público comisionado.
Una cop a para el Coordinador Administrativo o equivalente de la dependencia.
Una copia para el control consecutivo de la Subdirección de Administración de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN
I Fecha: Anotar el día, mes y año en que se realiza la comisión.
2 Asunto: Escribir "Aviso de Comisión".
3 Nombre del servidor público: Escribir el nombre (s), apellido paterno y materno del servidor público que realizará

la comisión de servicios.
4 Lugar de la comisión: Indicar el lugar en donde se comisiona al servidor público.
5 De	 a	 horas	 de	 al	 de: Anotar el horario de período de permiso: el tiempo (en horas) del permiso o bien

las fechas que corresponden al período del permiso.
6 A fin de cumplir con: Escribir la comisión que se encomienda al servidor público.
7 Por lo cual estará exento de

registrar asistencia
Indicar el horario exento de registro, si es entrada y salida, ya sea matutina o
vespertina.

8 Jefe inmediato Anotar el nombre y firma del jefe superior inmediato.
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Gobierno del Estado de México
Secretaría de Finanzas
Subsecretaría de Admiriistración
Dirección General de Personal

AVISO DE SANCIÓN POR FALTAS DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
	

	1
FECHA

Nombre del servidor público Clave de servidor	 I
Público

I I Horario asignado-
I
Min. de Plaza l I	 CCT

I

Registro de asistencia: ME Garete t Credencial 	 I= Retoj de registro 	 Mi Lista de asistencia
Tipo y número de	 Puntualidad	 MI Asistencia
Incidencias:

Mes en que o arrseron tos. inciderrr'as	 Sanco:in

Con fundarnento en lo establecido en el Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Acirninestracrán de
Personal.

d
r 	 20301,205-01 inciso a	 b MEI	 -	 2030/1241~ illICISO a~bac I=

ELABORA AUTORIZA ENTERADO

COORDINADOR AOMIN STRATIVO
O EQUIVALENTE

JEFE INMEDIATO SERVIDOR PUBLICO
IZA	 aCS nio OlA 1	 ME" APW CIAI I I

imane aenevir Mit11100

Instructivo para llenar el formato: Aviso de Sanción por Faltas de Puntualidad y Asistencia.
Objetivo: Informar al servidor público la sanción a la que se hace acreedor por las incidencias en la puntualidad y asistencia
cometidas.
Distribución y Destinatario: El formato es requisitado en original y tres copias.
El original para el Servidor público.
Una copa para la Dirección de Remuneraciones al Personal.
Una copia para el Jefe Superior Inmediato.
Una copia para el Coordinador Administrativo o equivalente.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN
I Fecha: Anotar el día, mes y año de la incidencia.
2 Nombre del servidor público: Indicar el nombre (s) y apellido paterno y materno del servidor público que

registró incidencias en la puntualidad y asistencia.
3 Clave de servidor público Anotar la clave de servidor público como aparece en el talón de cheque,

comprobante de percepciones y deducciones o en el gafete-credencial.
4 Número de plaza: Escribir el número de la plaza del servidor público.
5 C.C.T.: Anotar la Clave del Centro de Trabajo donde labora el servidor público.
6 Horario asignado: Indicar el tiempo (en horas) del permiso o bien las fechas que corresponden al

período del permiso. 
Marcar con una X en el cuadro correspondiente si registra su asistencia con
gafete-credencial, reloj de registro o lista de asistencia.
Marcar con una X en el cuadro correspondiente si se trata de puntualidad o de
asistencia.

7 Registro de asistencia:

Tipo y número de incidencias:

8 Mes en que ocurrieron las
incidencias

Anotar el mes en que ocurrieron las incidencias.
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9 Sanción Indicar el tipo de sanción en que incurrió el servidor público.

10 Con fundamento en lo
establecido en el Manual de
Normas y Procedimientos de
Desarrollo y Administración de
Personal

Marcar con una X de acuerdo a qué fundamento del Manual de Normas y
Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal se refiere la sanción.

11 Elabora,
Autoriza,
Enterado

Anotar nombre y firma del:
Coordinador Administrativo o equivalente.
Jefe inmediato.
Servidor público.

12 Fecha: Indicar el día, mes y año en que se elabora el formato.

13 Copias Anotar nombre y cargo de los titulares de las unidades administrativas a quienes
se les turnará original y copia del formato.   

Edición:	 Primera 

Fecha:	 Octubre de 2010

Código:	 215040100/04  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS         

Página:              

PROCEDIMIENTO: TRAMITACIÓN DE APOYO POR ELABORACIÓN DE TESIS.

OBJETIVO

Proporcionar apoyo económico por elaboración de tesis de servidores públicos adscritos a la Secretaría de Desarrollo Social,
mediante la gestión del pago correspondiente ante la Dirección General de Personal.

ALCANCE

Aplica a los servidores públicos de la Subdirección de Administración de Personal encargados de tramitar el apoyo por
elaboración de tesis así como al personal de la Secretaría de Desarrollo Social que la haya elaborado para obtener un titulo
profesional y que solicite el apoyo económico correspondiente.

REFERENCIAS

Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. Capítulo Tercero de la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Artículo 22, fracción XIV. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981.
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. Título Tercero de los Derechos y
Obligaciones Individuales de los Servidores Públicos, Capítulo VI de los Derechos y Obligaciones de los Servidores
Públicos, Artículo 86, fracción VII. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998.
Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Públicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado
de México. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Públicos Generales del Poder Ejecutivo;
Título Primero de las Disposiciones Administrativas, Capítulo IX de los Sueldos y Prestaciones Económicas. Artículo 99.
Toluca, México, 26 de Mayo de 1999.
Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social. Capítulo VI. Artículo 16, fracción I. Gaceta del Gobierno,
sección segunda, 16 de septiembre de 2005.
Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal (Procedimiento No. 031, mayo de
1996).
Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 215040100 Subdirección de Administración de Personal. Gaceta del Gobierno, 24 de enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección de Administración de Personal es la unidad administrativa responsable de tramitar el apoyo para el servidor
público que haya elaborado su tesis y solicite el apoyo económico correspondiente.

El titular de la Dirección General de Personal de la Secretaría de Finanzas deberá:

•



Recibir el formato Solicitud de Ayuda por Elaboración de Tesis 2030 I/NP-87/04 en original y autorizar el apoyo
económico por única vez.

El titular de la Dirección de Apoyo Administrativo y Prestaciones Socioeconómicas de la Dirección General de
Personal deberá:

Recibir el formato de Solicitud de Ayuda por Elaboración de Tesis 2030 I/NP-87/04 autorizado, elaborar el oficio
especificando el monto del pago autorizado y la fecha de aplicación y turnar a la Dirección de Remuneraciones al
Personal para su atención.

El titular de la Dirección de Remuneraciones al Personal deberá:

Recibir el oficio en el que se especifica el monto del pago autorizado y la fecha de aplicación, así como a afectar la nómina
en la fecha establecida para el pago del apoyo.

El titular de la Coordinación de Administración y Finanzas deberá:

Recibir el formato Solicitud de Ayuda por Elaboración de Tesis 2030 UNP-87/04 y solicitar su autorización a la Dirección
General de Personal.
Realizar los trámites ante las instancias correspondientes para que proceda el apoyo por elaboración de tesis.

El servidor público deberá:

Entregar la Solicitud de Ayuda por Elaboración de Tesis 2030 I/NP-87/04, en la Coordinación de Administración y
Finanzas de la Secretaría de Desarrollo Social, así como carátula, acta de aprobación de examen profesional, identificación
con fotografía y firma, último talón o comprobante de percepciones y deducciones y un ejemplar de su tesis.

DEFINICIONES

Apoyo por elaboración de tesis: Ayuda económica que se le proporciona al servidor público que haya elaborado su tesis,
para optar por un grado académico en alguna institución educativa.

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

INSUMOS

Solicitud de apoyo económico por elaboración de tesis.

RESULTADOS

Apoyo económico por elaboración de tesis otorgado a los servidores públicos adscritos a la Secretaría de Desarrollo
Social.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Realización de movimientos de alta de servidores públicos.
Realización de movimientos de baja de servidores públicos.

POLÍTICAS

Los servidores públicos que solicitan apoyo para la elaboración de tesis deberán presentar un ejemplar de la tesis y
original y dos copias de la siguiente documentación comprobatoria:

Carátula de la tesis.
Acta de aprobación del examen profesional.
Identificación con fotografía y firma.
Ultimo talón de cheque o comprobante de percepciones y deducciones.

10 de noviembre de 2010 C IC ETA
LDEL GOBIERNO Página 31

•



Página 32
GACETA

EJEL CCIELIIIEFtt4 CZ• 10 de noviembre de 2010

•	 Formato Solicitud de Ayuda por Elaboración de Tesis 2030 I/NP-87/04.

DESARROLLO

Procedimiento: Tramitación de apoyo por elaboración de tesis.

No.
Unidad Administrativa /

Puesto
Actividad

I Servidor Público Requisita Formato Solicitud de Ayuda por Elaboración de Tesis 20301 /NP-87/04,
en original y dos copias, anexa un ejemplar de la tesis y dos copias de la carátula,
acta de aprobación de examen profesional, identificación con fotografía y firma,
último talón o comprobante de percepciones y deducciones y entrega en la
Coordinación de Administración y Finanzas de la Secretaría de Desarrollo Social.

2 Coordinación de Administración
y Finanzas

Recibe Formato Solicitud de Ayuda por Elaboración de Tesis 2030 I/NP-87/04 en
original	 y	 dos	 copias,	 ejemplar	 de	 la	 tesis,	 original	 y	 dos	 copias	 de	 la
documentación comprobatoria, revisa, incorpora texto de cotejo en las copias,
acusa de recibido en copia del formato y devuelve documentación original al
servidor público. Envía el formato Solicitud de Ayuda por Elaboración de Tesis
20301 /NP-87/04 en original y copia y copia de la documentación comprobatoria a
la Dirección General de Personal para su autorización y archiva copia de la
documentación.

3 Servidor Público Recibe copia de Formato Solicitud de Ayuda por Elaboración de Tesis 20301 /NP-
87/04, ejemplar de la tesis, original de la documentación comprobatoria, se retira y
espera pago de apoyo por elaboración de tesis vía nómina. Se conecta con la
operación no. 7.

4 Dirección General de Personal /
Secretaría de Finanzas

Recibe Formato Solicitud de Ayuda por Elaboración de Tesis 20301 /NP-87/04 en
original	 y	 copia,	 copias	 de	 documentación	 comprobatoria,	 autoriza	 apoyo
económico por única vez y turna a la Dirección de Apoyo Administrativo y
Prestaciones Socioeconómicas.

5 Dirección	 de	 Apoyo
Administrativo	 y	 Prestaciones
Socioeconómicas	 /	 Dirección
General de Personal

Recibe Formato de Solicitud de Ayuda por Elaboración de Tesis 2030 I/NP-87/04
autorizado en original y copia y copia de la documentación comprobatoria, elabora
oficio especificando el monto del pago autorizado y la fecha de aplicación en
original y copia, anexa copia del Formato de Solicitud de Ayuda por Elaboración de
Tesis 20301 /NP-87/04 y envía a la Dirección de Remuneraciones al Personal para
su atención. Archiva formato original de Solicitud de Ayuda por Elaboración de
Tesis	 2030 I /NP-87/04,	 copia	 del	 oficio	 de	 envío	 y	 la	 documentación
comprobatoria para su control.

6 Dirección de Remuneraciones al
Personal

Recibe oficio en el que se especifica el monto del pago autorizado y la fecha de
aplicación y copia del Formato de Solicitud de Ayuda por Elaboración de Tesis
2030 I/NP-87/04 para que se incluya el beneficio económico por única vez y
procede a afectar la nómina en la fecha establecida. Archiva oficio recibido y copia
del formato de Solicitud de Ayuda por Elaboración de Tesis 20301 /NP-87/04 para
su control.

7 Servidor público En la fecha establecida recibe pago por concepto de ayuda por elaboración de
tesis, vía nómina.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITACIÓN DE APOYO POR ELABORACIÓN DE TESIS.

SERVIDOR
PÚBLICO

COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

Y FINANZAS

DIRECCIÓN GENERAL
DE PERSONAL]I
SECRETARIA DE

FINANZAS

DIRECCIÓN DE APOYO
ADMINISTRATIVO Y

PRESTACIONES
SOCIOECONÓMICAS/ DO,.

DIRECCIÓN DE
REMUNERACIONES

AL PERSONAL

1.<;11)

(	 INICIO	 )

(2

REQUISITA FORMATO "SOLICITUD
DE AYUDA POR ELABORACIÓN DE
TESIS"	 10301/NP-E17104.	 ANEXA
EJEMPLAR DF TESIS. DOS COPIAS
DE	 CARÁTULA.	 ACTA	 DE
APROBACIÓN	 DE	 EXAMEN.
IDENTIFICACIÓN	 CON
FOTOGRAFÍA Y FIRMA, ULTIMO
COMPROBANTE	 DE
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES Y
ENTREGA

2

RECIBE FORMATO 2030 HNP.87/04
ORIGINAL	 Y	 DOS	 COPIAS.
DOCUMENTACIÓN. EJEMPLAR DE
TESIS,	 COPIAS	 DE	 CARÁTULA.
ACTA	 DE	 APROBACIÓN	 DE
EXAMEN.	 REVISA.	 INCORPORA
TEXTO DE COTEJO EN COPIAS.
ACUSA DE RECIBIDO EN COPIA DE
FORMATO	 Y	 DEVUELVE
ORIGINALES	 ENVIA	 FORMATO..

3
1030 IINP-67/04	 EN	 ORIGINAL	 Y
COPIAE	 COPIA	 DE
DOCUMENTACK5N	 PARA
AUTORIZACIÓN	 Y	 ARCHIVA
COPIA DE DOCUMENTACIÓNRECIBE	 COPIA	 DE	 FORMATO

20301 /NP-27/04. EJEMPLAR DE TESIS,
ORIGINAL DE DOCUMENTACION
COMPROBATORIA. SE RETIRA Y
ESPERA PAGO VIA NÓMINA

I

RECIRE FORMATO 2030HW-87/04
EN ORIGINAL Y COPIA. COPIAS DE
DOCUMENTACION

COMPROBATORIA.	 AUTORIZA
APOYO ECONÓMICO POR UNICA
VEZ Y TURNA

T
RECIBE FORMATO 1030 EINP-1710.1.
OFICIO	 AUTORIZADO	 EN
ORIGINAL Y COPIA Y COPIA DE
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA.	 ELABORA
OFICIO CON MONTO Y FECHA DE
APLICACIÓN. ANEXA COPIA DE
FORMATO	 20301INXE17/04	 Y
ENNA ARCHIVA FORMATO 20301/
NNIP7114	 ORIGINAL	 COPIA	 DE
OFICIO	 Y	 DOCUMENTACION
COMPROBATORIA	 PARA	 SU
CONTROL

RECIBE OFICIO CON MONTO Y

FECHA DE APLICACIÓN Y COPIA
DEL FORMATO 10301 /NP-87/04 Y
PROCEDE A AFECTAR LA NOMINA.
ARCHIVA OFICIO Y COPIA OEL
FORMATO PARA SU CONTROL

EN	 LA	 FECHA	 ESTABLECIDA
RECIBE PAGO POR AYUDA PARA
ELABORACION	 DE	 TESIS,	 VIA
NÓMINA.

J---

(	 FIN	 )

MEDICIÓN

Indicador para medir la atención a las solicitudes de pago por elaboración de tesis.

Número anual de solicitudes de apoyo por
elaboración de tesis gestionadas 

Número anual de solicitudes de apoyo por
elaboración de tesis recibidas

Registro de evidencias:

X 100=	 Porcentaje anual de solicitudes de apoyo por
elaboración de tesis. Entregadas.

Los oficios y los formatos de Solicitud de Ayuda por Elaboración de Tesis (20301/NP-87/04) se archivan en la Subdirección
de Administración de personal.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

del Estado de México
de Finanzas

no de Adiniresidacion
1 de Personal

PECO* 

soticiTUDOR AYUDA POR	 oE Y

APELLIDO PRI CANO	 ~JUDO MAS [ANO	 NOMBRE /SI

LA	 ORDIA F'J8LJCC l S LHEINVA SIJUSECRS1 ARIA.

u	 L I	 A	 PI	 ít
u	 1 Ttl€FONO.

.

I
L-HA

CAliRERA

DOCUITENTCS QUE SE ANEXAN

o	 Eleniplai de b cedo y dos copos de la	 I:1	 IdennIcancrt izan btOr,a y besa
criadao	 Acta de addiocion del ecarrien profesional	 1:1	 Ultimo tilos de chame o cdnprobante de

percepciones y dedos-tonel

SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA

Instructivo para llenar el formato: Solicitud de ayuda por elaboración de tesis.
Objetivo: Contar con un registro que permita tener el control de las solicitudes de apoyo por elaboración de tesis que
reciban los servidores públicos adscritos a la Secretaría de Desarrollo Social.
Distribución y Destinatario: El formato es requisitado en original y dos copias. El original para la Dirección General de
Personal.
Una copia para el control de la Subdirección de Administración de Personal.
Una co la para el interesado.
No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

1 Fecha: Anotar la fecha en que se elabora el formato.

Nombre: Escribir el apellido paterno, materno y nombre (s) del servidor público solicitante.

Clave de servidor público: Anotar la clave de servidor público completa.

Secretaría: Escribir el nombre de la dependencia.
Subsecretaría: Anotar el nombre de la Subsecretaria.
Dirección General: Indicar el nombre de la Dirección General, en su caso.

7 De , artamento: 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 categoría actual: Anotar el puesto y la categoría actual del servidor público solicitante.

10 Teléfono: Escribir el número telefónico para ser localizado.

I	 1 Fecha de examen: Anotar la fecha en que presentará examen profesional.

12 Nombre de la escuela: Escribir el nombre de la escuela o institución educativa en la que se encuentra
estudiando.

13 Carrera: Anotar el nombre completo de la carrera que cursó el servidor público solicitante.

4 Documentación que presenta: Marcar con una X los documentos que presenta al entregar la solicitud.

15 Nombre y firma: Anotar el nombre y firma del servidor público solicitante.
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Edición:	 Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Fecha:	 Octubre de 2010

Código:	 215040100/05

Página:

PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE MOVIMIENTOS DE BAJA DE SERVIDORES PÚBLICOS.

OBJETIVO

Agilizar el movimiento de baja del personal que termina su relación laboral con la Secretaría de Desarrollo Social del Gobierno
del Estado de México, mediante el trámite y registro respectivo en el Sistema Integral de Personal (SIIP) de la Dirección General
de Personal.

ALCANCE

Aplica a los servidores públicos de la Coordinación de Administración y Finanzas que realizan actividades relacionadas con los
movimientos de baja del personal que por alguna razón ya no presta sus servicios laborales en la dependencia, así como al
personal que renuncia por motivos personales o de salud.

REFERENCIAS

Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. Capítulo Tercero de la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Artículo 22, fracción XIV. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981.
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. Título Tercero de los Derechos y
Obligaciones Individuales de los Servidores Públicos. Capítulo Primero del Ingreso al Servicio Público. Artículo 47. Gaceta
del Gobierno, 23 de octubre de 1998.

Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Públicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado
de México. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Públicos Generales del Poder Ejecutivo;
Título Primero de las Disposiciones Administrativas. Capítulo IV del Alta y Movimientos de Servidores Públicos. Artículo
24. Toluca, México 26 de Mayo de 1999.

Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social. Capítulo VI. Artículo 16, fracción VII. Gaceta del Gobierno,
sección segunda, 16 de Septiembre de 2005.
Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal (Procedimiento No. 03, fecha de
emisión mayo de 1996).
Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040100 Subdirección de Administración de Personal. Gaceta del Gobierno, sección primera, 24 de
Enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección de Administración de Personal es la unidad administrativa responsable de gestionar los movimientos de baja de
personal de la Secretaría, que por alguna razón ya no prestan sus servicios laborales en la dependencia.

Subdirección de Administración de Personal.

El personal de la Subdirección de Administración de Personal deberá:

Recibir: Renuncia laboral, acta administrativa (formato 2030 I/NP-61/04) por causa de rescisión, resolución de la
Secretaría de la Contraloría, acta de defunción o dictamen médico de incapacidad en el caso de inhabilitación médica del
servidor público que se dará de baja, según sea el caso

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

Solicitar al servidor público el trámite de las constancias de no adeudo ante la Dirección General de Contabilidad
Gubernamental del Sector Central.

Informar al servidor público que deberá entregar el gafete-credencial expedido, así como tramitar las constancias de no
adeudo correspondientes, ante la Subdirección de Control de Pagos de la Dirección General de Personal.
Solicitar a la Dirección de Remuneraciones al Personal la autorización del finiquito del servidor público dado de baja.
Recibir el finiquito del servidor público y recibo de caja validados, elaborar carátula de pagos diversos e ingresarlo a la
Dirección General de Tesorería para que elabore contra-recibo.

El Interesado deberá:

Presentar renuncia por escrito ya sea por jubilación o por motivos personales o por causa de rescisión, resolución de la
Secretaría de la Contraloría o dictamen médico de incapacidad cuando se trate de inhabilitación médica, según
corresponda.
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Tramitar ante la Dirección General de Contabilidad Gubernamental del Sector Central y la Subdirección de Control de
Pagos las constancias de no adeudo y entregarlas en la Subdirección de Administración de Personal, junto con el gafete-
credencial de acreditación.

La Dirección de Remuneraciones al Personal deberá:

Recibir el finiquito del servidor público y recibo de caja, validarlo y devolver a la Subdirección de Administración de
Personal.

La Dirección General de Tesorería deberá:
Recibir carátula de pagos diversos, finiquito del servidor público y recibo de caja, elaborar contra-recibo, programar pago
y entregarlo en la Subdirección de Administración de Personal.

La Dirección de Contabilidad del Sector Central y Subdirección de Control de Pagos deberá:

Elaborar constancia de no adeudo.

La Dirección General de Personal deberá:

Recibir el oficio de envío y copia del formato Único de Movimientos de Personal (FUMP) de la baja del servidor público y
archivar para su control.

DEFINICIONES

Renuncia: Documento escrito mediante el cual un trabajador termina voluntariamente la relación laboral con la Secretaría de
Desarrollo Social.

Constancia de no adeudo: Documento por el que se hace del conocimiento que el servidor público dado de baja, no tiene
ningún adeudo con la Secretaría. La constancia se tramita a través de la Coordinación de Administración 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 antigüedad, nivel o rango que tenga el
servidor público cuando renuncie y se tramite la baja.

Gafete-credencial: Identificación que se le proporciona al servidor público 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 públicos
cuando termina su relación laboral con el Gobierno del Estado de México.

Formato Único de Movimiento de Personal (FUMP): Documento que avala el movimiento de baja del servidor público,
previa entrega de la renuncia o documento respectivo.

INSUMOS

Renuncia laboral por escrito.
Acta administrativa.
Resolución en original, por dictamen de la Secretaria de la Contraloría, en caso de incurrir en sanciones.
Dictamen médico de incapacidad en el caso de inhabilitación médica.
Acta de defunción, en su caso.

RESULTADOS

Baja del servidor público adscrito a la Secretaría de Desarrollo Social.
Finiquito del servidor público dado de baja.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Realización de movimientos de alta de servidores públicos.
Realización de movimientos por incidencias en la puntualidad y asistencia.

POLÍTICAS

Todos los movimientos de baja de servidores públicos deberán registrarse en el Sistema Integral de Personal (SIIP).
La baja de servidores públicos de la Secretaría de Desarrollo Social, se realizará previa recepción de renuncia, acta
administrativa, resolución de la Contraloría Interna, acta de defunción del servidor público, dictamen médico de
incapacidad o del documento que acredite la terminación de la relación laboral.

DESARROLLO

Procedimiento: Realización de movimientos de baja de servidores públicos.
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No.
Unidad Administrativa /

Puesto
Actividad

1 Interesado Elabora renuncia laboral o presenta acta administrativa Formato 20301/NP-61/04, por
alguna causa de rescisión, resolución de la Secretaría de la Contraloría o dictamen
médico de incapacidad cuando se trate de inhabilitación médica, según corresponda o,
en su caso, acta de defunción en la Subdirección de Administración de Personal de la
Coordinación de Administración y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social.
Resguarda copia de renuncia laboral, acta administrativa, incapacidad médica, acta de
defunción, según sea el caso

2 Subdirección de Administración de
Personal

Recibe renuncia laboral o acta administrativa Formato 2030 I /NP-61/04, por alguna
causa de rescisión, resolución de la Secretaría de la Contraloría o dictamen médico de
incapacidad cuando se trata de inhabilitación médica, según corresponda o, en su caso,
acta de defunción, verifica los datos del servidor público en el Sistema Integral de
Personal (SIIP), requisita el Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP) en
original y dos copias. Informa al servidor público o interesado que deberá tramitar sus
constancias de no adeudo ante la Dirección General de Contabilidad Gubernamental
del Sector Central y ante la Subdirección de Control de Pagos, así como entregar el
gafete-credencial de acreditación. Retiene documentación y FUMP.

3 Interesado Se	 entera	 y	 procede	 a	 tramitar	 ante	 la	 Dirección	 General	 de	 Contabilidad
Gubernamental	 del	 Sector	 Central	 y la	 Subdirección	 de	 Control	 de	 Pagos	 las
constancias de no adeudo.

4 Dirección de Contabilidad del
Sector Central y Subdirección de
Control de Pagos

Reciben al servidor público, se enteran de la solicitud de constancia de no adeudo,
verifican información en sistema, elaboran constancia en original y copia, entregan
original al interesado y archivan copia previo acuse de recibo.

5 Interesado Recibe constancias de no adeudo previo acuse de recibo en copia y las entrega en la
Subdirección	 de Administración de 	 Personal, junto con	 el	 gafete-credencial de
acreditación.

6 Subdirección de Administración de
Personal

Recibe	 constancias	 de	 no	 adeudo	 y gafete-credencial 	 de	 acreditación,	 revisa	 las
constancias de no adeudo y determina: ¿Tiene adeudos?

7 Subdirección de Administración de
Personal

Si tiene adeudos.
Elabora oficio para solicitar a la Dirección de Remuneraciones al Personal el finiquito
del servidor público.

8 Dirección de Remuneraciones al
Personal

Recibe oficio de solicitud de finiquito del servidor público, elabora finiquito, lo entrega
en la Subdirección de Administración de Personal y archiva oficio de solicitud.

9 Subdirección de Administración de
Personal

Recibe finiquito del servidor público, se entera, elabora recibo de caja y lo remite a la
Dirección de Remuneraciones al Personal para su validación, junto con el finiquito;
asimismo,	 le	 informa	 al	 servidor	 público	 que	 los	 adeudos	 pendientes	 le	 serán
descontados en el contra-recibo de su finiquito. Se conecta con la operación no. 18.

10 Subdirección de Administración de
Personal

No tiene adeudos.
Elabora oficio para solicitar a la Dirección de Remuneraciones al Personal el finiquito
del servidor público y lo turna.

I	 1 Dirección de Remuneraciones al
Personal

Recibe oficio de solicitud de finiquito del servidor público, elabora finiquito y lo entrega
en la Subdirección de Administración de Personal. Archiva oficio de solicitud.

12 Subdirección de Administración de
Personal

Recibe finiquito del servidor público, se entera. elabora recibo de caja y lo remite a la
Dirección de Remuneraciones al Personal para su validación, junto con el finiquito.

13 Dirección de Remuneraciones al
Personal

Recibe finiquito del servidor público y recibo de caja, lo verifica, valida y devuelve a la
Subdirección de Administración de Personal.

14 Subdirección de Administración de
Personal

Recibe finiquito del servidor público y recibo de caja validados, elabora carátula de
pagos diversos, anexa finiquito y recibo de caja y lo ingresa a la Dirección General de
Tesorería para que elabore contra-recibo.

15 Dirección General de Tesorería Recibe carátula de pagos diversos, finiquito del servidor público y recibo de caja, analiza,
elabora	 contra-recibo,	 programa	 pago	 y	 lo	 entrega	 en	 la	 Subdirección	 de
Administración de Personal. Archiva carátula de pagos diversos, finiquito del servidor
público y recibo de caja.

16 Subdirección de Administración de
Personal

Recibe contra-recibo, obtiene copias, elabora oficio para informar la baja y obtiene
firma del Coordinador Administrativo de la Secretaría de Desarrollo Social. Entrega
contra-recibo y Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP) originales al
interesado y envía el oficio y copia de FUMP del servidor público a la Dirección General
de personal para informar la conclusión del trámite de baja del servidor público.
Archiva copias de contra-recibo y del Formato Único de Movimientos de Personal
(FUMP) en el expediente del servidor público.
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No.
Unidad Administrativa /

Puesto
Actividad

17 Dirección General de Personal Recibe oficio de envío y copia del Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP),
se entera de la baja del servidor público y archiva para su control.

I8 Interesado Recibe contra-recibo y Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP) originales y

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

DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO . REALIZACIÓN DE MOVIMIENTOS DE BAJA DE SERVIDORES PÚBLICOS.

INTERESADO
SUBDIRECCIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

DE PERSONAL

DIRECCION DE
CONTABILIDAD DEL
SECTOR CENTRAL Y
SUBDIRECCION DE

CONTROL DE PAGOS

DIRECCIÓN DE
REMUNERACIONES

AL PERSONAL

DIRECCIÓN
GENERAL DE
TESORERÍA

DIRECCIÓN
GENERAL DE

PERSONAL

.9

(	 INICIO	 )

(;)

bTFORMAI.

EuBoRA RENuNcia F,EsENTA
Acts	 ADMINISTRATIVA

	

2.01,4,41.4 N'R	 	,,,,,,ÓN	 REsciucióN
',KARL ,c,oN 0 ACTA DI
DrFUNCION	 RESGUARDA

CODEE
	 DE	 DOCUMENTO

INTREGADO
RECIBE RENUNCIA	 FORMATO
203GUNP.6r. POR RESCISIÓN
RESOLUCIÓN	 INHABILITACIÓN
o	 Acr.	 DE	 DEFUNCIÓN
VbRIFICA	 DMOS 	 Fl	 SHP
REQUISOFA	 P EN ORIGINA+
Y DOS COPIAS INFORMA QUE
DEBERA

c2 CONSTANCIAS	 nf	 No
ADEUDO y ENMELAR GAFE,
CREDENCIAL	 RETIENE
DOCUMENTACION Y FUMR

SE	 ENTERA n 	PROCEDE	 A
TRAMFAR	 CONSTANCIAS	 DL
NO ADEUDO

tokEcal, . ENTE1W.DE L4
soLiciTuD	 vER,,AN
INFORMACION	 .	 SISTEMA

(2
ARCHIVAN	 O.P.	 ENE-.O

E4BOR I,	 CO STANCIAS
ENTREGAN	 ORIG NAL

ACUSE. ' Ren"
RECIBE , ONSTANCAS DE NO
ADEUDO	 Y	 LAS	 1,ti-REGA.
iUNTO	 coN	 EL	 GArE,
CREDENCIAL	 DE
ACREDITACIÓN

ECIBE CONSTANCIAS DE NO
ADEUDO	 Y	 GAPETE.
CREDENCIAL	 DE
ACREDI1ACION	 REnSA	 Y
DITERM1NA

NO

S.

EL MORA	 OFICIO	 PARA
SOL C 1,1 EL	 a i o nu—

SERVIDOR RUBUC°

RECIBE OHCIO DE SOLICITUD
L,	 FI	 p	 TO	 1 ABORA

ig
FINIQUITO	 LO	 ENTREGA	 Y
ARCHIVA GAGO

RECIBF FINIP,O SE ENTERA
FtABORA REC,B0 DI CAJA. LOS

etrE Y. INE°RMA .
SE "IE).'  PU. '" QUE
DE" .N ' ARA'  LOS ÁDE'D°SPENDIENTE,



GACETA10 de noviembre de 2010 Página 39

PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE MOVIMIENTOS DE BAJA DE SERVIDORES PÚBLICOS.

SUBDIRECCIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

DE PERSONAL

DIRECCIÓN DE
CONTABILIDAD DEI

SECTOR CENTRAL Y
SUBDIRECCION DE

CONTROL DE PAGOS

DIRECCIÓN DE
REMUNERACIONES

AL PERSONAL

DIRECCIÓN
GENERAL DE
TESORERÍA

DIRECCIÓN
GENERAL DE

PERSONAL
INTERESADO

A

lo

LABOR.	 OFICIO	 PARA
ouGGAR E L ~pro DEL
ERVIDOR	 PUBLICO	 Y	 .

CURRA

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE FINIQUITO DEL SER PIDOR

E	 BoR
NTREGA ARCHIVA OFICIO

ECIRE FINIGUIlL° . ENTEA
ELABORA RECIBO RE cAp, Lo

0
UNTO CON FINIQUITO

RECAE ANIQUILO Y RECIBO DE
PA" vERPICAL LO VALIDA Y
Divti`L LAR

RECIBE FINIQUITO  Y R ECIBO RE
cALA	 Y/LoDADOS	 ELABORA

DIVERSOS
INGRESA	

LOS	 ANEXA	 E 15

.11:1

RECIBE [MATO, DE PAGOS
DIVERSOS. FINIQUITO Y RECIBO
DE °ERA AN,LooL	 ELABoRA
CONTRA REDEL° 	 PROGRAMA

EPAGO y Eoy„GA ARDN',
CARÁTULA	 EPOQUITO	 Y
RECIBID.'  CALA

(1)

REGAL	 CONTRA RECAE>
OBTIENE	 COPIES	 ELABORA
OFICIO	 PARA	 INEOEHAR	 LARAL A	 y	 0ANENE	 ForiE
ENTREGA CONTRA RECIBO Y
REME ORIGINALES Y ENVIA EL
OFICIO	 Y	 COPA	 DE	 FUMP
RARA	 INFOPPAR	 LA	 .LIA
^Rail" CC*1M DE C°'LECA°	 y	 DE	 NENE	 EN
EXPEDIENTE	 DEL	 SERVIDOR
PUBLICO

RECIBE	 OFICIO	 DE	 ENV
COPIA DE FLIPP SE ENTERA DE
LA SAJA T ROCK\ A P \PA NT
CONTROL

RECIBE	 CONTRA RECIBO	 Y
fu, oLooNEALE O AcGDE
PARA	 RECAER	 EL	 PAGO
CORREONDIENIE

J--

FIN

MEDICIÓN

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

Número anual de movimientos de baja realizados en
la Secretaría	 	

X 100=	 Porcentaje anual de servidores públicos
Número anual de servidores públicos que concluyen 	 dados de baja en la Secretaría de Desarrollo

su relación laboral en la Secretaría	 Social.

Registro de evidencias:

Los movimientos de baja de servidores públicos se registran en el Sistema Integral de Personal (SIIP).

El Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP), la renuncia y demás documentos del servidor público se archivan
en el expediente del servidor público y se resguardan en la Subdirección de Administración de Personal de la Secretaría de
Desarrollo Social.
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INDEFINIDO q TEMPORAL qPO DE CAMBIO. 	 PROMOCIÓN q TRANSFERENCIA q DEMOCIÓN q MOVIMIENTO q
IGENCIA	 DEL	 AL
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RESCISIÓN
RESOLUCIÓN DE LA
i nF I A rrInITPAI oRIA

IMPORTECONCEPTO A CL AVE IMPORTECONCEPTO B CLAVE

AL
AL
AL

DEL
DEL
DEL

TIPO DE HORAS CLASE
TIPO DE HORAS CLASE.
TIPO DE HORAS CLASE

No. DF HORAS CLASE
No. DE HORAS CLASE
No DE HORAS CLASE

ANOQUINCENATIPO DE MOVIMIENTO
BENEFICIARIO (NOMBRE)
IMPORTE DEL DESCUENTO

ALTA q BAJA q CAMBIO	 VIGENCIA

VIGEXTF •sen IIINO./.111.10	 1.4)

CONSTIWCION •uelcul.Ait OIL MADO LBS LEY. quE DE “NA .0TRA FM..
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Instructivo para llenar el formato: Formato Único de Movimientos de Personal (FUMP).
Objetivo: Llevar el control del personal que termina su relación laboral con la Secretaría de Desarrollo Social del Gobierno
del Estado de México.
Distribución y Destinatario: El formato es requisitado en original y dos copias.
El original para el interesado.
Una copia para la Dirección de Remuneraciones al Personal de la Dirección General de Personal.
Una para el expediente personal del servidor público que se archiva en la Subdirección de Administración de Personal.
No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

1 Adscripción Anotar el nombre de la dependencia, organismo / subsecretaría, dirección, dirección de
área, subdirección o departamento.

2 Datos generales Escribir, domicilio, municipio, entidad 	 de nacimiento, registro federal de causantes
colonia, C.P., fecha de nacimiento, escolaridad, estado civil.

3 Trámite Marcar con una X el tipo de movimiento que se va a realizar.
4 Datos de la plaza Anotar el número de la plaza, tipo de plaza, código, vigencia, puesto funcional, clave del

centro de trabajo.
5 Percepciones Incluir el concepto, la clave e importe de las percepciones.
6 Deducciones Anotar el concepto, la clave e importe de las deducciones.
7 Radicación del pago Indicar el lugar en donde se le pagará al servidor público y clave del centro de trabajo
8 Datos laborales del servidor

público
Anotar la fecha de ingreso al GEM, antigüedad, horario, tipo de relación, tipo de
sindicato, vigencia, fecha de último egreso del GEM, fecha de última promoción, clave de
servidor público, tipo de aportación, tipo de impuesto, CURP.

9 Datos del sustituido No llenar.
10 Datos del cambio No llenar.
11 Datos de la baja Anotar la fecha de la baja y el motivo de la separación del cargo del servidor público.
12 Finiquito Indicar el concepto, la clave y el importe que le corresponde al servidor público que se

da de baja.
13 Horas clase No llenar.
14 Licencia No llenar.
15 Pensión alimenticia No llenar.
16 Nombramiento No llenar.
17 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 revisión y de autorización.

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS POR LICITACIÓN PÚBLICA.

OBJETIVO

Suministrar los requerimientos de bienes y/o servicios a las unidades administrativas de la Secretaría de Desarrollo Social para el
desarrollo oportuno de sus actividades, mediante la adquisición de bienes y servicios por licitación pública buscando las mejores
condiciones de precio, calidad y oportunidad para la dependencia.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores públicos de las unidades administrativas de la Secretaría de Desarrollo Social, que soliciten bienes y
servicios para el logro de las metas institucionales y a los servidores públicos de la Coordinación de Administración y Finanzas
que participan en los procesos de adquisición por licitación pública.

REFERENCIAS

- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Título Sexto de la Administración y Vigilancia de los
Recursos Públicos. Artículo 129. Periódico Oficial, 10, 14 y 17 de Noviembre de 1917, reformas y adiciones.
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Código Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, Capítulo Primero Parte General, artículos 13.1, Fracción I, 13.2, Fracción 1, 13.3 y 13.4;
Capítulo Sexto de la Integración y Funciones de los Comités, artículos 13.22, 13.23, 13.24 y 13.26; Capítulo Séptimo de
los Procedimientos de Adquisición, Sección Primera Disposiciones Generales, Artículo 13.27, Sección Segunda de la
Licitación Pública, artículos 13.29, 13.30, 13.31, 13.32, 13.33, 13.34, 13.35, 13.36, 13.37, 13.38 y 13.39; Capítulo 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; Capítulo Décimo de las Garantías
13.69, 13.70 y 13.71; Capítulo Décimo Primero de los Contratos Abiertos, Artículos 13.72, 13.73, Capítulo Décimo
Segundo de la Información y Verificación. Artículo 13.75, Capítulo Décimo Tercero de las Infracciones y Sanciones.
Artículo 13.78. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México, Título Primero Disposiciones
Generales, artículos 1, Fracción 1, y 2, Fracciones b, c, d, e, f, h, j, k, 1, m, o, p, r y s, Título Quinto de la Integración y
Funciones de los Comités, Capítulo Primero del Comité de Adquisiciones y Servicios, artículos 44, 45, 47, 48, 49, 50 y
51; Título Sexto de los Procedimientos Adquisitivos, Capítulo Primero de la Licitación Pública, artículos 68, 69, 70, 71, 72
y 73, Sección Primera, Bases de Licitación artículos 74, 75 y 76, Sección Segunda Junta de Aclaraciones, artículos 77, 78,
79, 80, 81 y 82, Sección Tercera del Acto de Presentación, Apertura y Evaluación de Propuestas, Dictamen y Fallo,
artículos 83, 84, 85, 86 y 87, Sección Cuarta del Fallo de Adjudicación, artículo 88, 89 y 90; Título Noveno de los
Contratos, artículos I 15, 116, 117, 118, 119, 120 y 121; Título Décimo de las Garantías, Capítulo Primero de las Clases
de Garantías. Artículo 122, Capítulo Segundo de la Constitución de Garantías, artículos 123, 124, 125, 126 y 127,
Capítulo Tercero de los Ajustes y Devolución de las Garantías artículos 128, 129 y 130; Título Décimo Primero de los
Contratos Abiertos, artículos 131, 132 y 133. Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social, Capítulo VI de las Atribuciones Específicas de las Direcciones
Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos Jurídicos, Coordinación de Administración y Finanzas y
Contraloría Interna. Artículo 16, fracciones I 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. Capítulo III
De la Adquisición de Bienes y Servicios, artículos 42 y 43. Gaceta del Gobierno.

Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal, IV Adquisición 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-081 y ACP-082. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de
2005.

Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de enero
de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar la adquisición
por licitación pública de bienes o servicios que requiera la Secretaría de Desarrollo Social.

El Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Secretaría de Desarrollo Social deberá:

Asistir y dar inicio al Acto de Presentación, Apertura y Evaluación 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 la apertura de las ofertas económicas cuyas propuestas técnicas fueron aceptadas.
Analizar y rubricar las ofertas económicas.
Aceptar o desechar de conformidad con lo establecido en las bases correspondientes las ofertas económicas.
Elaborar el cuadro comparativo de cotizaciones.
Emitir y firmar el dictamen de adjudicación y fallo de adjudicación.
Integrar y entregar el expediente de licitación pública a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La dependencia gubernamental encargada de emitir el dictamen técnico deberá:

Emitir y enviar el dictamen positivo o negativo al titular de la Coordinación de Administración y Finanzas.
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El titular de la Coordinación de Administración y Finanzas deberá:

Autorizar y turnar la Solicitud de Adquisiciones a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, para que
inicie el trámite correspondiente.
Cancelar la solicitud e informar a la unidad administrativa.
Firmar el oficio de Solicitud de dictamen técnico de procedencia para la adquisición.
Remitir el 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 la unidad administrativa de la cancelación por dictamen no procedente.
Recibir y remitir el dictamen positivo de procedencia para la adquisición a la Subdirección 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 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá:

Obtener las cotizaciones para establecer precio de mercado.
Solicitar suficiencia presupuestal a la Subdirección de Recursos Financieros.
Iniciar el procedimiento para la licitación pública.
Tramitar el dictamen de procedencia para la adquisición.
Elaborar el oficio de solicitud de dictamen técnico y enviarlo para firma.
Elaborar las bases y convocatoria para la licitación pública y remitirlas al titular de la Coordinación de Administración y
Finanzas para su validación.
Preparar ejemplares de bases para su venta.
Gestionar la publicación de bases y convocatoria en el sistema de compras gubernamentales Compranet.
Realizar la publicación 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 Presentación, Apertura y Evaluación de Propuestas, Dictamen y Fallo y
enviarlos al titular de la Coordinación de Administración y Finanzas, para su firma.
Gestionar la publicación del Fallo de Adjudicación en Compranet.
Notificar el Fallo de Adjudicación mediante oficio al proveedor adjudicado.
Elaborar el contrato de licitación pública y remitirlo a la Unidad de Asuntos Jurídicos para su revisión y validación.
Recibir el contrato de licitación pública validado y esperar que el oferente adjudicado acuda para la firma del mismo.
Integrar el contrato de licitación pública y copia de la factura de los bienes y/o servicios suministrados al expediente de
licitación pública.

La Subdirección de Recursos Financieros deberá:

Verificar si cuenta con suficiencia presupuestal y, en su caso, asignar la partida presupuestal a afectar.
Cuando no cuente con suficiencia presupuestal, realizar la anotación en el formato Solicitud de Adquisiciones y remitirlo
al titular de la Coordinación de Administración y Finanzas.
Elaborar, cuando la partida presupuestal cuenta con recursos para la adquisición de bienes y/o servicios, la tarjeta de
existencia de suficiencia presupuestal.
Validar la Solicitud de Adquisiciones y remitirla a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Unidad de Asuntos Jurídicos deberá:

Revisar y adecuar, en su caso, el contrato de licitación pública.
Validar el contrato y devolverlo a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Las unidades administrativas deberán:

Requisitar el formato Solicitud de Adquisiciones para el bien o servicio que requiera.
Remitir el formato Solicitud de Adquisiciones mediante oficio a la Coordinación de Administración y Finanzas.

DEFINICIONES

Licitación pública: Modalidad adquisitiva de bienes y contratación de servicios, mediante convocatoria pública que realizan las
dependencias, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás
circunstancias pertinentes.
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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 Adjudicación: Resolución acordada por la mayoría de los integrantes del Comité con respecto a una petición
sometida.

Comité: Órgano con facultades de opinión, que tiene por objeto auxiliar a las dependencias, entidades tribunales
administrativos o ayuntamiento, en la preparación y substanciación 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 Subdirección de Recursos Financieros en la cual se informa a la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales si se cuenta con la disponibilidad de recursos financieros para la
adquisición de los bienes y/o servicios.

Bases de licitación pública: Documento público expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la
información sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demás condiciones del procedimiento para la adquisición,
enajenación o el arrendamiento de bienes y la contratación de servicios.

Expediente de licitación pública: Carpeta donde se archivan en forma ordenada la documentación comprobatoria del Acto
de Presentación y consta de Solicitud de Adquisiciones, precios de referencia, suficiencia presupuestal, convocatoria, ofertas,
cuadro comparativo, Acta del Acto de Presentación, Apertura y Evaluación de Propuestas, Dictamen y Fallo de la Licitación
Pública, Contrato de Licitación Pública, copia de la factura y garantías.

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

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

Equipo de seguridad: Dictamen Técnico de la Secretaría General de Gobierno.
Equipo para telecomunicaciones: Dictamen técnico de la Dirección General del Sistema Estatal de Informática.
Equipo de cómputo, software y servicios relacionados con éstos: Dictamen técnico del Subcomité de Dictaminación de
Bienes y Servicios Informáticos.
Mobiliario y equipo de administración, maquinaria y equipo agropecuario e industrial, vehículos y equipo de transporte:
Dictamen Técnico de la Dirección General de Recursos Materiales.
Impresión y encuadernación de publicaciones oficiales: Dictamen Técnico del Comité Editorial de la Administración Pública
Estatal.
Bienes diferentes a formatos y papelería impresa que utilicen la imagen institucional: Dictamen técnico de la Coordinación
General de Comunicación Social.

G) Bienes que contengan información geográfica, estadística y catastral: Dictamen técnico del Instituto de Información e
Investigación Geográfica, Estadística y Catastral del Estado de México.

Tarjeta de suficiencia presupuestal: Documento emitido por la Subdirección de Recursos Financieros en el cual se indica la
previsión de gasto que podrá 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 recepción de los sobres cerrados
que contienen las ofertas presentadas por los participantes al acto de presentación, apertura, dictamen y fallo de la licitación
pública.

Compranet: Sistema informático de compras gubernamentales donde se registra la información de la licitación pública con la
finalidad de que a través de la red Internet los interesados conozcan las características de la licitación pública, así como la compra
de las bases.

INSUMOS

Formato de Solicitud de Adquisiciones.

RESULTADOS

Bienes y servicios adquiridos mediante licitación pública, suministrados.
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INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Registro de entrada de bienes en el Almacén.
Registro de alta de bienes muebles.
Adquisición de bienes y/o servicios por adjudicación directa.
Adquisición de bienes y/o servicios por invitación restringida.
Procedimiento Inherente a la presentación y resolución de inconformidades.

POLÍTICAS

Únicamente se podrán llevar a cabo adquisiciones de bienes y/o servicios por licitación pública cuando se cuente con
saldo disponible dentro del presupuesto aprobado.
El procedimiento de la licitación pública se llevará acabo según lo establece la normatividad aplicable.
En el procedimiento de licitación pública se excluyen todas aquellas solicitudes de adquisiciones de bienes y/o servicios
que rebasen los montos establecidos en el presupuesto de egresos para este tipo de adjudicación.

DESARROLLO

Procedimiento: Adquisición de bienes y/o servicios por licitación pública.

No. Unidad Administrativa /
Puesto Actividad

I Unidad administrativa solicitante Elabora en original y copia formato de Solicitud de Adquisiciones, oficio justificatorio de
la adquisición y cotización, turna originales a la Subdirección de Recursos Materiales y
Servicios Generales, solicita firma de recibido en copia para acuse y archiva.

2 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe formato de Solicitud de Adquisiciones, oficio justificatorio de la adquisición y
cotización, firma acuse y devuelve. Revisa que el formato este bien requisitado y
determina: ¿Está bien requisitado?

3 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

No está bien requisitado el formato de solicitud.
Realiza observaciones en la solicitud y devuelve con oficio y cotización a la unidad
administrativa solicitante para que realice las modificaciones pertinentes.

4 Unidad administrativa solicitante Recibe solicitud, y cotización con observaciones, las solventa y remite nuevamente a la
Subdirección	 de	 Recursos	 Materiales y	 Servicios	 Generales.	 Se	 conecta	 con	 la
operación no. 2.

5 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Está bien requisitado el formato de solicitud.
Registra la solicitud en el formato Control de Solicitudes de Adquisiciones, autoriza con
su firma la Solicitud de Adquisiciones, le asigna número de control a la solicitud y la
turna mediante tarjeta junto con precios de mercado a la Subdirección de Recursos
Financieros. Archiva oficio justificatorio.

6 Subdirección de Recursos
Financieros

Recibe la solicitud y los precios de mercado, mediante tarjeta, archiva la tarjeta, revisa
suficiencia presupuestal y determina: ¿Existe suficiencia presupuestal?

7 Subdirección de Recursos
Financieros

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

8 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe la solicitud y cotización, se entera de la insuficiencia presupuestal, devuelve, la
solicitud	 y	 la	 cotización	 e	 informa	 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 el formato de Solicitud de Adquisiciones, los precios de mercado y, en su caso,
oficio, se entera de la insuficiencia presupuesta, gestiona la misma y procede a reiniciar
su procedimiento. Se conecta con la operación no. I.

10 Subdirección de Recursos
Financieros

Si existe suficiencia presupuestal.
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 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios
Generales

I	 1 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe Solicitud de Adquisiciones, en su caso, con documento que acredita la suficiencia
presupuestal y los precios de mercado, integra carpeta, elabora invitación para el
Comité y remite al Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones.

12 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe carpeta e invitación y turna al Comité de Adquisiciones.
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No.
Unidad Administrativa /

Puesto
Actividad

13 Comité	 de	 Adquisiciones	 y
Servicios

Reciben carpeta e invitación, se entera, retiene carpeta e invitación y esperan copia de
la convocatoria y bases de licitación pública. Se conecta con la operación no. 22.

14 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Elabora convocatoria, bases y calendario de publicación de convocatoria y venta de
bases y turna a la Coordinación de Administración y Finanzas.

15 Coordinación de Administración y
Finanzas

Recibe convocatoria, bases y calendario de publicación de convocatoria y venta de
bases, revisa y determina: ¿Autoriza la Convocatoria, las Bases y calendario?

16 Coordinación de Administración y
Finanzas

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

17 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe convocatoria, bases de licitación pública y calendarización, se entera de los
motivos de la improcedencia, corrige y turna a la Coordinación de Administración y
Finanzas. Se conecta a la operación no. 15.

18 Coordinación de Administración y
Finanzas

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

19 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe convocatoria, bases de licitación pública y calendario debidamente firmadas,
pública la convocatoria por una sola vez en un diario de mayor circulación Estatal y
nacional, a través de los medios electrónicos y, en su caso, en el Diario Oficial de la
Federación. Retiene convocatoria, bases de licitación pública y calendario, verifica el
Módulo de Integración de Adquisiciones, el catálogo de proveedores y padrón de
proveedores objetados, selecciona por lo menos tres proveedores y envía convocatoria
vía fax, correo electrónico o personalmente y archiva constancia de entrega de
convocatorias en el expediente.

20 Oferentes Reciben convocatoria de licitación pública vía fax, correo electrónico o personalmente
o se entera a través de los diarios de circulación estatal, nacional o Diario Oficial de la
Federación, analizan su participación, en su caso, acuden dentro del plazo establecido a
la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales y solicita bases de la
licitación pública. Se conecta con la operación no. 25.

21 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Genera copias de la convocatoria y de las bases de licitación pública y las remite a los
integrantes del Comité de Adquisiciones y/o Servicios, integra expediente con el
original de la convocatoria, de las bases de licitación pública y calendario y retiene.

22 Comité	 de	 Adquisiciones	 y
Servicios

Reciben copia de la convocatoria y bases de licitación pública, se enteran de la fecha de
la junta aclaratoria y del acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas,
dictamen y fallo, archivan para su control y esperan.

23 Subdirección	 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 conclusión el plazo establecido y procede según corresponda:
¿Recibió solicitudes de bases?

24 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

No recibió solicitudes de bases dentro del plazo establecido.
Declara desierta la convocatoria de licitación pública, levanta el acta del hecho, la
archiva en el expediente correspondiente y procede a realizar invitación restringida. Se
conecta	 al	 procedimiento:	 "Adquisición	 de	 Bienes	 y	 Servicios	 por	 Invitación
Restringida".

25 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

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

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

27 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.

28 Oferentes Obtienen recibo de pago en original y copia, acuden a la Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales, entregan 	 la copia y solicitan	 Bases de	 Licitación
Pública. Retienen original  del recibo para su control. 
Recibe copia del comprobante de pago, reproduce Bases y las entrega a los oferentes.
Archiva comprobante de pago para su control.

29 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

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

31 Oferentes No asistirán a la Junta de Aclaraciones o no está programada ésta.
Conforme a las bases y, en su caso, al acta de la junta de aclaraciones, integra
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documentación y propuestas económicas y técnicas y esperan fecha y hora del acto de
presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo. Se conecta a la
operación no. 38.

32 Oferentes Si asistirán a la Junta Aclaratoria.
Retienen bases y esperan fecha y hora de la junta de aclaraciones.

33 Oferentes 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 registró a la
junta de aclaraciones.

34 Subdirección 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.

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

36 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Se entera de la hora de inicio y con base en la Convocatoria y Bases de Licitación
Pública 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
soliciten y presenten recibo de pago de las bases. Archiva Convocatoria, Bases y Acta.

37 Oferentes Reciben copia del Acta de la Junta de Aclaraciones, y conforme a las bases de licitación
integran propuestas técnicas y económicas. Retiene Bases, Acta y propuestas y esperan
fecha y hora del acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y
fallo.

38 Oferentes En	 la fecha del	 acto de	 presentación, apertura, fallo y adjudicación, 	 extraen	 su
documentación,	 recibo de	 adquisición de Bases acuden a laspropuestas y	 pago por
instalaciones de la convocante, presentan original del recibo de pago de bases y solicitan
su registró.

39 Subdirección 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 Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios,
para que dé inicio al acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas,
dictamen y fallo. Retiene original del recibo de pago de bases. 
Se entera y recibe cuadro con precios de referencia y registro de asistencia. Extrae
documentación de licitación pública y declara el inicio 	 del	 acto	 de	 presentación,
apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo. 	 Da lectura al	 registro de
asistencia y número de oferentes, en caso de no encontrarse alguno, certifica tal
circunstancia y cancela la participación del oferente ausente. Pronuncia el nombre o
razón social de los oferentes presentes y les solicita la presentación y entrega de sus
garantías	 de	 postura,	 propuestas	 técnicas	 y	 económicas	 en	 sobre	 cerrado	 y
documentación adicional requerida. Retiene registros y documentación de licitación
pública.

40 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

41 Oferentes Se enteran, entregan garantías y propuestas técnicas y económicas, así como la
documentación requerida en las bases de licitación al Secretario Ejecutivo del Comité
de Adquisición y Servicios.

42 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe documentación, garantías de postura y propuestas técnicas y económicas por
separado, registra, revisa, pronuncia el nombre o razón social del oferente cuya
propuesta	 técnica	 se	 abrirá,	 abre	 propuesta	 técnica	 y	 somete	 junto	 con	 la
documentación	 adicional	 al	 análisis	 y	 evaluación	 del	 Comité	 de	 Adquisiciones	 y
Servicios. Retiene propuestas económicas, documentación adicional y garantías.

43 Comité de Adquisiciones y
Servicios

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

44 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas técnicas, documentación adicional y los resultados del análisis y
evaluación de las mismas, pronuncia el nombre o razón social del o los licitantes que no
cumplieron con cualquiera de los requisitos solicitados en las bases de licitación, da a
conocer las razones y fundamentos que justifican tal circunstancia y desecha las
propuestas técnicas. Extrae propuestas económicas y documentación adicional, integra
las propuesta técnicas que no fueron aceptadas con las económicas y documentación
que corresponda y entrega a los oferentes correspondientes.
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45 Oferentes Reciben propuestas técnicas, sobres que contienen la propuesta económica y demás
documentación solicitada, se enteran de la improcedencia de su propuesta, la retienen y
esperan que concluya el acto. Se conecta a la operación no. 64 o 69, según corresponda.

46 Secretario Ejecutivo del Comité de Pronuncia el nombre o razón social del o los licitantes que cumplieron con 	 los
Adquisiciones y Servicios requisitos y declara la aceptación de las propuestas técnicas por parte del Comité.

Asimismo, pronuncia uno por uno el nombre o razón social de los licitantes cuya
propuesta económica será abierta, abre propuesta y somete al análisis y evaluación del
Comité de Adquisiciones y Servicios. Retiene propuestas técnicas, documentación
adicional y resultados.

47 Comité de Adquisiciones y Analiza y evalúa las propuestas económicas, verifica que cumplan con los requisitos
Servicios 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 económicas al Secretario Ejecutivo del Comité.

48 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas económicas y resultados del análisis y evaluación 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 según
corresponda.

49 Secretario Ejecutivo del Comité de Las propuestas económicas son convenientes para la convocante.
Adquisiciones y Servicios Extrae	 propuestas	 técnicas	 y	 documentación	 adicional,	 integra	 las	 propuestas

económicas y las turna al Comité de Adquisiciones y Servicios, para elaborar en
coordinación con éste el dictamen de adjudicación. Se conecta a la operación no. 66.

50 Secretario Ejecutivo del Comité de Las propuestas económicas no son convenientes para la convocante.
Adquisiciones y Servicios Comunica a los oferentes lo referente, señalándoles los precios del mercado y que pueden

presentar una nueva propuesta por escrito y el tiempo que tiene para entregarlas. Retiene
resultados del análisis y propuestas económicas.

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

52 Secretario Ejecutivo del Comité de Recibe propuestas económicas, las registra y las somete al análisis y evaluación del
Adquisiciones y Servicios Comité de Adquisiciones y Servicios.

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

54 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas económicas y resultados de análisis y evaluación, 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 según corresponda.

55 Secretario Ejecutivo del Comité de Las propuestas económicas son convenientes para la convocante.
Adquisiciones y Servicios Extrae	 propuestas	 técnicas	 y	 documentación	 adicional,	 integra	 las	 propuestas

económicas y las turna al 	 Comité de Adquisiciones y Servicios para elaborar en
coordinación con éste el dictamen de adjudicación. Se conecta a la operación No. 66.

56 Secretario Ejecutivo del Comité de Las propuestas económicas no son convenientes para la convocante.
Adquisiciones y Servicios Comunica a los oferentes lo referente, señalándoles que tiene otro tiempo para presentar

una tercera propuesta económica por partida que deberá ser formulada por el propietario o
representante legal. Retiene resultados del análisis y propuestas económicas.

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

58 Secretario iljecutivo del Comité de Recibe nuevas propuestas económicas, las registra y las somete al análisis y evaluación
Adquisiciones y Servicios o del del Comité de Adquisiciones y Servicios.
Comité Central

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

60 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas económicas y resultados de análisis y evaluación, revisa y se entera,
verifica todas las propuestas y determina ¿Existen propuestas convenientes para la
convocante?

61 Secretario Ejecutivo del Comité de No existen propuestas económicas convenientes para la convocante.
Adquisiciones y Servicios o del Extrae documentación 	 e integra las propuestas técnicas y demás documentación
Comité Central solicitada a las propuestas económicas y las devuelve a los oferentes informándoles de

la improcedencia de sus propuestas.
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62 Oferentes Reciben propuestas económicas, propuestas técnicas y demás documentación solicitada,
se enteran de la improcedencia de su propuesta, retienen documentación y espera que
concluya el acto.

63 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Declara desierta la licitación, elabora el acta circunstanciada correspondiente, obtiene
firma de los servidores públicos y oferentes participantes, reproduce copias y las
entrega	 a	 los	 licitantes	 junto	 con	 las	 pólizas	 de	 garantía	 de	 postura.	 Archiva
documentación	 para	 su	 control	 y	 efectos	 correspondientes.	 Se	 conecta	 al
procedimiento:	 "Adquisición	 de	 Bienes	 y	 Servicios	 por	 Invitación	 Restringida"	 o
"Adquisición de Bienes y Servicios por Adjudicación Directa", según corresponda.

64 Oferentes Reciben copia del acta circunstanciada y garantías de postura, se enteran, anexan a sus
propuestas y se retira.

65 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Si existen propuestas convenientes para la convocante.
Integra propuestas técnicas, económicas y documentación adicional y las turna al
Comité de Adquisiciones y Servicios para elaborar en coordinación con éste el
dictamen de adjudicación. Retiene documentación soporte de la licitación.

66 Comité de Adquisiciones y
Servicios

Se	 entera	 y	 recibe	 propuestas	 técnicas,	 económicas	 y	 documentación,	 formula
Dictamen de Adjudicación que servirá de base para el fallo, en el que se hace constar la
reseña cronológica de los actos del procedimiento y el análisis de las propuestas,
anotando, en su caso, las razones y el fundamento de desechamiento de las propuestas
que así corresponda y lo turna a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios
Generales junto con las propuestas técnicas, económicas y documentación soporte.

67 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe Dictamen de Adjudicación, propuestas técnicas y económicas y documentación
soporte, revisa, emite Fallo de Adjudicación y lo comunica a los presentes. Turna el
Fallo al Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios junto con el
Dictamen de Adjudicación, las propuestas y documentación soporte y garantías.

68 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe Fallo y Dictamen de Adjudicación, propuestas, documentación soporte y garantías.
Elabora acta en la que hace constar el fallo de adjudicación, obtiene firma de los servidores
públicos y licitantes participantes, reproduce copias del acta y la entrega a los licitantes junto
con sus garantías de postura, exceptuando la garantía al adjudicado. Asimismo integra
expediente del acto con la documentación soporte del mismo, obtiene copias y las entrega a
los miembros del Comité. Turna expediente para su control y resguardo a la Subdirección
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

69 Oferentes Reciben copia del acta y, en su caso, garantías de postura, revisan y proceden según
corresponda:

70 Oferentes No adjudicados.
Proceden a analizar las propuestas y acta de licitación pública y determinan si presentan
inconformidad.	 Se	 conecta	 al	 procedimiento:	 "Presentación	 y	 Resolución	 de
Inconformidades".

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

72 Comité de Adquisiciones y
Servicios

Recibe copia de la documentación soporte (expediente) del acto y archiva para su
control y seguimiento.

73 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe expediente de licitación pública, elabora contrato en dos tantos, obtiene visto
bueno de la Unidad de Asuntos Jurídicos, retiene con el expediente y espera que se
presente el oferente a firmar el contrato dentro del plazo establecido. Se conecta a la
operación no. 75.

74 Oferentes Dentro del plazo establecido se presenta en la Subdirección de Recursos Materiales y
Servicios Generales y solicita suscribir el contrato de adjudicación.

75 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Dentro el plazo establecido para la firma del contrato verifica si se presentó el
proveedor a suscribir el contrato y determina: ¿Se presentó el proveedor?

76 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

No se presentó el proveedor.
Informa a la Unidad de Asuntos Jurídicos hacer efectiva la garantía de seriedad de
postura ante la afianzadora correspondiente e iniciar el procedimiento de sanción
correspondiente al proveedor. Emite reporte de proveedor sancionado y envía a la
Dirección General de Recursos Materiales y otorga el contrato al proveedor que haya
dado el precio más cercano al proveedor ganador conforme a la normatividad
establecida.
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77 Subdirección de Recursos Si se presentó el proveedor.
Materiales y Servicios Generales Recaba la firma del proveedor y del Coordinador de Administración y Finanzas, entrega

un tanto al proveedor, la garantía 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 garantía de seriedad de postura en el expediente del concurso.

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

79 Subdirección	 de	 Recursos Recibe y custodia las garantías 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 Subdirección	 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?
8I Subdirección	 de	 Recursos No entregó en tiempo los bienes y/o servicios:

Materiales y Servicios Generales Informa mediante oficio a la Unidad de Asuntos Jurídicos el incumplimiento de la
entrega de los bienes o servicios por parte del proveedor, a fin de hacer efectiva la
garantía de cumplimiento. Asimismo emite reporte de proveedor y la envía a la
Dirección	 General	 de	 Recursos	 Materiales,	 archiva	 en	 expediente	 los	 acuses
respectivos.

82 Subdirección	 de	 Recursos Si entrega en tiempo los bienes y/o servicios:
Materiales y Servicios Generales Recibe en almacén los bienes o prestación 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 Subdirección	 de	 Recursos No son los bienes y/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 reposición que no exceda el tiempo de entrega establecido y
espera. Se conecta con la operación no. 80.

84 Oferentes Se enteran, solventan irregularidades y entregan los bienes o proporciona los servicios
conforme a lo contratado. Se conecta con la operación no. 82.

85 Subdirección	 de	 Recursos Sí son los bienes y/o 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 recepción parcial de los bienes y/o servicios y solicita al
área usuaria verifique los bienes o servicios y emita mediante oficio su aceptación de
conformidad.

86 Unidad administrativa solicitante Se entera, recibe los bienes y/o servicios y determina: ¿Cumplen con las características
requeridas?

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

88 Subdirección	 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 la operación no. 82.

90 Unidad administrativa solicitante Si cumple.
Elabora oficio de conformidad a satisfacción y envía a la Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

91 Subdirección	 de	 Recursos Recibe oficio de recepción de los bienes y/o servicios a satisfacción, se entera e informa
Materiales y Servicios Generaies al proveedor de la recepción de conformidad y solicita la factura original.

92 Proveedor Recibe comunicación, entrega factura en original y garantía de vicios ocultos.

1---
Subdirección	 de	 Recursos Recibe factura y garantía, recaba firmas del Coordinador de Administración y Finanzas y93
Materiales y Servicios Generales de la unidad solicitante y remite a la Subdirección de Recursos Financieros para su

trámite de pago, archiva fianza de vicios ocultos en expediente y copia de factura
firmada.

94 Subdirección	 de	 Recursos Recibe factura firmada y procede a tramitar el 	 pago y entrega contra	 recibo al
Financieros proveedor para su pago.

95	 Proveedor Recibe contra recibo y en fecha programada recibe pago.
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PROCEDIMI
	

ADQUISICIÓN DE SIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PÚBLICA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PÚBLICA
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MEDICIÓN

Indicador para medir la eficiencia en la atención de solicitudes de adquisición de bienes y servicios por licitación pública:

Número de solicitudes de adquisiciones autorizadas
por licitación pública 

Número de solicitudes de adquisiciones
presentadas por licitación pública

X 100=
Porcentaje de solicitudes de adquisiciones
atendidas por licitación pública.

Registro de evidencias:

Expedientes de licitación pública que se archivan en la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE ',léxico

Ntj16.4\.. Compromiso
cumple

SOLICITUD DE ADQUISICIONES
CENTRO DE COSTO / DEPENDENCIA

PROYECTO

AÑOFECHA

EMISIÓN

RECIBIDO

DIA MES FOLIO URGENTE
	

NORMAL
(6)
	

(6)

I A I 5 D1AS	 15 A 95 DIAS 
(5) 

N°
(7)

CLAVE
(8)

UNIDAD
DE

MEDIDA
(9)

CANTIDAD DESCRIPCIÓN Y CARACT RISTICAS DEL MATERIAL
Y/0 SERVICIO

(I)

PRECIO
UNITARIO

(13)

PRECIO
TOTAL

(14)

JUSTIFICACIONES Y
OBSERVACIONES

(15)
SOLICITADA

(10)
AUTORIZADA

(II)

(16)
15% I.V.A

OBSERVACIONES DE LA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS
FINANCIEROS

TOTAL
DATOS CARACTERÍSTICOS DEL PROVEEDOR

(19) (20) (21 (22) (23)

JEFE DEL ARFA SOLICITANTE JEFE DE LA UNIDAD O
DIRECCION

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS MATERIALES

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS
FINANCIEROS ADMINISTRACIÓN 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 la Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaría de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México. 
Distribución y Destinatario: El formato es requisitado en original y copia.
El original para archivo y control de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Una copia para el Área Usuaria.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN
Centro de costo /
Dependencia

Anotar el número del centro de costo y el nombre de la unidad administrativa que
la solicitud.__genera

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

3 Emisión Colocar la fecha: día, mes y año de la elaboración de la solicitud de adquisiciones.
4 Recibido Anotar la fecha: día,	 mes y año, ésta será anotada por la Coordinación de

Administración y Finanzas cuando reciba la solicitud.
5 Folio Escribir número consecutivo que le corresponda una vez que haya sido obtenido el

techo presupuestal correspondiente. Este será registrado por la Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

6 Anotar el tiempo en el que debe ser entregado el bien o servicio:

PROVEEDOR SUGERIDO SUB-TOTAL

COORDINACION DE
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Urgente
Normal

De 1 a 15 días.
De 15 a 95 días.

7 N°. Escribir el número progresivo de los bienes solicitados. 
Registrar	 la	 clave	 del	 artículo	 o	 bien	 solicitado,	 de	 acuerdo	 al	 catálogo
correspondiente.
Anotar la unidad de medida, según corresponda. Ejemplo pieza, caja, paquete, etc.

8 Clave

9 Unidad de medida

10
I	 I

Cantidad
Solicitada
Autorizada

Anotar en número la cantidad que se solicita adquirir.
Registrar la cantidad autorizada de acuerdo con el techo presupuestal disponible 
Indicar las características del bien o servicio solicitado, con todas las especificaciones
técnicas.

12 Descripción y características
del material y/o servicio

13 Precio unitario Anotar el costo unitario del bien o servicio según el precio de mercado.
14 Precio total Indicar el costo total del bien o servicio.
15 Justificaciones y

observaciones 
Proveedor sugerido

Anotar las justificaciones y observaciones necesarias por las que se requiere la
adquisición de los bienes o servicios solicitados.
Anotar el nombre del proveedor sugerido, cuando el área usuaria proponga algún
proveedor por las características del bien o servicio solicitado.

16

17 Datos característicos del
proveedor

En caso de que se sugiera algún proveedor, asentar los datos del mismo, como son:
domicilio, teléfono, etc.

18 Observaciones de la
Subdirección de Recursos
Financieros

Escribir las observaciones o recomendaciones pertinentes, cuando así lo estime
conveniente la Subdirección de Recursos Financieros.

19 Jefe del área solicitante Anotar el nombre y firma del o la titular del área solicitante. (Unidad, Subdirección o
Delegación Regional).

20 Jefe de la unidad o dirección Escribir el nombre y firma del o la titular de la Unidad o Dirección correspondiente.
(Dirección General o Dirección de Programación y Vinculación, según proceda).

21 Subdirección de Recursos
Materiales

Recabar la firma del responsable del área de Recursos Materiales, al momento de
recibir la solicitud.

22 Subdirección de Recursos
Financieros

Obtener la firma del Subdirector de Recursos Financieros.

23 Coordinación de
Administración y Finanzas

Recabar la firma de autorización del titular de la Coordinación de Administración y
Finanzas.

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA.

OBJETIVO

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

ALCANCE

Aplica a los servidores públicos de las unidades administrativas de la Secretaría de Desarrollo Social, que soliciten servicios
generales, mantenimiento de bienes muebles, mantenimiento de bienes informáticos, bienes y servicios en general para el logro
de las metas institucionales y a todos los servidores públicos de la Coordinación de Administración y Finanzas que participen en
los procesos para la adjudicación directa.

REFERENCIAS

- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Título Sexto de la Administración y Vigilancia de los
Recursos Públicos, Artículo 129. Gaceta del Gobierno, 17 de noviembre de 1917.
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Código Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, Capítulo Primero Parte General, artículos del 13.1. fracción 1, 13.2, fracción I, 13.3 y 13.4;
Capítulo Sexto de la Integración y Funciones de los Comités, artículos 13.22, 13.23, 13.24 y 13.26; Capítulo Séptimo de
los Procedimientos de Adquisición, Sección Primera Disposiciones Generales, Artículo 13.28, fracción II, Sección Tercera
de las Excepciones a la Licitación Pública, Artículo 13.40, Sección Quinta de la Adjudicación Directa, artículos 13.45,
13.46 y 13.47, Capítulo Noveno, de los Contratos, 13.59, 13.60, 13.61, 13.62, 13.63, 13.64, 13.65, 13.66, 13.67, 13.68;
Capítulo Décimo de las Garantías 13.69, 13.70 y 13.71; Capítulo Décimo Segundo de la Información y Verificación,
Artículo 13.75, Capítulo Décimo Tercero de las Infracciones y Sanciones, Artículo 13.78. Gaceta del Gobierno, 13 de
diciembre de 2001.
Reglamento del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México, Título Primero Disposiciones
Generales, artículos 1, Fracción I y 2, fracciones a, e, h, I, m, o, p, r, s, Título Quinto de la Integración y Funciones de los
Comités, Capítulo Primero del Comité de Adquisiciones y Servicios, artículos 44, 45, 47, 48, 49, 50 y 5I; Título Séptimo
de las Excepciones a la Licitación Pública, Capítulo Segundo de la Adjudicación Directa, artículos 92, 93 y 94; Título
Noveno de los Contratos, Artículos 115, 116, 117, 118, 119, 120 y 121; Título Décimo de las Garantías, Capítulo
Primero de las Clases de Garantías, Artículo 122, Capítulo Segundo de la Constitución de Garantías, artículos 123, 124,
125, 126 y 127, Capítulo Tercero de los Ajustes y Devolución de las Garantías, artículos 128, 129 y 130; Título Décimo
Primero de los Contratos Abiertos, artículos 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 año correspondiente. Capítulo III
De la Adquisición de Bienes y Servicios, artículos 42 y 43. Gaceta del Gobierno.
Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal, IV Adquisición 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-081 y ACP-082. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de
2005.
Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social. Capítulo VI de las Atribuciones Específicas de las Direcciones
Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos Jurídicos, Coordinación de Administración y Finanzas y
Contraloría Interna. Artículo 16, fracciones 1 y IV. Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre de 2005.
Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de enero
de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales es la responsable de realizar el procedimiento de adjudicación
directa de los bienes y servicios que requieran las unidades administrativas de la Secretaría de Desarrollo Social.

El Comité de Adquisiciones y Servicios deberá:

Recibir los oficios de convocatoria al Acto de Presentación, Apertura y Evaluación de Propuestas, Dictamen y Fallo.
Asistir y dar inicio al Acto de Presentación, Apertura y Evaluación 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.
Levantar el acta circunstanciada.
Realizar la apertura de las ofertas económicas.
Analizar y rubricar las ofertas económicas.
Aceptar o desechar las ofertas económicas de conformidad con lo establecido en las bases correspondientes.
Emitir y firmar Dictamen de Adjudicación.
Emitir y firmar el fallo.

El titular de la Coordinación de Administración y Finanzas deberá:

Recibir la invitación de Adjudicación Directa y validarla.
Hacer las observaciones pertinentes a la invitación.
Remitir la invitación validada a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios deberá:

Recibir el oficio de sofic i tud de procedencia y someterlo a autorización del Comité de Adquisiciones y Servicios.
Remitir la carpeta e invitación a !os integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.
Recibir los precios de mercado.
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Recibir las propuestas y presentarlas a Comité de Adquisiciones y Servicios.
Iniciar y llevar el Acto de presentación, apertura y evaluación 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 Adjudicación y el fallo respectivo.
Integrar el expediente de Adjudicación y turnarlo a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá:

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

Revisar el formato Solicitud de Adquisiciones.
Realizar las observaciones, en su caso, al formato Solicitud de Adquisiciones.
Asignar el número 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 invitación para la Sesión del Comité de Adquisiciones y Servicios.
Recibir acta de sesión del Comité donde se acuerda la procedencia de la Adjudicación.
Verificar el módulo de integración de adquisiciones, catálogo de proveedores y padrón de proveedores objetados,
seleccionar por lo menos un proveedor y enviar la invitación.
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 Adjudicación Directa.
Elaborar el contrato y mandarlo a la Unidad de Asuntos Jurídicos su validación.
Verificar que el proveedor asista a firmar el contrato.
Verificar la entrega de los bienes o la prestación del servicio.
Informar a la Unidad de asuntos Jurídicos, en su caso, del incumplimiento del contrato.
Recibir y custodiar las garantías respectivas.
Remitir la factura requisitada a la Subdirección de Recursos Financieros para su pago.

La Subdirección de Recursos Financieros deberá:

Recibir el formato Solicitud de Adquisiciones.
Verificar si cuenta con suficiencia presupuestal.
Asignar la partida presupuestal a afectar.
Realizar la anotación en el formato Solicitud de Adquisiciones, cuando no cuente con suficiencia presupuestal.
Remitir el formato Solicitud de Adquisiciones.

La Unidad de Asuntos Jurídicos deberá:

Recibir el Contrato de Adjudicación Directa, revisar, realizar adecuaciones, en su caso, validarlo y devolverlo a la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Iniciar el procedimiento sancionador en caso de incumplimiento.

Las unidades administrativas solicitantes deberán:

Requisitar el formato Solicitud de Adquisiciones para el bien y/o servicio que requieran y remitirlo mediante oficio al
titular de la Coordinación de Administración y Finanzas.
Elaborar el oficio justificatorio, en su caso
Solventar las observaciones a la Solicitud de Adquisiciones.
Recibir los bienes y/o servicios, verificar si cumplen con las características solicitadas e informar lo necesario
Validar la factura de conformidad a entera satisfacción.

DEFINICIONES

Adjudicación Directa: Excepción al procedimiento de licitación pública de bienes, enajenación o arrendamiento de bienes o la
contratación 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 demás 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.
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Dictamen de Adjudicación: Resolución acordada por la mayoría de los integrantes del Comité con respecto a una petición
sometida.

Comité de Adquisiciones y Servicios: Órgano colegiado con facultades de opinión que tiene por objeto auxiliar a las
dependencias, entidades tribunales administrativos o ayuntamientos, en la preparación y substanciación de los procedimientos de
adquisiciones, servicios, arrendamientos y enajenaciones.

Solicitud	 de adquisiciones: Documento elaborado por las 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 más cotizaciones, las cuales se obtienen por escrito, vía fax o correo
electrónico.

Suficiencia presupuestal: Documento escrito emitido por la Subdirección de Recursos Financieros, en el cual se informa a la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales si se cuentan con la disponibilidad de recursos financieros para la
adquisición de bienes y/o servicios.

Solicitud de cotización: Documento elaborado por la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales en el cual se
describen los bienes y/o servicios solicitados, así 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 Adjudicación Directa: Carpeta donde se archiva en forma ordenada la documentación comprobatoria del
acto de presentación, apertura y evaluación de las propuestas, dictamen y fallo y está integrado por la solicitud de adquisiciones,
precios de referencia, suficiencia presupuestal, invitación a proveedores, bitácora de llamadas, cotizaciones, cuadro comparativo,
acta del acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo de la Adjudicación Directa, dictamen, fallo,
Contrato de Adjudicación Directa, copia de la factura y garantías.

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

INSUMOS

Solicitud de Adquisiciones.
Suficiencia presupuestal.

RESULTADOS

Bienes o servicios entregados.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Registro de entrada de bienes en el Almacén.
Registro de alta de bienes muebles.
Adquisición de bienes y/o servicios por licitación pública.
Adquisición de bienes y/o servicios por invitación restringida.
Procedimiento Inherente a la presentación y resolución de inconformidades.
Procedimiento Inherente a sanciones.

POLÍTICAS

Las adjudicaciones directas comprenderán únicamente bienes y/o servicios indicados en los capítulos de gasto 2000,
3000 y 5000 del Catálogo Integral por Naturaleza de Gasto.
Las adjudicaciones directas se realizarán cuando se cuente con los recursos necesarios para efectuarse.
No se atenderá ninguna solicitud que rebase los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos para este tipo de
adjudicación.
En los casos en que se declare desierto el procedimiento de adjudicación directa se deberá proceder a realizar la
adquisición por licitación pública, según lo establece la normatividad en la materia.
Los bienes y servicios que no podrán adquirirse bajo la modalidad de la Adjudicación Directa por considerarse como
operación consolidada son:

Servicio de limpieza.
Servicio de vigilancia.
Servicio de fotocopiado.
Suministro de gasolina y lubricantes.
Servicio de transporte terrestre.
Arrendamiento de carpas. lonas. sillas y letrinas.

V1I.	 Servicio de aseguramiento de bienes muebles e inmuebles.
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Servicio de seguro de vida colectivo de servidores públicos.
Servicio de seguro de separación individualizada.
Servicio de telefonía y radiocomunicación.
Adquisición de vehículos y equipo de transporte terrestre.
Adquisición de aeronaves y equipo.
Adquisición de equipo de cómputo.

XIV.	 Adquisición de materiales para construcción.

DESARROLLO

Procedimiento: Adquisición de bienes y o servicios por adjudicación directa.

No.
Unidad Administrativa /

Puesto
Actividad

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

2 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe formato de Solicitud de Adquisiciones, oficio justificatorio de la adquisición y
cotizaciones, en su caso, firma acuse y devuelve. Revisa que el formato este bien
requisitado y determina: ¿Está bien requisitado?

3 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

No está bien requisitado el formato de solicitud.
Realiza observaciones en la solicitud y devuelve con oficio y cotización a la unidad
administrativa solicitante para que realice las modificaciones pertinentes.

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

5 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Está bien requisitado el formato de solicitud.
Registra la solicitud, autoriza con su firma la Solicitud de Adquisiciones, le asigna
número de control y la turna mediante tarjeta junto con los precios de mercado a la
Subdirección de Recursos Financieros.

6 Subdirección de Recursos
Financieros

Recibe la solicitud y los precios de mercado, mediante tarjeta, revisa suficiencia
presupuestal y determina: ¿Existe suficiencia presupuestal?

7 Subdirección de Recursos
Financieros

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

8 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe solicitud y precios de mercado, se entera de la insuficiencia presupuestal,
devuelve el oficio justificatorio, la solicitud y la cotización e informa verbalmente o
mediante tarjeta a la unidad administrativa solicitante. 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	 recibido copia del oficio y lo devuelve y procede a reiniciar el
procedimiento.

1O Subdirección de Recursos
Financieros

Si existe suficiencia presupuestal.
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 Subdirección de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

I	 I Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe Solicitud de Adquisiciones, precios de mercado y, en su caso suficiencia
presupuestal, se entera de la suficiencia presupuestal, elabora en original y copia oficio
para solicitar la procedencia del procedimiento adquisitivo, anexa al original copia del
oficio	 justificatorio,	 la	 Solicitud	 de	 Adquisiciones,	 en	 su	 caso,	 acreditación	 de
suficiencia presupuestal y copia de cotización y envía al	 Secretario Técnico del
Comité de Adquisiciones y Servicios. Archiva copias previo acuse de recibido.

12 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios.

Recibe oficio de solicitud de procedencia del procedimiento adquisitivo, copia del
oficio justificatorio	 en	 su	 caso,	 la	 Solicitud	 de Adquisiciones,	 la	 acreditación	 de
suficiencia presupuestal y copia de cotización, firma acuse de recibo y devuelve.
Integra carpetas con copias, elabora invitación con fecha de sesión, anexa y turna a
los Integrantes del Comité. Retiene documentación recibida.
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13 Comité	 de	 Adquisiciones	 y Recibe carpeta e invitación, se entera, retiene y espera fecha de sesión.
Servicios

14 Comité	 de	 Adquisiciones	 y En fecha programada, se reúnen, sesionan, revisan documentación y determinan: ¿Es
Servicios procedente el procedimiento adquisitivo?

15 Comité	 de	 Adquisiciones	 y No procede el procedimiento adquisitivo.
Servicios Acuerda no autorizar el procedimiento, levanta acta de sesión, firma, obtiene copias

distribuye entre los participantes y entrega dos tantos al área responsable de las
adquisiciones. Archivan documentación para su control.

16 Subdirección	 de	 Recursos Recibe en dos tantos acta de sesión donde se acordó la no procedencia del
Materiales y Servicios Generales procedimiento adquisitivo, archiva un tanto y entrega otro a la unidad administrativa

solicitante, previo acuse de recibido que archiva.
17 Unidad administrativa solicitante Recibe el acta de sesión donde se acordó la no procedencia del procedimiento

adquisitivo, firma acuse y devuelve, se entera y procede a reiniciar el procedimiento.
18 Comité	 de	 Adquisiciones	 y Si procede el procedimiento adquisitivo.

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

19 Subdirección	 de	 Recursos Recibe en dos tantos el acta de sesión donde se autoriza la procedencia del
Materiales y Servicios Generales procedimiento adquisitivo, integra uno al expediente y archiva y entrega otro a la

unidad administrativa solicitante, previo acuse de recibo que archiva.
20 Unidad administrativa solicitante Recibe el acta de sesión donde se autoriza la procedencia del procedimiento

adquisitivo, se entera, firma acuse y devuelve, archiva y procede a participar en la
junta de aclaraciones.

21 Subdirección	 de	 Recursos Recibe	 acta	 de	 sesión	 con	 acuse,	 la	 archiva,	 elabora	 invitación	 y	 turna	 a	 la
Materiales y Servicios Generales Coordinación de de Administración y Finanzas para su validación.

22 Coordinación de Administración y Recibe invitación y determina: ¿Autoriza la invitación?
Finanzas

23 Coordinación	 de	 de No autoriza la invitación.
Administración y Finanzas.

Devuelve a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales la invitación
y le indica los motivos de la improcedencia.

24 Subdirección	 de	 Recursos Recibe	 invitación	 y	 los	 motivos	 de	 la	 improcedencia, 	 corrige	 y	 turna	 a	 la
Materiales y Servicios Generales Coordinación de de Administración y Finanzas. Se conecta con la operación no. 22.

25 Coordinación	 de	 de Si autoriza la invitación.
Administración y Finanzas Firma de autorización la invitación, devuelve a la Subdirección de Recursos Materiales

y Servicios Generales.
26 Subdirección	 de	 Recursos Recibe invitación, en su caso, verifica en el Módulo de Integración de Adquisiciones el

Materiales y Servicios Generales catálogo de proveedores y el padrón de proveedores objetados, selecciona por lo
menos a un proveedor, envía invitación vía fax, correo electrónico o personalmente y
archiva constancia de entrega de invitación en el expediente.

27 Proveedor Recibe invitación vía fax, correo electrónico o personalmente, analiza su participación
y espera fecha. Se conecta con la operación no. 31.

28 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

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

29 Comité	 de	 Adquisiciones	 y Recibe	 invitación,	 se	 entera de	 la fecha del	 acto	 de	 presentación, apertura y
Servicios evaluación de propuestas, dictamen y fallo, archiva para su control y espera. Se

conecta con la operación no. 55.
30 Subdirección	 de	 Recursos Realiza estudio de mercado, genera cuadro con precios de referencia y lo guarda en

Materiales y Servicios Generales el expediente del procedimiento adquisitivo.
31 Proveedor En la fecha establecida en la invitación entregan sobre cerrado en la Subdirección de

Recursos Materiales y Servicios Generales.
32 Subdirección de Recursos Recibe sobre cerrado y entrega con los precios de referencia al Secretario Ejecutivo

Materiales y Servicios Generales del Comité de Adquisiciones y Servicios, para que dé inicio al acto de presentación,
apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo.

33 Secretario Ejecutivo del Comité de Recibe cuadro con precios de referencia, se entera, declara el inicio del acto de
Adquisiciones y Servicios presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo. y Pronuncia el

nombre o razón social de los proveedores participantes y les presenta el sobre
cerrado.
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34 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe sobre cerrado, registra, revisa, pronuncia el nombre o	 razón social del
oferente	 cuya	 propuesta	 se	 abrirá,	 abre	 propuesta	 somete	 junto	 con	 la
documentación adicional al análisis y evaluación del Comité de Adquisiciones y
Servicios.

35 Comité de Adquisiciones y Analiza y evalúa propuestas, verifica que cuenten con 	 la información y demás

Servicios requisitos solicitados en las invitaciones, emite y turna el resultado al Secretario
del Comité._Ejecutivo

36 Secretario Ejecutivo del Comité de Recibe propuestas, documentación adicional y los resultados del análisis y evaluación
Adquisiciones y Servicios de las mismas, pronuncia el nombre o razón social del o los proveedores que no

cumplieron con cualquiera de los	 requisitos solicitados en	 las invitaciones, da a
conocer las razones y fundamentos que justifican tal circunstancia y desecha las
propuestas.

37 Secretario Ejecutivo del Comité de Pronuncia el nombre o razón social del o los proveedores que cumplieron con los
Adquisiciones y Servicios requisitos y declara la aceptación 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 según corresponda: ¿Las propuestas económicas son
convenientes para la convocante?

38 Secretario Ejecutivo del Comité de Las propuestas económicas son convenientes para la convocante.
Adquisiciones y Servicios Integra propuestas y documentación adicional, las propuestas económicas y las turna

al Comité de Adquisiciones y Servicios, para elaborar en coordinación con éste el
dictamen de adjudicación. Se conecta a la operación no. 55.

39 Secretario Ejecutivo del Comité de Las propuestas económicas no son convenientes para la convocante.
Adquisiciones y Servicios Comunica a los proveedores lo referente, les señala los precios del mercado y les indica

que pueden presentar una nueva propuesta por escrito y el tiempo que tiene para
entregarla. Retiene resultados del análisis y propuestas.

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

41 Secretario Ejecutivo del Comité de Recibe propuestas y las somete al análisis y evaluación del Comité de Adquisiciones y
Adquisiciones y Servicios Servicios.

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

43 Secretario Ejecutivo del Comité de Recibe propuestas y resultados de análisis y evaluación, revisa, se entera, comunica el
Adquisiciones y Servicios monto de cada una de las propuestas, verifica que las propuestas sean convenientes

para la convocante y procede según corresponda: ¿Las propuestas económicas son
convenientes para la convocante?

44 Secretario Ejecutivo del Comité de Las propuestas económicas son convenientes para la convocante.
Adquisiciones y Servicios Integra propuestas y las turna al Comité de Adquisiciones y Servicios para elaborar en

coordinación con éste el dictamen de adjudicación. Se conecta a la operación No. 55.
45 Secretario Ejecutivo del Comité de Las propuestas económicas no son convenientes para la convocante.

Adquisiciones y Servicios Comunica a los proveedores lo necesario, señalándoles que tienen otro tiempo para
presentar una tercera propuesta por partida, que deberá ser formulada por el propietario
o representante legal. Retiene resultados del análisis y propuestas.

46 Proveedor Se enteran, elaboran conjuntamente con el dueño 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 Recibe nuevas propuestas, las registra y las somete al análisis y evaluación del Comité
Adquisiciones y Servicios o del de Adquisiciones y Servicios.
Comité Central

48 Comité de Adquisiciones y Recibe, analiza y evalúa nuevas propuestas económicas, emite resultado y lo turna

Servicios junto con las propuestas al Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y
Servicios.

49 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas económicas y resultados de análisis y evaluación, revisa, se entera,
verifica todas las propuestas y determina: ¿Existen propuestas convenientes para la
convocante?

50 Secretario Ejecutivo del Comité de No existen propuestas económicas convenientes para la convocante.
Adquisiciones y Servicios o del Extrae documentación, integra las propuestas y demás documentación solicitada y las
Comité Central devuelve a los proveedores informándoles de la improcedencia de sus propuestas.
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Proveedor

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas y demás documentación solicitada, se entera de la improcedencia
de su propuesta, retiene documentación y espera que concluya el acto. Se conecta a

	  la operación no. 53 o no. 58, según corresponda.
Declara	 desierta	 la	 adjudicación	 directa,	 elabora	 el	 acta	 circunstanciada
correspondiente, 	 obtiene	 firma	 de	 los	 servidores	 públicos	 y	 proveedores
participantes, reproduce copias y las entrega a los licitantes junto con las pólizas de
garantía	 de	 postura.	 Archiva	 documentación	 para	 su	 control	 y	 efectos
correspondientes.

52

53 Proveedor 
Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Comité de Adquisiciones y
Servicios

Recibe copia del acta circunstanciada, se entera, anexa a sus propuestas y se retira. 
Existen propuestas convenientes para la convocante.
Integra propuestas y documentación adicional y las turna al Comité de Adquisiciones
y Servicios para elaborar en coordinación con éste el dictamen de adjudicación.

	  Retiene documentación soporte de la adjudicación.
Recibe propuestas y documentación, se entera, formula dictamen de adjudicación que
servirá de base para el fallo, en el que se hace constar la reseña cronológica de los
actos del procedimiento y el análisis de las propuestas, anotando, en su caso, las
razones y el fundamento de desechamiento de las propuestas que así corresponda y
lo turna al Área responsable de las adquisiciones de la Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales, junto con las propuestas técnicas, económicas y la
documentación soporte.

54

55

56 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

	  documentación soporte.

Recibe dictamen de adjudicación, propuestas y documentación soporte, revisa, emite
fallo de adjudicación y lo comunica a los presentes. Turna el fallo al Secretario
Ejecutivo del	 Comité	 de Adquisiciones	 y Servicios junto	 con	 las	 propuestas	 y

Recibe Fallo y Dictamen de Adjudicación, propuestas, documentación soporte obtiene
firma	 de	 los	 servidores	 públicos.	 Asimismo	 integra	 expediente	 del	 acto	 con	 la
documentación soporte del mismo, obtiene copias y las entrega a los miembros del
Comité. Turna expediente para su control y resguardo a la Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

57

58 Proveedor

Proveedor

Reciben copia del acta y, en su caso, garantías de postura, revisan y proceden según
	  corresponda: ¿Están adjudicados? 

No están adjudicados.
Analiza las propuestas y acta de Adjudicación Directa y se retira para, en su caso,
presentar inconformidad.

59

60 Proveedor Si están Adjudicados.
Retiene	 acta	 y	 dentro	 del	 plazo	 establecido	 acude	 a	 la	 Coordinación	 de
Administración y Finanzas para firmar el contrato. Se conecta con la operación no.
67.

Comité de Adquisiciones y
Servicios

Recibe copia de la documentación soporte, la integra en expediente de adjudicación
directa del acto y archiva para su control y seguimiento.

62 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe expediente de Adjudicación Directa, elabora contrato en dos tantos, obtiene
visto bueno de la Unidad de Asuntos Jurídicos, retiene con el expediente y espera
que se presente el proveedor a firmar el contrato, dentro del plazo establecido.

63 Proveedor

Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Dentro del plazo establecido se presenta en la Coordinación de Administración y
Finanzas para suscribir el contrato de adjudicación. 
Dentro el plazo establecido para la firma del contrato verifica si se presentó el
proveedor a suscribir el contrato y determina: ¿Se presentó el proveedor?

64

65 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

No se presentó el proveedor.
Informa a la Unidad de Asuntos jurídicos para iniciar el procedimiento de sanción
correspondiente al proveedor. Emite reporte de proveedor sancionado y envía a la
Dirección General de Recursos Materiales y otorga el contrato al proveedor que
haya dado el precio más cercano al proveedor ganador conforme a la normatividad
establecida. Se conecta con la operación no. 60.

66 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Si se presentó el proveedor.
Recaba la firma del proveedor y del Coordinador de Administración y Finanzas en el
contrato, entrega un tanto al proveedor junto con la garantía de seriedad de postura



!O de noviembre de 2010 GACETA
LDEL OCW13111ERINC» Página 65

No.
Unidad Administrativa /

Puesto
Actividad

previo acuse de recibo y le solicita fianza de cumplimiento. Archiva un tanto del
contrato y el acuse de la entrega de la garantía de seriedad de postura en el
expediente del concurso.

67 Proveedor Recibe contrato, lo firma y se entera, entrega dentro de los diez días hábiles
siguientes a la suscripción del Contrato las fianzas de cumplimiento y en la fecha
establecida proporciona los bienes y/o servicios. Se conecta con la operación no. 74.

68 Subdirección	 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.

69 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

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

70 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Da seguimiento a los plazos de vencimiento de entrega por parte del proveedor y
determina: ¿El proveedor entregó en tiempo y forma los bienes o servicios?

71 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

No entregó en tiempo y forma los bienes o servicios:
Procede	 a	 informar	 mediante	 oficio	 a	 la	 Unidad	 de	 Asuntos	 Jurídicos	 del
incumplimiento de la entrega de los bienes o servicios por parte del proveedor a fin
de hacer efectiva la fianza de cumplimiento. Asimismo emite reporte de proveedor y
la envía a la Dirección General de Recursos Materiales, archiva en expediente los
acuses respectivos.

72 Dirección	 General	 de	 Recursos
Materiales

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

73 Unidad de Asuntos Jurídicos 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.

74 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Si entrega en tiempo y forma los bienes o servicios:
Recibe en almacén los bienes o prestación de servicios en las unidades solicitantes,
verifica que sean los bienes o servicios solicitados y determina: ¿Son los bienes o
servicios contratados?

75 Subdirección	 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 reposición que no exceda el tiempo de entrega
establecido y espera.

76 Proveedor Se entera que no son los bienes o servicios contratados y procede a su reposición en
el tiempo establecido. Se conecta con la operación no. 70.

77 Subdirección	 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 solicitantes, con copia de
factura, le firma al proveedor la recepción parcial de los bienes o servicios y solicita al
área usuaria verifique los bienes o servicios y emita mediante oficio su aceptación de
conformidad.

78 Unidad administrativa solicitante Se entera, recibe los bienes o servicios y determina: ¿Cumplen con las características
requeridas?

79 Unidad administrativa solicitante No cumplen.
Informa	 mediante	 oficio	 a	 la Subdirección	 de	 Recursos	 Materiales	 y	 Servicios
Generales que no cumplen con las características requeridas.

80 Subdirección	 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.

81 Oferente Recibe comunicado, se entera, solventa irregularidades, entrega los bienes conforme
al contrato e informa a la Dirección General de Recursos Materiales. Se conecta con
la operación no. 74. 
Si cumplen.
Valida la factura de conformidad y a satisfacción y la envía mediante oficio a la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

82 Unidad administrativa solicitante

83 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

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

84 Proveedor Recibe comunicado, entrega factura en original y fianza de vicios ocultos.
85 Subdirección	 de	 Recursos

Materiales y Servicios Generales
Recibe factura y fianza, recaba firmas de la Coordinación de Administración y
Finanzas y de la Unidad solicitante y remite a la Subdirección de Recursos Financieros
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para su trámite de pago, archiva fianza de vicios ocultos en expediente y copia de
factura firmada.

86 Subdirección
Financieros

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

87 Proveedor Recibe el contra-recibo y en la fecha programada el pago respectivo.
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SECRETARIO
EJECUTIVO DEL

COMITÉ DR
ADQUISICIONES Y

SERVICIOS

COMITÉ DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

COORDINACIÓN
DE

ADMINISTRACIÓN
Y FINANZAS

PROVEEDOR

DIRECCIÓN
GENERAL DE
RECURSOS

MATERIALES

W

(;)

9

RIOS	 FORICCLO	 DE
souctruo menos DE
r•Tc..Do. ei SOCAS°
SUFICIENC.
PRESUPUESTAL. 	 SE
arre, FusBoRA orco
PARA	 SOUÓTAR
PROCEDENCIA	 DE
PROCEDIMIÉNTO
Apoutsinvo ANEXA AL
ominu.	 com	 of
OFKI0	 SUITIFICATORIO
soucrrut en su caso
ACREDITACIÓN Y COPIA
DE GOSIZACIÓN Y ENVNL
ARCI41. com.. PREVIO
ACUSE DE RECIBO

RECIBE	 OFICIO	 DE
sanano	 of
PROCEPENC._ con. DE
coloro	 JUSTIFKATORIO
EN SLI CASO SOIXITUD
el	 m>ouiscioNES.
ACRE:M.0Q.	 E 	
SUFICIENCIA Y COPÓ DE
COTIZACIÓN FAMA DE,B,,,,,,,	 ,	 pE,A,EL„

IN.GRA CARPETAS CON
G.P.' .	 E'BD.A
INVITACIÓN coN fEL..
DE saie.	 AND, r
rue.	 Kr

J----
DocunwrnoóN

„ak	 cm,N,	 L

INVITACIÓN SE ENTERA
nviNLE y L„,z,

FICHA

i

un Ftc. pRowAtmen
SE	 REUNE	 uslow.
RIMÓ Y PÓERMINA

A.c.....	 no
mrrokizna	 EL
PROCEDIMIENTOit.,,,,	 A,Tx

°PILAN	 otro.

'In-RE.	 pos
TANTOS	 APCIPINA
DecumEnTAcon
man III coma.

REciet Dos TP.TOS DE
AcrA . 911SICIN DE no
PROCEDBNC.	 DEL
panctoinwro
Aopusrrwo	 ApcnvA

'9 uN TANTO Y suruco.
OTRO nene ncusE DE
RECIBO QUE ARCHIVA

d0
DE	 NO	 PROCEDENCIA
DEL	 PROFESAR/KM,
ADIGUSINVO SE ENTERA
FIRMA ACUSE y DEVUELVE
SE vire. Y PROCEDE •
PEINIC.R

LcuERÓL	 sLifoNBAR
YROCIDIMIENFO
ADQUISITIVO	 LÓANTA
ACTA	 FIRMA	 OBTINNE
com..	 roa WIE	 Y

(fp
ENTREGA DOS TANTOS
DEL	 actn.	 mtcwv*
0....EN.CION rAk.
SU p.p..,RECIBE DOS TPRITOS DE

Pa. DE SNIÓN DONO.
Ó	 AUTORIZA	 IA
pRoctowcw INTEGRA
UNO EN IXPEDIENTE Y
LACERÓ y ENNSIGA UN

)
TARRO PRD/10 ACUSE DE
ncreo out fracHr.

DE AUTONZACION	 DE
PnocIANcu	 SE
ENTIR., FIRMA ACULI y
DE LIIELVE	 ucion,	 y

A °
En	 ,	 VNTB/	 w
ACL•PACIÓNIN

"<;)

WIRE ACTA DE s.s.
ON	 AcusE	 ELABORA

ION
ARA SU	 vAuoncON

ucHrvA	 ACt•	 DE
ELION

W



Pina 68 GACETA
LD EL COBRE ERE NO 10 de noviembre de 2010

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SUADIRECCIÓN
DE RECURSOS
MATERIALES

ALES

SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETARIO
EJECUTIVO DEE

COMAS DE
ADQUISICIONES Y

SERVICIOS

COMITÉ DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

COORDINACIÓN
DE

ADMINISTRACIÓN
Y FINANZAS

PROVEEDOR

DIRECCIÓN
GENERAL DE

RECURSOS
MATERIALES

RECIBE	 INVITACIÓN	 Y
P'rrERMIGA

INVITACIÓN

36

I	 10
nonvos	 ot	 LA
inreccEoexci.

PEOR/ INMACIÓN OGN
monvos	 DF
IMPROCEDENCIA
CORRIGE,. TURNA

(t)

muncipta y u
DéVUELVE

' ES' 	 INVIWA'VERIFICA	 EN	 MODULO
CATALOGO	 DI
PROVEEDORES Y PADRON

on/E noos
pR

S
on„
ELECCIONA

POR	 LO	 MENOS	 IIN

oppfloom	 Go.	 vpv
coute0	 ELECTRÓNICO
O	 PERSONALMENTE	 Y
ARCHIVA	 CONSTANCIA
DE	 ENTREGA	 ex
OIFEDIP.TE

APCIDE	 INVITACIÓN	 VIA
,,,	 CORREO
ELECTRÓNICO	 0
.nS.NALUEG°.rvAuza	 su
pm noraciON y Filian

ppcmA
c.---Tc.-------

GeNERA	 con.	 .
IÓN

REPITE	 INTEGRA	 AL
EXPEDIENTE EL ooGINAL
pe usiNvi,coNes

RECE.	 INVITAGION	 N
ENTERA De u FE001 DEE
ACTO DE PRESENTACIÓN
APERTURA	 TEvAvopoov,	 DE
PROPUESTA;	 DICTAMEN
Y	 FALIn	 ARCHIVA	 II
ESPERA

REALIZA	 oruoo	 DE

cunbno <cm P.c.
DE Dmv„mo„ Lo
GUARDA	 EN	 EL
EXPEOGNTE	 GEL

(!)

ADOU.ITIVO

IN	 LA	 FECHA

sout ce...o

«Kim SORE CERRADO E
ENTREGA NINTO CON
PRECIOS DE REFERENCIA

CTFO
RRESINTACIÓN
AIIRTURA	 y
Di...C.4	 DE
PRONVIDTAS.	 PCTMIEN
Y FAtIO

9
Dpoop	 pompo.	 y
PREDIOS ni REFERENCLA
DECLARA EL MICIO DEL
ACTO	 PROPANO.. ,
Doom,	 o	 mooN
soy,.	 DE	 Los
PARTKIPANTES	 Y
PPFSENTA	 SOBRE
CERRADO
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES WO SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCIÓN

DE RECURSOS
FINANCIEROS

SEcRETARIO
FIECuTiVO DEL

COMITÉ DI
ADQUISICIONES Y

SERVICIOS

COMITÉ DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

COORDINACIÓN
DE

ADMINISTRACIÓN
Y FINANZAS

PROVEEDOR

DIRECCIÓN
GENERAL DE
RECURSOS

MATERIALES

Iraq

RECI01 SOBRE CERRADO

ntorvurvc. NONBRE o
sazO N	 sociAL	 DES
OFERENTE	 CUYA

PR...ISTA
ABRE PROPUESTA SOMETE
JU,NO
DOCUMENITACICN
AD CIONAI	 NÁL1115
EVALOACION

ANALIZA	 r	 Eratur,
PRONESTAL	 VERIFCA
QUE	 CUENTEN	 corv
'rv,01,,,,cióN	 ,

Qu
SOLICITADOS	 EMITE	 r
,,,,	 E, REs,	 Do

RECIBL	 PROPLILTAS
DOCUMÉNTACON
AUICONAL	 y
R.ULTAIDOL
PRONUWIA EL NOMBRE
o RAZÓN SOCIAL oE Los
OFERENLES	 PUF	 NO
culi...0N cos
IIQUILTO5	

oN t

SOUCITADOL	 DA	 n
coNo„, u, RA70,,,,
QuE	 LO JUSTIFICAN	 Y
DESECHA PROPU1ESIAS

PRONUNCIA EL NONVIE
o	 BACON	 SOCIAL
DEC4RA	 ,

,,,,,N	 DE	 u‘s.

PROPURSTAS contfracr,
EL MONTO ot C...
LLPFU ELLL.	 LEBITCA
QUE	 SEAN
coNvEmEnrrEs	 .
rit ()CEDE	 SEGUN
CORRO/Ct.*.

NO	 SI

wEcLA pLopuEsLoc. y
DOCUry , NT ACIÓN
now gr.,	 y TORNA
pm&	 anon,.	 EL
olcumeN	 DE
~ACIÓN

ci
9 1

conmen Lo REFBANCL
U3 liNIA LOS FREODS
ora rauco E MICA
ouE PUEDEN Fuman,.
uNA Nwri. PROPUISTS.
Pon ElOtrro y a nene
pfrenmapc,a, ni-...
RESATLOOS DE Wasis y
FRortsr.s.

.(1)

SE	 EN -FEM.	 EIABOINJ
NUEVAS PROMETAS Y
lAS	 FREIE	 EL

? TIEMPO orytwoo

RICIIII PROPUESTAS y LAS
~SETS

EVSLUSCÓ.

V
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETARio
EJECUTIVO DEL

COMITÉ DE
ADOUNICIONES Y

SERVICIOS

COMITÉ DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

COORDINACIÓN
DE

ADMINISTRACIÓN
T FINANZAS

PROVEEDOR
DIRECCION

GENERAL DE
RECURSOS

MATERIALES

(;)

.<2

Ar,....... Y IvALUA 00
IROPuESTAS	 EMITE
"ESUL,^0. 	 r0RNA
/UNTO CON rtopUESTA5

ME	 PRGRUESTAS	 Y
REsuLTADOS ABRE SF
ENTE».	 COMUNic.% a
0ONTO D 0,0A 0N,
441CA	 04	 SEAN
CON,ENIENTES	 y
ppoca},	 SEGuN
ConESIONLIA

NO

INrEGRA PROCUESTAS
y . 10.0 IMI.
anollAR	 EL
DierAmEN	 DE
ADJUDICACION

confrocA Lo NEcc000,
SRas, C2L.E in 0100
113,10 PW. FlartAR
lin. PRoNESTA FOR

ulln
a	 002-00.10	 O
REFTESENTAtat	 LEGAL
Finn	 1101110ocs	 Y
FIC011-rAS

SE	 ENT0A	 ELAirok•
CON	 bUENO	 o
110,ESENTANn 7E0000
PRORK0A. POR PAATIDA

-9

TOTAL	 .	 I v A	 Y	 4
efilkEQ,

RECIU	 Nu0A5
PR OP110,,	 LAs
RE0010,, , so,,,,
AN.-I.S Y E.	 A1-.^.4.

-9

Mem	 AnAinn
EVALUA	 Nu0A5
PRopuESTM
ECoN0fIKAC	 BITE
RESULTAR) nO nuRNA

oN pROPL1004

19

EculE	 ocu
CON	 y
ESUL	 ISA

IN

EXTF0S
DOCUMENTA0ON
INTEGRA MONJE,. Y
DOCumENTACION
DenlavE
10FoRHANDO DE LA
InpROcEDENCIA I ItEniE	 pROF.STAS	 y

00001ENTACION	 sE
ENTE.	 DE	 LA
i mpRo0,0,0,,, ,n00n
DOCU0ENTCION
ESPE. OuE CON0u
Eincr0	

A
+ ÇE.)

(t)
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES T/0 SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS
GENERALES

SURDIRECCIÓN
DE RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETARIO
EJECUTIVO DEL

COMITÉ DE
ADQUISICIONES Y

SERVICIOS

COMITE DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

COORDINACIÓN
DE

ADMINISTRACIÓN
Y FINANZAS

PROVEEDOR
DIRECCIÓN

GENERAL DE
RECURSOS

MATERIALES

W

-9

.CLAAA	 DoLERTA	 p
ADJuO.CACION Doro,
[peona	 ACTA
CIRCUNSnNuADA.
DEITONE	 FiRmA	 a
RARTICIpAprrES
REIILOLILKE	 AcA	 y

PO-LOAS . GARANTIA DÉ
POSIVRA	 ARCHIvA
DOComENTACIÓN	 pupa
coNTROL	 x	 EFECTOS
CORREspONDIEN-PES

RECOE COPIA DEL AcTA
CIRCUNSTANCIADA.	 SE
ENTERA ANExA A SUS
PROILESTAS y SE RE, IRA

9.151

I/

INTEGRA	 MOR/Erras	 y
DeCUPIENTACION
ADICIONAL y uS TURNA

ADJUDKACarv	 RETIENE
DOCUPIENTACIÓN
SOFORTE

Do, mEN.Acio,,
FORMULA D•CTAMEN DE
ADJUDIcACION QUE SERA
p BASE FARA ÉL PALLO
CON	 RES.A
polvo 0C0CA DE LOS
ACTO5 v E_ ANAL515 rp
US	 PROpueSTAx
ANOTANDO	 LAS

1.9

FUNDAmÉNIC	 .	 SU
DESECHAMIENTO	 y	 .0
1 URNA	 JUNTO	 CON
PROpasTAs	 TECNICAS
ECONÓMICAS	 y
ODOUPIENTACION
SonoRTE

RECIIE	 DICTAMEN	 DE
ADJuDICACIÓN
PROPUESTAS	 v
DOCUmENTACION
SOPORTP RE.. &lin
FALLO DI ADJUDICACIÓN
y Lo COmUNICA A LOS
',OEN,.	 TuRNA	 EL
PALLO	 JUNTO	 cc.,
PROPUESTAS	 Y
DOCuMSNTACION
5OpORTE XECIIE FALLO y DiCrApl.

DE	 .-pUDICACJarx
FRONSTAX
DOCMENTACION
SOPPORP ...E ARMAS
MICRA ID t. RDENI-R .1
ACrO	 CON	 p
COCUP.PENPACPÓN
SOnal-E, Cena* CC,.

1 \F)

W

ÉxIxioexrE	 PARA
CetnikOLv ke.CupxDo

RECOSE COPIA DE ACTA O
CARANTIAS DE 1.057uRA

CORRO...N.A

FA...STAS y ACTA
DE	 ADJUDICACIÓN
Dix.prA y sE RE-PR

i/ -k-

W.. ACTA y . ÉL
,120	 ESTAELECPDO
ACUDE pARA piRmAR EL
CONTRATO

('-t)
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES T/0 SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SU RDIRECCIÓN
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETAR.
EJECUTIVO DEL

CONITE DE
ADQUISICIONES Y

SERVICIOS

COMITÉ DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

COORDINACIÓN
DE

ADMINISTRACIÓN
Y FINANZAS

PROVEEDOR
DIRECCIÓN

GENERAL DE
RECURSOS

MATERIALES

a

y.)

(;)

ii.g

RECIBE	 COPD	 Of
DOCUMENTACIÓN
SOPORTE V INTEGRA EN
EXPEDIENTE	 y	 ARCHIVA
pm. su CONTROL Y
S.UIMIENTO

/17RECIBE	 .PEDIENTE
ELABORA CONTIATO .
DOS	 TANTOS	 OBTIENE
VISTO	 mimo	 RESIENE
CON	 EXPEDIENTE	 Y
ESPERA	 PARA FIRMA	 DE
CCDITRATO . EL PLAZO
ESTABLECIDO

DENTRO	 OEL	 Ruz°
ESTABLECIDO	 se
PRESENTA	 .	 LA
coonoirvaciON	 DE
no	 SIR corv

4
FINANZAS	 PARA
SUSCRIBIR EL corvriwro
DE ADIUDICACION

DENTRO	 FI	 puzo
ESTABLECIDO	 PARA	 V
FIRMA	 DEL	 CONTRATO
VERIFICA
SI	 SE	 PRESENTO	 EL

PROVEEDOR A susousin
EL	 CONTRATO	 Y
MERE..

NO
NQm

INFORMA Fmn INICIAR
EL PROCEDIMIENTO DE
SANCION	 EMITE
REPORTE	 DE
PROVEEDOR
siwoorabo y ENvIA
croa.	 EL
CONTRATO 4 QUIEN
HAYA DADO El PRECIO
DESCERCAN°

4
9 1

PECABA	 FIRMA	 DEL
PROVEEDOR	 Y	 DEL
COORDINADOR	 DE
ADMINISTRACIÓN	 Y

FINANZAS	 ÉNTRELA urv
TANTO EJNICI 

SERIEDAD
corv u

DEGARANTIA 
DE	 pos,.	 y	 LE
SOLICITA	 FIANZA	 DE
CUMPLIMIENTO ARCHIVA
UN	 TANTO	 DEL
CONTRATO V EL ACUSE
De u ENTREGA DE LA
°ARAN.	 EN	 a
EXPEDIENTE

RECIBE	 CONTRAS°	 10
FIRMA DENTRO oe Los
Din	 crns	 nAcias
SIGUIENTES	 A	 u
susCnirtiON	 DEL
CONTRATO	 ENTREGAN
us	 FIArviks	 .
CUMPLIMIENTO y EN .
FECHA	 ESTABLECIDA
vil	 RCIONA	 LOS9

(!.1)

RECIBE

CENES'? SERVICIOS

Y C STODIA LAS
FIANZAS	 DE
CUMPLIMIEN O
SOLICITAD.	 .	 LAS
BASES DEL C N.0.. Y

ESPERA LA	 NTREDA DE
LOS BIENES Y O si.00s
n EL CUMPLIMIENTO on
corrnwro

L9
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES VIO SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

suaDeREcoóN
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETARIO
ElEcurivonFL

COMITÉ DE
ADQUISICIONES y

SERVICIOS

COMITÉ DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

COORDINACIÓN
DE

ADMINISTRACIÓN
Y FINANZAS

PROVEEDOR
DIRECCIÓN

GENERAL DE
RECURSOS

MATERIALES

Ul

(12

RKIBE	 P01.17,	 DE
FIANZAS	 SEsuuMIDA Y
D'IDA EL CLIMPUMIENTO
DI IDS CONTRATOS

DA SEGUIMUNTO A LOS
Plazos DF VERCIMIENTO
DF	 ENTREGA	 Y
DETERMINA

eue	 NFORM
IIEDQNTE OFICIO ua

	INCUMIUMIANIO	 DE
. gNIFIEGA OE LOS
NENES O SERVICIOS. A
FIN	 IR	 HACER
EFS,. , FRDZA
DF	 CUMPUMIENTO
EMITE	 REPORTE	 DE
PROVEEDOR	 I	 LO
ANA.	 Ax.cAn yA	 EN

' 4

9

IIIDDE	 REPORD	 DE
PROVEEDOR. SE ENTERA Y
ARCHIVA REP.' .

UNIDAD DE ASUNTOS
IM ÜDICos

J---
Si- ro.EcT, coN a

RODIRIDIC0
NIÓRDID AI

.('''''..'°.PRODECORES

AcusEs RESPE,,O,

(;)

REC 135 OFICIO EN EL QUE
SE	 !WORM*	 ÉL
INCURRIMIENTO DE LA
ENTDCA DE LOS BIENES
O SURCOS POR PARTÉ
DE MOVED,. PARA
HACER	 DECIDA	 ,
DANZA	 o,
curAALINAN,	 SE
M'ERA	 Y	 ARDÓIVA
OFICIO

IIICIBE .
 IÓN

ADIACEN Los
BIENES O PRESTACDE
SERVICIOS	 VERIFICA OUE
SEAN UD SCDCITADOS Y

DETERIORA

J---

5E COI., 1.4 (Oh,
PROCELDICIDO
DIDDIADOR

conutAcA QUE NO
SON	 LO	 BIENES	 O
SERVICIOS
souciyADos	 EN	 EL
CONTKAT •	 LE
O	 É PO PARA
SU PIPO CION OOP
NO EXCE A ÉL TIEMPO
IR	 ENTREGA
ISINISLECIDO	 y

ESPERA
SE ENTERA CM NO scAr
i OS BIENES O SERVICIOS
CONTRATADOS	 Y
PROCEDE	 A	 SU
REPOSICIÓN	 EN	 FL.
TIEMPO ESTAD ECIDD

1

EcRE	 Los	 gi,NEs	 o
ERVIDOS coN COPIA O
ÓT .

H\.9

ECEPCION	 PARCIAL
CUOTA ArArAcARLos y
MITR	 ron	 OFICIO	 S

CEPTALION
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SUBDIREGCIÓN
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
FINANCIEROS

sEcRETARro
NEcUTWO DEL

CONDE DE
ADOUIRCIOREs v

SERVICIOS

COMITÉ DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

COORDINACIÓN
DE

ADMINISTRACIÓN
Y FINANZAS

PROVEEDOR
DIRECCIÓN

GENERAL DE
RECURSOS

MATERIALES

SE ENTERA R01115 BIENES
o sEnvrcios /HUILA Y
DETERMINA

•
O

1114CIPMA	 MED0NTÉ
OFQ10	 QUE	 140
cutessu	 cosA
CARACTFRISTICAS
REQUERIDAS

Ro

ENTER° °Q.MBIBA FOR
QCRIT.	 QBE	 Ne

o

CUMPLEN	 CQN	 a
AMMEFIFFQ 1 1C11-1CT. SIFcanse

REC	 COQUMIC DO
TERA	 SOI VFNT

BLARIDADES
GA	 BIEN

e° 	0.,,,	 Acok, h iLi „-LRL,A ,

DEBECUBWS
4,

coLgoB0iimAB	 y

sATFLFAcciopy	 y

0404, plE.0444 omcip

O
RECIBE	 OFICIO	 DFR4,440, 4	 DE	 Lo
0104ES	 0	 SERVICIOS	 A
_E RA , iNmoBmA LA
REmEp00,4	 DE
CONFORMIDAD
SOUCITA	 LA	 FACTURA
CB0NAB	 ARcmpva
OFICIO

RECIBE	 comussicAds
Eran..	 FACTURA	 Y

FQNZA	 DE	 VICIOS

IQ- '

RECIBE	 FACTURA	 Y

sums.s RECABA FIRMAS Y

REMITE PARA su TRAMITE
DE	 PAGO	 ARCANA

00/ 4TOS EN EXPEDIENTE
Y COPIA DE FACURA
FIR11.104

ORIGINAL	 FIFIMADA,
TRAMITA	 EL	 PAGO	 Y

114100.4.	 CONTRA
RECIBO runa PAGO (;)

RECIRB CONTRA RECIBO
y	 EN	 ,	 FECHA
PROGRAMADA EL PAGO
RESPECTIVO

J_--
(	 H.	 )

MEDICIÓN

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

Número mensual de solicitudes de adquisiciones
realizadas por adjudicación directa 

Número mensual de solicitudes de adquisiciones
recibidas

X 100=
Porcentaje mensual de solicitudes de
adquisiciones atendidas por adjudicación
directa.

Registro de evidencias:

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

GOBIERNO DEL,
ESTADO DE MÉXICO

Cr, Compromiso
Gob . ertio <loe cumple

SOLICITUD DE ADQUISICIONES

CENTRO DE COSTO / DEPENDENCIA FECHA DIA MES AÑO FOLIO

(5)

(6)
URGENTE

(6)
NORMAL

( I ) EMISIÓN
I A 15 DÍAS 15 A 95 DIAS

PROYECTO

(2)
RECIBIDO

N

(7)

CLAVE
(8)

UNIDAD

MEDIDA
)

CANTIDAD DESCRIPCIÓN Y CARACTERÍSTICAS DEL MATERIAL
Y/0 SERVICIO

(12)

PRECIO
UNITARIO

(13)

PRECIO
TOTAL

(14)

USTIFICACIONES Y
OBSERVACIONES

(15)
DE SOUCITADA

(10)
AUTORIZADA

(II)

PROVEEDOR SUGERIDO
(	 6)

SUB-TOTAL

15% I.V.A
OBSERVACIONES DE LA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS
FINANCIEROS

( 8)

TOTAL
DATOS CARACTERÍSTICOS DEL PROVEEDOR

(17)

(19) (20) (21) (22) (23)

JEFE DEL AREA SOLICITANTE JEFE DE LA UNIDAD O
DIRECCION

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS MATERIALES

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS
FINANCIEROS

COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN 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 la Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaría de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México.
Distribución y Destinatario: El formato es requisitado en original y copia.
El original para archivo y control de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Una copia para el Área Usuaria.
No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

I Centro de costo / Dependencia Anotar el número 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.

3 Emisión Colocar la fecha: día, mes y año de la elaboración de la solicitud. 
Anotar la fecha: día, mes y año, ésta será anotada por la Coordinación de
Administración y Finanzas cuando reciba la solicitud.

4 Recibido

5 Folio Indicar el número consecutivo que le corresponda una vez que haya sido obtenido
el techo presupuestal correspondiente. Este será registrado por la Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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6
Urgente
Normal

Anotar el tiempo en el que debe ser entregado el bien o servicio:
De I a 15 días.
De 15 a 95 días.

7 N°. Escribir el número progresivo de los bienes solicitados.
8 Clave Registrar	 la	 clave	 del	 artículo	 o	 bien	 solicitado,	 de	 acuerdo	 al	 catálogo

correspondiente.
9 Unidad de medida Anotar la unidad de medida, según corresponda. Ejemplo pieza, caja, paquete, etc.

Cantidad
10 Solicitada Escribir en número la cantidad que se solicita adquirir.
II Autorizada Registrar la cantidad autorizada de acuerdo con el techo presupuestal disponible
12 Descripción y características del Anotar	 las	 características	 del	 bien	 o	 servicio	 solicitado,	 con	 todas	 las

material y/o servicio especificaciones técnicas.
13 Precio unitario Indicar el costo unitario del bien o servicio según el precio de mercado.
14 Precio total Anotar el costo total del bien o servicio.
15 Justificaciones y observaciones Especificar las justificaciones y observaciones necesarias por las que se requiere la

adquisición de los bienes o servicios solicitados.
16 Proveedor sugerido Anotar el nombre del proveedor sugerido, cuando el área usuaria proponga algún

proveedor por las características del bien o servicio solicitado.
17 Datos característicos del En caso de que se sugiera algún proveedor, asentar los datos del mismo, como son:

proveedor domicilio, teléfono, etc.
18 Observaciones de la Anotar las observaciones o recomendaciones pertinentes, cuando así lo estime

Subdirección de Recursos conveniente la Subdirección de Recursos Financieros.
Financieros

19 Jefe del área solicitante Escribir el nombre y firma del o la titular del área solicitante. (Unidad, Subdirección
o Delegación Regional).

20 Jefe de la unidad o dirección Anotar el nombre y firma del o la titular de la Unidad o Dirección correspondiente.
(Dirección General o Dirección de Programación y Vinculación, según proceda).

21 Subdirección de Recursos Recabar la firma del responsable del área de Recursos Materiales, al momento de
Materiales recibir la solicitud.

22 Subdirección de Recursos Obtener la firma del Subdirector de Recursos Financieros.
Financieros

23 Coordinación de Administración Recabar la firma de autorización del titular de la Coordinación de Administración y
y Finanzas Finanzas. 

Edición:	 Primera 
Fecha:	 Octubre de 2010
Código:	 215040200/08 
Página: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS       

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS POR INVITACIÓN RESTRINGIDA.

OBJETIVO

Suministrar los requerimientos de bienes y/o servicios a las unidades administrativas de la Secretaría de Desarrollo Social para el
desarrollo oportuno de sus actividades, mediante la adquisición de bienes y servicios por la modalidad de invitación restringida,
buscando las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

ALCANCE

Aplica a los servidores públicos de las unidades administrativas de la Secretaría de Desarrollo Social que soliciten la adquisición
de bienes y servicios para el logro de las metas institucionales, así como a que están adscritos a la Coordinación de
Administración y Finanzas que participan en los procedimientos de adquisiciones por invitación restringida.

REFERENCIAS

- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Título Sexto de la Administración y Vigilancia de los
Recursos Públicos, Artículo 129. Periódico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
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Código Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, Capítulo Primero Parte General, artículos 13, fracción 1, 13.2, fracción 1, 13.3 y 13.4;
Capítulo Sexto de la Integración y Funciones de los Comités, artículos 13.22, 13.23, 13.24 y 13.26; Capítulo Séptimo de
los Procedimientos de Adquisición, Sección Primera Disposiciones Generales, Artículo 13.28, fracción 1, Sección Tercera
de las Excepciones a la Licitación Pública, Artículo 13.40; Sección Cuarta de la Invitación Restringida, artículos 13.41,
13.42, 13.43 y 13.44, Capítulo 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; Capítulo Décimo de las Garantías 13.69, 13.70 y 13.71; Capítulo Décimo Primero de los Contratos Abiertos,
artículos 13.72, y 13.73, Capítulo Décimo Segundo de la Información y Verificación, Artículo 13.75; Capítulo Décimo
Tercero de las Infracciones y Sanciones. Artículo 13.78. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y
adiciones.
Reglamento del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México, Título Primero Disposiciones
Generales, artículos 1, fracción 1, 2, fracciones b, c, d, e, h, i, j, 1, m, o, p, r y s, Título Quinto de la Integración y Funciones
de los Comités, Capítulo Primero del Comité de Adquisiciones y Servicios, artículos 44, 45, 47, 48, 49, 50 y 51; Título
Séptimo de las Excepciones a la licitación pública, Capítulo Primero de la Invitación Restringida. Artículo 91; Título
Noveno de los Contratos, artículos 115, 116, 1 17, 118, 119, 120 y 121; Título Décimo de las Garantías, Capítulo Primero
de las Clases de Garantías, Artículo 122, Capítulo Segundo de la Constitución de Garantías, artículos 123, 124, 125, 126 y
127, Capítulo Tercero de los Ajustes y Devolución de las Garantías, artículos 128, 129 y 130; Título Décimo Primero de
los Contratos Abiertos, artículos 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 año correspondiente. Capítulo III
De la Adquisición de Bienes y Servicios, artículos 42 y 43. Gaceta del Gobierno.
Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social, Capítulo VI de las Atribuciones Específicas de las Direcciones
Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos Jurídicos, Coordinación de Administración y Finanzas y
Contraloría Interna. Artículo 16, fracción 1 y IV. Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre de 2005, reformas y adiciones.
Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de enero
de 2007.
Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Públicos del Poder Ejecutivo Estatal, IV Adquisición 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-081 y ACP-082 Gaceta del
Gobierno, 24 de febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar los
procedimientos de adquisición por invitación restringida de bienes y/o servicios que se requieren en la Secretaría de Desarrollo
Social.

El Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Secretaría de Desarrollo Social deberá:

Recibir los oficios de invitación a sesión y desarrollarla.
Asistir y dar inicio al Acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo.
Realizar la apertura de las ofertas técnicas, así como analizarlas y rubricarlas.
Aceptar o desechar las ofertas técnicas, de conformidad con lo establecido en las bases correspondientes.
Elaborar el acta del acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo.
Realizar la apertura de las ofertas económicas cuyas propuestas técnicas fueron aceptadas, así como analizarlas Y
rubricarlas.

Aceptar o desechar de conformidad con lo establecido en las bases correspondientes las ofertas económicas.
Emitir y firmar el dictamen de Adjudicación y Fallo de Adjudicación.

El titular de la Coordinación de Administración y Finanzas deberá:

Recibir el formato de solicitud de adquisiciones.
Autorizar y turnar la Solicitud de Adquisiciones a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, para que
inicie el trámite correspondiente.
Enterarse que no se cuenta con suficiencia presupuestal para la adquisición de bienes y/o servicios.
Cancelar la solicitud e informar a la unidad administrativa
Firmar el oficio de solicitud de dictamen técnico de procedencia para la adquisición.
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 cancelación.
Recibir y remitir el dictamen positivo de procedencia para la adquisición a la Subdirección de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Recibir las bases y la convocatoria de Invitación restringida, revisarlas y validarlas.
Remitir las bases y convocatoria a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Recibir los oficios de convocatoria, firmarlos y remitirlos a los integrantes del Comité.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá:

Recibir la solicitud de adquisiciones.
Obtener las cotizaciones para establecer precio de mercado.
Solicitar suficiencia presupuestal a la Subdirección de Recursos Financieros.
Recibir tarjeta de existencia de suficiencia presupuestal y la solicitud de adquisiciones.
Tramitar el dictamen de procedencia para la adquisición.
Elaborar el oficio de solicitud de dictamen técnico para firma del titular de la Coordinación de Administración y Finanzas.
Elaborar las bases y convocatoria para la invitación restringida y remitirlas al titular de la Coordinación de Administración
y Finanzas para su validación.
Recibir el dictamen de la Coordinación de Administración y Finanzas.
Recibir las bases y convocatoria validadas.
Preparar ejemplares de bases para su venta.
Gestionar la publicación de bases y convocatoria en el sistema de compras gubernamentales Compranet.
Elaborar oficios convocando al Comité al Acto de Presentación, Apertura y Evaluación de Propuestas, Dictamen y Fallo y
enviarlos al titular de la Coordinación de Administración y Finanzas, para su firma.
Notificar el Fallo de Adjudicación mediante oficio al proveedor adjudicado.
Elaborar el contrato de invitación restringida y obtener las firmas respectivas.
Integrar el contrato de invitación restringida y copia de la factura de los bienes o servicios suministrados al expediente.

La Subdirección de Recursos Financieros deberá:

Recibir la solicitud de adquisiciones.
Verificar si cuenta con suficiencia presupuestal y, en su caso, asignar la partida presupuestal a afectar y realizar la
anotación en el formato solicitud de adquisiciones.
Elaborar la tarjeta de existencia de suficiencia presupuestal, cuando la partida presupuestal cuente con recursos para la
adquisición de bienes o servicios.
Validar la solicitud de adquisiciones y remitirla a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Unidad de Asuntos Jurídicos deberá:

Tener conocimiento del incumplimiento en la entrega de los bienes o servicios y, en su caso, hacer efectiva la fianza de
cumplimiento.

La unidad administrativa solicitante deberá:

Requisitar el formato Solicitud de Adquisiciones para el bien y/o servicio que requiera y entregarlo a la Coordinación de
Administración y Finanzas.
Enterarse de la cancelación de la solicitud por falta de suficiencia presupuestal.
Enterarse de la cancelación por dictamen no procedente de adquisición.

DEFINICIONES

Invitación restringida: Excepción al proceso de licitación pública, mediante el cual las dependencias, adquieren bienes y
contratan servicios a través de la invitación a cuando menos tres personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás 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 adjudicación: Resolución acordada por la mayoría de los integrantes del Comité con respecto a una petición
sometida.

Comité de Adquisiciones y Servicios: Órgano con facultades de opinión, que tiene por objeto auxiliar a las dependencias,
entidades, tribunales administrativos o ayuntamiento, en la preparación y substanciación 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 la Subdirección de Recursos Financieros en el que se informa si los
bienes o servicios a adquirir cuentan con la disponibilidad de recursos financieros.

Bases de invitación restringida: Documento público expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se
establece la información sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demás condiciones del procedimiento para la
adquisición, enajenación o el arrendamiento de bienes y la contratación de servicios.

Partida presupuestal: Concepto que engloba características de bienes o servicios similares a la cual se le asignan recursos con
base en una previsión de gastos que deberán efectuarse durante un ejercicio.

Expediente de invitación restringida: Carpeta donde se archiva en forma ordenada la documentación comprobatoria del
Acto de Presentación, Apertura y Evaluación de Propuestas, Dictamen y Fallo de la Invitación Restringida y consta de solicitud de
adquisiciones, precios de referencia, suficiencia presupuestal, invitación a proveedores, bitácora de llamadas, ofertas, cuadro
comparativo, Acta del Acto, dictamen, fallo, contrato de invitación restringida, copia de la factura y garantías.

Dictamen técnico de procedencia para la adquisición de bienes o servicios: Documento escrito que deberán obtener
las unidades administrativas para la adquisición de los siguientes bienes y servicios:

Equipo de seguridad: Dictamen técnico de la Secretaría General de Gobierno.
Equipo para telecomunicaciones: Dictamen técnico de la Dirección General del Sistema Estatal de Informática.
Equipo de cómputo, software y servicios relacionados con éstos: Dictamen técnico del Subcomité de Dictaminación de
Bienes y Servicios Informáticos.
Mobiliario y equipo de administración, maquinaria y equipo agropecuario e industrial, vehículos y equipo de transporte:
Dictamen técnico de la Dirección General de Recursos Materiales.
Impresión y encuadernación de publicaciones oficiales: Dictamen técnico del Comité Editorial de la Administración Pública
Estatal.
Bienes diferentes a formatos y papelería impresa que utilicen la imagen institucional: Dictamen técnico de la Coordinación
General de Comunicación Social.

G) Bienes que contengan información geográfica, estadística y catastral: Dictamen técnico del Instituto de Información e
Investigación Geográfica, Estadística y Catastral del Estado de México.

Tarjeta de existencia de suficiencia presupuestal: Documento emitido por la Subdirección de Recursos Financieros en el
cual indica la previsión de gast que podrá 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.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Registro de entrada de bienes en el Almacén.
Registro de alta de bienes muebles.
Adquisición de bienes y/o servicios por licitación pública.

•	 Adquisición de bienes y/o servicios por adjudicación directa.
Procedimiento Inherente a la presentación y resolución de inconformidades.
Procedimiento Inherente a sanciones.
Procedimiento Inherente a pago a proveedores.

POLÍTICAS

Únicamente se podrán llevar a cabo adquisiciones de bienes y/o servicios por invitación restringida cuando se cuente
con saldo disponible dentro del presupuesto aprobado.
El procedimiento de invitación restringida se llevará acabo según lo establece la normatividad aplicable.
En el procedimiento de invitación 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 adjudicación.
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En los casos en que se declare desierto el procedimiento invitación restringida se deberá proceder a realizar la
adquisición por adjudicación directa, según lo establece la normatividad en la materia.

DESARROLLO

Procedimiento: Adquisición de bienes ylo servicios por invitación restringida.

No.
Unidad Administrativa /

Puesto
Actividad

1 Unidad administrativa solicitante Elabora en original y copia formato de Solicitud de Adquisiciones y cotización,
turna originales a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales,
solicita firma de recibido en copia para acuse y archiva.

2 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe formato de Solicitud de Adquisiciones y cotización, firma acuse y devuelve,
revisa el formato y determina: ¿Está bien requisitado?

3 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

El formato no está bien requisitado.
Realiza observaciones	 en	 la solicitud y devuelve	 con	 cotización	 a	 la	 unidad
administrativa solicitante para que realice las modificaciones pertinentes.

4 Unidad administrativa solicitante Recibe solicitud y cotización con observaciones, las solventa y remite nuevamente
a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. Se conecta con la
operación no. 2.

5 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

El formato está bien requisitado.
Registra la solicitud en el formato Control de Solicitudes de Adquisiciones,
autoriza con su firma la Solicitud de Adquisiciones, le asigna número de control a
la solicitud y turna mediante tarjeta con precios de mercado a la Subdirección de
Recursos Financieros. Archiva formato Control de Solicitudes de Adquisiciones.

6 Subdirección de Recursos
Financieros

Recibe tarjeta, Solicitud	 de Adquisiciones y los precios	 de mercado,	 revisa
suficiencia presupuestal y determina: ¿Existe suficiencia presupuestal?

7 Subdirección de Recursos
Financieros

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

8 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe solicitud y cotización, se entera de la insuficiencia presupuestal, e informa
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 caso,
firma de recibido en copia del oficio y lo devuelve, archiva oficio y procede a
reiniciar el procedimiento. Se conecta con la operación no. 1.

10 Subdirección de Recursos
Financieros

Si existe suficiencia presupuestal.
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 la cotización a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

11 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe	 Solicitud	 de	 Adquisiciones, 	 cotización	 y,	 en	 su	 caso,	 suficiencia
presupuestal,	 se	 entera	 de	 la	 suficiencia	 presupuestal	 y	 envía	 al	 Secretario
Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios. Archiva copias previo acuse de
recibo.

12 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisicioi les y Servicios

Recibe la Solicitud de Adquisiciones o, en su caso, acreditación de suficiencia
presupuestal y cotización. Integra carpetas, elabora invitación para la sesión, la
anexa y turna a los Integrantes del Comité. Retiene documentación recibida.

13 Comité	 de	 Adquisiciones	 y
Servicios

Recibe carpeta e invitación para la sesión, se entera, retiene y espera fecha.

14 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Elabora las bases y la invitación del concurso de invitación restringida y turna a la
Coordinación de Administración y Finanzas para su revisión.

15 Coordinación de Administración y
Finanzas

Recibe	 las	 bases	 y	 la	 invitación,	 revisa	 y	 determina:	 Autoriza	 las	 bases	 e
invitación?

16 Coordinación de Administración y
Finanzas

No autoriza.
Devuelve a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales las bases
y la invitación para su corrección.

17 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe las bases y la invitación, se entera, corrige y turna a la Coordinación de
Administración y Finanzas. Se conecta a la operación no. 15.
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No.
Unidad Administrativa /

Puesto
Actividad

18 Coordinación de Administración y
Finanzas

Si autoriza.
Firma de autorización las bases de autorización y la invitación y devuelve a la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

19 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe las bases y la invitación autorizadas, verifica en el Módulo de Integración
de Adquisiciones el catálogo de proveedores y el padrón de proveedores
objetados, selecciona a por lo menos tres proveedores y envía invitación vía fax,
correo	 electrónico	 o	 personalmente	 y	 archiva	 constancia	 de	 entrega	 de
invitaciones en el expediente junto con las bases.

20 Proveedor Recibe	 invitación	 de	 invitación	 restringida	 vía	 fax,	 correo	 electrónico	 o
personalmente, se entera, analiza su participación y en la fecha establecida acude a
la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales y solicita las bases
de la invitación restringida. Se conecta con la operación no. 25.

21 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Genera copias de las bases de invitación restringida y las entrega a los integrantes
del	 Comité	 de	 Adquisiciones	 y Servicios,	 integra	 expediente	 de	 invitación
restringida y retiene.

22 Comité	 de	 Adquisiciones	 y
Servicios

Recibe las bases de invitación restringida, se entera de la fecha de la junta
aclaratoria y del acto de presentación, apertura, y evaluación de propuestas,
dictamen y fallo, archiva para su control y espera. Se conecta con la operación no.
36.

23 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Realiza estudio de mercado, genera cuadro con precios de referencia, lo guarda
en sobre cerrado en el expediente de invitación restringida, procede a la venta de
bases durante y en el plazo establecido determina: ¿Recibió solicitudes de compra
de bases en el plazo establecido?

24 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

No recibió solicitudes de compra de bases.
Declara desierta la convocatoria de invitación restringida, levanta el acta del
hecho, la archiva en el expediente correspondiente y procede según corresponda.
Se conecta al procedimiento: "Adquisición de bienes y Servicios por adjudicación
directa".

25 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Si recibe solicitudes de compra de bases dentro del plazo establecido.
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 Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales, entrega copia del recibo de pago y

solicita las	 bases	 de la invitación	 restringida. Retiene recibo original para su
control.

29 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe copia del recibo de pago y entrega las bases a los proveedores. Archiva
recibo de pago para su control.

30 Proveedor Recibe las bases, revisa, se entera de la fecha de la junta aclaratoria, de existir ésta
y determina: ¿Asiste a la junta aclaratoria?

31 Proveedor No asiste a la junta de aclaraciones o no está programada.
Conforme	 a	 las	 bases	 establecidas	 integra	 documentación	 y	 propuestas
económicas y técnicas y espera fecha y hora del acto de presentación, apertura y
evaluación de propuestas, dictamen y fallo. Se conecta con la operación 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.

34 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

En la fecha establecida para la junta de aclaraciones recibe original 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 la hora de inicio, recibe registro y con base en las bases de invitación
restringida desarrolla la junta de aclaraciones de los aspectos y lineamientos
establecidos en la invitación y bases, aclarando todas las dudas que le presenten,
concluye la 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, invitación, bases y acta e instruye a la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales capture el acta en el
sistema de compras gubernamentales compranet.

37 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe instrucción, captura acta de la junta de aclaraciones, obtiene acuse de
recibo y lo archiva en el expediente del concurso de invitación restringida.

38 Proveedor Reciben copia del Acta de la junta de aclaraciones y conforme a las bases de
invitación restringida integra propuestas técnicas y económicas. Retiene bases,
acta y propuestas y espera fecha y hora del acto de presentación, apertura y
evaluación de propuestas, dictamen y fallo.

39 Proveedor En la fecha del acto de presentación, apertura, fallo y adjudicación extrae su
documentación, integra propuestas técnicas y económicas en sobre cerrado y
recibo	 de	 pago	 por adquisición	 de	 bases,	 acude	 a	 las	 instalaciones	 de	 la
convocante, presenta original del recibo de pago de bases y solicita su registro.

40 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

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

41 Comité de Adquisiciones y
Servicios

En la fecha y hora señalada para el acto de presentación, apertura y evaluación de
propuestas, dictamen y fallo, se reúne, recibe registro y cuadro con precios de
referencia y los entrega al Secretario Ejecutivo del Comité, verifica quórum legal y
declara el inicio del acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas,
dictamen y fallo y desarrolla sesión.

42 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe cuadro con precios de referencia y registro de asistencia, extrae del
expediente de invitación restringida la documentación. Da lectura al registro de
asistencia y número de proveedores, en caso de no encontrarse alguno lo
certifica y cancela su participación. Pronuncia el nombre o razón social de los
proveedores presentes y les solicita la entrega de sus garantías de postura y de
sus propuestas técnicas y económicas en sobre cerrado y la documentación
adicional requerida. Retiene registro y documentación de invitación restringida.

43 Proveedor Entrega garantía de postura y propuestas técnicas y económicas, así como la
documentación requerida en las bases de invitación restringida al Secretario
Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios.

44 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe documentación, garantía de postura y propuestas técnicas y económicas,
revisa, pronuncia el nombre o razón social del proveedor cuya propuesta técnica
se abrirá, abre propuesta técnica y somete junto con la documentación adicional
al	 análisis	 y	 evaluación	 del	 Comité	 de	 Adquisiciones	 y	 Servicios.	 Retiene
propuestas económicas, documentación adicional y garantías de postura.

45 Comité de Adquisiciones y
Servicios

Analiza y evalúa propuestas técnicas, verifica que cuenten con la información y
demás 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 análisis y evaluación de las propuestas, pronuncia el
nombre o razón social del o los licitantes que no cumplieron con cualquiera de
los requisitos solicitados en las bases de licitación, da a conocer las razones y
fundamentos que justifican tal circunstancia y desecha las propuestas técnicas.
Extrae propuestas económicas y documentación adicional, integra las propuestas
técnicas que no fueron aceptadas con las económicas y documentación que
corresponda y entrega a los proveedores según corresponda.

47 Proveedor Recibe propuesta técnica, la propuesta económica y demás documentación solicitada,
se entera que su propuesta no fue aceptada y espera que concluya el acto. Se conecta
a b operación no. 66 o 71.
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48 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Pronuncia el nombre o razón social del licitante que cumplió con los requisitos y
declara la aceptación de las propuestas técnicas por parte del Comité. Asimismo,
pronuncia uno por uno el nombre o razón social de los participantes cuya
propuesta	 económica será abierta,	 abre	 propuesta y	 somete	 al	 análisis	 y
evaluación del Comité de Adquisiciones y Servicios. Retiene propuestas técnicas,
documentación adicional y resultados.

49 Comité de Adquisiciones y
Servicios

Analiza y evalúa	 las	 propuestas económicas, 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
y turna resultados junto con las propuestas económicas al Secretario Ejecutivo
del Comité.

50 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas económicas y resultados del análisis y evaluación de las
mismas, revisa, se entera, comunica a los presentes el monto de cada una de las
propuestas y determina; ¿Las propuestas son convenientes para la convocante?

51 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Las propuestas económicas son convenientes para la convocante.
Extrae las propuestas técnicas y documentación adicional, integra las propuestas
económicas y las turna al Comité de Adquisiciones y Servicios, para elaborar en
coordinación con éste el dictamen de adjudicación. Se conecta a la operación no.
68.

52 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Las propuestas económicas no son convenientes para la convocante.
Comunica a los proveedores lo referente, señalándoles los precios del mercado, les
indica que pueden presentar una segunda propuesta por escrito y el tiempo que
tienen para entregarlas. Retiene resultados del análisis y las propuestas económicas.

53 Proveedor Se entera, elabora nueva propuesta económica y la presenta al Secretario del
Comité dentro del tiempo otorgado.

54 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas económicas, las registra y las somete al análisis y evaluación del
Comité de Adquisiciones y Servicios.

55 Comité de Adquisiciones y
Servicios

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

56 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe las propuestas económicas y los resultados de análisis y evaluación, revisa,
comunica a los proveedores el monto de cada una de las propuestas, verifica y
determina: ¿Las propuestas económicas son convenientes para la convocante?

57 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Las propuestas económicas son convenientes.
Extrae propuestas técnicas y documentación adicional, integra las propuestas
económicas y las turna al Comité de Adquisiciones y Servicios para elaborar el
dictamen de adjudicación. Se conecta a la operación no. 68.

58 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Las propuestas económicas no son convenientes.
Comunica a los proveedores lo referente, señalándoles que tiene otro tiempo para
presentar una tercera propuesta económica por partida que deberá ser formulada por
el propietario o representante legal. Retiene resultados del análisis y propuestas
económicas.

59 Proveedor Se entera, elabora conjuntamente con el dueño 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
Adquisiciones y Servicios

Recibe nuevas propuestas económicas, las registra y las somete al análisis y
evaluación del Comité de Adquisiciones y Servicios.

61 Comité de Adquisiciones y
Servicios

Recibe, analiza en sesión y evalúa nuevas propuestas económicas, emite resultado
y lo turna junto con las propuestas al Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios.

62 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe propuestas económicas y resultados de análisis y evaluación, revisa, se
entera, verifica las propuestas y determina: ¿Existen propuestas convenientes para
la convocante?

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

No existen propuestas económicas convenientes para la convocante.
Extrae documentación e integra las propuestas técnicas y demás documentación
solicitada a	 las	 propuestas	 económicas	 y	 las	 devuelve	 a	 los	 proveedores
informándoles la improcedencia de sus propuestas y les pide que esperen que
concluya el acto.
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64 Proveedor Recibe propuesta económica, propuesta técnica y demás documentación, se
entera de la improcedencia de su propuesta, retienen documentación y espera
que concluya el acto. Se conecta con la operación no. 66.

65 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Declara	 desierta	 la	 invitación	 restringida,	 elabora	 el	 acta	 circunstanciada
correspondiente, recaba firma de los participantes, obtiene copias y las entrega a
los	 proveedores	 junto	 con	 la	 póliza	 de	 garantía	 de	 postura.	 Archiva
documentación	 para su	 control	 y efectos	 correspondientes.	 Se conecta al
procedimiento "Adquisición de Bienes y Servicios por Adjudicación Directa".

66 Proveedor Recibe copia del acta circunstanciada y garantía de postura y se retira. 
Si existen propuestas convenientes para la convocante.
Integra propuestas técnicas, económicas y la documentación adicional y las turna
al Comité de Adquisiciones y Servicios para elaborar el fallo de adjudicación.
Retiene documentación soporte de la invitación restringida.

67 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

68 Comité de Adquisiciones y
Servicios

En la fecha indicada para el fallo, recibe propuestas técnicas, económicas y
documentación, emite el dictamen y el fallo de adjudicación, en el que se hace
constar la reseña cronológica de los actos del procedimiento y el análisis de las
propuestas, anotando, en su caso, las razones y el fundamento de desechamiento
de las propuestas y turna al Subdirección de Recursos Materiales y Servicios
Generales junto con las propuestas técnicas, económicas y la documentación
soporte.
Recibe dictamen y fallo de adjudicación, propuestas técnicas y económicas y
documentación soporte, comunica el fallo de adjudicación a los presentes y turna
al Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios junto con las
propuestas y la documentación soporte.

69 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

70 Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe el fallo y dictamen de adjudicación, propuestas técnicas y económicas,
documentación soporte, recaba firma de los servidores públicos y proveedores
participantes, obtiene copias del acta y la entrega a los proveedores junto con sus
garantías	 de	 postura,	 exceptuando	 la garantía al	 adjudicado.	 Asimismo	 integra
documentación en el expediente de invitación restringida, obtiene copias y las entrega
a los miembros del Comité. Turna expediente para su control y resguardo a I a
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

71 Proveedor Recibe copia del acta y, en su caso, garantías de postura, revisa y procede según
corresponda: ¿Es el proveedor adjudicado?

72 Proveedor No es el proveedor adjudicado.
Procede a analizar las propuestas y el acta de invitación restringida y procede
según sea el caso Se conecta con el	 inherente a laprocedimiento	 presentación y
resolución de inconformidades.

73 Proveedor Es el proveedor adjudicado.
Retiene acta y dentro	 del	 plazo	 establecido acude	 a	 la	 Coordinación	 de
Administración y Finanzas para firmar el contrato. Se conecta con la operación
no. 81.

74 Comité	 de	 Adquisiciones	 y
Servicios

Recibe copia del expediente del acto y archiva para su control y seguimiento.

75 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe expediente de invitación restringida, elabora contrato en dos tantos,
obtiene el visto	 bueno de	 la Unidad de Asuntos Jurídicos, retiene 	 con	 el
expediente y espera que se presente el proveedor a firmar el contrato dentro del
plazo establecido.

76 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Dentro el plazo establecido para la firma del contrato verifica: ¿Se presentó el
proveedor a la suscripción y firma del contrato?

77 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

No se presentó el proveedor.
Informa a la Unidad de Asuntos Jurídicos para hacer efectiva la garantía de
seriedad	 de	 postura	 ante	 la	 afianzadora	 correspondiente	 e	 iniciar	 así	 el
procedimiento de sanción correspondiente al proveedor. Se conecta con el
procedimiento inherente a sanciones.

78 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Emite reporte de proveedor sancionado, lo envía a la Dirección General de
Recursos Materiales y otorga el contrato al proveedor que haya dado el precio
más cercano al proveedor ganador conforme a la normatividad establecida.

79 Dirección General de Recursos
Materiales

Recibe el reporte de proveedor sancionado, se entera, procede y archiva.
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80 Proveedor Se entera y se presenta en la Coordinación de Administración y Finanzas para la
firma del contrato. Se conecta con la operación no. 76.

81 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Si se presentó el proveedor.
Recaba la firma del proveedor y de la Coordinación de Administración y Finanzas
en el contrato, entrega un tanto al proveedor junto con la garantía de seriedad de
postura previo acuse de recibo y le solicita fianzas de cumplimiento dentro de los
diez días siguientes. Archiva un tanto del contrato y el acuse de la entrega de la
garantía de seriedad de postura en el expediente del concurso.

82 Proveedor Recibe contrato, lo firma, entrega la fianza de cumplimiento dentro de los diez
días hábiles siguientes a la suscripción del contrato, elabora factura, obtiene copia,
retiene y espera la fecha establecida para la entrega los bienes o servicios y la
copia de la factura. Se conecta con la operación no. 84. 

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

83 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

84 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Dentro de los plazos de vencimiento de entrega por parte del proveedor
determina: ¿El proveedor entregó en tiempo y forma los bienes y o servicios?

85 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

No entregó en tiempo y forma los bienes o servicios.
Informa mediante oficio a la Unidad de Asuntos Jurídicos el incumplimiento de la
entrega de los bienes o servicios, a fin de hacer efectiva la fianza de cumplimiento.
Asimismo emite el reporte del proveedor y lo envía a la Dirección General de
Recursos Materiales, archiva en expediente los acuses de recibo respectivos.

86 Unidad de Asuntos Jurídicos 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 Dirección	 General	 de	 Recursos
Materiales

Recibe el reporte del proveedor, procede y archiva reporte para su control.

88 Subdirección 	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Si entregó en tiempo y forma los bienes o servicios.
Recibe en almacén los bienes o la prestación de servicios en 	 las unidades
solicitantes, verifica y determina: ¿Son los bienes o servicios contratados?

89 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

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

90 Proveedor Se entera que no son los bienes o servicios solicitados y procede a su reposición
en el tiempo establecido. Se conecta con la operación no. 88.

91 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Si son los bienes o servicios contratados.
Recibe los bienes en el almacén o los servicios en las unidades solicitante con
copia de factura, le firma al proveedor la recepción parcial de los bienes o
servicios y solicita al área usuaria verifique los bienes o servicios y emita mediante
oficio su aceptación de conformidad.

92 Unidad administrativa solicitante Se	 entera,	 recibe	 los	 bienes	 o	 servicios	 y	 determina:	 ¿Cumplen	 con	 las
características requeridas?

93 Unidad administrativa solicitante No cumplen con las características requeridas.
Informa mediante oficio a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios
Generales	 que	 los	 bienes	 o	 servicios	 no	 cumplen	 con	 las	 características
requeridas.

94 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio, se entera, comunica por escrito al proveedor que los bienes o
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 la Subdirección de Recursos Materiales y
Servicios Generales. Se conecta con la operación no. 88.

96 Unidad administrativa solicitante Si cumplen con las características requeridas.
Elabora oficio de conformidad a satisfacción y lo envía a la Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales. Archiva copia de oficio previo acuse
de recibo.

97 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio de recepción de los bienes o servicios a satisfacción, se entera e
informa al proveedor de la recepción de conformidad y le solicita la factura
original y la fianza de vicios ocultos.

98 Proveedor Recibe comunicación, se entera, entrega la factura original y la fianza de vicios
ocultos.
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99 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe la factura y la fianza de vicios ocultos, recaba firmas de la Coordinación de
Administración y Finanzas y de la unidad administrativa solicitante y remite la
factura a la Subdirección de Recursos Financieros para su trámite de pago,
resguarda fianza de vicios ocultos y copia de factura en expediente.

100 Subdirección	 de	 Recursos
Financieros

Recibe factura y procede a tramitar el pago y entrega contra recibo al proveedor
para su pago. Se conecta con el procedimiento inherente al pago a proveedores.

101 Proveedor Recibe contra recibo, se retira y en fechaprogramada recibe pago.
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SOUCITUDES	 AUTORI21
SOLICITUD	 tE	 ASICNA
NUMERO	 I-	 TURNA
MEERANTE TARJE, ,,,yr

	PREc pos	 DE	 MERCADO
ÁRGANA FORMA.

ECISE	 TAPFErA
SOLICITUD y PRECOS DE
mERcADO	 REVI,
SUFICIENCIA
FALSLIPuESTAL	 Y
DAIP,IINA

O

D„Lia„,,,,,,D y
,Ecios 0, NERcADO
E INFOIDIA QUE NO
EXISTE	 SUFICIENCIA
PRESUIDESTAL

RECIBE	 sOl.,..	 ,
CO311-ACION	 SE EN'E*A
F	 INFOR,14	 ...CHIVA
ORCO CoN ACUSE EN 5,1

As0
flECIBE	 yoLICITUD
PRECIOS nE MERCADO SE
ENFERA	 . SU CASO
ARCHIVA	 O', 0	 Y
PROCEDE A REI''ICIAR

VALIDA	 SUFICIENCIA I
PRESIalESTAL	 .
SOUCrrUD	 O	 kb:ExA

(2. kenEorra	
QUE

LA
51,10E10	 Y	 mima
CON CO,ACION

RFCIBE	 soLIOTUD	 DF
ADQUISICIONES
conzacioN	 O

Y FNVIA ARCHIVA C.IAS
n11,10 AcuSE

RECIBE	 SOLICITUD	 O
ACREDITACIÓN	 V
COI-11900N	 INTFORA
CARPETAS	 EURO.,
INVITACIÓN	 AME	 	
CARIFI-A li TURNA RETIENE
DOCUMENTACIÓN

Eli.	 CARPFTÁ	 E
I I InCIÓN	 SE E TERA
R E,EN Y ESFa,

-LAsoa.,	 Ev..sFq	 E
A...TACO , .	 Y	 -,RNA
nyin su en,sioya
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SUBDIREcCióN DE
RECURSOS

MATERIALES y
SERVICIOS

GENERALES

SUBDIRECc I CM
DE RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETARIO
EJECUTIVO

DEL CONGO DE
sospAsicloNts v

COMITÉ DE
ADQUISICIONES

y SERVICIOS

COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

Y FINANZAS
PROVEEDOR OFICINA

RECEPTORA

IS

IN	 BE
TAC

DETERn

DEmhLVE	 BASES

9

(1)

IN
CizaREC

VITACI 
C0.	

PASA

c„,,,
LtL„,,	

o

_o,	 BASE	 E
ó

9
“CIK	 BASES	 E
INVITACIÓN
AkfICOLIEADMvERFICA
EN	 ,
LELEcciuu	 y	 ELMA
INVITACION	 ARCHIVA
CONSTANCIA	 DE
ENTREC,	 UNE
BASESy

	 RE

____._,,,..9

2

RECIBE	 INVITACIÓN	 SE
ENRRA ANALIZA Y EN
bk FECHA ErnaECIDA
"'" A CQMPRAP LASBASES

1

éGENe. comins of LA.
.TRECU	 INIEGIA

RECIBE BASES SE ENTEAA
DE 4 FECIU	 DE	 LA
ASIA ARCHIVA pAnA su

CONTRI. l'ESPERA

(5

YY

RELLILL	 MUCHO	 DE
MERCADO	 GENERA
CUADRO D€ pRECa DI
IL,..ENCU LO C....
EN EXILEDIENTL PROCEDE
A IA VEN!, DE (USES Y
DrER„L.

41ND

DECLARA DESIERTA LA
CONVOCATORIA.
LEulLITA EL ACTA DEL
HICHO	 U ARCHIVA
.	 UPÉDIENTE	 Y
MOCEO,	 SEGUN
CCIARMIVILIDA

.--
1

EL..c._.
40041JOÓN DE

Int UY
SEA.C.L .4(
ADUDICAOCINraje,

u
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES T/0 SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SUBDRECIRECCIÓN DE
URSOS

MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
FINANCIEROSL

SECRETARIO
EACETNO

DEL Com:TÉ o E
ADQ,EVICI°01. V

SERVICIOS

COMITE DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

Y FINANZAS
PROVEEDOR

OFICINA
RECEPTORA

L9

(;)
LABORA	 ORDIN	 LA

FAGO PE
N 'ENE	

BASES	 Y	 LO

Rpc. &pop, 0, PAGO

ANTIDAD	
« „

Y CANTIDAD «

RE/ IBE	 !ORDEN	 y
CANTIOAD EMITE ...JELO
EMPEGA	 ORIGINAL	 y
COPIA ARCH. ono. y
COPIA DE luce° PARA 51/
CON OL

OPTIENE	 REC BO	 .
BAC, ACUNE ENTRFCA
COPIA	 DE	 RECIBO

.-F-9 . E, IENF
ORIGINAL	

RECIBO

FCISE	 RECIBO
NINE.  BAS. ARLHIPA

nclec

RECIBE PASES	 viSA
ENrInA DE , FECHA DE
LA JUNTA ACLARATORIA
Y DETERMINA

INCEDRA
DOCLJNENTALION 	 y

PROPUESTAS
ECONÓMICAS	 Y
1F CNC.	 Y	 ESPERA
FECHA Y na. DEL
ACTO	 DE
ERES. /ACIOU
ANIMEIRA	 Y
EVA' /JACNIN	 DE
PIPD.ESTAS
DICTAMEN Y MIL.

RED./ 4SES r ESPERA
FECHA Y HORA DF ,
JUNTA

_J-:_i_E-

9
IN	 N	 FECHA
ESTABLECIDA	 EXTRAE
smiso	 Acuol
RRESENTA	 RECIBO	 Y
SOLICITA REGISTRO

/N	 N	 EFE.
ESTABLECIDA	 RECIBE
RECIBO	 REGISMA

11.9ASISTENCN L	 EUNIFI PE
RECIBO	 INFORMA CORA

E	 NIC EO	 nue

RECIBE RECIBO IIPTIENE Y
ESPERA

REGISCRO

ir
llÇ.C.9
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES T/0 SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS

MATERIALES Y
SERVICIOS

GENERALES

SURDIRECCIÓN
DE RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETARIO
EJECUTIVO

DEL COMITF LIE
AOQUISICiomEs Y

SERVICIOS

COMITÉ DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

Y FINANZAS
PROVEEDOR

OFICINA
RECEPTORA

Ul

9

..{;:j

SE	 ENTERA.	 RECK
REGISTRO r MAAR..
JUNTA	 ACLARA	 Duons
coNctuvu v LEVANTA EL
ACTA	 ORDENE	 NENAS
REPRODUCE Y	 ENTREGA
cap.	 ARCHIVA
REGHTRO	 I VITACION

9 r
INSTRUYEPASES Y ACTA E	

.CAPTURAR	 Ac.. 
conmutan

RECIBE	 INSTR UCCIÓN
cAvvuuk	 A.cin
OBOENE	 inE	 DE
RECIBO Y ARCHIVA EN
EXPEDIENTE

RECIBEN	 COPA	 .
vc,	 INTEGRA
PROPUESTAS TÉCNKAS Y

ECONÓMICAS R.ENE Y
.P.A FECOA Y HO.
DEE	 NEO	 DE
M.NTACION
APERTURA	 Y

EVALUACIÓN	 .

Y FALLÓ
PRONEOI. DICTAMEN

.......1.:

EN LA FECHA

C

 .L ACTO
EXERAE
DOCUMENTAIÓN
INTEGRA	 PROPUESTAS
TECNCAS	 Y

ECONÓMICAS EN SOBRE
y	 RECIBO	 DE	 PAGO
ACUDE	 PRESENTA
RECIBO	 Y	 5011CITA
REGISTRO

SE	 ENTERA.	 PECIK
RECIBO REVISA ivEcisag
ir...v.1A	 v	 ENTREGA
REGISTRO	 Y	 CUADRO
CON	 PRECIOS	 DE
REFERENCIA PA...DE
INICIO a ACTO RETIENE
RECIBO . LA He. Y HORA

SENALADA	 pm,	 EL
ACTO	 .
PRESENTACIÓN
APERTLDA	 Y

EVALUACIÓN	 .
PRONESTAS DICTAMEN
Y FALLO 5E ENTERA SE
REIR. REO. REGISTRO
y	 CUADRO	 ENDIEÇA
vERIFICA	 QUÓRUM	 Y

DESARROLLA SESIÓN

RECIBE

AC

CUADRO	 Y

REcisno	 DEO.E
DOCUM.TIÓN	 LEE
nEcisino	 . su CASO
CANCELA PARTICIPACIÓN
PROMUNOA SOLICITA LA
ENTREGA . GARANTIA
DE	 POSEUEIA	 Y

PROM.. TÉCNKAS Y

ECONÓMICAS	 Y

DOCUMENTACIÓN
ADICIONAL	 RETIENE
REGISTRO	 Y

DOCUMENTACIÓN

ENTREGA GARANTIA	 Y

PROPUESTAS TÉCNICAS II

2

-9

ecoNonicas
DOCUMENTACIÓN	

Y

RECIBE
DOCUMENTACIÓN
GAPLANPA Y PROPJESTAI
vrv ps,	 .0NUNCIA
NOMBRE	 seat
YROPV.EA	 TECNICA	 r
sorinT	 ,	 ANÁLISIS
arriENE	 PRongsvss
EcoNn.v,op_„,,y,„,,,y	 y—

ANADEA	 Y	 EvALDA
VRO....	 E....
EDFTE	 T	 ... 	.

2.

RECIBE	 RESULTADO
mon...	 .5...
PROPUESTAS	 TÉCNICAS
EXTRAE	 PROPUESTAS
scoryorsicAs	 y
cocumuraracióN

TÉCNICAS
No	 ACEPTADAS	 Y

ENTREGA	 coy,	 us
ECOXIDIICAI
DOCUMENTACIÓN lir
PRO.ASTAS

VI
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
RECURSOS

MATERIALES y
SERVICIOS

GENERALES

SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETARIO
EJECUTIVO

DEL COMITÉ DE
ADQuiSicioNES y

SERVICIOS

COMITÉ DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

Y FINANZAS
PROVEEDOR RECEPTORA

OFICINA

IL9)

(;)

RECIBE	 Fvce.ErrA
TÉ0,1, y ECessevica

(2-

RETIENE	 PROILIESRAS

bacuellrtACIÓN	 SE
ENTERA y BRE, QUE
cONCLUyA.Acra

plIONUNcus.	 Alpe
man/ESTA y somErE AL
ANAL', y	 itt,

TÉCNicAs
DOCuliÉNTAcION	 Y

RESULTADOS

O	 1:::)1

".(;)

ANALIZA	 Y	 ,ALUA
MORUEST,
ECONOMKAS R
ImITE	 RESULTADO	 y

TtANA	

ERIMA

RECIBE	 mOpUESTA
ECONÓMICAS	 y

REsULTADOS	 krvisk	 SE
aaTFRA	 COMUNICA	 Y
DERERMNA.

O

ExcRAE	 pRopuEsTAS
TEcNicvs	 y

DecumENTACION
INTEGRA	 MOPIXSTAS
ECONómicAs v TuRNA
RARA	 EL....
pKTAMEN	 OS

ADWOICACION

COMUNICA svirvs. QUE
pLIEDEN	 InEsENTAA
sEGuNDA molan). Fon
IscRrs0 y eillyno QuE
Tee,	 Rneu
REILTADoS y
Ec	

mate,.
e,„,,,,

ENTERA	 EkARORA
NUERA	 MÓRIVSsi,
Eco,roN,A	 Y	 LA

i9
'IQ

pRnNTA

REciiss	 pROpuUTA
ECONÓMICA	 LA SOMEsE 	
A ...USE Y EVALuACION

ANALice	 y	 ERALUA
pRops,	 Emin

2
ESIATADO Y ss, V-v,•

CON pilOpUESTAS

REciel	 pROIUSTAS
ECONÓMIC,3	 y

RESULTADOS	 REVISA
COMUNICA	 EL	 meNTO
RERIFICARDETERKNA

O

e

EXTRAE	 pRoruEsTAS

OCKUMENTACIÓN
pvTEcisv	 IROPUESTAS
EcONÓMICAS y 'N.A

é



10 de noviembre de 2010 GACETA
O FI. G C:1> El I E Ft Pi 4r, Página 91    

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES T/0 SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS

NATERIATEs y
SERVICIOS

GENERALES

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETARIO
ElEcuTivo

GEL CONTÉ DE
ADQUISICIONES Y

SERVICIOS

COMITÉ DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

COORDINACIÓN DEADMINISTRACIÓN
Y FINANZAS

PROVEEDOR OFICINA
RECEPTORA

L9

9
ce.,., ...... cm

9
a..	 rnezt,rm	 te.
luto.	 MONETA
ECONOBIG	 orne.
RISDIT	 moeusrAs
ECYCICAR

SE	 ENTERA	 Euson.
roca,	 MORASE

P P.	 COM

9
PIRECIO	 UNITA,.
TOTAL E IVA y N'EMIR,.

MOLE	 NECEAR
PROPUESTC u

SONEIT A AI.U.
EVALUACIÓN

FIRE	 ANA117,	 EN
ato	 Y	 nuca

:ROPUESTASk„	Emin

MITAD]	 Y	 TURNES
CON PROPUESTAS

9.

SI

NO

posyRE
DOCUMENTACIÓN
INTEL...	 PROPUEMQ
TÉCNICAS	 A	 L.
ECONCIICAS
DEVUELVE y m No+
QUE	 ESPEREN	 QUE
CONCLUYAN ACTO

r 2

REaRE	 Opurpsys
ECONÓMICA Y TÉCNICA Y
OCICUR.NTACIÓN	 SE
ENTERA.	 RaRNE
oxutIENTAcifw,	 y
ESPERA QUE coNcLura ft
ACTO(2 •

DEC,.	 DESIERTA
a.c.	 ACTA
C CUNSTANCIADK

ECAM	 MIAR
ownnqe copias y tu

TRE. CON rana
o	 CARANTA	 .
psny.
DOCUMENTACIÓN

.......yr.....1..

+

li

e

ss66

IECISE COPIA on actA
CIROBREST.CEADA
LMUNTSA DE msnys

. iwniu.ri--1-1-1

nací...bao
BIENES',

SERCEQS POR

CRECER
J--

o

INTEGRA	 PROPUEST,
TÉCNICAS. ECONÓMICAS
DDCIAIENTACION 
TM.PAJA ELAROPAR a
Fu. pf ADEUDICACIÓN
REsupy.
DOCUMSNTACRUN

. LA BERNA INDICADA
PARA EL FA.0 RECREE
PROPUESTAS	 Y
00„„NyQuyósy
rmin	 DICTAN.
FALLO	 DE
Aujyymyoya<>„

(-)

/URNA
PROPUESTAS TECNCES Y

DOCUMENTACIÓN CON
ECONÓMICAS
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES VIO SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SURDIRECCIÓN DE
RECURSOS

MATERIALES y
SERVICIOS

GENERALES

SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
FINANCIEROS

ERVICIOS

SECRETARIO
ENCUTIv0

DEL COMiTIDE
ADDUISICINNES YS

COMITÉ DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACION

Y FINANZAS
PROVEEDOR

OFICINA
RECEPTORA

)

?

RE GIBE DOTAREN Y Y AL yo
.	 ADJUDICADOR
PRONJEM,	 TÉCNICAS	 Y
ICONOMKAS	 T
DCMUMENTACION
COMUNICA	 PALLO	 v
TOMO coN PROPUESTAS Y

LOCIRIENTACION

RELATA TALLO Y	 7,t1V
PROPAS E,	 v
DOCJMDATACION RETA,
FIRMAS 0,1E, COPAS Y
ENTREGA CON GARANMAS
AA	 PO0PAL 	 "MEC, REO, ro, cyL ACT,

IN SU CA.0 DARANDA
DE Forma... AEMSA

(2

DOCUMENTACTON	 FA
EXPFDETME OPONE COM,
y	 ENTREGA	 varan
EXPEDIENTE

NATI,	 OS
NOP, ESTAS Y ACTA Y
PROCEDE secuLL syy.
EL [Aso

RADAR !Asc.,
pyryartmLINTA
! PAL EA., L A ..
LAY,E.'Ac'cA'

iNT ONNTROVAIN5

AMAINE ACTA Y DENTRO
nEL PLAZO FSTABLECOO
ACUDE PARA	 I.N.P 	 .
CONTRATO

RECIBE	 COMA	 or
EXPEDIENTE Y ARCAIVA

(::::}

RECIBE	 EXPEDIENTE
F. MORA CONTRATO EN
MED	 TANTOS	 OBTIENE
VISTO	 surNo	 De	 LA
UNIDAD	 DE	 AAALLYTos
AL RINCos 	RELLENE coy,
EXPEDIENTE y FSPFRA QUE
SE PREMIA/E

--I---

DOCIRO DEL POMO PARA
O DAMA VERIPIC•

INFORMA	 PARA.	 RAC k
EFECTIVA	 ,	 GARANTIA
DE SERIEDAD DE POSTURA
E	 INICIAR	 I.
nacwimiwro	 DF
SANTON

„ ocypso.. ADN Ey
PROGFEMILENTO

INHODITE A

t„,9
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
RECURSOS

MATERIALES Y
SERVICIOS

GENERALES

SUSDIRECCIÓN
DE RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETARIO
EJECUTIVO

DEL COMITÉ DE
ADQUISICIONES Y

SERviCIOS

COMITE DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

Y FINANZAS
PROVEEDOR

DIRECCIÓN
GENERAL DE
RECURSOS

MATERIALES

Ç?)

C;)

"IP

EMITE	 REPORTE	 DE
PROVEEDOR
ÓANCIONAOLT LO EN I
OTORGA EL CONTRATO
AL QUE PAYA DADO EL
PRECIO MA S CE RCANO AL

...;)

RECIBE	 REPORTE	 DE

SrlIGIEOE')NAVOR	 SE ENTQA
PROCEDE Y ARCHIGA

GANADOR

till»?.111

SE	 ENTERA	 Y	 SE
PRESENTA PARA FIRMAR
EL CONTRATO J--

...9

"1.9

RECABA	 FUMA	 erv
CONTRATO ENTREGA UN
TANTO corv GARANPA
DE .RIEDAD DE POSTURA
Y	 SOLICITA	 FIANZA	 .
CUMPLIMIENTO	 ARerom
UN TANTO Y eL AcusE .
w	 GARANTin	 DE
SERIEDAD IN EXPEDIENTE

RECIBE CONTRATO	 LO
TIRÓ, ENTREGA PEONZA
DE	 GUMFIIMIENTO
E4BORA	 FOÓNILET

1
0E11E1. COPIO. REGENE

HIERA FECHA PARA
ENTREGAR LOS BIEES O
SERVICIQ JUNTO 

N 
CON

FACTURA
RECIBE	 Y	 CUSEODIA
HUTU,	 o,

CUMPLIMIENTOA„,,,REc, y Esp„, , A

„,

CONTRATO
(1-1)

DENTRO DE Los n.mos
DE ENTREGA DETERMINA

mN0
UNIDAD OF ASUNTOS

JURIDICOS

NFORMA N» OFICIO
El	 iNcumfunenno
pm. HACER EFECTIVA
,	 {MEA	 DE

DI

	 EN°,
.`

ENNU
CHIN	 EN

EXPEDIENTE	 cus. .
RECGO

.Mn

.1.9

RICA, c*,,0 IN	 EL
uo, u	 iN,,,,, H.
INCUMPLIMIENTO HACE
IFECEIVA EA nowLe .
CUMPLIMIENTO	 Y
ARCHIVA OFICIO

REO«	 REPORTE	 DEL
PROVEEDOR	 SE ENTERA
PROCEDE , ARCNNA

PECHE	 LOS	 BIENU	 O
SERVICIOS	 VERICCA	 T
DETERMINA

I.--

M By	 91

COMLINKA QUE No sorv
LOS YENES 0 SEAMOS Y
L1 OTORGA TIMPO PARA
REPOSICIÓN

V



Página 94 GACETA
C) I- I a CREEZIERNO 10 de noviembre de 2010

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SURDI RECCI ON DE
RECURSOS

MATERIALES Y
SERVICIOS

GENERALES

SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETARIO
IJECUTwo

DEL COMITE DE
ADQU/SICIONEs Y

sERvicios

COMITE DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

Y FINANZAS
PROVEEDOR

DIRECCIÓN
GENERAL DE
RECURSOS

MATERIALES

o
o

03

9
o ENTERA QUE No SON
10s BIENESOSERV.. y
PROOEL E A SU ENTREGA
.	 EL	 TIEMPO
ESTABEECIDO

RECAE	 R EDS	 BIENES	 O
SERVICIOS CON GOMA DF
FACINRA	 FIRMA	 ,
RELEVE..	 PARCIAL	 T
SOLICITA	 \ TRINQUE	 T.

	 	 EM.A	 ORICin	 DE
ALEFITACEON
CONFoRrin.

5

Ir cg

sE	 ENE..	 REc RE	 sos
RIENES	 O	 EL E VINOS	 y

DEIERMINA

INFORMA POR OFICIO
QUE	 NO	 CUNALEN
coN	 LAD
CARA...ICES
REEDLIERIDAS

EC BE OF	 E TERA
I	 I

CAMMO

r -IQ

RECIBE COM/MICADO SE
ENIERA	 SOLVENTA
IRRE.L.DADES
ENTR EGA E IFO..

(S

E.BoRA	 0[..	 .
CONFORDAD 	 E 0

RECIBO	

MI

DA/Al° ACUSE .

RECIBE	 0. o	 DE
R.ERCION	 A
SATISFACCION SE ENTE.

FRC,. y FIANZA [N
V [10S OREO.

€ AQ

RECIBE COMENICADIGN
sc	 rNTFRÁ	 ENTREGA

(1)- 1 /DIOS O LLA

REO.	 /ARA .4	 Y
FIANZA	 DE	 RICIDS

.	 FRC..	 OBTIENE
yOMA	 y	 REN.	 PARA
TRADE TE	 .	 PACO
R.O. ARCA	 ...A	 Y
so.. EAcTuRA

A ccE, A A	 . e_
No, .DINILNTG

,,,, ' WOREs REDBF cONT. RECIBO
SE AETIAA	 y EN TECHA
PROGRAMADA	 RFCIRE
ERGO

(	 FIN	 )

MEDICIÓN

Indicador para medir la eficiencia en la adquisición de bienes o servicios mediante invitación restringida.

Número mensual adquisiciones realizadas por invitación
restringida

Número mensual de solicitudes de adquisiciones recibidas 	
atendidas por invitación restringida.
Porcentaje de solicitudes de adquisiciones

Registro de evidencias:

Las solicitudes de adquisiciones se archivan en el expediente de invitación restringida y se resguarda en la Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

X 100=
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

ejCompromiso

SOLICITUD DE ADQUISICIONES
CENTRO DE COSTO / DEPENDENCIA FECHA DIA MES AÑO FOLIO

(5)

(6)
URGENTE

(6)
NORMAL

( 1 ) EMISIÓN
(3) i A 15 DIAS 15 A 95 DIAS

PROYECTO

(2) RECIBIDO
(4)

N°
(7 )

CLAVE
(8)

UNIDAD
DE

MEDIDA
(9)

CANTIDAD DESCRIPCIÓN Y CARACT RISTICAS DEL MATERIAL
Y/0 SERVICIO

( 1	 )

PRECIO
UNITARIO

(13)

PRECIO
TOTAL

(14)

JUSTIFICACIONES Y
OBSERVACIONES

(15)
SOLICITADA

(10)
AUTORIZADA

( I	 I)

PROVEEDOR SUGERIDO
(16)

SUB-TOTAL

15% I.V.A
OBSERVACIONES DE LA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS
FINANCIEROS

(18)

TOTAL
DATOS CARACTERÍSTICOS DEL PROVEEDOR

(17)

( 19) (20) (21 (22) (23)

JEFE DEL AREA SOLICITANTE JEFE DE LA UNIDAD O
DIRECCION

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS MATERIALES

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS
FINANCIEROS

COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN 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 la Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaría de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México.
Distribución y Destinatario: El formato es requisitado en original y dos copias. El original para archivo y control de la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, una copia para la Subdirección de Recursos Financieros y una
copia para la unidad administrativa solicitante.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN
1 Centro de costo / Dependencia Anotar el número 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. 
Colocar la fecha: día, mes y año de la elaboración  de la solicitud de adquisiciones. 
Indicar la fecha día, mes y año, ésta será anotada por la Coordinación 	 de
Administración y Finanzas cuando reciba la solicitud.

3 Emisión
4 Recibido

5 Folio Anotar el número consecutivo que le corresponda una vez que haya sido obtenido
el techo presupuestal correspondiente. Este será registrado por la Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

6
Urgente
Normal

Especificar el tiempo en el que debe ser entregado el bien o servicio:
De 1 a 15 días.
De 15 a 95 días.
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7 N°. Anotar el número progresivo de los bienes solicitados.
8 Clave Registrar	 la	 clave	 del	 artículo	 o	 bien	 solicitado,	 de	 acuerdo	 al	 catálogo

correspondiente.
9 Unidad de medida Anotar la unidad de medida, según corresponda. Ejemplo pieza, caja, paquete, etc.

10
11

Cantidad
Solicitada
Autorizada

Indicar en número la cantidad que se solicita adquirir.
Registrar la cantidad autorizada de acuerdo con el techo presupuestal disponible

12 Descripción y características del
material y/o servicio

Anotar	 las	 características	 del	 bien	 o	 servicio	 solicitado,	 con	 todas	 las
especificaciones técnicas.

13 Precio unitario Indicar el costo unitario del bien o servicio según el precio de mercado.
14 Precio total Anotar el costo total del bien o servicio.
15 Justificaciones y observaciones Escribir las justificaciones y observaciones necesarias por las que se requiere la

adquisición de los bienes o servicios solicitados.
16 Proveedor sugerido Anotar el nombre del proveedor sugerido, cuando el área usuaria proponga algún

proveedor por las características del bien o servicio solicitado.
17 Datos característicos del

proveedor
En caso de que se sugiera algún proveedor, asentar los datos del mismo, como
son: domicilio, teléfono, etc.

18 Observaciones de la
Subdirección de Recursos
Financieros

Escribir las observaciones o recomendaciones pertinentes, cuando así lo estime
conveniente la Subdirección de Recursos Financieros.

19 Jefe del área solicitante Anotar el nombre y firma del o la titular del área solicitante. (Unidad, Subdirección
o Delegación Regional).

20 Jefe de la unidad o dirección Escribir	 el	 nombre	 y	 firma	 del	 o	 la	 titular	 de	 la	 Unidad	 o	 Dirección
correspondiente. (Dirección General o Dirección de Programación y Vinculación,
según proceda).

21 Subdirección de Recursos
Materiales

Recabar la firma del responsable del área de Recursos Materiales al momento de
recibir la solicitud.

22 Subdirección de Recursos
Financieros

Obtener la firma del Subdirector de Recursos Financieros.

23 Coordinación de Administración
y Finanzas

Recabar la firma de autorización del titular de la Coordinación de Administración y
Finanzas.

Edición:	 Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Fecha:	 Octubre de 2010

Código:	 215040200/09

Página:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ENTRADA DE BIENES EN EL ALMACÉN.
OBJETIVO
Eficientar y mantener actualizado el inventario de los bienes existentes en el Almacén, mediante su recepción, registro y
clasificación, para el suministro oportuno a las unidades administrativas de la Secretaría de Desarrollo Social.

ALCANCE
Aplica a los servidc res públicos adscritos al Almacén de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaría de Desarrollo Social, así como a las unidades administrativas que solicitan bienes para la realización de sus actividades.

REFERENCIAS
Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social, Capítulo VI de las Atribuciones Específicas de las Direcciones
Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos Jurídicos, Coordinación de Administración y Finanzas y
Contraloría Interna, Artículo 16, fracción 1. Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre de 2005, reformas y adiciones.

Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares, IV
Adquisición de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, ACP-097. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de
enero de 2007.
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RESPONSABILIDADES

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de resguardar los bienes
adquiridos, que coadyuven a la realización de las actividades encomendadas a la Secretaría.

La Subdirección de Recursos Financieros deberá:

Recibir la factura de los bienes adquiridos.
Tramitar el pago de la factura.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá:

Recibir los bienes, remisión y factura.
Verificar que los bienes cumplan con las características 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 Subdirección de Recursos Financieros.

El Encargo del Almacén deberá:

Recibir los bienes y la remisión o factura y sellarla de entrada al almacén.
Verificar que los bienes entregados en el almacén cumplan con las especificaciones establecidas, en caso contrario,
informarlo a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Clasificar los bienes, resguardarlos, registrarlos en el sistema, elaborar Tarjeta de Almacén e integrarla al Kardex.

Los Proveedores deberán:

Entregar bienes, remisión o factura al personal operativo del almacén.

DEFINICIONES

Entrada de bienes al Almacén: Es la recepción de los bienes que se adquieren para el desempeño de las funciones de la
Secretaría de Desarrollo Social, en el entendido de que todo lo que ingresa al Almacén debe contar con un registro de entrada.

Resguardo: Protección 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, así como las existencias y costos
reales de los mismos.

Registro de Bienes: Control en el que se especifican las características físicas, 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 características requeridas.
Nota de entrada en el almacén.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Adquisición de bienes y/o servicios por licitación pública.
Adquisición de bienes y/o servicios por adjudicación directa.
Adquisición de bienes y/o servicios por invitación restringida.
Realización del inventario físico de almacén.
Registro de salida de bienes del almacén.

POLÍTICAS

Todos los bienes que sean adquiridos por la Coordinación de Administración y Finanzas deberán ingresar al Almacén de
la Secretaría de desarrollo social.
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El encargado del Almacén deberá mantener actualizado el inventario de los bienes de consumo de la Secretaría.
No se recibirá ningún bien que no cuente con la documentación soporte pan su ingreso al Almacén como es la factura, la
remisión, el pedido o la tarjeta informativa.
El encargado del Almacén deberá verificar que todos los bienes recibidos cumplan con las características especificadas en
el contrato o pedido o, en su caso, informará sobre el incumplimiento en el que incurran los proveedores a la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Las facturas de los suministros se sellarán y firmarán únicamente cuando se entregue el 100% de los bienes indicados.
Los bienes que se reciben en el Almacén de la Secretaría se deberán clasificar, ubicar y resguardar correctamente.
El encargado del Almacén elaborará formatos de control interno con el visto bueno de la Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales, en función de la recepción o resguardo de los bienes que ingresan al Almacén
La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales establecerá coordinación permanente con el área de
bienes muebles para el control del mobiliario y equipo y con el área de adquisiciones para el suministro de los bienes para
el stock de Almacén.
El encargado del almacén o los auxiliares responsables de la recepción de los bienes revisarán físicamente que cumplan
con las características específicas como unidad de medida, unidad de peso, etc., las cuales se describen en la factura o
remisión o, en su caso, si se cuenta con el contrato de pedido verificarán que cumpla estrictamente con lo acordado o de
lo contrario no recibirán los bienes.

DESARROLLO

Procedimiento: Registro de entrada de bienes en el Almacén.

No. Unidad Administrativa I
Puesto

Actividad

1 Proveedor Entrega los bienes junto con la remisión y/o factura en original y copia al
Encargado del Almacén y espera.

2 Encargado del Almacén Recibe los bienes y remisión y/o factura en original y copia, verifica que los bienes
solicitados cumplan con las especificaciones establecidas y determina: ¿Los bienes
cumplen con las especificaciones?

3 Encargado del Almacén Los bienes no cumplen con las especificaciones.

Informa vía telefónica a la Subdirección de Recursos Materiales que los bienes no
cumplen con las características pactadas.

4 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Se entera que los bienes no cumplen con las especificaciones, contacta vía
telefónica	 al	 proveedor	 y	 le	 solicita	 que	 cumpla	 a	 la	 brevedad	 con	 las
características pactadas de los bienes.

5 Proveedor Recibe solicitud de cumplimiento de las características pactadas, se retira y
procede a sustituir los bienes. Se conecta con la operación no. I.

6 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 el 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 kárdex.
Resguarda kárdex y copia de tarjeta.

7 Proveedor Recibe factura original con sello de entrada al Almacén, se retira y entrega la
factura en la Subdirección de Recursos Materiales, para trámite pago.

8 Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe factura original con sello de entrada al almacén, la valida y elabora tarjeta
para el envío de la factura a la Subdirección de Recursos Financieros.

9 Subdirección	 de	 Recursos
Financieros

Recibe tarjeta de envío y factura validada y sellada y procede a tramitar el pago.
Se conecta con el procedimiento inherente al pago a proveedores.

10 Subdirección	 de	 Recursos
Financieros

Una vez tramitado el pago le informa al proveedor que puede pasar por su pago y
archiva tarjeta y factura.

I	 I Proveedor Recibe pago por los bienes o servicios recibidos y se retira.
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DIAGRAMAC1óN

PROCEDIMIENTO; REGISTRO DE ENTRADA DE BIENES EN EL ALMACÉN.

PROVEEDOR ENCARGADO
DEL ALMACÉN

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
FINANCIEROS

(	 INICIO	 )

T
ENTREGA LOS BIENES Y LA REMISIÓN O
FACTURA EN ORIGINAL Y COPIA Y
ESPERA.

RECIBE 105 BIENES Y LA REMISIÓN O
FACTURA	 EN	 ORIGINAL	 Y	 COPIA.
VERIFICA QUE LOS BIENES CUMPLAN
CON	 LAS	 ESPECIFICACIONES	 Y
DETERMINA.

e

rl

0

LOS	 BIENES	 NOINFORMA	 QUE
CUMPLEN	 CON	 LAS
ESPECIFICACIONES

SE	 ENTERA	 OVE	 NO	 CUMPLEN
ESPECIFICACIONES, 	 CONTACTA	 VÍA
TELEFÓNICA Y SOLICITA CUMPLA CON
LAS CARACTERISTICAS PACTADAS.

IQ

6

RECIBE SOLICITUD DE CUMPLIMIENTO DE
LAS CARACTERÍSTICAS PACTADAS, 	 SE
RETIRA Y PROCEDE A SUSTITUIR LOS
BIENES

1 COLOCA	 SELLO	 DE	 ENTRADA	 AL
ALMACÉN EN FACTURA Y DEVUELVE
ORIGINAL. CLASIFICA LOS BIENES, LOS
GUARDA. LOS REGISTRA EN SISTEMA DE

NOTAALMACÉN. ELABORA	 DE ENTRADA

1(;) Y LA INTEGRA AL KÁRDEX RESGUARDA
COPIA DE FACTURA Y KARDEX

RECIBE FACTURA ORIGINAL CON SELLO
DE ENTRADA Al ALMACÉN, SE RETIRA Y
EN TREGA FACTURA PARA TRAMITE DE
PAGO

RECIBE FACTURA ORIGINAL CON SELLO
DE ENTRADA AL ALMACÉN. LA VALIDA.
ELABORA TARJETA PARA EL ENVIO DE LA
FACTURA



Página 100 GACETA
0 L co R3 I E ft. 10 de noviembre de 2010

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ENTRADA DE BIENES EN EL ALMACÉN.

PROVEEDOR ENCARGADO
DEL ALMACÉN

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
FINANCIEROS

.6.)

l'Ql

RECIBE TARJETA Y FACTURA VALIDADA Y
SELLADA	 Y	 TRAMITA	 EL	 PAGO
RESPECTIVO.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO INHERENTE

AL PAGO
DE PROVEEDORES.

o

UNA	 VEZ	 TRAMITADO	 EL	 PAGO

9
INFORMA QUE	 PUEDE RECOGER	 EL
PAGO. ARCHIVA TARJETA Y FACTURA.

ACUDE. RECIBE PAGO T SE RETIRA

J-
(	 FIN	 )

MEDICIÓN

Indicador para medir el nivel de eficiencia en la recepción y resguardo de los bienes adquiridos.

Número mensual de bienes registrados en el
Sistema de Almacén 

Número mensual de bienes recibidos en el
Almacén

X 10@	 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 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO C.) Compromiso

Gobierno que cumple

NOTA DE ENTRADA
FOLIO: f I

NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DEL PROVEEDOR:	 (2)

FECHA DE INGRESO (3) No. FACTURA (4)
REMISIÓN
DOCUMENTO
REFERENCIA

No. DESCRIPCIÓN UNIDAD DE
MEDIDA CANTIDAD COSTO

UNITARIO
COSTO
TOTAL

(5) (6) (7) (8) (9) (10)

TOTAL $ (1 I)

Instructivo para llenar el formato: Nota de Entrada.

Objetivo: Llevar el control de los bienes que se reciben y resguardan en el Almacén de la Secretaría de Desarrollo Social.

Distribución y Destinatario: El formato se requisita en original para el control del Almacén.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

I Folio Escribir el número consecutivo que corresponda a cada una de las entradas.

2 Nombre o razón social del
proveedor

Anotar los datos del proveedor responsable de la entrega de los bienes.

3 Fecha de ingreso Indicar la fecha en la que ingresan los bienes al almacén.

4 No. factura, remisión,
documento, referencia

Anotar el número del documento que soporta las características y el costo de los
bienes.

5 No. Incluir el número consecutivo del registro de los bienes que se reciben.

6 Descripción Describir las características físicas de los bienes que se reciben.

7 Unidad de medida Especificar la unidad de medida del bien como peso, pieza, caja, metros, etc.

8 Cantidad Anotar la cantidad de los bienes que ingresan al Almacén.

9 Costo unitario Especificar el costo por unidad del bien que ingresa al Almacén.

10 Costo total Anotar el costo total de los bienes por unidad que ingresan al Almacén.

I	 I Total $ Señalar el monto total de la suma de los bienes que ingresan al Almacén.
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Edición:	 Primera 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Fecha:	 Octubre de 2010 

Código:	 215040200/10  

Página:    

PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DEL INVENTARIO FÍSICO DE ALMACÉN.

OBJETIVO

Mejorar el control de los bienes de consumo resguardados en el Almacén de la Secretaría de Desarrollo Social, mediante el
conteo, revisión y actualización de los bienes en existencia, para su entrega oportuna a las unidades administrativas solicitantes.

ALCANCE

Aplica a los servidores públicos adscritos a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales que se encargan de las
labores relacionadas con la integración y conteo de los bienes que se resguardan en el Almacén de la Secretaría de Desarrollo
Social.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social. Capítulo VI de las Atribuciones Específicas de las Direcciones
Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos Jurídicos, Coordinación de Administración y Finanzas y
Contraloría Interna. Artículo 16, fracción I. Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre de 2005, reformas y adiciones.

Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares, IV
Adquisición 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 Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de enero
de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar el conteo y el
inventario fisico del Almacén de la Secretaría de Desarrollo Social.

La Contraloría Interna de la Secretaría de Desarrollo Social deberá:

Designar a la persona que asistirá como representante en la realización del inventario físico del Almacén.
Confirmar, mediante oficio el día y hora para levantar el inventario y enviarlo a la Subdirección de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Realizar las recomendaciones pertinentes para mejorar el control interno del Almacén y remitirlas a la Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Firmar el Acta respectiva.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá:

Solicitar mediante oficio a la Contraloría Interna de la Secretaría de Desarrollo Social, la presencia de un representante
para realizar el inventario físico del Almacén, indicando la fecha tentativa para su levantamiento.
Recibir el oficio de respuesta y enterarse de la confirmación del día y hora y del nombre de la persona designada por la
Contraloría Interna para realizar el inventario físico del Almacén.
Imprimir, del Sistema de Almacén, el listado de bienes resguardados, así como los marbetes que se colocan en cada uno
de los bienes resguardados.
Contabilizar, en presencia del representante de la Contraloría Interna, cada uno de los bienes existentes en el almacén.
Levantar el Acta Administrativa de los resultados obtenidos en el inventarío físico de Almacén.
Firmar el Acta Administrativa y obtener la firma del representante de la Contraloría Interna.

El encargado del Almacén deberá:

Realizar el conteo físico de los bienes resguardados en el Almacén.
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DEFINICIONES

Conteo físico: Revisión física de los bienes resguardados que permite verificar su existencia en el almacén, para lo anterior se
pueden realizar hasta tres conteos.

Resguardo: Protección 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, así como las existencias y costos
reales de los mismos.

4. Registro de Bienes: Documento de control en el que se especifican las características físicas, marca, contenido, unidad de
medida de los bienes que se guardan en el Almacén.

Marbete: Documento que permite identificar los bienes por su número, descripción y unidad de medida.

Acta Administrativa: Documento en el que se informan los resultados obtenidos en el levantamiento del inventario físico 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

Oficio para solicitar la presencia de un representante de la Contraloría Interna.

RESULTADOS

Inventario fisico de las existencias reales en el Almacén de la Secretaría de Desarrollo Social.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Registro de entrada de bienes en el Almacén.
Registro de salida de bienes del Almacén.

POLÍTICAS

El inventario físico de Almacén se realizará durante los meses de junio y diciembre de cada año, para lo cual será
necesaria la presencia de un representante de la Contraloría Interna de la Secretaría de Desarrollo Social.

DESARROLLO

Procedimiento: Realización del inventario físico de Almacén.

No. Unidad Administrativa /
Puesto Actividad

I Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Durante los meses de junio y diciembre de cada año, elabora en original y copia
oficio para solicitar a la Contraloría Interna de la Secretaría de Desarrollo Social
la presencia de un representante para realizar el inventario físico de Almacén, en
el cual se indica la fecha y hora tentativas y lo envía. Archiva copia de oficio
previo acuse de recibo.

2 Contraloría Interna Recibe oficio en el que solicita la presencia de un representante para realizar el
inventario físico de Almacén, designa representante, le informa, confirma día y
hora y lo comunica mediante oficio en original y copia a la Subdirección de
Recursos	 Materiales y Servicios Generales. Archiva copia del oficio enviado
previo acuse de recibo y oficio de solicitud.
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No.
Unidad Administrativa I

Puesto
Actividad

3 Representante de la Contraloría
Interna

Se entera que ha sido designado para acudir a la realización del inventario físico
de almacén y espera fecha y hora. Se conecta con la operación no. 5.

4 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio original en el que se designa representante y se confirma el día y
hora para la realización del inventario físico de almacén, se entera, archiva oficio e
informa el día y hora del inventario al Encargado del Almacén.

5 Encargado del Almacén En la fecha y hora establecida, recibe al representante de la Contraloría 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: ¿Existen diferencias entre el listado y el primer conteo?

6 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:
¿Existen diferencias entre el listado y el segundo conteo

7 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 obedeció
a un error en el conteo o a un faltante o sobrante de los bienes y, en su caso,
elabora una relación de los bienes faltantes o sobrantes y la archiva.

8 Encargado del Almacén No existen diferencias entre el listado y el conteo.
Da por concluido el	 inventario fisico de Almacén en coordinación 	 con el
representante de la Contraloría Interna.

9 Encargado del Almacén Levanta Acta Administrativa de los resultados obtenidos en original y copia, la
firma, obtiene firma del representante de la Contraloría, le entrega Acta original y
una copia del formato de Control y Seguimiento de Inventarios de Almacén, envía
la copia del acta junto con el listado de bienes resguardados y de entradas y
salidas de bienes y el formato de Control y Seguimiento de Inventario de
Almacén,	 a	 la	 Subdirección	 de	 Recursos	 Materiales	 y	 Servicios	 Generales,
mediante oficio.

10 Representante de la Contraloría
Interna

Da por concluido el inventario físico de Almacén, recibe Acta Administrativa
original y copia del formato de Control y Seguimiento de Inventarios de Almacén
y se retira.

I	 I Representante de la Contraloría
Interna

Elabora recomendaciones orientadas al mejoramiento del control interno del
Almacén y las remite a la Subdirección 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.

12 Subdirección	 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 Contraloría Interna.

13 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe recomendaciones orientadas al mejoramiento del control interno, las
atiende e informa mediante oficio al representante de la Contraloría Interna que
ha solventado las observaciones.

14 Representante de la Contraloría
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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DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DEL INVENTARIO FÍSICO DE ALMACÉN.

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

CONTRALORÍA
INTERNA

REPRESENTANTE DE
LA CONTRALORÍA

INTERNA
ENCARGADO

DEL ALMACÉN

(	 INICIO

(12
DURANTE	 LOS	 MESES	 DE JUNIO	 Y

DICIEMBRE DE CADA AÑO ELABORA
OFICIO PARA SOLICITAR LA PRESENCIA
DE UN REPRESENTANTE PARA REALIZAR

EL INVENTARIO FÍSICO DE ALMACEN
INDICANDO FECHA Y HORA Y LO ENVIA
ARCHIVA	 COPIA	 DE	 OFICIO	 PREVIO

ACUSE DE RECIBO

..(;)

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DESIGNA

REPRESENTANTE.	 LE	 INFORMA.

CONFIRMA	 DÍA Y DORA. COMUNICA

MEDIANTE OFICIO. ARCHIVA COPIA DE

OFICIO	 ENVIADO	 Y	 OFICIO	 DE

SOLICITUD
SE ENTERA QUE HA SIDO DESIGNADO Y
ESPERA FECHA Y HORA PARA ACUDIR

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE DESIGNA
REPRESENTANTE Y CONFIRMA FECHA

CHA

HORA SE ENTERA, ARCHIVA OFICIO E
INFORMA

EN LA FECHA Y HORA ESTABLECIDA

RECIBE.	 IMPRIME	 LISTADO .	 CUENTA
CADA	 UNO	 DE	 LOS	 BIENES

RESGUARDADOS	 EN	 SU	 PRESENCIA,

ANOTA	 RESULTADOS	 EN	 FORMATO

CONTROL	 Y	 SEGUIMIENTO	 DE

INVENTARIOS	 DF	 ALMACÉN	 Y

DETERMINA.

NO

O	 SI

•
o

REALIZA UN SEGUNDO CONTEO PARA
VERIFICAR CIFRAS. ANOTA RESULTADOS

EN EL FORMATO Y DETERMINA.

o

NO

•

REALIZA	 TERCER	 CONTEO	 PARA

VERIFICAR	 SI	 ES	 UN	 ERROR	 O	 UN
FALTANTE O SOBRANTE EN LOS BIENES_

ELABORA	 RELACIÓN	 DE	 FALTANTES-

SOBRANTES Y ARCHIVA

ni

Ul
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PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DEL INVENTARIO FÍSICO DE ALMACÉN.

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES
CONTRALORÍA

INTERNA
REPRESENTANTE DE
LA CONTRALORÍA

INTERNA DEL
ENCARGADO

ALMACÉN

çl

(2

DA POR CONCLU DO EL INVENTARIO
FINCO

(2

LEVANTA ACTA ADMINISTRATIVA 	 DE

4)

LOS RESULTADOS OBTENIDOS. LA FIRMA.
OBTIENE	 FIRMA.	 ENTREGA	 ACTA
ORIGINAL	 Y	 COPIA	 DEL	 FORMATO

(2
CONTROL	 Y	 SEGUIMIENTO	 DE
INVENTARIOS	 DE	 ALMACEN	 Y	 FNVIA
COPIA DE ACTA. LISTADO Y FORMATO
MEDIANTE OFICIO

RECIBE	 ACTA	 ADMINISTRATIVA.
ORIGINAL Y COPIA DEL FORMATO, DA
POR	 CONCLUIDO	 EN	 INVENTARIO
FISICO Y SE RETIRA.

1(41)

ELABORA	 RECOM NDAaoNRS	 DE
MEJORA EN EL CONTROL DEL ALMACÉN
Y	 LAS	 REMETE 	 ARCHIVA	 ACTA	 Y
FORMATO

RECIBE	 COPIA	 DE	 ACTA
ADMINISTRATIVA. DEL FORMATO Y DEL
LISTADO. SE ENTERA. ARCHIVA Y ESPERA
RECOMENDACIONES

1--
----f

(119

RECIBE RECOMENDACIONES PARA LA
MEJORA	 LAS	 ATIENDE	 E	 INFORMA
MEDIANTE	 OFICIO	 QUE	 SE	 HAN
SOLVENTADO

I -Ig

RECIBE OFICIO. SE ENTERA. ARCHIVA Y
DA POR CONCLUIDO EL INVENTARIO.

(	 FIN	 )

MEDICIÓN

Indicador para medir el nivel de eficiencia en la realización del inventario de Almacén.

Número anual de recomendaciones realizadas a los
inventarios físicos de Almacén 

	
X 100=	 Porcentaje anual de recomendaciones al

Número anual de inventarios físicos de Almacén realizados
	

inventario del Almacén de la Secretaría.

Registro de evidencias:

—	 Los inventarios físicos de Almacén realizados quedan registrados en el Acta Administrativa de los resultados obtenidos
en el inventario, que se resguarda en la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Coordinación
de Administración y Finanzas de la Secretaría.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS  

C5 Compromiso GOBIERNO DEL
ESTADO DE mÉxico  

SECRETARÍA DE DESARROLLO SOCIAL
COORDINACIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE INVENTARIOS DE ALMACÉN

INVENTARIO FÍSICO DE ALMACÉN AL DÍA_(  DEL MES_12) 	 DEL AÑO C3)—  

No. DE
MARBETE DESCRIPCIÓN DEL MATERIAL UNIDAD DE

MEDIDA
EXISTENCIAS

FÍSICAS
COSTO

UNITARIO
COSTO
TOTAL

CONTEOS
OBSERVACIONESler 20 ler

(4) (5) (6) (9) (8) (9) (10) (II) (II) (13)

Instructivo para llenar el formato: Control y Seguimiento de Inventarios de Almacén.
Objetivo: Realizar el inventario de los bienes que se resguardan, así como los que entran y salen del Almacén de la Secretaría
de Desarrollo Social.
Distribución y Destinatario: El formato se requisita en original y copia.
El original para el control de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Una copia para el control de la Contraloría Interna.
No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

1 Inventario físico de almacén al día ... Escribir el día en que se realiza el levantamiento del inventario físico de almacén.
2 del mes Anotar el mes en el que se realiza el levantamiento de inventario físico de

almacén.
3 del año Escribir el año en el que se realiza el levantamiento de inventario físico de

almacén.
4 No. de marbete Indicar el número de marbete para identificar los bienes por su número,

descripción y unidad de medida.
5 Descripción del material Anotar las características físicas del bien, nombre del artículo marca, contenido,

composición general, etc.
6 Unidad de medida Indicar la medida correspondiente como kilogramo, metro, pieza, caja, rollo,

unidad, cubeta, etc.
7 Existencias físicas Escribir las existencias de bienes en el Almacén.
8 Costo unitario Señalar el valor monetario que se asigna a cada bien en función de su

adquisición. Este costo está asentado en la tarjeta de almacén, el cual puede
variar a la alta o a la baja dependiendo del costo de la siguiente entrada, ya que
se considera conveniente manejar el costo promedio.

9 Costo total Anotar el valor monetario que se deriva de las existencias reales por el costo
unitario.

10
11

12

Conteos
I er.
2o.

3er.

Incluir el resultado del primer levantamiento de inventario físico de almacén.
Anotar el resultado en números del segundo levantamiento de inventario físico
de almacén, (este conteo se realiza cuando se reflejan diferencias de tonteo y
de acuerdo con el criterio del representante de la Contraloría Interna se
verifican en su presencia, asentándose el conteo correcto en la columna de
tercer conteo).
Indicar las existencias reales por probables diferencias y errores de tonteo.

13 Observaciones Describir	 las	 recomendaciones	 que	 se	 presenten	 durante	 la	 jornada	 del
inventario.
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACÉN.

OBJETIVO

Eficientar la entrega de los bienes solicitados por las unidades administrativas de la Secretaría de Desarrollo Social, mediante la
autorización, entrega oportuna y registro de los bienes requeridos para cumplir con sus funciones.

ALCANCE

Aplica a los servidores públicos adscritos a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales encargados de registrar
la salida de bienes del almacén, así como a las unidades administrativas de la Secretaría de Desarrollo Social que solicitan bienes.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social. Capítulo VI de las Atribuciones Específicas de las Direcciones
Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos Jurídicos, Coordinación de Administración y Finanzas y
Contraloría Interna. Artículo 16, fracción 1. Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre de 2005, reformas y adiciones.
Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal. IV Adquisición de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, ACP-097. Gaceta del Gobierno,
24 de febrero de 2005.
Manual de General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de
enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección 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 Coordinación de Administración y Finanzas deberá:

Autorizar el requerimiento de bienes y remitirlo a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá:

Recibir el requerimiento de bienes autorizado.
Cancelar, cuando proceda, el requerimiento e informar a la unidad administrativa solicitante.

El encargado del almacén deberá:

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 salida en el sistema de bienes de almacén.

La unidad administrativa solicitante deberá:

Elaborar el requerimiento de bienes.
Tomar conocimiento de la cancelación 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 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DEFINICIONES

Salida de bienes del almacén: Acción en la que se entregan o suministran bienes a las diferentes unidades administrativas de
la Secretaría para el desarrollo de sus actividades.

Vale de Salida de Almacén: Documento en el que se registran los bienes que han sido entregados a la unidad administrativa
solicitante.

Resguardo: Protección 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, así como las existencias y costos
reales de los mismos.

Registro de Bienes: Documento de control en el que se especifican las características físicas, marca, contenido y unidad de
medida de los bienes que se guardan en el almacén.
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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 Secretaría.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Registro de entrada de bienes en el almacén.
Realización del inventario físico de almacén.
Registro de transferencia de bienes muebles.

POLÍTICAS

Todos los bienes que suministre el almacén deberán estar soportados por un vale de salida, previamente autorizado y
entregado a las áreas solicitantes.
En el caso de que las unidades administrativas de la Secretaría soliciten cartuchos para el procesamiento en equipos y
bienes informáticos, deberán entregar el cartucho vacío o, de lo contrario no les será suministrado.
El personal del almacén podrá entregar bienes de manera económica mediante la elaboración de un vale de salida
provisional, el cual deberá contar con la autorización 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 deberá
informar con oportunidad al área de adquisiciones, a efecto de considerar la posibilidad de su compra.
El responsable del almacén deberá 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 /
Puesto

Actividad

I Unidad administrativa solicitante Elabora solicitud	 de	 requerimiento	 de	 bienes	 y	 la entrega al	 titular de	 la
Coordinación de Administración y Finanzas de la Secretaría de Desarrollo Social
para su autorización. Archiva copia previo acuse de recibo.

2 Titular	 de	 la	 Coordinación	 de
Administración y Finanzas

Recibe la solicitud de requerimiento de bienes, revisa y determina: ¿Autoriza la
solicitud?

3 Titular	 de	 la	 Coordinación	 de
Administración y Finanzas

No autoriza la solicitud.
Instruye la cancelación de la solicitud de requerimiento de bienes y la turna a la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

4 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Recibe instrucción y solicitud de requerimiento de bienes, la cancela e informa y
turna a la unidad administrativa solicitante.

5 Unidad administrativa solicitante Recibe solicitud de requerimiento de bienes, se entera de la cancelación y, en su
caso, reinicia el trámite.

6 Titular	 de	 la	 Coordinación	 de
Administración y Finanzas

Si autoriza la solicitud.
Firma de autorización la solicitud de requerimiento de bienes y la turna a la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales para su atención.

7 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Recibe	 solicitud	 de requerimiento de	 bienes	 autorizada	 elabora tarjeta de
almacén en original y copia, turna original junto con la solicitud de requerimiento
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 autorización y espera la entrega de los bienes.
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No. Unidad Administrativa /
Puesto Actividad

9 Encargado del almacén Recibe solicitud de requerimiento de bienes y tarjeta de almacén, se entera,
prepara los bienes, elabora el 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.

DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACÉN.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE
TITULAR DE LA COORDINACIÓN

DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
TITULAR DE LA SUBDIRECCIÓN DE

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

ENCARGADO DEL
ALMACÉN

E INICIO	 )

(12

ELABORA SOLICUUD DÉ RE
U
QUERIMIENTO DE

BIENES y LA ENTR.EGA RAJA S AUTORIZACIÓN
ARCHR/A tova PREVIO ACUSE DE RECIBO

RECIBESOLICITUD REVISA Y OFTEAMINA

e
NO

0
i srEsuys	 LA	 cssucE DE 	 LA

ICITUD Y LA TURNA

EC 
FON

TRUCCQN Y SOLICITUD LA CANCELA
I 

RECIBE SOLICITUD CANCELADA SE ENTERA Y EN
SU CASO REINICIA EL PQM.

C-E) FIRMA DE AUTORIDACION LA SOLICITUD Y LA
TURNA FARA PU ATENCIÓN

RECIBE	 SOLICIND	 ORIZADA	 ELABORA
TARJE. DE ALnACÉN EN ORIGINAL Y Cop.C O
TURNA ORIGINAL	 ON SOLICIND PARA QUE„E EDNEE E DED,A, EDDE DA EA,

AUTORIZADA	 SOLICITUD ARCHIVA cc	 DE
TARJETA PREVIO ACUSE DE RECIBO

9

irr)

IQ	 Q ENTREGA DE LOS BIENES

1-

RECIBE	 SOLICITUD	 Y	 TARJETA	 SE	 ENTERA
PREPARA BIENES ELABORA FORMATO HALE DE
sn	 sys cE	 1G	 ES OBTlf
FIRMA EN VALE y LE ENI- REGA COMA. REGISTRA
SALIDA	 FN	 SISTEMA.	 ARCHITA	 SOLICITUD
TAIDDIA EMANE DE SALIDA RAPA su corynos

RE ,,„ 8,,,,, DE REDA,. DEADEEEE

RECIBE COPIA DE QUE Y SE RUMA Y ARCHNA

J---

(	 FIN	 )
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MEDICIÓN
Indicador para medir la eficiencia en la entrega de bienes en el almacén.

Número mensual de solicitudes de requerimiento de
bienes atendidas 	 Porcentaje	 mensual	 de	 solicitudes	 de

Número 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 Almacén, el cual
se archiva en la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

St GOBIERNO DEL
ESTADO OE MÉXICO (,,) Compromiso

Gobierno que cumple

FOLIO No. (I)
VALE DE SALIDA DE ALMACÉN

ÁREA SOLICITANTE: (7)
ADSCRITA A: (8)

No. DESCRIPCIÓN DEL
ART ICULO

UNIDAD DE
MEDIDA

CANTIDAD
SOLICITADA

CANTIDAD
AUTORIZADA

PRECIO
UNITARIO IMPORTE

(9) (10) (II) (12) (13) (14)

COSTO TOTAL
ALMAC É N

(17)
Vo. Bo ADMINISTRACIÓN

(18)
FIRMA DE RESPONSABLE DE ÁREA

(19)
Vo. Bo. SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

(20)

RECIBIÓ MATERIAL
NOMBRE, FECHA Y FIRMA

(21)

OBSERVACIONES

(22)

Instructivo para llenar el formato: Vale de Salida de Almacén.
Objetivo: Llevar el control de los bienes que salen del almacén de la Secretaría de Desarrollo Social.
Distribución y Destinatario: El formato se requisita en original y copia.
El original para el control del almacén.
Una copia para Unidad Administrativa Solicitante.
No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

I Folio Anotar el número consecutivo que corresponda a cada una de las salidas.
2 Año Escribir el año de la entrega del o los bienes.
3 Mes Anotar el mes de la entrega del o los bienes.
4 Día Indicar el día de la entrega del o los bienes.
5 Hoja Anotar el número de hoja del formato.

X 100=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

6 De Escribir el número total de hojas del formato.
7 Área solicitante Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
8 Adscrita a: Indicar el nombre de la unidad administrativa a la •ue •ertenece.
9 No. Anotar el número consecutivo del registro de los bienes que se reciben.
10 Descripción del artículo Describir las características físicas de los bienes que se entregan.
11 Unidad de medida Especificar la unidad de medida del bien como peso, pieza, cala, 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 autorizó entregar.
14 Precio unitario Anotar el precio por unidad del bien que ingresa al almacén.
15 Importe Señalar el valor total del bien.
16 Costo total Indicar el valor de todos los bienes entregados.
l7 Almacén Anotar el nombre y firma del encargado del almacén.
18 Vo. Bo administración Incluir el nombre	 firma de autorización .ara la entre	 de bienes.
19 Firma de responsable de área Anotar nombre y firma del titular de la unidad administrativa que solicita los bienes.
20 Vo. Bo. Subdirección de

Recursos Materiales
Incluir la firma de autorización para la entrega de bienes.

21 Recibió material, nombre, fecha
y firma

Describir los datos de la persona habilitada para la recepción de bienes.

22 Observaciones Realizar la anotación respecto algún_pendiente e información.

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES.

OBJETIVO

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la Secretaría de Desarrollo Social, mediante el registro y asignación de
un número de inventario a los bienes muebles adquiridos, a través del Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA WEB) o
del Sistema Alterno de Registro y Control (SARECO) y su asignación a un servidor público responsable de su uso y resguardo.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores públicos que tienen bajo su resguardo bienes muebles propiedad de la Secretaría de Desarrollo
Social, así como al personal de la Coordinación de Administración y Finanzas encargado de actualizar el inventario de bienes
muebles.

REFERENCIAS

Código Administrativo del Estado de México, Libro
Arrendamientos y Servicios, Capítulo Primero, Artículo 13.1
reformas y adiciones.
Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social. Artículo 16, fracción Xl. Gaceta del Gobierno, 16 de
noviembre de 2005.
Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal, ACP-001, ACP-007 y ACP-008. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.
Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de
enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa encargada de registrar y mantener
actualizado el inventario de bienes muebles de la Secretaría de Desarrollo Social, a través del Sistema Integral de Control
Patrimonial (SICOPA WEB) o en el Sistema Alterno de Registro y Control (SARECO).

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá:

• Entregar el bien mueble al servidor público a quién se haya asignado su resguardo.

Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones,
, fracción I. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001,
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Capturar los datos y especificaciones del bien mueble entregado al servidor público en los sistemas SICOPA WEB o
SARECO dependiendo del valor del bien mueble y obtener el número de inventario que proporcionan estos sistemas.
Colocar el número de inventario en el bien mueble.
Imprimir la tarjeta de resguardo y obtener la firma del servidor público al que le fue asignado el bien mueble.
Archivar la tarjeta de resguardo debidamente firmada.

El servidor público deberá:

Recibir el bien mueble.
Firmar la tarjeta de resguardo del bien mueble.

DEFINICIONES

Tarjeta de resguardo: Documento que acredita la entrega de un bien mueble al servidor público 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 Secretaría de Desarrollo Social que tienen un costo superior a los
diecisiete salarios mínimos.

Sistema Alterno de Registro y Control (SARECO): Sistema en el cual se registran los bienes muebles adquiridos por la
Secretaría de Desarrollo Social, que tienen un costo inferior a los diecisiete salarios mínimos.

Número de inventario: Número de control que asignan los sistemas SICOPA-WEB y SARECO a los bienes muebles
adquiridos por la Secretaría de Desarrollo Social, con el cual se identifican físicamente 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.
Bienes muebles entregados.
Inventario actualizado.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

•	 Adquisición de bienes y/o servicios por adjudicación directa.
Adquisición de bienes y/o servicios por invitación restringida.
Adquisición de bienes y/o servicios por licitación pública.

POLÍTICAS

Todos los bienes muebles adquiridos por la Secretaría de Desarrollo Social deberán registrarse en el Sistema Integral de
Control Patrimonial (SICOPA WEB) o en el Sistema Alterno de Registro y Control (SARECO) , según sea el caso o
dependiendo de su valor.

DESARROLLO

Procedimiento: Registro de alta de bienes muebles.

No.
Unidad Administrativa /

Puesto
Actividad

I Proveedor Acude a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaría de Desarrollo Social y entrega los bienes muebles adquiridos.

2 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe	 los	 bienes	 muebles,	 verifica	 y	 determina:	 ¿Cumplen	 con	 las
especificaciones establecidas? 
No cumplen con las especificaciones establecidas.
Informa al proveedor que no cumplen con las especificaciones establecidas y le
devuelve los bienes muebles.

3 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

4 Proveedor Se entera que los bienes muebles no cumplen con las especificaciones establecidas
y los recibe. Realiza los cambios correspondientes y entrega en la Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales. Se conecta con la operación no. 2.
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No. Unidad Administrativa /
Puesto Actividad

5 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Si cumplen con las especificaciones establecidas.
Ingresa al sistema SICOPA WEB o SARECO que corresponda, dependiendo del
valor del bien mueble y lo registra, obtiene el número de inventario del bien
mueble que proporcionan los sistemas SICOPA WEB y SARECO, imprime la
Tarjeta de Resguardo, coloca el número de inventario en el bien mueble, lo
entrega al servidor público a quien le fue asignado y le solicita la firma en la
Tarjeta de Resguardo.

6 Servidor público Recibe el bien mueble y la Tarjeta de Resguardo, la firma y la devuelve a la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

7 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe la Tarjeta de Resguardo firmada y la archiva para su control.

DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES.

PROVEEDOR
TITULAR DE LA SUBDIRECCIÓN

DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SERVIDOR PÚBLICO

I(	 INICIO	 )

c,)
ACUDE Y ENTREGA LOS BIENES MUEBLES
ADQUIRIDOS

RECIBE LOS BIENES MUEBLES.	 ICA Y
DETERMINA'.

SI

NO

INFORMA
ESPECIFICACIONES

QUE NO CUMPLEN CON LAS
ESTABLECIDAS Y	 LE

DEVUELVE BIENES4

SE ENTERA QUE LOS BIENES MUEBLES NO
CUMPLEN CON LAS SRECIFICACIONES. LOS
RECIBE. REALIZA LOS CAMBIOS Y ENTREGA

(13

INGRESA	 AL	 SISTEMA	 SICOPA	 WEB	 O
SARECO.	 REGISTRA	 EL	 BIEN,	 OBTIENE
NÚMERO DE INVENTARIO. IMPRIME TARJETA
DE RESGUARDO. COLOCA NUMERO DE
INVENTARIO EN EL BIEN. LO ENTREGA Y LE
SOLICITA	 FIRMA	 EN	 TARJETA	 DE
RESGUARDO ...(;)

RECIBE	 BIEN	 MUEBLE	 Y	 TARJETA	 DE
RESGUARDO. LA FIRMA Y DEVUELVE

RECIBE TARJETA DE RESGUARDO FIRMADA Y
LA ARCHIVA PARA SU CONTROL

(	 FIN	 )



10 de noviembre de 2010 GACETA
IDEL	 n=1.	 ir> Página 115

MEDICIÓN

Indicador para medir la eficiencia en el registro de alta de bienes en los sistemas SICOPA WEB o SARECO:

Número mensual de bienes muebles registrados en el
SICOPA WEB o SARECO 

Número mensual de bienes muebles adquiridos

Número mensual de bienes muebles asignados a servidores
públicos 

Número mensual de bienes muebles adquiridos

Registro de evidencias:

Los bienes muebles adquiridos por la Secretaría quedan registrados en los sistemas SICOPA WEB o SARECO, según
corresponda.

Los bienes asignados a los servidores públicos quedan registrados en las tarjetas de resguardo que se archivan en la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERNO OEL
ESTAIDO UE MÉXICO

Compromiso
Gobierno que	 ple

TARJETA DE RESGUARDO NÚMERO DE INVENTARIO
( 1)

NIC
(2)

SECRETARIA	 (3)
SUBSECRETARÍA	 (4)

DIRECCCIÓN GENERAL	 (5)

DIRECCIÓN DE ÁREA 	 (6)
SUBDIRECCIÓN	 (7)

DEPARTAMENTO	 (8)

OFICINA
(9)

CÓDIGO DE UNIDAD ADMINISTRA
(10)

ACTIVO GENÉRICO	 (I I)

GRUPO DE ACTIVO 	 (12) ACTIVO ESPECÍFICO
(13)

NOMBRE DEL BIEN	 (14)

CODIGO DEL ARTÍCULO
(15)

MATERIAL
(16)

MARCA
(17)

MODELO
(18)

COLOR
(19)

ESTADO DE USO
(20)

SERIE
(21)

CARACTERÍSTICAS (MATRÍCULA O REGISTRO)

OTRAS CARACTERÍSTICAS

FECHA DE ALTA
(24)

FECHA DE ADQUISICIÓN
(25)

FECHA DE ELABORACIÓN
(26)

FECHA DE ASIGNACIÓN
(27)

VALOR

UBICACIÓN DEL BIEN

MUNICIPIO
(30)

LOCALIDAD
(31)

(32)	 (33)

FECHA	 NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDATARIO

X 100 = Porcentaje mensual de bienes muebles dados
de alta en el SICOPA WEB o SARECO.

X 100 =

Porcentaje mensual de bienes muebles
asignados a servidores públicos de la
Secretaría.
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Instructivo para llenar el formato: Tarjeta de Resguardo.
Objetivo: Llevar el control de los bienes muebles que se asignan a un servidor público para su uso y resguardo.
Distribución y Destinatario: El formato se requisita en original se archiva en la Subdirección de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN
1 Número de inventario Este campo lo asigna el sistema SICOPA WEB.
2 Nic Campo asignado directamente el sistema SICOPA WEB.
3 Secretaría Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
4 Subsecretaría Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
5 Dirección General Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
6 Dirección de Área Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB
7 Subdirección 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 asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
10 Código de unidad

administrativa
Seleccionar el código de la unidad administrativa a donde se asignará el bien mueble.

11 Activo genérico Seleccionar el código 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 mueble.
15 Código del artículo 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 Características (matrícula o

registro)
Especificar las características del bien.

23 Otras características Incluir las características 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 adquisición Escribir la fecha de adquisición del bien.
26 Fecha de elaboración Anotar la fecha en que se elabora la tarjeta de resguardo.
27 Fecha de asignación Incluir la fecha en que es asignado el bien al resguardatario.
28 Valor Anotar el valor monetario que se le asigna al bien.
29 Ubicación del bien Indicar la ubicación 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

resguardatario
Anotar el nombre del servidor público responsable del resguardo, custodia y buen
uso del bien y obtener su firma.           

Edición:	 Primera 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Fecha:	 Octubre de 2010  
Código:	 215040200/13   
Página:	 116    

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES.
OBJETIVO
Optimizar el aprovechamiento y distribución de los bienes muebles propiedad de la Secretaría de Desarrollo Social, mediante la
transferencia de aquellos que no estén siendo aprovechados por una unidad administrativa a otra, para darles utilidad.

ALCANCE
Aplica a las unidades administrativas de la Secretaría de Desarrollo Social que intervienen en la transferencia de bienes muebles,
así como a los servidores públicos de la Coordinación de Administración y Finanzas que realizan el trámite correspondiente.
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REFERENCIAS

Código Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, Capítulo Primero, artículos 13.1, fracciones, 13.2, I, 13.3 y 13.4; Capítulo Sexto de la
Integración y Funciones de los Comités, artículos 13.22, 13.23, 13.24 y 13.26; Capítulo Séptimo de los Procedimientos de
Adquisición, Disposiciones Generales, Artículo 13.28. fracción II, de las Excepciones a la Licitación Pública. Artículo 13.40;
Sección Quinta de la Adjudicación Directa, artículos 13.45, 13.46 y 13.47. Capítulo Noveno, de los Contratos, artículos
13.59, 13.60, 13.61, 13.62, 13.63, 13.64, 13.65, 13.66, 13.67, 13.68; Capítulo Décimo de las Garantías 13.69, 13.70, 13.71;
Capítulo Décimo Segundo de la Información y Verificación. Artículo 13.75. Capítulo Décimo Tercero de las Infracciones
y Sanciones. Artículo 13.78. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 200, reformas y adiciones.
Reglamento del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México, Título Primero Disposiciones
Generales, artículos 1, fracción I; 2 fracciones a, e, h, I, m, o, p, r, s, Título Quinto de la Integración y Funciones de los
Comités, Capítulo Primero del Comité de Adquisiciones y Servicios, artículos 44, 45, 47, 48, 49, 50, 51; Título Séptimo
de las Excepciones a la Licitación Pública, Capítulo Segundo de la Adjudicación Directa, artículos 92, 93 y 94; Título
Noveno de los Contratos, artículos I 15, 116, 117, I 18, 119, 120 y 121; Título Décimo de las Garantías, Capítulo Primero
de las Clases de Garantías, Artículo 122, Capítulo Segundo de la Constitución de Garantías, artículos 123, 124, 125, 126 y
127, Capítulo Tercero de los Ajustes y Devolución de las Garantías, artículos 128, 129 y 130; Título Décimo Primero de
los Contratos Abiertos, artículos 131, 132 y 133. Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.
Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de los Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal, IV Adquisición 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-081 y ACP-082. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de
2005.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del año correspondiente. Gaceta del
Gobierno.
Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social. Capítulo VI, Artículo 16, fracción 1 y IV. Gaceta del Gobierno,
16 de septiembre de 2005.
Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de
enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar la transferencia
de bienes muebles entre las unidades administrativas de la Secretaría de Desarrollo Social.

El titular de la Coordinación de Administración y Finanzas deberá:

Recibir y turnar el oficio de solicitud de transferencia de bienes muebles a la Subdirección de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá:

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.
Imprimir y entregar el resguardo del bien mueble transferido a la unidad administrativa solicitante para que lo firme.
Realizar la transferencia física del bien mueble.
Recibir los resguardos de bienes muebles firmados y archivarlos.

La unidad administrativa deberá:

Solicitar mediante oficio al titular de la Coordinación de Administración y Finanzas, la transferencia de un bien mueble
que no esté siendo aprovechado por una unidad administrativa.
Recibir el bien mueble y el resguardo.
Firmar el resguardo y entregarlo a la Subdirección 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 mínimos, 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 muebles cuyo costo es
inferior a los diecisiete salarios mínimos, con la finalidad de identificar en qué unidad administrativa se encuentran asignados.

Bienes muebles: Son todos aquellos artículos que se encuentran registrados en los sistemas de bienes muebles de la Secretaría
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 Alterno de Registro y Control (SARECO).
Tarjeta de Resguardo.

RESULTADOS

Bienes muebles transferidos.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Registro de alta de bienes muebles.
Registro de baja de bienes muebles.

POLÍTICAS

Los movimientos de transferencia de bienes muebles únicamente se realizarán entre las unidades administrativas de la
Secretaría de Desarrollo Social.

La transferencia de bienes muebles sólo se realizará previo acuerdo de las unidades administrativas que intervengan en la
misma.

La transferencia de bienes muebles se realizará 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 /

Puesto Actividad

I Unidad administrativa solicitante Elabora oficio en original y copia para solicitar al titular de la Coordinación de
Administración 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.

2 Titular	 de	 la	 Coordinación	 de
Administración y Finanzas

Recibe oficio original de solicitud de transferencia de bienes muebles, se entera y
lo turna a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales para su
atención.

3 Titular	 d?	 la	 Subdirección	 de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Recibe oficio de solicitud de transferencia de bienes muebles, se entera, ingresa al
sistema SICOPA WEB o SARECO, dependiendo del valor del bien mueble
solicitado y realiza la transferencia.

4 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Obtiene tarjeta de resguardo del bien mueble transferido y la entrega para su
firma, junto con el bien mueble a la unidad administrativa solicitante.

5 Unidad Administrativa 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
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

6 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Recibe la tarjeta de resguardo de bienes muebles debidamente firmada y la
archiva para su control.
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DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

TITULAR DE LA COORDINACIÓN
DE ADMINISTRACIÓN Y

FINANZAS

TITULAR DE LA SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

(	 INICIO	 )

(2
ELABORA	 OFICIO	 PARA	 SOUCITAR	 LA
TRANSFERENCIA DE UN BIEN NUBLE QUE
NO ErrÉ SIENDO APROVECHADO TURNA
ORIGINAL Y ARCHIVA COPIA MOCO ACUSE
DE RECIBO

1.;)

RECIBE	 OFICIO	 SOLICITUD	 DE
TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES. 	 SE
ENTERA Y LO TURNA PARA SU ATENCIÓN

.<3

RECIBE	 OFICIO	 DE	 SOUCMJD	 DE
TRANSFERENCIA DE SIENES MUEBLES. SE
ENTERA INGRESA AL SISTEMA SICOPA WEB
O SARECO, DEFENDIENDO DEL VALOR DEL
BIEN MUEBLE SOLICITADO Y REALIZA LA
TRANSFERENCIA

i(Lii)

OBTIENE TARJETA DE RESGUARDO DEL BIEN
MUEBLE TRANSFERIDO Y LA ENTREGA PARA
FIRMA JUNTO CON EL BIEN MUEBLE.

RECIBE EL BIEN MUEBLE Y TARJETA DE
RESGUARDO.	 FIRMA	 TARJETA	 DE

6RESGUARDO O. EN SU CASO, OBTIENE
FIRMA Y DEVUELVE.

RECIBE TARJETA DE RESGUARDO FIRMADA Y
LA ARCHIVA PARA SU CONTROL

(	 FIN	 )

MEDICIÓN

Indicador para medir la eficiencia en la transferencia de bienes muebles.

Número mensual de transferencias de bienes
muebles autorizadas 

Número mensual de solicitudes de transferencias
de bienes muebles recibidas

X 100= 	Porcentaje de transferencias de bienes
muebles realizadas.

Registro de evidencias:

El oficio de solicitud de transferencia de bienes muebles se archiva en la Subdirección 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

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO eg Compromiso

Gobierno que cumple

TARJETA DE RESGUARDO NÚMERO DE INVENTARIO

( 1 )
NIC

(2)
SECRETARÍA	 (3)
SUBSECRETARÍA	 (4)

DIRECCCIÓN GENERAL	 (5)

DIRECCIÓN DE ÁREA 	 (6)

SUBDIRECCIÓN	 (7)
DEPARTAMENTO	 (8)
OFICINA
(9)

CÓDIGO DE UNIDAD ADMINISTRA
(10)

ACTIVO GENÉRICO	 (1 I)

GRUPO DE ACTIVO	 (12) ACTIVO ESPECÍFICO
(13)

NOMBRE DEL BIEN	 (14)

CODIGO DEL ARTÍCULO
(15)

MATERIAL
(16)

MARCA
(17)

MODELO
(18)

COLOR
(19)

ESTADO DE USO
(20)

SERIE
(21)

CARACTERÍSTICAS (MATRÍCULA O REGISTRO)

OTRAS CARACTERÍSTICAS

FECHA DE ALTA
(24)

FECHA DE ADQUISICIÓN
(25)

FECHA DE ELABORACIÓN
(26)

FECHA DE ASIGNACIÓN
(27)

VALOR

UBICACIÓN DEL BIEN

MUNICIPIO
(30)

LOCALIDAD
(31)

(32)	 (33)

FECHA	 NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDATARIO

Instructivo para llenar el formato: Tarjeta de Resguardo.
Objetivo: Llevar el control de los bienes muebles que se asignan a un servidor público para su uso y resguardo.

se requisita en original se archiva en la Subdirección de Recursos Materiales yDistribución y Destinatario: El formato
Servicios Generales.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN
I Número de inventario Este campo lo asigna el sistema SICOPA WEB.
2 Nic Campo asignado directamente el sistema SICOPA WEB.
3 Secretaría Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
4 Subsecretaria Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
5 Dirección General Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
6 Dirección de Área Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB
7 Subdirección 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 asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
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10 Código de unidad
administrativa

Seleccionar el código de la unidad administrativa a donde se asignará el bien mueble.

II Activo genérico Seleccionar el código 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 mueble.
15 Código del artículo Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
16 Material Especificar el tipo de material del bien mueble. 

Anotar la marca del bien mueble.17 Marca
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 Características (matrícula o

registro)
Especificar las características del bien.

23 Otras características Incluir las características 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 adquisición Escribir la fecha de adquisición del bien.
26 Fecha de elaboración Anotar la fecha en que se elabora la tarjeta de resguardo.
27 Fecha de asignación Incluir la fecha en que es asignado el bien al resguardatario
28 Valor Anotar el valor monetario que se le asigna al bien.
29 Ubicación del bien Indicar la ubicación 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 b 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 público responsable del resguardo, custodia y buen
uso del bien y obtener su firma.           

Edición:	 Primera 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Fecha:	 Octubre de 2010  

Código:	 215040200/ I 4   

Página:    

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES.

OBJETIVO

Retirar de las oficinas y áreas de trabajo los bienes muebles que no son de utilidad para las unidades administrativas de la
Secretaría de Desarrollo Social, mediante el registro de la baja en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA WEB) o
en el Sistema Alterno de Registro y Control (SARECO) y la entrega respectiva a la Dirección General de Recursos Materiales de
la Secretaría de Finanzas.

ALCANCE

Aplica a los servidores públicos que tengan bajo su resguardo algún bien mueble cuyas condiciones de uso ya no son apropiadas,
así como al personal de la Coordinación de Administración y Finanzas que participa en el procedimiento de baja de bienes
muebles.

REFERENCIAS

Código Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, Capítulo Primero, Artículo 13.1. fracción I. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 200,
reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social. Artículo 16, fracción Xl. Gaceta del Gobierno, 16 de
noviembre de2005.
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Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de los Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal, ACP-00I, ACP-007 y ACP-008. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.
Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social, Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de enero
de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar la baja de los
bienes muebles de la Secretaría de Desarrollo Social cuyas condiciones de uso ya no son las apropiadas para su utilización.

El titular de la Coordinación de Administración y Finanzas deberá:

Recibir el oficio de solicitud de baja de bienes muebles y turnarlo a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Recibir el formato de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina autorizado y archivarlo.

La Dirección General de Recursos Materiales deberá:

Recibir el formato de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina con los datos del bien mueble que se dará de baja.
Agendar e informar la fecha y hora en que la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá hacer
entrega del bien mueble dado de baja en su almacén.
Recibir el mobiliario dado de baja y entregar el formato de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina autorizado.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá:

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 SARECO, imprimir el formato de Baja de Mobiliario
y Equipo de Oficina y remitirlo a la Dirección General de Recursos Materiales.
Entregar bien mueble dado de baja a la Dirección General de Recursos Materiales de la Secretaría de Finanzas, en la fecha
y hora indicada.

La Unidad Administrativa deberá:

Elaborar y enviar el oficio de solicitud de baja de bienes muebles al titular de la Coordinación de Administración 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 dará de baja.

Bienes muebles: Todos aquellos artículos propiedad de la Secretaría de Desarrollo Social que se encuentran registrados en los
sistemas de bienes muebles y que le son útiles 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 mínimos, a efecto de conocer a qué
unidad administrativa se encuentran asignados.

Sistema Alterno de Registro y Control (SARECO): Sistema en el cual se registran los bienes muebles cuyo costo es
inferior a los diecisiete salarios mínimos, a efecto de conocer a qué unidad administrativa se encuentran asignados.

INSUMOS

Oficio de solicitud de baja de bienes muebles.
Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA WEB).
Sistema Alterno de Registro y Control (SARECO)

RESULTADOS

Formato de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina.
Bienes muebles dados de baja.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Registro de alta de bienes muebles.
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POLÍTICAS

Las solicitudes de baja de bienes muebles deberán ser justificadas ampliamente por la unidad administrativa interesada en
que sea dado de baja el bien mueble.

Las bajas de bienes muebles por siniestros, extravío o robo deberán acompañarse del acta administrativa circunstanciada
respectiva, así como del acta levantada ante la Agencia del Ministerio Público.

DESARROLLO

Procedimiento: Registro de baja de bienes muebles.

No.
Unidad Administrativa /

Puesto
Actividad

1 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	 Coordinación	 de
Administración y Finanzas y archiva copia previo acuse de recibo.

2 Titular	 de	 la	 Coordinación	 de
Administración y Finanzas

Recibe oficio de solicitud de baja de bienes muebles, se encera y lo turna a la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales para su atención.

3 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Recibe oficio de solicitud de baja de bienes muebles, revisa el bien mueble que se
pretende dar de baja, lo ubica y archiva oficio de solicitud de baja.

4 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Ingresa al Sistema SICOPA WEB o SARECO, según corresponda, realiza la
captura de los datos del bien mueble que se menciona en la solicitud de baja,
imprime el formato Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina en original y copia y
remite original a la Dirección General de Recursos Materiales. Archiva copia de
Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina previo acuse de recibc.

5 Dirección General de Recursos
Materiales	 de	 la	 Secretaría	 de
Finanzas

Recibe formato Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina del bien mueble que se
dará de baja. Agenda la fecha y la hora en que la Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales deberá 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	 Subdirección	 de
Recursos	 Materiales y Servicios
Generales

Se entera de la fecha y hora en que deberá hacer entrega del bien mueble dado
de baja y espera.

7 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

En la fecha y hora indicada acude a la Dirección General de Recursos Materiales
de la Secretaría de Finanzas y entrega el bien mueble dado de baja.

8 Dirección General de Recursos
Materiales	 de	 la	 Secretaría	 de
Finanzas

En la fecha y hora programada extrae el formato Baja de Mobiliario y Equipo de
Oficina, lo autoriza, obtiene copia, recibe el bien dado de baja y entrega copia del
formato	 autorizado	 a	 la	 Subdirección	 de	 Recursos	 Materiales	 y	 Servicios
Generales. Resguarda el bien dado de baja para los efectos correspondientes.
Archiva formato original.

9 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos	 Materiales y Servicios
Generales

Recibe copia del formato Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina autorizado y lo
turna a la Coordinación de Administración y Finanzas.

10 Titular	 de	 la	 Coordinación	 de
Administración y Finanzas

Recibe copia del formato de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina autorizado y
lo archiva para su control.
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DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

TITULAR DE LA
COORDINACIÓN DE

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

TITULAR DE LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

DIRECCIÓN GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES/

SECRETARIA DE FINANZAS

(	 INICIO	 )

41)
ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR LA
BAJA DE BIENES MUEBLES QUE YA NO
SON	 UTILES.	 ENTREGA	 ORIGINAL	 Y
ARCHIVA	 COPIA	 PREVIO	 ACUSE	 DE
RECIBO

.(;)

RECIBE  OFICIO DE SOLICITUD DE BAJA
DE BIENES MUEBLES. SE  ENTERA PARA SU
ATENGION

..<;)

RECIBE OFICIO. „vis, EL BIEN FicLaLE,

LO UBICA Y ARCHIVA OFICIO.

édi

INGRESA AL SISTEMA SICOPA WEB O
SARECO. CAPTURA LOS DATOS DEL BIEN
MUEBLE.	 IMPRIME	 FORMATO.	 REMITE
ORIGINAL Y ARCHIVA COFIA 	 PREVIO
ACUSE DE RECIBO

.....q1

RECIBE FORMATO. AGENDA FECHA Y
HORA EN QUE ENTREGARA EL BIEN
MUEBLE DADO DE BAJA LE INFORMA Y
BESO UAROA FORMATO

Q

SE ENTER, DE F., ECHA y ,,,,, Y

..-1-.--

--.1

EN LA FECHA YNRA INDICADA ACUDE
Y ENTREGA EL BIEN MUEBLE

(2

EN !A FECHA Y HORA PROGRAMADA
RECIBE EL BIEN DADO DE BAJA EXTRAE
FORMATO	 BAJA	 DE	 MOBILIARIO	 Y
EQUIPO DE OFICINA LO AUTORIZA,
FEsTIFNE COPIA. ENTREGA Y ARCHIVA

FORMATO Y RESGUARDA EL BIEN DADO
DF BAJA

RECIBE FORMATO BAJA DE MOBILIARIO Y(1F EQUIPO DE OFICINA AUTORIZADO Y LO
TURNA.

------
RECIBE	 FORMATO	 DE	 BAJA	 DE
MOBILIARIO	 Y	 EQUIPO	 DE	 OFICINA
AUTORIZADO Y LO ARCHIVA PARA SU
CONTROL.

------

(	 FIN	 )

MEDICIÓN

Indicador para medir la eficiencia en la baja de bienes muebles.

Número mensual de bajas de bienes muebles
realizadas

Número mensual de solicitudes de baja de
bienes muebles

Registro de evidencias:

—	 La baja de bienes muebles queda registrada en el sistema SICOPA WEB o SARECO y en el formato Baja de Mobiliario y
Equipo de Oficina que se archiva en la Coordinación de Administración y Finanzas de la Secretaría de Desarrollo Social.

X 100= Porcentaje de bajas de bienes muebles
autorizadas.
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Compromiso
Gehi ceno que e mple

BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA NÚMERO DE FOLIO
(1)

DEPENDENCIA SOLICITANTE:
(2)

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
(3)

(4)	 (5)	 (6)

DÍA	 MES	 AÑO

No. NÚMERO DE
INVENTARIO

DESCRIPCIÓN DE MUEBLE
(NOMBRE. TIPO. MODELO Y

CARACTERÍSTICAS)

NÚMERO DE
SERIE VALOR DE REGISTRO MOTIVO DE BAJA OBSERVACIONES

PROG.

(7) (8) (9) (10) ( I	 I) (12) (13)

FO-OGRM-09

(14)

NOMBRE Y FIRMA AUTÓGRAFOS 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 Secretaría de Desarrollo Social.
Distribución y Destinatario: El formato se requisita en original y copia, el original para la Dirección General de Recursos
Materiales y la copia para el archivo y control de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN
I Número 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 Día Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
5 Mes Campo asignado por el Sistema SICOPA WEB.
6 Año Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
7 No. Prog. Anotar el número progresivo según corresponda.
8 Número de inventario Capturar el número de inventario respectivo.
9 Descripción de mueble

(nombre, tipo, modelo y
características)

Especificar las características del bien mueble como nombre, tipo, modelo, etc.

ID Número de serie Anotar número de serie.
I	 I Valor de registro Este campo lo asigna directamente el sistema 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 trámite de baja del bien

mueble.
14 Nombre y firma autógrafos

de quien requisita
Capturar el nombre de la persona que realiza el llenado del formato.
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Edición:	 Primera  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
Fecha:	 Octubre de 2010   

Código:	 215040200/15    

Página:      

PROCEDIMIENTO: DOTACIÓN DE VALES DE COMBUSTIBLE PARA VEHÍCULOS OFICIALES DE
ASIGNACIÓN DIRECTA.

OBJETIVO

Eficientar el suministro de combustible y lubricantes para los vehículos oficiales de asignación directa, mediante la entrega de
vales de combustible a servidores públicos de la Secretaría de Desarrollo Social.

ALCANCE

Aplica a los servidores públicos adscritos a la Secretaría de Desarrollo Social que tienen bajo su resguardo vehículos oficiales de
asignación directa, así como a los que laboran en la Coordinación de Administración y Finanzas, encargados de realizar
actividades relacionadas con la dotación de vales de combustible para vehículos oficiales.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social. Capitulo VI de las Atribuciones Específicas de las Direcciones
Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos Jurídicos, Coordinación de Administración y Finanzas y
Contraloría Interna. Artículo 16. fracción 1. Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre de 2005, reformas y adiciones.
Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal, IV Adquisición de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, ACP-126, ACP-127, ACP-128,
ACP-I29, ACP-I30, ACP-I3 I, ACP-I32 y ACP-I33. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.
Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de
enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de suministrar
combustibles y lubricantes para los vehículos oficiales de asignación directa a cargo de servidores públicos adscritos a la
Secretaría.

La Dirección General de Recursos Materiales de la Secretaría de Finanzas deberá:

Recibir quincenalmente el oficio de solicitud para la dotación de vales de combustible para el año fiscal correspondiente.
Otorgar, mediante el recibo de vales, la dotación de vales de combustible para la quincena que corresponda a la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El titular de la Coordinación de Administración y Finanzas deberá:

Solicitar mediante oficio a la Dirección General de Recursos Materiales la dotación quincenal de vales de combustible.
Firmar el reporte de asignación de vales.

Firmar el reporte de resumen de consumo de combustible y el reporte de distribución de vales de combustible emitidos
por el Sistema Integral de Servicios a Vehículos Oficiales (SISAVO) y devolverlos a la Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá:

Recibir la dotación de vales de combustible para la quincena que corresponda.
Capturar el folio de los vales recibidos en la sección de "asignación" del Sistema Integral de Servicios a Vehículos Oficiales
(SISAVO), así como la información contenida en los recibos de vale expedidos por la Dirección General de Recursos
Materiales de la Secretaría de Finanzas.
Imprimir el reporte de asignación de vales y remitirlo al titular de la Coordinación de Administración 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
Dotación de Combustible por Asignación Directa.
Recibir el Recibo de Dotación de Combustible por Asignación Directa e ingresar en el SISAVO el kilometraje registrado,
con base en la norma ACP-129 y en el nivel jerárquico del servidor público responsable del vehículo de asignación
directa.
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Generar los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible y de distribución de vales
de combustible emitidos por el SISAVO y obtener la firma correspondiente.
Entregar los reportes de consumo de combustible, de rendimiento de combustible y de distribución de vales de
combustible firmados originales a la Dirección General de Recursos Materiales de la Secretaría de Finanzas, para que
genere la dotación de vales de combustible de la quincena inmediata siguiente.

El servidor público responsable del vehículo de asignación directa deberá:

Entregar en la fecha establecida para la dotación de vales de combustible a la Subdirección de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el Recibo de Dotación de Combustible por Asignación Directa debidamente requisitado y firmado.
Recibir la dotación de combustible asignada.
Firmar el recibo de vale generado por el SISAVO y entregarlo a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

DEFINICIONES

Vale de combustible: Documento de valor comercial que ampara cierta cantidad para suministrar combustible a los vehículos
oficiales y que es canjeable en las gasolineras autorizadas.

Reporte de asignación de vales: Reporte emitido por el Sistema Integral de Servicios a Vehículos oficiales para verificar la
distribución correcta de los vales.

Reporte de resumen de consumo de combustible: Reporte emitido por el Sistema Integral de Servicios a Vehículos
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 Vehículos Oficiales (SISAVO): Programa informático que auxilia en el control de
consumo de combustible.

INSUMOS

Oficio de solicitud de dotación de vales de combustible
Recibo de vales de combustible.
Reporte de asignación de vales generado por el programa SISAVO.

RESULTADOS

Vales de combustible para vehículos de asignación directa entregados.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Dotación de vales de combustible para vehículos oficiales de asignación de trabajo.

POLÍTICAS

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales dotará de combustible a los vehículos de asignación directa
los días 2 y 17 de cada mes, siempre y cuando sean hábiles o, en su caso, el día hábil inmediato siguiente.
Adicionalmente a la entrega de los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible y
de distribución de vales de combustible emitidos por el SISAVO, la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios
Generales entregará mensualmente a la Dirección General de Recursos Materiales de la Secretaría de Finanzas, un
reporte de afectación presupuestal validado por la Subdirección de Recursos Financieros.

DESARROLLO

Procedimiento: Dotación de vales de combustible para vehículos oficiales de asignación directa.

No.
Unidad Administrativa /

Puesto
Actividad

I Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos	 Materiales y Servicios
Generales

Elabora quincenalmente en original y copia oficio para solicitar a la Dirección
General de Recursos Materiales de la Secretaría de Finanzas la dotación de vales
de combustible del año fiscal correspondiente, turna original y archiva copia del
oficio previo acuse de recibo.
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No. Unidad Administrativa I
Puesto Actividad

2 Dirección General de Recursos
Materiales

Recibe oficio de solicitud de combustible, se entera, elabora recibo de vales y
entrega junto con la dotación de vales de combustible de la quincena que
corresponda a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Archiva oficio de solicitud de combustible para su control.

3 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Recibe el recibo de vales y dotación 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 sección de "asignación" del SISAVO, así como la
información contenida en los recibos de vale expedidos por la Dirección General
de Recursos Materiales, imprime el Reporte de asignación de vales y lo remite al
titular de la Coordinación de Administración y Finanzas para su firma. Retiene
vales de combustible para su distribución. 
Recibe recibo de vales y lo archiva para su control y seguimiento.4 Dirección General de Recursos

Materiales

5 Titular	 de	 la	 Coordinación	 de
Administración y Finanzas

Recibe el Reporte de asignación de vales, lo firma y lo remite a la Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

6 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Recibe reporte de asignación 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
Dotación de Combustible por Asignación Directa al servidor público responsable
del vehículo.

7 Servidor público responsable Se entera,	 requisita el	 Recibo de Dotación	 de Combustible por Asignación
Directa, lo firma y entrega a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

8 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos	 Materiales y Servicios
Generales

Recibe el Recibo de Dotación de Combustible por Asignación Directa firmado, lo
revisa, ingresa en el SISAVO el kilometraje registrado en el recibo, genera recibos
y con base en la norma ACP-129 y en el nivel jerárquico del servidor público
responsable del vehículo de asignación directa, le entrega la cantidad de vales de
combustible que corresponda y solicita firma de recibido en el recibo de vale.
Archiva el Recibo de Dotación de Combustible por Asignación Directa.

9 Servidor público responsable Recibe los vales de combustible asignados, firma el recibo de vale generado por el
SISAVO,	 lo	 entrega	 a	 la Subdirección	 de	 Recursos	 Materiales	 y	 Servicios
Generales y utiliza vales.

I O Titular	 de	 la	 Subdirección	 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 distribución de
vales de combustible y los remite al titular de la Coordinación de Administración
y Finanzas para su firma.

I	 I Titular	 de	 la	 Coordinación	 de
Administración y Finanzas

Recibe los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de
combustible y de distribución de vales de combustible, los firma y devuelve a la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

12 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de
combustible y de distribución de vales de combustible firmados, obtiene copias y
turna originales a la Dirección General de Recursos Materiales. Archiva copias de
los reportes.

13 Dirección General de Recursos
Materiales

Recibe los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de
combustible y de distribución de vales de combustible firmados, a efecto de
considerarlos para la generación de la dotación de vales de combustible para la
quincena siguiente y los resguarda.
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DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO: DOTACIÓN DE VALES DE COMBUSTIBLE PARA VEHÍCULOS OFICIALES DE ASIGNACIÓN DIRECTA.

TITULAR DE LA SLIBDIRECCIÓN
DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

DIRECCIÓN GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES!

SECRETARIA DE FINANZAS

TITULAR DE LA
COORDINACIÓN DE

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
SERVIDOR PÚBLICO

RESPONSABLE

(	 INICIO	 )

lig

, „,,,,,,„,,, ,,,,,, „DD

SOUCHAR	 LA	 DOTACIÓN	 DE	 VALE	 DE
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CAPTURA ROFIN DE "LED EN FA
	 ACIÓN,,,,Q, DEE EDD,0 y 1, INFOR,„,é,

DI LOS aciaros EXPEDIDOS IMPRIME REPORTÉ

DE ASIGNACIÓN DE VALES Y REMITE PE" FIRKR
RETIENE VALES
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REANE RECIR0 FIRMADO so
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QUE LE CORRESPONDA r 3OUCITA FIRMA DE
RECIBIDO EN RECIBO TE VALE ARCHIVA RECIBO
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RECIBE	 LOS	 REPORTES	 DE	 RESUMEN	 D

DDFDDND . CDMI.STIPLE DE RENDIMIENTO
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ECIBE	 LOS	 REPORTE	 FIRMADOS	 OBTIENE
COPIAS y TURNA ORIGINALES ARCHVA copias

.9

RECIBE	 REPORTES	 y	 Los RESGUARDA PARA
CONSIDERARLOSRARS EN LA QUINCENA SIGUIENTE

J---

(	 FIN	 )

MEDICIÓN

Indicador para medir la eficiencia en la dotación de combustible:
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Dotación quincenal de vales de combustible entregado a
los vehículos de asignación directa 	 	 X 100=	 Porcentaje	 de	 combustible	 entregada

Dotación quincenal de vales de combustible otorgada 	 quincenalmente para vehículos de asignación
por la Dirección General de Recursos Materiales	 directa.

Registro de evidencias:

• Los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible y de distribución de vales de
combustible quedan registrados en el Sistema Integral de Servicios a Vehículos Oficiales (SISAVO) y se resguardan en la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

15 Compromiso
Gob , erno que cumply

No. de Folio (1)

RECIBO DE DOTACIÓN DE_COMBUSTIBLE POR ASIGNACIÓN DIRECTA

IMPORTE:S (3)  (2)   

SERVIDOR PÚBLICO QUE RECIBE LA
DOTACIÓN DIRECTA:

VEHÍCULO MODELO: PLACAS

(5) (6) (7)

DOTACIÓN DE COMBUSTIBLE
CONCEPTO:	 CORRESPONDIENTE A:	 (8) I er. QUINCENA MES DE:

2da. QUINCENA (9)

KMS, RECORRIDOS POR RESPONSABILIDAD Y COMISION: (10)

LOS FOLIOS ASIGNADOS EN VALES DE GASOLINA SON ARROJADOS POR EL SISTEMA INTEGRAL DE SERVICIOS A VEHÍCULOS
OFICIALES.
LA ENTREGA DE VALES ES DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD.

FIRMA

(4)
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Instructivo para llenar el formato: Recibo de Dotación de Combustible por Asignación Directa.
Objetivo: Llevar el control del combustible que se proporciona a los servidores públicos que tienen bajo su resguardo

vehículos oficiales.
Distribución y Destinatario: El formato es requisitado en original para el archivo y control de la Subdirección de Recursos

Materiales y Servicios Generales.
No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

1 No. de folio Espacio para anotar el número de folio generado por el programa SISAVO.

2 Fecha Anotar la fecha de la dotación.

3 Importe: $ Indicar el importe del combustible entregado.

4 Servidor público que recibe la
dotación directa:

Escribir el nombre del servidor público responsable del consumo de combustible.

5 Vehículo Indicar el tipo del vehículo al que se le suministrará el combustible.

6 Modelo: Anotar el modelo del vehículo.

7 Placas Escribir el número de placas del vehículo al que se le suministrará el combustible.

8 Dotación de combustible
correspondiente a

Marcar con una X la quincena a la que corresponde la dotación del combustible.

9 Mes de Asentar el mes en que corresponda la dotación de combustible.

10 Kms. recorridos por
responsabilidad y comisión

Anotar el kilometraje recorrido en el vehículo por el servidor público responsable.

11 Firma Recabar la firma del 	 servidor público responsable del vehículo al que se le
suministrará el combustible.             

Edición:	 Primera  

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Fecha:	 Octubre de 2010   

Código:	 215040200/16    

Página:      

PROCEDIMIENTO: DOTACIÓN DE VALES DE COMBUSTIBLE PARA VEHÍCULOS OFICIALES DE
ASIGNACIÓN DE TRABAJO.

OBJETIVO

Coadyuvar en la ejecución de las actividades encomendadas a las unidades administrativas bajo la adscripción de la Secretaría de
Desarrollo Social, mediante la entrega de vales de combustible para vehículos oficiales de asignación de trabajo.

ALCANCE

Aplica a los servidores públicos que tengan bajo su resguardo vehículos oficiales de asignación de trabajo, así como a los
adscritos a la Coordinación de Administración y Finanzas que realizan actividades relacionadas con la dotación de vales de
combustible para vehículos oficiales de la Secretaría de Desarrollo Social.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Social, Capítulo VI de las Atribuciones Específicas de las Direcciones
Generales, Coordinaciones Regionales, Unidad de Asuntos Jurídicos, Coordinación de Administración y Finanzas y
Contraloría Interna. Artículo 16, fracción 1. Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre de 2005, reformas y adiciones.
Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal, IV Adquisición de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, ACP-I 26, ACP-127, ACP-1 28,
ACP-I29, ACP-I30, ACP-I31, ACP-I32 y ACP-I33. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.
Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de enero
de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa encargada de suministrar combustibles
y lubricantes, mediante la entrega de vales de combustible a los servidores públicos que tengan a su cargo vehículos oficiales de
asignación de trabajo.

La Dirección General de Recursos Materiales de la Secretaría de Finanzas deberá:

•	 Recibir quincenalmente el oficio de solicitud para la dotación de vales de combustible.
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Otorgar, mediante el recibo de vales, la dotación de vales de combustible para la quincena que corresponda a la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El titular de la Coordinación de Administración y Finanzas deberá:

Solicitar mediante oficio a la Dirección General de Recursos Materiales, la dotación quincenal de vales de combustible
para el año fiscal correspondiente.
Firmar el reporte de asignación de vales.
Firmar el reporte de resumen de consumo de combustible y el reporte de distribución de vales de combustible emitidos
por el Sistema Integral de Servicios a Vehículos Oficiales (SISAVO).

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá:

Recibir la dotación de vales de combustible para la quincena que corresponda.
Capturar el folio de los vales recibidos en la sección de "asignación" del Sistema Integral de Servicios a Vehículos Oficiales
(SISAVO), así como la información contenida en los recibos de vale expedidos por la Dirección General de Recursos
Materiales de la Secretaría de Finanzas.
Imprimir el reporte de asignación de vales y remitirlo al titular de la Coordinación de Administración y Finanzas para su
firma.
Solicitar con base en la norma ACP-127, en la fecha designada para entrega de vales de combustible, la bitácora de
kilometraje al servidor público responsable del vehículo de trabajo.
Recibir la bitácora de kilometraje y registrar en el SISAVO el kilometraje final.
Determinar la cantidad de vales de combustible que se otorgarán para cada vehículo por asignación de trabajo, tomando
como base del consumo de combustible utilizado en la quincena inmediata anterior y registrado en la bitácora de
kilometraje.
Archivar el recibo de gasolina para vehículo de trabajo de apoyo en coord. y ofnas administrativas.
Generar los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible y de distribución de vales
de combustible emitidos por el SISAVO y remitirlos para firma.
Entregar los reportes originales a la Dirección General de Recursos Materiales de la Secretaría de Finanzas, para que
genere la dotación de vales de combustible de la quincena siguiente.

El servidor público responsable del vehículo deberá:

Entregar en la fecha establecida para la dotación de vales de combustible, a la Subdirección de Recursos Materiales y
Servicios Generales, la bitácora de kilometraje del vehículo de trabajo que está bajo su responsabilidad.
Recibir la dotación de combustible asignada.
Firmar el recibo de gasolina para vehículo de trabajo de apoyo en coord y ofnas administrativas y entregarlo a la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DEFINICIONES

Sistema Integral de Servicios a Vehículos Oficiales (SISAVO): Programa informático 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 vehículos
oficiales y que es canjeable en las gasolineras autorizadas.

Bitácora de kilometraje: Documento en el que se registra por vehículo el kilometraje inicial y el kilometraje final, el lugar a
donde se traslada y la dotación de combustible por cada comisión.

Reporte de asignación de vales: Reporte emitido por el Sistema Integral de Servicios a Vehículos oficiales para verificar la
distribución correcta de los vales.

Reporte de resumen de consumo de combustible: Reporte emitido por el Sistema Integral de Servicios a Vehículos
Oficiales (SISAVO) en el que se determina el consumo total de la cantidad descargada de combustible a través del programa.

INSUMOS

Oficio de solicitud de dotación de vales de combustible.
Recibo de gasolina para vehículos de trabajo de apoyo en coord. y ofnas administrativas.
Reporte de asignación de vales generado por el programa SISAVO.

RESULTADOS

Vales de combustible para vehículos de asignación de trabajo entregados.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS
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-	 Dotación de vales de combustible para vehículos oficiales de asignación directa.

POLÍTICAS

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales dotará de combustible a los vehículos de asignación de
trabajo los días 2 y 17 de cada mes, siempre y cuando sean hábiles o, en su caso el día hábil inmediato siguiente.

Adicionalmente a la entrega de los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible y
de distribución de vales de combustible emitidos por el SISAVO, la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios
Generales entregará mensualmente a la Dirección General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, un
reporte de afectación presupuestal validado por la Subdirección de Recursos Financieros.

DESARROLLO

Procedimiento: Dotación de vales de combustible para vehículos oficiales de asignación de trabajo.

No.
Unidad Administrativa /

Puesto
Actividad

1 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales	 y	 Servicios
Generales

Elabora quincenalmente en original y copia oficio para solicitar a la Dirección General de
Recursos Materiales de la Secretaría de Finanzas la dotación de vales de combustible para
vehículos oficiales de asignación de trabajo. Turna original y archiva copia del oficio previo
acuse de recibo.

2 Dirección	 General	 de
Recursos Materiales

Recibe oficio de solicitud de combustible, se entera y archiva para su control. Elabora recibo
de vales y entrega junto con la dotación de vales de combustible de la quincena que
corresponda a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales	 y	 Servicios
Generales.

Recibe recibo de vales y dotación de vales de combustible para la quincena que corresponda,
en original, firma de recibido en el recibo de vales y lo devuelve Captura el folio de los vales
recibidos en la sección de "asignación" del SISAVO, así como la información contenida en los
recibos de vale expedidos por la Dirección General de Recursos Materiales, imprime el
reporte de asignación de vales y lo remite al titular de la Coordinación de Administración y
Finanzas para su firma. Retiene vales para su distribución.

4 Dirección	 General	 de
Recursos Materiales

Recibe recibo de vales y lo archiva para su control y seguimiento.

5 Titular de la Coordinación de
Administración y Finanzas

Recibe el reporte de asignación de vales, lo firma y lo remite a la Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

6 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales	 y	 Servicios
Generales

Recibe reporte de asignación de vales firmado y lo archiva. Con base a la norma ACP-I27, en
la fecha designada para entrega de vales de combustible, solicita Bitácora de Kilometraje al
servidor público responsable del vehículo de asignación de trabajo.
Se entera y en la fecha establecida para la dotación de vales de combustible requisita la
Bitácora de kilometraje del vehículo de trabajo que está bajo su responsabilidad y lo entrega
en la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

7 Servidor público responsable

8 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales	 y	 Servicios
Generales

Recibe Bitácora de kilometraje del vehículo de trabajo bajo su responsabilidad, ingresa en el
SISAVO el kilometraje final registrado en la bitácora, determina la cantidad de vales de
combustible que otorgará a cada vehículo de asignación de trabajo, tomando como
referencia el consumo de combustible proporcionado en la bitácora en la quincena inmediata
anterior, genera recibo de gasolina para vehículo de trabajo de apoyo en coordinación y
oficinas administrativas, lo entrega junto con la dotación de vales de combustible al servidor
público responsable del vehículo de asignación de trabajo y solicita firma en el recibo.

9 Servidor público responsable Recibe dotación de combustible asignada y recibo de gasolina para vehículo de trabajo de
apoyo en coordinación y oficinas administrativas, lo firma y devuelve a la Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

10 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales	 y	 Servicios
Generales

Recibe recibo de gasolina para vehículo de trabajo de apoyo en coordinación y oficinas
administrativas y lo archiva, genera en el SISAVO los reportes de resumen de consumo de
combustible, de rendimiento de combustible y de distribución de vales de combustible y los
remite al titular de la Coordinación de Administración y Finanzas para su firma.

I	 1 Titular de la Coordinación de
Administración y Finanzas

Recibe los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible
y de distribución de vales de combustible, los firma y devuelve a la Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

12 Subdirección	 de	 Recursos
Materiales	 y	 Servicios
Generales

Recibe los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible
y de distribución de vales de combustible firmados, obtiene copias, turna reportes originales
a la Dirección General de Recursos Materiales. Archiva copias de los reportes.

13 Dirección	 General	 de
Recursos Materiales

Recibe los reportes de resumen de consumo de combustible para considerarlos para la
generación de la dotación de vales de combustible para la quincena siguiente y los resguarda.
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PROCEDIMIENTO: DOTACIÓN DE VALES DE COMBUSTIBLE PARA VEHÍCULOS OFICIALES DE ASIGNACIÓN DE TRABAJO.

TITULAR DE LA SURDIRECCIÓN
DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

DIRECCIÓN GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES /

SECRETARIA DE FINANZAS

TITULAR DE LA
COORDINACIÓN DE

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABLE

(	 INICIO	 )

(2
ELABORA	 QUINCENALMENTE	 OFICIO
PARA SOLICITAR LA DOTACIÓN	 DE
VALES	 DE	 COMBUSTIBLE	 TURNA
ORIGINAL Y ARCHIVA C

O.
OPIA DE OFICIO

PREVIO ACUSE DE RECIB
...(2

RECIBE	 OFICIO	 DE	 SOLICITUD	 DE
COMBUSTIBLE.	 SE	 ENTERA,	 ELABORA

VALESRECIBO DE	 Y ENTREGA CON

(2 DOTACIONDEVALES DE COMBUSTIBLE.
ARCHIVA OFICIO

RECIBE RECIBO DE VALES 'Y DOTACION
DE VALES DE COMBUSTIBLE, FIRMA EN
RECIBO Y DEVUELVE CAPTURA FOLIO
DE VALES RECIBIDOS EN LA SECCIÓN DE

DEL"ASIGNACION"	 SISAVO	 Y	 LA
I NFORMACION	 DE	 LOS	 RECIBO S

EXPEDIDOS. 	 IMPRIME	 REPORTE	 O
ASIGNACIÓN DE VALES Y LO REMIT
PAPA FIRMA	 SUDISTRIBUCIÓNRETIENE VALES PARA

...(2

RECIBE RECIBO DE VALES Y LO ARCHIVA
PARA SU CONTROL Y SEGUIMIENTO -T

RECIBE REPORTE DE ASIGNACION DE
VALES. LO FIRMA Y REMITE

(2

RECIBE	 REPORTE	 DE	 ASIGNACIÓN
FIRMADO T LO ARCHIVA_ CON BASE EN
LA NORMA ACP-127, SOLICITA BITACORA
DE KILOMETRAIE

..Q

SE ENTERA Y REOUISITA BITACORA DE
KILOMETRAJE	 DEL	 VEHICULO	 DE
TRABAJO Y LO ENTREGA

(2

RECIBE	 BITACORA	 DE	 KILOLIETRAJE,
INGRESA KLUMERRAJE FENAL EN SISAvO,
DETERMINA LA CANTIDAD DE VALES
QUE	 OTORGARA.	 TOMANDO	 DE
REFERENCIA	 EL	 CONSUMO	 DE	 LA
QUINCENA ANTERIOR. GENERA. RECIBO,
LO ENTREGA CON DOTACION DE VALES
Y SOLICITA FIRMA EN RECIBO.

%.1(;)

RECIBE	 DOTACION	 DE	 COMBUSTIBLE
ASIGNADA Y RECIBO DE GASOLINA PARA
VEHIGUtO DE TRABAJO DE APOYO DEN

1(2 COORDINACIÓN	 Y	 OFIC/NAS
ADMINISTTIVAS.	 LO	 FIRMA	 Y	 LO
DEVUELVERA

RECIBE 	 RECEBO	 DE	 GASOLINA	 Y	 LO
ARCHIVA, GENERA ENSISAVO REPORTES

CO
RESUMEN	 DE	 CONSUMO	 DE

COMBUSTIBLE.	 DE	 RENDIMIENTO	 DE
COMBUSTIBLE Y DE DISTRIBUCION DE
VALES DE COMBUSTIBLE Y LOS REMITE
PARA FIRMA .(2

RECIBE	 REPORTES.	 LOS	 FIRMA	 Y
DEVUELVE

RECIBE REPORTES FIRMADOS. OBTIENE
COPIAS Y TURNA ORIGINALES. ARCHIVA
COPIAS DE LOS REPORTES

'1'1(2

RECIBEREPORTES	 DE	 RESUMEN	 DE
CONSUMO	 DE	 COMBUSTIBLE	 PARA
CONS I DERARLOS PARA LA GENERACION
DE LA DOTACIÓN PARA LA QUINCENA
,IGUIENTE Y LOS RESGUARDA

J--
(	 FIN	 )

MEDICIÓN

Indicador para medir nivel de eficiencia en el suministro de combustible:

Dotación quincenal de vales de combustible entregada
para vehículos oficiales de asignación de trabajo 

Dotación quincenal de vales de combustible otorgada
por la Dirección General de Recursos Materiales

X 100=	 Porcentaje de dotación de combustible
entregada para vehículos oficiales de
asignación de trabajo.
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Registro de evidencias:

Los reportes de resumen de consumo de combustible, de rendimiento de combustible y de distribución de vales de
combustible quedan registrados en el Sistema Integral de Servicios a Vehículos Oficiales SISAVO y se resguardan en la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

•
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

tj: Compromiso
Gobler no que Cumple

RECIBO DE GASOLINA PARA VEHÍCULO DE TRABAJO DE APOYO EN WORD Y OFNAS

FECHA:

DOTACIÓN:

KM. FINAL

HORA:
REGRESO:

No. de
folio (1)

ADMINiSIRATIVAS

VEHÍCULO:

PLACAS:

KM.
INICIAL:

HORA:
SALIDA:

NOMBRE DEL
PÚBLICO
RESGUARDATARIO:

(i o)

(4)

(2)
(5)

(3)

(6) (7)

(8) (9)

NIVEL DE
GASOLINA

SERVIDOR

R  1/8 1/4 1/2 3/4 F

(1 I)

LUGAR DE LA
COMISIÓN	 OBSERVACIONES

(13)

(12)

(14)
FIRMA

FAVOR DE NO MALTRATAR ESTE
DOCUMENTO
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Instructivo para llenar el formato: Recibo de Gasolina para Vehículo de Trabajo de Apoyo en Coordinación y
Oficinas Administrativas.
Objetivo: Llevar el control del combustible que se proporciona a los servidores públicos que tienen bajo su resguardo
vehículos oficiales.
Distribución y Destinatario: El formato es requisitado en original para archivo y control de la Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN
1 No. de folio Espacio para anotar el número de folio generado por el programa SISAVO.

2 Fecha Anotar la fecha de la dotación.
3 Dotación: Indicar el importe del combustible entregado.
4 Vehículo Anotar el tipo del vehículo al que se le suministrará el combustible.

5 Placas Apuntar el número de placas del vehículo al que se le suministrará el combustible.

6 Km. inicial: Indicar el kilometraje recorrido del vehículo, antes de que se otorgue la dotación.

7 Km. final: Anotar el kilometraje final recorrido del vehículo.
8 Hora:	 Salida: Indicar la hora de salida de la comisión.
9 Hora:	 Regreso: Anotar la hora de regreso de la comisión.

10 Nivel de gasolina Marcar con una X el nivel de combustible en que se encuentra el vehículo antes
de iniciar la comisión.

I	 I Nombre del servidor público
resguardacario:

Escribir el nombre del servidor público responsable del consumo de combustible.

12 Lugar de la comisión Indicar el lugar o lugares de la comisión.
13 Observaciones Describir	 las	 observaciones	 relacionadas	 con	 el	 vehículo	 y	 la	 dotación	 de

combustible entregada.
14 Firma Recabar la firma del 	 servidor público responsable del vehículo al 	 que se	 le

suministrará el combustible.               

Edición:	 Primera   

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Fecha:	 Octubre de 2010        

Código:	 215040200/17

Página:       

PROCEDIMIENTO: REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO DE VEHÍCULOS OFICIALES.

OBJETIVO

Optimizar el funcionamiento de los vehículos oficiales propiedad de la Secretaría de Desarrollo Social, mediante la atención y la
autorización de las solicitudes para su reparación y mantenimiento.

ALCANCE

Aplica a los servidores públicos adscritos a la Secretaría de Desarrollo Social que tengan asignado algún vehículo oficial, así como
al personal de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales encargado de programar y gestionar el servicio de
reparación y mantenimiento a vehículos oficiales.

REFERENCIAS

Código Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Tercero de las Asignaciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Servicios. Capítulo Primero. Artículo 13.3, fracción VI. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 200, reformas y
adiciones.
Reglamento del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México, Título Primero Disposiciones
Generales, artículos 15 al 29. Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.
Normas Administrativas para la Asignación 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-I05, ACP-I07, ACP-I08, ACP-I09, ACP-I10, ACP-I 11. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.
Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 2 15040200 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de enero
de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de planear y coordinar la
reparación y mantenimiento de los vehículos oficiales de la Secretaría de Desarrollo Social.
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El titular de la Coordinación de Administración y Finanzas deberá:

Recibir el formato Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales y turnarlo a la Subdirección de
Recursos Materiales y Servicio Generales.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá:

Recibir y revisar el formato Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales.
Autorizar la reparación y mantenimiento a los vehículos oficiales.
Elaborar el inventario del vehículo.
Solicitar informes sobre el avance de la reparación del vehículo al prestador de servicios.
Recibir y verificar el servicio realizado al vehículo reparado.
Recibir y remitir la factura correspondiente a la Subdirección de Recursos Financieros.

La Subdirección de Recursos Financieros deberá:

Recibir la factura del servicio realizado al vehículo oficial.
Realizar el pago del servicio.

El servidor público responsable del vehículo deberá:

Elaborar el Formato Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales y entregarlo en la Coordinación de
Administración y Finanzas.

DEFINICIONES

Factura: Documento elaborado para formalizar el pago por la prestación del servicio o reparación de vehículos oficiales.

Solicitud de reparación y mantenimiento a vehículos oficiales: Documento en el cual se especifican las características
del vehículo oficial, el nombre de la persona que lo solicita y el tipo de reparación o servicio que se requiere.

INSUMOS

Oficio de solicitud de reparación o mantenimiento del vehículo bajo su resguardo.
Formatos de Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales.

RESULTADOS

Vehículos oficiales con mantenimiento o reparados.
Formatos de ingreso y salida del taller.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Registro de alta de bienes muebles.
Registro de transferencia de bienes muebles.
Registro de baja de bienes muebles.

POLÍTICAS

El personal de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá solicitar suficiencia presupuestal a la
Subdirección de Recursos Financieros para poder ingresar el vehículo a la reparación y mantenimiento requerido.

El servicio de reparación y mantenimiento se realizará únicamente en los talleres automotrices y agencias autorizadas.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá establecer con antelación, con los encargados del
taller autorizado, los plazos de entrega de los vehículos oficiales, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales verificará, antes de recibir la factura, que ésta especifique los
datos y características del vehículo oficial al que se realizó la reparación y mantenimiento o, en su caso, deberá regresarla
para su corrección.

DESARROLLO

Procedimiento: Reparación y mantenimiento de vehículos oficiales.

No.
Unidad Administrativa /

Puesto Actividad

1 Servidor público resguardatario del
vehículo

Elabora oficio para solicitar la reparación o mantenimiento del vehículo bajo su
resguardo, requisita el formato Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos
Oficiales y turna a la Coordinación de Administración y Finanzas.
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No.
Unidad Administrativa I

Puesto
Actividad

2 Titular de la Coordinación de Recibe oficio y Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales, se
Administración y Finanzas entera y los envía a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales para

su visto bueno.

3 Subdirección de Recursos Recibe oficio y la Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales, revisa
Materiales y Servicios Generales la solicitud en coordinación con el encargado del parque vehicular, archiva oficio y

Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales, verifica en la base de
datos y determina: ¿Autoriza la reparación?

4 Subdirección de Recursos No autoriza la reparación.
Materiales y Servicios Generales Informa de manera verbal al servidor público resguardatario del vehículo y el porqué

de la negativa de la reparación.

5 Servidor público resguardatario del
vehículo

Se entera de que la solicitud no fue autorizada y espera la autorización.

6 Subdirección de Recursos Si autoriza la reparación.
Materiales y Servicios Generales Elabora oficio en original y copia para verificar la existencia de suficiencia presupuestal

y lo turna a la Subdirección de Recursos Financieros. Archiva copia del oficio previo
acuse de recibo.

7 Subdirección de Recursos Recibe oficio original para verificar la existencia de suficiencia presupuestal, archiva
Financieros oficio, verifica suficiencia presupuestal y determina: ¿Existe suficiencia presupuestal?

8 Subdirección de Recursos No existe suficiencia presupuestal.
Materiales y Servicios Generales Se entera que no existe suficiencia presupuestal y espera.

9 Subdirección de Recursos Si existe suficiencia presupuestal.
Materiales y Servicios Generales Se entera de la existencia de suficiencia presupuestal para la reparación del vehículo,

extrae la Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales y la turna al
encargado del parque vehicular para su atención.

10 Encargado del parque vehicular Recibe	 Solicitud	 de	 Reparación	 y	 Mantenimiento	 a	 Vehículos	 Oficiales	 para	 la
realización de la reparación, solicita la presencia del servidor público resguardatario del
vehículo oficial para realizar el levantamiento del inventario para su ingreso al taller
prestador de servicios.

I	 I Servidor público resguardatario del Se entera, acude, participa en el levantamiento del inventario del vehículo para su
vehículo ingreso al taller, se retira y espera.

12 Encargado del parque vehicular Se	 presenta	 en	 el	 taller o	 agencia	 prestador de	 servicios,	 entrega Solicitud	 de
Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales y vehículo oficial.

13 Taller prestador de servicios Recibe Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales y vehículo 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
la orden de servicio y resguarda Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos
Oficiales y orden de servicio original.

14 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.

Taller prestador de servicios En la fecha establecida y una vez reparado el vehículo oficial, elabora factura, la entrega
junto con la Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales y el
vehículo oficial, solicita firma en el formato Salida del Taller.

16 Encargado del parque vehicular En la fecha establecida acude al taller prestador de servicios, recibe factura, Solicitud de
Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales y vehículo oficial, firma formato
Salida del Taller y devuelve.

17 Taller prestador de servicios Recibe formato Salida del Taller y procede a realizar los trámites para el cobro del
servicio.

Encargado del parque vehicular Entrega el vehículo oficial al servidor público resguaradatario y le solicita firmas en la
Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales y en la factura.

19 Servidor público resguardatario del Recibe vehículo oficial, firma en la Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos
vehículo Oficiales y en la factura y devuelve.

20 Encargado del parque vehicular Recibe Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales y factura
firmadas y las entrega en la Subdirección de Recursos Financieros para su registro,
control y pago.

21 Subdirección de Recursos Recibe Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales y factura, atiende
Financieros y archiva para su control. Se conecta con el procedimiento inherente al pago a

proveedores.

•
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DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO: REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO DE VEHÍCULOS OFICIALES.

SERVIDOR PÚBLICO
RESGUARDATARIO

DEL VEHÍCULO

TITULAR DE LA
COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y

FINANZAS

SUEDIRECCIÓN DE
RECURSOS

MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS

FINANCIEROS

ENCARGADO
DEL PARQUE
VEHICULAR

TALLER
PRESTADOR

DE SERVICIOS

-(12

IC)

(	 INICIO	 )

g

LA.0,, PA,
atara,	 REPAACIóN	 O
MAN

H
TENIMIENTO	 O	 	

VÉICUUS	
REmus„

FORMATO	 souanyo	 DE
RETAR...COSO
MANTENIMIENFO A VEHÍCULOS
OFICIALES TISYNTS RECIBE CINCIO y soucrytyo sEEin„ „ps „A „a

BUENO

RECIBE OFICIO Y SOLICFRID
REVISA	 ARCHIVA	 ORCO	 T
SOLICITUD Y DETERMINA

NO

o
INFORMA a PORQUÉ EH LA
NRUASNA V N PIDE QUET rspeRE

SE	 FRIT,"	<>HE	 NO	 FUE
AuyoruzADA yft, soucyruo y
ESPERA

..-1--
..RA	 oficio	 nas

PRESUPUESTAL y Lo TIERNA
ARCHNV COFIA FRC.° ACURE
DE RECIBO

ONCIO	 LO ARCHIVA,
CA	 SUFICIENCIA
PUOTAL Y DETERMINA.

NO

o

SE ENTE. QuE NO EXISTE
SUFICIENCIA NIERURCaN" VESPERA

o
SE ENTERA DE LA SUFICIENCIA
PREs.PuEsT.L.	 Ernm
SOLICrtUD Y TURNE PARA SU
ATENC,ON ...();

INC.,	 SOLICITUD	 SOIMÍTA
PRESBICIA PARA REALIZAR a

11

•
LMANTAMIEITTO	 „
InFEva TAIIM PARA EL INGRESO
Da VEHÍCULO
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PROCEDIMIENTO: REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO DE VEHÍCULOS OFICIALES.

SERVIDOR PÚBLICO
RESGUARDATARIO

DEL VEHÍCULO

TITULAR DE LA
COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y

FINANZAS

SUBDIRECCIóN DE
RECURSOS

MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS

FINANCIEROS

ENCARGADO
DEL PARQUE
VEHICULAR

TALLER
PRESTADOR

DE SERVICIOS

Ul

II

‘»(;)

EN Es Lemonmon DEL
rivENTARia	 VE	 RETIRA	 T
:SPE,.

SE	 PRESENTA.	 ENTREGA
SONCIT	 vEMICULOUD

RECIBE SOLICITUD Y VENICULO.
ROMA EURO. ORDEN Dr
SERVICIO LE ENTREGA COPIA E
INDICA	 /DCHA	 DE	 ENTREGA
ATIENDE	 ESPECIFICACIONES	 DE
LA ORDEN OF SERVICIO Y LA
RESGUARDA CON ormoruo

REcie.€	 COPIA	 DE	 ORDEN	 SE
ENTERA	 DE	 LA	 FECHA	 DE
ENTREGA SOLICITA LE INfORME
SOBRÉ FI AVANCE SE RETIRA
ESPERA	 RESGUARDA
INVENTARIO Y OREEN

EN LA FECHA ESTABÓCIDA y
REPARADO	 EL	 VENICULO
PLABORA FACTURA. , ENTREGA
CO	 SO

(2
SOLICITA	 Fintia	 FN	 FO
SALIDA DEL TALLER	

RMATO

EN	 LA	 FECHA	 ESTABLECIDA
ACUDE	 RECIBE	 FACTURA.
SOLICITUD Y VEHÍCULO. FIRMA
FORMATO SALIDA DEL TALLER
Y DEVUELVE ".C)

if1/411

RECIBE Formero sauoA DEL
TALLER T PROCEDE A REALIZAR
LOS TRAMITES PARA EL COBRO

...-.1--ENTREGA EL vEHICULO OFICIAL
DEL	 SERVIDOR	 MILICO
RESGUARADATARIO	 DEL
VEHICULO Y SOLICITA FIRMAS
EN	 ,	 souono	 DF

1:2 MANTENIMIENTO A VEIRCULOS
OFICIALES Y EN LA FACTURA

"CIPIE	 T'HICUA°	 °Ha.'
M'A	 9pLICIWD	 EN
REPARACIÓN	 Y

11.(;)
NANTEITEMIENW Y FACT.'. T
DEVUELVE

RECIBE SOLICITUD y FACTARA
FIRMADAS	 Y	 tAS	 ENTREGA

RASU REGISTRO CONTROL

(P.
Y ARAS

sposp sos ic, y pA„,
su-DN„E y ARoyyty, pARA su
CONTROL

u ADN., LON EL
nrmEDIMENTO

DmERENTE AL PAGO e
PIANFEDORES

(	 FIN	 )

MEDICIÓN

Indicador para medir la eficiencia en la reparación o mantenimiento del parque vehicular de la Secretaría de Desarrollo Social.

Solicitudes de reparación y mantenimiento de
vehículo oficial autorizadas mensualmente 

X 100=
Solicitudes de reparación y mantenimiento de 	 Porcentaje mensual de vehículos oficiales a los

vehículo oficial recibidas mensualmente	 que se les dio mantenimiento.

Registro de evidencias:

Las solicitudes de reparación y mantenimiento a vehículos oficiales y los inventarios de los vehículos oficiales se
archivan en la Coordinación de Administración y Finanzas.



UNIDAD ADMINISTRATIVA
Z.

DEPENDENCIA

TELÉFONOS
s.,

DOMICILIONOMBRE DEL SOLICITANTE

DATOS GENERALES DE LA DEPENDENCIA

nnn

15.z SERVICIOS SOLICITADOS
1 PROGRAMADO [ I NO PROGRAMADO PREVENTIVO

AFINACIÓN CARBURADOR FRENOS[

AJUSTE CAJA DE VELOCIDADES HOJALATERÍA Y
PINTURA

AMORTIGUADORES CLUTCH LLANTASE
BALATAS I COMPUTADORA VERIFICACIÓNI- I
BATERÍA ALINEACIÓN Y INYECTORES

OTRO

BALANCEO

r	 1

CORRECTIVO

SISTEMA DE DIRECCIÓN

SISTEMA DE
ENFRIAMIENTO

SISTEMA ELÉCTRICO

SUSPENSIÓN

MOTOR

DESCRIPCIÓN DE LOS SERVICIOS SELECCIONADOS

Vo. Bo. arSOLICITANTE

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

NOMBRE Y FIRMA
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Las facturas emitidas por los servicios realizados a los vehículos oficiales se resguardan en la Subdirección de
Recursos Financieros.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO
SECRETARÍA DE DESARROLLO SOCIAL
COORDINACION DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

•	 SOLICITUD DE REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO A VEHÍCULOS OFICIALES

DATOS DEL VEHÍCULO
No. DE INVENTARIO
6,

MARCA
7_,

No. DE PLACA
a.-

MODELO
sic

19, FECHA DE
ELABORACIÓN

DIA MES AÑO
No. DE MOTOR
u,.

KILOMETRAJE
124,

CILINDRAJE
13.,

TIPO
L4,-

Instructivo para llenar el formato: Solicitud de reparación y mantenimiento a vehículos oficiales.
Objetivo: Llevar el control de la reparación o mantenimiento de los vehículos oficiales para mantenerlos en óptimas
condiciones de uso.
Distribución y Destinatario: El formato se requisita en original y se archiva en la Subdirección de Recursos Financieros.
No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

1 Dependencia Anotar el nombre de la dependencia solicitante: (ejemplo: Secretaría de Desarrollo Social).
Escribir el nombre del área o unidad administrativa solicitante (ejemplo: Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales).

2 Unidad administrativa

3 Nombre del
solicitante

Anotar el nombre de la persona que solicita el servicio (titular del área o resguardatario).
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4 Domicilio Escribir la dirección exacta de la oficina (calle, número, colonia, municipio).

5 Teléfonos Anotar los teléfonos de la oficina.
6 No. de inventario Escribir correctamente el número de inventario del vehículo oficial.

7 Marca Anotar la marca del vehículo oficial.

8 No. de placa Escribir correctamente el número de las placas del vehículo.
9 Modelo Incluir el modelo del vehículo.
10 Fecha de elaboración Indicar el día, mes y año de la elaboración de la solicitud.

11 No. de motor Anotar correctamente el número de motor del vehículo.

12 Kilometraje Verificar y anotar el kilometraje que registra el vehículo euando se ingresa al taller o agencia
para su servicio.

13 Cilindraje Anotar correctamente el cilindraje del motor.
14 Tipo Especificar el tipo del vehículo.
15 Servicios solicitados Marcar con una X los servicios específicos que requiere el vehículo.

16 Descripción de los
servicios
seleccionados

Describir las fallas que presenta el vehículo oficial.

17 Solicitante Anotar el	 nombre, firma y cargo del solicitante, en su 	 carácter de titular del área o
resguardatario.             

Edición:	 Primera  

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Fecha:	 Octubre de 2010   

Código:	 215040300/18    

Página:      

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 Secretaría
de Desarrollo Social en el desarrollo de sus funciones, mediante la comprobación correcta y pago de los egresos que estas
unidades generan.

ALCANCE

Aplica a los servidores públicos adscritos a la Coordinación de Administración y Finanzas que participan en el trámite de pago de
gastos por fondo fijo de caja, así como a los servidores públicos de las unidades administrativas adscritas a la Secretaría de
Desarrollo Social que realicen egresos y sean susceptibles de pago por medio del fondo fijo de caja.

REFERENCIAS

Manual de Normas y Políticas para el Gasto Público del Gobierno del Estado de México. Capítulo Segundo, del
presupuesto de Egresos, artículos 21, 31, 32, 35, 36, 42, 43, y 44. Gaceta del Gobierno, 15 de junio de 2009.
Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040200 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 24 de
enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección 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 Secretaría de Desarrollo Social.

El titular de la Coordinación de Administración y Finanzas deberá:

Determinar la procedencia de la solicitud del pago de gastos menores que formulen las unidades administrativas de la
Secretaría de Desarrollo Social.
Autorizar el cheque y la póliza que se entregará al servidor público que presentó la solicitud de paga

El titular de la Subdirección de Recursos Financieros deberá:

Firmar el cheque y rubricar la póliza cheque que se entregará al servidor público beneficiado.
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El personal operativo deberá

Revisar que la comprobación de egresos reúna todos los requisitos fiscales.
Informar a la unidad administrativa que presentó la solicitud de pago, la no procedencia de la misma.
Registrar en el Sistema contable PROGRESS el movimiento correspondiente a la comprobación de egresos, así como
archivar la póliza cheque y los comprobantes en la carpeta del mes.

Las unidades administrativas que ejecutan el gasto deberán:

Presentar los comprobantes de gastos originales y el oficio de Solicitud de Pago correspondientes a los egresos que serán
pagados por Fondo Fijo de Caja.

•
Firmar la póliza 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, azúcar, dulces, taxis
locales, comida rápida, desechables, estacionamiento, duplicado de llaves, entre otros.

Póliza: Documento en el cual se plasma copia del cheque y firma de recibido por parte de la unidad administrativa que solicitó
el pago de gastos.

Carpeta del mes: Carpeta de información en la cual se archiva la solicitud de ago, póliza cheque y comprobación 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.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Gestión del reembolso para el fondo fijo de caja.

POLÍTICAS

Únicamente se pagarán los gastos autorizados por el titular de la Coordinación de Administración 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 Políticas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluación del Gasto Público del Gobierno del
Estado.

•
Solamente se expedirán cheques nominativos previa autorización del titular de la Coordinación de Administración y
Finanzas.

DESARROLLO

Procedimiento: Pago de gastos por fondo fijo de caja.

No. Unidad Administrativa /
Puesto Actividad

I Titular de la unidad
administrativa

Con base en los gastos menores que genera elabora oficio de solicitud de pago en
original y copia, le anexa el comprobante de gasto y los remite al titu!ar de la
Coordinación de Administración y Finanzas de la Secretaría de Desarrollo Social,
previo acuse de recibo en copia que archiva.
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No.
Unidad Administrativa /

Puesto Actividad

2 Titular de la Coordinación de
Administración 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 Subdirección de Recursos
Financieros para su atención.

3 Titular de la Subdirección de
Recursos Financieros

Recibe oficio y comprobante de gasto originales, se entera y los remite al
personal operativo para su revisión y trámite de pago.

4 Personal operativo de la
Subdirección 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
Subdirección 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
Coordinación de Administración y Finanzas junto con el oficio de solicitud y el
comprobante de gasto originales.

6 Titular de la Coordinación de
Administración y Finanzas

Recibe oficio de no procedencia, lo firma y lo turna junto con el oficio de
solicitud y el comprobante de gasto originales a la 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
operación no. I.

8 Personal Operativo de la
Subdirección 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
Subdirección 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 Subdirección de Recursos Financieros. Se conecta con la operación no. 17. 
El gasto es superior a mil pesos.
Elabora cheque y póliza cheque, anota en cada hoja de los comprobantes de pago
el número de cheque con el que se paga y la partida presupuestal que se afectó,
turna cheque, póliza cheque, oficio de solicitud de pago y comprobantes de gasto
originales al titular de la Subdirección de Recursos Financieros para firma.

11 Personal Operativo de la
Subdirección de Recursos
Financieros

12 Titular de la Subdirección de
Recursos Financieros

Recibe cheque, póliza cheque, oficio de solicitud de pago y comprobantes de
gasto originales, revisa, firma cheque y póliza y los turna con la documentación al
titular	 de	 la	 Coordinación	 de	 Administración	 y	 Finanzas	 para	 firma	 de
autorización.

13 Titular de la Coordinación de
Administración y Finanzas

Recibe oficio de solicitud de pago, comprobantes de gastos originales, cheque y
póliza cheque, firma el cheque, 	 rubrica la póliza, autoriza y devuelve al titular de
la Subdirección de Recursos Financieros.

14 Titular de la Subdirección de
Recursos Financieros

Recibe oficio de solicitud de pago, comprobantes de gastos originales, cheque y
póliza cheque firmados y autorizados y envía al personal operativo para su
atención.

15 Personal operativo de la
Subdirecc i ín de Recursos
Financieros

Recibe oficio de solicitud de pago, comprobantes de gastos originales, cheque y
póliza cheque debidamente firmados, entrega el cheque con póliza a la unidad
administrativa que origina el gasto y resguarda el oficio de solicitud de pago,
comprobantes de gastos originales.

16 Titular de la unidad
administrativa

Recibe el cheque con póliza y firma de recibido en la póliza y la devuelve con
acuse de recibo al personal operativo de la Subdirección de Recursos Financieros.

17 Personal Operativo de la
Subdirección de Recursos
Financieros

Recibe póliza 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 póliza cheque, en la carpeta del mes que corresponda. Se conecta
con el procedimiento de Reembolso de Fondo Fijo de Caja.

•

u.

t
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DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO: PAGO DE GASTOS POR FONDO FIJO DE CAJA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

TITULAR DE LA COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

TITULAR DE LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS FINANCIEROS

PERSONAL OPERATIVO
DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE GASTOS POR FONDO FIJO DE CAJA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE
TITULAR DE LA COORDINACIÓN DE

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
TITULAR DE LA SUBDIRECCIÓN

DE RECURSOS FINANCIEROS
PERSONAL OPERATIVO

DE LA SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS FINANCIEROS

Ul
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(	 FIN	 )

MEDICIÓN:

Indicador para medir la capacidad de respuesta en la atención de las solicitudes de reembolso de fondo fijo de caja.

Número mensual de solicitudes de reembolso de gastos
menores autorizadas

menores recibidas	 reembolso 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 la
Subdirección de Recursos Financieros.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica.

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN 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
comprobación y reembolso de los gastos originados por las unidades administrativas de la Secretaría de Desarrollo Social.

Número mensual de solicitudes de reembolso de gastos 
X 100=

Porcentaje mensual de solicitudes de
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ALCANCE

Aplica a los servidores públicos de la Coordinación de Administración y Finanzas responsables de realizar el trámite para el
reembolso de los gastos efectuados por el fondo fijo de caja, así como a las unidades administrativas de la Secretaría de
Desarrollo Social que generen gastos menores.

REFERENCIAS

- Manual de Normas y Políticas para el Gasto Público del Gobierno del Estado de México. Capitulo Segundo, del
presupuesto de Egresos, artículos 46, 47, 48, 49 y 50. Gaceta del Gobierno, 15 de junio de 2009.
Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040300 Subdirección de Recursos Financieros. Gaceta del Gobierno, 24 de enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Subdirección de Recursos Financieros es la responsable de la realización de los trámites para la recuperación de los recursos
a través del reembolso de fondo fijo de caja,

El titular de la Subdirección de Recursos Financieros deberá:

Solicitar a Dirección General de Tesoreria, con base en los gastos menores de las unidades administrativas de la
Secretaría 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 Coordinación
de Administración y Finanzas para la autorización definitiva.

El Personal Operativo deberá:

Revisar la(s) solicitud(es) de reembolso para el fondo fijo de caja, a fin de que no existan errores y en caso contrario,
devolverlas para su corrección.
Gestionar ante la Dirección General de Tesorería, el reembolso del fondo fijo de caja por gastos menores realizados por
las Unidades Administrativas de la Secretaría de Desarrollo Social.
Requisitar la ficha de depósito correspondiente, previa expedición del cheque por parte de la Caja General de Gobierno.
Elaborar y registrar la Póliza de Ingresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental (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 Secretaría de Finanzas, a través del cual se solicita el reembolso de los recursos erogados por el
fondo fijo de caja ante la Dirección General de Tesorería.

Libro de control: Es el formato en el que se describe la afectación derivada del gasto.

Contra recibo: Es el documento único para la liberación de recursos y programación de pagos del gasto corriente. Es un
documento no negociable y su vigencia es durante el año del ejercicio fiscal en el que fue expedido.

Carpeta de reembolso fijo de caja: Carpeta de información en la cual se archiva la solicitud de reembolso fijo de caja y
documentos correspondientes a la comprobación.

PROGRESS: Sistema único de contabilidad utilizado en el Gobierno del Estado 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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INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Pago de gastos por fondo fijo de caja.

POLÍTICAS

Únicamente se realizará el reembolso de los gastos menores y de aquellos establecidos en la normatividad para el
manejo y control del fondo fijo de caja.

DESARROLLO

Procedimiento: Gestión del reembolso para el fondo fijo de caja.

No.
Unidad Administrativa I

Puesto  Actividad

I Personal Operativo Viene del procedimiento Pago de gastos por fondo fijo de caja.
Requisita la Solicitud de Reembolso del Fondo Fijo de Caja, elabora relación de
comprobantes de gasto y los turna al titular de la Subdirección de Recursos
Financieros para su firma.

2 Titular de la Subdirección de
Recursos Financieros

Recibe Solicitud	 de	 Reembolso para el Fondo Fijo de Caja y relación	 de
comprobantes de gasto, 	 revisa, firma	 la solicitud y	 remite al titular	 de	 la
Coordinación de Administración y Finanzas para firma de autorización.

3 Titular de la Coordinación de
Administración y Finanzas

Recibe Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja y 	 relación de
comprobantes de gasto, firma y devuelve al titular de la Subdirección de Recursos
Financieros.

4 Titular de la Subdirección de
Recursos Financieros

Recibe Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja 	 debidamente
autorizada y relación de comprobantes de gasto y los 	 turna al personal
operativo para realizar el trámite de reembolso.

5 Personal Operativo Recibe Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja firmada y relación de
comprobantes de gasto, fotocopia en tres tantos la solicitud de Reembolso para
el Fondo Fijo de Caja y la relación de comprobantes de gasto, entrega los
originales y dos copias a la Dirección General de Tesorería y copia para acuse.

6 Dirección General de Tesoreria Recibe Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja en original y dos copias
y la relación de comprobantes de gasto, acusa de recibo en copia de la relación
de Solicitudes de Reembolso, elabora los contra-recibo(s) y los entrega con acuse
al personal operativo de la Subdirección de Recursos Financieros.

7 Personal Operativo Recibe copia de la relación de Solicitudes de Reembolso con acuse de recibo y los
contra-recibo(s), los registra en el libro de Control, obtiene copia de los contra-
recibo(s) y archiva junto con acuse en la carpeta de Reembolso de Fondo Fijo de

Caja.

8 Personal Operativo Verifica en la Dirección General de Tesorería, la programación para el cobro de
los contra-recibos de pago y en la fecha programada acude a la Caja General de
Gobierno con los contra-recibos para realizar el cobro.

9 Caja General de Gobierno Recibe el contra-recibo(s), entrega cheque de pago por el reembolso por fondo
fijo de caja al personal operativo de la Subdirección de Recursos Financieros.

Archiva Contra-recibo(s).

10 Personal Operativo Recibe cheque, obtiene copia, realiza el	 depósito en la institución	 bancaria

correspondiente en la cuenta de la Secretaría de Desarrollo Social.

I	 I Personal Operativo Obtiene ficha de depósito sellada, elabora póliza de ingresos, le anexa copia de la
ficha de depósito y del cheque y archiva en carpeta de reembolso de fondo fijo;

asimismo,	 registra	 póliza	 de	 ingresos	 en	 el	 Sistema	 de	 Contabilidad I,

Gubernamental (PROGRESS).
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PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DEL REEMBOLSO PARA EL FONDO FIJO DE CAJA.

PERSONAL OPERATIVO DE
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MEDICIÓN:
Indicador para medir la capacidad para obtener el reembolso de gastos realizados con recursos del fondo fijo de caja.

Monto mensual reembolsado al fondo fijo de caja 
Monto mensual de gastos realizados con recursos X 100= 	Porcentaje mensual de gastos reembolsados

del 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 Subdirección de Recursos Financieros.

al fondo fijo de caja.



FECHA DE
ELABORACION

(1 

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

DEPENDENCIA: '(2) UNIDAD EJECUTORA: '(3)

sogertto og eg01101$5:7PELPONDOnjosscAJA ::•; - 1::•:•:• :••••:.:•1•:•t • ;• •-• :•

BENEFICIARIO :
RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD

(4 
POR CONCEPTO DE:

CLAVE
F

TOTAL $ 

GACETA
Página 150	 rol l	 B•ER•J Or4 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

10 de noviembre de 2010

Instructivo • ara llenar el formato: Solicitud de Reembolso del Fondo Fro de Cía
Ob etívo: Tramitar la recu•eracion de los recursos ero•dos mediante Fondo Fío de C
Distribución	 Destinatario: El formato es re•uisitado en ori•inal • ra la Dirección General de Tesorería.
No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

I Fecha de elaboración Anotar día, mes	 año en .ue se elabore la solicitud.
2 Dependencia Escribir la clave y denominación de la unidad responsable a la que está adscrita la

unidad é ecutora, de acuerdo al Catálo:o de Unidades Res••nsables vi•entes.
3 Unidad Ejecutora Anotar	 la	 clave	 y	 denominación	 de	 la	 unidad	 ejecutora	 que	 presenta	 la

com.robación de acuerdo al Catalo:o de Unidades Eecutoras urente.
4 Recibí de	 la Caja General	 de

Gobierno la cantidad
Indicar el monto total con número y letra, por el que se solicita el reembolso de
los gastos efectuados.
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5 Por conce.to de: Describir brevemente el conce•to •or el « e se elabora la solicitud.

6 Clave presupuestaria Anotar los 32 caracteres que integran la clave presupuestaria.

7 Importe Escribir con número el monto que corresponda a cada clave presupuestaria.

8 Total (S) Anotar con número 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 Secretaría de

Desarrollo Social.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Edición:	 Primera

Fecha:	 Octubre de 2010

Código:	 215040300/20

Página:

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN Y COMPROBACIÓN DE RECURSOS DEL PROGRAMA DE GASTO DE
INVERSIÓN SECTORIAL.
OBJETIVO
Atender la demanda de obra pública de beneficio social en la entidad, mediante la erogación y comprobación de los recursos
asignados a través del programa de gasto de inversión sectorial, efectuada por las unidades administrativas involucradas.

ALCANCE
Aplica a los servidores públicos de la Coordinación de Administración y Finanzas y a las unidades administrativas de la Secretaría
de Desarrollo Social, que se encargan de tramitar la liberación y comprobación de recursos y de ejecutar los programas con
cargo al gasto de inversión sectorial.

REFERENCIAS
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del año correspondiente. Decreto 95,
Capítulo IV, Artículo 44. Gaceta del Gobierno.
Manual General de Organización de la Secretaría de Desarrollo Social. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 215040300 Subdirección de Recursos Financieros. Gaceta del Gobierno, 24 de enero de 2007.

RESPONSABILIDADES
La Subdirección de Recursos Financieros es la unidad administrativa responsable de gestionar la liberación y comprobación de
los recursos asignados al gasto de inversión sectorial de la Secretaría de Desarrollo Social.

El titular de la Coordinación de Administración y Finanzas deberá:
Autorizar, mediante firma, el oficio de solicitud de autorización de recursos y remitirlo a la Secretaría de Finanzas.
Recibir la propuesta de expediente técnico y túrnala para su atención.
Recibir el oficio de asignación y autorización de recursos y túrnalo para su atención.
Elaborar el oficio para el envío del expediente técnico a la Dirección General de Planeación y Gasto Público.

El titular de la Subdirección de Recursos Financieros deberá:
Elaborar el oficio de Solicitud de Autorización de Recursos y recabar la firma del titular de la Coordinación de
Administración y Finanzas.
Recibir el oficio de asignación de recursos y turnarlo a los titulares de las unidades administrativas que ejecutarán el
Programa Operativo Anual para que realicen su propuesta de expediente técnico.
Instruir la integración de la carpeta del programa.
Recibir el oficio de liberación de recursos y autorización de pago, obtener autorización para su envío a la Dirección
General de Planeación y Gasto Público.

Los titulares de las unidades administrativas deberán:
Realizar propuesta de expediente técnico y analizarlo en conjunto con el personal operativo de la Subdirección de
Recursos Financieros.

El personal operativo de la Subdirección de Recursos Financieros deberá:
Recibir propuesta de expediente técnico, analizarlo en coordinación con las unidades administrativas involucradas y
devolverlo.
Elaborar oficio de liberación de recursos y autorización de pago e integrar la carpeta del programa con la documentación
generada.
Realizar el seguimiento a la liberación de los recursos ante la Dirección General de Tesorería.
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Revisar que los comprobantes propios a la ejecución de gasto estén de acuerdo en lo establecido en el expediente
técnico y cuenten con los requisitos fiscales correspondientes y enviarlos a la Dirección General de Planeación y Gasto
Público para su autorización.

Recibir el cheque de la liberación de recursos y autorización de pago y depositarlo en la cuenta bancaria correspondiente
al programa.
Recibir oficio, Autorización de Pago y documentación, revisar, corregir, elaborar oficio de envío y turnarlo.

DEFINICIONES
Autorización de pago: Documento oficial que deben presentar las dependencias para la liberación y/o amortización de
recursos.

Expediente técnico: Documento que contiene la información técnica y financiera básica necesaria para el análisis y
autorización de las obras y/o acciones.

Oficio de autorización de recursos: Documento oficial expedido por la Secretaría de Finanzas, a través del cual autorizan los
recursos contratados para la ejecución de una obra y/o acción y con el que se podrá dar inicio al procedimiento de liberación de
recursos.

Carpeta de programa: Carpeta en la cual se concentra el expediente del programa que se está ejecutando, e incluye oficio de
asignación y liberación de recursos, expediente técnico y amortizaciones.

INSUMOS
-	 Oficio de asignación y autorización de recursos del gasto de inversión sectorial.

RESULTADOS
-	 Recursos liberados, ejecutados y autorizados del gasto de inversión sectorial.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS
-	 No aplica.

POLÍTICAS
Los comprobantes de gasto deberán estar debidamente rubricados por el titular de la Unidad Administrativa y
responsable del programa, así como por el titular de la Coordinación de Administración y Finanzas.

El Formato de Autorización de Pago será el que se encuentre vigente según lo emitido por la Secretaría de Finanzas, a
través del Manual de Operación del Gasto de Inversión Sectorial.

DESARROLLO
Procedimiento: Gestión y comprobación de recursos del programa de gasto de inversión sectorial.

No. Unidad Administrativa /
Puesto Actividad

1 Titular	 de	 la	 Secretaría	 de
Desarrollo Social

Con base en los programas derivados de la operación del gasto de inversión sectorial,
recibe de la Secretaría de Finanzas el oficio de asignación de recursos y lo turna al
titular de la Coordinación de Administración y Finanzas de la Secretaría.

2 Titular	 de	 la	 Coordinación	 de
Administración y Finanzas

Recibe oficio de asignación y autorización de recursos, se entera y lo turna al titular
de la Subdirector de Recursos Financieros para su atención.

3 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos Financieros

Recibe oficio de asignación de recursos, obtiene copias y turna a los titulares de las
unidades	 administrativas	 que	 ejecutarán	 el	 Programa	 Operativo	 Anual	 para	 la
realización de la propuesta de expediente técnico. Archiva oficio de asignación de
recursos original. 
Recibe copia de oficio de asignación de recursos, se entera y, con base en sus
necesidades, elaboran propuesta de expediente técnico y lo envían al titular de la
Coordinación de Administración y Finanzas. Archivan copia de oficio de asignación de
recursos.

4 Titular de la unidad administrativa

5 Titular	 de	 la	 Coordinación	 de
Administración y Finanzas

Recibe propuesta de expediente técnico y turna al titular de la Subdirección de
Recursos Financieros.

6 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos Financieros

Recibe propuesta de expediente técnico e instruye a su personal operativo para la
revisión correspondiente.

7 Personal Operativo Recibe propuesta de expediente técnico, lo analiza y revisa en coordinación con las
unidades administrativas involucradas y lo devuelve al titular de la Subdirección de
Recursos Financieros.

•
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No.
Unidad Administrativa I

Puesto
Actividad

8 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos Financieros

Recibe expediente técnico debidamente analizado y revisado y turna al titular de
Coordinación de Administración y Finanzas para remitirlo a la Dirección General de
Planeación y Gasto Público.

9 Titular	 de	 la	 Coordinación	 de
Administración y Finanzas

Recibe expediente técnico debidamente analizado y revisado, firma de autorización,
elabora oficio para su envío a la Dirección General de Planeación y Gasto Público y
turna. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y lo archiva.

10 Dirección General de Planeación y
Gasto Público

Recibe oficio y el expediente técnico original autorizado, lo autoriza, a su vez, obtiene
copia y envía mediante oficio al titular de la Coordinación de Administración y
Finanzas de la Secretaría de Desarrollo Social. Archiva oficio, expediente técnico
original y copia de oficio de envío para su control. 
Recibe oficio y copia de expediente técnico autorizado, se entera y lo turna a la
Subdirección de Recursos Financieros. Archiva oficio.

11 Titular	 de	 la	 Coordinación	 de
Administración y Finanzas

12 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos Financieros

Recibe	 copia	 de	 expediente técnico	 autorizado,	 se	 entera,	 le	 anexa	 oficio	 de
asignación de recursos, turna al personal operativo para su seguimiento e instruye
integrar la carpeta del programa.

13 Personal Operativo Recibe instrucción, oficio de asignación de recursos y copia de expediente técnico
autorizado y con base en el oficio de asignación de recursos y en la documentación,
elabora oficio de liberación de recursos y autorización de pago y entrega al titular de
la	 Subdirección	 de	 Recursos	 Financieros	 para	 que	 se	 recaben	 las	 firmas	 de
autorización correspondientes. Integra carpeta del programa con la documentación
generada y la retiene.

14 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos Financieros

Recibe oficio de liberación de recursos y autorización de pago, obtiene autorización
del titular de la Coordinación de Administración y Finanzas y envía, por medio del
personal operativo a la Dirección General de Planeación y Gasto Público.

15 Dirección General de Planeación y
Gasto Público

Recibe oficio de liberación de recursos y autorización de pago firmada, realiza las
gestiones	 necesarias	 para	 su	 trámite,	 le	 informa	 al	 personal	 operativo	 de	 la
Subdirección	 de	 Recursos	 Financieros	 que	 regrese	 en	 15	 días	 hábiles
aproximadamente, emite copia de la autorización de pago, la resguarda y lo espera.

16 Personal Operativo Se entera que deberá regresar en 15 días hábiles aproximadamente, se retira y espera.

17 Personal Operativo Transcurridos los 15 días acude a la Dirección General de Planeación y Gasto Público,
recibe copia de autorización de pago (beneficiario), se retira, acude a la Dirección
General de Tesorería, entrega copia para su cobro y ejecución correspondiente.

18 Dirección General de Tesorería Atiende al	 personal operativo,	 recibe copia de autorización de 	 pago, libera los
recursos, elabora cheque y lo entrega con autorización de pago al personal operativo
de la Subdirección de Recursos Financieros.

19 Personal Operativo Recibe cheque de la liberación de recursos y autorización de pago, deposita cheque en
la cuenta bancaria del programa para realizar las erogaciones correspondientes de
conformidad con lo indicado en el expediente técnico. Retiene copia de autorización
de pago. 
Una vez realizadas las erogaciones reúne 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 amortización. Obtiene copia
de los comprobantes de erogaciones, elabora oficio para su envío, anexa Autorización
de Pago y comprobantes originales y turna a la Dirección General de Planeación y
Gasto Público para su revisión, análisis y autorización.

20 Personal Operativo

21 Dirección General de Planeación y
Gasto Público

Recibe oficio y Autorización de Pago, comprobantes de erogaciones en original y
copia, revisa, analiza y determina: ¿Está correcta la documentación?

22 Dirección General de Planeación y
Gasto Público

No está correcta la documentación.
Elabora oficio para el envío de la autorización de pago y la documentación al titular de
la Subdirección de Recursos Financieros para su corrección.

23 Titular	 de	 la	 Subdirección	 de
Recursos Financieros

Recibe oficio, Autorización de Pago y documentación original, se entera y turna al
personal operativo para su corrección.

24 Personal Operativo Recibe oficio, Autorización de Pago y documentación, revisa, corrige, elabora oficio de
envío y turna a la Dirección	 General de Planeación y Gasto 	 Público para su
autorización. Archiva copia de oficio previo acuse de recibo. Se conecta con la
operación no. 21. 

Si está correcta la documentación.
Autoriza y devuelve copias de Autorización de Pago y de documentación al personal
operativo. Archiva oficio de envío y documentación para su control.

25 Dirección General de Planeación y
Gasto Público
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No. Unidad Administrativa /
Puesto Actividad

26 Personal operativo Recibe copia de Autorización de Pago y documentación, se retira y archiva en la
carpeta del programa para los efectos correspondientes.

DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN Y COMPROBACIÓN DE RECURSOS DEL PROGRAMA DE GASTO DE INVERSIÓN SECTORIAL.
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PROCEDIMIENTO: GESTIÓN Y COMPROBACIÓN DE RECURSOS DEL PROGRAMA DE GASTO DE INVERSIÓN SECTORIAL.
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PROCEDIMIENTO: OPERACIÓN DEL PROGRAMA DE GASTO DE INVERISÓN SECTORIAL.

TITULAR DE LA
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0

MEDICIÓN:

Indicador para medir la eficiencia en la operación del Programa de Gasto de Inversión Sectorial.

Monto mensual de recursos aplicados y comprobados
del programa de gasto de inversión sectorial 

Monto mensual de recursos asignados al programa de
gasto de inversión sectorial

X 100=
Porcentaje mensual de recursos aplicados en
el programa de gasto de inversión sectorial.

Registro de evidencias:

Los comprobantes correspondientes a la aplicación de recursos del programa de gasto de inversión sectorial se archivan en la
carpeta del programa que se resguarda en la Subdirección de Recursos Financieros.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

E NOMBRE UF ! A OBRA OMCCC

GOBIERNO' DEL
ESTADO DE MÉXICO

111
FOLIO:	 155732

DIA 1—mus : AÑO

SECRETARIA Uf FINANZAS	 Gasto de Inversión Sectorial
8	 EARIA DE PLANLACI , AT PP,FSUATIEYD Autorización de Pago

TNT DTUNOLITO51

13)

(2) (7)

AVANCE r ¡sic)

(1R) AMO, [RA L A»)	 -	 (1!),
r,r

INTEL Do (3)

PARTIDA PRESUPDESLIAI

CON DE L ' T ' DE A' o

(81	 /9)

1-51 CID DA ,ura n

.11

1111/
(10)

Ar011EiLL I F L OARE	 1	 I	 r

S LL AA))	 12,1PLAFIEL

I	 '	 )
(14E (15)

-	 - -	 -
AMO	 IZACIÓN

FOI IO Al QUE AMORRAR.

ANO EN QUE SE
TRAMITO EL ANTICIPO

121)

1231

124)

(25)
1251

(27)

(28)

129)

1301

131)

05 TROLOADA ROE

1131

1
1

(35) 1391(37)

/TOMARE .Rno M1ERM

fEG IEiLI
135)

PFNEF,CLE DTA
AL

(341

NOMBRE LEAOSI
(20)

121)	 ^As .nnt) ,- PN It TRA

obSERVACIONE

DATOS DEL DENEFICIAMG 	 ,,„
I I r,

Dikk:Dei0 s: ISS: SsUSAL DE

Instructivo para llenar el formato: Gasto de Inversión Sectorial, Autorización de Pago
Objetivo: Amortizar y comprobar ante la Dirección General de Planeación y Gasto Público los recursos otorgados a un programa
especifico del Gasto de Inversión Sectorial
Distribución y Destinatario: El formato es requisitado en original y copia.
El original y la copia es para la Dirección General de Planeación y Gasto Público.
No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

I EJERCICIO FISCAL Anotar año fiscal que afecte la Autorización de Pago.
2 NÚMERO DE OBRA Escribir número asignado a la obra y/o acción en el oficio de autorización, el cual servirá para

el seguimiento y control. 
Indicar la dependencia, entidad pública o ayuntamiento que lleva a cabo la obra o acción con
recursos del Gasto de Inversión Sectorial y responsable de la aplicación de los recursos, de
acuerdo con el anexo del oficio de autorización.

3 UNIDAD EJECUTORA

4 NOMBRE DE LA OBRA O
ACCIÓN

Asentar el nombre completo de la obra o acción conforme al oficio de autorización.

5 FOLIO	 Y	 FECHA	 DE
INGRESO

Para uso exclusivo de la DGPGP.

6 PARTIDA PRESUPUESTAL Anotar el código presupuestal de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.
7 SECTOR Escribir la clave del sector al que afecta la aplicación presupuestal.
8 CONCEPTO DE PAGO Especificar si se trata de un anticipo, pago (facturas, estimaciones, especificando el número,

etc.) y/o amortización.
9 PRESUPUESTO

AUTORIZADO
Indicar el monto total de la inversión autorizada para la obra o acción, incluyendo las fuentes
de financiamiento que se determinan en el oficio de autorización, considerando, en su caso,
las ampliaciones o reducciones autorizadas por la Secretaría de Finanzas a la fecha.
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10 OFICIO	 DE
AUTORIZACIÓN

Anotar el número completo del oficio de autorización de recursos de la obra y/o acción,
emitido por la Secretaría de Finanzas al que esté afectando el pago y, en su caso, anotar
también el número del último oficio emitido que afecte la autorización inicial.

I	 I FECHA Escribir, la fecha de expedición del oficio de autorización y, en su caso, la fecha del último
oficio que afecte la autorización inicial. 
Señalar con una "X" si la obra se realiza por contrato o por administración.12 OBRA EJECUTADA POR

13 NO. DE CONTRATO Indicar el número completo del contrato que se trate.
Anotar la fecha de formalización del contrato.14 FECHA

15 IMPORTE Asentar el importe total del contrato. 
Indicar el número de folio de la Autorización de Pago con la que se otorgó el anticipo, misma
a la que se aplicará la amortización que se presenta.

16 FOLIO AL QUE AMORTIZA

17 AÑO EN QUE SE TRAMITÓ Citar el año fiscal en el que se otorgó el anticipo.
18 I.V.A	 DE	 LA

AMORTIZACIÓN
Escribir el importe del IVA. al monto que se amor-tiza e las obras por contrato.

19 AVANCE FÍSICO Señalar el avance físico expresado en porcentaje, alcanzado a la fecha de la presentación de la
Autorización de Pago.

20 NOMBRE Anotar el nombre completo o la razón social de la empresa, si la obra o acción es ejecutada
por contrato, o el nombre completo de la Unidad Ejecutora cuando la obra es por
administración para las dependencias del sector central. Para el caso de las entidades públicas
y ayuntamientos, éstos serán los beneficiarios debiendo anotar sus datos.

21 R.F.C. Incluir el Registro Federal de Contribuyentes del beneficiario ya sea persona fisica o persona
jurídica colectiva.

22 IMPORTE SIN I.V.A. Anotar el importe bruto de la estimación sin IVA. de las obras por contrato o la suma de los
importes las facturas sin IVA. de las obras o acciones por administración.

23 AMORTIZACIÓN	 AL
ANTICIPO

Indicar el importe que se amortizará del anticipo otorgado antes de calcular el IVA. de las
obras por contrato. Las obras por administración llevarán incluido el IVA

24 SUBTOTAL Anotar el monto resultante de restar la amortización del anticipo sin IVA.
25 I.V.A. Indicar el monto la estimación sin IVA. y la amortización del anticipo sin IVA. es  el resultado

que será la base del calculo del IVA. en el caso de las obras por contrato, en caso de las
obras o acciones por administración será la suma del IVA. de las facturas.

26 IMPORTE	 DE	 LA
AFECTACIÓN
PRESUPUESTAL

Indicar el monto de la operación que resulta del subtotal más IVA

27 RETENCIONES Anotar el importe total resultante de la suma de las retenciones aplicadas.
28 0.2% I.C.I.C. Escribir el importe de la retención para le Instituto de Capacitación de la Industria de la

Construcción, Delegación Estado de México y se obtiene de multiplicar el importe de la
estimación sin IVA. por 0.2%

29 0.5% C.M.I.C. Anotar el importe de retención destinada a la Cámara Mexicana de la Industria de la
Construcción, Delegación Estado de México y se obtiene de multiplicar el importe de la
estimación sin IVA. por 0.5%

30 2% DE SUPERVISIÓN Indicar el importe de la retención para el fondo de supervisión y se obtiene de multiplicar el
importe de la estimación del IVA. por 2.0%

31 I.S.P.T. Anotar el importe que se aplica a los trabajadores de acuerdo a las disposiciones de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Público.

32 OTRA Indicar otras retenciones en caso de existir, especificándola.
33 IMPORTE NETO A PAGAR Anotar el monto resultante del importe de la afectación presupuestal menos retenciones.
34 CANTIDAD CON LETRA lndciar el monto del importe neto a pagar con letra.
35 OBSERVACIONES Escribir las aclaraciones o comentarios que se consideren pertinentes para clarificar algún

concepto o aspecto de la estimación.
36 RECIBIÓ, ANALIZÓ, REVISÓ,

RELACIÓN DE ENVÍO, NO.
Y FECHA

Para uso exclusivo de la DGPGP.

37 BENEFICIARIO Para el caso de las entidades públicas y ayuntamientos cancelarán este espacio con líneas
punteadas. Las dependencias del sector central anotarán claramente el nombre completo,
cargo y firma del beneficiario de la Autorización de Pago y que será la persona encargada de
realizar el cobro.

38 AUTORIZÓ	 LA
DEPENDENCIA EJECUTORA

Anotar claramente el nombre completo, cargo y firma del titular de la Unidad Ejecutora.

39 Vo. Bo. DE LA SECRETARÍA
DE FINANZAS

Escribir el nombre del Subsecretario de Planeación y Presupuesto o del Director General de
Planeación y Gasto Público, según sea el caso:
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Aquellas cuyo monto sea superior a $1'500,000.00, firmará el Subsecretario de
Planeación y Presupuesto.
Aquellas cuyo monto sea hasta a $1300,000.00, firmará el Director General de
Planeación y Gasto Público. 
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SI MBOLOG ÍA

Para la elaboración de los diagramas se utilizaron símbolos o figuras ANSI (American Nacional Standard Institute), los cuales
tiene la representación y significado siguiente:

Símbolo Representa

Inicio	 o final	 del	 procedimiento.	 Señala	 el	 principio o terminación 	 de	 un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el 	 principio del	 procedimiento se
anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN.

( 	)

O

Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación lejana dentro
del mismo procedimiento.

I Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que se realiza
en ese paso.

U

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene: dentro del símbolo se
anotará la letra "A" para el primer conector y se continuará con la secuencia de las
letras del alfabeto.

O

Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describirá brevemente en el centro del símbolo !o que va a suceder,
cerrándose la descripción con el signo de interrogación.

Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales que
se están realizando en el área. Su dirección se maneja a través de terminar la línea con
una pequeña punta de flecha y puede ser utilizada en la dirección que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participación ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervención en el procedimiento.
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Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
 realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el presente símbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para señalar que un procedimiento
proviene o es la continuación de otros. Es importante anotar, dentro del símbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va. 
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DISTRIBUCIÓN

El original del presente Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo de la Coordinación de Administración y Finanzas.

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera:
—	 Unidad de Asuntos Jurídicos

VALIDACIÓN

M. en C. EFREN ROJAS DÁVILA
SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL

(RUBRICA).

LIC. EDUARDO BARRERA VILLAR 	 LIC. ROSARIO ARZATE AGUILAR
COORDINADOR DE ADMINISTRACIÓN	 JEFA DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS
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