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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

PRESENTACION

€n cumplimiento a la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccién XVI; articulo 13; articulo 14, fraccion VII
y articulo 15 fraccién Il, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018
apartado “Regenerar la competitividad gubernamental”, que sefialan Ia
obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados los
manuales administrativos que normen su actuacién, y en apego a la Metodologia
para la Elaboracién de Manuales Administrativos, vigente, emitida por la
Contraloria General del Estado, la Direccién de Adquisiciones y Arrendamientos
de Inmuebles se dio la tarea de elaborar el presente Manual Especifico de
Procedimientos como herramienta normativa-administrativa que coadyuve en el
desempefio de sus atribuciones conferidas, logrando la eficiencia en Ia

organizacion de las areas que la integran.

A través de éste documento quedan establecidos los procedimientos que realiza
la Direccién de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles de forma légica,
sistematica y detallada en sus actividades en concordancia con sus atribuciones,
con el fin de lograr la ejecucién eficiente de los mismos, asi como contribuir a la

simplificacién y modernizacion de los procesos administrativos.
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INMUEBLES
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

2. SIMBOLOGIA

> U U OUL

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

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

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varias
decisiones o alternativas (preguntas o verificacion de
condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que utiliza, reciba,
se genere o salga del procedimiento, los cuales pueden
identificarse indicando en el interior del simbolo la clave o
nombre correspondiente; y si es original, tanto o copia, v el
ndmero de ellas.

O Original

T Tanto

F Fotocopia (cuando se fotocopia un documento)
1,..Numero de copias

Multidocumento
Se utiliza para representar paquetes de documentos,
expedientes, carpetas, etc.

Archivo permanente

Indica que se guarda un documento en forma permanente.
Se usa generalmente combinado con el simbolo
“Documento” y se le pueden agregar en el interior las
siguientes instrucciones:

A Alfabético

N Numérico

C Cronolégico

Archivo temporal

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional. Se rige por las mismas condiciones del archivo
permanente.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES
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Conector
Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente
en la que continda el procedimiento.

Direccion de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefalando el orden en que deben
realizarse las distintas actividades.

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

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

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

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o
salga del procedimiento.

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

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacién generada
en el procedimiento en una unidad de lectura optica.

Objeto
Es la representacién grafica de un objeto tangible descrito
dentro del procedimiento.

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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3. PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Procedimiento

3.1.1. Elaboracion de contratos para la adquisicion de bienes muebles y servicios de las areas y
centros escolares de la Secretaria de Educacion.

Area:

Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.

Objetivo:
Atender oportunamente las solicitudes de bienes muebles y servicios de las
areas y centros escolares de la Secretaria de Educacion.

Frecuencia:
Diario

Normas:
La adquisicion de bienes muebles y contratacién de servicios solo procede si
cuenta con el Formato de disponibilidad presupuestal autorizado por la
Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal de la Secretaria en coordinacién
con la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

a)

Las modalidades de contratacién de bienes muebles y servicios son las
siguientes:

Adjudicacién directa: cuando el monto de la compra o servicio no
rebase el importe autorizado en el decreto de presupuesto de
egresos del ejercicio fiscal correspondiente (conforme a lo
establecido en el articulo 27 fraccién IV de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz).

Licitacion Publica: Estatal, Nacional o Internacional

Licitacion Simplificada

Adjudicacién Directa por Excepcién de Ley (conforme a lo sefialado
en los articulos 54 y 55 en cualquiera de sus fracciones, de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de
Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz).

Las condiciones que debe cubrir el proveedor(a) de bienes muebles o
prestadores de servicios son en cuanto a mejor precio, mayor calidad, mejor
fuente de financiamiento y entrega oportuna.

Toda Solicitud de cotizacion debe indicar las siguientes especificaciones:
caracteristicas del bien, articulo o servicio; cantidad requerida; condiciones
de pago, v lugar y fecha de entrega, las cuales debe cumplir el proveedor o
prestador de servicios.

9 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Procedimiento

3.1.1. Elaboracion de contratos para la adquisicion de bienes muebles y servicios de
las areas y centros escolares de la Secretaria de Educacion.

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion de Adquisiciones y
Arrendamientos de Inmuebles

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Por cada Contrato celebrado debe solicitarse Fianza, ya sea de anticipo o
cumplimiento, en los términos del articulo 64 fraccién | y Il de la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz.

En caso de que la compra sea por adjudicacién directa, ademds del contrato
elabora un dictamen justificatorio.

En caso de que la compra sea a través de licitacion publica o simplificada
Unicamente elabora el contrato.

Previo a la firma del contrato el proveedor(a) o prestador de servicios debe
presentar en copia los siguientes Requisitos documentales:

1. Si es persona moral: Acta constitutiva, Poder notarial del
representante legal, Registro Federal de Contribuyentes;
dltima Declaraciéon de impuesto, Registro en el padrén de
proveedores de la Secretaria de Finanzas y Planeaciéon vy
Fianza por anticipo.

2. Si es persona fisica: Acta de nacimiento, ldentificacion
oficial, Registro en padrén de proveedores de la Secretaria
de Finanzas y Planeacién, Fianza por anticipo, v Constancia
del Servicio de Administracion Tributaria.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Procedimiento

3.1.1. Elaboracion de contratos para la adquisicion de bienes muebles y servicios de
las areas y centros escolares de la Secretaria de Educacion.

Actividad

Descripcion

1

1A

1A1

1A2

Recibe de las areas o centros escolares la Solicitud de bienes
muebles o contratacion de servicios original y verifica si cuenta
con Formato de disponibilidad presupuestal.

¢Cuenta con Formato de disponibilidad presupuestal?

En _caso de que no cuente con Formato de disponibilidad
presupuestal

Elabora Solicitud de disponibilidad presupuestal en original y
copia, dirigida al Director(a) de Contabilidad vy Control
Presupuestal, a fin de corroborar si el area solicitante cuenta con
el recurso para realizar la contratacién, y recaba en esta firma del
Director(a) de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Turna la Solicitud de disponibilidad presupuestal en original al
Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal, y archiva copia
como acuse de recibo de manera numérica permanente.

Pasa el tiempo

Recibe de la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal el
Formato de disponibilidad presupuestal original.

Continua con la actividad numero 2

En caso de que si cuente con Formato de disponibilidad

presupuestal
Elabora Contrato de Compra-Venta o Prestacion de Servicios

en tres tantos y recaba en estos firma del Oficial Mayor y del
Proveedor(a).

Entrega el primero tanto del Contrato de Compra-Venta o
Prestacion de Servicios al Proveedor(a), integra segundo tanto
al expediente de la Compra-venta o Prestacion de Servicios y
archiva tercer como de manera numérica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Flujograma

3.1.1. Elaboracion de contratos para la adquisicion de bienes muebles y servicios de las areas y

centros escolares de la Secretaria de Educacion.

Responsable:

Departamento de Adquisiciones v Arrendamientos.
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®
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INMUEBLES

Flujograma

3.1.1. Elaboracion de contratos para la adquisicion de bienes muebles y servicios de las areas y

centros escolares de la Secretaria de Educacion.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Procedimiento

3.2.1. Tramite y control de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles locales y foraneos

Area:

Oficina de Arrendamientos de Inmuebles.

Objetivo:

Mantener el control de los contratos celebrados locales y foraneos durante el
ejercicio fiscal para que al cierre de este la Secretaria de Educacién tenga un
soporte para elaborar el presupuesto anual.

Frecuencia:

Anual

Normas:

e Los Contratos de arrendamiento de bienes inmuebles locales y
foraneos deben contar con el visto bueno del Secretario de Educacion de
Veracruz.

e Los Contratos de arrendamiento de bienes inmuebles locales vy
foraneos solo proceden si es autorizado el Formato de disponibilidad
presupuestal por la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal de la
Secretaria en coordinacién con la Secretaria de Finanzas y Planeacion, asi
como el Dictamen de justipreciacion de renta expedido por la Direccién de
Catastro de la SEFIPLAN.

e Previo ala firma del Contrato de arrendamiento de bienes inmuebles
locales y foraneos el prestador de servicios debe presentar en copia los
siguientes Requisitos documentales:

1.

2.

3.

Escritura de terreno y construccién

Boleta del dltimo pago de predial

Plano o croquis del terreno y ubicacién

Plano de construccion

Comprobante de domicilio del propietario
Identificacion oficial del propietario

Registro Federal de Contribuyentes del propietario
Clave Unica de Registro de Poblacién del propietario

Cédula del registro de proveedores de la Secretaria de
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Procedimiento

3.2.1. Tramite y control de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles locales y foraneos

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion de Adquisiciones y
Arrendamientos de Inmuebles

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Finanzas y Planeacion
10. Carta poder notariada en caso de existir apoderado legal
11. Certificado de inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad

12. Escrito libre en original y copia en hoja membretada dirigido al
titular de la Secretaria de Educacién de Veracruz, donde ofrece dar
en arrendamiento el bien inmueble, incluyendo el precio mensual
que solicita.

13. Los Recibos de arrendamiento deben presentarse mensualmente
por el proveedor para la elaboracién de la Orden de pago
correspondiente.

El Contrato de arrendamiento debe contener la rdbrica del Director de
Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles, rdbrica y firma del
propietario del inmueble, asi como firma del Oficial Mayor de la Secretaria de
Educacion.

El Formato de registro de arrendamiento inmobiliario se debe elaborar
en los primeros dias del mes de abril del ejercicio fiscal.

El Formato de pago referenciado debe ser presentado a la Direccién de
Recursos Financieros como soporte documental para solicitar el recurso para
efectuar el pago del Dictamen de justipreciacion de renta en las
entidades bancarias autorizadas.

La Inspeccion fisica del Inmueble se debe realizar en coordinacién con el
Departamento de Mantenimiento de Inmuebles de la Direccién de Servicios
Generales.

Los Formatos de registro de arrendamiento inmobiliario del ejercicio
fiscal se dirigen al Contralor(a) General del Estado, con la finalidad de
informar sobre las modificaciones en los contratos de arrendamiento
vigentes y para que sean resguardados e incorporados al Inventario General
de Arrendamientos de Inmobiliarios del Gobierno del Estado de Veracruz.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Descripcion Narrativa

3.2.1. Tramite y control de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles locales y foraneos

Responsable:

Oficina de Arrendamientos de Inmuebles.

Actividad

Descripcion

1

3A

3A1

Recibe del Area solicitante, Solicitud de arrendamiento
original, y elabora Tarjeta de solicitud original y copia dirigida
al Secretario(@) de Educacion a fin de que autorice el
arrendamiento y recaba en esta firma del Oficial Mayor.

Turna Tarjeta de solicitud original a la Secretaria de Educacion,
junto con la Solicitud de arrendamiento original y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo

Recibe de la Secretaria de Educacién, Tarjeta de solicitud de
autorizacion original y Solicitud de arrendamiento original, vy
verifica si fue autorizada

¢Fue autorizada la solicitud?

En caso de no estar autorizada:
Elabora Oficio de netificacion original y copia, dirigido al drea
solicitante, a fin de informar la improcedencia de la solicitud y
recaba en éste firma del Director(a) de Adquisiciones vy
Arrendamientos de Inmuebles.

Turna Oficio de notificacion original al drea solicitante vy
archiva copia como acuse de recibo de manera cronolégica
permanente.

Fin.

En caso de estar autorizada:

Elabora Formato de disponibilidad presupuestal en original y
copia dirigido al Director(a) de Contabilidad y Control
Presupuestal, a fin de que determine disponibilidad presupuestal
en coordinacién con la Secretaria de Finanzas y Planeacién, y
recaba en éste firma del Director(a) de Adquisiciones vy
Arrendamientos de Inmuebles.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES

Descripcion Narrativa

3.2.1. Tramite y control de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles locales y foraneos

Actividad

Descripcion

5

BA

7A

Turna Formato de disponibilidad presupuestal en original a la
Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal, y archiva copia
con acuse de recibo de manera numérica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direcciéon de Contabilidad y Control Presupuestal
Formato de disponibilidad presupuestal original y verifica si
cuenta con disponibilidad presupuestal.

¢Cuenta con disponibilidad presupuestal?

En caso de que no cuente con disponibilidad presupuestal
Notifica via telefénica al area solicitante que no procede la

solicitud de arrendamiento del inmueble.
Fin.

En caso de que si cuente con disponibilidad presupuestal
Realiza la Inspeccion fisica del inmueble y determina si cubre con

las necesidades solicitadas por el drea.

¢Cubre con las necesidades solicitadas por el drea?

En caso de que no cubra con las necesidades:
Informa via telefénica al area solicitante y al propietario(a) del

inmueble, a fin de que consideren otra opcién que no rebase la
disponibilidad presupuestal autorizada.

Pasa el tiempo.
Continua con la actividad No. 7
En caso de que si cubra con las necesidades:

Solicita via telefénica al propietario(a) del inmueble, copia de los
Requisitos documentales segln las hormas establecidas.

Pasa el tiempo.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Descripcion Narrativa

3.2.1. Tramite y control de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles locales y foraneos

Actividad

Descripcion

9

10

11

12

13

14

15

Recibe del propietario(a) del inmueble los Requisitos
documentales en copia e integra Carpeta anexa del contrato

Elabora Oficio de solicitud en original y copia dirigido al
Director(a) General de Catastro de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién, a fin de que emita Dictamen de justipreciacion de
renta y recaba en este la firma del Director(a) de Adquisiciones y
Arrendamiento de Inmuebles.

Envia Oficio de solicitud a la Direccién General de Catastro de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y archiva copia como acuse de
recibo de manera numérica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccién General de Catastro de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, Formato de pago referenciado via correo
electrénico e imprime un tanto.

Elabora Formato de disponibilidad presupuestal en original y
copia dirigido al Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal,
a fin de que autorice la disponibilidad presupuestal para el pago
del Dictamen de justipreciacion de renta, y recaba en éste firma
del Director(a) de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles y
obtiene sello y firma de autorizacién del Director(a) de
Contabilidad y Control Presupuestal.

Turna Formato de disponibilidad presupuestal en original ala
Direccidon de Recursos Financieros para la emisién del recurso
para el pago del Dictamen de justipreciacion de renta, vy
archiva copia como acuse de recibo de manera numérica
permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccién de Recursos Financieros el recurso en
efectivo, realiza el pago del Dictamen de justipreciacion de
renta en la entidad bancaria autorizada y obtiene el sello de Ia
misma.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Descripcion Narrativa

3.2.1. Tramite y control de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles locales y foraneos

Actividad

Descripcion

16

17

18

19

20

21

22

23

Elabora Formato solicitud-comprobacion-recurso original vy
copia dirigido al Director(a) de Recursos Financieros, a fin de
comprobar la erogacién del recurso y recaba en éste firma del
Director(a) de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Obtiene dos fotocopias del Formato de pago referenciado
sellado.

Turna Formato solicitud-comprobacién-recurso original a la
Direccién de Recursos Financieros, junto con Formato de pago
referenciado original sellado por la entidad bancaria.

Envia a la Direccion General de Catastro de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion primera fotocopia del Formato de pago
referenciado sellado, y archiva segunda fotocopia como acuse de
recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccion General de Catastro de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion Dictamen de justipreciaciéon de renta en
original y archiva de manera cronoldgica temporal en expediente.

Elabora Contrato de arrendamiento en tres tantos y recaba en
estos rubrica del Director(a) de Adquisiciones y Arrendamientos de
Inmuebles, rdbrica y firma del propietario(a) del inmueble asi como
del Oficial Mayor.

Obtiene fotocopia del Contrato de arrendamiento, entrega el
primer tanto del contrato al propietario(a) del inmueble, segundo a
la Direccién de Recursos Financieros, y archiva el tercer tanto y
fotocopia del mismo de manera numérica temporal.

Elabora Formatos de registro de arrendamiento inmobiliario
del ejercicio fiscal en dos tantos y recaba en estos firma del Oficial
Mayor y del Contralor(a) Interno en la Secretaria de Educacion.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Descripcion Narrativa

3.2.1. Tramite y control de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles locales y foraneos

Actividad

Descripcion

24

25

26

Elabora Oficio de envio original y copia dirigido al Contralor(a)
General del Estado, con la finalidad de informar sobre las
modificaciones en los contratos de arrendamiento vigentes y para
su resguardado e incorporacién al Inventario general y recaba en
éste firma del Director(a) de Adquisiciones y Arrendamientos de
Inmuebles.

Obtiene del expediente fotocopia del Dictamen de
justipreciacién de renta original y Contrato de arrendamiento
en un tanto.

Envia Oficio de envio original a la Contraloria General del Estado,
junto con los Formatos de registro de arrendamiento
inmobiliario en un tanto, Dictamen de justipreciacion de renta
original y el Contrato de arrendamiento en fotocopia y archiva
copia como acuse de recibo, un tanto de los formatos de manera
numérica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Flujograma

3.2.1. Tramite y control de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles locales y foraneos

Responsable:

Oficina de Arrendamientos de Inmuebles

AREA SOLICITANTE

OFICIAL MAYOR

SECRETARIA DE
EDUCACION

INICIO

JV

RECIBE Y
ELABORA

SOLICITUD
ARRENDAMIENTO O

TARJETA DE
SOLICITUD

\4

TURNAY
ARCHIVA

TARJETA DE
SOLICITUD

0

SOLICITUD
ARRENDAMIENTO O

TARJETA DE SOLICITUD [— ]
1

e

RECIBE Y
VERIFICA

TARJETA DE SOLICITUD
0

SOLICITUD
ARRENDAMIENTO

21

SECRETARIA DE
EDUCACION
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Flujograma

3.2.1. Tramite y control de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles locales y foraneos

DIRECTOR(A) DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE

JFUE
AUTORIZADA LA
SOLICITUD?

INMUEBLES

L

ELABORAY
RECABA FIRMA

FORMATO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL ¢.1

\ 4

TURNA'Y
ARCHIVA

FORMATO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL O

7

RECIBEY
VERIFICA

FORMATO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL 0

¢CUENTA CON
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL?

DIRECTOR(A) DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES

NO ELABORA Y

RECABA FIRMA

OFICIO DE
NOTIFICACION ¢4

A\ 4

TURNAY
ARCHIVA

OFICIO DE
NOTIFICACION ©

—» AREA
SOLICITANTE

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y CONTROL v
PRESUPUESTAL

—» NOTIFICA

//iA TELEFONICA AL
AREA SOLICITANTE

v

Fin
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Flujograma

3.2.1. Tramite y control de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles locales y foraneos

EL INMUEBLE JUNTO
REALIZA CON EL
INSPECCION DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INMUEBLES

¢CUBRE CON
LAS
NECESIDADES?

SOLICITA

PROPIETARIO DEL l/
INMUEBLE

L,

RECIBE E INTEGRA

REQUISITOS
DOCUMENTALES t

DIRECTOR(A) DE CARPETA ANEXA

ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE v
INMUEBLES
ELABORAY

RECABA FIRMA

OFICIO DE SOLICITUD

0-1

ENVIA Y ARCHIVA

OFICIO DE SOLICITUD

INFORMA

VIA TELEFONICA

AL PROPIETARIO
DEL INMUEBLE

DIRECCION GENERAL
DE CATASTRO DE LA
SECRETARIA DE
FINANZAS Y
PLANEACION

VIA TELEFONICA AL

SOLICITANTE Y Al

PROPIETARIO DE
INMUEBLE

DIRECCION GENERAL DE

CATASTRO DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS Y v

PLANTACION

RECIBE E IMPRIME

DIRECTOR(A) DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE

FORMATO DE PAGO
REFERENCIADO 1T

CONTABILIDAD Y CONTROL

INMUEBLES Y DIRECTOR(A) DE l

PRESUPU]STAL

ELABORAY
OBTIENE FIRMAS Y
SELLO

FORMATO DE
DISPONIBILIDAD
PRFSIIPHIFSTAL  0-1

N

TURNAY
ARCHIVA

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

DIRECTOR(A) DE

ADQUISICIONES Y

ARRENDAMIENTOS
INMUEBLES

FORMATO DE
DISPONIBILIDAD
PRFSIIPIIFSTAI

n

v

RECIBE Y EFECTUA
EL PAGO

/

v

m

ELABORAY
RECABA FIRMA

FORMATO DE
SOLICITUD COMPROBACION-
RFCIIRSN n-1

\ 4

OBTIENE
FOTOCOPIA

FORMATO DE PAGO
REFERENCIADO 2F

A 4
:3

ViA CORREO
ELECTRONICO

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

\%

EL RECURSO
EN
EFECTIVO
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Flujograma

3.2.1. Tramite y control de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles locales y foraneos

TURNA

FORMATO DE SOLICITUD
COMPROBACION-RECURSg

FORMATO DE PAGO
REFERENCIADO

!

ENVIA Y
ARCHIVA

DIRECCION GENERAL DE

CATRASTO DE LA

FORMATO DE PAGO
REFERENCIADO ;¢

|

SECRETARIA DE /
FINANZAS Y l
PLANEACION

Lb RECIBE
DICTAMEN DE

DIRECTOR(A) DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES, PROPIETARIO(A)
DEL INMUEBLE Y DEL OFICIAL

JUSTIPRECIACION DE

RENTA A

MAVYOR DF | A SFCRFTARIA DF
ELABORA Y RECABA

RUBRICAS Y FIRMAS

3T

CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO 3T

.

OBTIENE
FOTOCOPIAY
ENTREGA

CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO ;¢

DIRECCION DE

—— 3 RECURSOS

FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL DE
CATRASTO DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

Y PLANEACION

PROPIETARIO(A)

DEL INMUEBLE
DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

OFICIAL MAYOR Y
CONTRALOR(A) INTERNO
EN LA SECRETARIA DE Y
EDUCACION
ELABORA Y RECABA
FIRMAS

FORMATOS DE REGISTRO DE
ARRENDAMIENTO
INMOBILIARIO 2T

DIRECTOR(A) DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE v

INMUEBLES
ELABORA'Y RECABA

FIRMAS

‘ OFICIO DE ENVIO
01

A

DEL EXPEDIENTE
OBTIENE

DICTAMEN DE
JUSTIPRECIACION DE

DENTA

n

CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO ¢
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Flujograma

3.2.1. Tramite y control de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles locales y foraneos

ENVIAY
ARCHIVA

OFICIO DE ENVIO

0

FORMATOS DE REGISTRO DE
ARRENDAMIENTO

—

INMOBILIARIO 1T

DICTAMEN DE
JUSTIPRECIACION DE
RENTA O

CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO 1F

CONTRALORIA
GENERAL DEL
ESTADO
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES

Procedimiento
3.3.1. Adjudicacion por Licitacion Simplificada (LS) o por Licitacion Publica (LP)

Area:
Oficina de Licitaciones.

Objetivo:
Realizar compras de bienes o contrataciones de servicios que se requieran para
el desempefio de las actividades de las Areas dependientes de la Secretaria de
Educacion.

Frecuencia:
Periddica.

Normas:

e La Adjudicacién por Licitaciéon Simplificada se realiza de acuerdo al monto
establecido en el Decreto de Presupuestos para el Ejercicio Fiscal
correspondiente 'y a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz.

e El Programa anual de licitaciones, sirve como base para ejecutar los
procesos licitatorios que se efectian durante el ejercicio fiscal
correspondiente .

e El Formato de disponibilidad presupuestal para el proceso de licitacion
debe contar con el sello de Dictamen de suficiencia presupuestal (DSP) vy
Registro de procedimientos de adquisiciones e inversiones (RPAI)
otorgado por la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal de la
Secretaria, en coordinacion con la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

e Lainformacién contenida en las Bases de la licitacion debe ser de acuerdo
a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz, y tomando en consideracién el
Programa anual de licitaciones, y es la siguiente:

1. Nombre del Area convocante
2. Especificaciones técnicas de los bienes o servicio a licitar
3. Lugar, fecha y hora para la entrega de propuestas

4, Lugar, fecha y hora de la Junta de Presentacién y Apertura de
Propuestas Técnica y Econémica

5. Fechay lugar de Fallo
6. Lugar, plazo de entrega y condiciones de pago

7. Apercibimiento en caso de incumplimiento por parte del
proveedor
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Procedimiento

3.3.1. Adjudicacion por Licitacion Simplificada (LS) o por Licitacion Publica (LP)

Las Bases de la licitacion deben ser sometidas para aprobacién del
Subcomité para las adquisiciones, arrendamientos, servicios y enajenaciones
de bienes muebles de la Secretaria de Educacion.

La Comision de licitaciones es designada por la Oficialia Mayor de acuerdo
a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz, vy esta conformada por los
siguientes integrantes:

Presidente
Secretario

Area requirente
Asesores (2).

PN E

El Dictamen técnico-econémico debe ser evaluado por el Area requirente
y en base a esta se elige al proveedor(a) ganador, quien ademas de tener la
propuesta econémica mas conveniente para la convocante, cumple con los
requisitos de calidad y con las especificaciones técnicas requeridas en el
Anexo técnico de las Bases de la licitacion.

La participacién en el proceso de licitacién del Subcomité para las
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes
Muebles de la Secretaria de Educacidon de Veracruz y de la Comisién de
Licitaciones debe ser conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz.

El Oficio de invitacién debe ser dirigido cuando menos 3 proveedores para
invitarlos a participar en el proceso de licitacién.

La publicacion de la Licitacion en los Sistemas Electrénicos de
Contrataciones Gubernamentales se realiza de acuerdo al origen del recurso,
sin importar si es Licitacién Simplificada (LS) o Licitacién Publica (LP), si es
recurso federal se publica en el COMPRANET vy si es recurso estatal en el
COMPRAVER.

La Licitacion se declara desierta cuando ningun proveedor envia sus
propuestas para participar.

La licitaciéon se adjudica en forma directa cuando solo se presenta un
proveedor(a) y su oferta esta dentro del presupuesto de la Secretaria de
Educacion.

La Convocatoria y las Bases de Licitaciéon Publica se deben publicar en el
Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales dependiendo del
origen del recurso Estatal o Federal, en la Gaceta Oficial, asi como en uno de
los Diarios de Mayor Circulacién Estatal o Nacional.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES

Procedimiento
3.3.1. Adjudicacioén por Licitacion Simplificada (LS) o por Licitaciéon Publica (LP)

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Procedimiento

3.3.1. Adjudicacion por Licitacion Simplificada (LS) o por Licitacion Publica (LP)

Responsable:

Oficina de Licitaciones

Actividad

Descripcion

1

6A

Recibe del area solicitante Oficio de solicitud de material o
contrataciéon de servicios original, obtiene fotocopia y archiva
ambos en Carpeta de licitacién de manera temporal.

Elabora el Formato de disponibilidad presupuestal original v
copia, dirigido al Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal,
a fin de solicitar la disponibilidad de recursos y recaba en éste firma
del Director(a) de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Elabora Oficio de envio en original y copia, dirigido al Director(a)
de Contabilidad y Control Presupuestal, a fin de remitir el Formato
de disponibilidad presupuestal original y el Oficio de solicitud
de material o contratacion de servicios y recaba en éste firma
del Director(a) de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Obtiene de la Carpeta de licitacion fotocopia del Oficio de
solicitud de material o contratacion de servicios

Turna Oficio de envio original al Director(a) de Contabilidad y
Control Presupuestal, junto con el Formato de disponibilidad
presupuestal original y Oficio de solicitud de material o
contratacién de servicios en fotocopia, v archiva en la Carpeta
de licitaciéon copia como acuse de recibo de manera cronolégica
permanente.

Pasa el tiempo

Recibe del Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal
Formato de disponibilidad presupuestal original y verifica si el
area solicitante cuenta con disponibilidad presupuestal.

¢Cuenta con disponibilidad presupuestal?

En caso de no contar con disponibilidad presupuestal:

Notifica via telefénica al Area solicitante que no procede su
solicitud.

Fin.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Procedimiento

3.3.1. Adjudicacion por Licitacion Simplificada (LS) o por Licitacion Publica (LP)

Actividad

Descripcion

9A

10

11

11A1

En caso de contar con disponibilidad presupuestal
Elabora las Bases de la licitacion con la informacién segun las

normas establecidas.

Envia las Bases de la licitacion mediante correo electrénico al
Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacién, a la
Direccién Juridica y a la Secretaria de Finanzas y Planeacién para
su revision.

Pasa el tiempo.

Recibe mediante correo electrénico del Organo Interno de Control
en la Secretaria en la Educacidn, de la Direccién Juridica y de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion las Bases de la licitacién y
verifica si requieren modificaciones.

;Requieren modificaciones?

En caso de que si requieran modificaciones:
Realiza las modificaciones a las Bases de la licitacion.

Continda con la actividad No. 8

En caso de que no requieran ser modificadas:
Imprime las Bases de la licitaciéon en un tanto y presenta en

Junta de Consejo al Subcomité para las Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de
la Secretaria de Educaciéon de Veracruz y a los integrantes de la
Comisidn de licitaciones para su autorizacion.

Determina el tipo de modalidad de contratacién de acuerdo al
monto solicitado por el Area solicitante y verifica si es por
Licitacion Simplificada o Publica.

¢Es por Licitacién Simplificada o Pablica?

En caso de ser licitacién Simplificada:
Elabora Oficio de invitacién en original y copia dirigido a

proveedores, a fin de invitarlos a participar en el proceso de
licitacién y recaba éste visto bueno del Jefe(a) del Departamento
de Adquisiciones vy Arrendamientos, del Director(@) de
Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles y firma del Oficial
Mayor.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Procedimiento

3.3.1. Adjudicacion por Licitacion Simplificada (LS) o por Licitacion Publica (LP)

Actividad

Descripcion

11A2

12

13

14

14A

14A1

15

Envia Oficio de invitacion a los proveedores, junto con las Bases
de la licitacién en un tanto, y archiva copia como acuse de recibo
de manera cronolégica permanente.

Continda con la actividad Numero. 14.
En caso de que sea por Licitacién Publica (LP)

Elabora Convocatoria original dirigida a los proveedores para
participar en la licitacion y recaba en esta firma del Oficial Mayor.

Envia Convocatoria original y Bases de Licitacion en un tanto a
los medios de publicacién establecidos

Pasa el tiempo.

Recibe de los Proveedores los sobres que contienen las
Propuestas técnica-econémicas en original, elabora Cuadro
comparativo de propuestas técnica-econémicas en un tanto y
verifica que se cumplan con los requisitos establecidos en las
normas.

;Cumplen con los requisitos establecidos en las normas?

En caso de que no cumplan con los requisitos establecidos en las
normas:

Elabora Oficio de notificacién de fallo original y copia, dirigido a
los proveedores, a fin de informar los motivos de descalificacién y
recaba en éste firma del Oficial Mayor.

Envia Oficio de notificacién de fallo original a los proveedores,
junto con el Cuadro comparativo de propuestas técnica-
econdémicas en un tanto y archiva copia como acuse de recibo de
manera cronologica permanente.

Fin.

En caso de que si cumplan con los requisitos establecidos en las
normas:

Elabora Tarjeta de remisioén en original vy copia dirigida al Area
solicitante, a fin de enviar las Propuestas técnica-econémicas
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Procedimiento

3.3.1. Adjudicacion por Licitacion Simplificada (LS) o por Licitacion Publica (LP)

Actividad

Descripcion

16

17

17A

18

19

20

en original para su evaluacién técnica-econémica, v recaba en
este visto bueno del Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones y
Arrendamientos y firma del Director(@) de Adquisiciones vy
Arrendamientos de Inmuebles.

Turna Tarjeta de remisién original al Area solicitante, junto con
los sobres que contienen las Propuestas técnica-econémicas
econémica en original y archiva copia de acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo

Recibe del drea solicitante la Evaluacién técnica-econémica
original y verifica si cumple con los requisitos

;Cumple con los requisitos?

En caso de que no cumpla con los requisitos:

Elabora Dictamen técnico-econdémico original en el cual se
especifica que no cumple con los requisitos solicitados por el Area,
declarando la licitacién desierta, y recaba firma del Titular del 4rea
solicitante, y archiva en Carpeta de licitacion de manera
cronologica permanente.

Fin.

En caso de que si cumpla con los requisitos:
Elabora Dictamen técnico-econémico original y copia, y Cuadro

adjudicado original y copia, y recaba en estos firma de los
miembros de la Comision de Licitaciones.

Elabora Oficio de notificacion de fallo en original y copia,
dirigido a los proveedores a fin de informar sobre la dictaminacién
del concurso, y recaba en éste firma del Oficial Mayor y obtiene
fotocopia del mismo.

Entrega Oficio de notificacion de fallo original a los
proveedores, junto con Dictamen técnico-econémico en copiay
Cuadro adjudicado en copia, archiva copia como acuse de recibo y
originales del dictamen y cuadro en la Carpeta de licitaciéon de
manera cronologica permamente.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Procedimiento

3.3.1. Adjudicacion por Licitacion Simplificada (LS) o por Licitaciéon Publica (LP)

Actividad

Descripcion

21

Turna fotocopia del Oficio de notifcacion de fallo al
Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos para la
elaboracién del Contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:

Elaboracion de contratos para la adquisicién de bienes muebles y
servicios de las areas y centros escolares de la Secretaria de
Educacion.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Flujograma

3.3.1. Adjudicacion por Licitacion Simplificada (LS) o por Licitacion Publica (LP)

Responsable:

Oficina de Licitaciones

AREA
SOLICITANTE

L

INICIO

A

RECIBEY
OBTIENE

DIRECTOR(A) DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE

OFICIO DE SOLICITUD DE

MATERIAL O SERVICIOS
0

y

INMUEBLES

ELABORAY
RECABA FIRMA

DIRECTOR(A) DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS D

FORMATO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL o0-1

|

INMUEBLES

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE ENVIQ |

.

OBTIENE

OFICIO DE SOLICITUD DE
MATERIAL O SERVICIOS
1F

TURNAY
ARCHIVA

OFICIO DEENVIO |

FORMATO DE

/ CARPETA DE
LICITACION

/ CARPETA DE
LICITACION

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y

—®  CONTROL
PRESUPUESTAL

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL o

OFICIO DE SOLICITUD DE
MATERIAL O SERVICIOS
1F
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES

Flujograma

3.3.1. Adjudicacion por Licitacion Simplificada (LS) o por Licitacion Publica (LP)

DIRECCION DE /

CONTABILDAD Y l
CONTROL
PRESUPUESTAL
RECIBE Y
VERIFICA

FORMATO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

0

¢CUENTA CON NO

ELABORA

BASES DE LA

LICITACION

.

DISPONIBILIDAD 5 NOTIFICA //IA TELEFONICA AL
PRESUPUESTAL AREA SOLICTANTE

Fin

/’IEDIANTE CORREO /
@_, ENVIA ELECTRONICO

BASES DE LA
LICITACION

J

ORGANO INTERNO DE CONTROL /
EN LA SECRETARIA DE EDUCACION,
DIRECCION JURIDICA Y SECRETARIA ¢ /’IEDI ANTE CORREQ /
DE FINANZAS Y PLANEACION ELECTRONICO
RECIBE Y
VERIFICA
BASES DE LA
LICITACION

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA

p SECRETARIA DE EDUCACION, DIRECCION

URIDICA Y SECRETARIA DE FINANZAS Y
PLANEACION
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Flujograma

3.3.1. Adjudicacion por Licitacion Simplificada (LS) o por Licitacion Publica (LP)

/REQUIEREN

SI

REALIZA

MODIFICACIONES?

NOl

IMPRIME Y
PRESENTA

BASES DE LA
LICITACION

1t

DETERMINA'Y
VERIFICA

!

¢ES POR LICITACION
SIMPLIFICADA O
PUBLICA?

LICITACION PL'JBLICAL

OFICIAL MAYOR

SN

ELABORAY
RECABA FIRMA

CONVOCATORIA

.

ENVIA

CONVOCATORIA

BASES DE LA LICITACION
17

BASES DE LA
LICITACION

VISTO BUENO DEL JEFE(A) DEL

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
Y ARRENDAMIENTOS, DEL
DIRECTOR(A) DE ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE INMUEBLES Y
FIRMA DEL OFICIAL MAYOR

L)

JUNTA DE CONSEJO AL
SUBCOMITE PARA LAS
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y
ENAJENACIONES DE BIENES
MUEBLES DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DE VERACRUZ Y A
LOS INTEGRANTES DE LA
COMISION DE LICITACIONES PAR
SU AUTORIZACION.

ELABORAY

LICITACION SIMPLIFICADA RECABA Vo.Bo.

»

y FIRMA

OFICIO DE INVITACION
0

ENVIAY
ARCHIVA

OFICIO DE INVITACION PROVEEDORES
0

BASES DE LICITACION
17

MEDIOS DE
PUBLICACION
ESTABLECIDOS

OFICIO DE INVITACION
1

MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS

36



DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Flujograma

3.3.1. Adjudicacion por Licitacion Simplificada (LS) o por Licitacion Publica (LP)

PROVEEDORES

N
()

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS, DIRECTOR(A)
DE ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE INMUEBLE

e

RECIBE,
ELABORAY
V/ERIFICA

PROPUESTAS TECNICA-
ECONOMICAS o

CUADRO COMPARATIVO
DE PROPUESTAS o

¢CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS

NO

OFICIAL MAYOR

ELABORAY

ESTABLECIDOS EN

I A< NINDMAC?

I

ELABORAY
RECABA Vo.Bo.
Y FIRMA

|TARJETA DE REMISIQQ\I

A\ 4

TURNA ]

» AREA
>

ARJETA DE REMISI('%N

PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONMICAS o

TARJETA DE REMISIOlN

SOLICITANTE

A4

RECABA FIRMA

OFICIO DE NOTIFICACION
DE FALLO 0-1

OFICIO DE NOTIFICACION
DE FALLO 0

CUADRO COMPARATIVO
DE PROPUESTAS o

OFICIO DE NOTIFICACION
DE FALLO 1

—» PROVEEDORES
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Flujograma

3.3.1. Adjudicacion por Licitacion Simplificada (LS) o por Licitacion Publica (LP)

AREA
SOLICITANTE

RECIBEY
VERIFICA

MIEMBROS DE LA

COMISION DE
LICITACIONES

EVALUACION TECNICAS
ECONOMICAS o

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIALMAYOR

DICTAMEN TECNICO-
ECONOMICO o4

CUADRO AJDUDICADO

0-1

.

ELABORA, RECABA
FIRMA'Y OBTIENE
FOTOCOPIA

OFICIO DE NOTIFICACION
DEFALLO o1

TITULAR DEL AREA
SOLICITANTE
¢CUMPLEN CON NO ELABORA,
LOS REQUISITOS? RECABA FIRMA
Y ARCHIVA

DICTAMEN TECNICO-
ECONOMICO o

VL

Fin
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ENTREGA

OFICIO DE NOTIFICACION PROVEEDORES

DEFALLO o

DICTAMEN TECNICO-
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DEPARTAMENTO DE

OFICIO DE NOTIFICACION ’ADQUISICIONES Y
DEFALLO 1F

ARRENDAMIENTOS

FIN
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Procedimiento

3.4.1. Adquisicion por Adjudicacion Directa

Area:
Oficina de Contrataciones Gubernamentales.

Objetivo:

Realizar la adquisicion de bienes de consumo y contratacién de servicios, de
acuerdo a los montos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos,
asegurando las mejores condiciones de precio y oportunidad para la Secretaria.

Frecuencia:
QI%rla.

Normas:.

n el caso de las Solicitud de bienes muebles o contratacion de servicios
de los Centros Escolares y del Departamento de Almacén que no cuentan con
el Formato de disponibilidad presupuestal deben solicitarse a la Direccién
de Contabilidad y Control Presupuestal para la atencién de los requerimientos

e Las adquisiciones, contratacién de servicios son bajo la modalidad de
adjudicacion directa cuando el monto de la compra o servicio no rebase el
importe autorizado en el decreto de presupuesto de egresos del ejercicio fiscal
correspondiente, conforme a lo establecido en el articulo 27 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenaciéon de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz

e La adquisicion por adjudicacion directa se realiza en cualquiera de los

supuestos del Articulo 55 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz.

e Las condiciones que debe cubrir el proveedor de bienes muebles o prestadores
de servicios son en cuanto a mejor precio, mayor calidad, mejor fuente de
financiamiento y entrega oportuna.

« La Solicitud de bienes muebles o contratacion de servicios, pueden
recibirse de las dreas de trabajo de la Secretaria, asi como del Departamento de
Almacén y se consideraran con base en las calendarizaciones del programa
anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

e La adquisicion de bienes muebles y contratacion de servicios solo procede si
cuenta con el Formato de disponibilidad presupuestal autorizada por la
Direcciéon de Contabilidad y Control Presupuestal de la Secretaria en
coordinacion con la Secretaria de Finanzas y Planeacién.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES

Procedimiento
3.4.1. Adquisicion por Adjudicacion Directa

¢ La Solicitud de bienes muebles o contratacion de servicios que presentan
las areas de la Secretaria y que no cuentan con el Formato de disponibilidad
presupuestal, es responsabilidad de los titulares de esas dreas tramitar la
disponibilidad ante la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal.

¢ La Solicitud de cotizaciones debe indicar con claridad las Caracteristicas del
bien y o servicios:

Articulo o Servicio solicitado

Cantidad requerida

Condiciones de pago

Lugar y fecha de entrega a los que deberd ajustarse el proveedor o
prestador de servicios.

PN E

e El Cuadro comparativo generado en el Sistema de Adquisiciones debe
contener el registro por proveedor de las ofertas presentadas, los montos,
marcas y condiciones de pago.

o La Propuesta debe presentar la oferta del proveedor con las mejores
condiciones en cuanto a mejor precio, mayor calidad, mejor fuente de
financiamiento y entrega oportuna

¢ La Factura original debe contener la descripcién e importes totales que se
indican en el pedido, ademas de contar con el sello del Departamento de
Almacén.

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion de Adquisiciones y
Arrendamientos de Inmuebles

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018 40 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Descripcion Narrativa
3.4.1. Adquisicion por Adjudicacion Directa

Responsable:

Oficina de Contrataciones Gubernamentales

Actividad

Descripcion

1

1A

1A1

1A2

Recibe de las Areas y Centros Escolares la Solicitud de bienes
muebles o contratacion de servicios en original con las
especificaciones de los bienes o articulos necesarios vy verifica si
cuenta con disponibilidad presupuestal

;Cuenta con disponibilidad presupuestal?

En caso de que no cuente con disponibilidad presupuestal:
Elabora Solicitud de disponibilidad presupuestal en original y

copia, dirigida al Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal,
a fin de solicitar disponibilidad de recursos y recaba en esta la
firma del Director(a) de Adquisiciones y Arrendamientos de
Inmuebles.

Turna la Solicitud de Disponibilidad presupuestal en original a
la Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal, y archiva
copia como acuse de recibo de manera numérica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direcciéon de Contabilidad y Control Presupuestal
Formato de disponibilidad presupuestal original.

Continua con la actividad No. 2

En caso de que cuente con disponibilidad presupuestal:
Elabora Solicitud de cotizacién original con las caracteristicas de

los bienes y/o servicios requeridos, y envia mediante correo
electrénico a los proveedores.

Pasa el tiempo.

Recibe de los proveedores Cotizacién via correo electrénico, y
captura en el Sistema de Adquisiciones las propuestas de precios y
condiciones de pago de todos los proveedores.

Genera a través del Sistema de Adquisiciones un Cuadro
comparativo de las ofertas presentadas, resaltando la oferta del
proveedor que presenta las mejores condiciones, imprime en un
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Descripcion Narrativa
3.4.1. Adquisicion por Adjudicacion Directa

Actividad

Descripcion

7A1

tanto, recaba firma de Vo.Bo. del Director(a) de Adquisiciones y
Arrendamientos de Inmuebles y archiva en el Expediente
Tramite de Pago cronolégica permamente.

Genera, imprime a través del Sistema de Adquisiciones el Formato
de pedido de compra en un tanto, con base al proveedor elegido
y recaba firma del Director de Adquisiciones y Arrendamientos de
Inmuebles.

Digitaliza y envia Formato de pedido de compra via correo
electrénico al proveedor, a fin de solicitarle la entrega de los
bienes y/o contratacion de servicios.

Pasa el tiempo

Recibe del proveedor(a) la Factura original y verifica que contenga
el sello de recibido del Departamento de almacén.

;Contiene el sello de recibido del Departamento de almacén?

En caso de no contenerlo:

Devuelve la factura original al proveedor(a) para que solvente las
observaciones.

Continua con la actividad No. 7

En caso de si contenerlo:

Elabora el Formato de orden de pago original y copia dirigido al
Director(a) de Recursos Financieros, para la emision del pago,
recaba en éste firma del Director(@a) de Adquisiciones vy
Arrendamientos de Inmuebles, y obtiene fotocopia de la Factura.

Turna el Formato de orden de pago original a la Direccién de
Recursos Financieros, junto con la Factura original, y archiva copia
y fotocopia como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

42 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS




DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Flujograma

3.4.1. Adquisicion por Adjudicacion Directa

Responsable:

Oficina de Contrataciones Gubernamentales

( INICIO )
AREAS Y

CENTROS J,
ESCOLARES
L | Receey
VERIFICA

SOLICITUD DE BIENES
MUEBLES O SERVICIOOS

¢CUENTA CON
DISPONIBILIDAD

NO

DIRECTOR(A) DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE

INMliEBLES

ELABORAY

PRESUPUESTAL?

ELABORA Y
ENVIA

()—

SOLICITUD DE
COTIZACION O

PROVEEDORES
RECIBEY
CAPTURA

COTIZACION

SISTEMA DE
DIRECTOR(A) DE ADQUISICIONES
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS

A
DE INMUEBLES

GENERA, IMPRIME,

RECABA FIRMA'Y
ARCHIVA
SISTEMA DE
ADQUISICIONES

/

MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO

PROVEEDORES

MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO

\ 4

RECABA FIRMA

SOLICITUD DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL o-1

A 4

TURNAY
ARCHIVA

SOLICITUD DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL O

DIRECCION DE %
CONTABILIDAD Y

CONTROL l
PRESUPUESTA

SN

RECIBE

FORMATO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL o

CUADRO
COMPARATIVO 1T
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES

Flujograma
3.4.1. Adauisicion por Adiudicacion Directa

DIRECTOR(A) DE
ADQUISICIONES Y
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»PROVEEDORES

TURNAY
ARCHIVA

4
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DEPAGO _°© FINANCIEROS

FACTURA

FORMATO DE ORDEN
PAGO !
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES

Procedimiento
3.5.1. Recepcion, registro, guarda y distribucion de los recursos materiales que ingresan al Almacén por
medio de licitaciones y compras directas

Area:
Oficina de Recepcidén y Distribucion.

Objetivo:

Proporcionar de manera agil yv oportuna los recursos materiales a las diferentes
areas y centros escolares dependientes de esta Secretaria de Educacion, asi
como mantener un registro actualizado para el control y suministro de los
mismos

Frecuencia:

Diario.

Normas:

e Los recursos materiales que ingresen al Almacén son sometidos a revision y
verificacidn de acuerdo a las especificaciones técnicas y cantidades emitidas
en el Pedido de compra, asimismo se procede a su registro en el Sistema
Registro de Entradas.

e Se da de alta en Almacén a todas las adquisiciones, comprendidas en los
capitulos 2000 y 5000 del Clasificador por objeto del gasto en donde se
asigna a cada articulo la partida presupuestal y clave correspondiente para la
actualizacion del kardex fisico, turnando las salidas a los responsables de
bodega, para su entrega correspondiente.

e El Departamento de Almacén controla y registra todos los recursos
materiales, asi como los movimientos de entrada y salida de los mismos de
acuerdo a la Solicitud de material previamente autorizada, clasificandolos por
partida presupuestal y clave, de igual manera los almacenard de forma
adecuada conforme a las consideraciones de proteccion y cuidado que
requieran.

e El Departamento de Almacén elabora la salida en el Sistema de Entradas v
Salidas Simultaneas para la entrega del material en caso de compras directas,
v en el Sistema de Entradas y Salidas de Material en el caso de licitaciones
las cuales estan soportados por la Solicitud de material debidamente
requisitada y previamente autorizada.

e Las Solicitudes de material pueden ser por las areas administrativas o
centros escolares. se registran y se capturan en el Sistema de Entradas y
Salidas de Material para obtener un registro actualizado de la demanda de
material por centro educativo, tipo de gestor, municipio, distrito, nivel
educativo y sistema (federal, estatal y/o indigena).
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES

Procedimiento
3.5.1. Recepcion, registro, guarda y distribucion de los recursos materiales que ingresan al Almacén por
medio de licitaciones y compras directas

e Se debe registrar el pedido por proveedor, segin fecha de pedido, cantidad,
descripcion de material con su costo unitario, fecha de recepcion, area
solicitante, nimero fecha e importe total de la Factura y pedido.

e En caso de pedidos que no cumplan con las especificaciones técnicas
solicitadas, se deben devolver al proveedor.

e En el caso de que una parte del pedido si cumpla con los requerimientos
solicitados, se debe recibir, firmar y sellar espeficicando la devolucén de la
otra parte.

e Se debe considerar la baja de bienes por obsolescencia: mobiliario, equipo
electrénico, eléctrico y equipo de cémputo de todas las dreas de la Secretaria
de Educacién, para llevar a efecto el proceso de desincorporacién de activo
fijo.

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion de Adquisiciones y

Arrendamientos de Inmuebles

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

46 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Descripcion Narrativa

3.5.1. Recepcion, registro, guarda y distribucion de los recursos materiales que ingresan al Almacén
por medio de licitaciones y compras directas

Responsable:
Oficina de Recepcion y Distribucién

Actividad

Descripcion

1

2A

4A1

Recibe del Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos
copia del Pedido de compra para la recepcion de los materiales.

Pasa el tiempo.

Recibe del proveedor los Recursos materiales, copia de Factura o
Remision, y verifica cumpla con las especificaciones técnicas
solicitadas.

¢Cumple con las especificaciones técnicas solicitadas?

En caso de que no cumpla con las especificaciones técnicas
solicitadas:

Devuelve los recursos materiales al proveedor e informa via
telefénica al Jefe(a) del Departamento de Adquisiciones vy
Arrendamientos la improcedencia del producto adquirido.

Pasa el tiempo.
Continua con la actividad numero 2

En caso de que cumpla con las especificaciones técnicas:

Obtiene fotocopia de la Factura o Remision, sella v entrega
fotocopia al proveedor y resguarda la copia para los movimientos
de entrada de almacén.

Registra y captura en el Sistema de Entradas y Salidas de
Material, los materiales recibidos asignandole previamente la
clave del articulo, cuando corresponda a la adquisicion con cargo al
almacén y verifica cual es el tipo de compra.

¢;Cuadl es el tipo de compra?
Recaba firma vy sello oficial del area solicitante en los tres tantos

de la Salida de almacen y entrega primer tanto con los
materiales solicitados.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE

INMUEBLES

Descripcion Narrativa

3.5.1. Recepcion, registro, guarda y distribucion de los recursos materiales que ingresan al Almacén

por medio de licitaciones y compras directas

Actividad

Descripcion

4A1

4A.2

Recaba firma vy sello oficial del area solicitante en los tres tantos
de la Salida de almacen y entrega primer tanto con los
materiales solicitados.

Turna segundo tanto de la Salida de almacén al drea de Control
y Archivo del Departamento de almacén para su guarda y custodia,
y tercer tanto a la bodega correspondiente.

Fin.
En caso de que sean bienes adquiridos por licitacién:

Clasifica por consumo vy activo fijo, y registra la entrada en el
Sistema de Entradas y Salidas de Material.

Recibe las Solicitudes de material original de las diferentes
areas de la Secretaria de Educacién y las registra en el Sistema de
Entradas y Salidas de Material.

Genera la Salida de almacén en el Sistema de Entradas y Salidas
de Material e imprime en tres tantos.

Informa via telefénica al drea solicitante que acuda para el retiro
de los recursos materiales y prepara el paquete con los recursos
materiales especificados en la Salida de almacén.

Recaba firma y sello oficial del area solicitante en los tres tantos
de la Salida de almacén, y entrega el primer tanto de la salida y
el paquete con los recursos materiales especificados, turna
segundo tanto de la Salida de almacén a la Direccién de
Contabilidad y Control Presupuestal en caso de ser activo fijo vy
archiva tercer tanto de manera nimerica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Elaboracion de la Péliza Global Mensual de Salidas
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES

Flujograma

3.5.1. Recepcion, registro, guarda y distribucion de los recursos materiales que ingresan al
Almacén por medio de licitaciones y compras directas

Responsable:
Oficina de Recepcion y Distribucién

INICIO
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O\

—»PROVEEDOR
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g
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES

Flujograma

3.5.1. Recepcion, registro, guarda y distribucion de los recursos materiales que ingresan al
Almacén por medio de licitaciones y compras directas

JCUALES EL . VIA TELEFONICA AL
TIPO DE AADJUDICACION DIRECTA ELABORA € /&REA SOLICITANTE /
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES

Flujograma

3.5.1. Recepcion, registro, guarda y distribucion de los recursos materiales que ingresan al

Almacén por medio de licitaciones y compras directas

RECABA FIRMA,
SELLO Y ARCHIVA

AREA SOLICITANTE

AREA SOLICITANTE

SALIDA DE ALMACEN
Gl DIRECCION DE CONTABILIDAD
Y CONTROL PRESUPUESTAL
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Procedimiento

3.6.1. Elaboracion de la Pdliza Global Mensual e informe de salidas de material de

consumo y activo fijo

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Adquisiciones y
Arrendamientos de Inmuebles

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacién:
Noviembre de 2018

Area:
Oficina de Registro de Control de Bienes

Objetivo:
Contar con un registro contable mensual clasificado por partida presupuestal

para su afectacién contable correspondiente.

Frecuencia:
Mensual.

Normas:

La Pdliza global mensual de salidas de material de consumo vy el
informe de salidas del capitulo 5000 del clasificador por objeto del gasto
deben turnarse a la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal para su
afectacion contable correspondiente.

Obtiene del Alta de almacen (factura, pedido y remisién) y registra las
entradas de cantidad de articulos y costo unitario por partida presupuestal,
clave y capitulo.

El registro en el Kardex fisico se realiza en el Sistema de Entradas y Salidas
de Material conforme al método de inventario Primeras Entradas Primeras
Salidas (PEPS).

Las Salidas de activo fijo para su descargo en el kardex fisico, deben de
incluir su costo.

El Consolidado de Salidas Mensuales de Material se remite
mensualmente via correo electrénico a la Subdireccion de Contrataciones
Guberamentales y Administracién de Riesgos y Activos de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.6.1. Elaboracion de la Péliza Global Mensual e informe de salidas de material de consumo y activo fijo

Oficina de Registro de Control de Bienes

Actividad Descripcion

1 Obtiene fotocopia del Alta de almacen (factura, pedido vy
remisién) y registra las entradas de cantidad de articulos y costo
unitario por partida presupuestal, clave y capitulo, en el kardex
fisico de costos y en el Sistema de Entradas y Salidas de Material,
con base en la Factura de compra y Pedido.

2 Registra el descargo y costeo por articulo en el Kardex fisico con
costoy en el Sistema de Entradas y Salidas de Material (PEPS), del
consolidado de salidas del material de consumo

3 Genera y envia electrénicamente el Consolidado de Salidas
Mensuales de Material de consumo costeado por partida
presupuestal (PEPS) del mes correspondiente desde el Sistema de
Entradas y Salidas de Material a la Subdireccion de
Contrataciones Guberamentales y Administracién de Riesgos vy
Activos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

4 Obtiene del archivo las Salidas de almacen originales de activo
fijo, descarga y costea en el Kardex fisico v en el Sistema de
Entradas y Salidas de Material.

5 Elabora la Péliza global mensual de Salidas de Material de
Consumo por partida presupuestal en dos tantos y recaba en esta
firma del Jefe(a) de Almacen.

6 Elabora Informe mensual del capitulo 5000 conforme al
consolidado mensual costeado en dos tantos y recaba en este
firma del Director(a) de Adquisiciones y Arrendamientos de
Inmuebles.

7 Turna un tanto de la Péliza global mensual de salida de material
de consumo vy del Informe de salidas del capitulo 5000 a la
Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal, y archiva el
segundo tanto de ambos de manera numérica permanante

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
3.6.1. Elaboracion de la Pdliza Global Mensual e informe de salidas de material de
consumo y activo fijo

Responsable:
Oficina de Registro de Control de Bienes

INICIO
AREA
SOLICITANTE
OBTIENE
FOTOCOPIA Y
REGISTRA
ALTA DE ALMANCEN

KARDEX FISICO .

REGISTRA

KARDEX FISICO .

v MEDIANTE EL SISTEMA DE
ENTRADAS Y SALIDAS DE
MATERIAL
GENERAY
ENVIA A LA SUBDIRECCION DE

CONTRATACIONES GUBERAMENTALES Y
CONSOLIDADO DE SALIDAS PADMINISTRACION DE RIESGOS Y ACTIVOS

MENSUALES DE MATERIAL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y
PLANEACION
OBTIENE,
DESCARGAY
COSTEA

SALIDAS DE ALMACEN
0
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Flujograma
3.6.1. Elaboracion de la Pdliza Global Mensual e informe de salidas de material de
consumo y activo fijo

ELABORAY
RECABA FIRMA

‘ POLIZA GLOBAL 2T
DIRECTOR(A)  DE

ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS
DE INMUEBLES.

JEFE(A) DEL
ALMACEN

>

ELABORAY
RECABA FIRMA

‘ INFORME MENSUAL 2T

A 4

TURNA'Y
ARCHIVA DIRECCION DE
— CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL

POLIZA GLOBAL 1T

INFORME MENSUAL 1T
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4. GLOSARIO

Término

Definicion

Actividad

Area de
responsabilidad

Actividad
institucional

Autorizacion

Comision oficial

Coordinacién

Descripcién narrativa

Conjunto de actos u operaciones con los que se lleva a
cabo una funcién.

Departamento, centro o nivel jerarquico de
administracién, direccién vy ejecuciéon de trabajo
organizado para intervenir directamente en el
seguimiento del logro de los objetivos y en Ia
comparacion de los mismos con los resultados
obtenidos, con el objeto de establecer su
responsabilidad en las desviaciones habidas por
distintos conceptos y causas.

Conjunto de operaciones que realizan las unidades
responsables o ejecutoras de los recursos publicos
para cumplir con su “misién”. Su ejecucién conduce a
la produccién de un bien o a la prestacién de un
servicio para atender al usuario.

Es la formalizacion o aceptacién para poner en
practica alguna actividad o proyecto; o la aprobacién
final de una gestion o tramite con base a un marco
normativo formalmente establecido.

Movimiento de personal que se genera cuando un
trabajador se separa del servicio por acuerdo superior
para desempefiar un puesto o funcién dentro de la
estructura del Gobierno del Estado.

Conjuncién de esfuerzos entre distintos niveles de
gobierno en favor del cumplimiento de planes vy
programas, nacionales, estatales, sectoriales vy
estratégicos; asi como la integracién de acciones
inter e intrainstitucionales para propiciar el logro de
objetivos y el desarrollo de acciones de mejora
continua

Es la explicacién escrita, en forma légica y secuencial,
de cada una de las actividades u operaciones a
realizar dentro de un procedimiento, expresa el orden
en que se desempenfa el trabajo y sefiala quienes son
los responsables de su ejecucion.
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Término

Definicion

Diagrama de flujo

Directorio

Estructura orgdnica
(administrativa)

Firmas de

Autorizacion

Frecuencia

Funcion
administrativa

indice

Manual Especifico de

Procedimientos

Objetivo del Tramite

Esquema integrado por simbolos y lineas que se
conectan entre si; refleja el desarrollo de las
actividades que forman parte de un procedimiento e
indica los responsables de su ejecucion

Relacién de los principales funcionarios del area
descrita en el manual y los cargos que ocupan dentro
de la estructura de la Dependencia o Entidad.

Disposicion sistemdtica de los 6rganos que integran
una institucién, conforme a criterios de jerarquia y
especializacién, ordenados v codificados de tal forma
que sea posible visualizar los niveles jerdrquicos y sus
relaciones de dependencia.

Indica el nombre, cargo y firma de los titulares de la
Dependencia o Entidad que autorizan el manual, asi
como de las areas que los elaboran y revisan.

Se detalla la periodicidad con que se realiza el
procedimiento.

Conjunto de actividades afines dirigidas a
proporcionar a las unidades de una organizacion los
recursos y servicios necesarios para hacer factible Ia
operacién institucional.

Incluye la relacién de las partes que conforman el
documento.

Comprende las actividades a realizarse en un area en
especial de la Dependencia o Entidad, por ejemplo:
Subsecretaria, Direccién General, Direccion,
Subdireccién, Departamento, etc.

Indica la finalidad de la ejecucion del tradmite o
servicio. Debe ser una explicacién clara y no técnica,
que contiene una breve descripcion de la situacién de
las conductas o acciones que el gobierno a través de
este tramite, trata de controlar o normar.
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Término Definicion
Proceso Conjunto de  acciones interrelacionadas e
administrativo interdependientes que conforma la funcién de

administracién e involucra diferentes actividades
tendientes a la consecucién de un fin, a través del uso
6ptimo de recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos.
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5. DIRECTORIO

Roberto Santamaria Pérez

Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles
Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Colonia SAHOP.
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 841 77 00, Ext. 7449
direcciondeadquisiciones@msev.gob.mx

Rafael Jaime Duran

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos
Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Colonia SAHOP.
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 841 77 00, Ext. 7470
adquisiciones@msev.gob.mx

Rail Gomez Rios

Jefe del Departamento de Almacén

Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Colonia SAHOP.
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 841 77 00, Ext. 7280
almacen@msev.gob.mx
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