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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccién Il de la Ley
Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Direccién de Adquisiciones
y Arrendamientos de Inmuebles, en coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo, se dio a la tarea de actualizar el presente Manual Especifico de
Organizacion como herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en la organizacion
de las areas que la integran para la ejecucion de las atribuciones conferidas en el Articulo
20 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del

Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente de la
Direccion de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles, y tiene como finalidad dar a
conacer las funciones de los puestos que la integran, asi como las relaciones de
comunicacion de estos con otras areas internas y externas de la Secretaria de Educacion

de Veracruz.

Ellenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexos; lo anterior a fin de cumplir con el
Articulo 13, fraccion Vil de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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I
2. ANTECEDENTES

A partir del afio 1998, se dio la desconcentracion del Ejercicio del Gasto PUblico de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion hacia las dependencias del Gobierno del Estado de
Veracruz, por lo que, teniendo sus propios recursos, la Secretaria de Educacion y Cultura

se vio en posibilidades de comprar o arrendar bienes y servicios.

El 06 de agosto de 2004, se publica en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz con
Numero Extraordinario 157, el Decreto mediante el cual se reforma el Reglamento Interior
de la Secretaria de Educacion de Veracruz y en esta reestructuracion, la Unidad
Administrativa cambidé de denominacion por la de Direccion General de Administracion y

Finanzas.

Con la reforma a la Ley Organica del Poder Ejecutivo de Veracruz de Ignacio de la Llave, en
el mes de enero de 2006 se desconcentran de la Secretaria de Educacion y Cultura las
areas relacionadas con las funciones culturales, modificando su nombre a Secretaria de

Educacion de Veracruz.

Con la aprobacion del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz
publicado el 24 de mayo de 2006 en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz con NUmero
Extraordinario 119, la Direccion General de Administracion y Finanzas se convirtid en la
Oficialia Mayor, de la cual depende jerarquicamente la Subdireccién de Adquisiciones,
Arrendamiento y Mantenimiento de Inmuebles, la cual contaba con 3 Departamentos:
Departamento de Mantenimiento de Inmuebles, Departamento de Adquisiciones y

Departamento de Almacén.

El 15 de agosto de 2015, se publica el Acuerdo No. SEV/DJ/008/2015 en la Gaceta Oficial
del Estado de Veracruz, por el cual la Subdireccion de Adquisiciones, Arrendamiento y
Mantenimiento de Inmuebles se convierte en Direccion de Adquisiciones y
Arrendamientos de Inmuebles, en la que desaparece de su estructura organica el
Departamento de Mantenimiento de Inmuebles, quedando solo con los departamentos de

Adgquisiciones y Departamento de Almacén.
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En la estructura organica registrada por la Contraloria General del Estado el 12 de julio de
2018, se integraron a las oficinas existentes en el Departamento de Adquisiciones, las
oficinas de Arrendamientos de Inmuebles y de Contrataciones Gubernamentales,
desapareciendo la Oficina de Recepcion de Tramites. Del mismo modo, en el Departamento
de Almacén se integran tanto la Oficina de Control de Bienes como la Oficina de Recepcion

y Distribucion, en sustitucion de las oficinas de Almacenistas y la de Personal Operativo.

El 30 de enero de 2020, se aprueba la estructura organica vigente en la cual se reconoce
la figura de las Direcciones dependientes de la Oficialia Mayor, avaladas con el Acuerdo
Secretarial de 20714, con el cual se formaliza la figura de la Direccion de Adquisiciones y

Arrendamientos de Inmuebles.

Posteriormente, con fecha 18 de marzo de 2022, se publica en la Gaceta Oficial del Estado
de Veracruz, con Numero Extraordinario 110; el Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion, en el cual establece en su Articulo 20 que la Direccién de Adquisiciones y
Arrendamientos de Inmuebles estara adscrita directamente a la Oficialia Mayor, derivado
de los cambios autorizados en la estructura organica de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, registrada bajo el nUmero SEV-04-CG-SFP-0156-353, a través del oficio
CG/SFP/0156/2020.
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]
3. MARCO JURIDICO

Federales

f Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacion 30 de
septiembre de 2024 en el D.OF.

1 Ley General de Educacion. Ultima Actualizacion 07 de junio de 2024 en el D.OF.

T Ley de Coordinacion Fiscal. Ultima Actualizacion 03 de enero de 2024 en el D.OF.

f Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Ultima

Actualizacién 20 de mayo de 2021 en el D.OF.

Estatales

f Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 14 de octubre de 2024 en la G.O.E.

T Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 12 de enero de 2024 en la G.O.E.

1 Ley de Educacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 29 de
noviembre de 2018 en la G.O.E.

f Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 28 de diciembre de 2018 en la G.O.E.

1 Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de
la Llave. Ultima Actualizacion 13 de julio de 2023 en la G.OE.

1 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 21 de diciembre de 2022 en la G.O.E.

1 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Ultima Actualizacién 20 de diciembre de 2022 en la G.O.E.

1 Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 0S5 de junio de 2019 en Ia
G.OE.
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1 Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacién 18 de marzo
de 2022 enla G.OE.

1 Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité para las Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de la Secretaria de
Educacion de Veracruz. Ultima Actualizacién 31 de enero de 2022 en la pagina

electrénica de la Secretaria de Educacion de Veracruz.



DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE INMUEBLES 6

I
4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 20 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el
18 de marzo de 2022; la Direccion de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles estara
adscrita directamente a Oficialia Mayor y tendra las siguientes atribuciones:

I Planear y programar la obtencién oportuna y eficiente de los recursos materiales
necesarios para el correcto funcionamiento de las unidades administrativas de la
Secretaria;

Il.  Crear, integrar y supervisar el funcionamiento del Subcomité para las Adquisiciones,
Arrendamientas, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de la Secretaria;

lll.  Tramitar las adquisiciones de bienes y la contratacion de los servicios que requieran
las unidades administrativas de la Secretaria, y desarrollar los procesos de todo tipo
de licitaciones y adjudicaciones, relativas a la adquisicion de recursos materiales y a
la contratacion de arrendamientos y servicios, asi como realizar los actos juridicos y
administrativos inherentes a ellos;

IV. Elaborar y someter a la autorizacion de la Oficialia Mayor los contratos de
compraventa, arrendamientos y de prestacion de servicios de la Secretaria, en los
términos de las disposiciones legales y reglamentarias; asi como realizar los tramites
necesarios ante las autoridades competentes y las instituciones respectivas, para
recuperar las garantias otorgadas por proveedores y contratistas;

V.  Elaborar y someter a la autorizacion de la Oficialia Mayor, los contratos y convenios
de arrendamiento de inmuebles, previa justificacion de las unidades administrativas
de la Secretaria, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VI.  Administrar el almacenaje y la distribucion de los recursos materiales para atender
las necesidades de las diversas areas de la Secretaria;

VII. Elaborar en coordinacion con las distintas areas de la Oficialia Mayor, el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria;

VIIl. Establecer, con la aprobacion de la Oficialia Mayor, politicas, normas, sistemas y
procedimientos para la 6ptima administracion de los recursos materiales del area a
Su cargo;
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Proponer a la Oficialia Mayor la delegacion de facultades que estime convenientes
para el mejor funcionamiento y organizacion del area a su cargo;

Coadyuvar con la Contraloria General, el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado
de Veracruz, asi como con los despachos que sean contratados por el Gobierno del
Estado, en las tareas de auditoria a la Secretaria, y

Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento, y
demas normatividad aplicable, asi como las que le determine la Oficialia Mayor.
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Identificacion

Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles

Jefe inmediato: Oficial Mayor.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Jefe de Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.
Jefe de Departamento de Almacén.

Suplencia encasode El servidor padblico que designe el Oficial Mayor previo acuerdo
ausencia temporal: con el Secretario de Educacién de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de planear los procedimientos de adquisicion de
los recursos materiales o contratacion de servicios requeridos por las distintas areas que
conforman esta dependencia.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA
MAYOR
DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES Y ALMACEN

ARRENDAMIENTOS

Elaboraci6n Revision Autorizaci6n Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefede . L
la Unidad clge Plganeacién Director de Adquisiciones y Secretario de
- ! Arrendamientos de = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacion de Veracruz

. Inmuebles
Educativo
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Funciones

Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles

1. Planear la adquisicion y contratacion de bienes y servicios con el fin de atender las
necesidades de las diversas areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

2. Vigilar la aplicacion de la normatividad por parte del personal adscrito a la Direccion de
Adgquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles, criterios y politicas establecidas de los
procesos para realizar las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios de los
recursos destinados tanto al Gasto de Operacion del Fondo de Aportaciones para la
No6mina Educativa y Gasto Operativo (FONE), como el de los recursos de origen estatal
y de programas federales.

3. Presentar al inicio del ejercicio fiscal que corresponda, el Programa Anual de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Educacion de Veracruz
con el fin de identificar y registrar las necesidades de bienes y servicios.

4. Controlar el almacenamiento y distribucidon de los recursos materiales para el
funcionamiento de las diferentes areas de esta Secretaria de Educacion de Veracruz,
asi como de los Centros Escolares del Estado de Veracruz.

5. Supervisar la actualizacién del inventario de bienes en almacén, asi como llevar a cabo
acciones permanentes de control y depuracion de bienes en almacenes y bodegas,
con el fin de conocer en todo momento el stock del que se dispone.

6. Dirigir la contratacion y administracion de los arrendamientos de inmuebles para
atender los requerimientos de espacio fisico de las diversas areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

7. Coordinar la presentacion de informes de las adquisiciones de bienes o contratacion
de servicios, al Subcomité para las Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenacion de Bienes Muebles de la Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como
mantener actualizado su Manual Operativo con el fin de publicar las mismas en los
medios electronicos oficiales.

8. Informar en forma periddica al Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacion
de Veracruz, asi como a los demas 6rganos fiscalizadores, las contrataciones de
bienes o servicios con el fin de presentar los avances referentes al gasto pablico.
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Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del &reg, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles

Comunicacién interna

1

Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

. Con:

Los titulares de las diversas areas que integran la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Requerir y ofrecer informacion, asi como generar acuerdos, para el logro de los
objetivos.
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Comunicacion externa

1. Con:
Las empresas prestadoras de bienes y servicios.

Para:
Solicitar y proporcionar la informacién necesaria para la contratacion de bienes o
servicios para la Secretaria de Educacion de Veracruz.

2. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:

Gestionar y obtener las autorizaciones y validaciones que correspondan, para llevar a
cabo la contratacién de bienes y servicios, asi como gestionar la consolidacion de
necesidades de bienes a licitar.
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-
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pdblico que designe el Director de Adquisiciones y
ausencia temporal: Arrendamientos de Inmuebles.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de elaborar los contratos de bienes muebles y

servicios de las areas, y centros escolares de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,

Evaluacion y Control
Educativo

Director de Adquisiciones y Secretario de

Arrendamientos de o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacion de Veracruz
Inmuebles
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Funciones

Analista Administrativo

1. Redactar los contratos de compraventa o prestacion de servicios, con el fin de
someterlos a la autorizacion de la Oficialia Mayor, para formalizar las operaciones
derivadas de los procedimientos de contratacion por las modalidades de Licitacion y
por Excepcion de Ley.

2. Recibir de los proveedores adjudicados, las pélizas de fianza vinculadas a las
contrataciones realizadas que la normatividad aplicable obliga a presentar, con el fin
de garantizar la entrega de los bienes o servicios contratados.

3. Solicitar la cancelacion de poélizas de fianza ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion de los contratos cuyo cumplimiento de condiciones ha sido comprobado
para que la mencionada dependencia, finiquite las obligaciones contraidas por parte
de los proveedores ante la Secretaria de Educacion de Veracruz.

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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-
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Director de Adquisiciones y
ausencia temporal: Arrendamientos.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de consolidar los expedientes que sirven de
soporte en el proceso de tramitacion del pago de las obligaciones contraidas por la
Secretaria de Educacion de Veracruz en los rubros descritos.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Elaboraci6n Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,

Evaluacion y Control
Educativo

Director de Adquisiciones y Secretario de

Arrendamientos de = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
Inmuebles
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Capturar pedidos de compra en el sistema informatico de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, para registrar la solicitud de erogacion de recurso que sirve como pago de
las contrataciones de bienes y servicios que la Secretaria de Educacion de Veracruz
realiza.

2. Recibir de los proveedores la documentacion necesaria establecida por la
normatividad vigente, con el fin de consolidar el expediente de trémite de pago que
serd ingresado en la Direccidon de Recursos Financieros para la autorizacion de su
erogacion.

3. Digitalizar y archivar los documentos correspondientes a los expedientes de tramite
de pago autorizados, para su respaldo y consulta.

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento Adquisiciones y Arrendamientos

Jefe inmediato: Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Jefe de Oficina de Arrendamientos de Inmuebles.
Jefe de Oficina de Licitaciones.
Jefe de Oficina de Contrataciones Gubernamentales.

Suplencia en caso de El servidor padblico que designe el Director de Adquisiciones y
ausencia temporal: Arrendamientos de Inmuebles previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcion general:
El titular de este puesto, es responsable de coordinar la adquisicion de los recursos

materiales y la contratacion de los servicios de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
ARRENDAMIENTOS DE LICITACIONES CONTRATACIONES
INMUEBLES GUBERNAMENTALES
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Director de Adquisiciones y Secretario de

Arrendamientos de = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
Inmuebles
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Funciones

Jefe de Departamento Adquisiciones y Arrendamientos

1. Integrar y programar las adquisiciones y contrataciones de los bienes y servicios que
se requieren para el funcionamiento de las areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

2. Supervisar la realizacion de los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y
servicios, ya sea mediante licitaciones pUblicas o simplificadas, o por medio de
compras directas; a fin de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad
oportunidad y financiamiento.

3. Coordinar con el Jefe de Departamento del Almacén el resguardo de los bienes
destinados a todas las areas de esta Secretaria de Educacion de Veracruz, para su
distribucion, asi como la contratacion y ejecucion de los servicios requeridos.

4. Supervisar que las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios cumplan con
las reglas de operacion del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto
Operativo (FONE) para realizar las erogaciones comprendidas en los capitulos 2000
(materiales y suministros) y 3000 (Servicios Generales) del Clasificador por Objeto del
Gasto emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

5. Coordinar los procedimientos de las adquisiciones o contrataciones de los bienes y
servicios, asi como la gestion del proceso de revision de los bienes en el almacén, para
proceder a realizar el trémite de pago.

6. Organizar las actividades para llevar a cabo el proceso de trémite de pago de las
adquisiciones realizadas o servicios contratados.

7. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del &res, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Departamento Adquisiciones y Arrendamientos

Comunicacion interna

1

Con:
El Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Con:
Los Enlaces de las diferentes areas que integran la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Para:
Requerir y ofrecer informacion, asi como generar acuerdos, para el logro de los
objetivos.

Comunicacioén externa

1.

Con:
Los diferentes prestadores de servicios y proveedores.

Para:
Solicitar costos de los servicios y productos requeridos por las areas de la Secretaria
de Educacion de Veracruz.
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I
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Adgquisiciones y Arrendamientos previo acuerdo con el Director de
Adgquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar la logistica para la integracion del
Subcomité para las Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes
Muebles, asi como de enviar informes que se remiten a los diversos Organos de Control,
relativos a las contrataciones de bienes o servicios realizados en la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacion
Iggi%;\?jagjeog’%#:;iigi Director de Adquisiciones y Secretario de
I ! Arrendamientos de o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Inmuebles Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Analista Administrativo

1. Remitir a los miembros que conforman el Subcomité para las Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, la carpeta que contiene la informacion que serd presentada
en las sesiones que se convoquen, a fin de solicitar su aprobacion y notificar su
gjecucion.

2. Elaborar periddicamente los reportes que se envian a los diversos organismos de
control y fiscalizacion respecto de las contrataciones de bienes y servicios que esta
Secretaria de Educacion de Veracruz efectUa para informar los montos contratados
con recursos estatales, federales y propios, en cualquiera de las modalidades
previstas en las leyes de la materia.

3. Enviar periédicamente la informaciéon correspondiente en materia de transparencia,
asi como atender las solicitudes de informacion recibidas en la Plataforma Nacional
de Transparencia derivadas de las contrataciones que son efectuadas por esta
Secretaria de Educacion de Veracruz, con el fin de garantizar el derecho de la
ciudadania a la informacion pablica en posesion de los organismos del Poder Ejecutivo
Estatal.

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacién interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Con:
Los miembros del Subcomité para las Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:

Enviar la carpeta que contiene la informacion que sera presentada en las sesiones que
se convoguen.
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I
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Adgquisiciones y Arrendamientos previo acuerdo con el Director de
Adgquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de registrar la informacion en los sistemas
electrénicos de informacion gubernamental en materia de contrataciones pablicas a los
que esta Secretaria de Educacion de Veracruz se encuentra obligada por la normatividad
vigente.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién

Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Director de Adquisiciones y Secretario de

Arrendamientos de = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
Inmuebles
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Capturar los datos en el Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales
denominado CompraVER o en su caso COMPRANET de los actos administrativos
aplicables derivados de los procesos de contratacion con el fin de simplificar,
transparentar, modernizar y establecer un adecuado proceso de contratacion de
bienes y servicios.

2. Brindar soporte en el manejo del Sistema Integral de Adquisiciones, Arrendamientos y
Almacén con el fin de garantizar la operatividad de todos los procesos de la Direccion
de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

3. Integrarlos expedientes de acuerdo con la normatividad a cada contratacion de bienes
y servicios a fin de contar y presentar la documentacion soporte cuando se requiera.

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Jefe de Oficina de Arrendamientos de Inmuebles
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Adquisiciones y Arrendamientos previo acuerdo con el Director de
Adgquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Descripcion general:

El titular de este puesto, es responsable de planificar la contratacion de los
arrendamientos de bienes inmuebles en donde se instalan las diversas areas
dependientes de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
ARRENDAMIENTOS LICITACIONES CONTRATACIONES
DE INMUEBLES GUBERNAMENTALES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboraci6n Revision Autorizaci6n Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,

Evaluacion y Control
Educativo

Director de Adquisiciones y Secretario de

Arrendamientos de = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
Inmuebles
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Funciones

Jefe de Oficina de Arrendamientos de Inmuebles

1. Concentrar las solicitudes de arrendamiento de inmuebles que hacen llegar las areas
a la Direccion de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles, asi como las
propuestas de arrendatarios para su respectiva gestion y atencion.

2. Solicitar el visto bueno del Secretario de Educacion de Veracruz para autorizar el
arrendamiento de los inmuebles requeridos, a fin de tramitar ante la Direccion General
de Catastro de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, el dictamen de justipreciacion
de renta.

3. Solicitar la autorizacion de la disponibilidad presupuestal a la Direccién de Contabilidad
y Control Presupuestal, para efectuar los correspondientes pagos mensuales por
arrendamiento de los inmuebles.

4. Revisar la elaboracion de los contratos de arrendamiento y recabar la ribrica del
Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles, asi como del Oficial Mayor
de la Secretaria de Educacion de Veracruz para dar formalidad a la contratacion.

5. Revisar la integracion de la documentacion correspondiente al trédmite de pago
mensual de los contratos de arrendamientos celebrados a fin de dar cumplimiento a
las obligaciones contraidas por la Secretaria de Educacion de Veracruz en dicho rubro.

6. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del ares, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Arrendamientos de Inmuebles

Comunicacion interna

1

Con:
El Jefe de Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1.

Con:
Los arrendadores de los inmuebles requeridos por la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Para:
Realizar el procedimiento de Arrendamiento de Inmuebles.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Jefe de Oficina de Arrendamientos de Inmuebles.

El servidor pUblico que designe el Jefe de Oficina de
Arrendamientos de Inmuebles previo acuerdo con el Jefe de

Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar los contratos de los arrendamientos
de bienes inmuebles en los que se instalan las diversas areas dependientes de la

Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
ARRENDAMIENTOS DE
INMUEBLES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revisi6n Autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de

la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control

Educativo

Director de Adquisiciones y
Arrendamientos de
Inmuebles

Secretario de
Educacién de Veracruz

Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Recibir las solicitudes de arrendamiento de inmuebles que hacen llegar las areas a la
Direccion de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles, asi como las propuestas
de arrendatarios para su respectiva gestion y atencion.

2. Elaborar los contratos de arrendamiento de inmuebles con el fin de atender las
solicitudes de instalacion fisica de las diversas areas dependientes de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

3. Tramitar el pago mensual de los contratos de arrendamientos celebrados, a fin de dar
cumplimiento a las obligaciones contraidas por la Secretaria de Educacion de Veracruz
en dicho rubro.

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con;
El Jefe de Oficina de Arrendamientos de Inmuebles.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Jefe de Oficina de Licitaciones
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor piblico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Adgquisiciones y Arrendamientos previo acuerdo con el Director de
Adgquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Descripcion general:

El titular de este puesto, es responsable de programar los procedimientos de licitaciones
pUblicas o simplificadas en atencion de los requerimientos de las diferentes areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS

OFICINA DE OFICINA DE
ARRENDAMIENTOS LISIFT'E'C“I'S‘NDEES CONTRATACIONES
DE INMUEBLES GUBERNAMENTALES
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién

Oficial Mayor y Jefede . o
Director de Adquisiciones y Secretario de

18 Unidad Qe Planeacion, Arrendamientos de = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Educacion de Veracruz

4 |
Educativo Inmuebles
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Funciones

Jefe de Oficina de Licitaciones

1. Coordinar la realizacién de los procedimientos de licitaciones publicas o simplificadas
para generar las mejores condiciones de economia, calidad y oportunidad de las
contrataciones efectuadas.

2. Ejecutar los procedimientos de licitacion correspondientes a la adquisicion de bienes
y contrataciones de servicios siguiendo las reglas de operacion del Fondo de
Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE) para realizar las
erogaciones comprendidas en los capitulos 2000 (materiales y suministros) y 3000
(Servicios Generales) del Clasificador por Objeto del Gasto emitido por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable, asi como el de los recursos de origen Estatal y de
Programas Federales.

3. Informar a la Contraloria General del Estado y al Organo Interno de Control en la
Secretaria de Educacion de Veracruz, los resultados obtenidos de los procesos
licitatorios para transparentar los procesos de contratacion.

4. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (Licitaciones), con base en los
requerimientos de las unidades presupuestales para contribuir en la elaboracién del
Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

5. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del reg, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

6. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Licitaciones

Comunicacion interna

1

Con:
El Jefe de Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1

Con:
Los Organismos de Control tanto en la Secretaria de Educacion de Veracruz, como del
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Para:
Proporcionar informacién de los procedimientos de licitaciones.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Licitaciones.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Licitaciones
ausencia temporal: previo acuerdo con el Jefe de Departamento de Adquisiciones y
Arrendamientos.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar documentacion correspondiente a los
actos administrativos aplicables a los procesos de licitacion.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
LICITACIONES
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Director de Adquisiciones y
Arrendamientos de
Inmuebles

Secretario de

= Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Analista Administrativo

1. Elaborar las solicitudes de disponibilidad presupuestal con el fin de obtener el techo
financiero autorizado para los diferentes procedimientos de licitaciones.

2. Realizar las bases de la licitacion segun la normatividad aplicable con la finalidad de
establecer las condiciones en que se llevara a cabo el procedimiento de licitacion.

3. Elaborar los dictdmenes basados en las evaluaciones técnico-econémicas realizadas
por las areas solicitantes de bienes o servicios de la Secretaria de Educaciéon de
Veracruz, con el fin de diagnosticar el cumplimiento de los requisitos establecidos en
las normas por parte de los proveedores.

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con;
El Jefe de Oficina de Licitaciones.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Licitaciones.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Licitaciones
ausencia temporal: previo acuerdo con el Jefe de Departamento de Adquisiciones y
Arrendamientos.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de registrar los actos administrativos derivados
de los procesos de licitacion en el Sistema Integral de Adquisiciones, Arrendamientos y
Almacén (SIAAA).

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
LICITACIONES
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién

Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Director de Adquisiciones y Secretario de

Arrendamientos de = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
Inmuebles
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Registrar todos los actos administrativos que se efectien derivado de los procesos
de licitacion, en el Sistema Integral de Adquisiciones, Arrendamientos y Almacén
(SIAAA] para su integracion y seguimiento.

2. Remitir las bases de Ia licitacion a los 6rganos de control para validar el cumplimiento
de la normatividad aplicable en que se llevara a cabo el procedimiento de licitacion.

3. Recibir de los proveedores los sobres que contienen las propuestas técnico-
econdémicas, asi como elaborar el cuadro comparativo derivado de la informacion de
las mismas, con el fin de dejar constancia de las condiciones y precios presentados
por cada uno de los proveedores participantes en el proceso de licitacion.

4. |Integrar los expedientes de acuerdo con la normatividad a cada contratacion de bienes
y servicios a fin de contar y presentar la documentacion soporte cuando se requiera.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Contrataciones Gubernamentales

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Adquisiciones y Arrendamientos previo acuerdo con el Director de
Adgquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Descripcion general:

El titular de este puesto, es responsable de ejecutar los procedimientos de adjudicacion
directa por monto en la atencién de los requerimientos de las diferentes areas de la
Secretaria de Educacién de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS
OFICINA DE OFICINA DE
ARRENDAMIENTOS DE Lgﬁ'ggﬁgg CONTRATACIONES
INMUEBLES GUBERNAMENTALES
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién

Oficial Mayor y Jefede . o
Director de Adquisiciones y Secretario de

Evaluacion y Control Arrendamientos de Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

i |
Educativo Inmuebles



DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE INMUEBLES 46

Funciones

Jefe de Oficina de Contrataciones Gubernamentales

1. Recibir las solicitudes de contratacion de bienes y servicios que hacen llegar las areas
a la Direccion de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles, para su respectiva
gestidn y atencion.

2. Solicitar la autaorizacion de la disponibilidad presupuestal a la Direccion de Contabilidad
y Control Presupuestal y la Direccion de Recursos Financieros, para poder efectuar el
procedimiento de contratacion.

3. Analizar las propuestas presentadas por los proveedores y elaborar los cuadros
comparativos correspondientes, con el fin de determinar la propuesta con las mejores
condiciones ofertadas.

4. Ejecutar los procesos de adquisicion o contratacion de servicios bajo la modalidad de
adjudicacion directa siguiendo las reglas de operacion del Fondo de Aportaciones para
la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE) para realizar las erogaciones
comprendidas en los capitulos 2000 (materiales y suministros) y 3000 (Servicios
Generales) del Clasificador por Objeto del Gasto emitido por el Consejo Nacional de
Armonizaciéon Contable, asi como el de los recursos de origen estatal y de Programas
Federales.

5. Elaborar el pedido de compra y remitirlo al proveedor adjudicado, con el fin de
formalizar la contratacion.

6. Operar y capturar los datos para el Sistema Electronico de Contrataciones
Gubernamentales denominado CompraVER o en su caso COMPRANET, con el fin de
transparentar y agilizar los procesos de contratacion de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

7. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del ares, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Contrataciones Gubernamentales

Comunicacion interna

1

Con:
El Jefe de Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Con:

Los diferentes prestadores de servicios y proveedores.

Para:
Solicitar costos de los servicios y productos requeridos por las areas de la Secretaria
de Educacién de Veracruz.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Contrataciones Gubernamentales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode E|l servidor publico que designe el Jefe de Oficina de
ausencia temporal: Contrataciones Gubernamentales previo acuerdo con el Jefe de
Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de tramitar las solicitudes de bienes muebles o
contratacion de servicios.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
CONTRATACIONES
GUBERNAMENTALES
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién

Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Director de Adquisiciones y
Arrendamientos de
Inmuebles

Secretario de

= Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Analista Administrativo

1. Recibir de las areas y centros escolares la solicitud de bienes muebles o contratacion
de servicios con las especificaciones de los bienes o articulos necesarios para verificar
si cuentan con disponibilidad presupuestal correspondiente.

2. Turnar documentacion, una vez analizada y capturads, a las oficinas que integran el
Departamento de Adquisiciones y Arrendamiento, para su respectiva gestion y
atencion.

3. Elaborar solicitud de disponibilidad presupuestal dirigida al Director de Contabilidad y
Control Presupuestal, a fin de contar con el recurso financiero que sustente la
contratacion.

4. Digitalizar los documentos correspondientes a los expedientes de tramite de pago
autorizados para su respaldo y consulta.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con;
El Jefe de Oficina de Contrataciones Gubernamentales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Contrataciones Gubernamentales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode E|l servidor publico que designe el Jefe de Oficina de
ausencia temporal: Contrataciones Gubernamentales previo acuerdo con el Jefe de
Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de elaborar solicitudes de cotizacién y coordinar
con los proveedores la recepcion de las mismas generando cuadros comparativos y
pedidos de compra.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
CONTRATACIONES
GUBERNAMENTALES
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién

Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Director de Adquisiciones y Secretario de

Arrendamientos de = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
Inmuebles
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1.

Elaborar la solicitud de cotizacién con las caracteristicas de los bienes y servicios
requeridos, para remitirlas mediante correo electrénico a los proveedores.

Recibir de los proveedores cotizacion via correo electronico para capturar en el
Sistema Integral de Adquisiciones las propuestas de precios y condiciones de pago de
todos los proveedores.

Generar el cuadro comparativo de las propuestas presentadas con el fin de identificar
la oferta del proveedor que presenta las mejores condiciones de contratacion.

Generar los formatos de pedido de compra con base en el proveedor elegido y
remitirlos via correo electrénico al proveedor, a fin de solicitarle la entrega de los
bienes y contratacion de servicios.

Elaborar el formato de orden de pago y turnar a la Direccion de Recursos Financieros,
para la emision del pago.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y deméas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar administrativo

Comunicacion interna

1. Con;
El Jefe de Oficina de Contrataciones Gubernamentales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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I
Identificacion
Jefe de Departamento de Almacén
Jefe inmediato: Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Jefe de Oficina de Registro de Control de Bienes.
Jefe de Oficina de Recepcion y Distribucion.

Suplencia encasode El servidor pablico que designe el Director de Adquisiciones y
ausencia temporal: Arrendamientos de Inmuebles previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de programar la recepcion, distribucion, registro,

control y seguimiento de los movimientos de entradas y salidas de material.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS

DE INMUEBLES

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
OFICINA DE OFICINA DE
REGISTRO DE RECEPCION Y
CONTROL DE BIENES DISTRIBUCION
Elaboraci6n Revision Autorizaci6n Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefede . L
la Unidad dge Plineacién Director de Adquisiciones y Secretario de
- ! Arrendamientos de = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Inmuebles Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Jefe de Departamento de Almacén

1. Programar la recepcion, almacenaje y resguardo de los recursos materiales con apego
a la normatividad vigente, con la finalidad de contar con los materiales necesarios para
la operacion de las actividades de todas las areas y organismos dependientes de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

2. Supervisar los registros de todos los movimientos de entradas y salidas de material,
con el fin de tener actualizado el inventario de existencias de materiales almacenados.

3. Determinar los stocks minimos y maximos de existencia de los recursos materiales,
con apego a los lineamientos de austeridad y racionalidad, para atender las
necesidades de todas las areas y organismos dependientes de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

4. Coordinar la captura de solicitudes de material de las diferentes areas y organismos
de la Secretaria de Educacion de Veracruz, con la finalidad de realizar propuestas de
adquisicion y distribucién de recursos materiales.

5. Elaborar la planeacion, programacion y suministro de los recursos materiales, para la
operacion de las actividades de las diferentes areas y organismos dependientes de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

6. Autorizar el alta de almacén correspondiente, de todos los tréamites de adquisicion de
los recursos materiales, previa revision y validacion con la finalidad de realizar los
registros de entrada.

7. Autorizar y remitir a la Direccién de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles, la
poliza global mensual de salidas de material de consumo, asi como el informe mensual
de salidas de material de activo fijo para su afectacion a la cuenta de almacén en la
Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal.

8. Mantener coordinacion con la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal, para
que todos los recursos materiales de activo fijo que se distribuyen sean previamente
inventariados; asi como, la recepcion, registro, resguardo y seguimiento de los
materiales de baja por obsolescencia, desuso o reaprovechables, propiedad de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.
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1.

12.
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Establecer coordinacién con los responsables de los diferentes programas y
subprogramas, para la recepcion de los materiales, asi como la planeacion y
programacion de distribucion a centros educativos.

Supervisar el seguimiento y atencion de los levantamientos fisicos y contables
solicitados por el Organo Interno de Control de la Secretaria de Educacién de Veracruz,
asi como todas las revisiones de auditoria con la finalidad de comprobar que la
aplicacion y asignacion de los recursos que ingresan al almacén, sean apegados a la
normatividad vigente.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del ares, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Departamento de Almacén

Comunicacion interna

1

Con:
El Director de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Con:
El Jefe de Departamento de Contabilidad de la Direccion de Contabilidad y Control
Presupuestal.

Para:
Coordinar lo relativo al registro y movimiento de bienes y de todos los recursos
materiales de activo fijo.

Comunicacioén externa

1.

Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Almacén.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Almacén previo acuerdo con el Director de Adquisiciones y
Arrendamientos de Inmuebles.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de registrar las entradas y salidas de material, asi
como los diferentes reportes solicitados.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién

Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Director de Adquisiciones y Secretario de

Arrendamientos de = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
Inmuebles
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Funciones

Analista Administrativo

1. Registrar entradas y salidas de material del capitulo 2000 y 5000, en el Sistema de
Entradas y Salidas de Material de Almacén (SESMA), para mantener actualizados las
existencias fisicas, asi como los registros de entradas y salidas de material.

2. Elaborar tarjetas para instruccion de entrega de materiales, para tener soporte
documental de autorizacion de la entrega de los materiales.

3. Generar el reporte de necesidades de material, con la finalidad de elaborar propuestas
para la adquisicion de bienes.

4. Revisar la captacion de solicitudes de material realizada por los diferentes gestores
para validar que la captura de los materiales solicitados se haya realizado.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Almaceén.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Almacén.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Almacén previo acuerdo con el Director de Adquisiciones y
Arrendamientos de Inmuebles.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de generar todo tipo de reportes de materiales

entregados a diferentes gestores y de |a elaboracion de salidas de almacén.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién

Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Director de Adquisiciones y Secretario de

Arrendamientos de = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
Inmuebles
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Elaborar propuestas para entrega de material solicitado por diferentes gestores, a fin
de tener conocimiento de las diferentes necesidades de los mismos.

2. Generar reportes de los materiales distribuidos a los diferentes solicitantes, con el fin
de mantener actualizados los informes de los programas de distribucion de material
para efectos de comprobacion.

3. Elaborar salidas de material de consumo debidamente firmadas y comprobadas para
tener un registro y control interno de los diversos materiales entregados.

4. Archivar solicitudes por folio de registro realizada por los diferentes gestores con la
finalidad de contar con un archivo documental de necesidades de material de las
diferentes areas y organismos dependientes de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Almaceén.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Registro de Control de Bienes

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Almacén.

Analista Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
Almacén previo acuerdo con Director de Adquisiciones
Arrendamientos de Inmuebles.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de validar el registro de altas de almacén y de la
poliza global de salidas de material de consumo, asi como los registros de entradas por
articulo y partida presupuestal, verificando el seguimiento a las entregas de material
corroborando su destino final.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN

OFICINA DE REGISTRO
DE CONTROL DE
BIENES

OFICINA DE RECEPCION
Y DISTRIBUCION

Elaboraci6n
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,

Evaluacion y Control
Educativo

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

Revision

Director de Adquisiciones y

Arrendamientos de
Inmuebles

ADMINISTRATIVO

Autorizacion

Secretario de
Educacion de Veracruz

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

Fecha autorizacién

Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina de Registro de Control de Bienes

1. Concentrar la recepcion de diversas solicitudes de material, provenientes de los
centros educativos, asi como de diferentes gestores para captar las necesidades
reales de material del sector educativo.

2. Atender las distintas consultas sobre el estado que guarda la solicitud del material
previamente capturada, para emitir respuesta a los diferentes solicitantes
involucrados en el sector educativo.

3. \Validar los registros de entradas por articulo y partida presupuestal con su costo
unitario correspondiente con base en la factura de adquisicion, para conocer los
saldos por partida presupuestal que ingresan al almacén, asi como el importe del
inventario por partida y capitulo presupuestal.

4. Fiscalizar el consolidado global de salidas de material de consumo y activo fijo del mes
correspondiente para su costeo, con el fin de conocer los importes de material
distribuido durante el mes correspondiente por partida presupuestal y capitulo.

5. Verificar la péliza global mensual de salidas de material de consumo y el informe del
capitulo 5000 por partida presupuestal y capitulo, para su afectacion en la cuenta de
almaceén de la Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal.

6. Revisar que la documentacion integral del expediente para el alta de almacén, cumpla
con los requisitos previamente establecidos por la normatividad vigente, con la
finalidad de contar con un registro actualizado de todas las adquisiciones de material
que se realizan.

7. Verificar los movimientos de la documentacion del alta de almacén para su registro en
el Sistema de Entradas y Salidas de Material de Aimacén (SESMA) o la elaboracion de
las salidas de asignacion directa, segin corresponda.

8. Acordar la programacion de distribucion de materiales correspondientes a programas
y subprogramas, asi como eventos especiales con la finalidad de dotar al docente de
herramientas en el desempefio de su labor.

9. Verificar que se dé el seguimiento a las comprobaciones de las entregas de material
para que se corrobore su destino final.
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10. Informar peridédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del &reg, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

11. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Registro de Control de Bienes

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Almacén.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:

Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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-
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Registro de Control de Bienes.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pdblico que designe el Jefe de Oficina de Registro de
ausencia temporal: Control de Bienes previo acuerdo con el Jefe de Departamento de
Almaceén.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de analizar que se cumplan los lineamientos
establecidos en los trédmites para el registro de entradas, asi como en la generacion de
salidas de material.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE REGISTRO
DE CONTROL DE
BIENES

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Elaboraci6n Revision Autorizaci6n Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,

Evaluacion y Control
Educativo

Director de Adquisiciones y
Arrendamientos de
Inmuebles

Secretario de

= Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Analista Administrativo

1. Recibir los pedidos de compra, remitidos por la Direccidon de Adquisiciones y
Arrendamientos de Inmuebles, con la finalidad de conocer las especificaciones
técnicas, cantidades y destino final de los materiales que ingresan al almacén.

2. Mantener un control y seguimiento de los pedidos de compra, asi como la revision y
asignacion de altas de almacén, para que se cumpla con los procedimientos de
atencion a todas las adquisiciones que se generen.

3. Mantener una constante revision de salidas de material emitidas con cargo al almacén
para diferentes gestores, con la finalidad de que cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad vigente.

4. Revisar | rectificar los reportes mensuales de salidas de material de consumo, con
costos emitidos por el drea de captura, asi como de los inventarios semestrales con el
fin de homologar la informacion contable de los bienes resguardados.

5. Realizar el costeo del consolidado mensual de salidas de material de consumo por
partida presupuestal, con la finalidad de generar la pdliza global mensual de salidas.

6. Elaborar la péliza mensual de salidas de material de consumo por partida presupuestal,
para su afectacion a la cuenta de almacén en la Direccion de Contabilidad y Control
Presupuestal.

7. Archivar las salidas de material de consumo, asi como integrar los soportes
documentales de entrega de materiales realizados en diferentes eventos, con el fin de
contar con un soporte de comprobacion de distribucién de bienes.

8. Capturar las solicitudes de material de consumo y activo fijo realizada por diversos
gestores con la finalidad de contar con un reporte de las necesidades reales de los
diferentes centros y areas involucradas en el sector educativo.

9. Elaborar concentrados de material entregado a diferentes gestores, y de la
comprobacitn de los mismos, asi como los pendientes por comprobar, con la finalidad
de contar con reportes de distribucion de material.
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10. Analizar y atender todas las revisiones generadas por las diferentes areas de auditoria,

n.

asi como su archivo correspondiente, para comprobar que los movimientos de
entradas y salidas cumplen con los lineamientos apegados a la normatividad vigente.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan

otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Registro de Control de Bienes.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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-
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Registro de Control de Bienes.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Registro de
ausencia temporal: Control de Bienes previo acuerdo con el Jefe de Departamento de
Almacén.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de capturar las diversas peticiones de material,
los movimientos de entradas y salidas de bienes, emitir los reportes correspondientes a
dichos movimientos, asi como archivar toda la documentacion.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE REGISTRO
DE CONTROL DE
BIENES

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Elaboraci6n Revision Autorizaci6n Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,

Evaluacion y Control
Educativo

Director de Adquisiciones y
Arrendamientos de
Inmuebles

Secretario de

= Octubre de 2024 Octubre de 2024
Educacién de Veracruz
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Reuvisar el alta de almacén de los expedientes emitidos por el drea de trémite de la
Direccion de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles, con la finalidad de realizar
los registros de entrada al almacén.

2. Capturar el tramite de alta de almacén en el Registro de Entradas (REGENTRA) para
mantener actualizado el reporte de los movimientos que ingresan al almacén.

3. Cotejar los bienes recibidos con los contratos emitidos por el drea de tramite de la
Direccion de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles, con el fin de que cumplan
con los requisitos de la adquisicién correspondiente.

4. Ejecutar los reportes generados por los tramites de altas de almacén solicitados por
la Jefatura del Departamento, Direccion de Adquisiciones y Arrendamientos de
Inmuebles, asi como las diferentes areas de auditoria, para contar con los datos
actualizados de adquisicion.

5. Generar las salidas de almacén para las escuelas y areas involucradas en el sector
educativo, previa autorizacion de distribucibn de la autoridad educativa
correspondiente, para cumplir con los procesos de distribucién previamente
programados.

6. Elaborar los concentrados de  mat|iEEEG_—G——



