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SEGOB

INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 19 y 27 de la Ley Organica de la Administracion
Pidblica Federal, 7 fraccion XX, 9 fraccidn X y 57 fraccidn XV del Reglamento
interior de la Secretarla de Gobernacion, la Direccion General Adjunta de
Adguisiciones, Almacenes e Inventanos (DGAAAIL) adscrita a la Direccidn General
de Recursos Maleriales y Servicios Generales (DGRMySG), ha elaborado el
prasanta Manual de Procedimientos (MP), con el proposito de establecer de manera
sistemalizada las actividades a desarrollar por parte de los puestos que la integran
y de conformidad con los Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de
Manuales de Procedimientos.

El presente MP contiene los objetivos y politicas de operacion de cada uno de los
procedimientos incluidos en el documento, la descripcidon namrrativa de las
actividades de los mismos con sus comespondientes diagramas de flujo, asl como
los formatos & instructivos de lenado que se utilizan en e desarrolio de los
procedimientos en cuestion.

Para la elaboracidn del presente MP intervinieron la DGRMySG. la DGAAAL la
Direccion de Adquisiciones (DA), la Direccion de Almacenas e Inventarios (DAL) v la
Direccion de Control y Seguimiento de Adguisiciones (DCSA).

Es importante sefialar, que se deberan realizar revisiones peridgdicas por parie del
personal responsable de la operacion de los procedimientos contenidos en el
documento, a fin de mantener actualizado el presente MP y éste sea un documento
de apoyo para el desarrollo de las actividades encomendadas.



SEGOB

PROCEDIMIENTOS

1.

ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

OBJETIVO

Realizar el registro del alta en inventarios de los bienes muebles instrumentales de
la Secretaria de Gobemnacion, a efecto de conocer el nimero total y el costo que
representan en el patrimonio de la dependencia, facilitando el control y manejo, de
conformidad con la normatividad aplicable.

POLITICAS DE OPERACION

Las altas deberan ser registradas en el Sistema de Inventanos (Sl) y afectaran
los inventarios de [a Unidad Responsable (UR) a la que sean asignados, &n
apego a lo establecido en la normatividad aplicable,

Se registraran en el Sl los bienes muebles instrumentales ya sean adquindos,
donados, transferidos, enfregados por el Comité Interno de Asignacion y
Destino Final de Bienes en Especie no Reclamados o no Adjudicados
Provenientes de Juegos y Sorteos (CJS) y que provengan de un Fideicomiso,

La UR debera solicitar a la DA| cualguier regisiro o0 movimiento en el Sl de los
bienes muebles vy sera el responsable de la administracion y el control del
activo fijo asignado a su uso, ademas de ser el encargado de verificar la
cantidad, calidad y condiciones fisicas en que se reciben los bienes muebles
instrumentales que sean adquiridos, donados, transferidos, entregados por el
CJ5 o Fideicomisos, de encontrar diferencias, éstas se haran conslar en el
Formato de Alta (Formato 1),

Mo seran atendidas las solicitudes de alta al S| por donacion de aguellos
bienes muebles instrumentales gue carezcan de contrato de donacidn, y en
casos excepcionales, un Acta Administrativa por donacidn en donde se
explique exhaustivamente pof qué se carece del contrato de donacién, oficio
y folio{s) de solicitud

Mo seran alendidas las solicitudes de alla al S| por fransferancia que carezcan
de Acta de Entrega-Recepcion; entregados por el CJS que carezcan del Acta
correspondiente del CJS o Pemmiso de Sorteo de Vehiculos; y en el caso de
los Fideicomisos el contrato o el Oficio de Liberacion de Inversion.

h



SEGOB

Para efectos del presente procedimiento los Departamentos de Control de
Inventarios A, B v C seran agrupados e identificados como Departamento de
Control de Inventarios (DECI), toda wvez gue éstas realizan actividades
similares enfocadas a su Ambito de competencia.

EI axpadientie de alla debera contener:
Oficio de Solicitud.

. Documentacion requerida por tipp de alta de bienes muebles
instrumeniales:

2

(v U R

Oficio de Liberacion de Inversion o;

Contrato de Donacién o,

Acla de Entrega-Recepcion o,

Acta del CJS o;

Permiso de Sorteo de Vehiculos o Fideicomiso.

Alta de Bienes Adquiridog por. contrato o pedido, donacién,
transferencia, entregados por el CJS y Fidelcomiso.

— Para efeclos del presente procedimiento &l Formato de Alla cormespondiente
s& le denominara Formato 1.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de
Racursos Materiales
¥ Servicios Generales

Direccion General
Adjunta da
Adquisiciones,
Almacenas a
Inventarios

Direccion de
Almacenes e
Inventarios

Subdireccion de
Invaniarios

Departamento de
Contral de Invantarios

Recibe de la UR Oficio de Solicitud
de Alta y la generacion de los
nimeros de inventario de los
bienes muebles instrumentales
adquiridos, donades, transferidos,
entregados por e CJS o
Fideicomisos, con Documentacion
Requerida por Tipo, registra y
turna a fa DGAAAIL

Recibe Oficic de Solicitud con
Documentacion,  registra,  gira
instruccionas y turma Oficio con
Documentacion a la DAl para
efectuar los tramites
correspondientes.,

Recibe Oficio de Soliciud con
Documentacion v tuma a fa
Subdireccion de  Invenfarios
{SUBI) para efecluar los tramiles
carespondientes,

Recibe Oficio de Solicilud con

Documentacidn, analiza y lurna
con instrucciones al DECI.

Recibe v analiza Oficio de Solicitud
con Documentacion.
(PROCEDE?

sl

o Micio de Solicitud
= Documentacidn
Requerida por Tipo

» Micio de Solicitud
o Documentacion
Reguerida por Tipo

o Oficio de Saolicitud
o Documentacidn
Fequerida por Tipo

» Oficio de Solicitud
& Documentacidn
Requerida por Tipo

» Oficio de Salicitud
# Documantacian
Reqguernda por Tipo
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DESCRIPCION NARRATIVA

 PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

10.

archiva.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 1

Crea registro de alta en el 31,
glabora Formato 1.  imprime
Etiquetas de Codigos de Barras.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
CONTINUA ACTIVIDAD No. 10
NO
Departamento de 6. Elabora Oficio de Devolucion para | « Oficio de
Control de qgue la UR solvenie [as| Devolucion
Inventarios observaciones v lo tuma con la | « Documentacion
Documentacion a la SUB| para su | Reguerida por Tipo
Revision
Subdireccion de |7, Recibe Documentacion y Oficio de | « Oficio de
Inventanos Devolucién a la UR, revisa y lurna Devolucion
a la DAL + Documentacion
Requerida por Tipo
Direccion de |8, Recibe Documentacion y Oficlo de | « Oficio de
Almacenes @ Devolucién a la UR, revisa, firmay | Devolucién
Inventarios turna al DECI a través de la SUBI. | « Documentacion
Reqguenda por Tipo
Departamento de (9. Recibe Documentacion y Oficio, | « Oficio de
Control de Inventarios entrega a la UR, recaba Acuse v | Devolucion

= Documentacion
Requerida por Tipo
+ Acuse

« Oficio de Solicitud

# Documentacion
Requerida por Tipo

» Formato 1

» Etiquetas de

Codigo de Barras
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamentao de
Control de Invantarios

Subdireccidn
Inwentarios

de

11.

12.

Crea Expedienta de Ala, con
Oficio  Solicitud, Documentacidn
Requerda por Tipo de Alta de
Bienes Muebles Instrumentales y
Formato 1, elabora Oficio para el
Alta Contable a la Direccion
General de Programacion
Presupuesto (DGPyP) y Oficio de
Hespuesta & la UR, con copia al
area de seguros de |3
dependencia.

Envia ficios a la SUBI para su
revision, anexa Efiquetas de
Codigo de Barras y Expediente de
Alta,

. Recibe Documentacidn, revisa y

turna los Oficios y Expedienie de
Alta a la DAl para su autorizacion,

« Expediente de Alta
« Oficio de
Respuesta a la UR
« Oficio de Alta

Contable
= Eliqueias de
Codigo de Barras

« Expediente de Ala
« Oficio de
Respuesta a la UR
« Oficio da Alta

Contable
« Eliquetas de
Codigo de Barras

« Expedienta de Alta
« icio de
Respuesta a la UR
« Oficioc  de  Alla

Contable
« Etiquelas de
Codigo de Barras
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DESCRIPCION NARRATIVA

T L S Y

'PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

RESPONSABLE
‘Direccion ~~ de
Alrracernes £
Inventarios
Departamento de

Control de Inventanos

ACTIVIDAD

N e e e e R N A

14. Recibe Expediente de Alta ¥
Oficios revisa, firma y tWwrna a la
DECI a través de la SUBI.

15. Recibe Expediente, antrega Oficio
a la DGPyP v a la UR con
Eliquetas de Cddigo de Barras,
recaba acuses, integra a
Expediente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

=

Expediente de Alta
Cficio de
Respuesta ala UR

Oficioc de Alla
Contable
Etiquetas de

Cadigo de Barras

Expediente de Alta
Oficio de
Respuesta ala UR

Oficioc de Alla
Contable
Etiquetas de

Cadgo de Barras
Acuses
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES
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SEGOB

2. BAJA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES
OBJETIVO

Realizar la baja de bienes muebles instrumentales enajenados (venta. donacicén,
permuta y dacion en pago), destruides, recibidos en comodato, transferidos,
siniestrados, robados y extraviados o no localizados de la Secretaria de
Gobernacion, a efecto de establecer un mecanismo de conformidad con la
normatividad aplicable facilitando a los responsables administrativos la aplicacion
de la baja y el destino final de los bienes muebles.

POLITICAS DE OPERACION

—  Las bajas se registraran en el 51, con la documentacion correspondiente, se
deberan notificar a la DGPyP las bajas de los bienes, para que esta dé por
cancelados los registros contables de los bienes instrumentales en el
patrimonio de la Secretaria de Gobemacion (SEGOB)

- En caso de extravio, robo o siniestro, las UR deberan realizar un acta como
constancia de los hechos, ante &l ministeno pablico correspondiente y cumiplir
con las formalidades establecidas en los Lineamientos y las Nomas
aplicables.

= Es responsabilidad de la SUBI realizar la baja en el 5] previa solicitud de la
baja contable de los bienes muebles,

= La solicilud de baja sera realizada una vez gue los bienes hayan sido
enajenados (venta, donacion, permuta y dacitn en pago), destruidos, recibidos
en comodato, transferndos, siniestrados, robados, extraviados o no
localizados,

- Para efeclos del presente procedimento los Departamentos de Control de
Inventarios A, B v C seran agrupados e identificados como Departamento de
Caontrol de Inventarios (DECI), toda vez gque éslas realizan actividades
similares dependiendo de la pelicion y solicitud del area requirente y enfocadas
a su ambito de competencia.

= El expadiente de baja debera conlener:
. Cficio de Soliciud.
. Documentacion requerida por tipo de baja de bienes muebles
instrumeniales

o Alta almacenaria, pedido o antecedente de la entrada
12

/



SEGOB

Helacion de bienes por grupo genenco y descripcion con IVA
desglosado,

Acta adminisirativa

Acta ministerial.

Dictamen de no responsabilidad o aviso de denuncia ante el OIC.
Indemnizacién o declinacion por la aseguradora,

Relacion de benes por recuperacion econtmica.

2

= I =R = e R

~  Para efectos del Manual, al Formato de Baja correspondiente se le denominara
Formato 2.

13



SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de
Recursos  Maleriales

y Servicios Generales
Direccion GZeneral
Adjunta de
Adquisiciones,
Almacanas a
nventarios

Direccion de
Almacenes -
Inveniarios

Subdireccidn di
Inventarios.

Departamento de
Control de
Inventarios.

Recibe de la UR, Oficio de
Solicitud de Baja con
Documentacion Comprobatona
anexd, registra, y turna a fa
DGAAAL

Recibe Oficio de Solicitud de Baja
con Documentacion
Comprobatoria, gira instrucciones
y turna a la DAl para efecluar los
tramites correspondientes.

Recibe Oficio de Solicitud de Baja
con Documentacion
Comprobataria v la turna a la
SUBI para efectuar los tramiles
correspondiantes.

Recibe Ofico de Solicitud de Baja
con Documentacion
Comprobatoria, la analiza v turna
con instrucciones al DECI.

Recibe vy analiza Oficic de

Solicitud de Baja con | »

Documentacian Comprobatoria,
:iPROCEDE?
Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 10

« Oficio de Solicitud
« [Documentacién
Comprobatoria

» Dficio de Solicitud
« [Documentacitn
Comprobatoria

« Oficio de Solicitud
o [Documentacidn
Comprobatoria

» Oficio de Solicitud
« [Documentackon
Comprobatoria

= Oficio de Solicitud
Documentacion
Comprobatoria

14
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

e e e v e |

Departamento de
Contral de |nventarios

Subdireccitn de
Inventarios

Diraceion da
Almacanas @
Inventaros

Departamento de
Confrol de Inventarios

NO

Elabora Oficio de Devolucion para
que |a UR sclvente Ias
observaciones ¥ lo turna a la
SUBI con Oficio de Solicitud de
Baja ¥ Documeantacion
Comprobatoria para su reviskan,

Recibe Oficio de Solicitud de Baja
con Documentacion
Comprobatoria y  Oficio  de
Devolucion a la UR, revisa y lurna
a la DAL

Reciba Oficio de Solicitud de Baja
con Documentacién
Comprobatoria y  Oficio  de
Devolucion a la UR, revisa,
autoriza y firma y turna al DECI a
traves de la SUBI

Recibe Oficio de Solicitud de Baja
con Documentacion
Comprobatoria y Oficia  de
Devolucidon, envia a la UR, recaba
Acuse y archiva con Oficio de
Solicitud.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 1

+ Oficio de Solicitud

+« [Documentacion
Comprobatoria

« Oficio de
Devolucion

« Oficio de Solicitud

+ [Documentacion
Comprobatoria

« Oficia da
Devolucidn

= Oficio de solicitud

« Documentacion
Comprobatoria

+ Oficio de
Devolucion

+« Oficio de solicitud

« [Documentacion
Comprobatoria

& Hicko e
Devolucidn

s Acuse

16
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DESCRIPCION NARRATIVA

el oLy Ol e | LT R B T Ll ey A e A e T

' PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

RESPONSABLE

'_Bepartaman&u
Control de Inventarios

Subdireccion cle
Inventarios
Direccian de
Almacenss =]
Inveniarios
Departamento de

Contral de Inventarios

Direccitn de
Almacenas =]
Inveniarios

de |

10.

11.

12.

12

14.

15

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Crea Expediente de Baja, elabora
Oficio para Baja Contable a la
DGPyP con copla para la UR y
requisita Formato 2,

Envia Oficio para Baja Contable a
la SUBI para su revision e integra
Formato 2 al Expediente de Baja.

Fecibe, revisa y turna Oficio para
Baja Contable y Expediente de
Baja a la DAl para su
autonzacion.

Recibe Expediente de Baja ¥
Oficio para Baja Contable, revisa,
firma y tumma al DECI a traves de
la SUBI

Recibe Expediente de Baja,
entrega e Oficic para Baja
Contable a la DGPyP, recaba
Acuse e integra a Expediente de
Baja y retiene,

Recibe de la DGPyP, Oficio de
Respuesta de Salicitud de Baja.

LPROCEDIO LA BAJA?

Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 17

+ Expediente de
Baja

» Oficio para Baja
Contable

» Formato 2

» Expediente
Baja

« Oficio para la Baja
Contable

de

« Expediente
Baja

» Oficio para la Baja
Contable

de

« Expediente de
Baja

+ Oficio para la Baja
Contable

= Expediente
Baja

+ Oficio para la Baja
Contable

» Acuse

de

= Oficio
Respuesia

de

/

16
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIEMES MUEBLES INSTRUMENTALES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
NO
Drireccion de |16. Instruye a DECI| a través de la |« Oficio de
Almacenes e SUBI para elsborar Oficio de Respuesta DGPyP
Inventarios Cevolucion.
CONTINUA ACTIVIDAD No.6
17. Turna e instruye al DECI a ravés | « Oficio de
de la SUBI la baja del registro en Respuesta DGPyF
Sl y notificacion al drea.
Departamento de |[18. Recibe el Oficio de Respuesta, |« Oficio de
Control de Inventarios registra la baja y elabora Oficio de Respuesta DGPyP
Respuasta a la UR, obtiena firma | « Oficio de
de la DAl a través de la SUBI. Respuesta a la UR
+ Expediente de
Baja
19. Envia Oficic de Respuesta a la | » Oficio de

UR, recaba Acuse e integra a
Expedienie de Baja con Oficio de
Respuesta de la DGPyF v archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Respuesta DGPyP
+ Oficio die
Respuesta a fa UR
« Acuse
« Expediente
Baja

da
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SEGOB

3. CONCILIACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO
QBJETIVO

Obtener confrol en el manejo de bienes, con la finalidad de que cada Unidad
Responsable de la Secretaria de Gobernacidn conserve sus inventarios
actualizados, a efecio de conocer el numero total y el costo que representan en el
patrimonio de la dependencia, facilitando el manejo adaptando los procesos de
conformidad con kB nommatividad aplicable y para obtener una adecuada
administracién de los bienes muebles.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGAAA, solicitara a las UR de la SEGOB, realicen el levantamento del
Inventario Fisico con fechas de corte al 30 de junio y al 31 de diciembre da
cada afo, anexando los Formatos de conciliacién e instructivos de llenado,

= La UR entregara escaneados |los resguardos individuales de los bienes
regisirados en su inventaric para el levantamiento fisico con corte al 30 de
junig,

- Fara efectos del presente procedimiento los Departamentos de Controd de
Inventarios A, B v C seran agrupados & identiicados como Departamento de
Conftrol de Inventarios (DEC), toda vez que éstas realizan aclividades similares
depandiendo de la peticidn v solicitud del area requirente v enfocadas a su
ambito de competencia.

- En las fechas de core, el DEC] enviara via correo electronico a cada UR los
registros de los bienes que componen su inventario de bienes muebles, asi
como 08 diferentes archivos elecirgnicos de los Formalos de conciliacion
comrespondientes a reguisitar.

- Para efeclos del presenle procedimiento se denominaran Formalos de
conciliacion los siguientes:
=  Acta administrativa de inicio y términc de levantamiento fisico de

inventarios (Formato 3).

Cedula de trabajo (Formato 4).

Inventarnio de bienes muebles (Formato 5).

Inventano de benes sin etiqueta (Formato G).

Inventaric de bienes en casos especiales (Formato 7).

Inventarios de bienes no registrados {Formato B).

Inventario de bienes no dtiles (Formato 9).

Inventarno de bienes en comodato (Formato 10},

" & ® ® ® ®
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL

CONTINUA ACTIVIDAD No. &

NO

5,

Turna documentacion al DECI
para atender correcciones

CONTINUA ACTIVIDAD No. 3

INVENTARIO
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

 Direccion de [ 1. Solicita a la SUBI elaborar Oficios |
Almacenes @ di Soliciud Levantamiento Fisico
Ivventarnios de Inventarios a las UR indicando

que previo a su entrega deben

presentar a revision la informacitn

obtenida con  Formatos de

conciliacian al DECI.
Subdireccian da | 2. Solicta al DECI elabore los |« Oficio de Saolicitud
Inventarios Oficios de Solicitud de | « Formatos de

Levantamiento Fisico de conciliachon

Inventarios a las UR, con sus

Farmatos de conciliackon.
Departamento de | 3. Elabora Oficios de Solicitud v |+ Oficio de solicitud
Control de Inventarios enfrega a la SUBI para 5u |« Formatos de

eSO, conciliacian
Subdireccion de (4, Recibe y revisa Oficio de Solicitud | « Oficio de Solicitud
Inveniarios de levantamiento fisico de|. Formatos de

invantarios conciliacion

ZLA INFORMACION ES
CORRECTA?
Sl

= Micio de solicitud
» Formatos & [53
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INVENTARIO £a
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de Rubnca y entrega Oficios a la DAl | « Oficie de solicitud
Inventanos para su revision. + Formatos de
conciliacion
Direccion de Recibe y revisa Oficios de la | « Oficio de solicitud
Almacenas e SUBI. +« Formatos de
Inventanos conciliacion
;LA INFORMACION ES
CORRECTAY
1|
CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
NO
Turna documentacion a la SUBI | « Oficio de solicitud
para atender correccionas, +« Formatos de
conciliacitn
CONTINUA ACTIVIDAD Mo. 5
Rubrica y envia Oficio a la |« Oficio de solicitud
DGAAAI para su autorizacidn, + Formatos de
conciliacion
Direccion ~ General | 10. Recibe y revisa Oficio de la DAI. | « Oficio de solicitud
Adjunta de « Formatos de
Adquisiciones, concifiacion
Almacenes &
Inventarios
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INVENTARD o
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
LLA INFORMACION ES
CORRECTA?
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No, 12
NO
Direccion General | 11. Tuma documentacion a la DAl Oficio de solicitud
Adjunta de para atender Cormeccionas, Formatos de
Adquisiciones, conciliacitn
Almacenss @
Inventarios
CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
12, Firma los oficios y devualve a la Oficio de solicitud
DAl Formatos de
conciliacion
Direccian de | 13. Hecibe ¥ entrega a @ DEC| a Oficio de solicitud
Almacenas e fraves de la SUBI oficios para su Formatos de
Inventarios distribucian. canciliacion
Departamento de | 14. Recibe y envia oficios a las UR, Oficio de solicitud
Control de Inventarios obtiene acuse y archiva, Formatos de
caonciliacion
Acuse
15. Envia comec elecironico con Anexos
anexos
e
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: CONCILIACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL
| INVENTARIO
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Depanamento de | 16. Agenda cita con la UR para « Anexos
Control de Inventarios revisar la informacion obtenida en
el levantamiento fisico de su
inventario.
17. Revisa los documentos | « Anexos
antregados.
JESTAN DEBIDAMENTE
REQUISITADOS
5l
CONTINUA ACTIVIDAD No. 19
NO
1B. Solicita comecciones a la UR y |« Anexos
devuelve documentacion.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 16
18, Otorga Visto Bueno para la |« Anexos
entrega oficial.
Direccion General de | 20, Recibe oficio del inventario fisico | « Oficio de inventario
Recursos  Materiales con conciliacion y anexos tuma a | « Anexos
¥ Servicios Generales la DAl a través de la DGAAAI
Dhreccidn de | 21. Recibe oficio con anexos yturma a | « Oficio de inventario
Almacenes e la SUBL. # Anaxos
Inventarios
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL

INVENTARIO - =i -
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de | 22. Recibe oficio con anexos y urna | « Oficio de inventario
Inventarios al DECI, para realizar el analisis ¥ | «  Anexos
revision detaliada de la
informacian recibida.
Departamento de | 23. Recibe oficio con anexos y revisa | « Oficio de inventario

Control de Inventarios

Subdireccion
Inventarios

de

24,

23,

la informacian,

LEXISTEN DIFERENCIAS U
OBSERVACIONES?

NO

CONTINUA ACTIVIDAD No. 37
Sl

Elabora oficio con observaciones

a la UR, para su atencién y turma
a la SUBI para su revision,

Fecibe oficio con observaciones
para la UR

£ SON CORRECTAS LAS
OBSERVACIONES?

5l

CONTINUA ACTIVIDAD No. 27

s AnEX0S

+ Oficio de inventano

s Anexos

» Dificio con
observaciones

s Dficio de inventaro

& Anexos

s Oficio con
observaciones
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL

INVENTARIO
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
I NO
Subdireccion de |26, Instruye al DECI atender |« Oficio de inventario
Inventanos. cbservaciones al oficio. s ANexos
» Oficio con
observacionas
CONTINUA ACTIVIDAD No. 24
27. Rubrica v entrega oficio a la DAl | « Oficio de invenlario
para su autorizacion. » Anexos
+ Dficio con
observaciones
Direccion de | 28. Recibe y wverifica oficio con [« Oficio de inventario
Almacenes e observaciones para la UR. * Anexos
Inventarios « Dficio con

| 29,

{S0ON CORRECTAS LAS
OBSERVACIOMES?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 30

MO
Instruye al DECI corregir las
obsarvaciones a través de la
SuUBL

CONTINUA ACTIVIDAD No. 24

ocbhservaciones

« Oificio de inventario

& Anexos
« Oficio SO
obserVaciones
4
/]
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL

INVENTARIO
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccian de | 30. Auloriza oficio y entrega a la | = Oficio de inventario
Almacenes & SUBI. « AnExXos
Inventarios = Oficio con
observacionas
Subdireccion de | 31. Recibe oficic autonzado y lo turna | « Oficio de inventario
Inventanos al DECI para su entrega. » Anexos
« Oficio con
obsarvacionas
Departamento de | 32. Entrega oficio con las | « Oficio de inventario

Control de Invantarios

Direccidon General de
Raecursos  Materiales
y Servicios Generales

Direccion a [
Almacenes &
Inwentarios,

Departamanto de

Control de Inventarios

cheervaciones a la UR
correspondiente, recaba acuse y
archiva en expediente con oficio
de inventano.

. Recibe oficio de respuesta a las

observaciones y turna a la DAl a
través de la DGAAAI

. Recibe oficio de respuesta a las

observaciones y turma al DECI
través de la SUBI.

. Recibe oficio de respuesta a las

observaciones y verifica que sa
haya dada la atencion.

LSE ATENDIERON
DEBIDAMENTE LAS
OBSERVACIONES?

sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 37

¢ Anexos

= Cificio
observaciones

+ Acuse

+ Expediente

o

« Oficio de respuesta

+ OMicio de respuesta

+ OMicio de respuesta
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL

INVENTARIO
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
NO
Departamento de | 36. Elabora oficio con observaciones |« Oficio de respuesta
Control de Inventarios para que la UR, para su atencidn | « Oficio con

y turna a la SUBI para su revision, observaciones
archiva oficio de respuesta.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 25

37. Archiva en expediente.

Oficio de respuesta
Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SEGOB

4. ENTRADA ¥ REGISTRO DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

OBJETIVO

Administrar la segunda etapa de vida de los documentos de archive que e han sido
transferidos de los archivos de tramite de la Secrelaria de Gobernacion, mismos
que se deberan conservar y custodiar hasta su eliminacion o transferencia
secundana al Archivo General de la Nacion, evitindose la acumulacion excesiva de
documentos en los archivos de tramite.

POLITICAS DE OPERACION

- ElResponsable del Archivo de Tramite (RAT), sera designado por el Titular de
la unidad administrativa {UA) y su archivo fisico, en el que se conservaran los
documentos de uso cotidiano necesarios para el gjercicio de las atnbuciones
de las unidades administrativas

La transferencia primaria debera efectuarse por el archivo de tramite una vez
que se cumplan los plazos previstos en el catidlogo de disposicion documental
correspondiente, asi como en la normativa aplicable en materia de archivistica.

- La transferencia primaria deberd acompafarse tanlo en soporie papel y en
soporle electronico, el formato  inventario multipleal cual se encontrara en
formato Excel (No digitalizado).

El archivo de concentracion sera la responsable de caplar y conservar la
documentacion semiactiva enviada por las unidades administrativas, en apego
a los lineamientos establecidos en la materia.

& Toda transferencia de documentacion semiactiva al archive de concentracidn
debera estar corractamenie preparada y organizada por el archivo de tramite
de la UA que transfiera dicha documentacion,

- Los archivos de tramite de las unidades administrativas deberan [levar un

registro completo y preciso de las transferencias que efectien, por su parte, el
archivo de concentracion establecera el registro central de los movimientos.

36
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ENTRADA ¥ REGISTRO DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO DE

CONCENTRACION

Recibe del RAT, Oficio o Comeo s

Electronico solicitando cita para

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subdireccitn dal
Archiva da
Conceniracein

Departamento de
Archivo

realizar transferencia primaria.

Comunica al RAT mediante Oficio

de Respuesta o correo electronico

dia y hora en que se atendera su
solicitud y archiva acuse con Oficio
de Solicitud.

Recibe al RAT con el inventano
documental, acude a la cita con 2| |«

Inventaric Documental  Multiple
(Formata 11} y remesa de
Expedientes en cajas de archivo
instruye al Departamento de

Archivo (Depto A).

Coteja con el RAT el Formato 11

confra Expedientes, revisa las

series documentales contra el

Catalogo de Disposicion

Documental (CADIDO),
LEXISTEN DIFERENCIAS?Y

NO

CONTINUA ACTIVIDAD No. 8

si

Realiza reunien de trabajo con el

RAT para solveniar las
diferencias.

« Formato 11
» [MHemesa di

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

e

Oficio de Solicitud

Oficio de Solicitud
Oficio Respuesta
Acuse

Farmato 11
Ramesa da
Expediantes

Formato 11

Remesa e
Expedientes

Expediantes

a
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y REGISTRO DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION
DOCUMENTOS
REEPI‘JH—EAELE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
LSE SOLVENTARON? I
si
CONTINUA ACTIVIDAD No. B
MO
Departamento de B Informa a la Subdireccién de » Formato 11
Archivo Archivo de Concaniracion {EAE}E Remesa de
de las inconzistencias | Expedientes
encontradas. '
Subdireccion del |7. Recibe Informacion y elabora p Oficio
Archivo de Oficio para el RAT y devuelve la E Acuse
Loncentracion documentacidn, recaba Acuse y » Formato 11
archiva. = Remesa de
Expedientes
CONTINUA ACTIVIDAD No. 1
Departamento de |B. (Morga visto bueno y sello de » Formato 11
Archivo recibide al Formato 11 entrega » Remesa de
copia al BAT vy reclbe Expedientes, | Expedientes
9, Coloca la remesa de Expedientes = Formato 11
en la ubicacidn I.npngrﬁlmat Remesa de
correspondienta. Expedientes
10. Registra en el inventario de s Formato 11
transferancias primarias la
ubicacion ftopografica de la|
remesa.
4
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ENTRADA ¥ REGISTRO DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO DE

CONCENTRACION

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de [11. Actualiza la base de dalos de los p Formato 11
Archiva Expedientes en el inventario del

archivo de concantracidn.

12. Integra el Formato 11 en el
Expediente de Transferencias
Primarias recibidas, archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

» Expedienta de
Transferancias
Primarias
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SEGOB

5. PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

OBJETIVO

Permitir a los servidores publicos previamente autorizados, el acceso a los
expedientes transferidos al archivo de concentracidon para su préstamo y consulta.

POLITICAS DE OPERACION

Cada UA registrara ante el Archivo de Concentracion a los servidores publicos
autorizados para  solicitar préstamos de expedientes al Archivoe de
Concentracion. Preferentemente, sera el RAT en las unidades administrativas

El vale de préstamo de expedientes tiene una vigencia de 30 dias habiles, y
debaran sar ranovadas por el usuano autorizado.

- El archiva de concantracion enfregara los expedientas unicamente a la UA que
los haya transferido, guién se responsabilizara junto con &l solicitante para la
devolucion de los documentos recibidos.

Cuando por necesidades de tramitacion o resolucion de un asunto se requiera
el préstamo de un expediente de una UA a ofra, se debera de obtener la
autorizacidn de la UA generadora del expediente.

- Los expedientes devueltos deberan eslar en las mismas condiciones que
guardaban cuando fueron prestados, en caso contrario, y una ver realizada la
revision en relacitn a su integridad y estado, se informara de manera escrila
sobre esta situacion al titular de la UA y al Comité de Informacion, a fin de
deslindar responsabilidades de acuerdo a la normativa aplicable en la materia,

- En la devolucion del expediente, en caso necesario, el Titular de la UA debera
resolver la inconsistencia en un término no mayor de 10 dias habiles para la
integracién correcta del expediente.
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DESCRIPCION NARRATIVA

—
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' DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccidn Archive |1. Recibe mediante COMeo
de Concentracion elecirénico de la UA solicitud de
consulta o préstamo de los
expedientes y lurna al Depto. A,
Dapartamanto de |2 Recbe e imprime correo |« Solicitud de
Archivo electréonico de la solicitud de consulta yo
consulta o préstamo y verifica en base préstamo
de datos firmas aulonizadas,
LESTA AUTORIZADO?
5l
CONTINUA ACTIVIDAD No. 4
NO
3. Solicta a RAT mediante comeo |« Solicitud de
electronico e alta de las fimas consulta yio
sutorizadas, archiva Solcitud, prestamo
CONTINUA ACTIVIDAD No. 1
4, Verifica & la solicitud de consulta o |« Solicitud de
préstamo contiene lodos los datos consulta yio
necesanos para ubicar el expedients, préstamo
LCONTIENE LOS DATOS?
|
CONTINUA ACTIVIDAD No.6
ND




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO ¥ CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVOD

DE CONCENTRACION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de 5. Solcila al RAT por comed alecirdnico |a | « Solicitud de
Archivo infarmacion faltante, retiene Solicitud de consulta y'o
consulta o préstamo. préstamo
CONTINUA ACTIVIDAD No. 4
6. Consultla en la base de datos de |« Solictud de
ransferencias  primarias y  obbiene consulta yo
ubicacion topogrifica del expedients. prestamo
7. Obtiene o Expediente. = Solicitud de
consulta yio
prestamao
+ Expadiente
B, Ingresaa base de datos en Excellos dalos | ¢ Expedienta
del Expediente y elabora Vale de |« Formato 12
Préstamo (Formato 12). » Solicitud de
consulta yo
préstamo
8. Enirega el Expediente y obliene fima del | «  Solicitud de
Formato 12 y resguarda con solicitud de consulla yo
consulta yio préstamo. prestamao
# Formalo 12
+ Expediente
10. Recibe la devolucidn del Expediente y |« Expediente

verifica su infegridad.

LESTA COMPLETO?
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO ¥ CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO
DE CONCENTRACION

Archiva

cormesponde lopografcamenta.

45

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
CONTINUA ACTIVIDAD Mo, 15
NO
Departamento de 11. Devuelve & expediente al soficitante & | « Expediente
Archivo infarma a la SAC de las inconsisiencias
dedectadas.
Subdireccion de |12, Recibe informacidn y elabora Oficie de |« Oficio de
Archivo de Motificacion de inconsmslancias o Titular Molificacién
Concentracion de la UA, con copla al CA, v luma a la DA
para su firma,
Direccién de [13. Recibe vy firma Oficio de MNofificacidn de | « Oficio de
Almacenes 2 inconsistencias, v turna al SAC, notificacion
Inventarios
Subdireccitn de |14. Recibe v envia Oficio de Nolificacion de | » Oficio de
Archivo de inconsistencias y recaba Acuse y archiva. notificacion
CONTINUA ACTIVIDAD No. 10
Departamento de (15 Cancela Formato 12 entrega copia al |« Formato 12
Archivo solicitanbe. » Expediente
16. Registra la recepcidn en fa base de dafos | « Formato 12
y archiva €l original del Formato 12. # Expadients
Departamento  de |17. Goloca & Expedienta en & lgar que la | » Expediente '




SEGOB

TAR LA P00 L e i

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO ¥ CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO
DE CONCENTRACION

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. BAJA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRAGION

OBJETIVO

Gestionar las soliciiudes de dictamen de las bajas documentales ante el Archivo
General de la Nacitn, de los expedientes cuyos valores primarios v secundarios han
caducado, a fin de liberar espacio en el Archivo de Concentracién,

POLITICAS DE OPERACION

- Las solicitudes para baja documenial que se gestionan ante el Archivo General
de la Macion (AGN), deberan apegarse a las fechas gue establezca el
calendario que para tales fines emita el AGN,

- El Area coordinadora de archivos solicitara mediante oficio al AGN, dictamen
de destino final para determinar la Baja documental o Transferencia
Secundaria.

- Las series documeniales producidas con anterioridad a 2005, seran sujetas a
los plazos de conservacion establecidos en las disposiciones normativas
aplicables a la naturaleza de la documentacion, respetando en todo momenta
&l principio de procedencia y orden original, y en su caso, por los parametros
de utilidad y consulta establecidos en el inventario de baja documental por las
unidades administrativas.

- Se deberan digitalizar v publicar en el sitio de Internet de la SEGOB, el
dictamen de destino final dal AGN y las aclas de baja documental o de
transfarencia secundaria.

El Archivo de Concentracion sera el responsable de generar el expediente de
baja documental el cual debera contener. Acuse de la solicitiud de la baja
documental enviada al AGN, copias del inventario de baja documental, Ficha
Técnica de Prevaloracidn (Formato 13), Declaratoria de Prevaloracion
(Formato 14), v ofico de respuesta emitido por el AGN con acta de baja y
dictamen de desting final, el acuse del oficio enviado al RAT informando |a
procedencia de la baja, acuse del oficio enviado a la DGRMySG solicitando el
retiro de los expedientes.

—_
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: BAJA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

LT

RESPONSABLE
Subdireccian dal
Archivo de
Concentracian
Departamento de
Archivo

Subdireccion el
Archivo de

Conoeniracibn

Instruye al Deplo. A que identifigue
los expadentes que concluyeron
suU vigencia documental.

Recibe instruccion y revisa en la
base de dafos los inventarios
documentales.

Elabora propuesta de formatos 11,
13y 14 y turna ala SAL.

Solicita mediante oficio al BAT |«
autorizacion | =

gestione la
del titular de la UA productora de la
documentacion  anexando los
formatos 11, 13 y 14,

Recibe madiania oficio del RAT los | «
farmatas 11, 13 y 14 validados y |«

firmados por el titular de la UA y por
el RAT.

Revisa los Documentos, firma v
anvia mediante Oficio al
Coordinador de Archivos (CA) los
formatos 11, 13 v 14 para que
gestione su baja documental ante
el AGN y recaba acuse & integra al

expedienta.

Formatos 11, 13 y
14

Oficio
Formatos 11, 13 ¥
14

Oficio

Formatos 11, 13y
14 fimados

= Oficio

Formatos 11, 13 y
14 firmados

Oficio Baja
Dacumiental

= ACuse

Expediente
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: BAJA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION |

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion del
Archivo de
Concentraciin

Recdbe de la CA, Oficio con &l
dictamen de valoracion del AGN
con anaxos ylo comentarnos.

LPROCEDE LA BAJAT

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 8

Atiende las observaciones

CONTINUA ACTIVIDAD No. 4

Infarma mediante oficlo al RAT |«

gue procede la baja documental v
anexa copias del Dictamen de
destino final v acla de baja
documental emitido por el AGHN,
obtiene acuse y archiva originales
en expediente.

Solicita mediante oficic a Ia
DGRMySG defina al
procedimiento a seguir para el
desting final de los expedientes,
anexa copias del dictamen de

desting final ¥ copia del acta de | *
+« Expediente

baja documental, recaba acuse @
intagra al expediante.

« Oficio del AGN

+ Oficio del AGN

Oficio al RAT

« [ictamen de
destino final v acta
emitido por AGN

» Acuse

+ Expediente

« Oficioala
DGRMySG

» [Diclamen de

destino final v acta
emitido por AGN
Acuse

a2




SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA

P‘HDEEDFMEHT‘D EIn.Fl..J.ﬁu DE EXPEDIENTES DEL AHEHI"I.-"D DE CONCENTRACION

ch e e

...... e s S B T S

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccién del |10. Recibe oficio de la DGRMySG |« Oficio respuesta
Archivo de sefialando fecha y hora para la| de la DGRMySG
Concentracién entfrega de los expedientes, e = Acuse de entrega
instruye al Depto. A actualizar la |« Expediente
base de datos de la SAC, integra
oficio de la DGRMySG al
Expediente y turna,
Depariamento de Archive |11, Recibe Expedienta, actualiza la |« Expediente
base de datos de la SAC
registrando los expedientes que
fueron dados de baja
12. integra el expediente de bajas |« Expediente

documentales, archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
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SEGOB

7. ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES AL ALMACEN
OBJETIVO

Controlar el ingreso de bienes muebles al almacén general de la Secretaria de
Gobernacion tanto de los nuevos adquindos, asi como de los bienes de
reapravechamiento y no Ofiles, a fin que las unidades administrativas cumplan con
sus objelivos institucionales,

POLITICAS DE OPERACION

=  La DGAAAI| recibird los bienes nuevos que cumplan con las especificaciones
de la remision o factura.

=  Eslablecer Registros apropiados para conirolar las entradas de bienes
muebles, debiendo mantener un mMventano que pamMmita contar con la
informacion necesaria, veraz, oportuna y confiable respecto a la existencia de
bienas muebles, astableciendo y manteniando actualizados los registros de
control de existencias,

—  Establecer metodos de manejo que evilen el dafio o deterioro de los ienes
dentro del almacen,

- La DAl resguardara los bienes de reaprovechamiento y no Ofiles, por un
pericdo no superior a sais Meses, en caso contrarno se procedera a la baja del
MisMo,

— En el almacén solo se recibiran bienes de reaprovechamiento vy baja gque
contengan el dictamen que comesponda (bienes tecnoldgicos o blenes
miuebles),

- Para el presente procedimienio se entendera como documentacion soporte lo
giguiente. Bienes nuevos, (copia de factura o remision, vale de entrada),
bienes de reaprovechamiento (opinidn técnica de bienes, oficio de retiro de
bienes y oficio por parte del control de gestidn).
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES AL ALMACEN

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién General de
Fecurzos Malenales
y Servicios Generales

Direceion General
Adjunta de
Adgulsiciones,
Almacenas @
Inventarss

Direccion da
Almacenas e
Inventanos

Chireccian de
Almacenas e
Inventarios
Subdiracckin de
Almacenes

3l

Recibe Oficio solicitud de Entrada
¥ Regisiro de Bienes Muebles al
almacén v  Documentaciin
Soporte de las UA u drganos
adminisirativos desconcentrados
(DAD) v turma a la DGAAAI para
su atencién.

Recibe Oficio Soliciiud de Entrada
y Registro de Bienes Muebles al
almacen vy Documentacion
Soporte, turna para revision y
analisis de la DAl

Recibe Oficio de Solicitud de
Entrada y Registro de Bienes
Mueables al almacén ¥
Documentacion Soporte, crea &
integra a Expediente, analiza vy
determina.

LEL BIEN ES NUEVO?

CONTINUA ACTIVIDAD No.12

NO

4,

Turna & la Subdireccion de
Almacenes (SA) el Expediente
para verificar documentacion.

Recibe Expediente analiza vy
detarmina.

» Oficio Solicitud de
Entrada
= Documentacion

Soporte

o Oficio Solicitud de
Entrada

o Documentacion

Soporte

s Dficio Solicitud de
Entrada

+ [Documantackan
Soporte

+« Expediente

+« Expediente

» Expediente
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DESCRIPCION NARRATIVA

'PROCEDIMIENTO: ENTRADA ¥ REGISTRO DE BIENES MUEBLES AL ALMACEN

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion
Almacenes

de

Departamento de
Suministros y Control
de Almacenes

Subdirecchan de

Almacenes

¢EL EXPEDIENTE PROCEDE?

|
CONTINUA ACTIVIDAD No. 7
NO

G, Solicita por medic de comeo
glectronico a la UA informacion
complementaria,

CONTINUA ACTIVIDAD No. §

7. Insiruye al Deparlamentc de
Suministros y Control de
Almacenes (DSyCA), programar
con la LA solicitante el dia y hora
del retirc de los benes de
reaprovechamiento,

B. Recibe Expediente y programa
fecha y hora, refira los bienas y
los  ingresa al  almacén
fisicarmentea.

9. Registra el movimiento de entrada
en el Sisiema de Administracion
de Inventarios (SAl) y Sistema de
Modernizacion de Almacenes e
Inventarios (SMAIL) genera
Resguardo Actualizado y envia a
la SA.

10, Recibe Resguarda, informa a la

DAl integra al Expediente vy

archiva

Expadientes

Expedients

Expediente

Expediente
Resguardo

Expadiente
Resguardo
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PROCEDIMIENTO: ENTRADA ¥ REGISTRO DE BIENES MUEBLES AL ALMACEN

DOCUMENTOS
RESPONSABLE i - ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccién de [11. Informa a través de comeo| I
Almacenes glectrénico a la UA que ha
quedado atendido sU
requerimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Direccitn de [12. Turna a la SA el Expediente para | « Expediante
Almacenas e gue verifique si la documentacian
Inventarios esta correcta y procede para la

entrada y registro.

Subdireccion de |13. Recibe Expediente analiza vy |+ Expediente
Almacenes determina.

LEL EXPEDIENTE PROCEDE?
sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 15
NO

14. Solicita a la UA adguiriente la |« Expediente
documentacion complementaria,

CONTINUA ACTIVIDAD No. 13

15, Instruye al DSyCA programar | « Expediente
ingreso al almacen general.

Deparntameanto de (16. Recibe Expediente y programa |a | « Expediente
Suministros y Control fecha y hora, recibe los bienes y
de Almacenes los ingresa al almacén
fisicamenta @ informa via correo
elecirGnico a la SA,
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ENTRADA ¥ REGISTRO DE BIENES MUEELES AL ALMACEN

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
subdireccion de (17. Recibe comeo electronico y el |« Expediente
Almacenes Expediente, solicita a la SUBI via
commen alectrdnico las Eliquetas
que contengan los folios de
inventarios que fueron asignados
a los bienes adquiridos.
18. Recibe de la SUBI las Efiquetas y | « Expediente
las twma al DSyCA, archiva |« Eliguetas
Expediente.
Departamento de |19. Recibe y coloca las Eliquetas a |« Efiquetas

Suministros y Confrol
de Almacenes

los bienes adquindos para su
resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SEGOB

8. SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACEN

OBJETIVO

Proveer a las unidades adminisirativas de la Secrelaria de Gobernacion de los
bienas muebles adquiridos y de reaprovechamientio que sean requendos, para
realizar sus funciones principales, asi como enajenar los bienes gue ya fueron
dictaminados para su baja.

POLITICAS DE OPERACION

- La DAl controdara |a salida de los bienes muebles, de reaprovechamiento, ¥ no
dtiles, gue formen parte del inventario de la SEGORB, asi como los bienes
nuevos para su distribucién en base a los reguerimientos de las UA,

- La 54 registrara en los sistemas de control de exislencias determinados por la
SEGOE, la salida de los bienes muebles, debiendo mantenar un inventario que
permita contar con la informacion actualizada,

—  La DAl atendera solo a las y los servidores publicos facultados por las UA u
QAD para solicitar bienes al almacen,

- EI DSyCA mediante atenta nota solicitara al Departamento de Enajenacion de
Bienes el retiro de los bienes dictaminados para su baja.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACEN

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccidn Genaral de
Recursos Matariales
y Servicios Generales

Direccion General
Adjunta de
Adquisiciones,
Almacenas e
Invantanos.

Direccion de
Almacensas e
Inventanos

Departamento de
suministros y Contral
de Almacenes

Recbe de la UA u OAD Oficio o
cormao alectrénico de Solicitud de
Biones Nuevos o de
Reaprovechamiento v tuma a la
DGAAA| para su atencidn.

Recibe Oficio o comreo electronico
Solicitud de Bienes Muevos o de
Reaprovechamiento v tuma a la
DAl para su atencion,

Recibe Oficio o comeo electronico
la Solicitud de Benes y verifica
que eslé fimada por servidor
plblico facullado.

¢ LOS BIENES SON NUEVOS?
RO
CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
=l

Instruye al DSyCA mediante la 5A
que atienda el Oficio de Saolicitud.

Recibe Oficio de Solicitud, genara
Vale de Salida (Formato 15) v
entrega los benes con base a las
soliciludes de las areas
requirantes.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

e

» Oficio de Solicitud

« Oficio de Solicitud

» Oficio de Solicitud

» Oficio de Solicitud

+ Oficio de Solicitud
= Formato 15
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACEN

e

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de |6, Informa a la SA mediante correo | « Oficio de Solicitud
Suministros y Control electirnico la entrega de los |« Formato 15
de Almacenas bienes digitaliza Formata 15 y lo
anexa, archiva Oficio de Solicitud
con Formato 15,
Subdireccion de |7. Reciba comeo y elabora Oficio de | « Oficio para
Almacenes Actualizacion de  Inventaro, | Actualizacion  de
recaba acuse y archiva @ informa a Inventano
la SUBI a quien fueron entregados | « Acuse
los bienes para que se realice el
resguardo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Direccidn de [B. Instruye a la SA que atienda el | « Oficie de Solicitud
Almacenes e Oficio de Solicitud.
Inventarios
Subdireccién de [9. Reciba Oficio de Solicitud vy |« Oficio de Solicitud
Almacenas determina.
;50N BIENES PARA
ENAJENACION?
sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 17
NO
10. Instruye al DSyCA para la atencion | « Oficio de Solicitud

de benes de reaprovechamiento,




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACEN

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Dapariamanto de
suministros y Control
de Almacenes

Subdireccion de
Almacanes

Subdireccitn de
Almacanes

11.

12.

13

14,

15,

. Solicsta  al

Recibe Oficic de Solicitud,
consulta en sistema de control de
existencias y verifica fisicamente
los bienas.

Informa meadiante COreo
electrénico |las caracleristicas vy
cantidades disponibles al drea
requirente.

Ubica v preparara beienes
solcitados.
Entrega lo bienes mediante

Formato 15 al Area requirente,
recaba acuse y archiva con Oficio
de Solicitud.

Informa a la SA mediante comeo
electronico @ entrega de los
bienes digitaliza Formato 15 y o
anexa, archiva Oficio de Solicitud

. Recibe correo y elabora Oficio de

Motificacion a la SUBI a quien
fueron entregados los bienes para
que se realice baja de los bienes,
recaba acuse y archiva,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento  de
Enajenacion de Bienes enirega
Listado de bienes dictaminados
para baja el DSYCA y turna Oficio
de Solicitud.

+ Oficio de Saolicitud

« Oficio de Saolicitud

» Oficio de Salicitud

» Oficio de Solicitud
= Formato 15
s Aouse

Oficio de Motificacion

= Oficio de Solicitud

&7
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AL MRy 1

DESCRIPCION r:tAHHATWA
PROCEDIMIENTO: SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACEN
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Cepartamento de |18. Recibe e Listado para efectuar la | «» Oficio de Solicitud
Suministros y Conirol entrega de bienes para baja. + Listado
de Almacenes
15. Entrega los bienes al ganador del | « Oficio de Solicitud
proceso licitatorio mediante | « Listado
Formato 15 y efectia la noticia de | & Formato 15
movimientos de bienes muebles
en el inventarioe informa ala SA Yy
archiva.
Subdireccidn de |20, Informa medianta COmen
Almacenas electrdnico a la SUBI sobre las

bajas efectuadas en el almacén,
para gque realice la actualizacién
de los mismos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SEGOB

3.  ADQUISICION DE BIENES O ﬂﬂﬂHTFI.ﬁ.T#.EIﬂHr DE ARRENDAMIENTOS O
SERVICIOS A TRAVES DE LICITACION PUBLICA E INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS

OBJETIVO

Realizar la adguisicion de bienes o confratacion de arrendamientlos o sarvicios a
través de licitacion publica o invitacion a cuando menos tres personas, para la
Secrelaria de Gobemacion, a fin de cumplir con la normatividad vigente en |a
matena, asi como contratar bajo las condiciones disponibles de precio, calidad, ¥
apartunidad,

POLITICAS DE OPERACION

- La DGRMy3G, serd la UA de la SEGORB responsable de realizar las gestiones
respeciivas para la adquisicion de bienes y coniratacion de arrendamientos o
SEMVICIos.

- La recepcidn de documentos referenles a contralaciones deberdan ser
ingresados en la recepcion de la DGEMySG en horana de 09:00 a 15:00 horas.

- Para citas referentes a dudas o aclaraciones respecto a las adquisicionas y
contratacion de arrendamientos y servicios, deberan agendarse en la DA en
horario de 0900 a 15:00 hrs,

—  Para efectos del presente procedimiento se entendera como documentacidn
para la contratacidon o adquisicién los sigulentes documentos los cuales debera
contar con su debida autorizacién de la DGRMySG:

. El oficio de solicitud

Autorizacion de Erogaciones en su caso

Requisicion de bienes o servicios

Suficiencia Presupuestal

Anexo Tecnico (Ficha Técnica)

Peticiones de ofertas

Fropuestas Técnicas y Econdmicas

Dictamen Técnico en su caso

Investigacion de Mercado

Cuadro Comparativo de Precios

Constancia de no existencia en el almaceén en su caso

Oficio de Visto Bueno de Comunicacion Social en su caso

Oficio de Liberacién de Inversian en su caso

Y demas documentacion gque el tipo de contratacion requiera conforme a /

Ia normatividad aplicable.

72



SEGOB

- Para efectos del presente procedimiento la Subdireccion de Adquisicidn, v la
Subdireccidn de Contratacion de Servicios, seran agrupadas e identificadas
como Subdireccidn de Contrataciones (SC) toda vez que éstas realizan
actividades similares dependiendo de la contratacién y enfocadas a su ambito
de competencia.

—  [Para efeclos del presente procedimiento el Deparlamento de Licitacidon de
Bienes, y e Departamento de Licitacion de Senicios, seran agrupados e
identificados como Departamento de Contrataciones (DC), toda vez que éslas
realizan actividades similares dependiendo de la contratacién y enfocadas a
su ambito de competencia.

= El Departamento de Control de MIPYMES vy Departamento de Control de
Consolidaciones no Benen participacién directa en el proceso de adguisicion
de bienes o contratacion de arrendamientos o servicios, pues dependiendo de
la adquisicion o contratacion su participacion puede ser anles o después del
procedimianto referido.

—  Elinstrumento contractual podra ser pedido o contrato dependiendo del plazo
de enfrega de los bienes o la prestacion del servicio, Se elaborara pedido si el
plazo es igual o menor a 60 dias y confrato cuando el plazo sea mayor a 60
dias.

= Para la oblencidn del Sistemas de consultas y orientacidn sobre las reservas
de compras (SICORC) determinara si excede los umbrales establecidos a los
tratados de libre comercio que tene celebrados el Gobierno de los Estados
Unidos Mexicanos con paises que cuenta con capitulo de compras del sector
publico.

—  Para efectos del presente procedimiento el Director de Control y Seguimeento

de Adguisiciones fungira como Secretario Tecnico del Subcomité Revisor de
Convocatorias (SUBRECO).
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DESCRIPCION NARRATIVA

ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES DE LICITACION PUBLICA E
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

RESPONSABLE

1

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de | 1.

Recursos  Materiales

y Sernvicios Generales
Direccidn General | 2.
Adjunta de
Adquisicionas,
Almacenas e
Inventanos
Direccidn de |3
Adquisicicnes

4.

Recibe del Area requirente Oficio
de Solicitud y Documentacion para
Contratacion de Arrendamiento o
Servicios, revisa y tuma a la
DGAAAL

Recibe Oficlo de Solicitud vy

Documentacion, revisa y turna a la
DA

Recibe Oficio de Solicitud vy
Documeantacion, revisa W
detarmina,

£{CUMPLE LOS REQUISITOS?
Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. §
NO

Elabora Oficic de Comrecciin,
adjunta Documentacion ¥
devuelve al area requirenta,

recaba Acuse y archiva con Oficio
de Solicitud

CONTINUA ACTIVIDAD No. 1

« Oficio da Salicitud
¢ Documentacion
para Contratacién

» Oficio de Solicitud
+ Documentacion
para Contratacion

« OHicio de Solicitud
» Documeniacion
para Contratacion

« ficio de Solicitud

+ Documentacion
para Contratacidn

s Oficio de
Correccion

s Acuse

LN

7
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O EGI"-ITHHTAEIIﬂN DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES DE LICITACION PUBLICA E

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLLCRADOS
Direccion de Turna a la SC para continuar con | « Oficio de Solicitud
Adquisicionas la gestitn, » Documentacion
para Contratacion
Subdireccion de Recibe Documentacion para | « Oficio de Sohcitud

Confrataciones

Departamanto de
Contrataciones

Contratacion crea Expediente de
Contratacion e integra |a
Documentacidbn vy Oficic  de
Solicitud en el Expediente.

Turna &l Expediente de
Contratacion al DC para realizar la
convocatoria.

Recibe e Expediente de
Contratacidn, revisa y analiza la
decumentacion.

(LA INFORMACION ES
CORRECTA?

1|

CONTINUA ACTIVIDAD No. 10
ND

Realiza reunion de lrah.ain al araa
requirente para la sushtucion o
carreccion de |a documentachkon

incorracta.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 8

= Documentacion

para Contratacion

« Expedienta de
Contratacion

» Expediente de
Contratacidn

» Expadienta de

Contratacion

» Expadienta de

Contratacion

'
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DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLLUCRADOS
Departamento de |10, Elabora Proyecto de Convocatona | » Expediente de
Contrataciones y envia a la S5C para su| Contratacion
autorizacadn, junto con Expediente | « Proyecto dae
de Contratacion. Convocatorna
Subdireccion de |11. Recibe Expediente de | » Expediente de
Contrataciones Contratacion, Froyecto de | Contratacion
Convocatona, y revisa Proyecto de | « Proyecio de
Convocatorna, Convecatona
(PROCEDE?
sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 13
NO
12. Envia el Proyecto de Convacatoria | « Expediente de
al DC para que realice las| Contratacion
cofrecciones necesarias, junto con | « Proyecto de
al Expediente de Contratachkon. Convocatona
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 10
13. Solicita al DC, la reserva ante la | « Expediente de
Secretaria de Economia, a traves | Conlralacion
del SICORC., + Proyecio de
Convocatoria
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O EGI"-ITF!ATAEIJI'I:PN DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES DE LICITACION PUBLICA E
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de [14. Recibe instruccion y Expediente | « Expediente de
Contrataciones de Contratacion, ingresa al| Contratacién
SICORC para su reserva obllene | « Proyecto de
Acuse, envia a la SC. Convocatoria
+ Acuse de SICORC
Subdireccion de |15. Recibe Expediente de | « Expediente de
Contrataciones Confratacion, Acuse de SICORC y |  Contratacian
Proyecto de Convocatona, integra | « Proyecto de
el Acuse SICORC al Expediente | Convocatoria
de Contratacion y auloriza | « Acuse de SICOR
Proyvecto de Convocaloria.
16. Envia a la DA el Expedienie de | « Expediente de
Contratacién vy Convocatoria para | Contratacion
gue lo tume a la DCSA. « Convocatoria
Direccién de (17. Recibe Expediente de | « Expediente de
Adquisiciones Contratacion vy Convocatoria |  Contratacion
elabora Oficio de Solicitud vy turmna | « Convocatoria
con Expediente a la DCSA, para | « Oficio de Solicitud
programar |a  sesion  del | . Acyuse
SUBRECO, obtiene Acuse e
inftegra a Expediente con
Convocatoria.
Direccion de Conlroly |18. Recibe Oficio de Solicitud, con el | « Expediente de

Seguimiento
Adguisiciones

de

Expediente de Confratacion, para
programar e instrumentar |as
sasionas del SUBRECO,

Contratacion
« Oficio de Solicitud

7
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES DE LICITACION PUBLICA E
INVITACIGN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion de Controly [19. Envia a la  Subdireccidn de | « Expediente de
Seguimiento de Conlratos v Comités (SCC) para | Contratacion
Adquisiciones que revise y programe la Sesion | « Oficio de Solicitud
del SUBRECO.
Subdireccion de |20. Recibe Oficio de Solicitud Y |« Expediente de
Contratos y Comités Expediente de Contratacion para | Contratacion
revision, » Oficio de Solicitud
LCUMPLE CON LA
DOCUMENTACION
REQUERIDA?
sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 23
NO
21. Integra Oficio de Solicitud a |« Expediente de
Expediente yturna a la DCSA para | Confratacion
completar informacion + Dficio de Solicitud
Direccidn de Conlrol y |22, Recibe Expedianta de | « Expediente de
Seguimiento de Contratacidon y elabora Oficic de | Contratacion
Adquisiciones Solventacibn a la DA con |« Oficio de
observaciones, recaba Acuse & | Solvenlacién
inlegra a Expediente. s Acuse
CONTINUA ACTIVIDAD No. 17
Subdireccion de |23, Programa fecha, elabora Carpetla | « Expedianie de
Contratos y Comités de Sesidn del SUBRECDO y tuma | Contratacidn
con Expediente al Departamento | « Carpeta de Sesion

de apoyo a Comite
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES DE LICITACION PUBLICA E
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

RESPOMSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
apoyo a Comité

Subdireccion de
Contratos y Comités

Direccion de Control y
Seguimiento de
Adquisiciones

24,

25,

26.

27.

Recibe Expediente y Carpela,
elabora Invitaciones a los
integrantes del SUBRECO vy
Orden del Dia v lo integra a la
Carpeta del SUBRECO

Entrega Invitaciones y Carpela a
los miembros, asesocres e
invitados del SUBRECO, aobtiene
Acuse e integra a Expediente,
Turna Expediente v Carpeta a la
SCC.

Recibe Expediente y Carpeta y
coordina la logistica en conjunto
con la DCSA y el DAC en la
realizacion del SUBRECO, donde
s presenta el caso y el Proyecto
de Convocaria para sU
aprobacion.

Recibe Expediente y Carpeta y da
seguimientio en la realizacién del
SUBRECO.

. Recibe  del SUBRECO la
datarminackdn dal Casn
presantado.
LPROCEDE?
5l

CONTINUA ACTIVIDAD No. 31

» Expediente de
Conftratacian

= Carpeta de Sesion

» Invitacionas

» Orden del Dia

de

Expediente
Conftratacion
Carpeta de Sesion
+ Invitacionas

= Acuse

= Expediente
Contratacion
+ Carpela de Sesidn

da

+ Expediente da
Contratacion

« Carpeta de Sesion

+ Expediente de
Contratacion

« Carpela de Sesidn
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES © CONTRATACIOM DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES DE LICITACION PUBLICA E
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Cantrol y

Seguimiento de
Adquisiciones
Chireccidn de
Adquisiciones

29,

|30,

3.

. Recibe Expediente,

NO

Elabora Acta del SUBRECO,
asentado la negativa del proyecto
& integra a la Carpeta de Sasion,

Elabora y emvia Oficio de
Devolucidbn con  negaliva del
proyecio recaba Acuse inlegra a
Expediente y entrega junto con
Carpeta a la DA para su archive,

CONTINUA ACTIVIDAD No. 4

Elabora Oficio de MNotificacion de
Acta y Acla, obtiene firma de los
integrantes del SUBRECO y se
envia copia mediante Oficio junto
con Acta, Expediente y Carpeta a
la DA, recaba Acuse e integra a
Carpela.

Carpeta,
Copia del Acta y Oficio de
Motificacion  para  iniciar el
procedimiento de contratacion
integra Acta a Carpeta junto con
Oficio de Mofificacion, turna a la
sC.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

+ Expedienta de
Conltratacion
= Carpela de Sesion

| » Acta del SUBRECO

» Expedients de
Contratacion

+ Carpela de Sesion

e CHicio da
Devaolucién

+ Acuse

» Expedients de
Contratacion

« Carpela de Sesion

« (Micio de
Maotificacion

+ Acuse

# Acta

« Copia de Acta

» Expedienta de
Contratacion

« Carpela de Sesion

= Micio e
Motificacion

= Acta

« Copia de Acta

/
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES DE LICITACION PUBLICA E
INVITAGION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion
Contrataciones

de

33, Recibe  Expediente, Carpela,

elabora Calendaric de Aclos
(Fublicacion, Junia de
Aclaraciones, Apertura y Fallo) y
Convocatoria, retiene Carpeta de
Seslon.

. Publica en el Sistema CompraNet

y envia al Diaric Oficial de la

Federacion la Convocatoria para
su  publicacidon, integra  al
Expediente.

. Elabora Oficio de Invitacidn v

envia al Organo Intermno de
Controd, a la Unidad General de
Asuntos Juridicos y a las Areas
Requirentes para que parficipen
en los acios que les carrespondan,
obtiene Acuse e integra al
Expediente junte con Calendario
de Actos,

. Revisa en el Sistema CompraMet

si hubo pregunias por parte de los
licitantes.

(HUBO PREGUNTAS?
NO

CONTINUA ACTIVIDAD No. 39

DOCUMENTOS
__INVOLUCRADOS _
+ Expediente de

Contratacidn
s Carpeta de Sesién
+ Calendario de

Actos
» Convocatoria
» Expediente de

Contratacidn
= Calendario de

Actos
» Convocatoria
= Expediente de

Contratacion
= Calendario de

Actos

= Dificio de Invitacién
= Acuge

» Expediente de

Contratacion

e
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INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

Subdireccion
Coniratacionas

Departamento
Contrataciones

Subdireccion
Contrataciones

da

de

37.

41

42,

. Recibe Expediente vy

. Celebra

sl

Descarga del Sistema CompraMNel
las Preguntas de Licitantes para
aclaracidn del proceso de
Licitacién Publica (LP) o Invitacion
2 cuando menos Tres Personas
{ITP), inlegra a Expediente y turna
al DC,

salicita
Respuestas al area requirente
para enviar a les licitantes.

Incorpora Respuestas al Sistema
CompraMNet e inlegra en
Expediente de Contratacion.

acto de Junta de
Aclaraciones en la fecha y hora
sefialada en la convocatoria

Levanta Acta del evento, recaba
fima de los participantes en el
acto y entrega copia a los mismas,

Instruye al DC para que se
incorpore el Acta de Junla de
Aclaraciones al Sistema
CompraNet y se Integre al
Expediente

» Expedients
contratacion

« Pregunias
Licitantes

contratacion
» Respuestas

« Expadiente
Contratacin
+ Respuesias

« Expadienta
Contratacian

+ Expadienta
Contratacion

s Acta de Junta

Aclaraciones

+ Expadienta
Contratacion

de

e

de

e

[}

» Acta de Junta de

Aclaraciones
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DE

Conlralaciones

RESPONSABLE
_ﬁgﬁrtamenln de
Contrataciones
Subdireccion de
Contrataciones
Departamento de

43.

45.

47

DOCUMENTOS
o AE‘iI‘I_.i'IDAD INVOLUCRADOS

Fecibe Acta de Junta de |« Expaediente di
Aclaraciones y la incorpora al |  Contratacién
Sistemna CompraMet y lo integra al |« Acta de Junta de
Expedianta. Aclaracionas
. Celebra acto correspondiente a la | » Expediente de
Presentacion y Aperura de Contratacitn
Propuesias en la fecha y hora

safaladas en la convocatornia y en

bases de LF o ITP.

Levanta acta del evento, recaba | « Expediente de
frma en e Acta por todos los Contratacion
participantes y entrega copia @ 108 | » Acta de Apertura de
mismas. Propuestas

. Instruye al DC para que se |« Expediente de
incorpore el Acta al Sistema Contratacidn
CompraMet y se integre al |« Acta de Aperiura de
Expediente. Fropuestas

Recibe Acta de Aperura de |« Expediente de
propuestas vy la incorpora al| Contratacion
Sistema CompraMet y lo integra al | « Acta de Apertura de
Expedienie. Propuastas

e

83
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Dapartamento de
Contrataciones

Subdireccion de

Contrataciones

48,

49,

. Recibe Formato 16, del

Entrega propuestas de los
licitantes y Oficio con el Resultado
de la Evaluacién Técnico (Formato
18) para su llenado via Oficio o
comree  electronico  al Area
Requirente, para su evaluacion
técnica v emision del dictamen
comrespondiente, el Acuse se

integra al Expediente

Integra al Expedienie de
Contratacion, Propuestas de los
licitantes, realiza formato
Resultado de la Ewvaluacion
Economica (Formato 17) y envia
los resultades en el a la SC.

area
requirente, y Formato 17 del DC. e

integra al Expediente,

LCUMPLEN AL MENOS 3
LICITANTES?

CONTINUA ACTIVIDAD No. 53

s Expediente de
Contratacion

= Oficio Entrega de
Propuestas para su
Evaluacion

« Formato 16
= Acuse

= Expediente de
Contratacion
+ Propuestas

= Formato 17

« Expediente de
Contratacién

* Propuestas

« Formato 16

« Farmatlo 17
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DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD ] INVOLUCRADOS
NO
Subdireccidn de |51. Declara desierio al procedimiento | « Expediente de
Contrataciones de contratacitn, instruye al DC | Contratacion
para que se Incorpore el Acta al | « Acta
Sistema CompraNet y se integre al
Expediente,
Departamento de |52, Recibe Acta de Procedimiento |« Expadiente de
Contrataciones Desierto, incorpora al Sistema | Contralacidn
CompraNet y lo integra al |« Acta
Expedienta,
CONTINUA ACTIVIDAD No. 1
Subdireccion de |53. Celebra acto commespondiente al | « Expedienta de
Contrataciones fallo en la fecha y hora sefalada | Contratacidn
en el Acta de Presentacion y
Apertura de Proposiciones,

o4, Levanta Acta del evenlo, recaba | « Expediente de
firma en el Acta por todos los | contralacidn
participantes y entrega copia a los | « Acta Fallo
mismos, inlegra al Expediante,

55. Instruye al DC, para que se |« Expediente de
incorpore el Acta de Falle al| Contratacion
Sistema CompraMet v al| « Acta fallo
Expediente.

Departamento de |56. Recibe Acta de Fallo incorpora al | « Expedienta de
Contrataciones Sistema CompraNet v lo integra al | Contratacion
Expedienta, turna al SC. « Acta fallo
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DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD | INVOLUCRADOS
Subdireccion de |57. Elabora Instrumenio Contractual, | « Expediente de
Contrataciones Integra el Expediente y archiva. Contratacion
s |nstrumento
Contractual

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE

ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES DE LICITACION PUBLICA E
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

: ®

CEEFE B30 CEN S ra sl

falw o i I p b s 3 "
e o el
Ay e T-omaeponan [T
DT T AT L Y R
Fvmon Ll
Lo

Le=mren dois o SvaTEn EDEEE ——
v e v Adda g befre Jee
il TR N G Kk BSDE ¥

== (D




SEGOB

10. ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE ARRENDAMIENTOS O
SERVICIOS A TRAVES ADJUDICACION DIRECTA
QBJETIVO

Realizar la adguisician de bienes o contratacion de arrendamientos o semvicios a
traves de adjudicacion directa, para la Secretaria de Gobernacion, a fin de cumplir
con ka normatividad vigente en la materia, asi como contratar bajo las condiciones
disponibles de precio, calidad, y oportunidad.

POLITICAS DE OPERACION

La DGRMySG, sera la UA de la SEGOB responsable de realizar las gesliones
respaclivas para la adquisicion de bienes y contratacsdn de arrendamentos o
sanvicios.

La recepcion de documentos referentes a confrataciones deberan ser
ingresados en |a recepcion de la DGRMySG en horario de 09:00 a 15:00 horas.

Para citas referentes a dudas o aclaraciones respecto a las adquisiciones y
contratacién de arrendamientos y servicios, deberan agendarse en la DA en
horario de 09:00 a 15:00 hrs.

Para efectos del presente procedimiento se entendera como documentacion
para la contratacitn o adguisicion los siguientes documentos los cuales debera
contar con su debida autorizacion de la DGRMySG

El oficic de solicitud

Autorizacion de Erogaciones en su caso

Fequisicion de bienes o sernvicios

Suficiencia Presupuestal

Anexo Técnico (Ficha Técnica)

Peaticionaes de ofertas

Propuestas Técnicas ¥ Economicas

Dictamen Tecnico en su caso

Investigacion de Mercado

Cuadro Comparativo de Precios

Justificacion de la Excepcidn en su caso

Conslancia de no existencia en el almacén en su caso
Oicio de Visto Bueno de Comunicacion Social en su caso,
(Micio de Liberacion de Inversion en su caso

Y demas documentacion que el tipo de contratacion requiera conforme a
la normatividad aplicable.
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-  [Para efectos del presente procedimiento la Subdireccion de Adquisicion, ¥ la
Subdireccitén de Contratacion de Senvicios, seran agrupadas e identificadas
como SC toda vez que éslas realizan actividades similares dependiendo de la
coniratacion y enfocadas a su dambito de competencia.

—  Para efectos del presente procedimiento &l Departamento de Adguisicion de
Bienes, el Departamenio de Adquisiciones de Servicios y el Departamento de
Control de Adquisiciones de eventos seran agrupados e identificados como
Departamento de Contrataciones (DC), foda vez que éstas realizan
actividades similares dependiendo de la contratacién y enfocadas a su ambito
de competencia.

=  El Departamenio de Control de MIPYMES y Departamento de Conlrol de
Consolidaciones no tenen participacion directa en el proceso de adquisicion
de bienes o contratacion de arrendamientos o servicios, pues dependiendo de
la adqguisicion o conlratacion su participacion puede ser antes o después del
procedimiento refarido,

—  Elinstrumento contraciual podra ser pedido o contralo dependiendo del plazo
de entrega de los bienes o la prestacion del servicio. Se elaborara pedido si el
plazo es igual o menor a 60 dias y confrato cuando el plazo sea mayor a 60
dias.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES ADJUDICACION DIRECTA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de
Fecursos  Maieriales

y Servicios Generales
Diresccion General
Adjunia de
Adguisiciones,
Almacenes &
Inventanos

Direccion de

Adquisiciones

Recibe del Area requirente Oficio
de Solicitud y Documentacion
para realizar la adguisicion de
bienes o confratacion de
Arrendamiento o servicios
revisa, tuma a la DGAAAL

Recibe Oficio de Solicitud vy
Documentacion, revisa y furna a la
DA

Fecibe Oficio de Solicitud vy

documentacion, revisa ¥
determina,

LCUMPLE LOS REQUISITOS?
Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. &
NO

Elabora Oficio Deveolucidn con
solicited de complementacién o
correccion, adjunta
Documentacidn v devuelve al area
requirente, recaba Acuse
archiva.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 1

« Oficio de Solicitud
o Docurmentacion

» Oficio de Saolicitud
e Documentacian

« Oficio de Solicitud
¢ Docurmentacian

« Oficio de Solicitud

# Documentacion

e Oficio e
Devolucion

» ACUse
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE EIEHEE Cl 'CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES ADJUDICACION DIRECTA

B T e

DOCUMENTOS |

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion de Turna a la SC para su gestion « Oficio de Solicitud

Adguisicionas » Documentacion

Subdireccion de
Conlrataciones

Departamento de
Contrataciones

Hecibe Documentacion  para
contratacion o adquisicion, integra
la Documentacion y Oficio de
Solictud convirtiéndose en el
Expediente de Conftratacidn.

Turna el Expediente de
Contratacidn al DC para realizar
los Términos y condiciones,

Recibe el Expediente de
Confratacidon, revisa y analiza la
Documentacion,

{PROCEDE?
sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 10
NO
Realiza reunion de ftrabajo con el
area requirente para la sustitucion
o correccion de la Documentacion

incorrecta

CONTINUA ACTIVIDAD No., 8

s Oficio de Solicitud

+ Documentacion

= Expediente de
Contratacion

= Expediente de
Contratacion

+ Expediente de
Contratacidn

» Expediente de
Contratacion
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ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES ADJUDICACION DIRECTA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 10. Elabora Términos y Condiciones, | » Expediente  de
Contrataciones asi como Calendaro de Fechas Contratacion
de las junias de apertura y fallo de « Términos ¥
las proposiciones. Condicionas
« Calendaria de
Fachas
i1. Envia a la SC Expediente, los » Expedienta de
Términos vy Condiciones, asi como Contratacian
el Calendario de Fechas para su « Términos ¥
revision y autorizacian, Condiciones
« Calendario die
Fachas
Subdireccian de | 12, Recibe Expedienia, Términos y » Expediente di
Contrataciones Condiclones, asi coma Calendario Contratacion
de Fechas. s Términos ¥
Condiciones
« Calendario de
Fechas

13.

{PROCEDE?
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 14
NO
Turna Documentacion para que

realics las cOrreceiones
nNeCesaras

CONTINUA hGTWID-.ﬁ.D Mo. 10

« Expadiente
Contratacidn

= Términos
Condiciones

= Calendano
Fechas
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T T

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES ADJUDICACION DIRECTA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccitn de | 14. Publca en el Sistama CompraMet + Expadianta de
Contratacionas @ intlegra en el Expediente de Contratacion
Contratacidn  los Téminos ¥ | « Términos ¥
Condiciones vy Calendario de Condiciones
Fechas. « Calendario de
Faechas

15. Celebra acto correspondiente a la | « Expediente de
preseniacion y Acta de Apertura Contratacion
de Propuestas en la fecha y hora | » Acta de Apertura
sefialadas en los Términos y de Propuestas
Condicionas y realiza acta,

16. instruye al DC para que se | « Expediente de
incorpore el acta al Sistema Contratacion
CompraNet y se integre al| « Acta de Aperiura
expediente. de Propuestas

Departamento de | 17. Recibe acta de aperiura de| » Expediente de
Contrataciones propuestas y la incorpora al Contratacion
Sistema CompraNet y lo integra al
expediente.

18. Entrega propuesias de los |« Expediente de
icitantes y Formate 16 para su Contratacion
llenade via Oficie © coreo | e« Oficio Entrega de
electrdnico al Area Requirente, Propuestas
para su evaluacidn tcnica 1,1' » Formato 16
|mision del 1:Ii-::r'£:z!rmr1ni s ACuse
comespondiente, e Acuse 55
integra al Expediente. [

100



SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES ADJUDICACION DIRECTA

Subdireccion de
Contrataciones
Departamento de
Contratacioness

20.

21.

22.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de [ 18. Integra al Expediente de| « Expediente de
Contrataciones Contratacidn, Propuesias de los Contratacion
licitantes, realiza la evaluacion | « Propuestas
econdmica y envia los resultados | + Formato 17

en el Formaio 17 ala 5C.

Recibe Formato 16, del area
requirente, y Formato 17 del DC, e
integra al Expadienta.

LCUMPLE ALGUN LICITANTE?
Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 23
NO

Declara desierio el procedimiento
de Contratacion. Instruye al DC
para que se incorpore el acta al
Sisiema CompraNet y se integre
al expediente,

Recibe Acta de Procedimiento
desierto, incorpora al Sistema
CompraNet y lo inlegra al
expediente.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 1

101

Expediente de
contratacion
Propuestas
Farmato 16
Formato 17

de

Expediente
Contratacion

s Acta
Procadimiento
Desiero

e

+ Expediente
Contratacion

« Acta de
Procadimiento
Desiero

de
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES ADJUDICACION DIRECTA

RESPONSABLE

e e

Subdireccién  de |

Contrataciones

Departamento de
Contrataciones

Subdiraceion de
Contrataciones

23,

24,

2B

26.

27.

ACTIVIDAD

‘Celebra acto comespondiente al |

fallo en la fecha y hora sefialada
en el Calendario de fechas.

Levanta acta del evento, recaba
firma en el Acta por fodos los
participanies y entrega copia a los
mismos

Instruye al DC, para que se
incorpore el acta de fallo al
Sistema CompraNet vy al

expediente.

Recibe acta de fallo incorpora al
aisterna CompraMNet y lo integra al
expediente, turna al SC.

Elabora instrumente coentractual,
Integra al expadiente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

« Expediente  de
Contratacion

= Expadiente de
Contratacion
= Acta de Fallo

= Expediente de
Contratacion
» Acta de Fallo

+ Expediente de
Contratacidn.
= Acta de Fallo

# [nsfrumentio
= Expedients de
Contratacian
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES © CONTRATACIOM
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES ADJUDICACION DIRECTA
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES ADJUDICACION DIRECTA
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B DIAGRAMA DE FLUJO -
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE

 ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES ADJUDICACION DIRECTA
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVES ADJUDICACION DIRECTA
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11. ADQUISICION DE INSUMOS ¥i0 CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS CON CARGO AL FONDEN

OBJETIVO

Realizar la adquisicion de insumos, contratacion de los servicios y/o arrendamientos
de manera oportuna, solicitados por la Direccion General de Geslién de Riesgos de
la Coordinacidn Macional de Proteccion Civil de la Secretaria de Gebernacion, a fin
de que la entrega de apoyos a la poblacion sea con la diligencia que las diferentes
circunstancias obligan, confribuyendo de esa manera a salvaguardar la integndad
fisica de las personas en situacion de Emergencia o Desasire a causa de un
fendmeno natural perturbador, bajo las condiciones del drea requirente y en
cumplimientio de la normatividad vigente en materia.

POLITICAS DE OPERACION

I

La DGRMySG, sera la UA de la SEGOB responsable de realizar las gestionas
respectivas en la adguisicion de bienes y contratacion de arrendamientos yio
sefvicios, para responder en forma rapida, eficiente y eficaz en la atencian de
la emergencia.

— Al recibir la documentacion del procedimiento solicitado, esta debera estar
compieta en apego a la normatividad en materia,

- [Eloficio de solicitud debera estar acompafiado por la siguiente documentacion:

Requisicién con insumeos establecidos en los lineamientos,

. Justificacién del procedimiento de contratacion.

¥ Boletin con el cual se declard la Entidad Federativa en estado de
emergencia.

=  La DGRMyYSG, a través de la DGAAAI quien a su vaz a la DCSA, por conducto
del Departamento de Adquisiciones para Emergencias de FONDEN (DAEF),
atendera an cualguier momenta los requernmiento da la Direccion General de
Gestion de Riesgos (DGGR) mediante procedimientos de contratacion
justificado por la misma de acuerdo a la normatividad vigente.

- Revisada la documentacidon, & correo de solicitud de cotizacion deberd

contener al menos: Entidad, localidad, producios, cantidades y plazo de
entrega, asl como los datos del Boletin y numero de oficio de la DGGR.
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PEETOSRES FIF Ll s sl s

- Una vez autorizada la comparativa respectiva se informara al proveedor o
proveedores |o siguiente: insumo solicitado o servicio contralado, cantfidad,
numero de pedido, domicilio de enfrega, nombres de los responsables de la
recepcion, nimeros telefénicos de contacio, plazo de entrega, nimero de
Boletin v nimero de oficio de la DGGR.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS CON CARGO AL FONDEN

INSUMOS YO CONTRATACION DE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de
Recursos Materiales

y Servicios Generales
Direccion General
Adjunta de
Adguisiciones,
Almacenes &
Inventanos

Direccion de Control y
Seguimiento de
Adguisiciones

Departamenta de

Adquisiciones  para
Emergencias del
FONDEN

Recibe de la DGGR Oficio de
Solicitud ¥y Documentacion para
realizar la Adquisicion de bienes
yia contralacion de
arrendamientos o semrvicios;, o
revisa y tuma a la DGAAAL

Fecibe Oficic de Solicitud vy
Documentacian, revisa y tuma a la
DCSA,

Recibe Oficio de Solicitud vy
Documentacion, revisa v envia al
DAEF.

Fecibe Oficio de Solicitud vy
Documentacian revisa y captura
en Sistema de Registro, crea &
integra  al Expediente de
Contratacion.

Solicita cofizacion via correo
electronico a los licitantes gue se
encuentran en el Padron de
Froveedores de Calidad del
FONDEN, imprime Solicitudes de
Cotizacion e integra al Expediante
de Contratacion.

Oficio de Solicitud
Documentacitn

Oficio de Solicitud
Doecumentacidn

Oficio de Solicitud
Documaniacian

Oficio de Sollcitud
Cocurmentacidn

Expediente de
Contratacion
Solicitud de
Cotizacion
Expediente de
Contratacidn
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROGEDIMIENTO: ADQUISICION DE

e e A L -

INSUMOS Y/O CONTRATACION DE

ARRENDAMIENTOQS O SERVICIOS CON CARGO AL FONDEN

DOCUMENTOS
Departameanto de |B. Recibe via correo elecironico |« Colizaciones
Adquisiciones  para Cotizaciones imprime e integra al | «+ Expediente de
Emergencias del Expediente de Coniratacidon, | Contratacion.
FONDEN elabora Comparativa a fin de

Direccién de Conlrol v
Seguimiento de
Adquisiciones
Departamento de
Adqguisiciones  para
Emergencias del
FONDEMN

10

determinar al o los proveedores
adjudicados imprime v entrega
para fima y autonzacion a la
DCSA junto con el Expediente.

Recibe Expediente y Comparaliva
revisa, firma y recaba firma de
autorizacion de la DAAAL vy
devuelve al DAEF.

Recibe Comparativa e inlegra a
Expediente

Mediante correo alectronico avisa
a los proveedores seleccionados
en la Comparativa Autorizada
sobre la Adjudicaciodn, impnme e
integra al Expediente.

Elabora Pedidos an el Sistema de

y anvia a la DCSA para recabar
firmas.

s Expediente
Fegisiro @ imprima en tres lantos |

+« Comparativa

+ Expediente de
Confratacidn,

« Comparativa

+ Expediente
Confratacion,

+ Expediente de
Contratacion
= Comparativa

Autorizada

e
Contratacion,
= Pedidos
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS CON CARGO AL FONDEN

INSUMOS ¥/O CONTRATACION DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD }Egﬁlﬁmgs
| Direccion de Control y [11. Recibe, revisa, fima y recaba | « Expediente de
Seguimiento de firmas de acuerdo a Politicas, | Contratacién,
Adquisiciones Bases y Lineamientos en materia | « Pedidos

de Adquisiciones Y

Arrendamientos de bienes

muebles y la prestacion de

Servicios (POBALINES), devuelve

los tres tantos del Pedido al DAEF .
Departamento de |12. Recibe los tres tanios del Pedido, | « Expediente die
Adquisiciones  para ung o entrega al proveedor | Contratacion
Egﬁggpfhﬁ del adjudicado, otro para tramite de | « Pedidos

pago y el tercer tanto, integra a
Expediente y archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTC: ADQUISICION DE INSUMOS Y/O CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS CON CARGO AL FONDEN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE INSUMOS Y/O CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS CON CARGO AL FONDEN
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12. EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA MEDIANTE DICTAMINACION
DEL COMITE DE AUﬂUIﬁiCIﬂHEE, ARREMDAMIENTOS % SERVICIOS
PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

OBJETIVO

Solicitar la excepcion a la liclacién poblica mediante dictaminacion favorable del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Sarvicios de la Secretarla de
Gobernacibn, a fin de oblener las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, y oportunidad.

POLITICAS DE OPERACION

= La DGRMySG, sera la UA de la SEGOB responsable de realizar las gestiones
raspectivas para la adquisicidn y contratacidn de bienes vy servicios del sector
central de la Secrelaria de Gobernacion.

- Fara la receprion de documentos referentes a contratacicnes deberan
ingresarios en la recepcion de la DGRMySG en horario de 09:00 a 15:00 horas.

= Para efectos del presente procedimiento =& entendera como documentacion
para la contratacidbn o adquisicidn a los siguientes documentos los cuales
debera contar con su debida autorizacién de la DGRMySG:

El oficio de solicitud

Autorizacion de Erogaciones en su caso

Requisicidn de bienes o servicios

suficiencia Presupuestal

Anexo Técnico (Ficha Técnica)

Peticiones de ofertas

Propuestas Técnicas y Economicas

Dictamen Tecnico en su caso

Investigacion de Mercado

Cuadre Comparativo de Precios

Justificacidn de la Excepcion

Constancia de no existencia en el almacén en su caso
Oficio de Vislo Bueno de Comunicacidn Social en su caso.
Oficia de Liberacion de Inversion en su caso

¥ demas documentacion que el tipo de contratacion requiera conforme a
la normatividad aplicable

= La DCSA atendera las solicitudes de excepcion a la LFP para someter a
consideracion v dictaminacion del Comilé de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Secretaria de Gobernacshn (CAAS) considerando la normatividad aplicable
vigente.
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-  El Departamento de Control de MIPYMES y Departamente de Control de
Consolidaciones no tienen paricipacion directa en el proceso de adguisicion
de bienes o contratacion de arrendamientos o servicios, pues dependiendo de
la adquisicion o contratacion su participacion puede ser antes o despues del
procedimiento referido.

- Para el presente procedimiento e Oficial Mayor fungira como Presidente del
CAAS y el Titular de la DGAAAI fungira como Secretario Ejecutivo.
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PROCEDIMIENTO: EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA MEDIANTE |
DICTAMINACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥

DESCRIPCION NARRATIVA

SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Dhireccian Geperal de
Recursos  Materiales
y Servicios Generales

Direccidn General
Adjunta de
Adquisiciones,
Almacenss a8
Inveniarios

Subdireccidn de
Contratos y Comités

Departamento de
Comités ¥ Geshion de
ta Informacian

Recibe del Area requirente Oficio
de Solicitud vy Documentacion
para convocar al CAAS para
excepcion a la LP y adjudicar de
manera directa la adquisicion de
bienes o contratacion de servicios,
revisa y turna a la DGAAAIL

Recibe Oficio de Solicitud ¥
Documentacion, revisa y lurna al a
la SCC a traves del DCSA.

Recibe Oficic de Solicitud y
Documentacion, revisa v lurna al
Departamento de Comilés vy
Gestion de la Informacidn (DCGI),
para su revision.

Recibe Oficio de Solicilud v
Documentacion, y rmevisa la
conformidad de los requisitos y la
Documentacion justificativa
recibida con el marco juridico
aplicable al PrOCESD de
presentacion al CAAS.

:CUMPLE CON LOS
REQUISITOS NORMATIVOS?

sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
NO

= Oficio de Solicitud
= Docurmentacion

Cificio de Solcitud
Decumentacidn

Oficla de Solcitud
CDocumentacicn

Cficio de Solicitud
Documeniacicn
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

EXCEPCION A LA

LICITACION PUBLICA

MEDIANTE

DICTAMINACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA,

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Deparfamanto de
Comités y Gestidn de
la Informacion

Direccidn de Control y
Seguimiento de
Adquisiciones

Departamenta de
Comités y Gestion de
la Infarmacian

Direccion de Control y
Seguimianto de
Adguisicionas

Elabora la Hoja de Comentarios
respectivos, v luma a la DCSA a
través del SCC.

Recibe Oficio de Solicitud,
Documentacion vy Hoja de
Comentarios, revisa y valida los
comentarios en conjunio con el

SCC y elabora Oficio de
Devalucidn.
FRecaba firma de Oficio de

Devolucidon del DGAAAI v remite
al &rea requirente para su
solventaciin en su caso, obtiene
Acuse y archiva con Oficio de
Solicitud vy Documentacicn.

CONTINUA ACTIVIDAD NO. 1

Integra Carpeta del CAAS vy
elabora Oficios de Invitacién a los
integrantes del CAAS, asl como
Orden del Dia v turna al DCSA a
través de la SCC.

Recibe y revisa Carpeta del
CAAS, Oficios de Invitacion Y
Orden del Dia, para k& firma del
Presidente del CAAS, v tumna a la
DGAAAL

+ Oficlo de Solicitud

« Documentacion

» Hoja de
Comentarios

» Oficio de Solicitud

« Documentacion

+ Hoja de
C-omentarios

« Oficio Devalucian

» Oficio de Solicitud

« Documentacion

'] Hﬁja e
Comeantarios

s Oficio Devolucidn

» Acuse

» Carpeta del CAAS
s Orden del Dia
& Oficios de Invitacidn

» Carpeta del CAAS
o Ohiden del Dia
o Oficios de Invitacidn
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51

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: EXCEPCION A

LA LICITACION PUBLICA MEDIANTE
DICTAMINACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

RESPONSABLE
Direccion General
Adjunia de
Adguisiciones,
Almacenas @
Invertarios.

Direccién de Control
Sequimiento de
Adquisiciones

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10

11.

12,

. Recibe Carpeta

Recibe y revisa Carpeta del
CAAS, Oficios de Invitacion y
Orden del Dia y remite los Oficios
de Invitacion para la firma del
Presidente del CAAS.

Envia correo electrdnico
convocando a los integrantes del
Comité (membros, asesores e
invitados) y sefalando la ruta en
que se puede consultar la carpeta
con los asunios que seran
tratados, asi como la fecha y lugar
donde se realizara la sesion.

Racibe del presidenie del CAAS
los Oficios de Invitacion firmados y
los envia a las personas
corespondientes, recaba Acuses,
integra a la Carpata del CAAS
junto con Orden del Dia v
devuelve la Carpeta a la DCSA.

de CAAS,
supervisa el seguimiento de |a
convocatoria para el desarrolio de
la sesidn ordinaria o extraordinaria
de Comité, la logistica para llevar
a cabo la sesion, tumna Carpeta y
solicita al SCC elaborar Acuerdos
de la Sesian.

. {:Hrpela_ﬁ'éi'ﬂﬁ-ﬁﬂu \AS |
+ Orden del Dia
= {Mficios de Invitacidn

« Carpetla del CAAS
« Orden del Dia
o Oficios de Invitacidn

« Carpela del CAAS
= Orden del Dia

« Oficios de Invitacian
s ACuse

« Carpeta del CAAS
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IThERR §

'DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: EXCEPCION A

LA LICITACION PUBLICA MEDIANTE

DICTAMINACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

. DOCUMENTOS
RESPOMNSAELE ACTWIDAD j INVOLUCRADOS
Subdireccion de (14. Recibe Carpeta del CAAS vy | e Carpetadel CAAS

Contratos y Comités

Direccion General
Adjunta de
Adquisiciones,
Almacenas e
Inventarios.

Direccidn de Control y
Seguimiento de
Adquisiciones
Subdireccion de

Contratos y Comités

15.

16.

17.

18.

coordina junto con el DCGI la @

sesion de comité correspondiente |
y elabora Acuerdos de la Sesion v i
turna a la DGAAAI a través de la |
DCSA.

Recibe Carpela del CAAS ¥
determinacion del caso
presentado, mediante Acuerdos
Firmados y turna al DCSA.

Recibe Carpeta de CAAS vy
Acuerdos Firmados, vernifica que
los datos asentados en los
Acuerdos cuenien con  la
informacion correcta, v turna al
SCC.

Recibe Carpela del CAAS,
Acuerdos Firmados y elabora en
conjunto con el DCCG las Aclas
de [a Sesion efecluada y recaba
firmas de los integranies deal
CAAS,

Con base en l|os Acuerdos
Firmados, solicita al DCGI
eélaborar el Oficio de Adjudicacion
respectivo e integra a la Carpeta
los Acuerdos y Actas.

& Acuerdos

« Carpela del CAAS
s Acuerdos Firmados

» Carpeta del CAAS
s Acuerdos Firmadaos

« Carpata del CAAS
o« Aciuerdos Firmados
» Agctas de la Sesion

« Carpeta del CAAS
# Acusrdos Firmados
e Actas de la Sesidn
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA MEDIANTE
DICTAMINACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Comités y Gestion de

la Informacion
Direccion de Control y
Seguimiento de
Adquisiciones

19.

20

21.

Recibe Carpeta CAAS, elabora
Oficio de Adjudicacidn v turna a la
DCSA a través del SCC para firma
del titular de la DGAAAI con
Carpeta CAAS,

Recibe Carpeta CAAS y Oficio de
Adjudicacion y recaba firma del

fitular de la DGAAAIL cita a
proveedor para notificar
adjudicackon.

Entrega Oficio de Adjudicacicn al
proveedor, envia copia de la
Carpeta del CAAS y Oficio de
Adjudicacion a la Direccion de
Contratos para que elabore el
pedido, integra Acuse a la Carpeta
del CAAS y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

+ Carpeta del CAAS
+ Oficio de
Adjudicacian

s Carpeta del CAAS
s Dficio de
Adjudicacion

+ Carpeta

s Oficio
Adjudicacion

= ACuse

"
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA MEDIANTE
DICTAMINACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA
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AT TAARA M TR ST

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA MEDIANTE
DICTAMINACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA
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SCERTTANEL FIF Cpr S T i

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: EXCEFCION A LA LICITACION PUBLICA MEDIANTE
DICTAMINACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARREMDAMIENTOS Y
SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADOD

FORMATO 1
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INSTRUCTIVOD DE LLENADO

NOMERE DEL FORMATO: FORMATO DE ALTA

FORMATO 1
En el Se debera anotar:
conceplto:
1 Mimero consecutivo gue le corresponde a un bien dentro del listado
2 Momero de clave CABM segun catalogo emitido por la Secretaria
de la Funcion Publica )
3 Descripcion de acuerdo al catdlogo CAMNM
4 Datos adicionales del bien, como medidas, color, u otras
representativas del bien
5 Afo en que el bien ingresa a la SEGOB
& Mombre del fabricante del bien
7 | Tipo especifico de unidad de produccién de una marca industrial
B MNomero alfanumérico dnico, asignado para identificar un bien
8 Valor de adquisicion del bien (incluye IVA)
10 Ndmero de faclura yio documento que ampara la propiedad del bien
11 Partida Presupuestal a la cual fue cargado el valor de adquisicion
del bien (incluye IVA)
12 Suma de los importes de los biepes a dar de alia
13 Mombre y firma de quien solicita el alta
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FORMATO 2
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMERE DEL FORMATO: FORMATO DE BAJA

e FORMATO 2
Enel Se debera anotar:
concepto:
1 Relacién de bienes correspondientes
2 Tachar en caso de gue &l documentd sea original
3 Tachar en caso de gue el documento sea copia
4 Anotar el monto total de la baja
5 Anotar el No. de hojas del documento
i & Especificar &l tipo de docurmento del que se trate (oficio, relacidn da
bienes, entero de la TESOFE, lipo de acla.
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FORMATO 3
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INSTRUCTIVO DE LLEMADO

NOMBRE DEL FORMATO: ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO ¥ TERMINO DE
LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIOS

FORMATO 3
En el Se debera anotar:
concepto:
1 Hora en que sa levanta el acta
2 Dia en que se levanta el acla
3 Ao en que se levanta el acta -
4 MNombre de la UR que levanta el acla
5 Domicilic donde se levanta el acta
& MNombre del responsable gquien levanta el acta
T Cargo de thn levanta el acta
8 MNombre de guien asisle en el levantamiento del acta
9 Cargo de quien asiste en el levantamiento del acta
10 Nombre del primer lestigo =
11 Cargo del primer lestigo
12 MNombre del segundo testigo
i 13 Cargo del segundo testigo
14 MNomeros de las idenfificaciones de los que inlervienen en &l acta
16 Fecha en que se dio inicie y en que termin &l levantamiento fisico
17 Opcional para que el area haga alguna declaracion que considere
pertinenie resuliado del levantamiento
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LEla O i e T

18 Opcional para que el area haga alguna declaracion que considere
periinente sobre las cifras regsuliado del levantamento o la
informacion presentada en la conciliacion

18 Direccion donde se esta realizando el cierre del acta

20 Mambre de [a UR que levania el acta

21 Hara del cierre del acta

22 Dia del cierre del acta

= Mes del cierre del acta
24 Ao del cierre del acta
25 Firmas de quienes intervienen en el acta =
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: CEDULA DE TRABAJO

FORMATO 4

En el
concepto:

Se debera anotar:

.1

Nombre y nimero de la UR que levanta el acla

Direccion completa de la UR

Sistema de Administracion de Inventario (SAD) o en el Sistema de |
Modernizacion de Almacanes e Inventarios (SMAI)

Mombre de la UR

| Cantidad de bienes que fisicamenie estan en la UR

Cantidad de bienes que estan regisirados en al inventario da a UR
y los tiene fisicamente, identificados con |a etiqueta de codigo de
barras |
Cantidad de bienes que estan registrados en el inventario de la UR
y lo ienen fisicamente, sin ka eliqueta de codigo de barra

Cantidad de bienes que fisicamente se encueniran en la UR
identificados con algin numero de inventano, pero sin registro en
el inventario de la UR.

10

Cantidad de bienes que fisicamente se encuentran en la UR, sin
identificacion de nimero de invenlario, y sin regisiro en el
inwentario de la UR

11

Cantidad e importe de los bienes que se encuentran fisicamente y
son utiles para la UR

12

Cantidad de bienes que se encuentran fisicamente y ya no son
utiles para la UR.

Cantidad total de bienes que fisicamente no estan en la UR

Canbdad total de bienas que flisicamente en la UR, y cuya causa

el ™

| Cantidad total de bienes que fisicamente en la UR, y cuya causa

&5 axiraio

Cantidad total de bienes que fisicamente en la UR, y cuya causa
es siniestro
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FORMATO 4
En el Se debera anotar:
conceplo;
17 Cantidad total de bienes que fisicamente en la UR, y cuya causa
o es que ya fueron entregados al Almacen
18 Cantidad total de bienes gue fisicamente en la UR, y cuya causa
@ que ya fueron entregados en comodato
19 Cantidad total de bienes que fisicamente en la UR, y cuya causa
no es ninguna de las anteriores, deblendo especificar dichas
causas
20 Mombre y cargo del responsable administrativo de la UR
21 Mombre y cargo del IasﬂgTdasi;nadu de la UR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMERE DEL FORMATO: INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

FORMATO 5
En el Se debera anotar:
concepto: . .

1 Mombre y nimere de la Unidad Administrativa u Organo
Administrativo Desconcentrado, que presentara el informe de los
activos que tienen bajo suresguarde

2 Siglas de Sistema de Administracion de Inventarios (SAl) o Sistema
de Modernizacién de Almacenes e Inventarios {SMAI)

3 Periodo del afio en que se presentara el informe, ya sea &l primer o
segundo semestre del afo

4 Miimero consecutivo que le cormesponda a un bien dentro del Hsl.;m:l-l:lJr

5 Mumero de inventario en SAl o SMAI l

6 Mumero de clave CABM proporcicnada por sistema (incluida en)|
formato PDF)

Mombre con el cual esta registrado el activo fijo en la base de datos
MNombre del fabricante del bien
Tipo especifico co de unidad de prod pmdun:ldn de una marca (ndustrial |
10 Mumers alfanumérico Gnico, asignado para identificar un bien
1 Valor de inventario i
[ 12 Lugar donde se localiza ef bien (Edificio y nimero de piso)

13 Nombre del senvidor publico que tiene bajo su resguardo el bien

14 ‘Numere de empleada del servider publico responsable del bien

15 Clave UR de la unidad a cargo de los bienas

16 Siglas del sistema en que se encuentra registrado el bien SAl o
SMAI
17 MNombre y puesto del servidor publico que efectud el levantamiento
del inventario
18 Mombre y puesto del servidor pablico que supervisa el frabajo del
= levantamienio del inventario
19 Mombre ¥ puﬁln del r&sp-nnsabiu administrative del inventario
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: INVENTARIO DE BIENES SIN ETIQUETA

FORMATO &
En el Se debera anotar:
concepto:
1 Nombre y nimero de la Unidad Administraliva u Organo
Administrative Desconcentrado, que presentara el informe de los
- activos que tienen bajo su resguarda .
2 Siglas de Sistemna de Administracion de Inventarios {SAIJ o Sistema
de Modernizacion de Almacenas @ Inventanos (SMAI)
3 Periodo del afio en que se presentara el informe, ya sea el primer o
_ segundo semestre del afo
4 Mlmero consaculivo que le cormasponda a un bien dentro del listado
5 Naomero de inventario en SAI o SMAL
& Nombre con el cual esta registrado el activo fijo en la base de dates
7 Datos que enngquecen la descripcion del bien
8 Nombre del fabricante del bien
8 Tipo especifico de unidad de produccidn de una marca industria
10 Nimero alfanumérico unico, asignado para identificar un bien N
11 Valor de inventario
12 Lugar donde se localiza el bien (Edificio y nimero de pisa)
13 Nombre del servidor publico que tene bajo su resguardo el bien
14 Nomero de empleado del servidor publico responsable del bien
15 MNombre v IE;I:F_H;'[-D del servidor pﬂblam gue efectud el levantamiento
del inventario
16 MNombre y puesto del servidor pablico que superviso el trabajo del
levantamiento del inventano
17 Nombre y puesto del responsable administrativo del inventano
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: INVENTARIO DE BIENES EN CASOS ESPECIALES

FORMATO 7

En el Se debera anotar:
concepto:

1 Mombre y nomero de la Unidad Administrativa u Organao
Administrativo Desconcentrado, que presenlara el informe de los
aclivos que tienen bajo su resguardo .
Siglas de Sistema de Administracion de Inventarios {Sﬁ.l] o Sistema
de Modernizacién de Almacenes @ Inventarios (SMAI)

3 Pericdo del afio en que se presentara el informe, ya sea el primer o
segundo semestre del afio

4 Mimers conseculivo gue le comesponde a un bien dentro del listado

5 Mimero de inventario en S5A1 o SMAL

B Mombre con el cual esta registrado el activo fijo en la base de datos

7 Datos que enriquecen la descripcidn del bien

B MNombre del fabricante del bien

g Tipo especifico de unidad de produccién de una marca industria

10 | Namero alfanumérico Unico, asignado para identificar un bien

11 Valor de inventario

12 | Nombre del servidor publico gque tiene bajo su resguardo el bien

13 Namero de empleado del servidor pablico responsable del bien

14 Estatus del bien

15 Nombre y puesto del servidor pdblico que efectud el levantamiento
del inventario

16 Nombre y puesto del servidor pldblico que supervisd el trabajo del
levantamiento del inventario

L4 Mombre y puesto del responsable administrativo del inventario

4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMERE DEL FORMATO: INVENTARIOS DE BIENES NO REGISTRADOS

FORMATO 8

En el

_toncepto:
1

Se debera anotar:

Mombre y nimere de la Unidad Administrativa u Organo
Administrativo Desconcentrado, que presantara el informe de los
activos que tienen bajo su resguardo

Z Siglas de Sistema de Administracién de Inventarios {S.ﬂ.l:l o Sistema
de Modemizacion de Almacenes e Inventarios (SMAI)

3 Periodo del afo en que se presentara el informe, ya sea el pnimer o
1 segundo semesire del anfo

4 Midmero consaculivo que le corresponde a un bien dentro del listado

5 Mumero de inventario en SAl o SMAL

L Mombre con el cual esta registrado el active fijo en la base de datos
7 Datos que enfiquecen la descripcidn del bien "

8 Mombre del fabricante del bien

2 Tipo especifico de unidad de produccion de una marca indusiria
i 10 Numero alfanuménco Lnico, asignado para identificar un bien

11 Valor de inventario

12 Lugar donde se localiza el bien (Edificic y nimero de piso) i

13 MNombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo el bien

14 Numero de empleado del servidor pablico responsable del bien

15 Motivo por el cual, el bien se encuentra an la Unidad

16 Nombre y puesto del servidar publico que efectud el levantamiento

del inventario

17 Mombre y puesto del servidor publico que supervisd el trabajo del

_— levantamiento del inventario

18 MNombre y puasln del responsable administrative del inventario
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: INVENTARIO DE BIENES NO UTILES

FORMATO 9
En el Se debera anotar:
concepto;
1 Nombre y numerc de la Unidad Administrativa u Organo
Administrativo Desconcentrado, que presentara el informe de los
i - activos gue tienen bajo su resguardo S
2 Siglas de Sistema de Administracion de Inventarios {SAI] o Sistema
de Modernizacion de Almacenes @ Inventarios (SMAI)
3 Periodo del afio en que se presentara el informe, ya sea el primer o
segundo semestre del afio
4 Namero conseculivo que le corresponde a un bien dentro del listado
5 MNimero de inventario en SAI o SMAL
6 | Nombre con el cual esta registrado el activo fijo en la base de datos
= Datos que enriguecen la descripcién del bien
8 Mombre del fabricante del bien
Tipo especifico de unidad de produccién de una marca industria
10 Nimera alfanumérice Unice, asignade para identificar un bien
11 Valor de inventario
I 12 | Lugar donde se localiza el bien (Edificio y nimero de piso)
13 Nombre del servidor pablico gue tiene bajo su resguardo el bien
14 MOmero de empleado del servidor piblico responsable del bien
15 Mombre y pueslo del servidor pﬂhllm quu » efectud e levantamiento
del inventario
16 Mombre y puesio del servidor pdblico que supernvist e trabajo del
levantamiento del inventario
17 Nombre y puesto del responsable administrativa del inventario
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: INVENTARIO DE BIENES EN COMODATO

FORMATO 10
En el Se debera anotar:
concepto:
1 Nombre y numero de la Unidad Administrativa u Organo
Administrativo Desconcentrado, que presentara el informe de los
) | aclivos que tienen bajo su resguardo
2 Engias de Sisterma de Adminisiracion de Inventanios -[Sﬁ.l} o Sistema
de Modernizacidn de Almacenes e Inventarios (SMAI)
3 Fericdo del afio en que se presentara el informe, va sea el primer o
sequndo semestre del afo
4 Mumearo consecutivo gue le corresponde a un blen dentro del listado
5 Momero de inventario en SAI o SMAL
B ‘Nombre con E'I_ﬁail-ﬁfﬂljiﬁ-lﬁr;ﬁn_eigﬁim fijo en la base de datos |
T Datos que enriguecen la descripcion del bien |
8 Mombre del fabricante del bien
) Tipo especifico de unidad de produccidén de una marca industria
10 Nomere atfanumérico anico, asignado para identificar un blen
11 Yalor de inventario
I 12 Lugar donde se localiza el bien (Edificio y nimero de piso) i
13 Mombre del servidor pablico gue tiene bajo su resguardo el bien
14 Mimere de empleado del servidor piblico responsable del bien
15 Nombre y puesto del servidor pablico que efectud el levantamiento
— | del inventario
16 Mombre y puasln del servidor puhllm que sup&wmﬂ el trabajo del
levantamiento del inventario
L MNombre y puesto del responsable administrativo del inventano
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMEBERE DEL FORMATO: INVENTARIO DOCUMENTAL MULTIPLE

FORMATO 11
En ol Sa debera anotar:
concepto:
1 Siglas y logotipo de la dependencia yio entidad
2 Tipo de inventario de: general por expedienteftransferencia
primaria/sacundaria’baja
3 Mimero de hoja, p. g. "Hoja 1 de 3", Se encuentra en disefio de
pagina/configurar pagina/encabezado y piede pagina |
L) Fecha de transferencia Fecha de ingreso al Archive de
Emmﬂl‘rEGiﬁ“_- R P e
5 Mimero de transferencia. Depende del nomerc de transferencias

que realice la Unidad Administrativa por afio, se le oforga un
numero consaculivo

& unidad adminisirativa

7 | Area Emduﬂma

B Fondo. conforme al dltimo CADIDO Vigente

8 Seccion. Conforme al ultime CAD 100 Vigente

10 Serle. Conforme al ultimo CADIDO Vigente

11 Numero consecutivo

12 Cadigo de clasificacidn archivistica. Sa repite solo el codigo de la
| serie Conforme al dltime CADID O vigente

13 hlﬂ_mar-n de caja, aplica para transferencia primaria, secundaria y

14 ﬂ;em del expediente. Se determina con las siglas de cada unidad

administrativa, indicando cada area hasta llegar al area productora
de la informacién, agregando seccion y sene del expediente y afo
del axpediente, ejemplo; SE GOBOM/DGREM
SGIDGAAAVDANTC 1572018

15 Descripcion del asunto del expediente. Sin abreviaturas en forma
clara -
16 Pericdo de tramite (afio de apertura y de cierme) fﬁ\
17 | Tradicién decumental (Documentacion en ongina /| Documentacion

en copia) /
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FORMATO 11
En el Se debera anotar:
concepto: B rmreT——
18 Mimero de folios
19 Valor documental (Administrativo, legal vy fisca contable). Conforme
al titimo CADIDO Vigente
20 Vigencia decumental (nimero de afos en el archivo de tramite y en
el archivo de concentracidn, tolal de ancs). Conforme al dlitimo
CADIDO vigente
21 Afo de baja, se determina concluyendo &l periodo de vigencia
documental sobre el afo fiscal que come, indicando el afo fiscal
siguiente
22 Condiciones de acceso (Reservada y confidencial)

23 | Debera incluir la siguiente leyenda, "El presente inventario consta
de fojas y ampara la cantidad de _expedientes de los afios de _al
_con un peso aproXimado de xxx kilos cada una, que equivale a xxx
melros lineales cada una. Peso aproximado de cada caja es de 20
kg. Loz metros finales se oblenean del tolal de kilogramos

multiphcado .02

24 Mombre, firma, cargo y area de adscripcion de la persona que
formuld el inventario

25 Mombre, firma, cargo y area de adscripcién de la personal que
reviso el inventario . R

26 Nombre y firma del titular de la unidad administrativa gue autorizo
el inventario

27 Vo. Bo. del responsable del Archive de Tramile de la Unidad
Productora

28 Yo. Bo del responsable del Archivo de Concentracion

29 ‘Sello y firma de la persona que recibe los expedientes en el Archivo

de Concentracion

/
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: VALE DE PRESTAMO

FORMATO 12
En el Se debera anotar:
concepto: Seine v aan o
1 Siglas vy logotipo de la dependencia yo enlidad, tos de las areas a
las que perlenece la Subdireccion del Archivo de Concentracidn
2 Momero de folio del vale, es consecutivo por afio
3 Fecha y hora de préstamo del expediente
4 Unidad administrativa o area que se le presta el expedients
5 Mombre, Puesto v Nomero de Empleado del servidor pablico qua'ﬁh
presia el expediente
6 Ubicacion fisica del servidor publico
[ Teléfono, extensian y cormeo electronico del servidor pablico
B Numero de inventario documental de transferencia primaria
8 ‘Mimera del inventario documental de transferencia primaria
10 Total de expedientes que se prestan
11 Ubicacitn topografica del expediente dentro del Archivo de
Concentracion 4]
12 Fecha de devolucion del expediente
13 | Fecha de prorroga para entrega del expediente prestado
14 Descripcion del asunto del expediente. Sin abreviaturas en forma
| ) clara
15 MNumero de folios, De donde empieza y donde acaba el expediente
16 Tachar si es consulta, préstamo y 8i saca alguna copia del
i expediente
17 Firma del servidor publico que recibe el expedienie
18 Detallar brevemente la anomalia detectada al expediente :
18 Fecha y hora de entrega del expediente
20 MNombre del servidor publico que recibe el expediente

N J
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FORMATO 12
Enel Se debera anotar:
concepto:
21 MNombre y firma def responsable del Archivo de Concentracion
22 Observaciones en su caso
23 Firma del servidor piblico que recibe el expediente
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FORMATO 13
SEGOB o
EiCH4 TECHICA DE PREVALORACION
Chutad g6 Mixico, 3 de o 20__ i
s o
ADMINISTRATIVA :
FUNCIONES © e
] JJIi-;
SUSTANTIVAS LOGISTICA izl
CARACTER DE "
LA FUMCION O je=g
ATRERLCION .\_j
VALOR OE LOS -
ANTECEDENTES | "HS.DLACTA DR BAJ FECHA 8
CAUNMDADDE | casTOADDD % METROS CETAD
IO LMD TAL EXFEINLNTE S CRIET “ LIMECRILS [aF ! mu]
DTS I EOE
ARCHIVOS = Y &
1NN N N n
SRR e
Elabord Rewisd Autorizd
'|'|
14
(Mombre, cargo y fma) [Mombiee, cargo y firmal) [Narmbre, cargo y firma)
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INSTRUCTIVO DE LLENADOD

NOMBRE DEL FORMATO: FICHA TECNICA DE PREVALORACION

FORMATO 13
En el Se debera anotar: -
_concepto:
1 Fecha de elaboracidn del documento
2 MNombre de la unidad administrativa que generd la documentacidn
3 Especificar las funciones o atribuciones que dieron origen a la

informacidn que contienen los archivos dispuesios para baja. (Las
establecidas en el Reglamento Inferior de la dependencia o enfidad,
o &l documento equivalente) o

4 Indicar si el contenido de los archivos se deriva de funcionas o
atribuciones sustantivas, de logistica o de administracion interna
Sefialar por qué los archivos deben darse de baja, dentro del
contexto institucional

& Proporcionar antecedentes sobre dictamenes previos emitidos por
el Archivo General de la Nacion (AGN) en el caso de senes o grupos
documentales con contenido semejante, (fecha y numero del acta

i

de baja comrespondiente) S

7 Periodo que abarca la documentacion que consta en el invenlario

B Proporcionar &l nimero de expedientes que consta el inventario de
baja

g Proparcionar el nimero cajas que consta el inventano de baja

10 Proporcionar el peso aproximado de la documentacion propuesta
para baja

11 Propoarcionar la cantidad de metros lineales de los archivo. (el fofal
de Kilogramos multiplicado por el factor 0.02)

12 Proporcionar datos adicionales relacionados con su estado fisico da
la documentacion _ Eoim

13 indicar los métodos de valoracidon secundaria gue se hayan llevado
a cabo (Calalogo de disposicion documeantal) v si se efectud alguna

. transferencia al archivo historico de la dependancia o entidad

14 Mombre, firma y puesto de los funcionanos responsables de la E

documentacion

/
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FORMATO 14

FORMATO G

DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

Ciudad de México, 8 0a  ge 20

Se declars, bajo protesia de decir verdad, que ei inveniano documental gue

respaida |os archivos cuya baja documental se consta e - i
it Amparan los A hivas procesenies ol Area g B ] al

La baja cocumental s& realiza con base en el Catdlogpe de Disposicitn Dotumental
de la secrataria, de fecha _ © 4 ¥ porgie han prescrito &l valod
primans g '

Cabe sefialar que 58 Nev 3 cabo on procedemiento dé valoracidn documentsl, v
no 92 Eenificd documentscibn con probable walor histdrico; se verficd que 1a

documentasidn ha cumplidds con &s vigencias dotumentales ge © 6 aflos en
el archive de tramfte y ’15 afo &n el archivo o conceniracidn

respectivamente

Al TeviSal el invENan de baja conira expedientes 8 ObSErvVe gue este refaja of
e e expedientes con penodo + g al s g coatenidos
Bn T8 calas. con un pEsg aphoximad l:‘l‘.'_.;..ﬁ cHIDprAMas, equialentas
‘ Lo matnas linaales de dod umentackin
Asimisma. s¢ declara que en la documentackin no esidn conlenidos onginakes
referenies a activo fijo, obra pdblica, valores Bnancieros, aponacionas a capital
emprésibos, créios conteddos & inversionss en obtras enhbdades, asi como
juicios, cenuntias o plocedimientos aoministalivos o8 responsabidanes
pendicnes de mesolucion, o expedientes con  Informacidn  reservada  yio
confidencial cuyos plazos no han prescrilo conforme a @s disposicionss
aplicabies

Elabord Heyigd Autorizd

[Mombre, cargo y firma) {Nombre, cargo y firma) {Nombre, cargo y firma)

7



SLGDI:

CAU L P ] e

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: DECLARATORIA DE PREVALORACION

FORMATO 14
Enel | Se debera anotar:
concepto:

1 Fecha de elaboracién del documento

2 Mumera de fojas que consia el inventario de baja documental

3 Mombre de la(s) unidadi{es) administrativa{s) que generaron la

- _documentacion

4 Sefialar la fecha de la Oltima actualizacion del Catalogo de
disposicion documental yio, de ser el caso, indicar alguna oira
disposicion jHF|I:|IEE'l£_LFE avale el procedimiento de valoracion

5 Sefiala el valor primario de la documentacion, si @z administrativo,
juridico, fiscal o conable

& Vigencia documental establecida en el Catdlogo de disposicion
documental vigente de la dependencia o entidad o conforme a
disposiciones juridicas preestablecidas,
« Archivo de tramite

[ * Archivo de concentracion

[ Total de expedientes que conforman el inventano

8 Periodo que abarca la documentacion que consta en el inventario |

E Total de cajas, paquetes o legajos que constan en el inventario

10 Total del peso aproximado en kilogramos de documentacién
que conforma el inventario

119 Canlidad de metros lineales de la documentacion

12 Mombre, firma v puesio de los funcionarios I'-BEEDEH-'BTHEFFEE de la |
documentacion

/
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Formato 156
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INSTRUCTIVO DE LLENADOD
NOMBRE DEL FORMATO: VALE DE SALIDA

FORMATO 15
En el Se debera anotar:
conceplo:
1 Consecutivo del nimero de salida
2 Fecha
4 Unidad administrativa
4 Consecutivo de Bienes
5 Descripcion del bien(s)
& Momero(s) de inventario
7 Cantidad de bienes &
8 Mombre del titular de la UR
2] Cargo del titular
10 UA u OAD
11 Nombre y firma de la persena que entrega
12 Mombre de la persona que recibe
13 d't:argn de la parsona gue reciba
14 Firma de la persona que recibe
15 Fecha de recepcion
16 Mombre y firma del Jefe de Departamento de Suminisires y Contral
L _ |deAimacenes

4
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Formato 16
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: RESULTADO DE LA EVALUACION TECNICO

_ FORMATO 16
En el Se debera anotar:
concepto;
1 Anotar el nimero del evento registrado por CompraiNet
2 | Anctar el tipo de procedimiento de contratacién(invitacion a cuando
| menos fres personas, Adjudicacidn Directa)
3 Descripcion de los bienes, arrendamientos o servicios a contratar,
4 Sefialar el nombre del proveedor evaluado
5 Analisis técnico de la propuesta presentada por cada licitante,
sefialando el molivo y fundamento del incumplimientio y/o causal de
desechamiento.
B Mombre y Firma de la persona gue elabora el Dictamen
T Nombre y Firma del Titular del Area que valida el andlisis técnico.
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FORMATO 17
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: RESULTADOC DE LA EVALUACION ECONOMICA

FORMATO 17
En el Se debera anotar:
concepto;
1 Fecha de elaboracian
2 Anotar el numero del evento registrado por CompraNet
3 Anotar el tipo de procedimiento de conlratacion(lnvitacion a cuando
menos tres personas, Adjudicacian Directa)
4 Descripcion de |os bienes, arrendamientos o senvicios a contratar,
5 Cantdad solicitada segan Anexo Técnico =
6 Unidad de Medida Segin Amnexo TEChico
B T Precios unitario antes de impuestas
B Importe total (precio unitario por cantidad)
g Mombre, carge y firma del responsable del drea que realizd el analisis de |
las propuestas
10 Mombre, cargo y firma del titular ded drea que autoriza el analisis realizado,
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lil. INFORMACION ADICIONAL

GLOSARIO

Acta: Documento en el cual se plasman los comentarios v acuerdos que se dan en
la celebracidn de las sesiones.

Acuerdo: documento en el cual se plasman todos y cada uno de los documentos
saporte, firmado por los integrantes del SUBRECO,

Sesidén Ordinaria: reunién de trabajo en la cual se revisan los documentos soporte
para las licitaciones plblicas e invitaciones a cuando menos tres personas, entre la
convocatoria y su realizacion deben haber por lo menos 2 dias habiles,

Sesion Extraordinaria: reunion de trabajo en la cual se revizan los documentos
sopore para las licitaciones publicas & invitaciones a cuando manos lres parsonas,
entre la convocatona y su realizacion deban haber por lo menos 1 dia habil,

Carpeta: Esta integrada por el soporle documeantal que componen los asuntos que
s& somelen a dictaminacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Secretaria de Gobemnacion,

Casos de Excepcion: Son los asuntos que se presenian por parte de las areas
solicitantes, a traves de un escrito, al Comité de Adguisiciones, Armendamientos y
Servicios de la Secretaria de Gobernacion para que se exceptué del procedimianto
de licitacidn piblica y se pueda adjudicar por invitacidn a cuande menos fres
personas yWo adjudicacion directa,

Orden del Dia: La relacion de los asuntos a tratar en la reunion,

Reuniones: Sesiones ordinarias y extraordinarias que lleva a cabo el Comité de
Adguisiciones, Arrendamientos v Servicios de la Secretaria de Gobernacian.

Sisterna CompraNet: Es &l sistama electronico desarrollado por la Secretaria de la
Funcion Publica con el objetivo de simplificar, transparentar, modemizar y establecer

un adecuado proceso de confratacion de servicios, bienes, arrendamientos v obra
publica de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federa

SIGLAS

AGN: Archivo General de la MNacidn
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CA: Coordinador de Archivos.,

CAAS: Comité de Adguisiciones, Arrendamientos v Servicios de la Secretaria de
(Gobernacion.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

CJ8: Comité Interno de Asignacion y Destino Final de Bienes en Especie no
Reclamados o no Adjudicados Provenientes de Juegos y Sorteos,

COMPRANET: GSistema Electronico de Informacion Publica Gubernamental
CompraMet, Administrado por la Secretaria de la Funcion Publica.

DA: Direccidon de Adguisiciones.
DC: Departamento de Contrataciones,
DCSA: Direccitn de Control y Seguimiento de Adquisiciones.
DAl: Direccitn de Almacenes e Inventanos.
DECI: Departamento de Control de Inventarios.
Depto A: Departamento de Archivo.
DGAAAL Direccion General Adjunta de Adquisiciones, Almacenes e Inveniarios.
DGPyP: Direccion General de Programacion y Presupuesto.
DGGR: Direccion General de Gestion de Riesgos.
DGRMySG: Direccidn General de Recursos Maleriales vy Servicios Generales.
DSyCA: Departaments de Suministros y Control de Almaceness.
FONDEN: Fondo de Desastres Naturales.
ITP: Invitacion a cuando menos Tres Personas
LP: Licitacién Publica.
0AD: Organois) Adminisirativo{s) Desconcentrado(s).
RAT: Responsabie del Archivo de Tramite.
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SA: Subdireccion de Almacenas,
SAl: Sistema de Administracion de Invaentarios.
5C: Subdireccion de Confrataciones.
SCC: Subdireccion de Contratos v Comités.

SEGODB: Sacralaria de Gobernacion.

SICORC: Sistemas de consultas y orientacion sobre las resarvas de compras (gue
adminisira de Secretaria de Economia).

Sl: Sistema de Inventarios

SMAI: Sistema de Modernizacion de Almacenes & Inventarios (

SUBI: Subdireccion de Invenlarios.

SUBRECO: Subcomilé Revisor de Convocalorias,

UA: Unidades administrativas de la Secretaria de Gobernacidn y cada una de las
unidades administrativas en los organos desconcentrados y organcs administrativos

desconcentrados.

UR: Unidadies) Responsable(s) se refiere a todas y cada una de las unidades
administrativas, drganos  desconcentrados y  drganos  administrativos

desconcanirados.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia de su registro en la
Direccion General de Modernizacion, Organizacion y Eficiencia
Administrativa.

SEGUNDO.- El presente Manual podrd ser modificado o abrogado, segin
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organizacion
Especifico de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios

Ganerales.

En la Ciudad de México, a los 28 dias del mes noviembrede dos mil dieciocho.

yh\HTﬁp RTURO RIVERA MAGANA
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