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1. Presentacion

El articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, sefala que
los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el
funcionamiento interno de las Secretarias de Estado, deberdn mantenerse
permanentemente actualizados.

Los manuales de procedimientos son normas internas sustantivas que contienen
la descripcion sistematica y ordenada de las actividades que realizan las unidades
administrativas para el gjercicio de las atribuciones que tienen encomendadas de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y
demas normatividad aplicable, y a las funciones que se describen en el Manual de
Organizacion General de la Secretaria de Economia y manual de organizacion
especifico de la unidad administrativa.

La Direccion General de Recursos Materiales y Archivo, elabord el presente
manual de procedimientos con los siguientes objetivos: Establecer y documentar
los procesos necesarios para el funcionamiento de la unidad administrativa.

e Dar a conocer al personal la forma en la que se deben desarrollar las
actividades que tienen encomendadas.

o Delimitar responsabilidades, lugares, medios y momentos de realizacion de
las actividades.

e Servir como base para la mejora de los procesos de la Secretaria de
Economia.

e Servircomo documento soporte en la practica de evaluacionesy revisiones.

En cada uno de los procedimientos se establecen las firmas de emision, el objetivo,
el ambito de aplicacion, el fundamento juridico, responsables de la aplicacion,
acronimos, definiciones, descripcion de las actividades del procedimiento, las
politicas de operacion, documentos sujetos a control archivistico y los no sujetos a
control, en su caso informacion complementaria y diagrama de flujo.

La Direccion General de Recursos Materiales y Archivo mantendra actualizado este
manual de procedimientos a fin de constituirse como un instrumento de consulta
y apoyo para los servidores publicos de la Direccion General.
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2. Inventario de procesos y procedimientos que integran el Manual de

Procedimientos

Macroproceso 1: Adquisiciones.

Proceso

Subproceso

Procedimiento

4.2 Contratacion

4.2.2 Licitacion Publica

1.

SE-PR-O-711-01 Contratacién por
Licitacion Publica

4.2.3 Invitacion a|2. SE-PR-O-711-02 Contrataciéon por
Cuando Menos Invitaciéon a Cuando Menos Tres
Tres Personas Personas
424 Adjudicacion 3. SE-PR-O-711-03 Contratacién por
Directa Adjudicacion Directa
426  Suscripcion de|4. SE-PR-O-711-05 Formalizacion de
Contratos contratos de bienes y/o servicios
4.3 Administracion | 4.3 Finiquito 5. SE-PR-O-711- 12 Ejecucion del
del contrato programa de capacitacion en
materia de seguros de bienes
patrimoniales
6. SE-PR-O-711- 13 Indemnizacion
por siniestro de cristales y/o

anuncios luminosos.
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Proceso Subproceso Procedimiento
4.3.3 Aplicacion de penas|7. SE-PR-O-711-14  Ejecucion del
convencionales \Y Programa de visitas del asesor
deductivas externo en materia de seguros de
bienes patrimoniales
437 Efectividad y|8. SE-PR-O-711-15 Indemnizacién
cancelacion de garantias por siniestro de vehiculos de la
Secretaria
9. SE-PR-O-711-16 Indemnizacién
por siniestro de bienes muebles,
contenidos (excepto vehiculos)
valores y dinero en efectivo
Macroproceso 2: Recursos Materiales
51 Planeacion de | 5.1.1 Planeacion 10. SE-PR-O-711-04 Elaboracion del
recursos materiales y Programa Anual de
servicios generales. Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios
5.6 Almacenes 5.6. Recepcién, |11. SE-PR-O-711- 07 Abastecimiento
resguardo y registro de de Bienes Materiales, Utiles de
bienes en almacén Oficina, Bienes Muebles
Instrumentales 'y  Productos
Alimenticios
5.6.3 Actualizaciéon de |12. SE-PR-O-711- 09 Actualizacion del
inventarios Sistema de Inventario
Institucional por altas y
desincorporaciones de bienes
muebles.
13. SE-PR-O-711- 11 Inventarios fisicos

y por muestreo de bienes

muebles de la SE
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Proceso

Subproceso

Procedimiento

5.7 Disposicion Final y
Baja de Bienes
Muebles

571 Integracion,
autorizacion y difusion
del Programa Anual de
Disposicion Final de los
Bienes Muebles

14. SE-PR-O-711- 10 Desincorporacion
de bienes muebles asignados las
Oficinas de Representacion en las
entidades federativas por
transferencia, donacién y venta.

5.4 Inmuebles

543 Mantenimiento
preventivo-correctivo de
Inmuebles

15. SE-PR-O-711- 17 Contratacion de
servicios de Mmantenimiento
preventivo y correctivo de los

inmuebles de |la Secretaria

545 Pago de Servicios
Inherentes a los
Inmuebles

16. SE-PR-O-711- 18 Administracion
de Contratos de mantenimiento

de inmuebles

17. SE-PR-O-711- 19 Administracion
de Contratos de suministro de

energia eléctrica y agua

Macroproceso 3:

Obra Publica y Servicios rel

acionados a las mismas

trabajos y Evaluacion de proyectos de
Obra Publica
Macroproceso 4: Archivos
51 Administraciondela|5.1.2 Despacho de |19. SE-PR-O-711- 08 Intercambio
correspondencia correspondencia Gubernamental

3. Descripciéon de los

procedimientos

Anexos al presente manual se encuentran los procedimientos listados en el
Inventario de procesos y procedimientos.

Cada procedimiento puede ser actualizado, incorporado o eliminado en el
momento en que se requiera, previo dictamen emitido por la Direccion General de
Recursos Humanos y anexarse al presente Manual, reflejando el cambio en el
inventario correspondiente.
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Macroproceso: Adquisiciones

Proceso: Contratacion

Subproceso: Licitacion Publica

Procedimiento: Contratacion por Licitacion Publica

Control: SE-PR-O-711-01 Pagina:1de 9
RFTS: No aplica Revision: O

Si X No

Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operaciéon  Alto Impacto:

Personal Usuario: Unidades Administrativas

1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré
Nombre Firma
Lic. Teresita de Jesus Aguilar Montero
Subdirectora de Licitaciones Publicas
Revisé y aprobé
Firma

Nombre

El presente procedimiento se autoriza y se emite

el 10 de marzo de 2021.

Lic. Maria Alejandra Ayala Arroyo
Directora General de Recursos Materiales y Archivo
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2. OBIJETIVO

Establecer el mecanismo para llevar a cabo el procedimiento de contratacion a través de
Licitacion Publica con aquél interesado que cumpliendo determinados requisitos
prefijlados en la convocatoria ofrezca las mejores condiciones de contratacion.

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo,
Direccion de Contratacionesy a la Subdireccion de Licitaciones Publicas.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 134 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal de Austeridad Republicana, DOF 19/11/2019.

e Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, DOF
04/01/2000 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, DOF 28/07/2010 y sus reformas.

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (MAAGMAAS), DOF 09/08/2010 y sus reformas.

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria de Economia (POBALINES), DOF 23 de septiembre de 2020.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Persona Titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo, autorizar
este procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona Titular de la Direccion Contrataciones revisar este procedimiento y
supervisar su ejecucion.

e Persona Titular de la Subdireccién de Licitaciones Publicas, elaborar procedimiento
y asegurar su cumplimiento.

6. ACRONIMOS

DGRMA: Direccion General de Recursos Materiales y Archivo.
LAASSP: Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
LFAR: Ley de Federal de Austeridad Republicana.

RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

DGRMA
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7. DEFINICIONES

Area contratante: Direccion de Contrataciones, drea responsable en la Secretaria de llevar
a cabo la contratacion de bienesy servicios.

Area solicitante o requirente: Aquélla con nivel minimo de Direccién de Area o superior
gue de acuerdo a sus necesidades o a las de las Unidades Administrativas solicita o
requiere la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios,
responsable de la administracion del contrato o pedido. En algunos casos es también el
area técnica.

Compranet: Sistema electronico de informacion publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacién, por los
programas anuales en la materia, de las dependencias; el registro Unico de proveedores; el
padrén de testigos sociales; el registro de proveedores sancionados; las convocatorias a la
licitacion y sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de
las juntas de aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de proposiciones y de fallo;
los testimonios de los testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios
modificatorios; las adjudicaciones directas; las resoluciones de la instancia de
inconformidad que hayan causado estado, y las notificaciones y avisos correspondientes.
Dicho sistema es de consulta gratuita y constituye un medio por el cual se desarrollan
procedimientos de contratacion.

Contrato o pedido: Instrumentos juridicos mediante los cuales se formalizan las
adquisiciones, arrendamientos o contratacion de bienes o servicios, segun corresponda y
establecen los derechos y obligaciones para las partes.

Convocatoria: Documento que contiene los requisitos de caracter legal, técnico y
econdmico, respecto de los bienes o servicios objeto de la contratacién y las personas
interesadas en proveerlos y prestarlos, asi como los términos a que se sujetara el
procedimiento de contratacion respectivo y los derechos y obligaciones de las partes.

Investigacion de mercado: La verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o
servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en
la informacion que se obtenga en la propia dependencia, de organismos publicos o
privados, de fabricantes de bienes o prestadores del servicio, o una combinacion de dichas
fuentes de informacion.

Licitante: Persona fisica o moral que participe en cualquier procedimiento de licitacion
publica o de invitacion a cuando menos tres personas.

DGRMA
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Proyecto de convocatoria: Proyecto de convocatoria a la Licitacion Publica o a la
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, que se elabora para ser revisada, previo a su
publicacion o entrega.

Programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios: Documento que
contiene un estimado de las adquisiciones, arrendamientos y servicios del ejercicio, que
debera difundirse en la pagina de Internet de la SE y en CompraNet, a mas tardar el 31 de
enero de cada ano, el cual debera ser actualizado de manera mensual en caso de que la
informacioén vertida en el mismo sea adicionada, modificada, suspendida o cancelada.

Proveedor: La persona que celebre contratos o pedidos de adquisiciones, arrendamientos
O servicios.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area Requirente

1.  Solicita mediante oficio a la Direccidon General de Recursos Materiales y Archivo llevar
a cabo el procedimiento para la contratacion, adjunta documentacién soporte
siguiente:

e Oficio de solicitud de contratacion
e Requisicion (FO-CON-03).

e Constancia de existencia (FO-CON-02) Solo para el caso de bienes del capitulo
2000 y 5000.

e Justificacion

e Documento de suficiencia presupuestaria.

e Anexo Técnico

e Propuesta econdmica

e Investigacion de mercado (FO-CON-05y FO-CON-T1)

e Resultado de la investigacion de mercado y anexos.

e Justificacion de evaluacidn binaria (si aplica)

e Formato de evaluacion por puntos y porcentajes (si aplica)

Contratacion de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones (si aplica)

e Autorizacion para la erogacion por concepto de asesorias, estudios e
investigaciones

DGRMA
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¢ Documento de no existencia del servicio solicitado

e Dictamen de que no se cuenta con personal capacitado o no esta disponible
para realizar los trabajos requeridos (Art. 19 de la LAASSP)

Contrataciones relativas a gastos de orden social, congresos, convenciones,
exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o cualquier otro tipo de foro
o evento analogo (si aplica)

e Autorizacién para la erogacidon por concepto de gastos de orden social,
congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o
cualquier otro tipo de foro o evento analogo

e Documento de no existencia del servicio solicitado

Adicional en lo aplicable

e Solicitud de autorizacion de plurianualidad

e Oficio de factibilidad OIC / Dictamen favorable de la UGD (en caso de TIC'S)

e Autorizacién adquisicion / arrendamiento bienes de inversién

Direccion General de Recursos Materiales y Archivo

2. Recibey turna solicitud y documentacion soporte a la Direccion de Contrataciones para

realizar el procedimiento de contratacion.

Direccion de Contrataciones

3.

Recibe documentacion, verifica que se anexan los documentos indicados y turna a la
Subdireccion.

Subdireccién de Licitaciones Publicas

4.

Recibe documentacion y elabora proyecto de convocatoria para su publicacion en
CompraNet.

Elabora la convocatoria para someterse a la revision del Subcomité de Revision de
Convocatorias, una vez recibidos los comentarios al proyecto de convocatoria en el
sistema CompraNet.

Procede a la publicacién del resumen de convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacion, una vez aprobada la Convocatoria por el Subcomité Revisor de
Convocatorias de la Secretaria de Economia.

Crea el expediente en CompraNet y publica la convocatoria.

Realiza mediante oficio, invitacidon al procedimiento de contratacion al area solicitante
o requirente y a las areas que indiquen las POBALINES vigentes en la Secretaria.

DGRMA
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9. Recibe de los licitantes, solicitudes de aclaracion y envia las preguntas y/o aclaraciones
de caracter técnico en atenta nota al area solicitante o requirente para su atencion.

10. Recibe respuestas y/o aclaraciones del area solicitante o requirente, a fin de celebrar la
junta de aclaraciones y elabora acta correspondiente.

1. Celebra el acto de presentacidn y apertura de proposiciones y elabora acta
correspondiente.

12. Entrega copia de las propuestas al drea técnica/requirente con atenta nota.

13. Realiza evaluacion de aspectos legales, administrativos y en conjunto con el area
solicitante o requirente realiza evaluacion de aspectos econémicos de las
proposiciones recibidas.

14. Recibe evaluacion técnica del area solicitante o requirente.

15. Elabora acta de fallo.

16. Entrega a la Direccion de Contratos mediante oficio la documentacion soporte para la
elaboracion del instrumento juridico.

Fin del procedimiento.

9.

1)

2)

3)

POLITICAS DE OPERACION

Previo a la publicacién de la convocatoria, las Areas Requirentes a través de su
Coordinacion Administrativa, la Direccion General de Tecnologias de la Informacién, la
Direccion de Administracion y Mantenimiento de Inmuebles y la Direccion de
Almacenes Inventarios y Servicios, remitiran sus solicitudes a la Direccidén General de
Recursos Materiales y Archivo incluyendo la totalidad de la documentacidn soporte
correspondiente y debidamente integrada, a fin de que sus asuntos puedan ser
presentados ante el Subcomité Revisor de Convocatorias de la Secretaria de Economia.
No se deberda convocar al Subcomité de Revision de Convocatorias sin la debida
integracion del asunto motivo de su solicitud, lo cual sera responsabilidad de la
Coordinacion Administrativa, de la Direccién General de Tecnologias de la Informacién,
de la Direccion de Administracion y Mantenimiento de Inmuebles o de la Direccion de
Almacenes Inventarios y Servicios, en el ambito de su competencia.

Las Areas Solicitantes, seran las responsables de realizar la investigacién de mercado,
previo al inicio de los procedimientos de contrataciéon, quienes deberan de verificar la
existencia de bienes, arrendamientos o servicios, asi como de proveedores a nivel
nacional o internacional y del precio estimado basado en la informacidén que se obtenga
en la propia dependencia, de organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes
o prestadores del servicio, 0 una combinacién de dichas fuentes de informacion.

Una vez integrado el Anexo Técnico, la Direccion de Contrataciones, por conducto de la
Subdireccidn de Licitaciones Publicas, sera la responsable de elaborar los modelos de

DGRMA
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convocatoria para ser presentados ante el Subcomité de Revision de Convocatorias,
para su aprobacion.

4) Los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo con nivel minimo de jefe de departamento son los facultados para llevar a cabo
los eventos relativos a los procedimientos para contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9,10, 11y 16 de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo sera
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo asegura el respeto a los derechos de la Poblaciéon Objetivo y/o Personas
Beneficiarias al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio,
en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DGRMA
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documento

No. de
Control

Responsable de
su Custodia

Resguardo

1. Resumen de convocatoria

2. Convocatoria

3. Oficio de invitacién al
procedimiento de
contratacion

4. Acta de apertura

5. Nota para entrega de
propuestas

6. Acta de fallo

7. Oficio con la documentacion
soporte par elaboracion de
instrumento juridico

S/N

Subdireccion de
Licitaciones
Publicas

Carpeta en el
area

DGRMA
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

SubdirecciF?n de Licitaciones

ublicas

Recibe documentacion,
elabora proyecto de

Area Requirente Direccion de Recursos Direccion de
q Materiales y Archivo Contrataciones
( Inicio )
- . . . ) - Recibe documentacion y
Solicita mediante oficio la > Recibe solicitud y

contratacion relativa a los
gastos segun corresponda

documentos soporte y turna

" | verifica que se anexen los

documentos y turna

Elabora acta de fallo

Recibe evaluacién técnica

v

Entrega a la Direccion de
Contratos la documentacion
soporte para la elaboracion

del instrumento juridico.

del area requirente

A

Realiza evaluacion de
aspectos de aspectos
legales, administrativos y
economicos.

»|  convocatoria para su
publicacion en Compranet.

v

Elabora convocatoria para
someterla al Subcomité una
vez recibidos los
comentarios en el sistema
Compranet

A

Procede a la publicacién en
el DOF del resumen de la
convocatoria una vez que
fue aprobada por el
Subcomité.

Crea expediente en
Compranet y publica la
convocatoria

'

Realiza invitacion al érea
requirente y a las areas que
indiquen los POBALINES

v

Recibe de los licitantes las
solicitudes de aclaracion y
envia las aclaraciones
técnicas al &rea requirente

\4

Recibe respuestas y/o
aclaraciones del area
requirente para la junta de
aclaraciones elabora acta

+

Celebra acto de
presentacion y apertura de
proposiciones y elabora
acta.

v

Entrega copia de las

propuestas al area
requirente
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1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro
Nombre Firma
Licc Josué Alejandro Romero
Hernandez
Subdirector de Invitacién a Cuando
Menos Tres Personas y Adjudicaciones
Directas
Revis6 y aprobé
Firma

Nombre

El presente procedimiento se autoriza y se emite el
10 de marzo de 2021.

Lic. Maria Alejandra Ayala Arroyo
Directora General de Recursos Materiales y Archivo
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2. OBJETIVO

Establecer el mecanismo para llevar a cabo el procedimiento de contratacion a través de
invitacion a cuando menos tres personas, para lo cual se debera contar con un minimo de
tres propuestas susceptibles de ser evaluadas, los plazos se fijan atendiendo el tipo de
bienes o servicios requeridos.

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo,
Direccion de Contrataciones y a la Subdireccién de Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas y Adjudicaciones Directas

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 134 de |la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal de Austeridad Republicana, DOF 19/11/2019.

e Leyde Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, DOF 04/01/2000 y
sus reformas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
DOF 28/07/2010 y sus reformas.

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (MAAGMAAS), DOF 09/08/2010 y sus reformas.

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria de Economia (POBALINES), DOF 23/09/2020.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Persona Titular de |la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo, recibir las
solicitudes de Contrataciones y asegurar su difusion.

e Persona Titular de la Direccion de Contrataciones revisar este procedimiento y
supervisar su ejecucion.

e Persona Titular de la Subdireccion de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y
Adjudicaciones Directas, elaborar el procedimiento y asegurar su cumplimiento.

6. ACRONIMOS

DGRMA: Direccion General de Recursos Materiales y Archivo.

DGRMyA
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LAASSP: Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
LFAR: Ley de Federal de Austeridad Republicana.

RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

7. DEFINICIONES

Area Contratante: Area responsable de la Secretaria de Economia de llevar a cabo la
contratacion de bienesy servicios

Area Solicitante o Requirente: Aquélla con nivel minimo de Direccién de Area o superior
gue de acuerdo a sus necesidades o a las de las Unidades Administrativas solicita o
requiere la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios,
responsable de la administracion del contrato o pedido. En algunos casos es también el
area técnica.

CompraNet: Sistema electronico de informacién publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, integrado entre otra informaciéon, por los
programas anuales en la materia, de las dependencias; el registro Unico de proveedores; el
padrén de testigos sociales; el registro de proveedores sancionados; las convocatorias a la
licitacidn y sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de
las juntas de aclaraciones, del acto de presentacidn y apertura de proposiciones y de fallo;
los testimonios de los testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios
modificatorios; las adjudicaciones directas; las resoluciones de la instancia de
inconformidad que hayan causado estado, y las notificaciones y avisos correspondientes.
Dicho sistema es de consulta gratuita y constituye un medio por el cual se desarrollan
procedimientos de contratacion.

Contrato o Pedido: Instrumentos juridicos mediante los cuales se formalizan las
adquisiciones, arrendamientos o contratacion de bienes o servicios, segun corresponda y
establecen los derechos y obligaciones para las partes.

Convocatoria:. Documento que contiene los requisitos de caracter legal, técnico y
economico, respecto de los bienes o servicios objeto de la contratacion y las personas
interesadas en proveerlos y prestarlos, asi como los términos a que se sujetara el
procedimiento de contratacion respectivo y los derechos y obligaciones de las partes.

Investigacion de Mercado: La verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o
servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en
la informacién que se obtenga en la propia dependencia, organismos publicos o privados,
de fabricantes de bienes o prestadores del servicio, o una combinacién de dichas fuentes
de informacion.
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Invitacién a Cuando Menos Tres Personas: Procedimiento de contratacidn en el que
deben concurrir al menos tres licitantes, conforme lo refieren los articulos 26, fraccion I, 41,
42y 43 de la LAASSP y 77 del RLAASSP.

Licitante: Persona fisica o moral que participe en cualquier procedimiento de licitacion
publica o de invitacion a cuando menos tres personas.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios: Documento que
contiene un estimado de las adquisiciones, arrendamientos y servicios del ejercicio, que
debera difundirse en la pagina de Internet de la Secretaria de Economia y en CompraNet,
a mas tardar el 31 de enero de cada ano, el cual debera ser actualizado de manera mensual
en caso de que la informacién vertida en el mismo sea adicionada, modificada, suspendida
o cancelada.

Proveedor: La persona que celebre contratos o pedidos de adquisiciones, arrendamientos
O servicios.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area Requirente

1.  Solicita mediante oficio a la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo llevar
a cabo el procedimiento para la contratacion, adjunta documentacion soporte
siguiente:

e Oficio de solicitud de contratacion
e Requisicion (FO-CON-03).

e Constancia de existencia (FO-CON-02) Solo para el caso de bienes del capitulo
2000 y 5000.

e Justificacion

¢ Documento de suficiencia presupuestaria.

e Anexo Técnico

e Propuesta econémica

e Investigacion de mercado (FO-CON-05y FO-CON-T1)

e Resultado de la investigacion de mercado y anexos.

e Justificacion de evaluacion binaria (si aplica)

e Formato de evaluacion por puntos y porcentajes (si aplica)

e Oficio y respuesta relativo a la excepcion prevista en el articulo 8 de la LFAR. (si
aplica)

DGRMyA
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Contratacion de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones (si aplica)

e Autorizacidn para la erogacidn por concepto de asesorias, estudios e
investigaciones

¢ Documento de no existencia del servicio solicitado

¢ Dictamen de que no se cuenta con personal capacitado o no esta disponible
para realizar los trabajos requeridos (Art. 19 de la LAASSP)

Contrataciones relativas a gastos de orden social, congresos, convenciones,
exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o cualquier otro tipo de foro
o evento analogo (si aplica)

e Autorizacion para la erogacion por concepto de gastos de orden social,
congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o
cualquier otro tipo de foro o evento andlogo

¢ Documento de no existencia del servicio solicitado
Adicional en lo aplicable
e Solicitud de autorizacion de plurianualidad
e Oficio de factibilidad OIC / Dictamen favorable de la UGD (en caso de TIC'S)
e Autorizacién adquisicion / arrendamiento bienes de inversién
Direcciéon General de Recursos Materiales y Archivo

2. Recibey turna solicitud y documentacién soporte a la Direccidon de Contrataciones para
realizar el procedimiento de contratacion.

Direccion de Contrataciones

3. Recibe documentacion, verifica que se anexan los documentos indicados y turna a la
Subdireccion.

Subdireccién de Invitaciéon a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicaciones Directas
4. Recibe documentacion y elabora la invitacion para someterse a la revision del
Subcomité de Revision de Convocatorias.

5. Crea expediente en CompraNet para publicacion de la misma, aprobada la
Convocatoria por el Subcomité de Revision de Convocatorias.

6. Realiza invitacién mediante oficio a procedimiento de contratacion al drea solicitante
o requirente y a las areas que indiquen las POBALINES vigentes en la Secretaria.

Sino se realiza Junta de Aclaraciones, pasa al numero 8.
Realiza Junta de Aclaraciones, pasa al nidmero 7.
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10.

1.

12.
13.

Recibe de los licitantes, solicitudes de aclaracion y envia las preguntas y/o aclaraciones
de caracter técnico en atenta nota al area solicitante o requirente para su atencion.

Celebra el acto de presentacidn y apertura de proposiciones y elabora acta
correspondiente.

Entrega copia de las propuestas recibidas al drea técnica/requirente con atenta nota.

Realiza evaluacion de aspectos legales, administrativos y en conjunto con el area
solicitante o requirente realiza evaluacion de aspectos econdmicos de las
proposiciones recibidas.

Recibe evaluacion técnica del area solicitante o requirente.
Elabora acta de fallo.

Entrega a la Direccion de Contratos mediante oficio la documentacion soporte para la
elaboracién del instrumento juridico.

Fin del procedimiento.
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9. POLITICAS DE OPERACION

1. Previo a la publicacién de la invitacion, las Areas Requirentes a través de su
Coordinacion Administrativa, la Direccion General de Tecnologias de la Informacion,
la Direccion de Administracion y Mantenimiento de Inmuebles y la Direccion de
Almacenes, Inventarios y Servicios, remitiran sus solicitudes a la Direccion General
de Recursos Materiales y Archivo incluyendo la totalidad de la documentacion
soporte correspondiente y debidamente integrada, a fin de que sus asuntos puedan
ser presentados ante el Subcomité de Revision de Convocatorias. No se debera
convocar al Subcomité de Revision de Convocatorias sin la debida integracion del
asunto motivo de su solicitud, lo cual sera responsabilidad de la Coordinacion
Administrativa, de la Direccion General de Tecnologias de la Informacién, de la
Direccion de Administracion y Mantenimiento de Inmuebles o de la Direccién de
Almacenes Inventarios y Servicios, en el ambito de su competencia.

2. Las Areas Solicitantes, seran las responsables de realizar la investigacion de
mercado, previo al inicio de los procedimientos de contratacion, quienes deberan
de verificar la existencia de bienes, arrendamientos o servicios, asi como de
proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la
informacidn gque se obtenga en la propia dependencia, de organismos publicos o
privados, de fabricantes de bienes o prestadores del servicio, o una combinacién de
dichas fuentes de informacion.

3. Una vez integrado el Anexo Técnico, la Direccion de Contrataciones, por conducto
de la Subdireccién de Licitaciones Publicas, sera la responsable de elaborar los
modelos de invitacion para ser presentados ante el Subcomité de Revision de
Convocatorias, para su aprobacion.

4. Los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo con nivel minimo de jefe de departamento son los facultados para llevar a
cabo los eventos relativos a los procedimientos para contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios.
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En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9, 10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, la Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo sera responsable de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Recursos Materiales
y Archivo asegura el respeto a los derechos de la Poblacidén Objetivo y/o Personas
Beneficiarias al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el
Articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No. de Responsable de
Documento Control su Custodia Resguardo
1. Oficio de invitacién al
procedimiento de contratacion
2. Nota para entrega de . .
aclaracionesy preguntas Subdireccion de
S/N c '”V'gac;an 3 Carpeta en el
uando Menos area
3. Acta de apertura Tres Personas y
Adjudicaciones
4. Acta de fallo Directas
5. Oficio con la documentacioén
soporte par elaboracién de
instrumento juridico

DGRMyA
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

Area Reauirente

Inicio

Solicita mediante oficio
llevar a el procedimiento
para la contratacion

Direccion de Recursos
Materiales y Archivo

Direccion de Contrataciones

> Recibe solicitud y
documentos soporte y turna

Recibe documentacion
™| verifica que se anexen los

Subdireccion de Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas y

Adjudicaciones Directas

A 4

documentos y turna

Recibe documentacion,

elabora la invitacion para

someterse a revision del
Subcomité

!

Compranet para publicacion

Crea expediente en

de la invitacion una vez
aprobada

!

Realiza invitacion al area
requirente y a las areas que
se indique en POBALINES

No

p| presentacion y apertura de

Realiza junta de
aclaraciones

iSi

Recibe de los licitantes
solicitudes de aclaracion y
envia las aclaraciones
técnicas al &rea requirente

v

Celebra acto de

proposiciones y elabora
acta.

v

Entrega copia de las
propuestas al area
requirente

v

Recibe evaluacion técnica

Elabora acta de fallo

del area requirente

Realiza evaluacion de
aspectos de aspectos

legales, administrativos y
econémicos.

v

Entrega a la Direccion de

soporte para la elaboracion
del instrumento juridico.

Contratos la documentacion >

Fin
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1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Nombre

Firma

Licc Josué Alejandro Romero
Hernandez

Subdirector de Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas y Adjudicaciones

Directas

Lic. Alberto Rodriguez Moreno
Subdirector de Comitésy Control de
Contrataciones.

Revisé y aprobé

Nombre

Firma

El presente procedimiento se autoriza y se emite el

10 de marzo de 2021.

Lic. Maria Alejandra Ayala Arroyo
Directora General de Recursos Materiales y Archivo
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2. OBJETIVO

Establecer el mecanismo para llevar a cabo el procedimiento de contratacion a través de
adjudicacion directa, los plazos se fijan atendiendo el tipo de bienes o servicios requeridos.

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo, a la
Direccion de Contrataciones, a la Subdireccion de Comités y Control de Contrataciones, a
la Subdireccion de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicaciones Directas.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal de Austeridad Republicana, DOF 19/11/2019

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria de Economia (POBALINES) emitidas el 23 de septiembre de
2020

e Manual de Integracidon y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de |la Secretaria de Economia
5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Persona Titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo, autorizar
este procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona Titular de la Direccion de Contrataciones, revisar este procedimiento y
supervisar su ejecucion.

e Persona Titular de la Subdireccion de Comités y Control de Contrataciones, elaborar
y actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Persona Titular de la Subdireccion de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y
Adjudicaciones Directas, llevar a cabo el procedimiento de contratacidon y asegurar
su cumplimiento.

6. ACRONIMOS

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
DGRMA
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LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
LFAR: Ley de Federal de Austeridad Republicana.

RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

7. DEFINICIONES

AREA CONTRATANTE: Area responsable de la Secretaria de Economia de llevar a cabo la
contratacion de bienes y servicios.

AREA SOLICITANTE O REQUIRENTE: Aquélla con nivel minimo de Direccién de Area o
superior que de acuerdo a sus necesidades o a las de las Unidades Administrativas solicita
o requiere la adquisicidon o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios,
responsable de la administracion del contrato o pedido. En algunos casos es también el
area técnica.

INVESTIGACION DE MERCADO: La verificacidon de la existencia de bienes, arrendamientos
o servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado
en la informacioén que se obtenga en la propia dependencia, de organismos publicos o
privados, de fabricantes de bienes o prestadores del servicio, 0 una combinacion de dichas
fuentes de informacion.

COMPRANET: Sistema electréonico de informacién publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacién, por los
programas anuales en la materia, de las dependencias; el registro Unico de proveedores; el
padrén de testigos sociales; el registro de proveedores sancionados; las convocatorias a la
licitacion y sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de
las juntas de aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de proposiciones y de fallo;
los testimonios de los testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios
modificatorios; las adjudicaciones directas; las resoluciones de la instancia de
inconformidad que hayan causado estado, y las notificaciones y avisos correspondientes.
Dicho sistema es de consulta gratuita y constituye un medio por el cual se desarrollan
procedimientos de contratacion.

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS: Documento
que contiene un estimado de las adquisiciones, arrendamientos y servicios del ejercicio,
gue deberd difundirse en la pagina de Internet de la Secretaria de Economia y en
CompraNet, a mas tardar el 31 de enero de cada ano, el cual debera ser actualizado de
manera mensual en caso de que la informacion vertida en el mismo sea adicionada,
modificada, suspendida o cancelada.

PROVEEDOR: La persona que celebre contratos o pedidos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios.

DGRMA
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area Requirente

1. Solicita mediante oficio a la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo llevar
a cabo el procedimiento para la contratacion, adjuntando la documentacién soporte
siguiente:

Oficio de solicitud de contrataciéon
Requisicion (FO-CON-03).

Constancia de existencia (FO-CON-02), solo para el caso de bienes del capitulo
2000 y 5000.

Justificacion

Documento de suficiencia presupuestaria.

Anexo Técnico

Investigacion de mercado (FO-CON-05y FO-CON-11)
Resultado de la investigacion de mercado y anexos.

Oficio y respuesta relativo a la excepcidn prevista en el articulo 8 de la LFAR (en
caso de articulo 41 de la LAASSP)

Visto bueno Técnico en caso de excepciéon (fundamentados en el articulo 41 de
la LAASSP)

Contratacion de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones (si aplica)

Autorizacién para la erogacidon por concepto de asesorias, estudios e
investigaciones

Documento de no existencia del servicio solicitado

Dictamen de que no se cuenta con personal capacitado o no esta disponible
para realizar los trabajos requeridos (Art. 19 de la LAASSP)

Contrataciones relativas a gastos de orden social, congresos, convenciones,
exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o cualquier otro tipo de foro
o evento analogo (si aplica)

Autorizacion para la erogacidn por concepto de gastos de orden social,
congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o
cualquier otro tipo de foro o evento analogo

Documento de no existencia del servicio solicitado

Adicional en lo aplicable
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e Oficio de factibilidad OIC / Dictamen favorable de la UGD (en el caso de TIC'S)
e Autorizacién adquisicion / arrendamiento bienes de inversién
Direccion General de Recursos Materiales y Archivo

2. Recibey turna solicitudy documentacion soporte a la Direccion de Contrataciones para
realizar el procedimiento de contratacion.

Direccion de Contrataciones

3. Recibe documentacion, verifica que se anexan los documentos indicados y turna a la
Subdireccion.

Adjudicacion Directa fundamentada en el articulo 41 LAASSP, continua en numero 4.
Adjudicacion Directa fundamentada en el articulo 42 LAASSP, continua en ndmero 9.
Subdirecciéon de Comités y Control de Contrataciones

4. Recibe documentacion y revisa la justificacion de excepcién a la Licitacion Publica y el
Formato de presentacion de caso al CAAS correspondiente.

5. Preparalos oficios de convocatoria, el Orden del Dia de la sesidon, e integra el expediente
del caso para someter al CAAS.

CAAS

6. Aprueba el caso sometido al Comité y firma el acuerdo correspondiente.
Direccion de Contrataciones

7. Recibe el acuerdo firmado por el Comité y notifica al adjudicado.

8. Entrega a la Direccion de Contratos mediante oficio la documentacién soporte para la
elaboracién del instrumento juridico.

Fin del procedimiento

Subdireccién de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicaciones Directas
9. Recibe documentacion y crea expediente en CompraNet.

10. Publica el procedimiento en CompraNet.

1. Recibe proposiciones de los participantes.

12. Entrega copia de las propuestas al area técnica/requirente con atenta nota.

13. Realiza evaluacion de aspectos econdmicos de las proposiciones recibidas de los
participantes.

14. Recibe evaluacion técnica del area solicitante o requirente.
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15. Elabora notificacién de adjudicacion.

16. Entrega a la Direccién de Contratos mediante oficio la documentacion soporte para la
elaboracién del instrumento juridico.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

1. El Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, en su caracter de Presidente del
Comité y/o el Titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo, en su
caracter de Presidente Suplente, podran suscribir las convocatorias a los miembros
vocales y asesores del CAAS.

2. Las decisionesy acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por mayoria de
votos de los miembros con derecho a voz y voto presentes en la sesion correspondiente
y, en caso de empate, el presidente tendra voto de calidad;

3. Lasuma de las operaciones que se realicen al amparo de este articulo no podra exceder
del treinta por ciento del presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios
autorizado a la dependencia o entidad en cada ejercicio presupuestario. La
contrataciéon deberd ajustarse a los limites establecidos en el Presupuesto de Egresos
de |la Federacion.

4. Para contratar adjudicaciones directas, cuyo monto sea igual o superior a la cantidad
de trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el distrito federal, se
debera contar con al menos tres cotizaciones con las mismas condiciones, que se hayan
obtenido en los treinta dias previos al de la adjudicacion y consten en documento en el
cual se identifiquen indubitablemente al proveedor oferente.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9,10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, la Direccién General de Recursos Materiales y Archivo sera
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo asegura el respeto a los derechos de la Poblacion Objetivo y/o Personas
Beneficiarias al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio,
en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO
No. de Responsable de
1. Documento Control su Custodia Resguardo
1. Oficios de Convocatoria y
Orden del dia
2. Acuerdo firmado por el CAAS
3. Nota para entrega de S/N Subdireccion de Carpetaen el

aclaraciones y preguntas

4. Notificacion de adjudicacion

6. Oficio con la documentacion
soporte para elaboracion de
instrumento juridico

Comités y Control
de Contrataciones

area
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12. DIAGRAMA DE FLUJO

Area Requirente

Inicio

Solicita mediante oficio
llevar acabo el
procedimiento para la
contratacion

Direccion de Recursos
Materiales y Archivo

Recibe solicitud y
documentos soporte y
turna

13.

Prepara oficios de convocatorias, el orden del dia de la sesion e integra expediente para el CAAS
Subdireccion de Invitacion a

Direccion de Contrataciones| Subdireccion de Comités y

Control de Contrataciones

cuando menos tres personas

—>

fundamentada en el articulo 41

v Adjudicaciones Directas
. L Recibe y revisa la justificacion|
V;%i':e Sgcsirgirgfgrlgs — | de excepcion a Licitacion
o e J turna P“b“cta V,f°’m|aé‘2dA% Adjudicacion directa
presen ZI'°“ a fundamentada en el articulo 42
convzgisrr;: ﬂ:lloos;c?:n del Recibe documentacién y
Adjudicacion directa dia de la sesion e integra crea expediente en

Recibe acuerdo firmado
por el Comité y notifica al |«

expediente para el CAAS

Compranet

C*AS

Aprueba el caso
sometido al Comité y

adjudicado

\4

Contratos la documentacion
soporte para la elaboracion

Entrega a la Direccion de

del instrumento juridico.

Fin

firma acuerdo
correspondiente

Fin

v

Publica procedimiento en

Compranet

v

Recibe proposiciones de

los participantes

v

Entrega copia de las
propuestas al area
requirente

v

Realiza evaluacion de
aspectos econémicos de
las propuestas recibidas.

v

Recibe evaluacion
técnica del area
requirente

v

Elabora notificacion de
adjudicacion

—

A 4

Entrega a la Direccion de
Contratos la documentacion
soporte para la elaboracion

del instrumento juridico.
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1. FIRMAS

Elaboro
Nombre Firma
Licc Josué Alejandro Romero
Hernandez
Subdirector de Invitacién a Cuando
Menos Tres Personas y Adjudicaciones
Directas
Revisé y aprobé
Firma

Nombre

El presente procedimiento se autoriza y se emite el

10 de marzo de 2021.

Lic. Maria Alejandra Ayala Arroyo
Directora General de Recursos Materiales y Archivo
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2. OBIJETIVO

Formular el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios a partir de
identificacion de las necesidades de las Unidades Administrativas en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, para cumplir oportunamente con sus
atribuciones, asi como con los objetivos y metas establecidos en sus programasy proyectos
sustantivos acordes con el Plan Nacional de Desarrollo, asi como con los programas
sectoriales, institucionales, regionales y especiales, y conforme al presupuesto y calendario
autorizados en el ejercicio fiscal correspondiente.

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a la Unidad de Administracion y Finanzas, Areas requirentes,
Direccion General de Recursos Materiales y Archivo, Direccion de Contrataciones,
Subdireccién de Licitaciones, Subdireccién de Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas
y Adjudicaciones Directas, Subdireccion de Comités y Control de Contrataciones.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Leyde Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, DOF 04/01/2000 y
sus reformas.

e Ley Federal de Austeridad Republicana, DOF 19/11/2019.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
DOF 28/07/2010 y sus reformas.

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (MAAGMAAS), DOF 09/08/2010 y sus reformas.

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria de Economia (POBALINES), DOF 23/09/2020.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Persona Titular de la Direccion General de Recursos Materialesy Archivo, autorizar este
procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona Titular de la Direccion de Contrataciones revisar este procedimiento y
asegurar su aplicacion.

e Personas Titulares de la Subdireccion de Licitaciones Publicas, Subdireccion de
Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicaciones Directas, Subdireccion
de Comités y Control de Contrataciones, supervisar, elaborar y actualizar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.
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6. ACRONIMOS

MAAGMAAS: Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

7. DEFINICIONES

Area Solicitante o Requirente: Aquélla con nivel minimo de Direccién de Area o superior
gue de acuerdo a sus necesidades o a las de las Unidades Administrativas Solicitantes
solicita o requiere la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de
servicios, responsable de la administracion del contrato o pedido. En algunos casos es
también el area técnica.

CompraNet: Sistema electronico de informacion publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacién, por los
programas anuales en la materia, de las dependencias; el registro Unico de proveedores; el
padron de testigos sociales; el registro de proveedores sancionados; las convocatorias a la
licitacion y sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de
las juntas de aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de proposiciones y de fallo;
los testimonios de los testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios
modificatorios; las adjudicaciones directas; las resoluciones de la instancia de
inconformidad que hayan causado estado, y las notificaciones y avisos correspondientes.
Dicho sistema es de consulta gratuita y constituye un medio por el cual se desarrollan
procedimientos de contratacion.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios: Documento que
contiene un estimado de las adquisiciones, arrendamientos y servicios del ejercicio, que
debera difundirse en la pagina de Internet de la SE y en CompraNet, a mas tardar el 31 de
enero de cada ano, el cual deberd ser actualizado de manera mensual en caso de que la
informacioén vertida en el mismo sea adicionada, modificada, suspendida o cancelada.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Recursos Materiales y Archivo
1.  Recibey turna documentos de necesidades de las areas requirentes.
Direccion de Contrataciones

2. Recibe documentos de necesidades de las areas requirentes, verifica y adecua las
necesidades de acuerdo al techo presupuestal autorizado.

Subdirecciéon de Licitaciones, Subdireccion de Invitaciones a Cuando Menos Tres
Personas y Adjudicaciones Directas, Subdireccion de Comités y Control de
Contrataciones

3. Integray genera el PAAAS
Subdirecciéon de Comités y Control de Contrataciones

4. Prepara los oficios de convocatoria, el Orden del Dia de la sesidn, e integra el
expediente del caso para someter al Comité.

5. Recibe aprobacion del CAAS y turna documentacion y PAAAS a la Direccion de
Contrataciones.

Direccion de Contrataciones

6. Difunde el PAAAS en CompraNet y en la pagina de intranet de la Secretaria de
Economia.

7. Realiza las actualizaciones mensuales a solicitud de las areas requirentes al PAAAS.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

1) Articulo 21 de la LAASSP. - Las dependencias y entidades pondran a disposicion del
puUblico en general, a través de CompraNet y de su pagina en Internet, a mas tardar el
31 de enero de cada ano, su Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios correspondiente al ejercicio fiscal de que se trate, con excepcidon de aquella
informacion que, de conformidad con las disposiciones aplicables, sea de naturaleza
reservada o confidencial, en los términos establecidos en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios contenidas en el citado programa
podran ser adicionadas, modificadas, suspendidas o canceladas, sin responsabilidad
alguna para la dependencia o entidad de que se trate, debiendo informar de ello a la

DGRMA



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General
de Recursos Humanos - Oficio de dictamen No. 710.DGRH.0164.2021.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y ARCHIVO

Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Control: SE-PR-O-711-04 Pagina:5de 7

Secretaria de la Funcién Publica y actualizar en forma mensual el programa en
CompraNet.

2) Articulo 16 del RLAASSP. - Para efectos de lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley, los
titulares de las dependencias y entidades, o bien los oficiales mayores o equivalentes,
aprobaran el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios. La
planeacion e integracion de dicho programa y, en su caso, su presentacion ante los
titulares de las dependencias y entidades para su aprobacion, sera responsabilidad de
los oficiales mayores o equivalentes, a partir de la informacién que les proporcionen las
areas requirentes, y deberd contener, como minimo, la descripcién y monto de los
bienes, arrendamientos y servicios que representen por lo menos el ochenta por ciento
del presupuesto total estimado, asi como el monto aproximado de los bienes,
arrendamientos y servicios que integran el porcentaje restante.

3) Articulo 17 del RLAASSP. - Los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos
y servicios deberan actualizarse, cuando proceda, durante los ultimos cinco dias
habiles de cada mes.

4) Articulo 21. Fraccién IV del RLAASSP. - El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios debera revisar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios antes de su publicacion en CompraNet y en la pagina de Internet de la
dependencia o entidad, de acuerdo con el presupuesto aprobado para el gjercicio
correspondiente.

5) En Materia de Proteccion de Datos Personales. - De conformidad con los articulos 9,
10, M y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la
Direccion General de Recursos Materiales y Archivo sera responsable de los datos
personales que estén en su posesion.

6) En Materia de Derechos Humanos. -La Secretaria de Economia a través de la Direcciéon
General de Recursos Materiales y Archivo asegura el respeto a los derechos de la
Poblacion Objetivo y/o Personas Beneficiarias al proporcionar un trato digno,
respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos
establecidos en el Articulo 1de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No. de Responsable de
1. Documento Control su Custodia Resguardo
1. PAAS
S/N Subdireccion de Carpeta en el

2. Oficios de convocatoria Comitésy Control area

de Contrataciones

3. Orden del dia de la sesidn
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Comités y

Direccion de Contrataciones Control de Contrataciones

Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo

Nota: Este proceso lo realizan la
Subdireccion de Licitaciones,
Subdireccion de Invitaciones a Cuando
Menos Tres Personas y Adjudicaciones
Directas, Subdireccion de Comités y
Control de Contrataciones

( Inicio )

Recibe documentos, verifica y

. ;
Recﬂ?e y turna documgntos alas adecua las necesidades de |————» Integra y genera el PAAAS
areas correspondientes acuerdo al techo presupuestal

autorizado.

\ 4

Prepara los oficios de
convocatoria, el Orden del Dia de
la sesion, e integra el expediente
del caso para someter al Comité.

\4
Difunde el PAAAS en ) .
CompraNet y en la pagina de Recibe aprobacion del SQAA: y
intranet de la Secretaria de — turng dogymentaaon y P Sa
Economia. la Direccién de Contrataciones.

'

Realiza las actualizaciones
mensuales a solicitud de las
areas requirentes al PAAAS.

Fin
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1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré
Nombre Firma
Lic. Mariana Dylsa Escobar Palacios
Jefa del Departamento de Contratos
Lic. Brenda Evelyn Dominguez Bravo
Coordinadora de Pedidos, Concesiones
y Transparencia.
Revis6 y aprobé
Nombre Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el
10 de marzo de 2021.
Lic. Maria Alejandra Ayala Arroyo
Directora General de Recursos Materiales y Archivo
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2. OBJETIVO

Formalizar los instrumentos juridicos que deriven de los procedimientos de contratacion
de licitacion publica, invitaciéon a cuando menos tres personas y de adjudicacion directa,
con la finalidad de establecer las condiciones y requisitos legales que permitan dar un
seguimiento eficiente al cumplimiento de los mismos.

3. AMBITO DE APLICACION

El presente procedimiento aplica a la Direccion de Contratos.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
reglamento.

- Para adjudicaciones directas articulo 26 fraccion Il y articulo 42
- Parainvitacién a cuando menos tres personas de caracter nacional articulo 26

fraccién I, articulo 42, y articulo 43
- Para licitaciones publicas articulo 26, fraccién |, articulo 26 bis, articulo 27 y

articulo 28

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su reglamento
- Para adjudicaciones directas: articulo 27 fraccion Il y articulo 41, 42y 43

- Parainvitacion articulo 27 fraccion Il, articulo 41 y42, y articulo 43

- Para licitaciones publicas articulo 27 fraccién |, articulo 28 y articulo 30

Aplicacion supletoria
- Ley Federal de Procedimiento Administrativo

- Codigo Civil Federal

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Persona titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo autorizar
este procedimiento y asegurar su difusion.

Persona titular de la Direccion de Contratos revisar este procedimiento y asegurar
su aplicacion.
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e Persona titular del Departamento de Contratos, y Persona titular de la Coordinacion
de Pedidos, Concesiones y Transparencia, elaborar y actualizar este procedimiento
y asegurar su aplicacion.

6. ACRONIMOS.

ITP: Invitacion a cuando Menos Tres Personas.

LP: Licitacion Publica

AD: Adjudicacion Directa

DGPPC: Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad.
UAJ: Unidad de Apoyo Juridico

7. DEFINICIONES.

e Subcomité de revisiéon de convocatorias. Es el érgano colegiado que tiene como
finalidad revisar y aprobar las convocatorias.

e Fallo. Es el acto publico que determina que existe una adjudicacion a un licitante
determinado.

e Contrato o Pedido. Instrumento juridico mediante el cual se formalizan las
adquisiciones, arrendamientos o contratacion de servicios, segun corresponda y
establece los derechos y obligaciones de las partes.

¢ Documentacion de los licitantes: Se refiere a los documentos que los licitantes
participantes en el procedimiento de contratacién entregan en cumplimiento a la
convocatoria y que son necesarios para formalizar el contrato y acreditar su
personalidad juridica.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Contratos

1. Recibe de la Direccion de Contrataciones mediante oficio la documentacion
soporte para la elaboracion del instrumento juridico, y la turna al Departamento de
Contratos / Coordinacién de Pedidos, Concesiones y Transparencia, acompanado
de, por lo menos la documentacion soporte siguiente:

Para el caso derivado de un procedimiento por Licitaciéon Publica:
e Oficio de solicitud de contratacion

e Requisicion (FO-CON-03).

e Constancia de existencia (FO-CON-02) Solo para el caso de bienes del capitulo
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2000 y 5000.
e Justificacion
¢ Documento de suficiencia presupuestaria.
e Anexo Técnico
e Propuesta econdmica
¢ Investigacion de mercado (FO-CON-05y FO-CON-T1)
e Resultado de la investigacion de mercado y anexos.
e Justificacion de evaluacion binaria (si aplica)
e Formato de evaluacidon por puntos y porcentajes (si aplica)
Contratacion de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones (si aplica)

e Autorizaciéon para la erogacidon por concepto de asesorias, estudios e
investigaciones

¢ Nota emitida por el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas relativo a
la verificacidn de no existencia de consultorias, asesorias y estudios e
investigaciones.

¢ Documento de no existencia del servicio solicitado

e Dictamen de que no se cuenta con personal capacitado o no esta disponible
para realizar los trabajos requeridos (Art. 19 de la LAASSP)

Contrataciones relativas a gastos de orden social, congresos, convenciones,
exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o cualquier otro tipo de foro
o evento analogo (si aplica)

e Autorizacion para la erogacion por concepto de gastos de orden social,
congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o
cualquier otro tipo de foro o evento analogo

¢ Documento de no existencia del servicio solicitado

Adicional en lo aplicable

e Solicitud de autorizaciéon de plurianualidad

e Oficio de factibilidad OIC / Dictamen favorable de la UGD (en caso de TIC'S)

e Autorizacion adquisicion / arrendamiento bienes de inversion

Para el caso derivado de un procedimiento por Adjudicacién Directa:

e Oficio de solicitud de contratacion
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Requisicion (FO-CON-03).

Constancia de existencia (FO-CON-02), solo para el caso de bienes del capitulo
2000 y 5000.

Justificacion

Documento de suficiencia presupuestaria.

Anexo Técnico

Investigacion de mercado (FO-CON-05y FO-CON-T1)
Resultado de la investigacion de mercado y anexos.

Oficio y respuesta relativo a la excepcion prevista en el articulo 8 de la LFAR (en
caso de articulo 41 de la LAASSP)

Visto bueno Técnico en caso de excepcion (fundamentados en el articulo 41 de
la LAASSP)

Contratacion de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones (si aplica)

Autorizacion para la erogacion por concepto de asesorias, estudios e
investigaciones

Documento de no existencia del servicio solicitado

Dictamen de que no se cuenta con personal capacitado o no esta disponible
para realizar los trabajos requeridos (Art. 19 de la LAASSP)

Contrataciones relativas a gastos de orden social, congresos, convenciones,
exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o cualquier otro tipo de foro
o evento analogo (si aplica)

Autorizacion para la erogacion por concepto de gastos de orden social,
congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o
cualquier otro tipo de foro o evento andlogo

Documento de no existencia del servicio solicitado

Adicional en lo aplicable

Oficio de factibilidad OIC / Dictamen favorable de la UGD (en el caso de TIC'S)

Autorizacion adquisicion / arrendamiento bienes de inversion

Para el caso derivado de un procedimiento por Invitacion a cuando menos tres

personas:
e Oficio de solicitud de contratacion
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Requisicion (FO-CON-03).

Constancia de existencia (FO-CON-02) Solo para el caso de bienes del capitulo
2000 y 5000.

Justificacion

Documento de suficiencia presupuestaria.

Anexo Técnico

Propuesta econdmica

Investigacion de mercado (FO-CON-05y FO-CON-11)
Resultado de la investigacion de mercado y anexos.
Justificacion de evaluacién binaria (si aplica)

Formato de evaluacién por puntos y porcentajes (si aplica)

Oficio y respuesta relativo a la excepcioén prevista en el articulo 8 de la LFAR. (si
aplica)

Contratacion de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones (si aplica)

Autorizacién para la erogacidon por concepto de asesorias, estudios e
investigaciones

Documento de no existencia del servicio solicitado

Dictamen de que no se cuenta con personal capacitado o no esta disponible
para realizar los trabajos requeridos (Art. 19 de la LAASSP)

Contrataciones relativas a gastos de orden social, congresos, convenciones,
exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o cualquier otro tipo de foro
o evento andlogo (si aplica)

Autorizacién para la erogacidon por concepto de gastos de orden social,
congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o
cualquier otro tipo de foro o evento analogo

Documento de no existencia del servicio solicitado

Adicional en lo aplicable

Solicitud de autorizacion de plurianualidad
Oficio de factibilidad OIC / Dictamen favorable de la UGD (en caso de TIC'S)

Autorizacion adquisicion / arrendamiento bienes de inversion
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Departamento de Contratos / Coordinacién de Pedidos, Concesiones y Transparencia.

2.

Recibe documentacion conforme al procedimiento de contratacion que se llevo a
cabo.

Recibe la visita del proveedor o proveedores adjudicados en el procedimiento de
contratacion, dentro de los 3 dias habiles posteriores a la notificacion del fallo, a fin
de entregar y/o cotejar la documentacion legal que acredite su personalidad
juridica.

Si los documentos no cumplen dentro del término legal, con lo establecido en la
convocatoria o los anexos técnicos

4. Notifica al licitante adjudicado mediante oficio para que los presente y se da aviso

al Organo Interno de Control por oficio para que determine lo que en derecho
proceda.

Fin del procedimiento

Si los documentos cumplen con lo establecido en la convocatoria o los anexos

técnicos

5. Elabora el instrumento juridico para su debida formalizacion.

6. Recibe, revisay califica las garantias dentro de los 10 dias naturales posteriores a la
fecha de formalizacién, o en su defecto recibe el oficio de exceptuacidén de garantias
por parte del administrador del instrumento juridico.

7. Envia mediante oficio un tanto del contrato formalizado al administrador del
mismo, para el cumplimiento de las obligaciones establecidas, asi como el
seguimiento y vigilancia.

8. Envia mediante oficio los instrumentos juridicos formalizados, asi como los
documentos del procedimiento de contratacién y los documentos del proveedor a
la Unidad de Apoyo Juridico de la Secretaria de Economia para su debido registroy
dictamen.

9. Entrega mediante oficio los instrumentos juridicos conforme a lo siguiente:

Un tanto para el administrador del contrato
Un tanto para la Unidad de Apoyo Juridico de la Secretaria de Economia.
Un tanto para para el proveedor

Un tanto para la Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad
de |la Secretaria de Economia.
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10. Archiva el instrumento juridico formalizado para su resguardo.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

En Materia de Proteccion de Datos Personales.

De conformidad con los articulos 9,10, 11y 16 de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo sera

responsable de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo asegura el respeto a los derechos de la Poblacion Objetivo y/o Personas
Beneficiarias al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio,
en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO.

procedimiento de contratacion

3. Nota para entrega de
aclaracionesy preguntas

No. de Responsable de
Documento Control su Custodia Resguardo
1. Convocatoria Subdireccion de
. . . . .z InVitaCién a Carpeta en e|
2. Oficio de invitacion al S/N Cuando Menos P

Tres Personasy
Adjudicaciones
Directas

area
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Contratos

Departamento de Contratos / Coordinacion de Pedidos
Concesiones y Transparencia.

A
Recibe documentacion
Recibe de la Direccion de conforme al procedimiento de|
Contrataciones  mediante I contratacion que se llevo
oficio la  documentacion cabo.
soporte para la elaboracion
del instrumento juridico. Y la v

Recibe la visita del proveedor o
proveedores adjudicados en el
procedimiento de contratacion,
dentro de los 3 dias habiles

posteriores a la notificacion del
20

No
Cumple con lo

requisitos de la
convocatorig

Elabora el instrumentol
juridico para su  debidal
formalizacion.

Recibe, revisa y califica las|
garantias dentro de los 10 dias
naturales posteriores a la fechal
de formalizacién, o en suy
defecto recibe el oficio de
X ion ranti

Envia mediante oficio un tanto dell
contrato formalizado al

cumplimiento de las obligaciones|
establecidas, asi como el
seguimiento y vigilancia.

Notifica al licitante adjudicado
mediante oficio para que los
presente y se da aviso al OIC
para que determine lo que en
derecho proceda.

ladministrador del mismo, para ol——del procedimiento de contratacion,|

Fin

Envia mediante oficio los|
instrumentos juridicos|
formalizados, y los documentos|

asi como los documentos del
proveedor a la UAJ para su debido|
registro y dictamen.

¢

Entrega mediante oficio los}
instrumentos juridicos a las

A

Archiva el instrumento juridicol
formalizado para su resguardo.

Fin

instancias correspondientes
UAJ, DGPPC y al proveedor
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1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré
Nombre Firma
Arq. José David Sanchez Sanchez
Subdirector de Mantenimiento y Obra
Publica
Revis6 y aprobé
Firma

Nombre

El presente procedimiento se autoriza y se emite el

10 de marzo de 2021.

Lic. Maria Alejandra Ayala Arroyo
Directora General de Recursos Materiales y Archivo
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2. OBJETIVO

Garantizar que la ejecucion de los trabajos contratados se realice con base en las
especificaciones contenidas en el contrato y sus anexos.

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo, y a la
Direccion de Obra Publica.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

e Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las mismas.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Persona titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo, autorizar este
procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona Titular de la Direccion de Obra Publica, revisar este procedimiento y asegurar
su aplicacion.

e Persona titular de la Subdireccion de Mantenimiento y Obra Publica, elaborar y
actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

6. ACRONIMOS
SFP: Secretaria de la Funcidn Publica

7. DEFINICIONES

e Contratista: la persona que celebra contratos de obras publicas asociadas a
proyectos de infraestructura en los términos del Capitulo Noveno del Titulo
Segundo del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.

¢ Residente de obra o Supervisor: es quien representa a la Dependenciay, en su
caso, al Director de Obra cuando estd ausente.

e Superintendencia: es el representante del contratista ante la dependencia o la
entidad para cumplir con los términos y condiciones pactados en el contrato, en
lo relacionado con la ejecucion de los trabajos.

e Estimacion: la valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado
presentada para autorizacion de pago, en la cual se aplican los precios, valores o
porcentajes establecidos en el contrato en atencion a la naturaleza y
caracteristicas del mismo, considerando, en su caso, la amortizaciéon de los
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anticipos, los ajustes de costos, las retenciones econdmicas, las penas
convencionales y las deducciones; asi como, la valuaciéon de los conceptos que
permitan determinar el monto de los gastos no recuperables

e Bitacora: el instrumento técnico que constituye el medio de comunicacién entre
las partes que formalizan los contratos, en el cual se registran los asuntos y
eventos importantes que se presenten durante la ejecucién de los trabajos, ya
sea a través de medios remotos de comunicacion electrénica, caso en el cual se
denominard Bitacora electrénica, u otros medios autorizados en los términos de
este Reglamento, en cuyo caso se denominara Bitacora convencional.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Recursos Materiales y Archivo

FASE UNO: EJECUCION DE LA OBRA

1. Designa por escrito a la persona titular de la Direccién de Obras que fungira
como residente y, en su caso, al supervisor, comunicando dicha designacion al
contratista y entrega al residente y al supervisor copia del contrato y sus anexos.

Direccién de Obra Publica
2. Solicita al contratista el nombre de quien fungira como superintendente.

3. Recibe designacién de la persona propuesta para que se encargue de la
superintendencia.

4. Verifica que la persona superintendente propuesto cumpla con los requisitos de
perfil establecidos:

No cumple con los requisitos.
5. Solicita al contratista que designe un nuevo superintendente. Regresa actividad
2.
Cumple con los requisitos.
Informa al residente el nombre del superintendente designado.

Pone el inmueble a disposicidon del contratista para el inicio de los trabajos, y lo
hace constar por escrito

Direccion de Obra Publica (Residente de obras)

8. Lleva a cabo con la participacion del superintendente y, en su caso, del
supervisor, la apertura de la Bitacora.
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9. Vigila que la ejecucién de los trabajos se lleve a cabo de acuerdo con el programa
de ejecucion contenido en el contrato.

10. Revisa, controla y comprueba las especificaciones técnicas y de calidad
establecidas en el contrato, asi como las que sean consecuentes con la
naturaleza de los trabajos.

1. Supervisa el avance fisico y financiero de los trabajos, elaborar los informes
correspondientes e informar al area responsable de |la ejecucion de los trabajos.

12. Informa formalmente al superintendente sobre las desviaciones o atrasos que
detecte solicitandole su correccidn y efectuar las anotaciones correspondientes
en la Bitacora.

13. Recibe las estimaciones de trabajos ejecutados para efectos del pago
correspondiente y registrar en |la Bitacora la fecha de recepcién de las mismas.

14. Recibe, cuando proceda, las solicitudes de ajuste de costos que se formulen por
escrito, de conformidad con lo establecido en el contrato, acompanadas de los
estudios y documentacion que las soporten.

15. Supervisa la correcta conclusion de los trabajos.
Fin del procedimiento

FASE DOS: REGISTRO EN BITACORA
Direccion de Obra Publica (Residente de obras)

16. Apertura, con intervenciéon del superintendente y, en su caso, del supervisor, la
BEOP, o bien, la Bitacora por medios convencionales en los casos de excepcion
previstos en el Reglamento y previa autorizacién de la SFP.

17. Realiza las anotaciones de los eventos relevantes del desarrollo de los trabajos,
ademas de las que realiza el superintendente.

1. Registray firma, a la conclusidn y recepcién de los trabajos, con intervenciéon del
superintendente el cierre de la Bitacora.

Nota: El cierre de |la bitdcora se llevara a cabo en la misma fecha en la cual se firma
el acta de recepcion fisica de los trabajos.

FASE TRES: Verificacién de la calidad de los trabajos
Direccion de Obra Publica (Residente de obras)

18. Revisa y controlar con base en la documentacion soporte que los trabajos se
realicen conforme a las normas de calidad y especificaciones generales y
particulares de construccion, asi como con las demas que sean inherentes a la
naturaleza de los mismos.
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19. Verifica y comprueba, cuando asi lo estime necesario y en cualquier momento,
la calidad de los insumos o trabajos mediante la realizacion de las pruebas de
funcionamiento, de operacion y demas que resulten pertinentes.

20. Recibir el informe de los resultados de las pruebas realizadas y, en su caso,
ordenar se lleven a cabo las acciones tendientes a corregir las deficiencias
detectadas.

Fin del procedimiento

FASE C

UATRO: Verificacion del cumplimiento del contrato

Direccién de Obra Publica (Residente de obras)

21. Evaluda la necesidad de realizar trabajos no previstos en el catalogo original del
contrato, y, en su caso, ordenar su ejecucion y registro en la Bitacora, verificando
gue éstos no rebasen el presupuesto autorizado en el contrato.

22. Recibe del superintendente los analisis de precios unitarios no previstos en el
catalogo original del contrato, con la documentacidén que los soporte y los apoyos
necesarios para su revision.

23. Verifica la integracién de los precios unitarios propuestos.

No es correcta su integracion

24.Devuelve el precio unitario integrado al superintendente para su correccion.

Regresa actividad 21.

Es correcta su integracion

25. Turnar al area responsable de la ejecucidon de los trabajos para que se concilie el

precio unitario.

Direccién de Obra Publica

26. Analiza y, en su caso, concilia y autoriza el precio unitario no previsto en el
catalogo original del contrato.

27.

9.

Determinar la necesidad de suscribir un convenio modificatorio respecto del
monto del contrato derivado de la autorizacidon de los precios unitarios no
previstos en el catalogo original del contrato.

Fin del procedimiento

POLITICAS DE OPERACION

Cuando el contratista solicita autorizacion previa para subcontratar trabajos, los
subcontratistas deberan exhibir los documentos vigentes expedidos por el Servicio
de Administracion Tributaria y el Instituto Mexicano del Seguro Social, en los cuales
emitan su opinidn en sentido positivo sobre el cumplimiento de obligaciones

DGRMA
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fiscales y de seguridad social, cuando el monto exceda del establecido en la
miscelanea fiscal correspondiente, conforme a lo establecido en el articulo 32-D del
Cddigo Fiscal de la Federacion.

« La verificacion de la calidad de los trabajos debe llevarse a cabo conforme a los
mecanismos que determinen las dependenciasy entidades, a cuyo efecto tomaran
en cuenta lo siguiente:

» Los resultados de las pruebas realizadas sobre insumos y productos basicos o
elaborados, dentro del sitio de los trabajos o fuera de éstos y que sean
suministrados por los contratistas o sus proveedores, asi como la elaboraciéon de
compuestos y el desarrollo de los procedimientos constructivos, deben cumplir
con las caracteristicas, especificaciones y tolerancias indicadas en el proyecto
gejecutivo, contrato, guias técnicas de construccion, o bien, en los codigos,
reglamentos o normas vigentes en la materia, para cada tipo de obra.

« Todos los resultados obtenidos en los diferentes tipos de pruebas deben
clasificarse, analizarse, reportarse y archivarse periédicamente, utilizando las
formas especificas elaboradas para tal fin; indicando los casos irregulares o que se
encuentran fuera de tolerancia, mismos que serviran como evidencia para que la
residencia exija a la contratista tomar las medidas conducentes para su correccion.

« Unavez determinada la problematica y definidas las medidas para la soluciéon que
se deba tomar en cada caso, debe darse un plazo perentorio razonable para
atenderla; el cual en ningdn Momento debe poner en riesgo la seguridad de las
instalaciones o del personal ni la continuidad de los trabajos. Una vez realizadas las
correcciones, se deberan realizar o requerir las pruebas que garanticen que éstas
cumplieron con las caracteristicas, especificaciones y tolerancias indicadas en el
proyecto ejecutivo, contrato, guias técnicas de construccién, o bien, en los cédigos,
reglamentos o normas vigentes respectivas.

+ Las acciones de verificacién deben llevarse a cabo durante todo el desarrollo de los
trabajos para constatar el cumplimiento de las especificaciones indicadas en cada
aspecto de ejecucion de los trabajos, tanto en materiales como en procedimientos
y evitar corregir o sustituir trabajos mal ejecutados.

- Cuando las acciones preventivas o de verificaciéon no hayan sido suficientes para
la adecuada ejecucion de los trabajos, se tomaran las acciones correctivas que
procedan en cada caso particular.

« El contratista solo podra ejecutar cantidades adicionales o conceptos no
previstos en el catalogo original cuando cuente con la autorizacién por escrito o
en la Bitacora, por parte de la residencia, salvo que se trate de situaciones de
emergencia en las que no sea posible esperar su autorizacion, segun se establece
en el articulo 105 del Reglamento.

+ Los conceptos no previstos en el catdlogo original son aquéllos que resultan
extraordinarios y distintos a las cantidades adicionales por no haberse
contemplado en el contrato. Las cantidades adicionales son aquéllas que

DGRMA
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rebasan el numero de unidades de los conceptos previstos originalmente en el
contrato.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, la Direccidon General de Recursos Materiales y
Archivo serd responsable de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Recursos Materiales
y Archivo asegura el respeto a los derechos de la Poblacion Objetivo y/o Personas
Beneficiarias al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el
Articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DGRMA
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Obras

Direccion de Recursos Materiales y Direccion de Obra Publica (Residente de Obras)

Archivo

QD r——

Lleva a cabo con g
. ! rticipacion I
Designa por escrito a la persona titula Solicita al contratista Ae,ll :Sjpecriﬁ?:n%ente y, en dseu
quien fungira como residente y, en su rombre d? quien _fungirér« caso, del supervisor, g
caso, al supervisor, comunica dicha] como superintendente. apertura de la Bitacora.
designacion al contratista y entrega al
residente y al supervisor copia del i ¢
contrato y sus anexos. igila que la ejecucion de los
rabajos se lleve a cabo de
Recibe designacion de Ia| acuerdo con el programa dej
persona propuesta para quej ejecucion contenido en el
se encargue de la contrato.
superintendencia ¢
¢ Revisa, controla y compruebal
las especificaciones técnicas|
Verifica que la persona de calidad establecidas en|
superintendente  propuesto| el contrato, asi como las que]
cumpla con los requisitos de sean consecuentes con g
perfil establecidos. naturaleza de los trabajos.
Ifupervisa el avance fisico
inanciero de los trabajos,
cumple con los requisitos? designe un nuevo ’

al area responsable de I

superintendente.
P lejecucion de los trabajos.

Si

Informa  al  superintendente
sobre las  desviaciones 0]

Informa  al residente el atrasos que detectel

nombre del superintendente| solicitandole su  correccion

ldesignado. efectuar las anotaciones en la|
Bitacora.

v

Pone el inmueble 3 Recibe las estimaciones d
disposicion  del contratista| rabajos  ejecutados  para
para el inicio de los trabajos, efectos del pago
haciéndolo  constar  por correspondiente y registrar en
lescrito. la Bitdcora la fecha de

recepcion de las mismas.

A\ 4
Formula por escrito, de]
conformidad con lo establecido]
len el contrato, acompafadas
de los estudios Y|
documentacion  que  las

soporten.

———— [Supervisa la correcta
conclusion de los trabajos.
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Direccion de Obras (Residente de
Obras)

FASE DOS: REGISTRO EN BITACORA

[Apertura la Bitacora por medios FASE TRES: VERIFICACION DE LA CALIDAD DE LOS TRABAJOS
convencionales en los casos de

lexcepcion  previstos en el
Reglamento y previa| Revisa y controlar con base en
autorizacion de la SFP. la documentacion soporte que
afl0os trabajos se realicen
¢ " [conforme a las normas de|

calidad y  especificaciones]

Realiza las anotaciones de los :
generales y particulares

leventos relevantes del
desarrollo de los trabajos, ¢
ademas de las que realiza el

Verifica y comprueba, cuando
asi lo estime necesario y en

Registra y firma a la conclusion cualquier lmomento, la calidgd

y recepcion de los trabajos, con de _Ios nsumos o trabajos 5

ntervencion del mediante la realizacion de las] FASE CUATRO: VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO

superintendente el cierre de la| pruebas de funcionamiento DEL CONTRATO

Bitacora. l
Recibe el informe de los Evalia la necesidad de realizar|
fesultados  de las pruebas rabajos no previstos en el
realizadas y, en su caso, orden 'y P [catalogo original del contrato, y,
Ise lleven a cabo las acciones en su caso, ordenar su
tendientes a corregir las| ejecucion y registro en g
deficiencias detectadas. Bitacora

!

Recibe del superintendente los
andlisis de precios unitarios noj
previstos en el catalogo original
del contrato, con la
documentacion que los soporte]
y los apoyos necesarios para sy|

S

erifica la integracion de los
precios unitarios propuestos.

Direccion de Obras

Analiza y, en su caso, conciliarl
y autorizar el precio unitario nof Devuelve el precio unitariol La integracion es
previsto en el catalogo original integrado  al  superintendente] ¢ correcta?
del contrato. para su correccion
\ 4

Determina la necesidad de
uscribir un convenioj
modificatorio  respecto  del Turna al &rea responsable de Ia|
monto del contrato derivado de ejecucion de los trabajos para
la autorizacién de los precios que se concilie el precio unitario,
unitarios.
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1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboré
Nombre Firma
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Subdirectora de Almacén, Bienes
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Revis6 y aprobé
Firma
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2. OBIJETIVO

Abastecer los materiales, uUtiles de oficina, bienes muebles instrumentales y productos
alimenticios a las unidades administrativas de la Secretaria de Economia para apoyar el
desempeno de sus labores y satisfacer por lo menos el 50% de sus requerimientos, con
base en las caracteristicas de los bienes y los LINEAMIENTOS o criterios de austeridad y
racionalidad en el uso y consumo y a las existencias en el inventario.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios.

4. FUNDAMENTO JURIDICO
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales Servicios capitulo Xl articulos del 207 al 231.

Ordenamientos y/o Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en
el gasto de operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Persona titular de la Direccidon General de Recursos Materiales y Archivo autorizar este
procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona titular de la Direccién de Almacenes, Inventarios y Servicios revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Persona titular de la Subdirecciéon de Almacén, Bienes Muebles y Archivo, supervisar,
elaborar y actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

6. ACRONIMOS

DGRMA: Direccion General de Recursos Materiales y Archivo.

SE: Secretaria de Economia

7. DEFINICIONES

Administrador del Contrato: Es responsable de efectuar el seguimiento y verificar el
cumplimiento de las obligaciones pactadas en el instrumento juridico formalizado.

DGRMA
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Bienes: Los bienes muebles de propiedad federal que estén al servicio de las
dependencias.

Bienes Materiales: Son aquellos que poseen valor econdmico, y que por ende son
susceptibles de ser valuados en términos monetarios.

Bienes de consumo: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que
realizan las dependencias, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de
un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes Instrumentales: |os considerados como implementos o medios para el desarrollo
de las actividades que realizan las dependencias, siendo susceptibles de |la asignacion de
un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad
en el servicio

Materiales y suministros: Los bienes de consumo sefalados en el Capitulo 2000 del
Clasificador por Objeto del Gasto.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A. INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICION DE LOS BIENES
MATERIALES, UTILES DE OFICINA, BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES Y
PRODUCTOS ALIMENTICIOS

Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo
1. Elabora los programas anuales correspondientes a los bienes materiales, Utiles de
oficina, bienes muebles instrumentales y productos alimenticios.

Direcciéon de Almacenes, Inventarios y Servicios
2. Revisa los Programas, solicita en su caso los ajustes que sean necesarios Subdirecciéon
de Almacén, Bienes Muebles y Archivo.

Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo

3. Elabora, en su caso, los Anexos Técnicos para el proceso de adquisicion de los bienes
materiales, Utiles de oficina, bienes muebles instrumentales y productos alimenticios y
presenta para su revision y autorizacion.

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

4. Revisa y autoriza los Anexos Técnicos, solicita mediante oficio a la Direccion General
de Recursos Materiales y Archivo se realicen los procesos de compra.

Nota: La compra se realiza de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas
gue corresponden y una vez que ha finalizado el proceso, continuda el procedimiento.

5. Recibe de |la Direccién de Contratos copia del instrumento juridico formalizado.

DGRMA
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Subdireccién de Almacén, Bienes Muebles y Archivo

6. Recibe del proveedor los bienes materiales, Utiles de oficina, bienes muebles
instrumentales y productos alimenticios y verifica que las caracteristicas coincidan
con el instrumento juridico formalizado y/o solicitudes de abastecimiento y la factura.

Los bienes materiales, utiles de oficina, bienes muebles instrumentales y productos
alimenticios no cumplen con las caracteristicas establecidas.

7. Devuelve al proveedor la factura y en su caso solicita a la Direccion de Contratos la
aplicaciéon de penas convencionales por el incumplimiento en la entrega de los
suministros y solicita que los mismos cumplan con las caracteristicas solicitadas.
Regresa actividad 5.

En caso de entregas parciales o deficientes de los suministros, se aplicara la deductiva
correspondiente por el Administrador del Contrato. Regresa actividad 6.

Los bienes materiales, utiles de oficina, bienes muebles instrumentales y productos

alimenticios cumplen con las caracteristicas establecidas.

8. Clasifica, resguarda, controla y genera aviso de alta contable de los bienes en el
sistema de control y registro de bienes que se encuentre vigente en el almacén
general.

B. SUMINISTRO DE LOS BIENES MATERIALES, UTILES DE OFICINA, BIENES MUEBLES
INSTRUMENTALES Y PRODUCTOS ALIMENTICIOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SE

Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo

9. Recibe la solicitud de abastecimiento de los bienes materiales, Utiles de oficina, bienes
muebles instrumentales y productos alimenticios de las unidades administrativas a
través de la mesa de servicios de la DGRMA o correo electrénico.

10. Elabora formato “Requisicion de Abastecimiento”.

1. Obtiene del almacén los bienes solicitados por la unidad administrativa de acuerdo
con las existencias.

12. Llena el formato “Requisicidn de Abastecimiento” afectando las salidas en el
inventario.

13. Elabora el programa de distribucién, y entrega a las unidades administrativas de los
bienes solicitados, recabando el acuse correspondiente en el formato “Requisicion de
Abastecimiento”. El abastecimiento se realiza considerando lo siguiente:

a) Las caracteristicas especificas sefaladas en el Catalogo basico de bienes;

b) Los criterios de austeridad y racionalidad en el uso y consumo, emitidos por la
autoridad competente;

DGRMA
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c) A las existencias que en el inventario del almacén general se tengan disponibles y,

14. Elabora el reporte de movimientos en el almacén general, movimientos de entradasy
salidas.

15. Elaboray firma oficio para enviar a la Direcciéon General de Programacion, Presupuesto
y Contabilidad el reporte de movimientos.

16. Entrega y recaba acuse del oficio e integra el expediente contable correspondiente
para su archivo.

Fin del procedimiento.

C. NO EXISTENCIA DE LOS BIENES MATERIALES, UTILES DE OFICINA, BIENES
MUEBLES INSTRUMENTALES Y PRODUCTOS ALIMENTICIOS SOLICITADOS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SE

Nota: Cuando los bienes materiales, utiles de oficina, bienes muebles instrumentales y
productos alimenticios solicitados, no se encuentran dentro de los senalados en el
Catdlogo bdsico de bienes existentes en el Almacén o no se cuenta con existencias en el
Almacén.

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios (mesa de servicios)

17. Recibe de las unidades administrativas a través de la mesa de servicios solicitud de
expedicion de constancia de verificacion de existencias en el almacén general.

Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo

18. Verifica en la mesa de servicios las solicitudes y genera la respuesta mediante la
Constancia de Existencia de Bienes en Almacén (No existencia en el almacén).

19. Envia a través de nota u oficio la Constancia de Existencia de Bienes en Almacén, a la
Unidad Administrativa para los tramites conducentes.

20. Recaba acuse de recibido y archiva.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

En Materia de Protecciéon de Datos Personales
De conformidad con los articulos 9,10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparenciay Acceso

a la Informacion Publica, la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo sera
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos
La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Recursos Materiales y

Archivo asegura el respeto a los derechos de la Poblaciéon Objetivo y/o Personas

DGRMA
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Beneficiarias al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio,
en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No. de Responsable

Documento de su Resguardo
Control .
Custodia

1. Programa anual de Adquisiciones

Instrumento juridico formalizado

Formato de Requisicion de SN

Abastecimiento
4. Reporte de .movimientos en el

Almacén y oficio para DGPPC Direccion de
5. Formato Aviso de Alta Contable de Almacenes,

los bienes Inventarios y

. . . Servicios DGRMA

6. Formato Constancia de Existencia (Responsable

de Bienes en Almacén (No del

. X . Almacén
existencia en el almacén)

General)

7. Anexos técnicos

8. Factura

9. Solicitud de abastecimiento de las
unidades administrativas

10. Programa de distribucion vy
entrega

DGRMA
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1. INFORMACION COMPLEMENTARIA.

Medicion.
NUMERO . UNIDAD
NOMBRE DEL | DESCRIPCION FUENTE DE DATOS DEL CRITERIO DE
DEL . DE ALGORITMO -
INDICADOR | DEL INDICADOR INFORMACION ALGORITMO DECISION
INDICADOR MEDIDA
GSn= grado de | e Promedio
satisfaccion =>90 Mejora
promedio de las continua.
preguntas 2,3,y 4 | ¢ Promedio
Preguntas 2,3,y 4 de la
de la Encuesta n =>60 =< 89.9
Encuesta de . . .
. . . . de satisfaccion Accién
Satisfaccion satisfaccion del proceso . .
. . o Promedio del proceso de Preventiva
del cliente en | Mide el grado de | de abastecimiento de L .
. . ) . . abastecimiento e Promedio
la atencién de | satisfaccion  del | bienes materiales de la .
o ) ) ) r L GSn de bienes | => 0.1 =<59.9
16 sus solicitudes | usuario en la | Direccion General de . .
. . materiales de la Accién
mensuales de | atenciéon de su | Recursos Materiales y n . . .
. . . . Direccion General Correctiva
materiales vy | solicitud. Archivo, Unidad de
. o . de Recursos
suministros Administracion y .
. Materiales \%
Finanzas, Secretaria de .
| Archivo
Economia.
n=total de
encuestas
enviadas en el
mes
Pregunta 1 de |la e Mas del 90%
. . Encuesta de o Mejora
Mide el nivel de . . SET= solicitudes .
. L satisfaccion del proceso continua
Oportunidad cumplimiento en . . entregadas en
. . de abastecimiento de | Porcentaje ) e De 60% al
en la atencién [ el tiempo de | | . tiempo por el
o . bienes materiales de la 89.9%
de solicitudes | atencion de . . almacén .
17 o Direccion General de Accidn
mensuales de | solicitudes de . SET STR= Total de .
. Recursos Materiales y 100 . Preventiva
materiales y | entrega de . . solicitudes
. i Archivo, Unidad de 5TR . e De 01% a
suministros materiales \% o . recibidas por el
. . Administracion y 59.9%
Utiles de oficina. . 3 almacén .
Finanzas, Secretaria de Accién
Economia. Correctiva

Los plazos para medir la oportunidad en la
materiales y suministros se encuentran establecidos en el calendario de atencion de
abastecimiento el cual se les notifica via correo electronico una vez adjudicado el
procedimiento de adquisicion.

atencién de solicitudes mensuales de

DGRMA
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12. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles v Archivo

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS
ANUALES

( Inicio )

A 4

Elabora los programas anuales
correspondientes a los bienes
materiales, Utiles de oficina,
bienes muebles instrumentales y
productos alimenticios.

Elabora, los Anexos Técnicos
para el proceso de adquisicion

Revisa los Programas, solicita en
su caso los ajustes que sean
necesarios.

\4

L

Revisa y autoriza los Anexos
Técnicos, solicita mediante oficio
a la DGRMA se realicen los

Los bienes cumplen con las
caracteristicas establecidas

Clasifica, resguarda, controla y
genera aviso de alta contable
de los bienes en el sistema de
control y registro de bienes
que se encuentre vigente en el
almacén.

Recibe la  solicitud de
abastecimiento de los bienes
materiales, Utiles de oficina,
bienes muebles
instrumentales y productos
alimenticios.

Recibe del proveedor los bienes
materiales, Utiles de oficina,
bienes muebles instrumentales y
productos alimenticios.

v

procesos de compra.

No

Devuelve al proveedor la factura
y en su caso solicita a la Direccion

Recibe de la Direccion de Contratos
copia del instrumento juridico|
Iformalizado.

de Contratos la aplicacion de
penas convencionales por el
incumplimiento

SUMINISTRO DE BIENES

\ 4

Llena el formato “Requisicion de
Abastecimiento” afectando las
salidas en el inventario.

Elabora formato “Requisicion de
Abastecimiento”

v

Obtiene del almacén los bienes
solicitados  por la  unidad
administrativa de acuerdo con las
existencias.

DGRMA
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Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

NO EXISTENCIA DE BIENES

Inicio

Elabora el programa de
distribucion, y entrega a las UA

los bienes solicitados,
recabando el acuse en el Recibe de las UA a través de la
formato  “Requisicion  de mesa de servicios solicitud de
Abastecimiento’. expedicion de constancia de
verificacion de existencias en el
l v almacén general.

Verifica en la mesa de servicios las
solicitudes y genera la respuesta
mediante la  Constancia de
Existencia de Bienes en Almacén

v ‘

Envia a través de nota u oficio la
Constancia de Existencia de Bienes
en Almacén, a la UA para los
trémites conducentes.

Entrega y recaba acuse del oficio e
integra el expediente contable Recaba acuse de recibido y archiva.
correspondiente para su archivo.

Elabora el reporte de movimientos
en el amacén  general,
movimientos de entradas y salidas.

Elabora y firma oficio para enviar a
DGPPC el reporte de movimientos.

Y v

DGRMA
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Revision: 4

Tipo de procedimiento: Sustantivo de operacién | Alto Impacto: Si No X
Usuario: Unidades administrativas de la SE
1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré
Nombre Firma

Sonia Leticia Morell Porter

Subdirectora de Almacén, Bienes

Muebles y Archivo

Revisé y aprobé
Firma

Nombre

El presente procedimiento se autoriza y se emite el

10 de marzo de 2021.

Lic. Maria Alejandra Ayala Arroyo
Directora General de Recursos Materiales y Archivo
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2. OBJETIVO

Atender las solicitudes de intercambio de documentacion oficial de las unidades
administrativas de la Secretaria con las dependencias y organismos gubernamentales
a través de los mecanismos de control y coordinacion establecidos por la DGRMA para
la distribucién oficial que es enviada a través del Intercambio Gubernamental.

3. AMBITO DE APLICACION

e Aplica a la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 59 del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Persona titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo autorizar este
procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona titular de la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Persona titular de la Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo, supervisar,
elaborar y actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Persona de Mensajeria involucrados apegarse a las actividades de este procedimiento.

6. ACRONIMOS

DGRMA: Direccion General de Recursos Materiales y Archivo.

7. DEFINICIONES

Dependencias de Gobierno Federal y organismos gubernamentales:
Archivo General de la Nacién;

Presidencia de la Repubilica;

Gobierno de la Ciudad de México;

Secretaria de Gobernacion;

DGRMA
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Secretaria de Relaciones Exteriores;

Secretaria de la Defensa Nacional;

Secretaria de Marina; Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana;
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Secretaria de Bienestar;

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales;
Secretaria de Energia;

Secretaria de Economia;

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural;
Secretaria de Comunicaciones y Transportes;
Secretaria de la Funcién Publica;

Secretaria de Educacién Publica;

Secretaria de Salud;

Secretaria de Trabajo y Previsiéon Social;

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano;
Secretaria de Cultura;

Secretaria de Turismo;

Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal;

Fiscalia General de la Republica;

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;
Comision Nacional del Agug;

Comisiéon Federal de Electricidad,

Ferrocarriles Nacionales de México.

Intercambio Gubernamental: Servicio que promueve la Secretaria de Gobernaciéon
mediante el cual un representante de cada Dependencias u organismos
gubernamentales, acude a Palacio Nacional para intercambiar documentacion oficial.

Mensajeria: Servicio que se utiliza para distribuir la correspondencia que es dirigida a
servidores publicos que se encuentran en los inmuebles de la Secretaria.

DGRMA
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Mensajero: Personal designado por la Direccién que acude a los inmuebles de la Secretaria
del area central a recoger y distribuir correspondencia.

Mesa de Servicios: Medio electronico que capta las solicitudes de bienes o la prestacion
de servicios en donde el personal designado conforme a la estructura de organizacién de
la DGRMA canaliza, atiende y resuelve las solicitudes que formulen los responsables
administrativos de la Dependencia via intranet o de manera oficial. Para el servicio objeto
del presente procedimiento, en este medio Unicamente se podra descargar el formato
para enviar documentacion oficial mediante Intercambio Gubernamental, ya que este no
se solicita a través de la Mesa de Servicios, sino directamente en Oficialia de Partes.

Oficialia de Partes: Unidades de correspondencia interna ubicadas en los inmuebles de
Torre Ejecutiva, Torre Insurgentes y Torre Picacho, para el caso de los inmuebles de
Tecamachalco, Direccion General de Minas y Nucleos periféricos se debera notificar en el
area de recepcion o con el mensajero, en el horario de 10:30 a 12:30.

Sistema de Correspondencia: Sistema informatico bajo el cual se registran todos los
documentos y/o paguetes que ingresan a la Secretaria a través de las Oficialias de Partes.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa

1. Solicita en Oficialia de Partes o imprime de la plataforma electrénica “Mesa de
Servicios” el formato de “Envio de Documentacién para el Intercambio
Gubernamental”, donde se indicara la Dependencia a la que se dirigira.

Nota: El formato se encuentra disponible en la plataforma electrénica denominada
“Mesa de servicios” de la DGRMA, o directamente con la Subdireccién de Almacén,
Bienes Muebles y Archivo.

Subdireccién de Almacén, Bienes Muebles y Archivo (Oficialia de Partes)

2. Recibe de la unidad administrativa el formato de “Envio de Documentacion para
Intercambio Gubernamental”, en original y 2 copias por cada una de las dependencias
u organismos gubernamentales destinatarias y los documentos anexos que requiere
sean entregados, verifica que los datos en el formato sean correctos y contenga los
anexos sehalados.

Los datos no son correctos y no se anexan los documentos sehalados

3. Informa en el momento a la unidad administrativa, que debera corregir o
complementar los datos y anexe la documentacion correspondiente, Regresa
actividad 2.

DGRMA
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Los datos son correctos y se anexan los documentos senalados

4. Registra en el Sistema de Correspondencia a la unidad administrativa solicitante y la
Dependencia u érgano gubernamentales a quién dirige la documentacion,

Sefalando cuantos anexos incluye e imprime formato.
Nota: Véase en las Politicas de Operacion.

5. Entrega al mensajero los documentos y el formato original y copia donde se indica:
e Unidad administrativa remitente
e Destino de la entrega
e Relacion de documentacion se anexa.

Subdireccién de Almacén, Bienes Muebles y Archivo (Mensajero)

6. Acude diariamente a las 9:00 hrs. Al Palacio Nacional para efectuar el intercambio con
otros representantes de las Dependencias Gubernamentales.

7. Entrega original del formato y los documentos al representante de la Dependencia u
Organo Gubernamental destinatario, quién serd el responsable de entregar la
Documentacioén al destinatario final, contra acuse de recibido en la copia del formato
especificando fecha, hora de recepcién, nombre y firma de quien recibe.

8. Recibe la documentacion que esta dirigida para las unidades administrativas de la
Secretaria de Economia.

9. Entrega a la Oficialia de Partes el formato con acuse de recibido y la documentaciéon
recibida.

Subdirecciéon de Almacenes, Bienes Muebles y Archivo (Oficialia de Partes)

10. Registra en el sistema de Correspondencias la documentacidn recibida de otras
Dependencias U organismos gubernamentales, dirigidas a las unidades
administrativas de la Secretaria, imprime formato.

1. Distribuye a través de mensajeria a las unidades administrativas correspondientes la
documentacion recibida y acusa de recibido en formato.

12. Archiva la copia de formato y registra en el Sistema de Correspondencia la fecha de
entregado.

Fin del procedimiento.

DGRMA
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9. POLITICAS DE OPERACION

1. Las causas de rechazo de documentos seran:

e El formato “Envio de documentacion para Intercambio Gubernamental” no sea el
vigente.

e E|formato no esté llenado adecuadamente.
e E|l nombre de la unidad remitente no sea correcto.
e No se incluya la documentacion que se indica.

e La fecha no corresponda al dia en que se entrega a la oficialia de partes de la
DGRMA.

¢ No contenga los anexos que se indican.
e |Los documentos no coincidan con los formatos.

2. El Intercambio Gubernamental se realiza a través de representantes de todas las
Secretarias de Estado, que se reunan diariamente a las

9:00 hrs. En Palacio Nacional.

La documentacion recibida en las oficialias de partes tiene un horario de 9:00 y
hasta 15:00 hrs. Y sera entregada al dia habil siguiente, la recibida después del citado
horario sera entregada dos dias posteriores.

3. Una vez entregada la documentacion al representante de la Secretaria, sera
responsabilidad de éste entregarla en tiempo y forma al servidor publico
destinatario.

4. En Materia de Proteccion de Datos Personales. - De conformidad con los articulos
9,10, MMy 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la
Direccion General de Recursos Materiales y Archivo sera responsable de los datos
personales que estén en su posesion.

5. En Materia de Derechos Humanos. -La Secretaria de Economia a través de la
Direccion General de Recursos Materiales y Archivo asegura el respeto a los
derechos de la Poblacion Objetivo y/o Personas Beneficiarias al proporcionar un
trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los
derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

DGRMA
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Responsable
Documento No. de Control de su Resguardo
Custodia
.- Envi q Subdireccion
. ormato “Envio e de Almacenes,
Documentacion para SN Inventarios y DGRMA
Intercambio Gubernamental” Archivo

DGRMA
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Elaboré
Nombre Firma
Sonia Leticia Morell Porter
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El presente procedimiento se autoriza y se emite el

10 de marzo de 2021.

Lic. Maria Alejandra Ayala Arroyo
Directora General de Recursos Materiales y Archivo
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2. OBIJETIVO

Registrar en el Sistema de Inventario Institucional el alta y desincorporaciéon de los bienes
muebles de la Secretaria tanto del area central como en las Oficinas de Representacion de
las entidades federales y las Agregadurias Comerciales en el Extranjero, a fin de mantener
la informacion actualizada.

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios, a la
Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo

4. FUNDAMENTO JURIDICO

Titulo Quinto de la Ley General de Bienes Nacionales.

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

Capitulo XII, numeral 207 y Capitulo XllI, numeral 232 del ACUERDO por el que se
establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Persona Titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo autorizar
este procedimiento y asegurar su difusion.

Persona Titular de la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios revisar este
procedimiento.

Persona Titular de la Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo, elaborar,
actualizar este procedimiento apegarse a las actividades descritas en este
procedimiento, y asegurar su cumplimiento.

6. ACRONIMOS

No aplica

7. DEFINICIONES

Afectacién: la asignacién de los bienes muebles a un éarea, persona y/o servicio
determinado.

DGRMA




El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General
de Recursos Humanos - Oficio de dictamen No. 710.DGRH.0164.2021.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y ARCHIVO

Procedimiento: Actualizacion del Sistema de Inventario Institucional por altasy
desincorporaciones de bienes muebles.

Control: SE-PR-O-711-09 Pagina:3de 7

Bienes muebles: Los bienes muebles son aquellos que pueden trasladarse facilmente de
un lugar a otro manteniendo su integridad.

Desincorporacion: separacién de un bien del patrimonio del Gobierno Federal.

Mesa de servicios: medio electréonico que capta las solicitudes de bienes o la prestacion
de servicios en donde el personal designado conforme a la estructura de organizaciéon de
la DGRMA canaliza, atiende y resuelve las solicitudes que formulen los responsables
administrativos de la Dependencia via intranet o de manera oficial.

Reasignacion interna: cambio de resguardatario de un bien (de servidor publico y/o
unidad administrativa).

Reposicién: Sustitucion de algun bien mueble por otro de caracteristicas similares cuando
se ha descompuesto.

Sustitucion por garantia: Retiro por parte del proveedor del bien mueble cuando se
descompone y entrega de uno nuevo sin costo, dentro del periodo de garantia.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

1. Informa a la Direcciéon de Almacenes, Inventarios y Servicios a través de la Mesa de
Servicios:

— Los movimientos de bienes muebles que se han realizado para su actualizacion en
el Sistema de Inventario Institucional de acuerdo con las necesidades de las areas
bajo su coordinacion.

— Las afectaciones por alta y desincorporacion de bienes muebles, anexando de
manera electronica la documentacion soporte correspondiente como puede ser
Aviso de Alta, facturas, actas de trasferencia y permuta o dacién en pago, asi como
contratos de donacion.

Subdirecciéon de Almacén Bienes Muebles y Archivo

2. Recibe documentacion a través de la Mesa de Servicios verifica que se anexen los
documentos indicados

3. Imprime la documentacion anexa a la solicitud y captura los datos en el Sistema de
Inventarios Institucional, afectando los siguientes conceptos:

a) Alta de bienes muebles

e Compra de bienes muebles nuevos, donacidon o transferencia externa: se
registran en el Sistema de Inventario Institucional en cuanto los bienes ingresan

DGRMA
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al Almacén General, de conformidad con el Aviso de Alta y la factura de compra,
o con la documentacién que ampare su procedencia, asignandole un ndmero de
inventario a través de etiquetas de cédigo de barras.

e Asignacion de mobiliario a servidor publico.

e Reposicion o sustitucidon por garantia: deberd existir previamente una
desincorporacion por robo, accidente, extravio o pérdida, caso fortuito con
presunta responsabilidad y /o sustitucion de un bien por la aseguradora y/o
empresa contratada.

e Reasignacion interna.
b) Desincorporacion:
o Reposicion.
e Sustitucion por garantia.
e Robo, extravio o pérdida por caso fortuito.
e Enajenacion (Venta, donacion, permuta y dacién en pago).
e Destruccion.
e Transferencia.

4. Informa a través de la Mesa de Servicios el registro de las afectaciones al Sistema de
Inventario Institucional y elabora oficio para comunicar a la Coordinacion
Administrativa correspondiente de las afectaciones de los bienes muebles, o en su caso
envia correo electronico a la Coordinacion Administrativa.

5. Recibe de la Coordinacién Administrativa copia del vale de resguardo firmado por el
resguardatario y archiva en el expediente correspondiente.

6. Elabora los siguientes documentos y turna para revision:
a) Mensualmente:
e Cuadro de analisis de movimientos de bienes muebles de |la Secretaria.

e Oficio de notificacion a la Direccion General de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad de las altas realizadas al Sistema de Inventario por donacion o
transferencia, en su caso.

b) Trimestralmente

e Elabora oficio de notificacion a la Direccion General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad de las desincorporaciones realizadas al Sistema de
Inventario lo rubrica y turna para firma.
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Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

7. Firma el oficio y lo entrega a la Direccion General de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad acompanado de la documentacidon soporte.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

1) Alta de bienes muebles durante la recepcion de los bienes muebles en el almacén
general, se lleva a cabo una verificacion sobre las condiciones de uso y presentacion la
cual deberd corresponder a la documentacion que ampare su procedencia y/o compra
fisica.

2) Lareposicion de los bienes se dara en dos modalidades:

» En especie, cuando sea sustituido el bien afectado, por otro similar que redna las
condiciones técnicas, fisicas y de funcionamiento que el anterior.

= A través del pago a la Tesoreria de la Federacion, cuando se cubra el valor del bien
afectado, de acuerdo a la valuacién que realice, solicitando el precio actual en el
mercado

3) La Coordinacion Administrativa que adquiere bienes muebles por conceptos de
transferencia externa, donaciény permuta o dacién en pago debera enviar a la DGRMA
copias de la documentacion que derive de tales actos, como pueden ser facturas, actas
de trasferencia y permuta o dacidén en pago, asi como contratos de donacioén.

4) La DGRMA realizard inventarios fisicos por muestreo cuando menos cada tres meses,
cotejando los bienes contra los registros en los inventarios, asi como coordinar el
levantamiento fisico del inventario total cuando menos una vez al ano.

5) Cuando se detectan diferencias se solicitard aclaracién a las Coordinaciones
Administrativas y se cotejara la informacion de las Coordinaciones con los reportes con
gue cuenta la Subdireccion de Almacén y Bienes Muebles.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9,10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparenciay Acceso
a la Informacion Publica, la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo sera
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo asegura el respeto a los derechos de la Poblaciéon Objetivo y/o Personas

DGRMA
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Beneficiarias al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio,
en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

3. Cuadro de anilisis de
movimientos

4. Oficio de Notificacion a la
DGPPC

No. de Responsable de
Documento Control su Custodia Resguardo
1. Oficio a la CA de las
afectaciones en el inventario
2. Vale de resguardo S/N Subdireccion de Carpeta en el

Almacén, Bienes
Muebles y Archivo

area
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion Administrativa Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles

Direccion de Almacenes, Inventarios

y Archivo y Servicios
< Inicio )
A
Informa a la Direccion de Recibe documentacion a
Servicios y Archivo los través de la Mesa de
movimientos y afectaciones de »|  Servicios verifica que se
Bienes Muebles a través de la anexen los documentos
Mesa de Servicios. indicados.

v

Imprime la documentacion
anexa a la solicitud y captura
los datos en el Sistema de
Inventarios Institucional.

Informa a través de la Mesa
de Servicios el registro de las|
afectaciones al Sistema de
Inventario Institucional y
elabora oficio para comunicar]
o

\ 4

Recibe de la Coordinacion
Administrativa copia del vale
de resguardo firmado por el
resguardatario y archiva en el

expediente.

A\ 4

Elabora los siguientes
documentos mensualmente:
Cuadro de Andlisis de
movimientos de bienes
muebles de la Secretaria.

realizadas.

A 4
Trimestralmente: Oficio de
notificacion a la DGPPC Firma el Oficio y lo entrega a
acerca de las " |la DGPPC acompariado de la|
desincorporaciones documentacion soporte.

Fin
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1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré
Nombre Firma
Sonia Leticia Morell Porter
Subdirectora de Almacén, Bienes
Mueblesy Archivo
Revisé y aprobé
Firma

Nombre

El presente procedimiento se autoriza y se emite el

10 de marzo de 2021.

Lic. Maria Alejandra Ayala Arroyo
Directora General de Recursos Materiales y Archivo
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2. OBIJETIVO

Dictaminar la desincorporacion de bienes asignados a las Oficinas de Representaciéon en
las entidades federativas ya sea por transferencia, donacidn o venta para mantener
actualizado el Inventario de Bienes Muebles de l|la Secretaria y lograr un uso y
aprovechamiento adecuado.

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a la Direccion de Almacenes Inventarios y Servicios ya la
Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 134 Constitucional.
e Titulo Quinto de la Ley General de Bienes Nacionales, DOF 20/05/2004 y sus reformas.

¢ Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de las dependencias de la Administracion Publica Federal Centralizada, DOF
30/12/2004.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos materiales
y servicios generales y las disposiciones en materia de recursos materiales y servicios
generales Art. 232 y punto 5.7 del Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Materiales y Archivo, DOF 16/07/2010.

¢ Manual de integracion y funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la
Secretaria de Economia. 19/12/2019.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Persona titular de la Direcciéon General de Recursos Materiales y Archivo autorizar y
difundir este procedimiento.

e Persona titular de la Direccién de Almacenes, Inventarios y Servicios revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Persona titular de la Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo elaborar,
ejecutary participar en la actualizacion de este procedimientoy asegurar su aplicacion.
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6. ACRONIMOS
DGPPC: Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad.

INDAABIN: Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales.

7. DEFINICIONES

Acuerdo Administrativo de desincorporacion: Documento a través del cual el Oficial
Mayor o equivalente de las dependencias desincorporan del régimen de dominio publico
los bienes y por lo tanto pierden su caracter de inalienables.

Baja de bienes: Cancelacion de los registros de los bienes en el inventario de la Secretaria.

Bienes: Los bienes muebles de propiedad federal que estén al servicio de las
dependencias. Se ubican también dentro de esta definicion los bienes muebles que por su
naturaleza, en los términos del articulo 751 del Coédigo Civil Federal, se hayan considerado
como inmuebles y que hubieren recobrado su calidad de muebles por las razones que en
el mismo precepto se establecen

Bienes muebles: Objeto susceptible de apropiaciéon que tiene como caracteristicas que
pueden trasladarse de un lugar a otro por si mismo o por efecto de una fuerza exterior.

Carpeta: La documentacién a presentar y que se envia a los miembros del Comité con 2
dias habiles completos de anticipacion a fin de que conozcan los asuntos que se someteran
a consideracién en la siguiente sesion.

Comité: Comité de Bienes Muebles de |a Secretaria de Economia.

Desincorporacién patrimonial: La separacion de un bien del patrimonio del Gobierno
Federal.

Dictamen de no utilidad: Documento en el que se describe el bien y se acreditan las
causas de no utilidad.

Disposiciéon final: El acto a través del cual se realiza la desincorporacién patrimonial
(enajenacion o destruccion).

Enajenacién: Transmision de la propiedad de un bien, como es el caso de la venta,
donacion permuta y dacion en pago.

Orden del dia: Listado de asuntos a tratar en una sesion del Comité.

DGRMA
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Transferencia: Acto mediante el cual un bien es transferido a otra dependencia de la
Administracion Publica Federal.

Sesién ordinaria: Reunién que se tiene prevista en una fecha aprobada por el Comitéy a
la que asisten los miembros del pleno.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recepcidén de solicitudes de desincorporacion de bienes muebles

Los bienes deberan ser reportados en tiempo y forma para que se incluyan en el
Programa Anual de Disposicion Final de los bienes muebles para el ejercicio fiscal que
corresponda y concluir la baja preferentemente en dicho periodo de tiempo

Direccion General de Recursos Materiales y Archivo

1. Recibe via oficio de la Oficina de Representacién en la entidad federativa
correspondiente, la solicitud de desincorporaciéon de bienes muebles firmado por el
titular y copia de los documentos que correspondan conforme lo siguiente:

En todos los casos:
e Dictamen de no utilidad y Formato Unico de Movimientos de Bienes Muebles

e Ensucaso, Acta Administrativa de los bienes que no cuentan con registro en el
inventario.

Adicionalmente;

En el caso de Donacion los siguientes:

e Solicitud de Donacién en papel membretado de la Institucidon solicitante
dirigida al Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas.

e Carta de aceptacion de los bienes en las condiciones fisicas en las que se
encuentran por parte de la donataria.

e Copia del acta constitutiva y/o acta notarial y/o gaceta oficial y/o reglamento
donde se otorguen las facultades para firmar contratos, asi como constancias
gue acrediten la procedencia e idoneidad de los solicitantes para ser
beneficiarios en los términos de |los diversos supuestos previstos por la Ley

e Copia del nombramiento de la persona que sera la responsable de firmar el
contrato por parte de la donataria

e Copia del comprobante de domicilio de la donataria

e Copia del RFC de la donataria

DGRMA
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e Copia de identificacion oficial vigente del representante legal (responsable de
firmmar el contrato por parte de la donataria)

En el caso de Transferencia:
e Solicitud de Transferencia en papel membretado de la Dependencia solicitante.

2. Turna para su atencion a la Direccién de Almacenes Inventarios y Servicios.

Direccion de Almacenes Inventarios y Servicios

3. Verifica que la documentacion este completa y que cumpla con los siguientes
requisitos normativos:

¢ Que dichos bienes se encuentren registrados en el Programa Anual de
Disposicion Final de los Bienes Muebles, en caso de no ser asi, que cuenten con
la justificacion correspondiente por no haber sido considerados.

e |Ladocumentaciéon debera estar en original y debidamente firmada por el titular
de la Oficina de Representacion en la entidad federativa.

e El| Acta Administrativa debera indicar la propiedad, el costo unitario y situacion
general de los bienes en inventario, debera estar firmmada por el responsable de
los Recursos Materiales de la Oficina de Representacion en la entidad federativa

¢ Que en el listado de bienes se demuestre la disponibilidad de los bienes
solicitados.

a) Para donacién

e Acreditar la personalidad juridica y que estén contemplados en alguno de los
supuestos se puede donar a: Entidades federativas, municipios, instituciones de
salud, beneficencia o asistencia, educativas o culturales, a quienes atiendan la
prestacion de servicios sociales por encargo de las propias dependencias, a
beneficiarios de algun servicio asistencial publico, a las comunidades agrarias y
ejidos y a entidades que los necesiten para sus fines Las asociaciones civiles
deberan estar registradas ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

¢ Que no exista requerimiento de estos bienes por otras areas de esta Secretaria.
La documentacion no esta completa y/o no cumple con alguno de los requisitos

4. Devuelve documentacioén a la Oficina de Representaciéon en la entidad federativa para
gue se realicen las adecuaciones pertinentes y regresa al paso 1.

Para venta continua actividad 16.
La documentacion esta completa y cumple con todos los requisitos

PARA EL CASO DE DONACION Y TRASFERENCIA

DGRMA
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5. Preparala carpeta con el asunto para someterlo a consideracion del Comité de Bienes
Muebles en la siguiente sesion, de conformidad con el calendario aprobado.

Comité de Bienes Muebles

6. Revisa en sesidon que la solicitud de desincorporaciéon de bienes muebles cumpla con
el Dictamen de no utilidad, solicitud de donacién (con toda la documentacion legal) o
transferencia listado de bienes, fundamento legal requisitos establecidos en la
normatividad.

7. Somete a votacion de los integrantes y suscriben acta con el dictamen
correspondiente.

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios
8. Procede segun el dictamen emitido en el acta del Comité de Bienes Muebles.
La desincorporacion no es procedente
9. Envia a la Oficina de Representacion en la entidad federativa el dictamen del Comité.

Fin de procedimiento

DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES

Direcciéon de Almacenes, Inventarios y Servicios
La disposicién final es procedente
10. Registra en el consecutivo de disposicion final.

1. Elabora el Acuerdo Administrativo de Desincorporaciény la Autorizacidon de donacidn,
o Autorizacion de Transferencia y gestiona la firma del Titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas

12. Envia a la Oficina de Representacion en la entidad federativa mediante oficio el
Acuerdo Administrativo de Desincorporacion y la Autorizacion de donacién, o
Autorizacion de Transferencia y en su caso el modelo de contrato de donacién.

LA DISPOSICION FINAL ES POR DONACION

13. Recibe de la Oficina de Representacion en la entidad federativa el contrato de
donacion.

14. Solicita mediante oficio a la Direccion de Contratos el registro del contrato de
donacioén ante la Unidad de Apoyo Juridico.

15. Recibe contrato registrado ante la Unidad de Apoyo Juridico y lo remite a la Oficina de
Representacion en la entidad federativa, area responsable de los Recursos Materiales
indicando que procedan a la entrega de los bienes. Continua actividad 23
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LA DISPOSICION FINAL ES POR TRANSFERENCIA, Continua actividad 23,
LA DESINCORPORACION ES POR VENTA

16. Registra en el consecutivo de desincorporacion.

17.Elabora el Acuerdo Administrativo de Desincorporacion y gestiona la firma del Titular
de la Unidad de Administracion y Finanzas

18.Envia a la Oficina de Representacion en la entidad federativa mediante oficio el
Acuerdo Administrativo de Desincorporacion, en su caso proyecto de bases de
licitacion publica o invitacion a cuando menos 3 personas, o procedimiento para
adjudicacion directa.

19.Recibe de la Oficina de Representacion en la entidad federativa las bases para la
invitacion a cuando menos tres personas verificando lo siguiente:

Que las bases, o invitacidn, o convocatoria para adjudicacion directa
contengan los datos sobre la descripcion completa de los Bienes Muebles,

La forma en que dicho evento se llevara a cabo, observando, lo establecido
en la Ley General de Bienes Nacionales, y en la Normas Generales para el
registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.

Que se indigue el precio minimo de venta.
Los requisitos que deben reunir los interesados.
Las sanciones que pueden aplicarse en caso de incumplimiento.

En su caso el Avaluo de la Institucion de crédito o corredor publico o del
Instituto de Administracion y Avalluos de Bienes Nacionales (INDABIN) o de
los especialistas en materia de valuacién con cédula profesional expedida
por autoridad competente en los términos de los Arts. 131 y 132 de la Ley
General de Bienes Nacionales, siempre y cuando los bienes por sus
caracteristicas fisicas y técnicas, no sean considerados como desechos, en
CuUyo caso se utiliza la lista de valores minimos que se publica en el Diario
Oficial de la Federacion, la cual debera estar vigente en el momento del
inicio de la difusion de la convocatoria.

La documentacién presenta inconsistencia

20. Devuelve a la Oficina de Representacion en la entidad federativa, area responsable de
los Recursos Materiales, una vez subsanadas, continla procedimiento.

La documentacion no presenta inconsistencia

Para invitaciéon a cuando menos tres personas
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21. Informa a la Oficina de Representacion en la entidad federativa que procedera a
publicar la invitacion en la pagina de internet de la Secretaria el mismo dia en que
ellos entreguen las invitaciones para el procedimiento, debiendo realizar la
publicacién en un lugar visible en la Oficina de Representacion en la entidad
federativa.

Para adjudicacién directa

22. Informa a la Oficina de Representacion en la entidad federativa que proceda a la
publicacién en un lugar visible y realicen la invitacion al publico interesado.

SOPORTE DE LA DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES

23. Recibe via oficio de la Oficina de Representacion en la entidad federativa la
documentacion soporte de la desincorporacion realizada:

Para todos los casos:
e Acta de entrega-recepcion
e Pase de salida

e Avisode la cancelacion de los registros de inventario en el Sistema de Inventario
Institucional.

Adicionalmente:
De la donacion:
e Contrato de donacion
De la venta:

e Oficio al Organo Interno de Control de esta Secretaria donde solicita que
certifiqgue la legalidad del evento ( Licitaciéon Publica e invitacién a cuando
mMenos tres personas)

e Solicitud de desincorporacion y Relacion de bienes. (Objeto de Licitaciéon y/o
invitacion a cuando menos 3 personas).

e AvaluUo o lista de valores minimos para desechos
e Convocatoria

e |nvitaciones, en su caso

e Bases de Licitacion

e Recibos de depdsito de garantia (Copia)

e Cédula de Ofertas

e Dictamen

e Acta de apertura de Ofertas y Fallo

DGRMA
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e Copia del oficio remitido a la DGPPC

En caso de adjudicacidén directa

e Acta de adjudicacion
e Aviso de la cancelacion de los registros de inventario
e Copia del oficio remitido a la DGPPC

24.Revisa que la documentacion este correcta y completa segun el tipo de
desincorporacion.

La documentacion presenta inconsistencia

25. Devuelve a la Oficina de Representacion en la entidad federativa, area responsable de
los Recursos Materiales, una vez subsanadas, continda procedimiento.

La documentacion no presenta inconsistencia
26. Turna informacion a la Subdireccion de Almacén Bienes Muebles y Archivo.
Subdireccién de Almacén, Bienes Muebles y Archivo

27.Valida que la Oficina de Representacion en la entidad federativa haya realizado
correctamente la afectacion en el inventario, en su caso, notifica los ajustes que deban
realizase.

28. Registra y archiva la documentacion soporte del procedimiento.

29. Procede a la cancelacion de los Bienes en los registros de inventarios en el sistema de
inventarios institucional, tanto el registro fisico como el contable tomando como base
el Acta administrativa.

Direccion de Almacenes Inventarios y Servicios

30.Presenta el Informe Trimestral de Baja de Bienes Muebles a las instancias
correspondientes, segun la Cuadragésima Quinta de las Normas Generales para el
registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion
Publica Federal Centralizada.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

1) La recepcion de los documentos para presentar al Comité de Bienes Muebles sera con
15 dias habiles de anticipacidon a la sesidén en la que se pretenda someter a consideracién
de ese Organo Colegiado el asunto correspondiente.

2) En el caso de las licitaciones publicas se debera indicar que en el caso de declararse
desierta se procedera a la subasta y otros que se consideren conveniente sefalar, para
gue el evento se realice con la mejor transparencia posible.

DGRMA
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3) En caso de que el avalUuo de los bienes exceda del equivalente a 4000 dias de salario
minimo general vigente en la Distrito Federal o 4000 UMAS, |la convocatoria debera
publicarse adicionalmente en el Diario Oficial de la Federaciéon por un solo dia.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9,10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparenciay Acceso
a la Informacion Publica, la Direcciéon General de Recursos Materiales y Archivo sera
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo asegura el respeto a los derechos de la Poblaciéon Objetivo y/o Personas
Beneficiarias al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio,
en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Responsable de su Lugar de

o
No Documento N° Control custodia Resguardo

Formato Unico de
1 movimientos de

Bienes Muebles en
desuso

Solicitud de Subdireccidon de
Transferencia Almacén Bienes

— Mueblesy Archivo
Solicitud de

Donacidon S/N Carpeta en el
area

Acuerdo
4 | Administrativo de
Desincorporacion

5 Autorizacion de
Transferencia

6 Autorizacién de
Donaciéon

DGRMA
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de Recursos
Materiales y Archivo

Inicio

v
Recibe via oficio solicitud
de desincorporacién de
bienes muebles.

Direccion de Almacenes,

Inventarios y Servicios Comité de Bienes Muebles

Verifica que la documentacion
Recibe y turna parasu  f——| este completa y cumpla con los
atencion. requisitos normativos.

Devuelve la
documentacion para que
se realicen las

¢La documentacion
esta

nmnlata v rlimnlg

DONACION Y TRANSFERENCIA

v ¥

Prepara la carpeta con el
asunto para someterlo a

Revisa que la solicitud de
o_|desincorporacion de bienes|

Envia a las Oficinas de
Representacion en las
entidades federativas el

Fin

Envia a las Of.de
Representacion en las
entidades federativas el

| de Bienes Muebles, |

Proceden segun el

consideracion del Comité d

muebles cumpla con el
dictamen de no utilidad.

v

Somete a votacion de los

dictamen emitido en el acta|
de comité. hl

ila
desincarnaracid

Registra la disposicién final
en el consecutivo.

v

acuerdo administrativo de |« Elabora acuerdo administrativo de | DISPOSICION
desincorporacion y la desincorporacion y gestiona FINAL DE BIENES
autorizacion de donacion. autorizacion del TUAF. MUEBLES
| |
POR POR DONACION
TRANSFERENCIA

integrantes y suscriben
acta con el dictamen

Solicita mediante oficio a la
> UAJ el registro de contrato de
donacion.

v

Recibe contrato registrado y lo
remite a las Oficinas de
Representacion en las entidades
federativas indicando la entrega de

10s bienes.

Recibe de las Oficinas de
Representacion en las entidades
federativas el contrato de donacién.
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Direccion de Almacenes,
Inventarios v Servicios

Comité de Bienes Muebles

POR VENTA

Registra en el
consecutivo de
desincorporacion.

v

Elabora acuerdo
administrativo de
desincorporacion y

v

Envia a las Oficinas de
Representacion en las entidades
federativas el acuerdo
administrativo de desincorporacion,

€n su caso bases.

Recibe de las Oficinas de
Representacion en las entidades
federativas las bases para la
invitacion a cuando menos tres

presenta

Informa a las Oficinas de
invitacion en la pagina de
’ | internet.

| Representacion en las

POR INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS

Representacion en las
entidades federativas
que publicara la

Informa a las Oficinas de

Devuelve a las Oficinas
de Representacion en las|
entidades federativas la

documentacion.

POR
ADJUDICACION
DIRECTA

Recibe via oficio la
_> documentacion soporte

entidades federativas
que proceda ala
publicacién en un lugar
ikl

de la desincorporacion

Devuelve a las Oficinas

entidades federativas la
documentacion para que
sea subsanada.

de Representacion en las|

o Revisa que la

»| documentacién este
correcta y completa

Si

¢ La documentacion
nresenta

Turna la informacién

Valida que las Oficinas
de Representacion en las
entidades federativas
haya realizado
correctamente la

afectacion en el
inventario.

v

Registra y archiva la
documentacion soporte
del procedimiento.

v

Procede a la cancelacion
de los bienes en el
registro de inventario en
el sistema de inventarios

institucional.

correspondiente.

Presente el informe trimestral
de baja de bienes muebles a

las instancias

Fin
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Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacion  Alto Impacto: St X No

Personal Usuario: Unidades Administrativas

1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Nombre Firma

Sonia Leticia Morell Porter

Subdirectora de Almacén, Bienes
Muebles y Archivo

Revisé y aprobé

Nombre Firma

El presente procedimiento se autoriza y se emite el

10 de marzo de 2021.

Lic. Maria Alejandra Ayala Arroyo
Directora General de Recursos Materiales y Archivo
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2. OBIJETIVO

Verificar la realizacion de inventarios fisicos y por muestreo en las unidades administrativas,
Oficinas de Representacion en las entidades federativas y Agregadurias Comerciales en el
Extranjero, cuando menos cada tres meses, cotejando los bienes contra los registros en los
inventarios de la Secretaria a fin de dar cumplimiento a la normatividad establecida.

Nota: las verificaciones fisicas en las Oficinas de Representacion en las entidades
federativas las agregadurias comerciales en el extranjero se realizaran siempre y cuando
existan las condiciones para ejercerlos recursos presupuestales para viaticos y pasajes
aéreos y/o terrestres

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios, Subdireccion de Almacén
Bienes Muebles y Archivo.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Titulo Quinto de la Ley General de Bienes Nacionales.

¢ Norma décima segunda de las Normas generales para el registro, afectacion,
disposicion final y baja de bienes muebles de la a Administracién Publica Federal
Centralizada.

e Capitulo Xll, numeral 207 del Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Persona Titular de |la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo, autorizar
este procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona Titular de la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios, revisar este
procedimiento.

e Persona Titular de la Subdireccidén de Almacén, Bienes Muebles y Archivo, elaborar,
actualizar este procedimiento, apegarse a las actividades descritas en este
procedimiento y asegurar su cumplimiento.

6. ACRONIMOS
No aplica
7. DEFINICIONES

Acta administrativa: Documento en el que se consignan los hechos relacionados con la
tarea de actualizacion y verificacion del inventario de los bienes muebles.

DGRMA
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Afectacién: La asignacion de los bienes muebles a un &rea, persona y/o servicio
determinado.

Bienes muebles: Objetos susceptibles de apropiacién que tienen como caracteristica el
gue pueden trasladarse de un lugar a otro por si mismo o por efecto de una fuerza exterior.

Bienes instrumentales: Los implementos o medios para el desarrollo de las actividades y
gue son susceptibles de la asignacidén de un ndmero de inventario y resguardo de manera
individual.

Inventario: Relacion y detalle de los bienes muebles propiedad de la Secretaria asignados
a las Unidades Administrativas y servidores puUblicos para el desarrollo de sus funciones

Normas: Las Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de
bienes muebles de las dependencias de la Administracion Publica Federal Centralizada.

Representaciones: Oficinas de Representacién en las entidades federativas vy
Agregadurias Comerciales en el extranjero de la Secretaria

Responsable Administrativo: Los Titulares de las Coordinaciones Administrativas y/o los
encargados de realizar las actividades administrativas en el Area Central y Responsables
y/o encargados Administrativos en las Representaciones.

Vale de Resguardo: Documento impreso que se obtiene de los registros del inventario de
bienes muebles de la Secretaria, en el que se listan los bienes muebles asignados a los
servidores publicos adscritos a la Secretaria de Economia, tanto en el ambito central, como
las Representaciones

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subdireccién de Almacén, Bienes Muebles y Archivo

1. Elabora oficio indicando a los Responsables Administrativos que deberan realizar el
levantamiento fisico de inventarios por lo menos una vez al ano para dar cumplimiento
a la norma décima segunda de las Normas, indicando el periodo de realizacién, para
las Representaciones se hara a través del Responsable Administrativo responsable de
coordinar las actividades de las Oficinas de Representacién en las entidades
federativas y el de la Subsecretaria de Comercio Exterior para las Agregadurias
Comerciales en el Extranjero.

Direccion General de Recursos Materiales y Archivo/Direccién de Almacenes
Inventarios y Servicios

2. Firma oficio de solicitud de levantamiento fisico de inventario dirigido a los
Responsables Administrativos.

Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo

DGRMA
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3. Remite oficio de solicitud de levantamiento fisico de inventario a las unidades
administrativas; por medio del area responsable de coordinar las actividades de las
Oficinas de Representacion en las entidades federativas a dichas oficinas, y a través del
Responsable Administrativo de la Subsecretaria de Comercio Exterior, a las
Agregadurias Comerciales en el Extranjero

4. Verifica la informacion existente en el Sistema de Inventarios Institucional para
detectar inconsistencias en la informacion que elaboren las unidades administrativas.

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios (Personal que realizara la visita de
verificacion de inventarios).

5. Se presenta con los Responsables Administrativos en el lugar, fecha y hora
programadas para iniciar la visita de verificacion de inventarios, explica los alcances y
detalles de la misma.

6. Solicita al Responsable Administrativo los vales de resguardo firmados por los
servidores publicos de la unidad administrativa y verifica la fecha de emisién de los
Mismos.

7. Determina el grado de coincidencia de la informacién contenida en el Sistema de
Inventarios Institucional, cotejando los vales de resguardo que seran verificados contra
los bienes que tenga en uso y/o asignados el servidor publico que corresponda.

8. Verifica fisicamente los bienes contra los vales de resguardo, anotando las correcciones
a realizar por el Responsable Administrativo.

9. Solicita a al Responsable Administrativo, en su caso, los expedientes de los vehiculos a
bajo resguardo de la unidad administrativa, verifica la documentacién existente y la
coincidencia de la informacién de los mismos contra los registros en el inventario
institucional.

10. Realiza las observaciones y recomendaciones pertinentes para integrar la totalidad de
la informacioén de los vehiculos. En el caso de Representaciones continla actividad 13.

11. Elabora, en su caso, el acta administrativa en la que se asientan las observaciones
generadas de la verificacion fisica, y establece un plazo de 30 dias para que el
Responsable Administrativo implemente las acciones que corrijan las inconsistencias
y notifiquen de las acciones emprendidas para resolverlas.

Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo

12. Envia mediante oficio al Responsable Administrativo, las observaciones al acta
levantada con los hallazgos encontrados en la vista:

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios (Personal comisionado en las
representaciones)

DGRMA
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13. Realiza reunién con el titular de la Representacion y/o con el Responsable
Administrativo entregandoles un tanto del acta levantada durante la visita,
manifestandoles que las acciones a realizar son de caracter enunciativo mas no
limitativo, por lo que deberan implementarse a todo el inventario de la Representacion.

Subdireccién de Almacén, Bienes Muebles y Archivo

14. Recibe mediante oficio la notificacion de las acciones realizadas revisa y analiza las
acciones efectuadas para corregir las inconsistencias por parte de las Unidades
Administrativas verificadas.

15. Verifica que las acciones realizadas por el Responsable Administrativo correspondan
con la totalidad de las solicitadas.

No se realizaron todas las acciones

16. Elabora oficio indicando al Responsable Administrativo atender las acciones que estan
pendientes de realizar. Regresa al paso 14.

Se realizaron todas las acciones

17. Elabora oficio indicando al Responsable Administrativo que se ha completado la
verificacion y no existen acciones pendientes de realizar.

18. Archiva documentacion del proceso en el expediente correspondiente

Fin del procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

En el caso de que las acciones a realizar por pate de los Responsables Administrativos sea
la actualizacion del inventario de bienes muebles se efectuara por los siguientes
conceptos:

1) Compra, donacidén, transferencia externa, sustitucidn y reposicién, previo
cumplimiento de las disposiciones aplicables para cada tipo de operacion y en los
términos que hayan sido contratados por esta Secretaria.

2) Para efectos del alta fisica en el Sistema de Inventario Institucional seran registrados
por la DGRMA

3) Larecepcion de bienes muebles se llevara a cabo mediante la verificacion fisica de los
mismos, condiciones de uso y presentacion que debera corresponder a la
documentacion que ampare su procedencia y/o compra.

4) La DGRMA realizara inventarios fisicos por muestro cuando menos cada tres meses,
cotejando los bienes contra los registros en los inventarios y coordinara el
levantamiento fisico de inventarios totales.

DGRMA
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5) Cuando se detectan diferencias se solicitara aclaracion a los Responsables
Administrativos y se cotejara la informacién de las coordinaciones con los reportes con
gue cuenta la Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9,10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparenciay Acceso
a la Informacion Publica, la Direccidn General de Recursos Materiales y Archivo sera
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo asegura el respeto a los derechos de la Poblacion Objetivo y/o Personas
Beneficiarias al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio,
en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10. DOCUMENTOS NO SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

N° de Responsable de su | Resguar
Documento .
Control custodia do
1. Oficio de la DGRMA de notificacién de
verificacion de realizacidn de inventarios
2. Acta Administrativa
3. Oficio de la DGRMA envio de acta . . Carpeta
o . . o . Subdirecciéon de
administrativa y notificacién de acciones ) . en el
. S/N Almacén, Bienes !
realizadas area

Muebles y Archivo

4. Oficio de la UA con la documentacion
soporte de las acciones realizadas

5. Oficio de DGRMA indicando acciones a
realizar a la toma de nota

DGRMA




El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General
de Recursos Humanos - Oficio de dictamen No. 710.DGRH.0164.2021.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

Y ARCHIVO
Procedimiento: Inventarios fisicos y por muestreo de bienes muebles de la SE
Control: SE-PR-O-711-11 Pagina: 7 de 7
1. DIAGRAMA DE FLUJO
DGRMA/Direccion de S .
. ” in Ri . Direccion de Almacenes, Inventarios
Subdireccion de Almacén, Bienes Almacenes Inventarios y Servicios (Personal que realizara la y
Muebles v Archivo Servicios visita de verificacion)
@ Se presenta con los
P Responsables Administrativos
v en el lugar, fecha y hora
programadas para iniciar la
EIabloraFé)ﬁcm |nd|g|ando a Firma oficio de solicitud de visita
Ags . 95'tp°tﬁ‘sa es »| levantamiento fisico de ¢
d rtr)um’s a |v|<_)s qule inventario dirigido a los
et g Responsables Solicita al Responsable
in?l\;r:ae;irgéeno? I::;(e):n:s Administrativos. Administrativo los vales de
una veg al afio. resguardo firmados por los

servidores publicos de la UA 'y
verifica la fecha de emision

v

Determina el grado de
Remite oficio de solicitud coincidencia de la informacion
de levantamiento fisico de |«

< contenida en el Sistema de
inventario a las unidades Inventarios Institucional.
administrativas.

T v

Verifica fisicamente los bienes
contra los vales de resguardo,
anotando las correcciones a

Verifica la informacion
existente en el Sistema de
Inventarios Institucional

realizar.
para detectar
inconsistencias en la ¢
informacion que elaboren
las UA. Envia mediante oficio al Solicita a al Responsable
Responsable Administrativo, en su caso, los
Administrativo, las expedientes de los vehiculos a
@ observaciones al acta | bajo resguardo de la unidad
levantada con los hallazgos| administrativa.
¢ encontrados en la visita. +
Verifica que las acciones Realiza las pbservacipnes y
realizadas por el Recibe mediante oficio la ;?gmggf;?: ‘f;;f;;ﬂednet?:
Responsable Administrativoleq_tnotificacion de las accionesiqg informacion de los vehiculos
correspondan con la realizadas revisa y analiza i
totalidad de las solicitadas. las acciones efectuadas l
Elabora, en su caso, el acta
o | administrativa en la que se
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2. OBJETIVO

Ejecutar el Programa de Capacitacion Anual a fin formar y/o actualizar los conocimientos
del personal responsable de la administracion de las pdlizas de seguros en la Direccion
General de Recursos Materiales y Archivo, de las Unidades Administrativas, Coordinaciones
Administrativas y Oficinas de Representacion en las Entidades Federativas de la Secretaria,
en lo relativo a los términos y condiciones del Programa Anual de Aseguramiento Integral
de la Secretaria de Economia.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de
2010 y sus reformas.

e Contrato de prestacion de servicios celebrado con la compafiia o compahias
aseguradoras.

e Contrato de prestacion de servicios celebrado con el Asesor Externo en Materia de
Seguros de Bienes Patrimoniales.

e Podlizas de Seguros vigentes contratados por la Secretaria de Economia.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Persona titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo autorizar
este procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona titular de la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios supervisar,
elaborar, actualizar y revisar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

6. ACRONIMOS

DGRMA: Direccion General de Recursos Materiales y Archivo.

7. DEFINICIONES

Programa de Capacitacion Anual: Descripcion de las fechas, responsables y actividades
de capacitacion en materia de seguros de bienes patrimoniales para conocer de manera

DGRMA
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general las coberturas clausulas y condiciones operativas que amparan los bienes muebles
e inmuebles patrimoniales de la Secretaria de Economia para que en caso de siniestro sea
resarcido atreves del seguro o seguros contratado.

Bitacora: El instrumento técnico de control y registro de trabajos, actividades y servicios
gue sirve como medio de comunicacion convencional y que se encuentra vigente durante
el desarrollo de los mismos.

Programa Anual de Aseguramiento Integral: Conjunto de acciones que inicia con el
entendimiento de los riesgos que pueden afectar a los bienes o personas de la dependencia
Yy que culmina con la adquisicion de pdlizas de seguros que amparan dichos riesgos

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

1. Identifica las necesidades de capacitaciéon en materia de seguros establecidas en el
Programa Anual de Aseguramiento Integral y las actividades y objetivos del Programa
de Capacitacion Anual.

2. Revisay Valida actividades que se tendran que llevar a cabo.

Coordina con el asesor externo en materia de seguros de bienes patrimoniales la
ejecucion del Programa de Capacitacion Anual.

4. Determina la logistica para realizar la capacitacion de acuerdo a las fechas establecidas
en el Programa en coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria.

5. Reserva las salas de capacitacién o areas necesarias para realizar los cursos de acuerdo
al programa establecido y numero de asistentes.

6. Envia mediante correo electrénico y/u oficio firmado, la invitacién al personal que
asistira a los cursos presenciales en el area central y a través de videoconferencia a las
Oficinas de Representacion en las entidades federativas de la Secretaria al menos con
3 dias de anticipacién a la fecha del curso.

Confirma por correo electrénico o telefénicamente la asistencia de los participantes.
Coordina la logistica de la ejecucion de la capacitacion programada.

Solicita al asesor externo incluya en el contenido del curso la explicacion de los términos
y condiciones de los bienes patrimoniales de la Secretaria que se tienen cubiertos
dentro de las polizas de seguros, asi como, exclusiones y casos practicos a fin de que los
asistentes comprendan el alcance de las podlizas de seguros y sus limitaciones y las
acciones a seguir en caso de ocurrir un siniestro.

10. Solicita al personal que expresen sus dudas y problematicas respecto del tema materia
de la capacitacion recibida y verifica que sus dudas sean atendidas.

DGRMA
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1. Entrega las pdlizas vigentes correspondientes a las unidades administrativas de los
asistentes y recaba acuse de recibo, en el caso de las Oficinas de Representacion en las
entidades federativas se envian a través de correo electrénico marcando copia a la
Unidad de Prospectiva, Planeacién y Evaluacion.

12. Registra el avance del programa de capacitacion y archiva listas de asistencia.

SEGUIMIENTO EN LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION ANUAL EN
MATERIA DE SEGUROS

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios (mesa de servicios)

13. Elabora en el mes de diciembre de cada ejercicio, el Programa de Reportes Anual que
contempla como minimo:

El calendario de entrega de los reportes de |la bitacora de siniestros. -

e Revision del avance de cumplimiento de las actividades del Programa Anual de
Aseguramiento Integral (contratacion de asesor externoy visitas).

e Control del cumplimiento de las actividades del Programa de Trabajo del Asesor
Externo en Materia de Seguros.

14. Recibe del asesor externo el reporte de cumplimiento de su Programa de Actividades.

15. Revisa, el cumplimiento, el desvio o desfasamiento de las fechas y actividades
establecidas en el Programa de Capacitacion Anual en materia de seguros y determina
las acciones a seguir, que en su caso corresponda.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

No aplica.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No. de Responsable de Lugar de
No Documento .
Control su custodia Resguardo
Programa de Capacitacion Direccion de
] 1 Anual en Materla' de S/N Almaceﬁes, DGRMA
Seguros de Bienes Inventarios y
Patrimoniales Servicios

DGRMA
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

Inicio

Correspondientes a las UR'’s de]
os asistentes y recaba acuse]
He recibo

egistra el avance del programd

. . Determina  la  logistica parJ
dentifica las necesidades de . . . ) ) » I | o d Reserya .I:as sala§ de
| opacitacion en materia de p Revisa y valida actividades qud p-[Coordina la  ejecucion  de fealizar la  capacitacion  dd capacitacion o areag
sep r0s ke tendran que llevar a cabo. Programa  de  Capacitacion hcuerdo a las fechas establecidag hecesarias
gures. PAnual. en el Programa
\ 4
Solicita que expresen — i Envia mediante correo
g dud P Solicita al asesor externo . . Conﬂrrnfa por  correo ectroni / fici
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\ 4
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e capacitacion y archiva lista d
sistencia
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1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré
Nombre Firma
Lic. Omar Alejandro Montiel Reyna
Director de Almacenes, Inventarios y
Servicios
Revisé y aprobé
Firma

Nombre

El presente procedimiento se autoriza y se emite el

10 de marzo de 2021.

Lic. Maria Alejandra Ayala Arroyo

Directora General de Recursos Materiales y Archivo
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2. OBIJETIVO

Tramitar el cobro de la indemnizacion correspondiente en caso de la eventualidad o
siniestro en cualquier cristal y/o anuncio luminoso que forme parte de la infraestructura en
edificios propiedad de esta Dependencia, a fin de que reciba laindemnizacién total o parcial

de las

pérdidas ocasionadas por los siniestros o percances ocurridos.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica

a la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de
2010 y sus reformas.

Contrato de prestacion de servicios cebrado con la compafia o companias
aseguradoras.

Contrato de prestacion de servicios celebrado con el Asesor Externo en Materia de
seguros.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo autorizar este
procedimiento y asegurar su difusion.

Del (la) titular de la Direccidn de Almacenes, Inventarios y Servicios supervisar,
elaborar, actualizar y revisar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

Del (Ia) Titular del Departamento de Control Financiero, participar en la ejecucion de
las actividades descritas en este procedimiento.

6. ACRONIMOS

SIAR: Sistema Integral de Riesgo de las Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

7. DEFINICIONES

Acta circunstanciada o Administrativa: documento que se elabora para constar hechos
determinados o actos que pueden trascender la relacion laboral o las responsabilidades de
los servidores publicos.

Asegu

radora: compania que presta el servicio de seguros para la Secretaria de Economia.

Asegurado: Titular del area de interés que la cobertura del
seguro concierne, y del derecho a laindemnizacion que en su dia
se satisfaga que, en ciertos casos, puede trasladarse al
beneficiario.

DGRMA
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Beneficiario: es la persona que tiene derecho a recibir la prestacién del asegurador. El
beneficiario es también la persona que, va a recibir la utilidad del seguro cuando se
produzca el hecho contemplado en el mismo (sin ser asegurado).

Bitacora: instrumento técnico de control y registro de trabajos, actividades y servicios que
sirve como medio de comunicacion convencional y que se encuentra vigente durante el
desarrollo de los mismos.

Deducible: la cantidad que queda a cargo del asegurado, a partir de la cual la aseguradora
empezara a resarcir al asegurado o cantidad que se descontara de la indemnizacion que
deba pagar la aseguradora, segun las condiciones establecidas en la pdliza.

Expediente de siniestro: el conjunto de documentos generados a raiz de un siniestro.

Finiquito: el documento que emite la compafia de seguros el cual es firmado por el
asegurado, una vez que la aseguradora le ha satisfecho la indemnizacién o reparacién
correspondiente a un siniestro. En este se indican los montos recibidos por la
indemnizacion, asi como los deducibles y coaseguros aplicados.

Indemnizacion: compensacion derivada de un siniestro que recibe la Secretaria de
Economia por un dafo o perjuicio que ha recibido en sus bienes muebles e inmuebles.

Numero de siniestro: |a clave y/o nimero de referencia asignado por la aseguradora para
el registro de un incidente determinado. Mediante esta referencia se podra dar
seguimiento, solicitar informacion y/o llevar a cabo tramites derivados del suceso en
cuestion.

Pdliza de seguro: el contrato por el cual la compafia aseguradora se obliga, mediante una
prima, a resarcir un dafno o pagar una suma de dinero, al verificarse la eventualidad prevista
en el mismo, que contiene las condiciones contractuales reguladoras del seguro. Forman
parte integrante de la pdliza: las condiciones generales, las particulares que individualizan
el riesgo, las especiales si procediesen y los endosos que se anexen a las mismas para
completarlas y modificarlas.

Reporte de siniestro: declaracion del asegurado o beneficiario a la aseguradora de la
ocurrencia de un siniestro.

Siniestro: Accidente o dafo ocurrido a bien mueble o inmueble.
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidades Administrativas/Coordinaciones Administrativas/Oficinas de Representacién

1. Reportan telefébnicamente a la Aseguradora el siniestro o eventualidad que ha sufrido,
derivado de un riesgo cubierto por el seguro.

DGRMA
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(Mesa de servicios)

2. Enla “Mesa de Servicios”, levantan el reporte en el apartado “Aseguramiento de Bienes
Patrimoniales”, en la opcion “Reporte de Siniestro”, indicando el numero de siniestro que
le fue asignado por la Aseguradora, el resumen de los hechos y los datos
complementarios del siniestro ocurrido.

3. Envia ala Direccién de Almacenes, Inventarios y Servicios el reporte, a través de la Mesa
de Servicios.

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

4. Recibe reporte de las unidades o coordinaciones administrativas de la Secretaria en el
apartado Aseguramiento de Bienes Patrimoniales en Reporte de Siniestro, indicando el
numero de siniestro asignado por la aseguradora, resumen de los hechos y datos
completos del siniestro ocurrido.

2. Atiende siniestro reportado en la mesa de servicio.

5. Asignha ndmero de expediente consecutivo en la bitdcora de registro de siniestros
ocurridos y Registra siniestro en el SIAR.

3. Solicita a las unidades administrativas/Coordinaciones Administrativas/Oficinas de
Representacion, (Personal usuario beneficiario), indiquen al proveedor de la compania
aseguradora el lugar para que repare el siniestro, cristal roto o anuncio luminoso

afectado.
Unidades Administrativas/Coordinaciones Administrativas/Oficinas de
Representacion.

4. Obtienen el Acta de hechos y la Orden de Trabajo terminado donde se recibe a entera
satisfaccion los trabajos por el resarcimiento del dano.

5. Envian documentos a la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios.

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

6. Envia a la aseguradora la informacion y se integra el expediente del siniestro
acontecido, y solicita a la compania aseguradora envié la factura del deducible para el
pago del mismo.

7. Recibe la factura por parte de la Aseguradora, y solicita a la
Jefatura de Departamento de Control Financiero el pago
para el deducible.

DGRMA



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General
de Recursos Humanos - Oficio de dictamen No. 710.DGRH.0164.2021.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
ARCHIVO

Procedimiento: Indemnizacién por Siniestro de cristales y/o anuncios luminosos
Control: SE-PR-O-711-13 Pagina: 5de 7

Departamento de Control Financiero
8. Gestiona el pago del deducible ante la Direccion General de Programacion Presupuesto
y Contabilidad.

9. Obtiene la Cuenta por Liquidar Certificada como comprobante de la gestion de pago
realizada y envia a la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios.

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

10. Envia la Cuenta por Liquidar Certificada a la compania aseguradora mediante oficio
para acreditar el pago del deducible.

1. Realiza el cierre del siniestro en el SIAR.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9,10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo sera
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos

La Secretaria de Economia a través de la Direccidon General de Recursos Materiales y
Archivo asegura el respeto a los derechos de la Poblacion Objetivo y/o Personas
Beneficiarias al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio,
en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DGRMA
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No. Documento No. de Control Responsable. Lugar de
de su Custodia Resguardo
] Bitacora de Registro
Siniestros N/A
2 Acta Circunstanciada . 5
Administrativa Direccién de Direccion
3 Expediente del siniestro Almacenes, General de
Entrega recepcion de Inventarios y Recgrsos
4 i i s Materialesy
trabajos concluidos Servicios .
N/A Archivo
5 Factura
6 Cuenta por liquidar
certificada
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

Unidades Administrativas/Coordinaciones

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

Jefatura de Departamento de Control

A

Las Unidades o Coordinaciones Administrativas,
reportan telefonicamente a la Aseguradora el siniestro
o eventualidad que ha sufrido, derivado de un riesgo
lcubierto por el seguro.

Mesa de

{' Servicios

LEn la “Mesa de Servicios”, levantan el reporte en al
partado “Aseguramiento de Bienes Patrimoniales”,
len la opcion “Reporte de Siniestro”; indicando el
nimero de siniestro que le fue asignado por Ia
IAseguradora, el resumen de los hechos y datos
completos del siniestro ocurrido

Recibe, a través de la Mesa de Servicios,
el reporte de las Unidades o
Coordinaciones Administrativas de la SE,
indicando el numero de siniestro
asignado por la Aseguradora.

y

Atiende el siniestro reportado en la Mesa de

Servicio.

Asigna el nimero de expediente consecutivo en Ia|
bitacora de registro de siniestros ocurridos, Y|
registra el siniestro en el SIAR.

Envia a la Direccion de Almacenes, Inventarios Y
[Servicios, a través de la Mesa de Servicios, el reporte.

Solicita a las Unidades|
[Administrativas/Coordinaciones

IAdministrativas/Oficinas de Representacion,
indiquen al proveedor de la compafiia aseguradora el
lugar para que repare el siniestro, cristal roto of

anuncio luminoso afectado.

v

Obtienen Acta de Hechos y la orden de trabajoj
|terminado, donde hace constar que se recibe a entera
Isatisfaccion los trabajos por el resarcimiento del dafio.

Envia a la Aseguradora la informacién, documentos}
para integrar el expediente del siniestro acontecido,|
y solicita a la Compaifiia envie la factura del
deducible para el pago del mismo.

Envia los documentos a la Direccién de Almacenes,
Inventarios y Servicios.

v

Recibe la factura, por parte de la Aseguradora, Y|
solicita a la Jefatura de Departamento de Control
Financiero, el pago para el deducible.

Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada, y envia a

Administrativas y Oficinas de Representacion Financiero
( Inicio )
A 4 \ 4

Recibe la factura y gestiona el pago dell
deducible ante la Direccién General de
Programacion, Presupuesto y
Contabilidad.

A\ 4

Obtiene la Cuenta por Liquida
Certificada, como comprobante e I
gestion de pago realizada y envia a la|
Direccion de Aimacenes, Inventarios y|
Servicios.

acreditar el pago del deducible.

!

Realiza el cierre del siniestro en el SIAR.

la Compafila aseguradora mediante oficio, paraf«
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2. OBJETIVO

Coordinar la ejecucion del Programa de Visitas que realiza el asesor de seguros para
incorporar su opinion respecto de las condiciones de seguridad y lo relacionado a la
recopilacion de informacion para el analisis de riesgo en particular sobre ubicacion,
caracteristicas estructurales y valor de reposicion de los bienes muebles e inmuebles y
equipos propiedad y/o bajo resguardo de la Secretaria de Economia del sector central y en
sus Oficinas de Representacion en las Entidades Federativas.

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de
2010 y sus reformas.

e Contrato de prestacidon de servicios celebrado con la compania o companias
aseguradoras.

e Contrato de prestacion de servicios celebrado con el Asesor Externo en Materia de
seguros.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Persona Titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo autorizar
este procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona Titular de la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios supervisar,
elaborar, actualizar y revisar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

6. ACRONIMOS

No Aplica.
7. DEFINICIONES

Condiciones de Seguridad: Medidas necesarias de prevencion de los accidentes y
enfermedades de trabajo, tendientes a lograr que la prestacion del trabajo se desarrolle en
condiciones de seguridad, higiene y medio ambiente
adecuados para los trabajadores, conforme a lo dispuesto en la
Ley Federal del Trabajo y los Tratados internacionales

DGRMA
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celebrados y ratificados por los Estados Unidos Mexicanos en dichas materias.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

1. Establece con la Unidad de Prospectiva, Planeacion y Evaluacion los inmuebles que
seran sujetos de una visita con la finalidad de observar areas de oportunidad para
prevenir accidentes y salvaguardar recursos humanos y materiales dentro del
Programa Anual de Aseguramiento Integral para ser visitadas e inspeccionadas.

2. Elabora Programa de Visitas de inspeccidn en coordinacidn con el titular de la Direccidn
de Administracion y Mantenimiento de Inmuebles y con la coordinacion administrativa
de la Unidad de Prospectiva, Planeacion y Evaluacion considerando entre otros la
revision de ubicacidon, caracteristicas estructurales y valor de reposicion de los bienes
muebles e inmueble.

3. Informa al Asesor Externo las actividades descritas en el Programa de Visitas de
inspeccion de conformidad con lo establecido en el Programa de Actividades del Anexo
Técnico de su contrato, en el cual se indican fechas probables de realizaciéon, el nUmero
de inspecciones e inmuebles a inspeccionar.

4. Comunica al Asesor Externo que debera entregar los informes de manera documental
y mediante correo electrénico.

5. Informa por correo electréonico y/u oficio a la Direccién de Administracién vy
Mantenimiento de Inmuebles y a la Unidad de Prospectiva, Planeacién y Evaluacion el
Programa de Visitas de inspeccidon y solicita se brinde todas las facilidades de acceso a
las instalaciones de la Secretaria de Economia tanto del sector central como de las
Oficinas de Representacion en las entidades federativas y al personal que realizara la o
las inspecciones.

6. Coordina la realizacion de las visitas por parte del asesor externo en materia de seguros
a fin de que verifique las condiciones de seguridad.

7. Recibe del asesor externo a través de correo electrénico y de manera oficial el informe
de las visitas y/o inspecciones con la evaluacion de las condiciones de seguridad,
recomendaciones y observaciones detectadas con grado de atencidén o alerta.

Registra el avance en la ejecucion del Programa de Visitas.

Elabora oficio para informar las observaciones encontradas,
envia mediante correo electronico a la Unidad de
Prospectiva, Planeacion y Evaluacion y a la Direccion de
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Administracion y Mantenimiento de Inmuebles, los resultados obtenidos solicitando se
atiendan las acciones requeridas para eliminar los riesgos detectados.

10. Registra en el Sistema Integral de Administracion de Riesgos (SIAR) de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, el resultado del analisis obtenido por el asesor externo en
materia de seguros de bienes patrimoniales, que afecten y se requiera modificar o
actualizarse en el sistema.

1. Da seguimiento en el Programa de Visitas al cumplimiento de acciones orientadas a
eliminar los riesgos detectados.

Fin del procedimiento.
9. POLITICAS DE OPERACION

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9,10, 11y 16 de |la Ley Federal de Transparenciay Acceso
a la Informacion Publica, la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo sera
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos

La Secretaria de Economia a través de la Direccidon General de Recursos Materiales y
Archivo asegura el respeto a los derechos de la Poblacion Objetivo y/o Personas
Beneficiarias al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio,
en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No. Documento No. de Control Responsablg Lugar de
de su Custodia Resguardo
1 | 1. Programa de visitas Direccioén

Direccién de

” 2.bOf|C|o gle comunicado de N/A Almacenes, G:en::?s':se
3 | 3. Informe de Ia Visita Servicios Archivo
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

Inicio

Flabora programa de visitas eny

fcoordinacién con la Direccion dg nforma ~ al ~ asesor extemo  lag

[Establece con la UPPE, los inmuebles]
[ue seran sujetos de wsltar, con Ig » [rdministracion y Mantenimiento  dd > act|V{d?des d_escrl(as”en el Programg
inalidad de observar las areas de nmuebles y en coordinacion con Ig de Visitas de inspeccion, de acuerdo a
oportunidad para prevenir accidentes. UPPE JAnexo Técnico.

A 4
IComunica al asesor externo que]
lcoordi \ lizacion d isit d Informa por correo electrénico y/u oficio o« ebera entregar los informes d¢
oordina fa realizacion de visitas de| g— |3 DAM| y UPPE el Programa de visitas def manera documental y por correq
IAsesor Externo en materia de seguro s inspeccion lelectrénico
Re_clbe de! Asesor Externo el |nforme_<.:le [Elabora oficio para informar a Id
pVisitas y/o inspecciones con laevaluacionl o |Registra el avance de visitas en | plUPPE y DAMI, los resultadog
de las condiciones de seguridad leiecucion del Programa de Visitas lobtenidos, solicitando se atiendan lag
Fecomendaciones. lacciones requeridas.

Registra en el Sistema Integral d¢
IAdministracion de Riesgos (SIAR), el
esultado del analisis obtenido por el asesol
lexterno en materia de seguros de bienes
patrimoniales.

[Da seguimiento en el Programa de Visitag
lal cumplimiento de acciones orientadas g
leliminar los riesgos detectados.

\ 4

v

DGRMA



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General
de Recursos Humanos - Oficio de dictamen No. 710.DGRH.0164.2021.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y

ARCHIVO
Macroproceso: Adquisiciones
Proceso: Administracion del Contrato
Subproceso: Efectividad y cancelacion de garantias
Procedimiento: Indemnizacién por siniestro de vehiculos de la Secretaria
Control: SE-PR-O-711-15 Pagina: 1de 9
RFTS: NA Revision: 2
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién | Alto Impacto: Si X No
Usuario: Unidades Administrativas de la SE y Oficinas de Representacion en las entidades
federativas

1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro
Nombre Firma
Raul Sanchez Garcia
Jefe de Departamento de Control de
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Revisé y aprobé
Firma

Nombre

El presente procedimiento se autoriza y se emite el

10 de marzo de 2021.

Lic. Maria Alejandra Ayala Arroyo

Directora General de Recursos Materiales y Archivo
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2. OBJETIVO

Tramitar el cobro de la indemnizaciéon correspondiente en caso de presentarse una eventualidad
o siniestro en el pargue vehicular terrestre contemplado en la pdliza de seguro, a fin de la que la
Secretaria reciba la indemnizacion total o parcial de las pérdidas ocasionadas por los riesgos
cubiertos.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccidén de Almacenes, Inventarios y Servicios.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 16 de julio de 2010 y
sus reformas.

e Contrato de prestacion de servicios cebrado con la compafia o companias aseguradoras.
e Contrato de prestacion de servicios celebrado con el Asesor Externo en Materia de seguros.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Persona titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo autorizar este
procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona titular de la Direccidon de Almacenes, Inventarios y Servicios revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Persona titular del Departamento de Control Vehicular, supervisar, elaborar y actualizar
este procedimiento.

6. ACRONIMOS

CLC: Cuenta por liquidar certificada
SIAR: Sistema Integral de Riesgo de las Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

7. DEFINICIONES

Acta circunstanciada o Administrativa: Documento que se elabora para constar hechos
determinados o actos que pueden trascender la relacion laboral o las responsabilidades de los
servidores publicos.

Aseguradora: compania que presta el servicio de seguros para la Secretaria de Economia.

Asegurado: Titular del area de interés que la cobertura del seguro concierne, y del derecho a la
indemnizacién que en su dia se satisfaga que, en ciertos casos, puede trasladarse al beneficiario.

Beneficiario: es la persona que tiene derecho a recibir la prestacién del asegurador. El beneficiario
es también la persona que, va a recibir la utilidad del seguro cuando se produzca el hecho
contemplado en el mismo (sin ser asegurado).

Bitacora: instrumento técnico de control y registro de trabajos, actividades y servicios que sirve
como medio de comunicacion convencional y que se encuentra vigente durante el desarrollo de
los mismos.

Deducible: la cantidad que queda a cargo del asegurado, a partir de la cual la aseguradora
empezara a resarcir al asegurado o cantidad que se descontara de la indemnizacion que deba
pagar la aseguradora, segun las condiciones establecidas en la pdliza.

Desincorporacion: la separacion de un bien del patrimonio del Gobierno Federal.
Expediente de siniestro: el conjunto de documentos generados a raiz de un siniestro.

Finiquito: el documento que emite la compania de seguros el cual es firmado por el asegurado,
una vez que la aseguradora le ha satisfecho la indemnizaciéon o reparacién correspondiente a un
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siniestro. En este se indican los montos recibidos por la indemnizacidn, asi como los deducibles y
coaseguros aplicados.

Indemnizacion: compensacién derivada de un siniestro que recibe la Secretaria de Economia por
un dano o perjuicio que ha recibido en sus bienes muebles e inmuebles.

Numero de siniestro: la clave y/o nimero de referencia asignado por la aseguradora para el
registro de un incidente determinado. Mediante esta referencia se podra dar seguimiento,
solicitar informacion y/o llevar a cabo trdmites derivados del suceso en cuestion.

Pdliza de seguro: el contrato por el cual la compafia aseguradora se obliga, mediante una prima,
a resarcir un dano o pagar una suma de dinero, al verificarse la eventualidad prevista en el mismo,
gue contiene las condiciones contractuales reguladoras del seguro. Forman parte integrante de
la poliza: las condiciones generales, las particulares que individualizan el riesgo, las especiales si
procediesen y los endosos que se anexen a las mismas para completarlas y modificarlas.

Reporte de siniestro: declaracion del asegurado o beneficiario a la aseguradora de la ocurrencia
de un siniestro.

Siniestro: Accidente o dafio ocurrido a bien mueble o inmueble.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMA (Mesa de servicios)

1. Recibe de las Unidades o Coordinaciones Administrativas y Oficinas de Representacion en las
entidades federativas de la Secretaria en el apartado Aseguramiento de Bienes Patrimoniales
en Reporte de Siniestro, reporte indicando el ndmero de siniestro asignado por la
aseguradora, resumen de los hechos y datos completos del siniestro ocurrido.

Nota: Las Unidades, Coordinaciones Administrativas y Oficinas de Representacién en las
entidades federativas, deben reportar telefénicamente a la Aseguradora el siniestro o
eventualidad que ha sufrido derivado de un riesgo cubierto por el seguro, indicando el
numero de pdliza e inciso, lugar de los hechos y, en su caso, la descripcidn de la afectacion
gue sufrid el bien

Departamento de Control de Vehiculos

2. Atiende siniestro reportado en la mesa de servicio.

3. Asigna numero de expediente consecutivo en la bitacora de registro de siniestros ocurridos.
4. Registra siniestro en el SIAR.

Recibe de la Aseguradora por oficio o correo electronico la especificacion de los documentos
requeridos para el tramite de cobro de indemnizacién en caso de pérdida total por robo o
danos del vehiculo, dafnos susceptibles de reparacion. Segun el caso continUa actividad 22 o
26.

6. Solicita por oficio o correo electréonico el acompafnamiento del caso a la Unidad de Apoyo
Juridico de la Secretaria de Economia segun el caso:

Robo total
Robo parcial
Danos susceptibles de reparacion
Danos susceptibles de pérdida total
7. Solicita a las Unidades Administrativas/Coordinaciones Administrativas y Oficinas de

Representacidn en las entidades federativas realicen el levantamiento de hechos para
proporcionar la informacion a la Aseguradora.

DGRMA
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8.

9.

Recibe acta de declaracion de los hechos suscitados con la informacién del siniestro y por los
cuales puedan determinarse las circunstancias de su realizacidon y las consecuencias del
mMismo.

Recibe acta de reclamacion de hechos y determina el tipo de reclamacion.

LA EVENTUALIDAD O SINIESTRO CORRESPONDE A UN ROBO TOTAL O ROBO PARCIAL
ADSCRITO A LAS OFICINAS DE REPRESENTACION EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS

10.

1.

Solicita a la Oficina de Representacion en las entidades federativas, acuda a la agencia del
Ministerio Publico competente a levantar el acta circunstanciada correspondiente.

Recibe acta certificada correspondiente y la remite a la Unidad de Apoyo Juridico, asi como
las facturas originales o copias certificadas para acreditar la propiedad ante la instancia que
corresponda. Continua procedimiento en la actividad 13.

LA EVENTUALIDAD O SINIESTRO CORRESPONDE A UN ROBO TOTAL O ROBO PARCIAL
ADSCRITO A LAS OFICINAS CENTRALES

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Recibe el acta circunstanciada de la agencia del Ministerio Publico competente a donde se
acudio acompanado del personal de la Unidad de Apoyo Juridico.

Solicita a la DGPPC mediante correo electréonico factura original o copia certificada que
corresponda con la del bien siniestrado.

Elabora oficio para solicitar a la Unidad de Apoyo Juridico se acredite la propiedad del bien,
firmma o recaba firma de la Direccién de Almacenes, Inventarios y Servicios.

Envia mediante oficio a la Unidad de Apoyo Juridico la factura o facturas originales de los
bienes relacionados con el siniestro o copias certificadas para acreditar propiedad ante la
instancia que corresponda.

Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico copia certificada del acta de ratificacidn y acreditacion
de propiedad tramitada ante el Ministerio Publico y factura original, en su caso, para aquellos
siniestros relacionados con bienes adscritos a las oficinas centrales e inicia el tramite de
reclamacion.

Integra toda la documentacién para realizar el reclamo de siniestro y elabora oficio para
tramite de Acuerdo Administrativo de Desincorporacion y endoso de factura para firma del
Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas y/o Direccion General de Recursos
Materialesy Archivo, respectivamente en caso de Pérdida Total o por robo parcial del vehiculo.

Solicita mediante oficio el tramite de baja de placas de aquellos vehiculos involucrados que
asi lo requieran ante las instancias correspondientes.

LA EVENTUALIDAD O SINIESTRO CORRESPONDE A UN DANO SUSCEPTIBLE DE REPARACION

19.

20.

21.

22.

Solicita por correo electronico a las unidades o coordinaciones administrativas de la Secretaria
levante acta de hechos o administrativa haciendo constar el siniestro ocurrido (en su caso
verifica si se realizé levantamiento de denuncia ante el MP).

Recibe por oficio o correo electréonico acta de hechos o administrativa.

Integra la documentacion solicitada por la Aseguradora para estos casos de acuerdo a la
poliza vigente.

Recibe a través de correo electronico de las unidades o coordinaciones administrativas de la
Secretaria, la orden de entrega de los trabajos realizados a entera satisfaccion (reparaciéon del
dano en las propias instalaciones o que se acudio al taller de acuerdo a las condiciones de la
podliza vigente). Continuda actividad 25.

LA EVENTUALIDAD O SINIESTRO CORRESPONDE A UN DANO SUSCEPTIBLE DE
INDEMNIZACION POR PERDIDA TOTAL

23.

Solicita a las unidades o coordinaciones administrativas de la Secretaria, elaborar un acta de
hechos o administrativa haciendo constar el siniestro ocurrido.
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24. Recibe por oficio o correo electréonico acta de hechos, integra la documentacion solicitada por
la Aseguradora para estos casos de acuerdo a la pdliza.

25. Elabora oficio de reclamacion para el pago de indemnizacion.

26. Remite a la Aseguradora la documentacion requerida con oficio de reclamacion para pago de
indemnizacién solicitando que el depdsito sea a favor de la Tesoreria de la Federacion,
mediante Formato e5cinco.

27. Recibe de la Aseguradora convenio de finiquito sobre la determinacion de la perdida
correspondiente y el monto del deducible respectivo.

28. Remite a la Aseguradora el convenio de finiquito aprobado.

29. Recibe de la Aseguradora el pago de indemnizacion con depdsito a la Tesoreria de la
Federaciony la ficha depdsito.

30. Elabora oficio o correo electronico para notificar a las unidades administrativas que se cubrid
la indemnizacion correspondiente.

31. Notifica mediante oficio o correo electrénico, a las Unidades Administrativas/Coordinaciones
Administrativas y Oficinas de Representacion en las entidades federativas usuarias que la
Aseguradora cubrié la indemnizacion del siniestro ocurrido.

32. Envia por oficio el expediente del siniestro en papel o archivo eléctrico a la Subdireccion de
Almacén, Bienes Mueblesy Archivo a fin de notificar la baja del bien en su caso, para actualizar
su control vehicular.

33. Solicita a la compania aseguradora envié la factura del deducible para el pago del mismo.

34. Recibe la factura y solicita mediante correo electrénico al Departamento de Control

Financiero el pago para el deducible.

Departamento de Control Financiero

35.

36.

37.

38.

Gestiona el pago del deducible ante la Direccién General de Programacién y Contabilidad.

Obtiene la Cuenta por Liquidar Certificada como comprobante de la gestion de pago
realizada y envia a la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios.

Recibe del Departamento de Control Financiero la CLC y la envia mediante oficio a la
compania aseguradora para acreditacion del deducible pagado.

Registra el cierre del siniestro en el SIAR.

INDEMNIZACION POR PERDIDA TOTAL

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

Solicita a las unidades/coordinaciones administrativas y Oficinas de Representacion en las
entidades federativas de la Secretaria, elaborar un acta de hechos o administrativa haciendo
constar el siniestro ocurrido.

Recibe por oficio o correo electronico acta de hechos, integra la documentacion solicitada por
la Aseguradora para estos casos de acuerdo a la poliza.

Elabora oficio de reclamacion para el pago de indemnizacion y recaba la firma del titular de
la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios.

Remite a la Aseguradora la documentacion requerida con oficio de reclamacion para pago de
indemnizacion solicitando que el depodsito sea a favor de la Tesoreria de la Federacion,
mediante Formato cinco.

Recibe de la Aseguradora convenio de finiquito sobre la determinacion de la perdida
correspondiente y el monto del deducible respectivo.

Revisa y turna para firma de la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios el convenio de
finiquito.

Remite a la Aseguradora el convenio de finiquito aprobado.

DGRMA
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46. Recibe de la Aseguradora el pago de indemnizaciéon con depdsito a la Tesoreria de la
Federaciony la ficha depdsito.

47. Elabora oficio o correo electrénico para notificar a las unidades administrativas que se cubrid
la indemnizacion correspondiente, en caso de oficio turna para recabar firma del titular de la
Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios.

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios
48. Revisa documentacion y oficio en su caso solicita adecuaciones, firmay turna.

Departamento de Control de Vehiculos

49. Notifica mediante oficio o correo electrdnico, a las Unidades Administrativas / Coordinaciones
Administrativas y Oficinas de Representacion en las entidades federativas usuarias que la
Aseguradora cubrid la indemnizacion del siniestro ocurrido.

50. Envia por oficio el expediente del siniestro en papel o archivo eléctrico a la Subdireccion de
Almacén, Bienes Muebles y Archivo a fin de notificar la baja del bien en su caso y/o para
actualizar su control vehicular.

51. Solicita a la compania aseguradora envié la factura del deducible para el pago del mismo.

52. Recibe la factura, recaba firma del titular de |la Direccidén de Almacenes, Inventarios y Servicios
y solicita mediante correo electrénico al Departamento de Control Financiero el pago para el
deducible.

Departamento de Control Financiero

53. Gestiona el pago del deducible ante la Direccidon General de Programacidon Presupuesto y
Contabilidad.

54. Obtiene la Cuenta por Liquidar Certificada como comprobante de la gestién de pago
realizada y envia al Departamento de Analisis de Riesgos.

Departamento de Control de Vehiculos

55. Recibe del Departamento de Control Financiero la CLC y la envia mediante oficio firmado por
el titular de la Direccidén de Almacenes, Inventarios y Servicios a la compania aseguradora para
acreditacion del deducible pagado.

56. Registra el cierre del siniestro en el SIAR

Fin del procedimiento.
9. POLITICAS DE OPERACION

1) Las Unidades Administrativas, Coordinaciones Administrativas u Oficinas de Representacion
en las entidades federativas

2) Enviar por oficio dentro de los 20 dias naturales la documentacion probatoria del siniestro
o solicitada por la aseguradora al Departamento de Control de Vehiculos.

3) Avisar formalmente al Departamento de Control de Vehiculos y a la Subdireccion de
Almaceén, Bienes Muebles y Archivo dentro de los 15 dias naturales al area los movimientos
para su aseguramiento de bajas, altas de bienes muebles e inmuebles o modificaciones por
descripciones o errores en la pdliza de seguros cuando estén bajo su resguardo.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9,10, 11y 16 de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo sera responsable
de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo
asegura el respeto a los derechos de la Poblaciéon Objetivo y/o Personas Beneficiarias al

DGRMA
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proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a
los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No. de Responsable Lugar de

No. Documento Control de su Custodia Resguardo

Bitacora de Registro
Siniestros L Direccion
Acta Circunstanciada y/o Ezlrri(;iggeie General de
Administrativa Inventariosg/ Recgrsos
Copia Acta de ratificaciéon Servicios Materlgles y
3 y acreditacion de Archivo
propiedad

Acuerdo Administrativo de
Desincorporacion

Copia Endoso de factura
Acuse Oficio de N/A
reclamacion

Convenio de finiquito
Pago de indemnizacion
con depdsito a la

8 Tesoreria de la Federacion
y la ficha de

depdsito

9 Expediente del siniestro
Copia Factura original en
papel o electrénica

N o (o b

10

DGRMA
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Mesa de Servicios (DGRMA)

Departamento de Control de Vehiculos

Direccion de Almacenes, Inventarios
y Servicios

Inicio

Reporta a la aseguradora el
siniestro o la eventualidad
que ha sufrido derivado de

Atiende siniestro reportado

Asigna nimero de

Recibe de la aseguradora
expediente consecutivo en Registra el siniestro en el oficio especificando los
en la mesa de servicio > la bitacora de registro de ¥’ documentos requeridos
un riesgo siniestros ocurridos para el trdmite de cobro
Solicita a las UR’s realicen
el Iev;;::r;\;gggggnﬁchos Solicita el apoyo de la UAJ
] at
informacion a la de la SE segun sea el caso
aseguradora

Recibe acta de declaracion

Recibe acta de declaracion

de los hechos con la
informacion del siniestro

de hechos y determina el |«

tipo de reclamacion

EL SINIESTRO O EVENTUALIDAD
CORRESPONDE A ROBO TOTAL O PARCIAL
ADSCRITO A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS

EL SINIESTRO O EVENTUALIDADES
CORRESPONDE A ROBO TOTAL O PARCIAL
ADSCRITO A LAS OFICINAS CENTRALES

D v

Solicita a las entidades
federativas acudan a la
agencia del ministerio
publico competente a
levantar el acta

v

Recibe acta certificada y la

remite a la UAJ asi como
las facturas o copias

certificadas para acreditar

la propiedad

4

B

Recibe el

acudio  acomparfiado
lanien de |3 LA

circunstanciada de la agencig
del ministerio publico a dondg

actg

po

del bien siniestrado

Solicita a la DGPPC factura
original o copia certificada

v

A 4

bien recaba firma

Elabora oficio para solicitar
se acredite la propiedad del

v

Enviaa UAJlaolas

facturas originales de los

bienes relacionados con el
siniestro

Recibe de la UAJ copia

o | certificada del acta de
ratificacion y acreditacion
de propiedad
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Departamento de Control de Vehiculos

Direccion de Almacenes,
Inventarios y Servicios

Departamento de Control
Financiero

@4_

©-»]

realizar el reclamo del
siniestro mediante oficio

Integra toda la
documentacion para

Revisa documentacion y

Recibe endoso de factura
de con la firma del titular del
TUAF y/o de la DGRMA

4

Solicita mediante oficio el
tramite de baja de placas
de aquellos vehiculos
involucrados que asi lo
requieran

EL SINIESTRO O EVENTUALIDAD CORRESPONDE AUN DAN

lg— Acuerdo Administrativo de

Recibe oficio y tramita el

Desincorporacion y endoso
de factura para firma

0 SUSCEPTIBLE DE RESPARACION

Solicita alas UR’s el acta
de hechos o administrativa
haciendo constar el
siniestro ocurrido

>

Recibe acta de hechos o
administrativa mediante
correo electrénico

Integra documentacion
solicitada por la

v

oficio, en su caso solicita
adecuaciones, firma y turna

Recibe la orden de entrega
de los trabajos realizados a

4

aseguradora para estos
casos de acuerdo a la

poliza vigente

EL SINIESTRO O EVENTUALIDAD CORRESPONDE A UN DANO SUSCEPTIBLE DE INDEMNIZACION POR PERDIDA

Elabora oficio de
reclamacion para el pago
de indemnizacion

<

Recibe la documentacion
solicitada por la
aseguradora para estos
casos de acuerdo a la
péliza

<

Solicita a las UR’s el acta
de hechos o administrativa
haciendo constar el
siniestro ocurrido

"

Remite a la aSeguradora la
documentacion requerida
con oficio de reclamacion

para pago de
indemnizacion

¢

©

Recibe de Iavaseguradora
convenio de finiquito sobre
la determinacion de la
perdida correspondiente

Revisa y turna para firma
de aprobacion de convenio
de finiquito

1

Elabora oficio para notificar

alas UR’s que se cubri6 la

indemnizacion para firma y
turna

4

Recibe de la aseguradora
el pago de indemnizacion
con la ficha del deposito

v
Remite a la aseguradora el
convenio de finiquito
aprobado

TOTAL

Solicita a la compafia
aseguradora envie la
factura del deducible para
el pago del mismo

Recibe factura recaba firma
del director y solicita el pago
para deducible

Envia expediente del
siniestro en papel o archivo

< electronico a fin de notificar

‘_

Notifica mediante oficio que
la aseguradora cubri6 la

entera satisfaccion en las

propias instalaciones
1

®

Revisa documentacion y
oficio, en su caso solicita
adecuaciones firma y turna

A

indemnizacion del siniestro

Gestiona el pago del
deducible

Registra el cierre del
siniestro en el SIAR

Recibe comprobante de la

cuenta por liquidar y envia

mediante oficio firmado a la
aseguradora para

A

D

acreditacion del deducible

Obtiene Ia‘,!uenta por
cobrar certificada como

comprobante de la gestion
de pago realizada y turna
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. .. . . Alto Impacto: Si X No
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacion

Usuario: Unidades Administrativas de la SE y Oficinas de Representacion en las entidades
federativas

1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboroé
Nombre Firma
Sonia Leticia Morell Porter
Subdirectora de Almacén, Bienes
Muebles y Archivo
Revisé y aprobé
Firma

Nombre

El presente procedimiento se autoriza y se emite el

10 de maro de 2021.

Lic. Maria Alejandra Ayala Arroyo

Directora General de Recursos Materiales y Archivo
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2. OBJETIVO

Tramitar el resarcimiento correspondiente en caso de eventualidad o siniestro en los bienes
muebles, contenidos y valores en efectivo contemplados en la podliza de seguro de bienes
patrimoniales “danos”, a fin de que la Secretaria reciba la indemnizacioén total o parcial de
las pérdidas ocasionadas por los siniestros que pudiesen ocurrir dentro de las coberturas
de la poliza de seguro.

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de
2010y sus reformas.

e Contrato de prestacion de servicios cebrado con la compafia o compahias
aseguradoras.

e Contrato de prestacion de servicios celebrado con el Asesor Externo en Materia de
seguros.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Persona titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo autorizar
este procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona titular de la Direccién de Almacenes, Inventarios y Servicios revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Persona titular de la Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo, supervisar,
elaborar y actualizar este procedimiento.

6. ACRONIMOS

CLC: Cuenta por liquidar certificada.

Procedimiento: Indemnizacién por siniestro de bienes muebles, contenidos (excepto
vehiculos) valores y dinero en efectivo

SIAR: Portal electréonico Sistema Integral de Administracion de
Riesgos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, donde

DGRMA
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por normatividad se deben capturar los siniestros ocurridos en las Dependencias y/o
Entidades Federales.

7. DEFINICIONES

Acta circunstanciada Administrativa: Documento que se elabora en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, para constar hechos determinados o actos
gue pueden trascender la relacién laboral o las responsabilidades de los servidores
publicos.

Asegurado: La Dependencia o entidad que, mediante el pago de una prima de seguro,
tiene el derecho a la reparacion de un dano o al pago de una suma en dinero al verificarse
la eventualidad prevista en el contrato o contratos de seguro.

Aseguradora: Compania que presta el servicio de seguros para la Secretaria de Economia.

Beneficiario: Persona, Entidad, Persona Moral y/ o Dependencia del Gobierno Federal que
recibe la indemnizacion de la aseguradora como resultado de un siniestro o eventualidad
contemplada dentro del contrato de seguro.

Bienes asegurados: activos muebles, inmuebles y valores, que se amparan en una pdliza
para su protecciodn, bajo ciertas coberturas y contra determinados riesgos.

Bitacora: Instrumento técnico de control y registro de trabajos, actividades y servicios que
sirve como medio de comunicacién convencional y que cuenta con la informacién vigente
durante el desarrollo de los mismos.

Deducible: la cantidad que queda a cargo del asegurado, por concepto del resarcimiento
de cualquier siniestro o eventualidad a cargo de la compafia aseguradora.

Expediente de siniestro: el conjunto de documentos generados a raiz de un siniestro /
incidente para archivo.

Indemnizacién: compensaciéon derivada de un siniestro que recibe la Secretaria de
Economia por un dafo o perjuicio que ha recibido en sus bienes muebles e inmuebles por
causa de un siniestro.

NUmero de siniestro: clave y/o nimero de referencia asignado por la aseguradora para el
registro de un siniestro determinado. Mediante esta referencia

se podrd dar seguimiento y solicitar informacién y/o llevar a cabo

tramites derivados del suceso en cuestidon para el resarcimiento

del mismo.

DGRMA
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Procedimiento: Indemnizacion por siniestro de bienes muebles, contenidos (excepto
vehiculos) valores y dinero en efectivo.

Pdliza de Seguro: contrato por el cual la compafia aseguradora se obliga, mediante una
prima, a resarcir un dano o pagar una suma de dinero, al verificarse el siniestro prevista en
el mismo, que contiene las condiciones contractuales reguladoras del seguro de bienes
patrimoniales y forman parte integrante de la pdliza, las condiciones generales, las
particulares que individualizan el riesgo, las especiales si procedieseny los endosos que se
anexen alas mismas para complementarlas o modificarlas.

Reporte de siniestro: declaraciéon del asegurado a la aseguradora de la ocurrencia de un
siniestro.

Suma Asegurada: el valor monetario establecido en la pdliza de seguros como la
responsabilidad maxima que debera pagar la aseguradora al contratante en caso de un
siniestro.

Valor de Reposicién la cantidad de dinero necesaria para reparar o indemnizar el bien
siniestrado, manteniendo la misma calidad funcionalidad, tamano y capacidad, sin
considerar reduccidn alguna por depreciacion.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMA (Mesa de servicios)
PARA BIENES MUEBLES
Direcciéon de Almacenes, Inventarios y Servicios

1. Recibe reporte de las unidades o coordinaciones administrativas de la Secretaria en el
apartado Aseguramiento de Bienes Patrimoniales en Reporte de Siniestro, indicando el
numero de siniestro asignado por la aseguradora, resumen de los hechos y datos
completos del siniestro ocurrido.

Nota: Las unidades y coordinaciones administrativas, deben reportar telefonicamente
a la Aseguradora el siniestro o eventualidad que ha sufrido derivado de un riesgo
cubierto por el seguro, indicando el nUmero de pdliza e inciso, lugar de los hechosy, en
Su caso, la descripcion de la afectacion que sufrio el bien. Atiende siniestro reportado en
la mesa de servicio.

Subdireccién de Almacén, Bienes Muebles y Archivo

2. Asigna numero de expediente consecutivo en la bitacora de registro de siniestros
ocurridos.

3. Registra siniestro en el SIAR.

DGRMA
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4. Recibe del ajustador de la empresa aseguradora una vez realizada la visita de inspeccion,
el reporte de danos o pérdidas por parte de la compania aseguradora en el cual solicita
la documentacién y/o informacién necesaria para el reclamo de siniestro. Segun el caso
continUda en la actividad 6 o 22.

5. Determina el tipo de reclamacion segun el reporte de la aseguradora. Continua
procedimiento o en la actividad 6 0 22 segun sea el caso.

Nota: Para valores y dinero en efectivo continua actividad 29.
EL SINIESTRO FUE A CONSECUENCIA DE UN ROBO

6. Solicita por correo electronico a las Unidades Administrativas o Coordinaciones
Administrativas, o en su caso a las Oficinas de Representacion en las entidades
federativas levantar acta ante el Ministerio PUblico Federal (en su caso) y enviar las
facturas originales o copias certificadas.

7. Recibe acta y las facturas originales o copia certificada y envia por correo electrénico y/u
oficio firmado por la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios la documentacion
a la Unidad del Apoyo Juridico, para acreditar propiedad de los bienes siniestrados ante
la instancia correspondiente o el documento que solicite la autoridad correspondiente
para el acredita miento.

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

8. Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico acta ministerial certificada correspondiente.

9. Con la copia certificada del acta de acreditacion de propiedad continua con el
resarcimiento del siniestro

10.Integra la documentacion solicitada por la aseguradora de acuerdo a la podliza y envia la
carta de reclamacioén correspondiente firmada.

11. Recibe el convenio de ajuste y/o finiquito por parte de la compania aseguradora para la
indemnizacion del siniestro o en su caso la notificacion de rechazo de improcedencia.

12.Revisa convenio de ajuste y/o finiquito firma y se solicita la del titular de la Direccién
General de Recursos Materiales y Archivo.

13.Remite a la aseguradora el convenio de finiquito aprobado.

14.Recibe de |la aseguradora el pago por concepto de indemnizacion ya sea en especie o
pago directo a la TESOFE y se lo entrega a la Subdireccién de Almacén, Bienes Muebles
y Archivo.

Subdirecciéon de Almacén, Bienes Muebles y Archivo

15.Notifica mediante oficio o correo electréonico al area
administrativa siniestrada que el pago del bien fue

DGRMA
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indemnizado, para su acuse de recibo por el area administrativa.

Nota: En caso de que la indemnizacion sea en especie se solicita a la compania
aseguradora envie el bien al area correspondiente o area usuaria donde ocurre el
siniestro o area responsable de los bienes y la factura correspondiente.

16.Firma el convenio de finiquito o acuse de recibo del bien sustituido por el area
administrativa afectada. Continua actividad 25.

17.Recibe de la aseguradora la factura del bien indemnizado.

18.Archiva la informacién en el expediente correspondiente.

19.Realiza el cierre del siniestro en el SIAR

Fin de Procedimiento

LA EVENTUALIDAD O SINIESTRO CORRESPONDE A UN DANO SUSCEPTIBLE DE
REPARACION

Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo
20. Recibe de la aseguradora el Dictamen Técnico del bien siniestrado para reparar el
bien.

21.Verifica se traslade el bien siniestrado al lugar de reparacién o en su caso, se solicita
acuda el técnico a las oficinas del sector central o de las Oficinas de Representacion en
las entidades federativas para reparar el bien.

22. Recibe de las unidades o coordinaciones administrativas de la Secretaria a entera
satisfaccion los trabajos de reparacion del bien y se continua con el tramite.

23, Recibe la factura de deducible por la compania aseguradora para el pago del mismo.

24. Envia la factura de deducible para pago a la Jefatura de Departamento de Control
Financiero para pago del deducible.

Departamento de Control Financiero
25. GCestiona el pago del deducible ante la Direccion General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad.

26. Obtiene la Cuenta por Liquidar Certificada como comprobante de la gestion de pago
realizada y envia a la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios.

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

27. Realiza el cierre del siniestro en el SIAR.

Fin del procedimiento
DGRMA




El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General
de Recursos Humanos - Oficio de dictamen No. 710.DGRH.0164.2021.

IMANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
ARCHIVO

Procedimiento: : Indemnizacién por siniestro de bienes muebles, contenidos (excepto
vehiculos) valores y dinero en efectivo

Control: SE-PR-O-711-16 Pagina: 7de 12

PARA VALORES Y DINERO EN EFECTIVO

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

28.  Solicita el apoyo del ajustador para que emita el reporte de los hechos suscitados,
tome la declaracion y estime valuacion preliminar de las pérdidas y/o robo.

29. Solicita mediante correo electronico a las Unidades Administrativas acudir con
apoyo de la Unidad de Apoyo Juridico a la agencia del Ministerio PuUblico
correspondiente a levantar el acta.

30. Recibe mediante oficio y/o correo electronico el acta ministerial correspondiente
para continuar el tramite.

31.Solicita en caso de requerirlo, a la Unidad de Apoyo Juridico los documentos que
acrediten la propiedad de los recursos certificados por la Direccion General de
Programacion, Presupuesto y Contabilidad o el area correspondiente.

32. Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico la copia certificada del acta de acreditacion
de propiedad y entrega a la Subdireccidén de Almacén, Bienes Muebles y Archivo.

Subdireccién de Almacén, Bienes Muebles y Archivo
33, Integra la documentacién solicitada por la aseguradora de acuerdo a la pdlizay envia

a través de la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios la carta de reclamacion
ante la compahia aseguradora.

34, Recibe el convenio de ajuste por parte de la compania aseguradora para la
indemnizacién del siniestro o en su caso la notificacién de rechazo de improcedencia.

35. Revisa y turna para rubrica y firma de |la Direcciéon General de Recursos Materiales y
Archivo, el convenio de finiquito.

36. Recibe el pago por concepto de indemnizacion ya sea en especie o pago directo a la
TESOFE.

37. Notifica mediante oficio o correo electrénico al drea administrativa siniestrada que
el pago del bien fue indemnizado, para su acuse de recibo por el area administrativa.

Nota: En caso de que la indemnizacién sea en especie se solicita a la compania
aseguradora envié el bien sustituido al area correspondiente
38. Firma el finiquito o acuse de recibo por el drea administrativa afectada.

30. Recibe la factura de deducible por la compania
aseguradora para el pago del mismo

DGRMA
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40. Envia la factura de deducible para pago a la Jefatura de Departamento de Control
Financiero para pago del deducible.

Departamento de Control Financiero

41.Gestiona el pago del deducible ante la Direccién General de Programacion, Presupuesto
y Contabilidad.

42. Comprueba el pago de deducible a través del documento CLC (cuenta por liquidar
certificada) y envia a la Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios.

Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios

43, La Direccion de Almacenes, Inventarios y Servicios notifica a la Unidad Administrativa
o0 a la Oficina de Representacion en las entidades federativas Usuaria y a la DGPPC
mediante oficio, que la aseguradora cubrié la indemnizacion de la pérdida y/o robo
ocurrido.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

Las unidades administrativas, Coordinaciones Administrativas o las Oficinas de
representaciéon en las entidades federativas deberan:

1. Enviar por oficio dentro de los 20 dias naturales la documentacién probatoria del
siniestro o solicitada por la aseguradora a la Direccion de Almacenes, Inventarios y
Servicios.

2. Avisar formalmente a la Direccidn de Almacenes, Inventarios y Servicios y la
Subdireccion de Almacén, Bienes Muebles y Archivo dentro de los 15 dias naturales al
area, los movimientos para su aseguramiento de bajas, altas de bienes muebles e
inmuebles o modificaciones por descripciones o errores en la pdliza de seguros cuando
estén bajo su resguardo

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9,10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo sera
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo asegura el respeto a los derechos de la Poblacion
Objetivo y/o Personas Beneficiarias al proporcionar un trato
digno, respetuoso, equitativoy no discriminatorio, en estricto

DGRMA
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apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No. de Responsable Lugar de
No. Documento de su
Control . Resguardo
Custodia

1 Bitacora de Registro de Siniestros

Copia Acta circunstanciada o . B
2 | Administrativa y acta ante el Direccion

Ministerio Publico GReneraI de
3 Copia Acta de ratificacion vy Maigﬁgslgsy

acreditacion de propiedad _ 5 Archivo
4 Acuerdo Administrativo de N/A Ei\llrecaon de

Desincorporacion macenes,
z C o de finiauit Inventarios y

onvenio de 'IHIQUI o‘ _ Servicios

Pago de indemnizacidon con
6 depdsito a la Tesoreria de |la

Federaciony la ficha depdsito.
7 Expediente del siniestro
g Copia Factura original en papel o

electronica

DGRMA



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General
de Recursos Humanos - Oficio de dictamen No. 710.DGRH.0164.2021.

IMANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
ARCHIVO

Procedimiento: : Indemnizacién por siniestro de bienes muebles, contenidos (excepto
vehiculos) valores y dinero en efectivo

Control: SE-PR-O-711-16 Pagina: 10 de 12

11. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién_ de Almac.e!]es, Subdireccién de Almacén, Departamento de Control Financiero
Inventarios y Servicios Bienes Muebles y Archivo

-

[Gestiona el pago de deducible ante I

Recibe de la UAJ acta ministerial [«

Recibe reporte de las unidades d DGPPC
¢ lcoordinaciones administrativas a través]
Ide la mesa de servicio. ¢
IAcredita propiedad y se contintal
Icon el resarcimiento del siniestro ¢ " o
[Obtiene la cuenta por liquidal

certificada como comprobante dd

Asigna ndmero de expediente] lgestion de pago y envia a la DAIS
¢ lconsecutivo en la bitacora de registrof
de siniestros. ¢

Integra documentacion y envig| ¢ @

carta de reclamacién firmada

¢ Registra siniestro en el SIAR

Recibe convenio de ajuste y/o|
iniquito o en su caso Iq

potificacion  de rechazo  de ¢
mprocedencia

3

Revisa convenio y/o finiquito, sel
recaba firma del Titular de Iqf
IDAIS y del Titular de la DGRMA

3

[Remite convenio y/o finiquito a Ia|
aseguradora. Nota. Determina el tipo de reclamacién segun el
reporte de la aseguradora .

Recibe pago por concepto def ISolicita por correo electronico a las|
ndemnlzac_:lon ya sea en especie nidades administrativas levantar actal
o pago directo de la TESOFE, lante el Ministerio Publico .

entrega a la SAIS

v
O

Recibe del ajustador, el
reporte de dafios o
pérdida y donde solicita
informacion segun seg

Y

Recibe acta y las facturas originales o copia certificadg|
envia por correo electrénico y/u oficio firmado por Ig
DAIS la documentacion a la Unidad de Apoyo Juridicq
ara acreditar la propiedad

DGRMA
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Direccion de Almacenes, Inventarios
y Servicios

Subdirecciéon de Almacén, Bienes
Muebles y Archivo

Departamento de Control Financiero

&
!

Realiza el cierre del siniestro en el SIAR.

Notifica mediante correo u oficio al ared|
lsiniestrada que el bien fue indemnizado.

Para valores y dinero en
efectivo

Nota. Sila indemnizacién es en especie se
entrega en el drea donde ocurrié el siniestro

[Solicita el apoyo del ajustador para que]
emita el reporte de los hechos.

ISe firma el convenio de finiquito o acuse d¢

\4

ecibo del bien sustituido

v

[Solicita a la Unidad Administrativa con|
bpoyo de la Unidad de Apoyo Juridico
pcudir al Ministerio Publico

v

Recibir el acta ministerial.

v

[Solicita en el caso de requerirlo a la UAJ los]
Hocumentos que acrediten la propiedad d¢g
os recursos.

Recibe copia certificada de la UAJ y entregal
ba la Subdireccion de Almacenes, Inventarios]

Servicios.

v

Recibe factura del bien indemnizado |

v

Archiva informacién |

v

| Cierra el siniestro en el SIAR |

La eventualidad o siniestro corresponde a
un daiio susceptible de reparacion

Recibe de la aseguradora el Dictamen
Técnico del bien siniestrado

v

erifica se traslade el bien siniestrado a
lugar de reparacion .

v

Recibe de las unidades o coordinaciones ¢
lentera  satisfaccion los  trabajos  d¢]

reparacion

Recibe la factura del deducible por Io
lcompafiia aseguradora

y
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Direccion de Almacenes, Inventarios Subdireccion de Almacén, Bienes Departamento de Control Financiero
y Servicios Muebles y Archivo

<
] ¢

IGestiona el pago de deducible ante Io
IDGPPC.

Entrega la documentacion solicitada y envia Ig

Realiza el cierre del siniestro en el SIAR. carta de reclamacion.

efectivo A

Para valores y dinero en L l

Recibe el convenio de ajuste por parte de I

laseguradora para la indemnizacion del IComprueba el pago de deducible a través deg
Solicita el apoyo del ajustador para que lsiniestro o el rechazo de improcedencia lcuenta por liquidar certificada.
emita el reporte de los hechos.

) l :

Revisa y recaba rubrica y firma del Titular def
la DGRMA en el convenio finiquito

Notifica a la Unidad Administrativa mediante]
[Solicita a la Unidad Administrativa con| oficio, que la aseguradora cubrio Ig
bpoyo de la Unidad de Apoyo Juridico indemnizacion.
fcudir al Ministerio Pablico l

v

Recibe pago por concepto dg
- . indemnizacién en especie o pago de I
Recibir el acta ministerial. ITESOFE
- . A 4
[Solicita en el caso de requerirlo a la UAJ los|
Idocumentos que acrediten la propiedad def Notifica mediante oficio a la unidad
jos recursos.

administrativa que el pago fue indemnizado

v

Nota. Si la indemnizacién es en especie se

entrega en el area donde ocurrié el siniestro
Recibe copia certificada de la UAJ y entregal
p la Subdireccion de Almacenes, Inventarios|
Servicios.
> Firma el finiquito o acuse de recibo.

y
@

Recibe factura de deducible del pago de
ismo

[Envia la factura de deducible para pago a l4|
Defatura de Departamento de Control
Financiero .

La DAIS notifica a la Unidad Administratival
nediante oficio, que la aseguradora cubri¢ Igf
ndemnizacion de la pérdida y/o robo ocurrido . @
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2. OBJETIVO

Llevar a cabo los Procedimientos de Contratacion para la prestacion de los diferentes
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que se requieren para el
funcionamiento de los inmuebles de la Secretaria de Economia.

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a la Direccidon de Administraciéon y Mantenimiento de
Inmuebles, a la Subdireccion de Informacioén, Evaluacion y Seguimiento.

4. FUNDAMENTO JURIDICO
¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y

Archivo Servicios capitulo XlI articulos del 207 al 231.

e Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Persona Titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo autorizar

este procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona Titular de la Direccidon de Administraciéon y Mantenimiento de Inmuebles,
revisar este procedimiento.

e Persona Titular de la Subdireccion de Informacién, Evaluaciéon y Seguimiento,

elaborar, actualizar este procedimiento y asegurar su cumplimiento.

6. ACRONIMOS

DGRMA: Direccion General de Recursos Materiales y Archivo
DAMI: Direccion de Administracion y Mantenimiento de Inmuebles

7. DEFINICIONES

e Administrador del Contrato: Es responsable de efectuar el seguimiento y
verificar el cumplimiento de las obligaciones pactadas en el instrumento juridico
formalizado.

e Servicios: Conjunto de funciones ejercidas para servir en la realizacién de algo o
alguna causa.
DGRMA
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e Servicios Generales: Los servicios sefalados en el Capitulo 3000 del Clasificador por
Objeto del Gasto.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A. Elaboracion de Anexos Téchicos

Subdirecciéon de Informacioén, Evaluacion y Seguimiento

1. Revisa el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS)
a fin de determinar las contrataciones que se llevaran a cabo en el presente
ejercicio.

2. Elabora los Anexos Técnicos para el proceso de contratacion de los servicios de
Mmantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles y presenta a la persona
titular de la DGRMA para su revision y autorizacion.

3. Solicita por correo electronico al Departamento de Control Financiero las
suficiencias presupuestales por partida para poder llevar a cabo las
contrataciones de los servicios.

4. Somete al Subcomité Revisor de Convocatorias, su anuencia para llevar a cabo el
procedimiento de contratacion.

5. Recibe aprobacion y elabora el estudio de Mercado con posibles proveedores, a
fin de determinar que hay proveeduria nacional.

6. Realiza el procedimiento de contratacion correspondiente y de conformidad con
el PAAAS o alguna eventualidad reportada por las unidades administrativas se
inician los trabajos de mantenimiento.

7. Recibe del proveedor 6rdenes de servicio donde se indican los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo y verifica fisicamente que las
caracteristicas coincidan con el instrumento juridico formalizado y/o ordenes de
servicio.

Fin del procedimiento.

DGRMA
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9. POLITICAS DE OPERACION

1) El mantenimiento preventivo y correctivo de inmuebles, asi como la contratacion y
pago de servicios, deberdan apegarse a las disposiciones que al efecto prevea la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento, y en su caso, el
Presupuesto de Egresos correspondiente, y demas disposiciones aplicables

2) Las Dependencias adoptaran las medidas que resulten necesarias, por conducto de su
responsable inmobiliario, a efecto de verificar el mantenimiento y conservacion
permanente de su infraestructura inmobiliaria, implementando para tal efecto los
sistemas manuales, informaticos y/o documentales, que les permita administrar de
manera eficaz y ordenada los inmuebles que estén a su disposicion.

En Materia de Protecciéon de Datos Personales.

De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo
sera responsable de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos.

La Secretaria de Economia a través de la Direcciéon General de Recursos Materiales y
Archivo asegura el respeto a los derechos de la Poblacion Objetivo y/o Personas
Beneficiarias al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo
1de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documento No. de Responsable de su Resquardo
Control Custodia 9
Programa Anual de Adquisiciones, Direccion de
Ar,rer.wdamlentos y Servicios del Sector S/N Administracion y Carpeta en el 4rea
Publico o
— Mantenimiento de

ANnexos técnicos

—— - Inmuebles
Instrumento juridico formalizado

DGRMA
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Informacion, Evaluacion y Seguimiento

C Inicio )

y

Revisa el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (PAAAS) a fin de
determinar las contrataciones que se llevaran a
cabo.

A 4

Elabora los Anexos Técnicos para el proceso
de contratacion de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de los
inmuebles.

Solicita por correo electronico al Departamento
de Control Financiero las suficiencias
presupuestales por partida.

Somete al Subcomité Revisor de
Convocatorias, su anuencia para llevar a cabo
el procedimiento de contratacion.

v

Recibe aprobacion y elabora el estudio de
Mercado con posibles proveedores.

Realiza el procedimiento de contratacion
correspondiente y de conformidad con el
PAAAS.

v

Recibe del proveedor ¢rdenes de servicio
donde se indican los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo.

C Fin )

DGRMA
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1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Nombre Firma

José de Jesus Tovar Curiel

Subdirector de Informacidén, Evaluacién
y Seguimiento

Revisé y aprobé

Nombre Firma

El presente procedimiento se autoriza y se emite el

10 de marzo de 2021.

Lic. Maria Alejandra Ayala Arroyo
Directora General de Recursos Materiales y Archivo
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2. OBJETIVO

Llevar a cabo la administracion de los diferentes contratos que realiza la Direccion de
Administracion y Mantenimiento de Inmuebles, para la prestacion de los diferentes
servicios en el mantenimiento de los inmuebles del Sector Central de la Secretaria de
Economia.

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a la Direccion de Administracion y Mantenimiento de
Inmuebles, a la Subdireccion de Informacioén, Evaluacion y Seguimiento.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Archivo Servicios capitulo XlI articulos del 207 al 231.

e Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Persona Titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo autorizar
este procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona Titular de la Direccién de Administracién y Mantenimiento de Inmuebles,
revisar este procedimiento.

e Persona Titular de la Subdirecciéon de Informaciéon, Evaluacidén y Seguimiento,
elaborar, actualizar este procedimiento y asegurar su cumplimiento.

6. ACRONIMOS

DGRMA: Direccion General de Recursos Materiales y Archivo
DAMLI: Direccion de Administracion y Mantenimiento de Inmuebles

7. DEFINICIONES

Administrador del Contrato: Es responsable de efectuar el seguimiento y verificar el
cumplimiento de las obligaciones pactadas en el instrumento juridico formalizado.
Servicios: Conjunto de funciones ejercidas para servir en la realizacién de algo o alguna
causa.

DGRMA
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Servicios Generales: Los servicios sefalados en el Capitulo 3000 del Clasificador por Objeto
del Gasto.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion de Administracion y Mantenimiento de Inmuebles

1.  Recibe de la Direccion de Contratos copia del instrumento juridico formalizado.

2. Verifica que el proveedor de los servicios cumpla con los requisitos establecidos
para llevar a cabo, la correcta formalizacién del instrumento juridico.

3. Verifica que el Departamento de Control Financiero haya registrado en el
Catalogo de Cuentas del SIAFF al proveedor

4. Recibe del proveedor los servicios y verifica que la caracteristica coincida con el
instrumento juridico formalizado y/o ordenes de servicio y la factura.

5. Revisa d6rdenes de servicio y factura, coteja, autoriza con su firma de la persona
titular de la Direccion de Administracion y Mantenimiento de Inmuebles y
tramita la orden de pago.

6. Recibe la factura autorizada para su tramite de pago, y envia a la Direccién de
contratos para su tramite ante DGPPC

7. Recaba Acuse de recibido y archiva.

Fin del procedimiento.
9. POLITICAS DE OPERACION

1) Los responsables vigilardn y supervisardn el cumplimiento de las condiciones
establecidas en los contratos de los servicios provistos por terceros y adoptaran los
mecanismos de evaluacion peridodica que les permitan detectar problematicas y
establecer medidas preventivas y/o correctivas.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9,10,11y 16 de la Ley Federal de Transparenciay Acceso
a la Informacion Publica, la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo sera
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

DGRMA
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En Materia de Derechos Humanos

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo asegura el respeto a los derechos de la Poblacion Objetivo y/o Personas
Beneficiarias al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio,
en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No. de | Responsable de

D . R
ocumento Control su Custodia esguardo
1-Contrato Direcciéon de C

— . arpeta en
2-Ordenes de servicio-Factura S/IN | Administracion y ol 4rea

Mantenimiento
de Inmuebles

DGRMA
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Administracion y Mantenimiento de Inmuebles

C Inicio )

Recibe de la Direccion de Contratos copia del
instrumento juridico formalizado

v

Verifica que el proveedor de los servicios
cumpla con los requisitos establecidos para
llevar a cabo, la correcta formalizacion del
instrumento juridico.

v

Verifica que el Departamento de Control
Financiero haya registrado en el Catalogo de
Cuentas del SIAFF al proveedor.

v

Recibe del proveedor los servicios y verifica que la
caracteristica coincida con el instrumento juridico
formalizado y/o ordenes de servicio y la factura.

v

Revisa ¢rdenes de servicio y factura, coteja,
autoriza con su firma el Director de
Administracién y Mantenimiento de Inmuebles y
tramita la orden de pago.

A4

Recibe la factura autorizada para su tramite de
pago, y envia a la Direccién de contratos para
su tramite ante DGPPC

v

Recaba Acuse de recibido y archiva.

v
< Fin D)

DGRMA
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1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré
Nombre Firma
José de Jesus Tovar Curiel
Subdirector de Informacion, Evaluacion
y Seguimiento
Revis6 y aprobé
Firma

Nombre

El presente procedimiento se autoriza y se emite el

10 de marzo de 2021.

Lic. Maria Alejandra Ayala Arroyo
Directora General de Recursos Materiales y Archivo
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2. OBJETIVO

Llevar a cabo la administracién del contrato y el pago de servicios de energia eléctrica y
agua potable de los inmuebles del Sector Central de la Secretaria de Economia, en los
cuales se implementan planes de trabajo que fomenten la cultura del ahorro y la
eficiencia energética. Ademas de cumplir con la normatividad y la politica inmobiliaria
establecida por el Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales (INDAABIN)

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a la Direccion de Administracion y Mantenimiento de
Inmuebles y al Departamento de Seguridad y Proteccion Civil.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales capitulo Xll articulos del 207 al 231.

e Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracién PUblica Federal.

e Disposiciones administrativas de caracter general en materia de eficiencia
energética en inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la
Administracion Publica Federal establecidas por la Comision Nacional para el Uso
Eficiente de la Energia (CONUEE)

e Ley General de Bienes Nacionales

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Persona Titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo autorizar
este procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona Titular de la Direccion de Administracion y Mantenimiento de Inmuebles,
supervisar este procedimiento.

e Persona Titular del Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, revisar los
recibos de luz y agua, ingresar, tramitar los pagos y llevar a cabo las medidas de
ahorro y eficiencia energética establecidas, con el apoyo de las Unidades
Administrativas y de los Administradores de los Inmuebles.
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6. ACRONIMOS
DGRMA: Direccion General de Recursos Materiales y Archivo

7. DEFINICIONES

Administrador del Contrato: Es responsable de efectuar el seguimiento y verificar el
cumplimiento de las obligaciones pactadas en el instrumento juridico formalizado.

Servicios: Conjunto de funciones ejercidas para servir en la realizacién algo o alguna
causa.

Servicios Generales: Los servicios sefialados en el Capitulo 3000 del Clasificador por
Objeto del Gasto.

Administrador del inmueble. Son los servidores publicos encargados de mantener en
buen estado, en condiciones adecuadas y con los servicios necesarios para los
funcionarios y personal que labora en los edificios a cargo de la Dependencia.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A. PAGO DE SERVICIOS DE SUMINISTRO DE ENERGIA ELECTRICA Y AGUA POTABLE
DE LOS INMUEBLES DEL SECTOR CENTRAL

Direcciéon de Administracion y Mantenimiento de Inmuebles

1. Elabora el Programa Anual correspondiente a los servicios de luzy agua, en base a
las necesidades y tomando como referencia los consumos del afno inmediato
anterior.

Direccion General de Recursos Materiales y Archivo

2. Revisa el Programa, solicita los ajustes presupuestales que sean necesarios y lo
autoriza mediante su firma y turna a la Direccion de Administracion vy
Mantenimiento de Inmuebles para su atencién;

Jefatura de Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

3. Integra el reporte de todos los recibos de consumo de energia eléctrica mensuales
del Sector Central y Representaciones Federales, asi como los consumos de agua
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bimestrales del Sector Central y Oapas Naucalpan.

4. Elabora solicitud de pago, que incluye la documentacion completa correspondiente
al pago de energia eléctricay aguay se remite al Departamento de Control Financiero.

Jefatura de Departamento de Control Financiero

5. Realiza el tramite de pago correspondiente al consumo de energia eléctricay agua
del Sector Central y Representaciones Federales, mensual y bimestral, remite el
comprobante de pago al Departamento de Seguridad y Proteccion Civil.

Jefatura de Departamento de Seguridad y Proteccién Civil

6. Solicita las facturas con el comprobante de pago correspondiente de cada servicio,
ante la Comision Federal de Electricidad y el Sistema de Aguas de la Ciudad de

Méxicoy OAPAS Naucalpan, las remite al Departamento de Control Financiero para
su expediente de comprobacion.

Jefatura de Departamento de Control Financiero

7. Recibe la facturacion correspondiente al pago de cada servicio, para su expediente
y control.

Fin del procedimiento.
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9. POLITICAS DE OPERACION

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, la Direccion General de Recursos Materiales y Archivo

serd responsable de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Recursos Materiales y
Archivo asegura el respeto a los derechos de la Poblacién Objetivo y/o Personas
un trato digno, respetuoso,
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo
1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Beneficiarias al proporcionar

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

equitativo y no

Documento

No. de Control

Responsable de su
Custodia

Resguardo

1. Documentacion referente al
suministro de energia eléctrica

2- Documentacion referente al
consumo de agua potable

S/IN

Direccién de
Administraciéon y
Mantenimiento de
Inmuebles

Carpeta en el
area
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

Area Requirente

Inicio

Elabora el Programa Anual

Recibe solicitud y documentos
soporte, revisa el Programa y

Direccion General de Recursos Materiales y Archivo | Jefatura de Departamentgl

ivil

de Seguridad y Proteccion

correspondientes a los servicios solicita los ajustes
deluzy agua, turnaala presupuestales que sean
DGRMA necesarios y lo autoriza, turna a

la DAMI

Integra el reporte de todos los recibos
de luz y agua del Sector Central
correspondientes al consumo mensual
y bimestral de cada servicio

A 4

Elabora solicitud de pago, que incluye
la documentacion completa de energia
eléctrica y agua, turna al
Departamento de Control de
Financiero

Con el comprobante de pago de cada
servicio, solicita las facturas ante la
Comision Federal de Electricidad y el
Sistema de Aguas de la Ciudad de
México y OAPAS, las remite al
Departamento de Control Financiero
para su expediente

Jefatura de Departamento de Control

Financiero

—p

Realiza el trdmite de pago
correspondiente a cada servicio y
remite el comprobante de pago, turna
al Departamento de Seguridad y
Proteccion Civil.

Recibe la factura de cada servicio
y la integra al expediente para su
archivo y control.

€ Fin D
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