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l. Introduccion

En cumplimiento a las disposiciones establecidas en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal, en las que se sefiala que el titular de cada dependencia expedira los
manuales de procedimientos de cada area que conforme la Secretaria, la Direccién General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios contribuye a su cumplimiento mediante el presente
Manual de Procedimientos, el cual es una herramientas de apoyo para el desarrollo de las actividades
de la propia Direcciéon General, asi como una fuente actualizada de informacién que sirva de
referencia y, a la vez, oriente a los servidores publicos de esta Secretaria y al ptblico en general,
respecto a los procedimientos especificos que en ella se realizan.

El manual contempla los aspectos basicos sobre los procesos especificos y prioritarios que realizan
cada una de las Direcciones que integran esta Direccién General, en el marco de las atribuciones que
el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacién le confiere.

En este sentido, se ha instrumentado el presente Manual de Procedimientos el cual contiene el marco
juridico — administrativo que regula su actuar, el marco funcional que sefala el origen de los
procedimientos en cuanto a la atribuciones del area, su objetivo especifico que indica el propésito de
su aplicacién, los criterios a considerar en los que se especifica informacion relevante que debe de
tomarse en cuenta, el glosario de términos que define la terminologia especifica, la descripcion de los
procedimientos que describe de forma ordenada las actividades a seguir y la su representacion
grafica en el mapa de procedimientos.

Es importante mencionar que los procedimientos presentados en este manual se encuentran de
acuerdo a la estructura operacional que estd en proceso de regularizaciéon segin el manual de
organizacion.
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Il. Marco Juridico-Administrativo
Disposiciones Constitucionales

o (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, y sus reformas y adiciones.

Leyes

e Ley sobre Camaras Agricolas, que en lo sucesivo se denominaran Asociaciones Agricolas
D.O.F. 27-VIII-1932 y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 Y 107 de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos
D.O.F. 10-1-1936 y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19-11-1940, y sus reformas y adiciones.

o Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
D.O.F. 29-XII-1950 y sus reformas y adiciones.

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del articulo

123 Constitucional.
D.O.F. 28-XII-1963 y sus reformas y adiciones.

o Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-IV-1970 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Reglamentaria del Apartado “B” del

articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XII-1975 y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-XII-1978 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Fomento Agropecuario.
D.O.F. 02-1-1981 y sus reformas adicionales.

o Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas y adiciones.
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e Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas y adiciones.

e Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 31-XI1-1985 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas y adiciones.

e Ley del Diario Oficial de la Federaciéon y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XI1-1986 y sus reformas y adiciones.

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988 y sus reformas y adiciones.

e Ley sobre la Celebraciéon de Tratados.
D.O.F. 02-1-1992 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992 y sus reformas y adiciones.

o Ley de Puertos.
D.O.F. 19-VII-1993 y sus reformas y adiciones.

e |Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27-VII-1993 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Sanidad Vegetal.
D.O.F. 05-1-1994 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI1II-1994 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Aviacion Civil.
D.O.F. 12-V-1995, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Aeropuertos.
D.O.F. 22-XI11-1995 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Variedades Vegetales.
D.O.F. 25-X-1996 y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Organizaciones Ganaderas.
D.O.F. 06-1-1999 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas y adiciones.
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e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas y adiciones.

e |ey de Desarrollo Rural Sustentable
D.O.F 07-XII-2001 y sus reformas y adiciones.

e |eydel Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 01-1-2002 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-11I-2002 y sus reformas y adiciones.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002, y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-XII-2002 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Energia para el Campo
D.O.F. 30-XII-2002 y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
D.O.F. 25-11-2003 y sus reformas y adiciones.

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-IV-2003 y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Fondos de Aseguramiento Agropecuario y Rural.
D.O.F. 13-V-2005 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Desarrollo Sustentable de la Cafia de Azucar.
D.O.F. 22-VIII-2005 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005 y sus reformas y adiciones.
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e Ley de Productos Organicos.
D.O.F. 07-11-2006 y sus reformas y adiciones.

e |ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-11I-2006 y sus reformas y adiciones.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007) y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Produccion, Certificacion y Comercio de Semillas.
D.O.F.15-VI-2007 y sus reformas y adiciones.

o Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables.
D.O.F. 24-VII-2007 y sus reformas y adiciones.

e |ey Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 25-VII-2007 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Promocién y Desarrollo de los Bioenergéticos.
D.O.F. 01-11-2008 y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XI1-2008 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-V-2009 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-1-2012 y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11-VI-2012 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-1V-2013 y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF. 04/V/2015 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016 y sus reformas y adiciones.
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Decretos

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Decreto por el que se crea un organismo publico descentralizado denominado Productora Nacional
de Biolégicos Veterinarios, con personalidad juridica y patrimonio propios.
D.O.F. 14-XII-1973 y sus reformas y adiciones.

Decreto por el que se promulga la Convencion Internacional de proteccion fitosanitaria, adoptada
en la Ciudad de Roma ltalia, el 6 de Diciembre de 1951.
D.O.F. 16-VII-1976 y sus reformas y adiciones y sus reformas y adiciones.

Decreto por el que se crea un organismo publico descentralizado, denominado Colegio de
Postgraduados, con personalidad juridica y patrimonio propios.
D.O.F.17-1-1979 y sus reformas y adiciones.

Decreto que ordena la Constitucién de un fideicomiso que se denominara Fideicomiso de Riesgo
Compartido.
D.O.F. 03-11I-1981 y sus reformas y adiciones.

Decreto por el que se crea Apoyos y Servicios a la Comercializacién Agropecuaria (ASERCA),
como Organo administrativo desconcentrado de la Secretaria de Agricultura y Recursos
Hidraulicos, el que tendra por objeto apoyar la comercializacién de productos agropecuario.

D.O.F. 16-IV-1991 y sus reformas y adiciones.

Decreto que crea la Comisién Nacional de Acuacultura y Pesca como érgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion.

D.O.F. 05-VI-2001 y sus reformas y adiciones.

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas y

Pecuarias.
D.O.F. 02-X-2001 y sus reformas y adiciones.

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica federal, La
Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica y los Organos Desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de
Libros de texto Gratuito, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean Utiles.
D.O.F. 21-11-2006.

Decreto por el que se reforma el similar por el que se crea un Organismo Publico descentralizado
denominado Colegio de Postgraduados, con personalidad juridica y patrimonio propios.
D.O.F 22/X1/2012 y sus reformas y adiciones.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 10-XII-2012 y sus reformas y adiciones.
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Decreto por el que se establece el Sistema Nacional para la Cruzada Contra el Hambre.
D.O.F. 22-1-2013 y sus reformas y adiciones.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013 y sus reformas y adiciones.

Decreto por el cual se aprueba el “Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no
Discriminacién contra las Mujeres 2013-2018".
D.O.F. 30-VIII-2013 y sus reformas y adiciones.

Decreto por el cual se aprueba el “Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018".
D.O.F. 30-VIII-2013 y sus reformas y adiciones.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario, Pesquero y
Alimentario 2013-2018.
D.O.F. 13-XII-2013 y sus reformas y adiciones.

Decreto por el que se aprueba el Programa para la Seguridad Nacional 2014 — 2018.
D.O.F 30-1V-2014 y sus reformas y adiciones.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial Concurrente para el Desarrollo Rural
Sustentable 2014-2018.
D.O.F. 02-V-2014 y sus reformas y adiciones.

Acuerdos

Acuerdo por el que se establecen distritos de desarrollo rural, los cuales comprenden zonas con
caracteristicas ecolégicas y socio-econémicas homogéneas para la actividad agropecuaria,
forestal, acuicola y agroindustrial bajo condiciones de riego, de drenaje, de temporal y de
acuacultura con objeto de planear, fomentar y promover el desarrollo rural integral.

D.O.F 16-VII-1987 y sus modificaciones.

Acuerdo mediante el cual se establece el Registro Nacional Agropecuario y se Delega facultades a

favor de su titular.
D.O.F. 23-X-2001 y sus modificaciones.

Acuerdo mediante el cual se establece la Politica Aeronautica que dara rumbo y contenido a las
actividades del Estado, de los concesionarios, permisionarios y operadores del transporte aéreo,
del personal técnico aerondutico, de los aeropuertos y de los prestadores de los servicios
aeroportuarios, complementarios y comerciales. Asi como de los demas interesados en el
robustecimiento de la industria, como las aseguradoras, los fabricantes de aeronaves, los
arrendadores entre otros.

D.O.F. 29-X-2001 y sus modificaciones.
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e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan de observar las dependencias y
los organismos desconcentrados de la Administracion Publica Federal, para la recepcion de
promocion que formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través de medios
de comunicacion electrénica, asi como para las notificaciones, citatorios, emplazamientos,
requerimientos, solicitudes de informes o documentos y las resoluciones administrativas definitivas
que se emitan por esa misma via.

D.O.F. 17-1-2002 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se dan a conocer las reglas para la aplicacion de las reservas contenidas en
los capitulos o titulos de compra del Sector Pulblico de los TLC suscritos por los Estados Unidos
Mexicanos. -

D.O.F. 28-11-2003 y sus modificaciones.

e Acuerdo mediante el cual se enlistan las enfermedades y plagas de los animales, exéticas y
endémicas de notificacion obligatoria en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 20-1X-2007 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial de Compras y Obras a la Micro, Pequeria y
Mediana Empresa.
D.O.F. 15-1-2009 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 12-VII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y
Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dicha materia.

D.O.F. 12-VII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Control Interno y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-VII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Transparencia.
D.O.F. 12-VII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones generales para la Transparencia y los Archivos de
la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias
de Trasparencia y de Archivo.

D.O.F. 12-VII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
D.O.F. 13-VII-2010 y sus modificaciones.
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios

Generales.
D.O.F. 16-VII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VIII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 09-VIII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obra publicos y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 9-XI-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica

Federal.
D.O.F. 28-XII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D. O. F. 09-VIII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. :
D.O.F. 09-VIlII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la Aplicacion del Margen de Preferencia en el
Precio de los Bienes de Origen Nacional, respecto de los bienes importados, en los procedimientos
de contratacion de caracter internacional abierto que realizan las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 28-XII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica

Federal.
D.O.F. 28-XII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan de observar para la utilizacion
del Sistema Electrénico de Informacién Gubernamental denominado Compranet.
D.O.F. 28-VI-2011 y sus modificaciones.
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Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las disposiciones
administrativas en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en esa materia y en la de Seguridad de la
Informacion.

D.O.F. 29-XI-2011 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas a que se refiere el
Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion.

D.O.F. 25-V-2012 y sus modificaciones.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2012 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se emiten las Normas y Procedimientos para la Integracion y Actualizacién del
Sistema de Informacién Inmobiliaria Federal y Paraestatal.
D.O.F. 26-VII-2012 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las disposiciones
administrativas en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones y de seguridad de la
informacion, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en esas materias.

D.O.F 22-VIII-2012 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se actualizan las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos
de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las
Materias de Transparencia y de Archivos.

D.O.F 23-XI-2012 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas de Operacién de los programas de la Secretaria
de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.
D.O.F. 11-11-2013 y sus modificaciones.

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacion del contenido nacional de los bienes que
se ofertan y entregan en los procedimientos de contrataciéon, asi como para la aplicacion del
requisito de contenido nacional en la contratacion de obras publicas, que celebren las
dependencias y entidades de la Administracion Puablica Federal.

D.O.F. 14-X-2010 y sus modificaciones.

Reglas para la celebracién de licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura de tratados de
libre comercio suscritos por los estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 09-VIII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas de Operacion de los Programas de la Secretaria
de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.
D.O.F. 30-XII-2015 y sus modificaciones.
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Acuerdo por el que se modifican las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
D.O.F. 04-11-2016 y sus modificaciones.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y
transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 03-11I-2016 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se delega en el Oficial Mayor de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion, la facultad que se indica.
D.O.F 07-1V-2016 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se delega en el Oﬁcial Mayor de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion, la facultad que se indica.
D.O.F. 12-1V-2016 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se delega en favor de las Direcciones Generales de Planeacion y Evaluacion, y
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion, las atribuciones que se indican.

D.O.F. 29-1V-2016 y sus modificaciones.

Cadigos

Caédigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889 y sus reformas y adiciones.

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas y adiciones.

Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 y sus reformas y adiciones.

Cadigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-VIII-1934 y sus reformas y adiciones.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas y adiciones.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas y adiciones.

Cédigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889 y sus reformas y adiciones.

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Asociaciones Agricolas.
D.O.F. 13-1V-1934 y sus reformas y adiciones.
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e Reglamento de Operacion de Aeronaves Civiles.
D.O.F. 22-XI-1950 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento para Busqueda y Salvamento e Investigacion de Accidentes Aéreos. -
D.O.F. 28-XI-1950 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de Escuelas Técnicas de Aeronautica.
D.O.F. 11-X-1951 y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Transito Aéreo, Reglas y Procedimientos de Radar.
D.O.F. 30-VII-1975 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento para la Determinacion de los Coeficientes de Agostadero.
D.O.F. 30-VIIl-1978 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 30-XII-1993 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Puertos.
D.O.F. 21-XI-1994 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales.
D.O.F. 24-1X-1998 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Aviacion Civil.
D.O.F. 07-XII-1998 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F. 14-1-1999 y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15-111-1999 y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal.
D.O.F. 04-X-1999.

e Reglamento de la Ley de Organizaciones Ganaderas.
D.O.F. 24-XII-1999 y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Aeropuertos.
D.O.F. 17-11-2000 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000 y sus reformas y adiciones.
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Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Areas Naturales Protegidas.
D.O.F. 30-XI-2000 y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Registro Aeronautico Mexicano.
D.O.F. 28-XIlI-2000, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica
Gubernamental. _
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 17-VI-2003 y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Comisién Intersecretarial para el Desarrollo Rural Sustentable.
D.O.F. 19-VI-2002 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Energia para el Campo
D.O.F. 04-XII-2003 y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva del Transporte.
D.O.F. 21-IV-2004 y sus reformas y adiciones.

Reglamento Para la Expedicién de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal
Técnico Aeronautico.
D.O.F. 24-VI-2004 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable en Materia de Organismos, Instancias de
Representacion, Sistemas y Servicios Especializados.
D.O.F. 05-X-2004 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable
D.O.F. 21-11-2005 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 06-1X-2007 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados
D.O.F. 19-111-2008 y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Consejo Mexicano para el Desarrollo Rural Sustentable.
D.O.F. 14-VII-2008 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Promocién y Desarrollo de los Bioenergéticos.
D.O.F. 18-VI-2009 y sus reformas y adiciones.
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e Reglamento del Céodigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07-XII-2009 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Productos Organicos.
D.O.F. 01-IV-2010 y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Produccion, Certificacion y Comercio de Semillas.
D.O.F. 02-1X-2011 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y

Alimentacion.
D.O.F. 25-IV-2012 y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento del Instituto de Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales.
D.O.F. 14-V-2012 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal
D.O.F. 21-V-2012 y sus reformas y adiciones.

Convenios

e Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional.
D.O.F. 07-XI1-1944.

e Politica Aeronautica.
D.O. F..29-X-2001.

Lineamentos

e Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18-VIII-2003 y sus modificaciones.

¢ Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Federal. :
D.O. F. 20-11-2004 y sus modificaciones.

e Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-X-2009 y sus modificaciones.
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¢ Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria para el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30-1-2013 y sus modificaciones.

Normas

e Normas Generales para el registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XII-2004.

Documentos Normativos - Administrativos

e Manual de Programa del Uso Eficiente y Racional del Agua (PUERA) SEMARNAT.
Noviembre 2003.

e Manual de Normas y Politicas para la Administracién y Control de Aimacenes e Inventarios.
D.O. F. 31-11I-2005.

e Manual del Sistema de Manejo Ambiental en la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion 2007-2012.
Of. Circular 500.-149, 22-11-2008.

¢ Aviso mediante el cual se da a conocer la relacién unica de las Normas Administrativas a mantener
vigentes en las materias que se indican de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion y sus 6rganos administrativos desconcentrados.
D.O.F. 10-1X-2010.

e Protocolo de actividades para la implementacion de acciones de eficiencia energética en
inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones de la Administracion Publica federal.
D.O.F. 13-1-2012 y sus modificaciones.

e Manual de Organizacién General de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,

Pesca y Alimentacion.
D.O.F. 27-XI-2012 y sus modificaciones.

e Manual de Archivo Contable Gubernamental NACG 01, Disposiciones Aplicables al Archivo

Contable Gubernamental.
01 -I-IZO1 3.

Otras Disposiciones

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural
2010-2013.



Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
|

i
§
!

Version: 01 Fecha de emision: 17 Octubre de 2016 i www.sagarpa.gob.mx ! Pagina19 |

lll. Firmas de Revision

Los Procedimientos incluidos en el presente
tienen el visto bueno de los responsables de
autorizados por el Titular de la Unidad.

al de Procedimientos han sido validados y
ada area involucrada y también han sido

s yServicios

Lic. Pavid Ca
Director de Adquisi

Mtro. Anton ios Liévano
Direcciéon de Adrinistracion
Inmobiliaria '
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C. P. Hugo Alfredo Marin
, Betancourt
Direccion de Control de Bienes
Muebles
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IV. Hoja de Autorizacion

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal y el articulo 5°, Fraccion X, del Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Direccién General de Recursos Materiales Inmuebles y Servicios, el cual
contiene informacién referente a la manera metodolégica, los pasos a seguir y actividades que
deben realizar las areas adscritas para el cumplimiento de las funciones y atribuciones, con el

objetivo de favorecer el desarrollo eficiente de los procesos y se proporcione un mejor servicio.

La emision del presente manual sera a partir del 01 de Noviembre del 2016 y deja sin efecto a los

expedidos anteriormente.

Lic. José'Eduardo C da Rovirosa

El Secretario de Agricdltura, Ganaderia,
Pesarrollo Rural, Pes@a y Alimentacion
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Marco funcional

Articulo 33. La Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios tendra las siguientes
atribuciones:

I. Proponer e instrumentar, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, las politicas en
materia de proveeduria, racionalizacion de recursos materiales y la prestacion de servicios generales
en la Secretaria;

Il. Coordinar la formulacién de los programas anuales de las unidades administrativas de la
Secretaria, delegaciones y érganos administrativos desconcentrados en materia de adquisicion de
bienes, de obras publicas, de servicios, de desincorporaciéon, baja de activos improductivos y de
desecho;

lll. Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto en el ramo de servicios,
adquisiciones, bienes de consumo e inventariables, obra publica, servicios relacionados con las
mismas y gasto operativo; controlar su ejercicio, adecuaciones, modificaciones y autorizar a las
unidades administrativas de la Secretaria, el ejercicio de las asignaciones presupuestales
correspondientes a dichos conceptos; supervisar y controlar su correcta aplicacién, de conformidad
con los programas, agendas y compromisos de los comités y subcomités de adquisiciones, obras,
desincorporaciéon de activos de las unidades administrativas de la Secretaria, las delegaciones y
érganos administrativos desconcentrados;

IV. Realizar las adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas, para las unidades
administrativas, llevar el registro de las que efectien las unidades administrativas, asi como emitir,
cuando asi lo sefalen las disposiciones legales vigentes, lineamientos y politica (sic) en las materias
que le corresponda y supervisar su observancia;

V. Presentar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y al Comité de Obras Publicas,
para su dictaminacion, segin corresponda, los casos no sujetos a licitacion publica relativos a la
adquisicién, arrendamiento, contratacion de servicios, mantenimiento, construcciéon y adaptacion de
bienes muebles e inmuebles, asi como integrar la documentacién comprobatoria correspondiente;

VI. Establecer, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, las bases para el tramite de pago de
las adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas realizados por la Secretaria y verificar el
cumplimiento de las condiciones y garantias que deban otorgar los proveedores;

VII. Administrar la asignacion, utilizacién, conservacion, aseguramiento, reparacién, mantenimiento,
rehabilitacion y aprovechamiento de oficinas y espacios de trabajo, bienes muebles e inmuebles que
ocupan las unidades administrativas de la Secretaria, asi como asesorar al respecto a las
delegaciones y los 6rganos administrativos desconcentrados, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables;
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VIll. Realizar la contratacion y supervision de la construccién, reparaciéon, mantenimiento y
rehabilitacion de los inmuebles al servicio de las unidades administrativas y supervisar estas
funciones en las delegaciones de la Secretaria;

IX. Coordinar, aplicar y supervisar los sistemas de control de inventarios generales de bienes y
dictaminar y vigilar su afectacion, baja y destino final;

X. Coordinar la contratacion de seguros de los bienes y demas activos de la Secretaria o bajo su
responsabilidad; contratar y mantener actualizadas las pélizas correspondientes, de conformidad con
las disposiciones vigentes en la materia;

XI. Coordinar los servicios de administracién y distribucion de documentos oficiales y el sistema de
archivo de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones del Archivo General de la Nacién, asi
como determinar los esquemas para su control y supervision;

XIl. Realizar y controlar los arrendamientos y aseguramiento de bienes para uso de las unidades
administrativas y delegaciones de la Secretaria;

Xlll. Determinar y controlar el parque vehicular, combustibles e insumos respecto a la adquisicién,
asignacion, uso, mantenimiento, baja, y su utilizacién, segun corresponda, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

XIV. Dirigir, controlar y evaluar los servicios de vigilancia, limpieza, mensajeria, archivos,
correspondencia, talleres, transportacion, fotocopiado, seguridad y proteccion y generales de apoyo;

XV. Participar en la formulacién, instrumentacion y evaluacion del programa sectorial en materia de
recursos materiales y servicios generales;

XVI. Integrar el registro de los bienes inmuebles que bajo cualquier titulo ocupe o administre la
Secretaria en territorio nacional, tramitar su regularizacion administrativa en coordinacién con las
delegaciones, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades paraestatales sectorizadas,
cuando asi corresponda; y suscribir las concesiones de los mismos, previa opinién de la Oficina del
Abogado General;

XVII. Instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el Programa Interno de Proteccion Civil en la
Secretaria y coordinarlo en sus 6rganos administrativos desconcentrados;

XVIIl. Proponer para autorizaciéon del Oficial Mayor, el arrendamiento de inmuebles que celebre la
Secretaria, asi como lo relativo al comodato de bienes muebles e inmuebles, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;
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XIX. Integrar la informacién de los resultados y productos finales de las contrataciones de servicios
realizados en materia de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, que lleven a cabo las
unidades administrativas de la Secretaria, érganos administrativos desconcentrados y entidades
paraestatales sectorizadas;

XX. Emitir constancia de no existencia respecto de las contrataciones efectuadas en materia de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, conforme a las peticiones que reciba de las
unidades administrativas de la Secretaria, delegaciones y érganos administrativos desconcentrados,

y

XXI. Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacién de los programas de productividad,
ahorro, transparencia, combate a la corrupcion y demas de indole administrativa, de conformidad con
la normatividad aplicable.

Objetivo

Proponer e instrumentar, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, las politicas en
materia de proveeduria, racionalizaciéon de recursos materiales y la prestacion de servicios generales
en la Secretaria, realizando a través de las Direcciones de Area a su cargo los procedimientos y
demas actos conducentes que sean necesarios, brindando con oportunidad y calidad los recursos
materiales y servicios generales, satisfaciendo las necesidades de las unidades administrativas,
mediante sistemas de operacién eficaces y oportunos, que nos permitan mejorar la calidad y la
atencion, optimizando los recursos.

Criterios a considerar

La Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios con apoyo de las Direcciones de
area, Subdirecciones de Area y Departamentos que la conforman, es la responsable de suministrar
con oportunidad y calidad los recursos materiales y servicios generales, con un enfoque de mejora
continua, realizando los procedimientos y demas actos conducentes que sean necesarios en la
contratacion de adquisicion de bienes, arrendamientos, prestacion de servicios, obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, enajenacion de bienes muebles, asi como suscribir los
contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que se deriven de los mismos, conforme a las
disposiciones y lineamientos aplicables vigentes en la materia.

Administrando y proporcionando los servicios que requiera la Secretaria en materia de conservacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, arrendamientos, suministros, seguridad,
aseguramiento de bienes patrimoniales y servicios generales, coadyuva al logro de los objetivos de
las diferentes unidades administrativas de la SAGARPA, mediante sistemas de operacion eficaces y
oportunos, que nos permitan mejorar la calidad y la atencién, optimizando los recursos.
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El Departamento de Normatividad apoya a la Direccion General en el analisis de las normas y
legislacion relativa a las adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas, recursos materiales
y servicios generales, verificando el cumplimiento de los procesos establecidos en las mismas, con la
finalidad de coadyuvar con las areas sustantivas en el cumplimiento de la mision, y el logro de los
objetivos institucionales de la Secretaria.

Glosario de Términos

Direcciones de Area:

Direccion de Administracion Inmobiliaria
Direccién de Adquisiciones y Control del Gasto
Direccion de Control de Bienes Muebles
Direccién de Servicios
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Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Descripcion del Procedimiento

Responsable

Actividad

No.
CIn.

Descripcion

No.
Ant.

Documento
involucrado

Oficialia Mayor

Instruye el ejercicio de las facultades que le
sefalen las disposiciones juridicas pertinentes, y
participar en el proceso del anteproyecto de
presupuesto en el ramo de servicios,
adquisiciones, bienes de consumo e
inventariables, obra publica, servicios relacionados
con las mismas y gasto operativo.

Direcciéon General
de Recursos
Materiales,
Inmuebles y
Servicios

Instruye a las Direcciones de Area proponer-e
instrumentar, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables, las politicas en materia de
proveeduria, racionalizacién de recursos
materiales y la prestacion de servicios generales
en la Secretaria, respetando los procedimientos y
demas actos conducentes, para brindar con
oportunidad y calidad los recursos materiales y
servicios generales.

Recibe la asignacién programatica presupuestal en
materia de recursos materiales y servicios
generales y solicita a las Direcciones de Area a su
cargo la instrumentacion, coordinacién, operacion,
seguimiento y control del mismo.

Direcciones de
Area

Ejerce en términos de sus atribuciones y
respetando las normas juridicas aplicables, el
presupuesto en el ramo de recursos materiales y
servicios generales.

Supervisa la correcta aplicacion, de conformidad
con los programas, agendas y compromisos de los
comités y subcomités de adquisiciones, obras,
desincorporacion de activos de las unidades
administrativas de la Secretaria, las delegaciones y
érganos administrativos desconcentrados.

Realiza el cierre de la operacion presupuestal,
elaborando un Informe Fisico-Financiero Final,
sobre los resultados de la operacion, para revision
de la Direccion General.

Fin del procedimiento
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Direccion de Administracion Inmobiliaria [ Clave: DAI/PR-01 |

Sistema de Administracion Inmobiliaria l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderla Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, D.O.F. 25-IV-2012.

Articulo 33

Fraccion V.

Presentar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y al Comité de Obras Publicas,
para su dictaminacion, segun corresponda, los casos no sujetos a licitacion publica relativos a la
adquisicion, arrendamiento, contratacion de servicios, mantenimiento, construccion y adaptacion de
bienes muebles e inmuebles, asi como integrar la documentacién comprobatoria correspondiente;

Fracciones IX.
Coordinar, aplicar y supervisar los sistemas de control de inventarios generales de bienes vy
dictaminar y vigilar su afectacién, baja y destino final;

Fraccion XVI

Integrar el registro de los blenes inmuebles que bajo cualquier titulo ocupe o administre la Secretaria
en territorio nacional, tramitar su regularizacién administrativa en coordinaciéon con las delegaciones,
organos administrativos desconcentrados y entidades paraestatales sectorizadas, cuando asi
corresponda; y suscribir las concesiones de los mismos, preVIa opinién de la Oficina del Abogado
General

Fraccion XVIII
Proponer para autorizacién del Oficial Mayor, el arrendamiento de inmuebles que celebre la
Secretaria, asi como lo relativo al comodato de bienes muebles e inmuebles, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables.

Objetivo

Coordinar una eficiente administracién y el éptimo aprovechamiento del patrimonio inmobiliario
federal, con estricto apego a las disposiciones contenidas en las leyes correspondientes y demas
aplicables, integrando y actualizando el Inventario de los bienes inmuebles con apoyo de la operacion
del Sistema de Administracién Inmobiliaria, con el fin de otorgar certeza juridica inmobiliaria-a la
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA), y
determinar el 6ptimo aprovechamiento y destino final de los mismos.
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Sistema de Administracion Inmobiliaria ' I

Criterios a considerar

La Direccién de Administracion Inmobiliaria (DAI) mediante la Subdireccién de Control de Patrimonio
Inmobiliario, se encarga de revisar el padrén inmobiliario de la SAGARPA, los inmuebles
improductivos, proponer su disposicion ante el Instituto de Administracion y Avallios de Bienes
Nacionales (INDAABIN), a fin de obtener una base de datos fldedlgna con lo que se coadyuvara a
tener la actualizacién de los sistemas de inventarios.

Las Delegaciones y Organos del Sector seran los responsables de identificar aquellos inmuebles que
se encuentran subutilizados o con cero grado de aprovechamiento, carecen de titulo de propiedad o
que les hace falta el acuerdo de destino correspondiente, coadyuvando con la Direccién de
Administracién Inmobiliaria (DAI) en la integracion del expediente respectivo.

La DAI, solicitara a las Delegaciones y Organos Desconcentrados la documentacién que se requiera
con fundamento a los Articulos 55, 62, 68, 99 y 100 de la Ley General de Bienes Nacionales, en
bienes que carecen de titulo de propiedad o que les hace falta el acuerdo de destino correspondiente
0 no sean de utilidad para ponerlos a disposicién, convalidar o en su caso gestionar las donaciones,
segun sea el caso.

La DAI, solicitara a las Delegaciones y Organos Desconcentrados la documentacién que se requiera
dependiendo el tramite para cada caso, con fundamento en los lineamientos establecidos en el Acuerdo
por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos materiales y servicios generales
publicados en DOF el 16 de julio de 2010 y sus reformas.

A fin de tramitar la obtencion de la autorizacién de uso o aprovechamiento, bajo la figura de
Concesion, se debe considerar que el inmueble cuente con el respectivo Titulo de Propiedad Federal.
Para este supuesto se considera la viabilidad de la instalacion de maquinas expendedoras de bebidas
frias, calientes, o botanas, y de comedores, para lo cual, se debe contar con el espacio,
infraestructura adecuada, asi como con las medidas de seguridad y de proteccion civil.

En materia de arrendamientos con el fin de satisfacer sus requerimientos, las Unidades
Administrativas de la Secretaria, Delegaciones de la SAGARPA y Organos del Sector daran prioridad
a utilizar los inmuebles disponibles del (INDAABIN).

Las Unidades Administrativas de la Secretaria, Delegaciones de la SAGARPA y Organos del Sector,
de conformidad a sus necesidades administrativas, realizaran las gestiones correspondientes para la
autorizacién de arrendamiento de inmuebles para el cumplimiento de sus atribuciones conferidas en
el Reglamento Interior de la Dependencia.

Para: |la seleccion del inmueble a arrendar se debe considerar los criterios de espacio, seguridad,
higiene funcionalidad al publico, acceso a. discapacitados, austeridad, importe de las erogaciones,
tiempo y recursos para la remodelacion, uso de suelo, proteccion del medio ambiente y uso eficiente
de energia, asi como cumplir con todos y cada de Ios términos y requisitos que establece la
normatividad en esta materia.
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Sistema de Administracion Inmobiliaria l

Glosario de Términos

Arrendamiento:
Existe arrendamiento cuando las dos partes contratantes se obligan reciprocamente una, a conceder el

uso o goce temporal de una cosa y la otra, a pagar un cierto precio por ese uso o goce.

Concesion:

Potestad del Estado para otorgar a un particular (persona fisica o moral), el uso o aprovechamiento de
un espacio en un inmueble propiedad federal de una actividad que no pueda desempefiar por sus
atribuciones conferidas en Ley, por un tiempo determinado, y por una contraprestacion econémica,

(pago de derechos).

INDAABIN:
Instituto de Administracion y Avallios de Bienes Nacionales.

Justipreciacion de renta: Documento que emite el INDAABIN en donde se determina el importe a
pagar por el arrendamiento de un inmueble.

POT:
Portal de Obligaciones de Transparencia

Promovente:
Persona fisica o moral que gestiona determinado tramite ante alguna instancia del Gobierno Federal.

RPPF:
Registro Publico de |la Propiedad Federal

SIPIFP:
Sistema de Inventario del Patrimonio Inmobiliario Federal y Paraestatal.

SCA:
Sistema de Contratos de Arrendamiento.

UR:

Unidades Responsables:

Unidades Administrativas de Oficinas Centrales, Delegaciones de la SAGARPA y Organos
Desconcentrados (corresponsable inmobiliario o coordinador inmobiliario).
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Sistema de Administracién Inmobiliaria

Descripcion del Procedimiento '

Actividad b s
ocumento
Requnsable No. Deseribesn No. | involucrado
In. P Ant.
Direccibn de Instruye a la Subdireccion de Control del
Administracion Patrimonio Inmobiliario para que en coordinacién
Inmobiliaria 1 | con las UR integren y actualicen el registro de los
bienes inmuebles. :
Delegaciép Revisa informacién existente en el SIPIFP, valida,
Estatal u Organo modifica e incorpora documentos y fotografias al
Desconcentrado 5 SIPIFP, enviando las modificaciones a la 1
Subdireccion de Control del Patrimonio
Inmobiliario. :
Subdireccién de Identifica las modificaciones, y revisa los cambios
Control del . contra la informacién y/o documentos existentes i
Patrimonio . que obran en el expediente. E SPRIENE
Inmobiliario s
' Valida los datos modificados en el SIPIFP, informa
4 2 la UR via correo electrénico para que aclare o 3
realice las correcciones necesarias.
Unidades Solicita alta de inmueble ya sea por adquisicion,
Responsables donacién o arrendamiento (SCA); o en su caso, la
5 |baja de un registro que se puso a disposicion por, 4
no ser de utilidad.
Subdireccion de Informa a la UR el alta o baja del registro en el
Con?rql dgl 6 SIPIFP para que complemente los datos 5 Oficio
Patrimonio
Inmobiliario
Subdireccién de Informa a la Direccién de Contabilidad de Ila
Control del Direcciéon General de Programacién, Presupuesto
Patrimonio 7 |y Finanzas, el alta o baja de los inmuebles parala, 6 Oficio
Inmobiliario Contabilidad Gubernamental.
Revisa la documentacion de los expedientes de
8 inmuebles, para determinar la via idénea para su Expediente y
regularizacion. Antecedentes
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Sistema de Administracién Inmobiliaria

Responsable

Actividad

No.

In.

Descripcion

No.
Ant.

Documento
involucrado

' Subdireccion de
' Control del

| Patrimonio

' Inmobiliario

Elabora oficio para solicitar a la UR, Ia
documentacion e informacién necesaria para
iniciar con el procedimiento de regularizacion
(Acuerdo de Destino, Via Declaratoria,
Convalidacion o Donacion).

Oficio

Unidades
Responsables

10

Recibe oficio, a fin de analizar la documentacion
de sus expedientes, de acuerdo a la via de
regularizacion.

11

Solicita a las diferentes instancias Municipales,

Estatales y/o Federales, la documentacion faltante

para la integracién del expediente respectivo.

10

Oficio

12

Remite a la DAl mediante oficio la documentacion
en original o copia certificada, para su envio al
INDAABIN.

11

Oficio y
Expediente

' Subdireccion de
' Control del

' Patrimonio

' Inmobiliario

113

Revisa y analiza la documentacion, en caso de
existir observaciones lo devuelve a la UR, para
subsanar observaciones.

12

Oficio

14

Elabora. oficio para su envio al INDAABIN, el
expediente que fue integrado de manera correcta,
a fin de iniciar el proceso de regularizacién
correspondiente.

13

Oficio

15

Recibe la documentacion e informacién, una vez
que el INDAABIN la revisé y analizd, en caso de
existir observaciones lo devuelve al responsable
inmobiliario, a fin de que sea corregido en este
caso se turna de nuevo a la UR correspondiente.

14

Oficio

16

Recibe y analiza la documentacion:
I.  Via Declaratoria
Il.  Via Acuerdo de Destino
Ill.  Convalidacion
IV. Donacién

15

Oficio
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Actividad Daaimadny
ento
Rgsponsable No. pimmsinana No. | involucrado
In. P Ant.
Unidades Realiza las acciones solicitadas segun sea el caso
Responsables o solventa observaciones y las remite a la DAI y
este a su vez instruye a la Subdireccién de Control
17 ; : Sl o R 16
del Patrimonio Inmobiliario para continuar con su
tramite ante el INDAABIN.
Subdireccion de Recibe del INDAABIN oficio de aceptacioén, cuando
Control del el expediente ha sido debidamente integrado para
Patrimonio 18 |8u regularizacion, Via Declaratoria, Acuerdo de 17 Documentacién y
Inmobiliario Destino, Convalidacién o Donacién, segun sea el Oficio
caso. :
Subdireccion de Remite al INDAABIN la documentacion para que 4
Control del continie con el proceso de regularizacién
Patrimonio correspondiente.
Inmobiliario L
= Recibe del INDAABIN las constancias por las (s Clicio
cuales se regulariz6 el inmueble conforme al
proceso correspondiente.
Fin del procedimiento
Actividad
Responsable Documento
P No. Do No. | involucrado
In. P Ant.
; Puestas a disposicion
Direccién de Instruye a Ila Subdireccién de Control del
Administracién Patrimonio Inmobiliario solicitar a las UR la
Inmobiliaria documentacion que se requiere para identificar
1 aquellos inmuebles que se encuentran
subutilizados o con cero grados de
aprovechamiento para que se pongan a
disposicién del INDAABIN.
Subdireccién de Recibe la instruccién y revisa la documentacién de
Conftrol dfal 2 los expgdlentes de aquellos [nmugplgs que son Expediente
Patrimonio susceptibles de poner a disposicion ante el

Inmobiliario

INDAABIN.
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Sistema de Administracion Inmobiliaria

|

Elabora oficio solicitando a las UR, se pronuncien

1 3 | sielinmueble les es o no de utilidad. 2 Oficio
Unidades Analiza la documentacion del inmueble, emite
' Responsables oficio a la Direccion General de Recursos
Materiales, Inmuebles y Servicios a efecto de que
: se inicie el proceso de puesta a disposicion,
4 solicita a las instancias correspondientes la; 3 Oficio
documentacion requerida para integrar el
expediente respectivo.
' Unidades Remite a la DAl mediante oficio la documentacion :
Responsables 5 | en original para su envié al INDAABIN. 4 Oficio
Revisa la documentacion recibida, elabora oficio al
INDAABIN indicando que el inmueble no es de Doctmentacisn
6 utilidad y por lo tanto se pone a su disposicion. 5 el
Revisa las actas de entrega-recepcion, en caso de
' Subdireccion de estar de acuerdo recaba la firma del Director
' Control del 7 General de Recursos Materiales, Inmuebles vy Bl A ctas datentiena
' Patrimonio Servicios y de la UR corresponsable de |la entrega. 9
' Inmobiliario
' Subdireccion de Elabora oficio remitiendo las actas al INDAABIN el
' Control del cual recibe actas y remite oficio indicando que las
 Patrimonio 8 mismas fueron inscritas en el Registro Publico de la 7 Oficio
Inmobiliario Propiedad Federal :
Solicita al INDAABIN, la baja del registro en la base
de datos a cargo de la SAGARPA el cual remite
9 | oficio de baja con la baja del inmueble 8 | Oficios
Realiza la modificacion en la base de datos para dar
10 de baja el registro. 9

Fin del procedimiento
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Sistema de Administracion Inmobiliaria

Actividad

Documento
Responsable :
No. s0-Kps No. | involucrado
In. Descripcion ALt
Concesiones
DTG (EEEEL Recibe de las UR las solicitudes del promovente, SOIIC'tUd.’,
de Recursos Z : documentacion y
; acompanando los documentos requeridos y
Materiales, 1 b oy h I : comprobante de
Inmuebles y comprobante de derechos por el estudio de la derechos por el
ST documentacion, para la concesion de un espacio s
en un inmueble propiedad federal. 2
documentacion
Subdireccion de Recibe, analiza y dictamina la solicitud de
Control del 5 concesion determina viable y procedente el tramite 1 Solicitud,
Patrimonio de concesién. En caso de no ser procedente, se expediente
Inmobiliario informa al promovente, y termina el proceso.
Remite y recibe de la Oficina del Abogado General :
3 |de la Secretaria opinion de la solicitud de la 2 Oficios
concesion.
Subdireccion de _ Oficio,
Control del Envia peticion y expediente, para el estudio y expediente,
Patrimonio 4 autorizacion de la suscripcion del tituo de 5 | comprobante de
Inmobiliario concesion al INDAABIN, quien recibe, analiza y derechos por el
autoriza la suscripcién del titulo de concesion. estudio de la
documentacién
Recibe del INDAABIN autorizacién y elabora el Oficio, proyecto
5 | titulo de concesién 4 de titulo de
concesion
Envia para validacién el proyecto de titulo de 2
6 | concesion a la Oficina del Abogado General de la; 5 Slcios proyecto
; de titulo
Secretaria.
El promovente suscribe el titulo de concesion y Oficio, Titulo de
exhibe los comprobantes de pago de derechos por concesion,
7 | la autorizacion e inscripcion de la concesién en el 6 | comprobantes de
RPPF a cargo del INDAABIN. pago de
derechos
Direccién General Recibe y suscribe el titulo de concesion y recaba .
2 Titulo de
de Recursos las firmas de la UR, una vez que se cuente con o
Materiales, toda la documentacién se envia junto con los ¢
P 8 7 | comprobantes de
Inmuebles y comprobantes de pago de derechos  por la pago de
Servicios/DAI autorizacion e inscripcion de la concesiéon en el Aeratrins
RPPF al INDAABIN. .
9 Reporta la informacion del titulo de concesion al 8 Titulo de
concesion

Portal de Obligaciones de Transparencia (POT)
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Fin del procedimiento

Actividad

Documento
Responsable s iNo! Dosctingisn No. | .involucrado
In. Pe! Ant.
: Arrendamientos
' Unidades Remite la solicitud de arrendamiento de un Oficios
Responsables inmueble, adjuntando la documentacion que
' establece la normatividad aplicable en esta materia Sondeo de
de acuerdo a lo siguiente: mercado
Realiza sondeo de mercado para revisar Copias de
1 alternativas y determinar el inmueble apropiado. antecedentes de
propiedad,
Integra la documentacion legal, fiscal y técnica del i pﬁnos,ﬂ
inmueble arrendar para solicitar la autorizaciéon del ! enFlul:cgmon,
| arrendamiento al Oficial Mayor del Ramo. :
| comprobantes de
domicilio
' Direccion de Recibe, analiza y dictamina la procedencia de la
' Administracion solicitud del arrendamiento y solicita la autorizacion
' Inmobiliaria del mismo de acuerdo a lo siguiente:
Revisa disponibilidad de espacios en los inmuebles
que estan destinados a esta Secretaria y/o verifica
ante el INDAABIN la disponibilidad de inmuebles Oficio de
5 federales, cuando se trata de oficinas centrales. 1 - consulta al
INDAABIN

En el caso de las UR, verifica la constancia
remitida por el INDAABIN en la que determina que
dentro del Inventario Nacional de Bienes
Inmuebles de la Administracién Publica Federal se
cuentan o no con inmuebles disponibles en la
localidad en la cual se pretende arrendar.
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Actividad SR A
REgpensElde T e No. | involucrado
In. P Ant.
Subdireccion de Elabora solicitud y autorizacién de arrendamiento
Control del para someterlas al Oficial Mayor del Ramo:
Patrimonio -
Inmobiliario 3 En el caso de las UR, elabora solicitud y 2 Oficio
autorizacién de arrendamiento para someterlas al
Oficial Mayor del Ramo y la remite a la DAI.
Oficialia Mayor Recibe solicitud de arrendamiento para su analisis
4 |y otorga su autorizacion. 3 Oficio
Subdireccion de Recibe autorizacion del arrendamiento por parte
Control del del Oficial Mayor del Ramo y tramita y obtiene la
Patrimonio justipreciacion de renta ante el INDAABIN, cuando
Inmobiliario se trata de oficinas centrales. P
5 , 4 a0 4 Oficio
En el caso de las UR, se le remite la autorizacién
del arrendamiento para que obtengan Ia
correspondiente  justipreciacion de renta del
: INDAABIN. .
Unidades 6 | Pactan el importe de la renta con el arrendador de: 5 | Oficio y proyecto
Responsables acuerdo al monto autorizado en la justipreciacién de contrato
de rentas y proceden a elaborar contrato de
acuerdo al modelo que establece la normatividad,
remitiéndolo a las areas juridicas para su
dictamen.
Oficina del ; z Z
: Valida el proyecto de contrato y remite al area
Gbggado cEmEEl 7 | correspondiente para firma. : 6 Contrato
nidades
Juridicas
Unidades Suscribe contrato y lo registra en el sistema
Responsables 8 electrénico del INDAABIN, asi como, en el Sistema 7 Corirato

de Administracion Inmobiliario.

Fin del procedimiento
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Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, D.O.F. 25-1V-2012. -

Articulo 33,

Fraccién VI

Establecer, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, las bases para el tramite de pago de las
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas realizados por la Secretaria y verificar el
cumplimiento de las condiciones y garantias que deban otorgar los proveedores;

Fraccion XXI.
Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de los programas de productividad, ahorro,
transparencia, combate a la corrupciéon y demas de indole administrativa, de conformidad con Ia

normatividad aplicable.

Objetivo

Coordinar los tramites de gestion de pagos en tiempo y forma para mantener los servicios de Energia
Eléctrica y Agua Potable, de los Inmuebles de Oficinas Centrales destinados al uso de la SAGARPA,
mediante el control de los consumos de cada una de las acometidas y tomas para el funcmnamlento
adecuado de sus instalaciones y el desempefio de sus atribuciones.

Criterios a considerar

La Direccion de Administracién Inmobiliaria a través del Departamento de Control y Contratacion de
Servicios de la Subdireccién de Control del Patrimonio Inmobiliario,- sera la encargada de validar los
consumos de energia eléctrica y agua potable de cada una de las acometidas y tomas de los
Inmuebles de Oficinas Centrales de la Secretaria, para que la Direccién de Finanzas a su vez lleve a
cabo el tramite de pago ante la Comisién Federal de Electricidad y el Sistema de Agua de la Ciudad
de México, respectivamente, a través del Sistema de Compensacion de Adeudos (SICOM) de la
Tesoreria de la Federacion.

El ejercicio del recurso presupuestal de las Partidas de Energia Eléctrica y Agua Potable, se ajustara
al Calendario emitido por el Sistema de compensaciéon de adeudos (SICOM) de la Tesoreria de la
. Federacién, siendo la Direccion de Finanzas la encargada de llevar el control del calendario y los
pagos del servicio, para contar con la suficiente oportunidad con los Avisos Recibos de los consumos
validados de cada una de las acometidas y tomas, para evitar atrasos de pago en los servicios.
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Los encargados de los Inmueble, deberan coordinarse con el Departamento de Control y
Contratacion de Servicios para analizar los consumos de sus acometidas y tomas, apoyados por el
Departamento de Mantenimiento.(detectando y corrigiendo fallas en la instalacién), con el propésito
de optimizar los servicios y reducir los gastos; asimismo, deberan de solicitar con anticipacion los
recursos presupuestales necesarios para cubrir el servicio de energia eléctrica y agua potable.

La Direccién de Administracion Inmobiliaria como Representante de la SAGARPA ante la Comisién
Nacional para el Uso Eficiente de la Energia (CONUEE), debera coordinar el registro del Inmueble a
través del Sistema, de las altas y bajas de los inmuebles de uso de oficina, en el Programa de
Eficiencia Energética.

Para tal efecto la CONUEE le asignara clave y contrasefia con los privilegios para. dar de alta los
inmuebles en el Sistema.

Con el fin de mejorar el desempefio ambiental, la Direccion de Administraciéon Inmobiliaria es la
encargada de revisar la carpeta de trabajo realizada por el Departamento de Administracién y Manejo
Ambiental, y la remite a la Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, para su
validacién, con el fin de que la Oficialia Mayor realice la Sesién correspondiente del Comité del
Sistema de Manejo Ambiental de la SAGARPA, mediante el cual se vigila la aplicacién de la ley en la
materia y evalla las acciones y medidas sobre el consumo eficiente de energia, consumo racional y
eficiente del agua, asi como el consumo responsable de materiales de oficina, aplicables a todos los
inmuebles de la Secretaria.

Glosario de Términos

CONUEE:
Comision Nacional para el Uso Eficiente de la Energia

Diagnéstico Energético:

Estudio que se le realiza a un inmueble en el que se analiza su comportamiento energetlco areas de
oportunidad de ahorro, meta de reduccion y su inversién aplicable, a efecto de mejorar su eficiencia
en el consumo eléctrico.

DAI:
Direccion de Administracion Inmobiliaria

DGRMIS:
Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Estado de Cuenta:

Reporte que detalla la situacion en que se encuentra cada aviso de adeudo tramitado en el ciclo
compensatorio, las Cartas de Liquidacién y en su caso, los saldos a favor de los acreedores para
depdsito en cuenta.
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Formato de Alta de Inmuebles:

Es el formulario a requisitar con la informacion técnica, de la situacion fisica-eléctrica del inmueble,
necesaria para. realizar el tramite de alta en el sistema informatico del Programa de Eficiencia
Energética.

IMTA:
Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua

PUERA: _
Programa del Uso Eficiente y Racional del Agua

SACMEX:
Sistema de Aguas de la ciudad de Mexmo

SICOM:
Sistema de Compensacion de Adeudos entre Dependencias del Sector Publico, de la Tesoreria de la
Federacién

SIMAS:
Sistema de Manejo Ambiental de la SAGARPA

UR:
Unidades responsables, tales como las Delegaciones de la SAGARPA y Organos Desconcentrados
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Descripcion del Procedimiento

Responsable

Actividad

No.

Descripcion

No.

Ant.

Documento
involucrado

|
§
§

Pago de

Servicios de Energia Eléctrica y Agua Potable en Oficinas Cenfrales

' Direccion de
Administracion
' Inmobiliaria

Envia solicitud de Presupuesto estimado a la
Direccién de Adquisiciones y Control del Gasto
para cubrir los servicios de energia eléctrica y
Agua Potable de los Inmuebles asignados a
Oficinas Centrales en el ejercicio fiscal respectivo.

Oficio y solicitud

Direccion de
' Adquisiciones y
j Control del Gasto

Remite requisiciones de los servicios debidamente
validadas por Ila Direccibn General de
Programacioén, Presupuesto y Finanzas.

Oficio y
requisicion

' Direccién de
' Administracién
' Inmobiliaria

Recibe las requisiciones autorizadas y gestiona
ante las entidades acreedoras el proceso para
cubrir los pagos de los consumos de los Servicios
de energia eléctrica y agua potable.

Solicita al Sistema de Aguas de la Ciudad de
México (SACMEX) Ila autorizacion para
autodeterminarse por los derechos por suministro
de agua de cada una de las tomas con situacion
normal, segun Ilo estipulado en el Caddigo
Financiero del Distrito Federal.

Oficio

Analiza y emite el Sistema de Aguas de la Ciudad :

de México (SACMEX), las autorizaciones de cada
una de las tomas y entrega las bitacoras de
registro de lecturas para autodeterminarse por los
derechos por suministro de agua.

Oficios, formatos
y bitacoras

Recaba lecturas de cada una de las tomas a
principio de cada bimestre, con el numero de
autorizacion ingresa a la pagina de internet
correspondiente, requisita los datos solicitados, e
imprime el formato de autodeterminacion de
derechos por suministro de agua, para realizar el
pago de los consumos. :

Formatos de
autodeterminacio
, n




SAGARPA

"Lf RETARIA DE AGE
GANADIERIA, DESARR
PESCA Y ATIMENTAC .‘

Version: 01 [

Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Fecha de emision: 17 Octubre de 2016 f

Pagina: 5 de 16 l

Direcciéon de Administracion Inmobiliaria l

Clave: DAI/PR-02 |

Sistema de Eficiencia Energética

establecido, efectlua la compensacion

Actividad D .
Responsable FocUmento
No. fehuts No. | involucrado
la: Descripcion ' Ant.
Envia la facturacién a la Direccién de Finanzas,
validada para el tramite de pago que comprende:
los formatos de pagos bimestrales Oficio, listado,
(Autodeterminados y/o boletas) y listado con base formatos de
7/ SR ; : r 6 :
en los indivisos de cada inmueble en particular, autodeterminados
asignando los <cargos de las unidades y boletas.
administrativas que presentan adeudo.
Direccién de Recibe la facturacién de Agua Potable y solicita al
Finanzas de la Sistema de Aguas de la Ciudad de Meéxico
Direccién General (SACM), ingrese el Aviso de Adeudo con el Oficio y
de Programacién, | 8 | importe total de la facturacién, en el portal del, 7 facturacion
Presupuesto y Sistema de compensacion de adeudos (SICOM) mensual
Finanzas. de la Tesoreria de la Federacién
Recibe la facturaciéon de energia eléctrica y en el Oficio
portal del SICOM obtiene el Aviso de Adeudo
. : g e Facturacion
9 correspondiente, y lo envia para su validacién y& 8 :
desglose de cargos a la DAI MENSUSVIANISS
: de Adeudos
Direccién de Verifica los consumos de energia eléctrica, elabora
Administracién listado, asignando los cargos de las unidades con S
| S YT / i Oficio,
Inmobiliaria base en los indivisos de cada inmueble y envia a la b
5 5 : 7 : Facturacion
10 | Direccién de Finanzas la Facturacion validada y el 9 el
listado con los cargos, sefalando si fuera el caso, - y
: : : Listado
los inconvenientes particulares de pago. -
Direccién de Recibe de Ila Direccion de Administracion
Finanzas de la Inmobiliaria la documentacién debidamente
Direccion General validada de energia eléctrica, elabora la cuenta por
de Programacion, liquidar certificada (CLC) y transfiere el recurso al Oficio y Cuenta
Presupuesto y 11 Sistema de Compensacion de Adeudos (SICOM) 10 por Liquidar
Finanzas. de la Tesoreria de la Federacién, asi mismo, Certificada
consulta el portal del SICOM y una vez ingresado (CLC).
el Aviso de Adeudo de Agua Potable elabora la
CLC y transfiere el recurso al SICOM.
El Sistema de Compensacion de Adeudos
12 | (SICOM) de acuerdo a un calendario operativo, 11 | Estado de cuenta
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correspondiente y emite dos estados de cuenta,
uno para la entidad acreedora y el otro para la
deudora respectivamente, de cada uno de los
servicios de energia eléctrica y agua potable.

13

Recibe de la Comisién Federal de Electricidad, la
notificacion de la Tesoreria de la Federacion, de
acuerdo a un calendario operativo establecido y
efectua la compensacion correspondiente.

12

Estado de cuenta

14

Recibe del Sistema de Aguas de la Ciudad de
México (SACMEX) notificacion de la Tesoreria de
la Federaciéon, de acuerdo a un calendario
operativo establecido 'y efectia la compensacion
correspondiente

13

Estado de cuenta

Obtiene los estados de cuenta en el portal del
SICOM .de ambos servicios, ademas. recaba los

15 recibos de pago de agua potable emitidos por la 14 Oficio y estado
Tesoreria del Distrito Federal y conjuntamente los de cuenta.
envia a la Direccion de Administracion Inmobiliaria
- | Direccién de Recibe de la Direccion de finanzas los estados de Of G s b
' Administracion 16 cuenta correspondiente y recibos de pago de agua e 2 ek
Inmobiliaria potable, afectando los registros internos. RRION,
‘ cuenta
Fin del procedimiento
Actividad Documé .
nto
RegpeEElE TN Badersise No. involucrado
In. P Ant.
Alta de Inmuebles en el Sistema Informatico del Programa de Eficiencia Energética
' Direccion General Solicita a las UR, que reporten sus inmuebles que :
' de Recursos tienen las caracteristicas minimas para darlos de Oficio y

Materiales, 1  alta en el Programa APF-CONUEE. Disposiciones
' Inmuebles y Administrativas
' Servicios

' Unidades Analiza la existencia de inmuebles susceptibles a

' Responsables 5 dar de alta, descarga y requisita el Formato de Alta 1 EorTato

de Inmuebles, alojado en el Sitio Electrénico:
http://intranet.sagarpa.gob.mx/MAS/Paginas/Progr
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ama_Eficiencia_Energetica.aspx.
Envian al Departamento de Administracion vy Oficio y Avisos

3 Manejo Ambiental el oficio de manifestacion 5 Recibos y
solicitando el alta de los inmuebles en el sistema. Formato de Alta

de Inmuebles
Departamento de Verifica la documentacion y procede a realizar el
Manejo Ambiental alta en el Sistema Electronico del Programa,
4 | alojado en la direccion: 3 Aviso de Alta
http://www.conuee.gob.mx/apf/.
Direccién de Informa a las Unidades Responsables que el
- Administracion inmueble cumplié con los requisitos minimos y se 4 Oficio y Aviso de
Inmobiliaria dio de alta en el Sistema. Alta
Fin del procedimiento
Actividad B TS
Responsable R ___._._._____.Descri o S Sechmenty
In. P Ant.
Baja de Inmuebles en el Sistema Informatico del Programa de Eficiencia Energética

Unidades Solicita a la DGRMIS, dar de baja del Programa los

Responsables 1 lnmuebles.del Sistema que ya no se encuentran en Oficio y Acta
el inventario de la Secretaria. v

Direccién General Turna la solicitud al Departamento del Sistema de

de Recursos Manejo Ambiental para su tramite

Materiales, 2 1 Oficio y Acta

Inmuebles y

Servicios ;

Departamento del Analiza la informacién recibida, a efecto de tramitar

Sistema de la baja. . o

Manejo Ambiental < 2 OET 6

Direccién de Solicita la de Baja del inmueble del Programa,

Administracion adjuntando la justificacién correspondiente, a la

Inmobiliaria direccion electrénica,

4 programa.apf@conuee.gob.mx, para proceder a la 3 Correo
desincorporacion del inmueble del Sistema y emite | electrénico
la baja correspondiente mediante correo
electrénico a la DAI.
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Notifica a las UR solicitante que la baja del
inmueble se realizé exitosamente.

4

Oficio y
Notificacion de
baja

Fin del procedimiento

Se

siones de Comité del Sistema de Manejo Ambiental

i

Departamento
Manejo Ambiental

Elabora y envia a la Direccién de Administracion
Inmobiliaria, la carpeta de trabajo, con el avance
de los acuerdos, consumos de energia, consumos
de agua, asi como los asuntos generales a tratar
en la sesion.

Carpeta de
Trabajo-

|
|

' Direccion de
| Administracion

Inmobiliaria

Revisa la carpeta de trabajo y la remite a la
Direccion General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios, para su aprobacion.

Carpeta de
Trabajo

| Direccion General
' de Recursos
Materiales,
Inmuebles y

' Servicios

Recibe y Aprueba la Carpeta de Trabajo vy
comunica a la Oficialia Mayor sobre la realizacién
de la Sesion de Comité; asimismo, convoca a los
Miembros del Comité, con al menos 3 dias de
anticipacion a la realizacion de la misma, de
acuerdo a calendario, anexando la carpeta de
trabajo con el seguimiento de los acuerdos
correspondiente.

Carpeta de
Trabajo

Realiza |a Sesioén el Seno del Comité acordando el
seguimiento de los compromisos contraidos.

Departamento

' Manejo Ambiental

Genera el Acta de la sesién, con los nuevos
acuerdos alcanzados.

Proyecto Acta

Remite el proyecto de Acta en archivo de Word,
por correo electronico a los Miembros del Comité
para sus comentarios y validacion.

Solventa l|as observaciones y se procede a
imprimir el Acta definitiva.

Acta de Comité

Envia el Acta definitiva en documento oficial a los
miembros del Comité para su suscripcion.

Acta de Comité

Fin del plrocedimiento
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Direccién de Administracion Inmobiliaria I Clave: DAI/PR-03 }

Servicio de Mantenimiento i l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 33

Fraccién Vil

Realizar la contratacion y supervision de la construccién, reparacién, mantenimiento y rehabilitacion
de los inmuebles al servicio de las unidades administrativas y supervisar estas funciones en las
delegaciones de la Secretaria;

Objetivo

Administrar los contratos que en materia de obra publica, servicios relacionados con las mismas y
mantenimiento sean adjudicados para atender a las necesidades de los usuarios en materia de
asignacion, utilizacién, conservacion, adaptacion, reparacién y de mantenimiento y conservaciéon de
inmuebles que permitan su adecuada operatividad a la prestacién de los servicios publicos.

Ejecutar el plan maestro inmobiliario de la Secretaria, para la asignacion, utilizacién, conservacion,
adaptacién, reparacién, mantenimiento y aprovechamiento de oficinas y espacios de trabajo de
bienes muebles e inmuebles en unidades centrales, delegaciones y 6rganos administrativos
desconcentrados de la dependencia asi como dar respuesta oportuna e inmediata a las necesidades
de mantenimiento y conservacién no programadas que se presenten diariamente en los edificios
centrales de la SAGARPA.

Criterios a considerar

La Direccién de Administracion Inmobiliaria por conducto de la Subdireccion de Mantenimiento y
Conservacion, es la responsable de ejecutar el plan maestro inmobiliario de la Secretaria, para la
asignacion, utilizacién, conservacion, adaptacion, reparacién, mantenimiento y aprovechamiento de
oficinas y espacios de trabajo de bienes muebles e inmuebles en unidades centrales, delegaciones y
érganos administrativos desconcentrados de la dependencia asi como dar respuesta oportuna e
inmediata a las necesidades de mantenimiento y conservacién no programadas que se presenten
diariamente en los edificios centrales de la SAGARPA.

El servicio de mantenimiento esta en funcién del personal técnico de la empresa Contratista, quien se
encargara de ejecutar los trabajos de mantenimiento en sitio conforme al Programa de Mantenimiento
a Oficinas Centrales e Inmuebles de la Secretaria.

El material de base para las actividades de mantenimiento es suministrado por la Contratista,
mensualmente y su reabastecimiento es vital para todo tipo de evento programado y emergente.
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Servicio de Mantenimiento !

Las programaciones que se llevan a cabo deberan de ser supervisadas por ambas instancias
(Subdireccion de Mantenimiento - Contratista) en funcién de lograr la mejora de cada actividad.
Quedando establecido que las actividades concluyen una vez que la supervision de la SAGARPA
valida que el trabajo realizado cumpla las condiciones 6ptimas de funcionamiento y operatividad, asi
como de limpieza y entrega de cada trabajo realizado.

El personal de la Contratista es asignado por especialidad (electricidad, electrénica, voz y datos,
carpinteria, pintura, herreria, ayudantes generales) esto en funcién de lograr trabajos efectivos y con
soluciones -precisas, en cada actividad se refleja la experiencia y habilidad para solucionar los
problemas que requieren atencion y de las actividades que son rutinarias de mantenimiento y las
eventualidades que se presenten diariamente, las cuales son recibidas a través de la mesa de
servicio.

El servicio de mantenimiento estd en funcién del personal técnico de la Contratista, quien se
encargara de ejecutar los trabajos de mantenimiento en sitio conforme al Programa de Mantenimiento
a Oficinas Centrales e Inmuebles de la Secretaria.

El material de base para las actividades de mantenimiento es suministrado por la Contratista,
mensualmente y su reabastecimiento es vital para todo tipo de evento programado y emergente.

Las programaciones que se llevan a cabo deberan de ser supervisadas por ambas instancias
(Subdireccién de Mantenimiento y Conservacion - Contratista) en funcién de lograr la mejora de cada
actividad. Quedando establecido que las actividades concluyen una vez que la supervisién de la
SAGARPA valida que el trabajo realizado cumpla las condiciones éptimas de funcionamiento y
operatividad, asi como de limpieza y entrega de cada trabajo realizado.

La DGRMIS sera la encargada de revisar que el personal de la Contratista sea asignado por
especialidad (electricidad, electrénica, voz y datos, carpinteria, pintura, herreria, ayudantes
generales) esto en funcion de lograr trabajos efectivos y con soluciones precisas, en cada actividad
se refleja la experiencia y habilidad para solucionar los problemas que requieren atencién y de las
actividades que son rutinarias de mantenimiento.

La subdireccion de Mantenimiento y Conservaciéon con apoyo de los Departamentos de
Mantenimiento y de Precios unitarios y Supervision, se encargara de supervisar el mantenimiento que
suministran las empresas contratistas.

Glosario de Términos

Adecuacion de espacios:

Hace referencia a la modificacion, adaptacion, mejoramiento, distribucién y uso de espacios
arquitecténicos para la realizacion de actividades con una infraestructura en instalaciones que permita
llevar a cabo sus funciones.
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Bienes muebles:
Objeto que se caracteriza por su movilidad y posibilidad de traslacién, perteneciente a la Secretaria
de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

Bienes Inmuebles:

Construcciones fisicas consideradas para un uso determinado y funciones especificas, cuyos
espacios y superficies esta incluido como parte de una propiedad unica. Corresponden a todos
aquellas edificaciones propiedad de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca

y Alimentacion.

Contratista:
Empresa a la cual se le asigna el contrato de mantenimiento Integral de las oficinas Centrales e

Inmuebles de la Secretaria.

Departamento:
Departamento de Mantenimiento
Departamento de precios unitarios y Supervision

Diagnéstico:
Recoger y analizar datos para evaluar problemas de diversa naturaleza.

Infraestructura:
Conjunto de elementos o servicios que se consideran necesarios para la creacién y funcionamiento

de una organizacion cualquiera

Mantenimiento:
Conjunto de actividades y cuidados necesarios para que la infraestructura de un inmueble sigan

funcionando correctamente.

Mesa de Servicios: :

Area de apoyo para la concentracién de reportes y solicitudes que se registran via telefénica (40911)
por parte del personal que labora en Oficinas Centrales e Inmuebles de la Secretaria que requiera un
servicio de los que se vinculan en este sitio.
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Descripcion del Procedimiento

Actividad |
‘ Documento |
S ; No. | involucrado |
T

Responsable | No
Descripcion Ant x

Mantenimiento por mesa de servicios

Subdireccién de Recibe del usuario via telefonica en la mesa de
Mantenimiento y ayuda (extension 40911), la necesidad de un
Conservacion servicio de apoyo y/o mantenimiento, elaborando
un reporte con las caracteristicas generales del
servicio y los datos del usuario

Formato

Envia via correo electrénico en la mesa de
servicios la informaciéon contenida en el reporte 1 Correo
para atencién por parte del area correspondiente. electrénico

Canaliza al area correspondiente por parte de la
empresa contratista para la programacion de 2
actividades de forma inmediata.

Asigna a la Contratista el trabajo por reporte al
personal técnico especializado para su atencién
4 |durante los primeros 45 min una vez recibido el| 3
reporte via correo electrénico.

Recibe de la Contratista, los de vales de salida del
almacén para surtido de materiales, asi como el
Formato Reporte de Mesa de Servicios de los 4
trabajos realizados, para entrega con el usuario
final.

Formato

Valida con apoyo de los Departamentos a su cargo
la entrega-recepcion de trabajos de mantenimiento
en oficinas centrales e inmuebles de la Secretaria 5 Reporte

por parte del Coordinador de la empresa fotografico
contratista.




Versién: 01 ;

Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Fecha de emision: 17 Octubre de 2016 i

Pagina: 5 de 9

i

Direccion de Administracién Inmobiliaria i

Clave: DAI/PR-03

Servicio de Mantenimiento

Responsable

‘No. |

Cn. |

Actividad

Descripcion

' No. |

Documento
involucrado

Subdireccion de
Mantenimiento y
Conservacion

Realiza con apoyo de los Departamentos a su
cargo la verificacion en sitio de los trabajos
concluidos en tiempo y forma de acuerdo al
programa de mantenimiento preventivo y
correctivo, y se le entrega al usuario el formato de
conformidad, donde ratifica la calidad del trabajo
realizado mediante su firma.

'Ant. |

Reporte y
Formato

Fin del procedimiento

Manteni

miento a Oficinas Centrales e Inmuebles de la Secretari

Direccion de
Administracion
Inmobiliaria

Instruye a la Subdireccion de Mantenimiento y
Conservacion verifique las necesidades de
mantenimiento en oficinas centrales e inmuebles
de la Secretaria.

Subdireccion de
Mantenimiento y
Conservacion

Realiza la verificacién en sitio de la deteccién de
mantenimiento en oficinas centrales e inmuebles
de la Secretaria.

Elabora el diagnéstico inicial y planteamiento de
soluciones.

Cedula de
Diagnéstico

Realiza el programa de mantenimiento preventivo
y correctivo para la atencién del diagnéstico inicial
elaborado en sitio.

Programa de
Mantenimiento

Revisa y autoriza el programa de mantenimiento
preventivo y correctivo para oficinas centrales e
inmuebles de la Secretaria.

Programa de
Mantenimiento

Envia solicitud via correo electrénico al
Coordinador de la empresa contratista para la
coordinaciéon de trabajos plasmados en el
programa de actividades de mantenimiento.

Correo
Electronico

Realiza las érdenes de trabajo correspondientes
para elaboracién de vales de salida de materiales

del almacén.

Formato
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Servicio de Mantenimiento

Responsable

Actividad

Descripcion

" No.

Ant.

Documento
involucrado

Subdireccion de
Mantenimiento y
Conservacion

Recibe de la Contratista, los vales de salida del
almacén para surtido de materiales, asi como el
Formato Reporte de Mesa de Servicios de los
trabajos realizados, para entrega con el usuario
final.

Formato

Valida con apoyo de los Departamentos a su cargo
la entrega-recepcion de trabajos de mantenimiento
en oficinas centrales e inmuebles de la Secretaria
por parte del Coordinador de la empresa
contratista.

Acta y Reporte
Fotografico

10

Realiza con apoyo de los Departamentos a su
cargo la verificacion en sitio de los trabajos
concluidos en tiempo y forma de acuerdo al
programa de mantenimiento preventivo y
correctivo, y se le entrega al usuario el formato de
conformidad, donde ratifica la calidad del trabajo
realizado mediante su firma.

Acta entrega,
reporte
fotografico

Direccion de
Administracion
Inmobiliaria

11

Concluye la actividad de mantenimiento de
conformidad con los trabajos realizados en cuanto
a tiempos, calidad en el servicio y oportunidades
de mejora.

10

Fin del procedimiento
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Direccion de Adquisiciones y Control del Gasto I Clave: DACG/PR-01 l

Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios a través de Licitacion Publica o Invitacion a cuando menos tres
Personas. .

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 33, fraccion IV

Realizar las adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas, para las unidades
‘administrativas, llevar el registro de las que efectien las unidades administrativas, asi como emitir,
cuando asi lo sefialen las disposiciones legales vigentes, lineamientos y politica en las materias que
le corresponda y supervisar su observancia. ;

Objetivo

Realizar la contratacion de servicios y arrendamientos, asi como la adquisicion de bienes a través de
los procedimientos de Licitaciéon Publica e Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, para atender
los requerimientos de las Unidades Administrativas de esta Dependencia relacionados con la
proveeduria de bienes y prestacion de servicios. Lo anterior, garantizando que se obtengan las
mejores condiciones disponibles en el mercado, con apego a las disposiciones normativas vigentes
aplicables a la materia y cumplir con los Principios Constitucionales de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez.

Criterios a considerar

La Subdireccién de Adquisiciones (SA) y el Departamento de Licitaciones, Concursos e Invitaciones
(DLCI) adscritas a la Direccion de Adquisiciones y Control del Gasto(DACG), efectuara los
procedimientos de contratacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios previstos en el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) correspondiente al Ejercicio Fiscal de que
se trate, al amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(LAASSP), su Reglamento y demas normatividad vigente aplicable.

Todos los procedimientos de Licitacion Publica (LP) e Invitacién a Cuando Menos Tres Personas (ITP)
se realizaran en forma electrénica a través del sistema electrénico de informacién publica
gubernamental sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios CompraNet.

Las Areas Requirentes seran las responsables de contar con la suficiencia presupuestal para la
contratacion objeto del procedimiento, lo cual se demostrara con la Cédula de Validacién Previa o
Precompromiso (Requisicién) correspondiente.
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Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios a través de Licitacién Publica o Invitacién a cuando menos tres
Personas.

La DACG y el DLCI revisaran la documentacion que las Areas Requirentes entreguen para gestionar el
mismo; si se detectara alguna inconsistencia, se hara de su conocimiento para que se subsanen los
errores u omisiones. En este sentido, las Areas Requirentes deberan atender lo observado a la
brevedad, y en general aquello que se requiera durante el procedimiento, esto con la finalidad de
colaborar, dentro de su competencia, al desarrollo de la contratacion, de lo contrario quedara bajo su
responsabilidad la accién de suspender o retrasar el procedimiento.

Es obligacion del Area Requirente (AR) y en su caso del Area Técnica (AT), participar en el Acto de
Junta de Aclaraciones a la convocatoria y dar respuesta a los planteamientos de caracter técnico.
Asimismo, es su responsabilidad asistir a los actos de Presentaciéon y Apertura de Proposiciones y de
Notificacion de Fallo.

Las Areas Requirentes no se deslindaran de revisar y consultar la normatividad vigente aplicable a la
materia para que tengan pleno conocimiento de sus responsabilidades especificas dentro de los
procedimientos de contratacién, como lo es el Manual de Aplicacion General en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico, el Manual de Integracién y
Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias, y las Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA), etc.

Para los casos especiales en los que la contratacion requiera de autorizaciéon, dictamen, visto bueno,
aprobacion u opinién de autoridad competente, de conformidad con la normatividad aplicable, las Areas
Requirentes seran responsables de gestionar lo propio para tales efectos.

La Subdireccion de Adquisiciones y el Departamento de Licitaciones, Concursos e Invitaciones
verificara que los expedientes de los procedimientos de contratacién, se encuentren debidamente
integrados con la totalidad de la documentacion recibida de las areas requirentes, la generada durante
el desarrollo del procedimiento de contratacion y hasta la emision del Fallo respectivo.

No se podran establecer compromisos con proveedores o prestadores de servicios inhabilitados por la
Secretaria de la Funcién Publica (SFP) durante el plazo que ésta determine en la resolucion respectiva.

Glosario de Términos

AR:
Area Requirente Es la Unidad Administrativa de Oficinas Centrales de la SAGARPA que solicite o
requiera formalmente bienes, arrendamientos o servicios para realizar sus actividades.

AT:

Area Técnica la que elabora las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el procedimiento
de contratacion, evalia la propuesta técnica de las proposiciones y es responsable de responder en
la Junta de Aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos realicen los licitantes; podra tener
también el caracter de Area Requirente.
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Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios a través de Licitacion Publica o Invitacién a cuando menos tres
Personas.

DACG:
Direccién de Adquisiciones y Control del Gasto.

DLCI:
Departamento de Licitaciones, Concursos e Invitaciones.

DOF:
Diario Oficial de la Federacion.

OAG:
Oficina del Abogado General

olC:
Organo Interno de Control en la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y

Alimentacion.

SE:
Secretaria de Economia
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Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios a través de Licitacién Publica o Invitacion a cuando menos tres

Personas.

|

Descripcion del Procedimiento

Responsable

No.
In.

Actividad

Descripcion

‘No.

Ant.

Documento
involucrado

 Direccion de
| Adquisiciones y
Control del Gasto

Envia la documentacién del area que requiere una
contratacién requirente

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe de la Direccion de Adquisiciones y Control
del Gasto la documentaciéon proporcionada por el
area que requiere una contratacion requirente.

Oficio
y Anexos

Departamento de
Licitaciones,
Concursos e
Invitaciones.

Verifica el cumplimiento de los requisitos para
iniciar con el procedimiento de contratacién

2 Oficio

Subdireccién de
Adquisiciones

Revisa en su caso, el oficio de observaciones y
omisiones de la documentacion proporcionada por
el Area Requirente, verifica que éstas sean
procedentes y gestiona la suscripcion del mismo
ante el titular de la Direccion de Adquisiciones y
Control del Gasto.

3 Oficio

Valida que las observaciones emitidas sean
atendidas por el Area Requirente. Determina el
caracter del procedimiento de contratacion en
Nacional o Internacional y en su caso, instruye
verbalmente al Departamento de Licitaciones,
Concurso e Invitaciones, a registrar el
procedimiento de compra en la Reserva
permanente de compras del sector publico, a
través del Sistema de Consultas y Orientacién
sobre las Reservas de Compras de la SE, asi
como a elaborar el proyecto de convocatoria
respectivo.

Proyecto de
Convocatoria

Revisa el proyecto de convocatoria generado por
el, al Departamento de Licitaciones, Concurso e
Invitaciones y en su caso, le solicita las
adecuaciones que determine, para convocar la
reunién del Subcomité Revisor de Convocatorias.
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Adquisiciéon de Bienes o Contratacion de Servicios a través de Licitacién Publica o Invitacién a cuando menos tres

Personas.

Responsable

Subdireccién de
Adquisiciones

Actividad

No.|
riln. |

| Descripcion

'No.
'Ant.|

Documento
involucrado

J Recibe del Departamento de Licitaciones,

los miembros del Subcomité Revisor de
' Convocatorias, valida la fecha programada para su
celebracion y obtiene la firma de los mismos del
titular de la Direccion de Adquisiciones y Control
del Gasto.

Concurso e Invitaciones los oficios para convocar a |

oficios

Preside en ausencia del Presidente Titular el
Subcomité Revisor de Convocatorias, emite y
recibe comentarios del documento sujeto a revision
y se toman acuerdos relacionados con
adecuaciones, precisiones u omisiones de
aspectos contenidos en el proyecto.

Acta

Recibe de la Direccion de Adquisiciones y Control
del Gasto y turna al Departamento de
Licitaciones, Concurso e Invitaciones, la
documentacién recibida por el Area Requirente
ylo Area Técnica con la que solventan los
acuerdos derivados de la reunién del Subcomité
Revisor de Convocatorias; verificando previamente
el cumplimiento de cada uno de los acuerdos.

Oficio y Anexos

Departamento de
Licitaciones,
Concursos e
Invitaciones.

10

Integra la versiéon final de la convocatoria del
procedimiento de contratacion

Subdireccion de
Adquisiciones

11

Revisa la version final de la Convocatoria y en su
caso, solicita al Departamento de Licitaciones,
Concurso e Invitaciones realizar las adecuaciones
que considera pertinentes; asimismo, valida el
calendario de eventos en que se desarrollara el
procedimiento de contratacion.

10

Convocatoria.
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Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios a través de Licitacion Publica o Invitacion a cuando menos tres

Personas.

Actividad

procedimiento de contratacién, dirigidos al Area

Requirente, a la Oficina del Abogado General y al |

Organo Interno de Control.

U YEI e ST ke et Documento
fiesponsable i ol Dessnelan ' No. ' involucrado
In. | P Ant.|
Subdireccién de Revisa, en el caso de procedimientos de licitacién |
Adquisiciones publica el resumen de Convocatoria elaborado por ’ Reslmenide
el, al Departamento de Licitaciones, Concurso e Convocatoria y
12 | Invitaciones y en su caso, solicita adecuaciones al | 11 Solicitud de
resumen para proceder a su cotizacion ante el €otacion
DOF.
Recibe del Departamento de Licitaciones,
Concurso e Invitaciones la cotizacion emitida por Cotizacion del
el DOF y solicita a la Direccién de Adquisiciones y DOF,
Control del Gasto la liberacion del recurso Correo
13 |econémico correspondiente; asimismo, instruye al | 12 electrénico y
Departamento de Licitaciones, Concurso e Solicitud de
Invitaciones gestione la publicacion del resumen publicacion en el
de convocatoria en el DOF. DOF
Departamento de Valida que los Licitantes que Participaran en el
Licitaciones, procedimiento de ITP cuenten con registro en
Concursos e 14 CompraNet y que no se encuentren inhabilitados 13 Reporte
Invitaciones para participar  en procedimientos  de
contrataciones
Publica la convocatoria del procedimiento de
15 contratacion en CompraNet y en la pagina de 14
internet de la Dependencia.
Subdireccion de Envia a firma de la Direccion de Adquisiciones y
Adquisiciones Control del Gasto los oficios de notificacion de
publicacién de la Convocatoria y del calendario de
16 los eventos en que se desarrollara el 15 Oficio
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Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios a través de Licitacién Publica o Invitacion a cuando menos tres

Personas.

Responsable

Actividad

Descripcion

No. |
Ant. |

Documento
involucrado

| Subdireccion de
Adquisiciones

17

Recibe del Departamento de Licitaciones,
Concurso e Invitaciones, en caso de existir, las
preguntas de caracter técnico formuladas por los
licitantes con motivo de la junta de aclaraciones y
las notifica al Area Requirente y/o Area Técnica
para su atencion.

16

Correo
electrénico

18

Notifica a la Direccion de Adquisiciones y Control
del Gasto la opinién emitida de manera conjunta
con el, al Departamento de Licitaciones, Concurso
e Invitaciones, respecto a la claridad y precision de
las respuestas emitidas por el Area Técnica y/o
Area Requirente a las preguntas de caracter
técnico, para que en su caso, solicite su
adecuacion para ser integradas al proyecto de acta
de junta de aclaraciones.

17

Oficio o correo
electronico

19

Atiende en conjunto con el Departamento de
Licitaciones, Concurso e Invitaciones, en caso de
existir, las respuestas de caracter legal y
administrativo para que éstas sean integradas al
proyecto de acta de junta de aclaraciones.

18

20

Preside en ausencia del titular de la Direcciéon de
Adquisiciones y Control del Gasto el acto de junta
de aclaraciones y da lectura a la totalidad de las
preguntas y respuestas.

19

Acta

21

Preside en ausencia del titular de la Direcciéon de
Adquisiciones y Control del Gasto el acto de
presentacion y apertura de proposiciones y verifica
cuantitativamente el cumplimiento de los requisitos
solicitados en la Convocatoria.

20

Acta

22

Entrega las propuestas técnicas al Area
Requirente y/o Area Técnica para la evaluacion de
las mismas.

21

Oficio y/o Acta
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Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios a través de Licitacion Publica o Invitacién a cuando menos tres l

Personas.
Actividad 1 Batinients
S Sponssle 'No. | Descnclon e No. involucrado
In. P Ant.| e T
Subdireccién de Verifica en conjunto con el Departamento de
Adquisiciones Licitaciones, Concurso eknvitaciones la evalua;c\:ién
técnica realizada por el Area Requirente y/o Area :
23 |Técnica y en su caso, emite opinion respecto a su| 22 Oﬁ::: c{:grﬁzgeo
procedencia conforme a los criterios de evaluacion
establecidos en la convocatoria del procedimiento.
Revisa y aprueba el dictamen de revisién emitido
por el Departamento de Licitaciones, Concurso e Dictamen.
24 | invitaciones la documentacién legal, administrativa, 23 Cuadro
y econémica de las proposiciones recibidas. comparativo
Preside en ausencia del titular de la Direccién de
Adquisiciones y Control del Gasto el Acto de
Notificacion de Fallo, donde se informa a los Abta de
25 |licitantes el resultado del procedimiento de| 24 Notificacion
contratacion, considerando la adjudicacion a algun
licitante
'E)izi;::;tizr::snto oo Verifica que los expedientes de los procedimientos
Cobhclirgos e 26 ic:\?e f::;rsata:gsa“ ::do :ncuentren debidamente 25 Expedientes.
Invitaciones. 9 y i

Fin del procedimiento
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Version: 01 } Fecha de emision: 17 Octubre de 2016 ; Pagina: 1de 7 |

Direccién de Adquisiciones y Control del Gasto ) ] Clave: DACG/PR-02 }

Integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de Obra Publica (PAAASOP). '

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 33, fraccion I

Coordinar la formulacién de los Programas anuales de las unidades administrativas de la Secretaria,
delegaciones y 6rganos administrativos desconcentrados en materia- de adquisiciéon de bienes, de
obras publicas, de servicios, de desincorporacion, baja de activos improductivos y de desecho.

Objetivo

Formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de Obra Publica
(PAAASOP) de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion
(SAGARPA), concentrando la informacién registrada por cada una de las Unidades Administrativas
(UA’s) y Delegaciones de la SAGARPA en el Sistema CompraNet, el cual se pone a disposicién del
publico en general a través de dicho sistema y en la pagina de internet de la Dependencia a mas
tardar el 31 de enero de cada afio, asi como la actualizacion mensual del mismo; lo anterior, a efecto
de brindar informacién al sector productivo en particular y a la ciudadania en general sobre la
intencién de compra anual de la Dependencia, fomentando asi la transparencia y competencia
enmarcadas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y demas normatividad aplicable.

Criterios a considerar

Las Unidades Administrativas y Delegaciones de la SAGARPA seran las responsables de la
elaboracion y/o actualizacién de la informacion registrada en el Sistema CompraNet para la
integracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de Obra Publica
(PAAASOP), considerando que deberan cumplir en tiempo e integrar la informacién con calidad.

El PAAASOP sera capturado a través de CompraNet en: http://compranet.funcionpublica.gob.mx
maodulo “Programas Anuales”, seccion “Administracion del Sistema”.

Las Unidades Administrativas y Delegaciones de la SAGARPA deberan considerar el Calendario
anual para la carga y actualizacion de los Programas Anuales, disponible en:
https://sites.google.com/site/cnetpaaasop/avisos-importantes, asi como la notificaciéon que realice la
Direccion de Adquisiciones y Control del Gasto via correo electrénico al Usuario Capturista, respecto
a la fecha en que estara disponible el Sistema para la captura correspondiente.
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Para el registro y/o actualizacion del PAAASOP se debera seguir el Manual de Usuario del Sistema
de Captura en Linea de Programas Anuales de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; y de Obra
Publica y Servicios relacionados con la misma.

El PAAASOP se reportara considerando los capitulos 2000 “Materiales y suministros”, 3000
“Servicios Generales”, 5000 “Bienes muebles e intangibles” y 6000 “Inversién publica” del Clasificador
por Objeto del Gasto (COG). Asimismo, se deberan clasificar los bienes y servicios en que se
materializara el presupuesto conforme al Clasificador Unico de las Contrataciones Ptiblicas (CUCoP).

Glosario de Términos

COG:

Clasificador por Objeto del Gasto. Es el instrumento que permite registrar de manera ordenada,
sistematica y homogénea las compras, los pagos y las erogaciones autorizados en capitulos,
conceptos y partidas.

CCAAS:
Comité Central de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SAGARPA.

CompraNet:

Sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre adquisiciones, arrendamientos y
servicios, integrado entre otra informacién, por los programas anuales en la materia, de las
dependencias y entidades; el registro tnico de proveedores; el padrén de testigos sociales; el registro
de proveedores sancionados; las convocatorias a la licitacién 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. Es de
consulta gratuita y constituira un medio por el cual se desarrollaran procedimientos de contratacion.

CuCop:

Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas el cual ordena, categoriza y dispone por clases las
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y los servicios relacionados con las mismas,
que la Administracién Publica Federal contrata o requiere contratar al amparo de las LAASSP y
LOPSRM, publicado en el DOF el 27 de diciembre de 2011.
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Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obra Piblica (PAAASOP):
Contiene la informacién que proporcionan las dareas requirentes respecto a adquisiciones,
arrendamientos y servicios, contiene descripcion 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. Se
podran hacer adiciones, modificaciones, suspensiones o cancelaciones, debiendo informar de ello a
la Secretaria de la Funcion Publica. Se actualiza durante los ultimos cinco dias habiles de cada mes
en CompraNet.

Unidades Administrativas (UA’s):
Unidades responsables en Oficinas Centrales y las Delegaciones Estatales de la SAGARPA

Usuario Capturista:
Captura los programas anuales de la dependencia. Sus perfiles y claves son proveidos por el
Responsable/Administrador dado de alta en el sistema PAAASOP.

Usuario Responsable / Administrador de Programas Anuales:

Es unico en la Dependencia y se encuentra adscrito a la Direccién de Adquisiciones y Control del
Gasto. Tiene la posibilidad de visualizar la labor de todos los capturistas designados, administrar,
analizar y revisar la informacién de cada uno de los Usuarios/Capturistas para las actualizaciones y
generacion de acuse final original y mensual.

SFP:
Secretaria de la Funcién Publica



Version: 01

Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Fecha de emision: 17 Octubre de 2016 [

'Péagina: 4 de 7 g

Direccién de Adquisiciones y Control del Gasto i

Clave: DACG/PR-02 ]

Integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de Obra Publica (PAAASOP). |

Descripcion del Procedimiento

Actividad

| Documento
Re=pansableid No. | oS cnas 'No. | involucrado
| in. escripcion ' Ant. |
' Subdireccién de ' Comunica en el mes de enero de cada afio a las |
Adquisiciones 'Unidades Administrativas y Delegaciones de la
1 ' SAGARPA la apertura del Sistema CompraNet y el | Ofiicio
' periodo en que podran realizar la carga inicial del
PAAASOP.
Unidades Registran en el Sistema CompraNet a través del
Administrativas 2 Usuario Capturista, el PAAASOP y generan el | 1 Aciies
acuse correspondiente.
Envian por correo electrénico al Usuario
Administrador de la Direccion de Adquisiciones y Correo
3 |Control del Gasto el acuse generado por el 2 slactrbnico
Sistema CompraNet.
Subdireccion de Concentra los acuses recibidos de las Unidades
Adquisiciones Administrativas y Delegaciones de la SAGARPA y PAAASOP en
genera un archivo en formato Excel del PAAASOP, formato Excel y
4 | revisa la informacion registrada y en su caso, emite| 3 Correo
observaciones a las UA’s y Delegaciones de la electrénico.
SAGARPA para su adecuacion.
Unidades Atiende las observaciones emitidas por la
Administrativas Direccion de Adquisiciones y Control del Gasto,
5 modifican su PAAASOP en CompraNet y generan 4 Abiise
acuse correspondiente el cual reenvian a la
Direcciéon de Adquisiciones y Control del Gasto.
Subdireccién de Verifica que se atiendan las observaciones
Adquisiciones emitidas, integra un archivo en formato Excel del PAAASOP en
Programa, totaliza el monto del PAAASOP de la formato Excel y
6 |Dependencia para el ejercicio fiscal| 5 Acuse general
correspondiente y genera el acuse general emitido emitido por
por el Sistema CompraNet. CompraNet.
7 |Envia el PAAASOP, a la Oficialia Mayor para su Oficio y
revisiéon, aprobacion y firma. 6 Documento

PAAASOP
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Actividad Décurmenis
Responsable ' No. | Dascrineibn No. involucrado
| In. | ‘ P ‘Ant.
' Subdireccién de | Presenta el PAAASOP al Comité Central de
' Adquisiciones Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la PAAASOP en
i j SAGARPA (CCAAS).para que, lo revise antes de formato Excel,
g |Su publicacién en CompraNet y en la pagina de 7 Acuse general
 Internet de la dependencia o entidad, de acuerdo emitido por
‘con el presupuesto aprobado para el ejercicio CompraNet y
correspondiente. Acta de Comité
Subdireccion de Publica en tiempo y forma el PAAASOP revisado
Adquisiciones g |Por el CCAAS en la pagina de internet de la 8 Impresién de
Dependencia. e pantalla
Solicita mensualmente durante los Ultimos diez
dias de cada mes a la SFP, a través del Usuario
10 Administrador, el desbloqueo del Sistema 9 Correo
CompraNet para la actualizacion. mensual del electrénico
PAAASOP.
Comunica mensualmente durante los tltimos diez
dias de cada mes, a través del Usuario
11 Administrador, a las Unidades Administrativas y 10 Correo
Delegaciones de la SAGARPA la apertura del electronico
Sistema CompraNet y el periodo en que podran
realizar la actualizacién del PAAASOP.
Unidades Registra mensualmente en el Sistema CompraNet,
Administrativas 12 |@ través del Usuario Capturista, las modificaciones 11 Aciise
al PAAASOP y generan el acuse correspondiente. ;
Envia mensualmente por correo electrénico el
acuse generado por el Sistema CompraNet al Corfeo
13 |Usuario Administrador de la Direccion de| 12 clactiénicn
Adquisiciones y Control del Gasto para revision,
actualizacién y consolidacion.
Subdirecciéon de Concentra mensualmente los acuses recibidos de PAAASOP en
Adquisiciones las Unidades Administrativas y Delegaciones de la formato Excel y
14 | SAGARPA, integra un archivo en formato Excel del| 13 | Acuse general
PAAASOP y genera el acuse general emitido por emitido por
el Sistema CompraNet. CompraNet.
Fin del procedimiento
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Contratacion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios J

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 33,

Fraccion |

Proponer e instrumentar, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, las politicas en
materia de proveeduria, racionalizacién de recursos materiales y la prestacion de servicios generales
en la Secretaria.

Fraccién IV

Realizar las adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas, para las unidades
administrativas, llevar el registro de las que efectiien las unidades administrativas, asi como emitir,
cuando asi lo sefalen las disposiciones legales vigentes, lineamientos y politica en las materias que
le corresponda y supervisar su observancia.

Objetivo

Supervisar que las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, se realicen dentro de los
plazos establecidos en la normatividad aplicable y de acuerdo a los procedimientos de adjudicacién
establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para
asegurar el cumplimiento de dicho ordenamiento normativo y la elaboracion de contratos respectivos
de conformidad con los dictamenes de adquisicion.

Criterios a considerar

La Subdireccién de Comités y Contratos (SCC), adscrita a la Direccién de Adquisiciones y Control del
Gasto, efectuard la formalizacion de las contrataciones de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios previstos en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS)
correspondiente al Ejercicio Fiscal de que se trate, al amparo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP), su Reglamento y demas normatividad
vigente aplicable.

Las Areas Requirentes seran las responsables de proporcionar toda la documentacién necesaria para
la elaboracién y posterior firma del contrato, la cual consiste en:

-Requisicion original.

-Actas (comité, invitacion a tres o licitacion).

-Cotizaciones (30 dias naturales anteriores a la fecha de oficio en original).
-Documentacién legal del proveedor.
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-Formato de alta y baja en original.

-Escrito de estratificacion en original.

-Estado de cuenta.

-RFC

-Comprobante de domicilio.

-ldentificacion oficial.

-Acta constitutiva.

-Poder notarial.

-CURP (cuando es persona fisica).

-Curriculum (cuando es persona fisica).

-32-D (cuando el monto del contrato rebase los $300,000.00 sin IVA.

-Exceptuacion de fianza firmada por el titular del area.

-Anexo técnico.

-Autorizacion del C. Secretario para la partida 38301.

-Oficio de autorizacién de la Direccién de Capacitacién y Desarrollo para la partida 33401 y para la
contratacion de servicios de informatica debe llevar un dictamen técnico emitido por la DGTIC, un
estudio de factibilidad y observaciones del OIC.

-En contratos plurianuales se requiere la autorizacién de la SHCP.

-Oficios con observaciones.

La Subdireccién de Comités y Contratos revisara la documentaciéon que las Areas Requirentes
entreguen para realizar la elaboracion y gestionar los contratos, ya sean para la adquisicién de un
bien o de un servicio; en el caso de que se detecte alguna inconsistencia, error u omisién, Esta se
hara del conocimiento para que sea subsanado. En este sentido, las Areas Requirentes deberan
atender a la brevedad lo observado, y proveer aquello que se requiera para la elaboracién y posterior
firma del contrato, esto con la finalidad de colaborar, dentro de su competencia, para la formalizacién
de la contratacién, de lo contrario quedara bajo su responsabilidad la accién de suspender o retrasar
el mismo.

Las Areas Requirentes deberan de conocer, consultar y revisar la normatividad vigente aplicable a la
materia como lo es entre ofras la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (LAASSP), su Reglamento; el Manual de Aplicacién General en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Sector Publico, el Manual de Integracién y Funcionamiento del
Subcomité Revisor de Convocatorias, y las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA), para que tengan pleno conocimiento de sus
responsabilidades especificas de la formalizacién de la contratacién, y no deslindarse de su
responsabilidad,

La Subdireccion de Comités y Contratos asesorara y verificara que los expedientes de la
formalizacién de la contratacion se encuentren debidamente integrados con la totalidad de la
documentacién recibida de las areas requirentes, la generada durante el desarrollo de la
formalizacién de la contratacién, hasta su total cumplimiento.
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Es importante mencionar que al cumplirse el objeto del contrato dentro de los 10 dias habiles
naturales a la firma del contrato se recibira oficio exceptuacion de fianza por parte del area requirente.

Glosario de Términos

CURP:
Clave Unica de Registro de Poblacion

DGRMIS:
Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

DACG:
Direccién de Adquisiciones y Control del Gasto.

DGPPF:
Direccion General de Programacion, Presupuesto y Finanzas.

DGTIC:
Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

oIC:
Organo Interno de Control en la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y

Alimentacion.

POT:
Portal de Obligaciones de Transparencia.

RFC:
Registro Federal de Contribuyentes.

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Unidad Responsable:
Areas Requirentes responsables de proporcionar toda la documentacién necesaria para la

elaboracion y posterior firma del contrato.

32-D:
Constancia del cumplimiento de obligaciones fiscales que emite el Servicio de Administracion
Tributaria.
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Contratacién de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Descripcion del Procedimiento

Actividad

| |t snerheo W S Rl ' Documento |
Responsable ' No. | Daseiins ' No. | involucrado J"
| In. | escripcion | Ant. |
' Direccion de ’ 'Envia a la Subdireccién de Comités y Contratos,
'Adquisicionesy | ‘oficio de solicitud y documentacién para la| Oficio
' Control del Gasto ! 1 |elaboracién de contrato, para adquisicién y/o, Dociir ent;ci n
‘ ‘ arrendamiento de un bien o servicio.
Jo
Subdireccién de Recibe solicitud de contrato, para la adquisicion y/o
Comités y arrendamiento de un bien o servicio y revisa que
| Contratos se encuentre en su totalidad la documentacién
| 2 | requerida para la formalizacién de la contratacién. | 1 Oficio
! De ser el caso, emite observaciones a fin de que
éstas sean atendidas.
Atiende de manera formal las observaciones y
3 complementa la documentacién soporte para 2 Oficio
iniciar con la contratacion
Departamento de Integra el expediente y elabora el proyecto de
Contratos 4 contrato, enviandolo a la Subdireccion de Comités 3 Carpeta y
y Contratos Contrato
Subdireccién de Revisa el proyecto de contrato Proyecto y
Comités y 5 4 expediente
Contratos
Departamento de Recopila firmas y rubricas del-contrato
Contrates 6 P y 5 Contrato
Recibe fianza del Proveedor Fianza
7 6 Cheque de caja
Cheque
certificado
Elabora oficio de entrega del contrato para que la
Unidad Responsable proceda al tramite de pago;
g |Para la Oficina del Abogado General para su 7 Oficios
archivo y registro y para entregar su tanto del
contrato al proveedor.
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| Actividad DEcisents
ACEEECLD 6 Fr Basuseas No.  involucrado
In. P Ant.
Subdireccion de Revisa informacion y firma oficios para remitirlos a
Comités y 9 la Unidad responsable y Abogado General y al 8 Oficios
Contratos proveedor (representante legal)
Unidad Acusa de recibido oficio y original de proyecto de
Responsable 10 | contrato adjunto 9 Acuse
Abogado General Acusa de recibido oficio y original del contrato
11 | adjunto para su registro y reguardo 10 Acuse
Acusa del proveedor de recibido oficio y original
12 | del contrato adjunto 11 Acuse
Registra y envia contrato firmado y rubricado con
la validacion correspondiente a la Direccion de
e Adquisiciones y Control del Gasto il CegiEe
Subdireccion de Cierra expediente y archiva con contrato y sube Coduln
Comités y 14 | datos del mismo al POT 13
Contratos
15 Libera Fianza 14 Oficios
Fin del procedimiento




[

[

ojun(pe ojesuod ap
0j09/oid ap |euibuo A 01010 OpIqIDal 8p BsnaY

_

oL

*JOpaaA0.d |e 0}esjuod [ap Ojue)}
ns JeBasua eied A onsiBas A oayose ns esed
|lesauag opefoqy (ep euoyo e esed ‘obed
op ajiwey) [e epadoid ajqesuodsay pepiun e
anb esed ojenuoo |ap ebanua ap oo ei0qe|]

= t

JOpP33A0.d |9p Bzuey aqioay

= t

0)Jesuod [3p seauqn A seuwy ejidodey

A_ua.a_ ajuejuasaidal) Jopaanoid e A jeseuss

» opeboqy A ajqesuodsas pepiun €| e soppiwel

eied SOPYO euuy A UQBUWLO EBSIASY

6

=) _

9 > 0jesjuod ap ojoakoid |8 esiney
S
1
SOjesuo) A sgjwod UQIDBJBJUOD B UCD Jepiul
8p UQPANPGNS | B OjopueiAud ‘Ojenuod (9 esed spodos ugpEIUSWNOOP B| BjUSWSIdWOD

ap oj0afoud |8 eiogele A sjuaipadxe |o eibaju|

A SBUOIOBAISSQO SEB| [BWLIO) BISUBW 3P SPUSHY

12

1>
M 4

"SEPIPUS)E UBSS
sejs9 anb ap uy e sauoioeAISSqO BjWe ‘0sED
1o J8S 8@ ‘uQIdEleUOD B] Bp UQIDEZ||BULIO)
e esed epuanbal ugpEjUBWNDOP €| PEPIIEID)
ns ue anuanoua as anb esies A opines
O Ualq un 8p ojusiwepuaue o/A ugpisinbpe
el esed ‘olejuocd 9p PMPIOS  aqLY

(=]

0 UBIq un ap ojudiwepuaue ‘o/A ugisinbpe
ejed ‘ojejuod ap ugpeloge e esed
uQiPBIUBWINIOP A PNYIIOS 8P O[O0 'SOjRIUD
A snwoD ep ugpoaNpaNS €] B EBlAUT

4

13

s|qesuodsay pepiun

SOJeJjuU0 ap ojuswepedaq

SOJe1U0D A SPHWO0D 8p UYIIAIPANS

ojseg
18p jonu0) A sauopisinbpy ap ugoaig

soinRS £ sojusiwepualy ‘sauoisinbpy ap UgIdEjeu0D

0JSE9 [|ap |0J}u0Q A sauoiisinbpy ap ugdalg |

€0-4d/90Va :eAejd |

910Z ®p 8IGNIS0 /| UQISIIS op eyoes |

10 :UQISIBA

. ®p 9 :eulbed

SOIINIRG A SB|qanwiu| ‘sajeudje| SosINoay
ap [eIdUSY) UQIDJBII(] B] BP SOJUBIWIPS0Id Bp |BnUBH

VN

| Vaavovs




,_,,},...iliou_._o«:< A osiney // 0Joge|3

ojses) N\
|op |053u0) A sauoidisinbpy ap Jojoaig sojesjuod Agaywo) ap J0joaiIpans
ejeAy oyoewe) pineq “or soJausi) eojj sas!in |aueq oI

ui4
ezuely esaqry
i =
< ojse9 9p |onuod A sauopisinbpy
10d [B owsiw [ap sojep aqns A ojesuco uod enyase A suaipadxa eusi) 8P UQIIBNQ Ej € 8jUBIPUOUSELI0D UQIBPIIEA B] UCO OPEdUGn) A Opewul 0j)eRuco BlAuB A ensiBay
(5 +
(=]
ojunipe oje;uoo (op [euiBuo A ofoyo opiqias ap Jopsancid [op esnoy
Zi
= 4
opsenBas A onsiBai ns esed ojunipe ojenuod jop 1euBuo £ o140 opiqioas ap esndy
[
sojesjuo) A sgywo) ap ugoaIpgng ; |eJauas) opeboqy
SOIINISG A Sojusiwepually ‘sauoidisinbpy ap ugioejesjuo)
ojseg [ap |o53u0) A sauoidisinbpy ap uolxdaNg _ €0-4d/92va :ene|p _ 9102 8p 8.qMQ L} :ugisiwa ap eyde _ L0 ‘ugisiap
. ap / :euibeq SOIAIBS A sa|ganwiu) ‘sejeuajely sosinosy

p [BJ2USH UQIDBIIQ B| P SOJUBILIPSI0IH 3P [BnUB)

<§ <U<m




DAUARIA Manual de Procedimientos de la Direccion General de w
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios ‘

Version: 01 ‘ Fecha de emision: 17 Octubre de 2016 { Pagina: 1 de 9 :

Direccion de Adquisiciones y Control del Gasto 1 Clave: DACG/PR-04 ‘

Administracion de Recursos Humanos |

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, D.O.F. 25-IV-2012.

Articulo 17
Fracciones:

I. Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y desempefio de la unidad administrativa a su cargo;

IX. Intervenir en la designacion, desarrollo, capacitacién, promocién y adscripciéon del personal a su
cargo, asi como en la contratacion del servicio externo que sea necesario;

- X. Autorizar conforme a las necesidades del servicio o, cuando corresponda, emitir su visto bueno en
términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal para el
otorgamiento de licencias al personal a su cargo, y participar, directamente o a través de un
representante, en los casos de sanciones, remocion y cese del personal de su responsabilidad;

Con fundamento en el Manual de Organizacién de la Direccién General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios, autorizado por el Secretario de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentacion, Autorizacién del C. Secretario 11-XI11-2013.

Subdireccion del Control del Gasto:
Funciones:

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de partidas
centralizadas, asi como la carga al SICOP del presupuesto autorizado, su adecuacién conforme a las
necesidades planteadas por las areas ejecutoras de la DGRMIS y la elaboracién de requisiciones de
gasto, los compromisos correspondientes a los programas anuales en materia de adquisicion de
bienes, contratacion de servicios y arrendamiento de bienes muebles, dirigiendo la ejecucién,
evaluacién, seguimiento y actualizacion periédica, de conformidad con las disposiciones aplicables, lo
cual permita satisfacer los requerimientos de las unidades administrativas de la SAGARPA.

Objetivo

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el mejor desempefio en la administracion de los
recursos humanos y financieros, delimitar las responsabilidades y el ambito de su competencia;
asimismo, atender las necesidades de gasto corriente y de inversién, de acuerdo a los lineamientos
del presupuesto de egresos de la federacion del ejercicio correspondiente, para apoyar las
actividades sustantivas de la Dependencia, en lo relativo a las adquisiciones de bienes, servicios y
obra publica, el cual servira principalmente como instrumento técnico de apoyo para las actividades
inherentes a la subdireccion del Control del Gasto dependiente de la Direccion General de Recursos
Materiales de Inmuebles y Servicios.
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Criterios a considerar

La Subdireccién de Control del Gasto planea, coordinara y ejecuta las acciones al interior de la
Unidad Administrativa de la deteccién de necesidades de Capacitacién, asi como la documentacion
que acredite una planilla de personal actualizado para una adecuada toma de decisiones, la
Direccion de Capacitacion y Desarrollo de la Direccién General de Administracién y Desarrollo de
Recursos Humanos, coordina el proceso de Capacitacién y Desarrollo de la SAGARPA.

Documentos y ejecutables necesarios para la Deteccién de Necesidades

* Formato sancionado por la Secretaria de la Funcién Publica para que cada servidor publico lo
requisite.
*. Base de Datos, que conformara el Programa Anual de Capacitacién de la Unidad Administrativa.

La contratacion de personal en la Administracién Publica debe estar apegada a la normatividad
aplicable en esta materia, con el fin de fundamentar el ingreso del personal sindicalizado o de
confianza.

La autorizacién de ingreso a la SAGARPA, una vez cumplidos los requisitos, esta determinada por la
Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal. ;

La Subdireccién de Control del Gasto realiza la captura del movimiento de alta en el Sistema
Informatico Institucional, asi como los tramites de las prestaciones inherentes al puesto y el
seguimiento y resguardo de los documentos del aspirante.

Documentacion requerida al aspirante, para conformar con una copia de los originales, el expediente
personal-laboral del servidor publico.

. Oficio de Autorizacion de ingreso emitido por la Unidad de Control de Plazas y Movimientos
de Personal

Conciliacién de la plaza

Curriculum Vitae

CURP

Constancia del RFC

Credencial del INE

Comprobante de domicilio (teléfono, luz o agua)
Comprobante de Estudios

Cédula Profesional

Acta de Nacimiento

Acta de Nacimiento de hijos (en su caso)

Acta de matrimonio (en su caso)

Hojas de protestas de ley

Constancia de No Inhabilitacién
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Direccion de Adquisiciones y Control del Gasto i Clave: DACG/PR-04 i

Administracion de Recursos Humanos g I

La Subdireccion de Control del Gasto realiza la captura del movimiento de baja en el Sistema
Informatico Institucional, (SCAN), asi como los tramites para hacer constar la baja en el puesto.

Documentos que se elaboran para proporcionar al ex trabajador y para el expediente personal-laboral
del servidor publico.

. Movimiento de Personal en el que se hace constar la baja
. Hoja Unica de Servicios
. Movimiento de Baja del ISSSTE

Glosario de Términos

Capacitacion:
Es la adquisicién de conocimientos técnicos, teéricos y practicos que van a contribuir al desarrollo del
individuo en el desempefio de una actividad.

DGADRH:
Direccion General de Administracién de Recursos Humanos.

DAI:
Direcciéon de Administracion Inmobiliaria

DCBM:
Direccion Control de Bienes Muebles.

DNC:
Deteccion de Necesidades de Capacitacion

DS:
Direccion de Servicios.

GRP:
Sistema de Planificacion de Recursos Gubernamentales.

PAC:
Programa Anual de Capacitacion.

Promocion:
Promover = Ascender a alguien de categoria social o profesional.
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Direccion de Adquisiciones y Control del Gasto

Clave: DACG/PR-04

|

Administracion de Recursos Humanos

Productividad:

En términos de empleados es sinénimo de rendimiento.

SCG:
Subdireccion del Control del Gasto.

SPC:
Servicios Profesional de Carrera.

UA's:
Unidades Administrativas.

U.R.:
Unidad Responsable.
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Direccién de Adquisiciones y Control del Gasto ]

Clave: DACG/PR-04

Administracién de Recursos Humanos

Descripcion del Procedimiento

Actividad

[

Documento
Responsable No. | Boserinsitn No.  involucrado
In. P Ant.
Direccion de 'Remite a la Direccion General de Recursos
Capacitacion de Materiales, Inmuebles y Servicios el formato.
la Direccion individual de la Detecciéon de Necesidades de
General de 1 Capacitacion.
Administracion de
Recursos
Humanos.
Direccion General Recibe y remite de la Direccion General De
de Recursos Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos
Materiales, a las Direcciones de Area el formato individual de
Inmuebles y 2 | la Deteccién Necesidades de Capacitacién (DNC), | 1 Formatos
Servicios para que todo el personal lo requisite junto con el
jefe inmediato
Subdireccién del Recaba esta informacién por cada Direccion de
Control del Gasto | 3 |Area. 2
Integra y envia, a la Direccién de Capacitacién el
Concentrado de Deteccién de Necesidades de
4 | Capacitacién, mismo que sera parte del Programa| 3
Anual de Capacitacién.
Direccién de Presenta el Concentrado de Deteccion de
Capacitacion de Necesidades de Capacitacién, mismo que sera
la Direccién 5 parte del Programa Anual de Capacitacion del cual 4
General de trimestralmente se presenta reporte a la Direccion
Administracién de de Capacitacion.
Recursos
Humanos. Gestiona Movimientos del Personal (Altas, Bajas,
6 |Cambios de Adscripcién, Promocién) 5
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Direccién de Adquisiciones y Control del Gasto ’

Clave: DACG/PR-04

Administracion de Recursos Humanos

Responsable

| No.
| In.

Actividad

Descripcion

~ No. |
' Ant. |

' Subdireccion del
 Control del Gasto

Coteja documentacion de alta, baja, cambio de
adscripcion y de promocion requisitado y obtiene
las firmas del movimiento del Titular de la
Direccion General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios y envia a la Subdireccién
de Recursos Humanos de la Direccion General de
Administracion de Recursos Humanos.

Recibe formato CAI-RL, cuando es cambio de
adscripcion y recaba firma del Subdirector
Administrativo y envia a la Subdireccion de
Relaciones Laborales.

Documento
involucrado

Formatos

Recibe movimiento cuando se trata de promocion
de personal para la obtencién de firma del titular de
la Direccion General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios y envia a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Gestiona ante la DGADRH el Alta del personal de
nuevo ingreso (Art. 34, Gabinete de Apoyo,
Temporales, Eventuales) de cada Direccion de
Area correspondientes a esta Direccién General

Subdireccion del
Control del Gasto

10

Solicita a la Unidad de Control de plazas y
Movimientos de Personal, adscrita a la Direccion
General de Administracion y Desarrollo de
Recursos Humanos la publicacién en convocatoria
de la(s) plaza(s) que esta(n) ocupada(s) por Art. 34
del SPC y coadyuva a la realizacion de los
concursos de plazas

1

Recibe “Formato Unico de Incidencias del Personal
(Confianza y/o Base)” y envia a la Subdireccién de
Recursos Humanos para el tramite
correspondiente.

10

Formato
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Direccién de Adquisiciones y Control del Gasto !

Clave: DACG/PR-04 l

Administracion de Recursos Humanos

‘Responsable

Actividad

No. |

In.

Descripcion

No.
' Ant.

Documento
involucrado

Subdireccion del
Control del Gasto

12

Gestiona ante la DGADRH el pago de Estimulo a
la Productividad, enviando propuesta con
actividades que realizan el personal propuesto y
solicita mensualmente a la Direccién de Operacion
y Prestaciones el pago devengado del Estimulo.

11

Cédula

13

Gestiona ante la Subdireccion de Prestaciones y
Servicios adscrita a la DGADRH el tramite de
préstamos personales, requeridos por los
trabajadores adscritos a la U.R. 512.

12

Hoja de Solicitud

14

Entrega de la informacion y/o' documentacién al
personal de la DGRMIS, para su llenado.

13

15

Verifica la documentacién y envia a la DGADRH

14

Fin del procedimiento
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Direccién de Adquisiciones y Control de Gasto l Clave: DACG/PR-05 ]

Control Presupuestal y Pagos l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, D.O.F. 25-IV-2012.

Articulo 17

Fraccion:

V. Formular el anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a su cargo y, una vez
aprobado, vigilar su correcta y oportuna ejecucion;

Objetivo

Atender las necesidades de gasto corriente y de inversion, de acuerdo a los lineamientos del
Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio correspondiente, para apoyar las actividades
sustantivas de la Dependencia, en lo relativo a las adquisiciones de bienes, servicios y obra publica.

Criterios a considerar

La Subdireccion de Control del Gasto es la encargada de asegurar los recursos presupuestales
necesarios para el pago oportuno de los bienes y servicios comprometidos, contar con las
requisiciones para comprometer en el sistema financiero los recursos que garanticen la contratacién
de bienes y servicios asi como supervisar la formulacién de los movimientos presupuestales
necesarios para dar suficiencia a las partidas deficitarias, revisando la adecuacién del presupuesto
autorizado a las necesidades planteadas por las areas ejecutoras de esta Direccion General para
coadyuvar al proceso de compromiso del recurso.

Glosario de Términos

Direcciones:

Direccion de Administracion Inmobiliaria
Direccién de Adquisiciones y Control del Gasto
Direccion de Control de Bienes Inmuebles
Direccion de Servicios

GRP:
Sistema de Administracion de Recursos Gubernamentales



Versién: 01 1

Manual de Procedimientos de la Direccion General de

Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Fecha de emisién: 17 Octubre de 2016 i

Pagina: 2 de 4

Direccion de Adquisiciones y Control de Gasto ]

Clave: DACG/PR-05

Control Presupuestal y Pagos

Descripcion del Procedimiento

Actividad

Documento
Responsabls ' No. Doscrbcion No.  involucrado
v In. P | Ant.
' Direcciones Recibe Facturas de las Areas que integran la
‘ 1 Direcciéon General y las turna a la Subdireccién de Faclura
Control del Gasto para realizar los tramites
| pertinentes
Subdireccion de Coteja requisitos fiscales y condiciones Facturay
Control del Gasto | 2 | contractuales 1 Cortrate
3 Define presion de gasto con facturas y contratos 2
” Determina disponibilidades reales en GRP 3 Estado del
Ejercicio
Asigna presupuesto a las Areas para carga de E
acturay
5 |facturas en GRP 4 Conirate
6 Disefa afectacion presupuestaria 5 Afectacion
Presupuestal
Solicita autorizaciéon de afectacion presupuestal en
7 |[GRP a Ila Direccion de Programacion y| 6 Oficio
Presupuesto
Direccién de Autoriza Afectaciones presupuestales en GRP
Programacion y
Presupuesto de la
Direccion General | 8 7 Oficio
de Programacion,
Presupuesto y
Finanzas :
Subdireccion de Asigna presupuesto a las Areas para carga de
Control del Gasto | 9 |facturas en GRP 8 Factura
Direcciones 10 Carga facturas en GRP 9
11 Tramita altas almacenarias, en su caso 10 Facturay
Contrato
Subdireccion de Tramita pagos ante Direccion de Finanzas de la
Control del Gasto | 12 | Direccion General de Programacion, Presupuesto, 11 | Oficio y Factura
y Finanzas
Fin del procedimiento
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Direccion de Control de Bienes Muebles l Clave: DCBM/PR-01 |

Control de Acervo en Biblioteca y Videoteca I

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion. D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 17,

Fracciéon XVill

Emitir criterios técnicos, metodologias, guias, instructivos, o demas instrumentos analogos que se
requieran en las materias competencia de su unidad administrativa.

Articulo 33

Fraccion XI:

Coordinar los servicios de administraciéon y distribucion de documentos oficiales y el sistema de
archivo de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones del Archivo General de la Nacion, asi
como determinar los esquemas para su control y supervision.

Objetivo

Contar en la Coordinacién de Archivos con una biblioteca y videoteca que resguarde libros,
publicaciones, audio y video de las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentaciéon, a fin de que los usuarios puedan realizar
consultas sobre temas relevantes y operativos del Sector.

Criterios a considerar

La biblioteca se conforma por libros y publicaciones que las distintas Unidades Administrativas de
Oficinas Centrales de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion, han enviado como material de desecho a la Coordinacién de Archivos.

La videoteca se conforma por cintas de audio, video, CD's y DVD’s que las distintas Unidades
Administrativas de Oficinas Centrales de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentacién, han enviado como material de desecho a la Coordinacién de Archivos.

Se considera material obsoleto aquel cuyo contenido ha perdido vigencia y deja de tener utilidad para
los usuarios.
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Direccion de Control de Bienes Muebles . i Clave: DCBM/PR-01 J

Control de Acervo en Biblioteca y Videoteca l

Glosario de Términos

DGRMIS:
Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

DCBM:
Direccion de Control de Bienes Muebles.

SA:
Subdireccion de Archivos

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

DACH:
Departamento de Archivo de Concentracion e Histérico

UA:
Unidades Administrativas de Oficinas Centrales de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo

Rural, Pesca y Alimentacion.
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Direccién de Control de Bienes Muebles

Clave: DCBM/PR-01

Control de Acervo en Biblioteca y Videoteca

Descripcion del Procedimiento

Actividad IR e
Responsable iy Doschingia ' No. | involucrado
i escripcion Ant.
Unidades Envia a la Coordinacién de Archivos el desecho de :
N : - =y bl . L , Libros
Administrativas libros, publicaciones, cintas de audio, video, CD’s y Al
g Publicaciones
1 |DVD’s, dentro del expurgo de documentos que ya 1
no le son de utilidad. Medu?s
Magnéticos
Direccion de Acuerda con la Direccién General de Recursos
Control de Bienes Materiales Inmuebles y Servicios el
Muebles establecimiento de una biblioteca y una videoteca
2 |en la Subdireccion de Archivos de la SAGARPA, 1
para conservar un acervo en Oficinas Centrales de
la SAGARPA.
Direcciéon General Instruye a la Direccion de Control de Bienes la
de Recursos conformacion de una biblioteca y una videoteca en
Materiales, 3 la Subdireccion de Archivos de la SAGARPA. 2
Inmuebles y
Servicios
Direccion de Determina el espacio fisico dentro de |Ila
Control de Bienes Coordinaciéon de Archivos para ubicar la biblioteca
Muebles y la videoteca. Da instrucciones a La Subdireccion Libros
4 de Archivos para seleccionar los libros, 3 Publicaciones
publicaciones, cintas de audio, video, CD’s y Medios
DVD’s que conformaran el acervo bibliografico de Magnéticos
Oficinas Centrales de la SAGARPA.
Subdireccion de Selecciona los libros, publicaciones, cintas de
Archivos audio, video, CD’'s y DVD’s, determina su Libros
5 ubicacion topografica, e instruye al Departamento 4 Publicaciones
de Archivo de Concentracion e Histérico para Medios
realizar la organizacién del material. Magnéticos
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Control de Acervo en Biblioteca y Videoteca

| Actividad
| In. | Descripcion | Ant. | i
Departamento de ' Clasifica los libros, publicaciones, cintas de audio, :
; [ ) ; : N Libros
Archivo de 'video, CD’s y DVD’s por area y antigiiedad, crea | i e
A TR ; Publicaciones
Concentracion e 6 |una base de datos del acervo bibliografico, 5 Medios
Historico organiza la biblioteca y videoteca. . ;
Magnéticos
Infforma a la Subdireccion de Archivos Libros
. periédicamente sobre los avances en la 6 Publicaciones
organizacion de la biblioteca y la videoteca. Medios
' Magnéticos
| Subdireccion de Difunde entre las Unidades Administrativas la
Archivos informacién sobre el acervo que se encuentra en la
biblioteca y videoteca, para que en el caso de
; % Correo
8 |requerirlo se soliciten consultas o préstamos de| 7 slectrénico
libros, publicaciones, cintas de audio, video, CD’s
y DVD’s.
Fin del procedimiento
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Direccién de Control de Bienes Muebles Clave: DCBM/PR-02 4

Integracion de las Herramientas Archivisticas l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de Ia Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién. D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 33, Fraccion XI: :

Coordinar los servicios de administracién y distribucion de documentos oficiales y el sistema de
archivo de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones del Archivo General de la Nacion, asi
como determinar los esquemas para su control y supervision.

Objetivo

Establecer una base metodoldgica de herramientas archivisticas de disposicién documental,
mediante la elaboracién de fichas técnicas para conocer el proceso de asignacion de valores de cada
una de las series documentales de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion.

Qriterios a considerar

El andlisis del proceso de asignacién de valores a cada una de las series documentales identificadas,
es responsabilidad de la Subdireccion de Archivos, esta con apoyo del Departamento de Archivo y
Concentracién e Histérico, identifican los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer
la documentacién util para el tramite y las gestiones de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion, asociadas a las normas legales, fiscales o contables, dichas
actividades se realizan mediante instrumentos de control y seguimiento de las series documentales
producidas por la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion, a
partir de los resultados del proceso de identificacion y valoracién, para establecer los conceptos
generales de la clasificacioén y organizacién de los archivos e incluir informacién sobre la circulacién
de los documentos de archivo en sus distintas etapas (tramite, concentracion e histérico).
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Direccion de Control de Bienes Muebles [ Clave: DCBM/PR-02

Integracion de las Herramientas Archivisticas

Glosario de Términos

AGN:
Archivo General de la Nacion, entidad rectora en materia de archivos.

CGCA:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

CADIDO:
Catalogo de Disposicion Documental.

DACH:
Departamento de Archivo de Concentracion e Histoérico.

DGRMIS:
Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

DCBM:
Direccion de Control de Bienes Muebles.

GSA:
Guia Simple de Archivos

SA:
Subdireccion de Archivos.

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

UA:
Unidades Administrativas, responsables de los archivos de tramite.

UE: :
Unidad de Enlace de la SAGARPA, responsable de integrar el Comité de Informacion.
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Integracion de las Herramientas Archivisticas

Descripcion del Procedimiento

Actividad
Responsable | 1 Jocumento
' No. SRR ' No.  involucrado
| In. g Ant.
Direccion General | Solicita informacion a las Unidades |
de Recursos Administrativas, de las funciones sustantivas y
Materiales, administrativas a cargo de cada una de ellas, para Oficios y
Inmuebles y 1 |definir las series y subseries documentales, asi Relacién de
Servicios como relaciéon de expedientes activos y nombre de Expedientes
los Responsables de Archivo de Tramite.
Unidades Integran informacién solicitada conforme a sus .
5 : ;i ; A K Oficios,
Administrativas funciones y la remiten a la Direccion General de
: 0 Formato y
2 |Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios para| 1 :
fomeis Relacién de
su consolidacion. 3
Expedientes
Direccion General Recibe informacién de las Unidades
de Recursos administrativas y revisa que esté completa y la Oficios,
Materiales, 3 turna a la Direccién de Control de Bienes Muebles 2 Formato y
Inmuebles y Relacién de
Servicios expedientes
Direccioén de Recibe informacién, verifica integracion y la turna a Oficios,
Control de Bienes la Subdireccién de Archivos Formato y
4 3 TR
Muebles Relacién de
Expedientes
Subdireccion de Recibe informacioén, la revisa y consolida con la Formato y
Archivos enviada por cada UA, elabora CGCA, CADIDO Y Relacion de
GSA. Verifica informacion con las UA y la envia a Expedientes
5 |la Unidad de Enlace para someterla a| 4 CGCA
consideracién del Comité de Informacion. CADIDO
GSA
Oficio
Unidad de Enlace Recibe informacion, la analiza y presenta al Comité CGCA
de la SAGARPA 6 de Informacioén para su consideracion. Devuelve a 5 CADIDO
la Subdireccion de Archivos. GSA
Oficio
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Direcciéon de Control de Bienes Muebleé i

Clave: DCBM/PR-02

|

Integracién de las Herramientas Archivisticas

Actividad ‘ Dociass
Responsable @, = g - : e T e

| g r;n: Descripcion = involucrado

' Subdireccién de Recibe la dictaminacion favorable del Comité de f

Archivos Informacién, elabora oficio dirigido al Archivo ! CGCA
General de la Nacion y entrega a la Direccion de ! CADIDO

7 |Control de Bienes Muebles, anexando CGCA y 6 GSA

CADIDO. Respecto a la Guia Simple de Archivo, Oficio
pasa a la actividad 10.

Direccion de Recibe oficio y anexos, revisa, firma oficio y lo

Control de Bienes envia al Archivo General de la Nacién para obtener

Muebles su validacion; espera respuesta. Si es procedente Oficio

8 | continGa en la actividad 9; si no es procedente la; 7 CGCA

respuesta del AGN, regresa a la actividad 5§ para CADIDO
realizar adecuaciones.

Subdireccién de Recibe respuesta, difunde CADIDO entre las UA Oficio

Archivos 9 de la SAGARPA para su aplicacion. Registra el 8 ' CGCA
CADIDO en la pagina de Intranet de la SAGARPA. c ADIDO

Subdireccion de Registra la Guia Simple de Archivo en el Portal de

Archivos 10 | Obligaciones de Transparencia de la SAGARPA. 9 GSA

Fin del procedimiento
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Direccién de Control de Bienes Muebles i Clave: DCBM/PR-03 ]

Comunicacion para el levantamiento de Inventarios ]

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién. D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 33, Fraccién IX:
Coordinar, aplicar y supervisar los sistemas de control de inventarios generales de bienes y
dictaminar y vigilar su afectacion, baja y destino final.

Objetivo

Determinar canales de comunicacion con las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales,
Delegaciones y Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién, a fin de unificar criterios para el levantamiento
fisico anual de los inventarios a nivel nacional.

Criterios a considerar

La Direccién de Control de Bienes Muebles se asegurara que el personal del Almacén Central
proporcione los lineamientos y demas normatividad en materia de almacenes e inventarios a los
almacenistas a nivel nacional, para que lleven un adecuado control de sus bienes muebles,
estableciendo constante comunicacion ya sea telefénicamente o via correo electrénico con los
Subdelegados Administrativos y Jefes de Recursos Materiales de las Delegaciones de la Secretaria
de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion, asi como con los responsables de
Recursos Materiales de los Organos Administrativos Desconcentrados, para dar seguimiento al
levantamiento de inventarios, y reportar oportunamente a las instancias que lo soliciten, los resultados
del levantamiento de inventario fisico a nivel nacional.

Glosario de Términos

AUA:

Almacenistas de las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales, Delegaciones en los Estados y
Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion.

DCISA:
Departamento de Control de Inventarios y Supervisién de Almacenes.

DGRMIS:
Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
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Comunicacién para el levantamiento de Inventarios |

DCBM:
Direccién de Control de Bienes Muebles.

DC:
Direccién de Contabilidad de la Direccién General de Programacion, Presupuesto y Finanzas.

DS: ,
Direccion de Servicios de la Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

SCBA:
Subdireccion de Control de Bienes y Abastecimientos.

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

SIAR:
Sistema Integral de Administracién de Riesgos de la Unidad de Seguros, Pensiones y Seguridad

Social de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Unidades Administrativas:
Unidades Responsables de Oficinas Centrales de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion.
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»

Responsable

Descripcion del Procedimiento

Actividad

" No. |
In.

Descripcion

No. |

Ant.

Direccion General
de Recursos

Instruye a la Direcciéon de Control de Bienes |

Muebles realizar las actividades inherentes al

Materiales, 1 | proceso de levantamiento de inventario fisico anual
Inmuebles y en la SAGARPA.
Servicios
Direccion de Solicita a la Subdirecciéon de Control de Bienes y
Control de Bienes Abastecimientos, la elaboracion de un plan de
Muebles 2 trabajo para Ilevgr a c?abo’ .el proceso de 1 | Plan de Trabajo
levantamiento de inventario fisico anual en la
SAGARPA.
Subdireccion de Elabora conjuntamente con el Departamento de
Control de Bienes Control de Inventarios y Supervision de Almacenes
y Abastecimientos 3 el proyecto de plan. de trat.Jajo pafa rgalizar el 2 | Plan de Trabajo
proceso de levantamiento de inventario fisico anual
en la SAGARPA.
Departamento de Realiza el proyecto de plan de trabajo como parte
Control de del proceso de levantamiento de inventario fisico
Inventarios y anual en [|la SAGARPA, estableciendo
Supervision de 4 comunicaciéon constante con los Almacenistas de 3 | Plan de Trabajo
Almacenes las Unidades Administrativas de Oficinas
Centrales. Presenta el proyecto a la Subdireccién
de Control de Bienes y Abastecimiento.
Subdireccion de Revisa el plan de trabajo del proceso de
Control de Bienes levantamiento de inventario fisico y elabora
y Abastecimientos 5 proyecto de boletin dirigido a las Unidades / Plan de Trabajo

Administrativas de la SAGARPA vy lo presenta a la
Direccion de Control de Bienes Muebles.

Boletin

Documento
involucrado
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Comunicacion para el levantamiento de Inventarios

Actividad . Documento
Responsable | N O e e Des;:rl ;ifén . No. involucrado
| _ | In. | % - Ant.
' Direccién de J ‘ Revisa boletin y lo presenta a la Direccién General
Control de Bienes | ' de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios | i
{6 5 Boletin
 Muebles para firma.
‘Direccién General | Fifma boletin dirigido a las Unidades
de Recursos Administrativas de la SAGARPA para que lleven a
Materiales, cabo el levantamiento de inventario fisico anual de
7 ; ¥ ] 6 Boletin
Inmuebles y bienes muebles. Lo devuelve a la Direccion de
Servicios Control de Bienes Muebles
Direccion de Envia boletin a las Unidades Administrativas de la
Control de Bienes SAGARPA para que lleven a cabo el levantamiento :
8 : : . 3 il Boletin
Muebles de inventario fisico anual de bienes muebles.
Unidades Lleva a cabo el levantamiento de inventario fisico
Administrativas anual, a través de cada uno de los almacenistas,
9 en caso de dudas o aclaraciones sobre el proceso, 8 Oficio
establecen comunicacion con el DCISA para recibir
la orientacion necesaria.
Departamento de Responde telefénicamente o por correo
Control de electrénico, las consultas o asesoria que soliciten
Inventarios y los Almacenistas de las Unidades Responsables
Supervision de sobre el levantamiento de inventario fisico. Los y
P ; ? Archivos
Almacenes 10 |cuales envian informacion del levantamiento de| 9 :
5 SR : : electronicos
inventario fisico de bienes muebles de su Unidad
Administrativa al Departamento de Control de
Inventarios y Supervisién de Aimacenes.
Integra la informacion que remiten los
Almacenistas de las Unidades Administrativas para
11 conformar las cifras de inventario fisico anual de la 10 Archivos
SAGARPA. Envia base de datos a la Subdireccion electronicos

de Control de Bienes y Abastecimiento.
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Comunicacion para el levantamiento de Inventarios

Actividad ‘ ‘
Responsable [~ _ B . Documento
| ' No. | Biscibaiss ' No. | involucrado
| . P ‘Ant.|
Subdireccién de Revisa la informacion consolidada de las Unidades
' Control de Bienes ' Administrativas conformando las cifras de Archivos
y Abastecimientos | 12 |inventario fisico anual de la SAGARPA. Elabora 11 electrénicos
oficios de envio del inventario, para firma. Oficios
Direccién de Revisa oficios, los firma y los envia a la Direccién
Control de Bienes de Servicios, Direccion de Contabilidad y SIAR, »
) ; Oficios
Muebles anexando CD con la informacién de la base datos 3
13 2 P 12 Archivo
globales del inventario fisico anual. Pasa a la :
B Magnético
actividad 17.
Direccion de Recibe oficio con informacién del inventario fisico .
K Oficio
Servicios anual, para efectos del Programa Integral de ;
14 g 13 Archivo
Aseguramiento de la SAGARPA. -
Magnético
Direccion de Recibe oficio con informacién del inventario fisico
Contabilidad de la anual, para integrar el reporte de la Cuenta de la Oficio
Direccién General | 45 |Hacienda Publica Federal de la SAGARPA. 14 Archivo
de Programacion, Maanéti
Presupuesto y aghoheo
Finanzas.
Departamento de Realiza la carga de informacién del inventario
Control de fisico anual de la SAGARPA en el SIAR y elabora
Inventarios y oficio para firma de la Direccibn General de Archivo
Supervision de 16 | Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios; lo| 15 Magnético
Almacenes entrega a la Subdireccion de Control de Bienes y Oficio
Abastecimiento para revision.
Subdireccion de Revisa oficio para firma de la Direccién General de
Control de Bienes Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios a
y Abastecimientos | 17 |efecto de enviar la confirmacién al SIAR de las| 16 Oficio
cifras del inventario fisico anual de la SAGARPA.
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Direccion de Control de Bienes Muebles l

Clave: DCBM/PR-03

Comunicacion para el levantamiento de Inventarios

Actividad Documento
f B e o VD R 'No. involucrado
In. | escripcion Ant.
Direccion de 'Acuerda con la Direccién General de Recursos
Control de Bienes Materiales, Inmuebles y Servicios la confirmacion
Muebles 18 de cifras del inventario fisico anual de la| 17 Oficio
SAGARPA y presenta oficio para firma.
Direccion General Firma oficio dirigido al SIAR confirmando Ila
de Recursos informacion de las cifras del inventario fisico anual
Materiales, de la SAGARPA e instruye a la Direccion de :
19 ; 3 18 Oficio
Inmuebles y Control de Bienes Muebles su envio.
Servicios
Direccion de Envia al SIAR el oficio firmado por la Direccion
Control de Bienes General de Recursos Materiales, Inmuebles y
Muebles 20 |Servicios, confirmando la informacién de las cifras | 19 Oficio
del inventario fisico anual de la SAGARPA.
Fin del procedimiento
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Direccion de Control de Bienes Muebles Clave: DCBM/PR-04 l

Depuracién de Saldos Contable-Almacenario ]

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 33, Fraccién IX:
Coordinar, aplicar y supervisar los sistemas de control de inventarios generales de bienes y
dictaminar y vigilar su afectacion, baja y destino final.

Objetivo

Establecer mecanismos de registro y control de bienes muebles, mediante el Sistema Integral de
Almacenes e Inventarios, que permitan contar con registros contable-almacenarios confiables en la
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

Criterios a considerar

La Subdireccién de Control de Bienes y Abastecimientos solo analizara la informacién que se
encuentre registrada en el Sistema Integral de Almacenes e Inventarios, en caso de duplicidad de
registros, se deberan realizar los movimientos correspondientes para ser reportados en la balanza de
comprobacién del mes inmediato posterior, asi mismo realizara la depuracién de saldos una vez que
hayan sido conciliados los registros de almacenes con el area contable de la Dependencia.

Este procedimiento debe de realizarse apegado a:

Las Normas Generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles de la
Administracién Publica Federal Centralizada. D.O.F. 30-12-2004.

Norma Sexta

A los bienes instrumentales debe asignarseles un nimero de inventario integrado por los digitos del
ramo presupuestal o la denominacién o siglas de la dependencia, la clave que le corresponda al bien
de acuerdo con el CABM, el progresivo que determine la propia dependencia y, en su caso, otros
digitos que faciliten el control del bien, tales como el afio de adquisicién y la identificacién de la
entidad federativa donde se localice. Los controles de los inventarios se llevaran en forma documental
o electrénica y los nimeros deberan coincidir con los que aparezcan etiquetados o emplacados en los
bienes.

Respecto de los bienes de consumo se llevara un registro global.
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Direccién de Control de Bienes Muebles ' l Clave: DCBM/PR-04

Depuracion de Saldos Contable-Almacenario

Norma Séptima

Los bienes deben ser dados de alta en los inventarios a valor de adquisicion. .....

Norma Décima Segunda

Los Oficiales Mayores y equivalentes en las dependencias estableceran las medidas necesarias para
realizar inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo fisico cuando menos

cada tres meses, cotejando los bienes contra los registros en los inventarios. ".....

Norma para Depuracién y Cancelacién de Saldos (NGIFG 06). Emitida por la Unidad de Contabilidad

Gubernamental e Informes sobre la Gestién Publica de la S.H.C.P. 2011.

Glosario de Términos

BALANZA:
Balanza de Comprobacién de movimientos contable-almacenarios

DGRMIS:
Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

DCBM:
Direccién de Control de Bienes Muebles.

DCISA: _
Departamento de Control de Inventarios y Supervisién de Almacenes.

DC:
Direccion de Contabilidad, de la Direccién General de Programacién, Presupuesto y Finanzas

SOC:
Subdireccién de Operacién Contable, de la Direccién de Contabilidad

SCBA:
Subdireccién de Control de Bienes y Abastecimientos.

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

SIAl:
Sistema Integral de Almacenes e Inventarios
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Direccion de Control de Bienes Muebles

Clave: DCBM/PR-04

Depuracion de Saldos Contable-Almacenario

Responsable

Descripcion del Procedimiento

Actividad

Documento

No. | involucrado

T: i Descripcion Ant. |
Direcciéon General Instruye a la Direccion de Control de Bienes
de Recursos Muebles llevar a cabo la conciliacion de las cifras
Materiales, 1 |incorporadas por los almacenes a nivel nacional, Oficio
Inmuebles y contra los registros contables.
Servicios
Direccion de Recibe oficio con instruccion para definir programa
Control de Bienes | 2 |de trabajo y turna. 1 Oficio
Muebles
Subdireccién de Recibe oficio con instruccion, revisa registros de
Control de Bienes bienes muebles en el SIAl. Si la informacién es
y Abastecimientos correcta, elabora oficio, BALANZA y pasa a la ;
3 o , i3 2 Oficio
actividad No. 8; Si no es correcta, contintia con la
actividad No. 4.
Departamento de Concilia informacién del Ultimo inventario fisico
Control de levantado a nivel nacional en la SAGARPA contra
Inventarios y registros del SIAl, determina diferencias, :
el ik - 3 : Archivo
Supervision de 4 | duplicidades e incongruencias en los registros, e| 3 lectiéhico
Almacenes informa resultado a la Subdireccién de Control de
Bienes y Abastecimientos.
Subdireccién de Recibe resultado de la conciliacibn de cifras
Control de Bienes contable-almacenarias, elabora acta
y Abastecimientos circunstanciada indicando las  diferencias :
5 |encontradas en la conciliacion de informacién.| 4 Archlv?
et : . electrénico
Turna a revision a la Direcciébn de Control de
‘| Bienes Muebles
Direccién de Recibe acta circunstanciada, revisa datos. Si es
Control de Bienes correcta, la firma y regresa (Pasa a la actividad No.
Muebles 6 7). Si no es correcta, la pasa a correccién| 5 Acta
(Regresa a la actividad No. 4).




JAUARIA Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

| S,

Versién: 01 } Fecha de emisién: 17 Octubre de 2016 i Pagina: 4 de 6 ,

Direccién de Control de Bienes Muebles | Clave: DCBM/PR-04 I

Depuracion de Saldos Contable-Almacenario |

Actividad | Documento
| Responsable.{/igear) s No. involucrado
| n Descripcion | Ant.;;

Subdireccion de | Recibe acta circunstanciada revisada, registra
Control de Bienes | datos correctos en el SIAl, asienta movimientos en Aota
y Abastecimientos BALANZA del mes inmediato posterior, elabora
7 ’ . SR 6 BALANZA
oficio para envio a la Direccién de Control de )
. Oficio
Bienes Muebles.
Direccién de Recibe oficio, revisa informacién, firma BALANZA y
Control de Bienes 8 oficio, envia documentos a la Direccién de 7 3 Oficio
Muebles Contabilidad. : BALANZA
Direccién de Recibe oficio y BALANZA, revisa que |Ia
Contabilidad de la informacién esté completa. Turna.
Direcciéon General 2
de Programacién, | 9 8 Oficlo
2 BALANZA
Presupuesto y
Finanzas.
Subdireccion de Recibe oficio y BALANZA, valida informacion y
Operacion 10 registra en contabilidad los movimientos contable- 9 Oficio
Contable de la almacenarios del mes reportado. BALANZA
Direccién de
Contabilidad. Realiza conciliacion de saldos contable-
almacenarios, determina conjuntamente con la
Subdireccion de Control de Bienes y Formato y
Abastecimiento, las diferencias existentes que Minutas de
11 ; 10 3
conformaran la depuracién de saldos, para su trabajo
posterior envio a la SHCP. Levanta minutas de
trabajo.
Fin del procedimiento
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Direccion de Control de Bienes Muebles I Clave: DCBM/PR-05 i

Almaceén Virtual l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion. D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 33, Fraccion | ;
Proponer e instrumentar, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, las politicas en
materia de proveeduria, racionalizacion de recursos materiales y la prestacion de servicios generales
de la Secretaria.

Objetivo

Contar con un esquema de almacén virtual en Oficinas Centrales de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion, mediante la entrega de bienes directamente a las
oficinas por parte de los proveedores, que permita eliminar espacios fisicos por almacenaje de bienes
requeridos por las distintas Unidades Administrativas.

Criterios a considerar

La Subdireccién de Control de Bienes y Abastecimiento es la encargada de adquirir los bienes de
consumo a través de contratos abiertos, estableciendo, desde la elaboraciéon de los mismos, que las
entregas se realicen en las oficinas donde seran utilizados los bienes.

Las adquisiciones de bienes deberan considerar la modalidad de entregas del proveedor
directamente en los sitios de uso o consumo, con la finalidad de evitar el almacenamiento en las
areas y costos de transportacion de materiales a las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales,
la adquisicion de bienes de consumo, se realiza con base a las estadisticas de consumo por Unidad
Administrativa en Oficinas Centrales.

Glosario de Términos

Contrato:
Contrato para Adquisicion de Bienes

DAB:
Departamento de Abastecimiento de bienes.

DGRMIS:
Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
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Direccién de Control de Bienes Muebles l Clave: DCBM/PR-05 l

Almacén Virtual l

DCBM:
Direccion de Control de Bienes Muebles.

DACG:
Direccion de Adquisiciones y Control del Gasto

OM:
Oficialia Mayor de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

Proveedor:
Persona fisica o moral adjudicada en alguin procedimiento de compra realizado en la SAGARPA.

SCBA:
Subdireccion de Control de Bienes y Abastecimientos.

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

UA:
Unidad Administrativa, area solicitante o usuaria de Oficinas Centrales de la SAGARPA, que de

acuerdo con sus necesidades requieren la adquisicion de bienes para el cumplimiento de sus
funciones.
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Direccion de Control de Bienes Muebles J

Clave: DCBM/PR-05

Almacén Virtual

Descripcion del Procedimiento

Actividad

Documento
involucrado

Oficio

Contrato

Contrato

Contrato

Responsable | g = b
i ‘ I:I: | Descripcion ::t
iDireccic’m de ’ Recibe de la Unidad Administrativa oficio de
| Adquisiciones y solicitud y requisicion de compra, revisa y valida.
Control del Gasto Define y lleva a cabo procedimiento de adquisicion. |
Adjudica proveedor, elabora y formaliza Contrato.
Lo turna a las areas involucradas. 1
Direccién de Recibe de la Direccién de Adquisiciones y Control
Control de Bienes del Gasto Contrato que adjudica proveedor para la
Muebles adquisicion de bienes de acuerdo a la requisicion
de compra que cuenta con validacién 2
presupuestal, revisa vigencia y condiciones de
entrega. Lo turna a la Subdireccién de Control de
Bienes y Abastecimientos
Subdireccion de Recibe Contrato y revisa especificaciones. Lo turna
Control de Bienes al Departamento de Abastecimiento de Bienes
y Abastecimientos para operar el esquema de almacén virtual en los| 3
inmuebles de Oficinas Centrales de la SAGARPA.
Departamento de Recibe Contrato, lo registra e informa via correo
Abastecimiento electrénico al (os) Administrador (es) del (os)
de Bienes Inmueble (s) los datos de entrega de los bienes,
para que los reciba y entregue a la UA solicitante. 4

El Administrador del Inmueble devuelve al
Proveedor la remision o factura, validando con su
firma la recepcion de los bienes.

Contrato
Correo
Electrénico
Remisién o
Factura
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Direccién de Control de Bienes Muebles ]

Clave: DCBM/PR-05 i

Almacén Virtual

; 1 actvidad Documento
f RRe=ponsable §”N‘6>.m‘7w : ! Descri CIOH o T W?”Nfb- involucrado
P 'Ant.
Departamento de Recibe factura del Proveedor, la revisa, registra J i
Abastecimiento entrada de almacén, genera alta almacenaria, | 1
s h : ; L% Factura
de Bienes registra salida de almacén y elabora oficio dirigido -
: 5 | Alta almacenaria
a la UA para que gestione el pago ;
: . Oficio
correspondiente.
Unidad Recibe oficio de gestion de pago, acompariado de
Administrativa de la factura con el alta almacenaria y gestiona ante Oficio
la SAGARPA la Direccion de Finanzas el pago al Proveedor. Alta almacenaria

Fin del procedimiento
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Direccién de Control de Bienes Muebles Clave: DCBM/PR-06

Casos Comité de Bienes Muebles" [

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, D.O.F. 25-IV-2012.

Articulo 33, Fraccion IX: ;
Coordinar, aplicar y supervisar los sistemas de control de inventarios generales de bienes y
dictaminar y vigilar su afectacion, baja y destino final.

Objetivo

Contar con la autorizacion o dictaminacion favorable de casos que se presentan al Comité de Bienes
Muebles para su analisis, a fin de tener elementos para la adecuada toma de decisiones en los
procedimientos de disposicion final de bienes muebles que dejen de estar al servicio de la
Dependencia, dando cumplimiento a las disposiciones normativas, bajo un marco de transparencia,
evitando contar en los almacenes de la dependencia con bienes que no sean Utiles.

Criterios a considerar

Los bienes muebles cuya disposicion final sea la venta, donacién, permuta, dacién en pago o
transferencia, deberan estar dictaminados como no dtiles al servicio para el que fueron destinados.

Todas las solicitudes de donacién o transferencia, deberan ser dirigidas al C. Secretario, C. Oficial
Mayor, y en su caso a los Titulares de los Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria.

Las solicitudes de donacién de bienes muebles, deberan ser firmadas por los representantes legales
de los posibles beneficiarios y acompafiadas de la justificacion que permita identificar la necesidad,
beneficio y destino de los bienes.

Las solicitudes de disposicion final de bienes muebles, deberan ser remitidas a la Direcciéon General
de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, por lo menos con diez dias habiles previos a la
realizacion de las Sesiones del Comité, debidamente documentadas.

Dichas Solicitudes deberan de considerar lo establecido en:
La Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F. 20-05-2004.
Articulo 140 :
Establecimiento de los Comités de Bienes Muebles.

Articulo 141
Funciones de los Comités de Bienes Muebles.
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Direccion de Control de Bienes Muebles l Clave: DCBM/PR-06 l

Casos Comité de Bienes Muebles I

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles
Todo el Documento

Glosario de Términos

BIENES:
Los bienes muebles instrumentales y de consumo del dominio publico de la Federaciéon que estén al

servicio de la Secretaria.

COMITE:
Comité de Bienes Muebles de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y

Alimentacion.

DGRMIS:
Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

DCBM:
Direccion de Control de Bienes Muebles.

DCISA:
Departamento de Control de Inventarios y Supervision de Almacenes.

SCBA:
Subdireccion de Control de Bienes y Abastecimientos.

OM:
Oficialia Mayor de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.
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Direccién de Control de Bienes Muebles

Clave: DCBM/PR-06

|

Casos Comité de Bienes Muebles

Descripcion del Procedimiento

Actividad

4 . Documento
Eiesponsabless ey Dbsaribats 'No. | involucrado
In escripcion Ant.
' Oficialia Mayor Recibe solicitud de donacién, permuta, dacién en
pago o transferencia de bienes muebles. Revisa
1 |procedencia y turna a la Direccion General de ‘ Solicitud
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios,
Direccion Recibe solicitud con instruccion del OM o del
General de C. Secretario. Analiza informaciéon y turna a la
Recursos Direccién de Control de Bienes Muebles.
Materiales, 2 1 Solicitud
Inmuebles y
Servicios
Direccion de Recibe solicitud con instruccién, verifica datos, si
Control de Bienes es procedente la solicitud, pasa a la actividad 5. Si
Muebles no es procedente la solicitud, elabora oficio dirigido
3 | al solicitante indicando los motivos del rechazo. Lo| 2 Solicitud
presenta a Direccion General de Recursos
Materiales, Inmuebles y Servicios para firma.
Direccién Firma oficio y envia al solicitante.
General de
Recursos
Materiales, 4 3 Oficio
Inmuebles y
Servicios
Subdireccion de Recibe documentacion, integra expediente con
Control de Bienes documentacién legal y administrativa. Turna al
y Abastecimientos | 5 |Departamento de Control de Inventarios y| 3 Expediente
Supervision de Almacenes. '
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Direccion de Control de Bienes Muebles

Clave: DCBM/PR-06 i

Casos Comité de Bienes Muebles

Actividad ‘
Responsable _“*]’v'”’ S S R o= e i e = S et Documento
No. | DetchiSaitn 'No. | involucrado
In. £ Ant. |
Departamento de Recibe expediente con documentacion, elabora los
Control de casos y la integracion de los anexos para Expediente
Inventarios y 6 presentacion al Comité, asi como oficios de 5 Casos de Comité
Supervision de convocatoria a la sesion del Comité. Anexos de casos
Almacenes Oficios
Subdireccion de Revisa los casos, documentécién anexa y oficios i
: X ; = Casos de Comité
Control de Bienes de convocatoria. Entrega a la Direcciéon de Control
i 7 ; -1 6 | Anexos de casos
y Abastecimientos de Bienes Muebles, para recabar firmas. .
Oficios
Direccion de Presenta a la Direccion General de Recursos
Control de Bienes Materiales, Inmuebles y Servicios los casos y 2
; 3 Casos de Comité
Muebles recaba firmas en los oficios de convocatoria. Turna
8 : 7 | Anexos de casos
oficios firmados al Departamento de Control de :
: i Oficios
Inventarios y Supervision de Almacenes.
Departamento de Recibe oficios firmados y casos con anexos, envia
| Control de mediante correo electrénico oficios de convocatoria
Inventarios y 9 y sube en la pagina de Intranet de la SAGARPA la 8 Oficios
Supervision de carpeta completa con los casos a presentar en la Casos de Comité
Almacenes sesion del Comité.

Fin del procedimiento
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Direccion de Servicios Clave: DS/PR-01 1

Seguridad Integral I

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, D.O.F. 25-1V-2012.

Atrticulo 33

Fraccion ViIl;

Administrar la asignacion, utilizacion, conservacion, aseguramiento, reparacién, mantenimiento,
rehabilitacion y aprovechamiento de oficinas y espacios de trabajo, bienes muebles e inmuebles que
ocupan las unidades administrativas de la Secretaria, asi como asesorar al respecto a las
delegaciones y los érganos administrativos desconcentrados, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

Fraccién XIV:
Dirigir Controlar y evaluar los servicios de vigilancia, limpieza, mensajeria, archivos, correspondencia,
talleres, transportacion, fotocopiado, seguridad y proteccion y generales de apoyo;

Fraccion XVII;
Instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el Programa Interno de Proteccion Civil en la Secretaria y
coordinarlo en sus Organos Administrativos Desconcentrados;

Objetivo

Controlar y supervisar los servicios de seguridad y protecciéon civil de la Secretaria, mediante la
aplicacion de sistemas con innovaciones tecnolégicas que permitan prevenir riesgos al personal en su
integridad fisica, asi como para custodiar los inmuebles e instalaciones. Participar en el Sistema
Nacional de Proteccién Civil con la finalidad de prevenir riesgos mediante la administraciéon de los
servicios de vigilancia; difundir los procedimientos y consignas de seguridad; supervisar los servicios
generales contratados por la Secretaria.

Criterios a considerar

Con el fin de garantizar el éxito en el programa de Protecciéon Civil, la Direccién de Servicios por
conducto de la Subdirecciéon de Siguridad Integral se apoyara en las Unidades Responsables de
Oficinas Centrales, Delegaciones y Organos Administrativos Desconcentrados del Sector SAGARPA,
para la participacion y corresponsabilizarse en el cumplimiento de las disposiciones y estrategia,
capacitacion y ejercicio de las practicas inherentes al Programa de Proteccion Civil de la SAGARPA.

Dichas estrategias se realizaran en funcién a lo establecido en:
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Ley General de Proteccion Civil Capitulo 11l del Sistema Nacional de Proteccion Civil

Articulo 14

El Sistema Nacional es un conjunto organico y articulado de estructuras, relaciones funcionales,
métodos, normas, instancias, principios, instrumentos, politicas, procedimientos, servicios y acciones,
que establecen corresponsablemente las dependencias y entidades del sector publico entre si, con
las organizaciones de los diversos grupos voluntarios, sociales, privados y con los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los organismos constitucionales auténomos, de las entidades
federativas, de los municipios y las delegaciones, a fin de efectuar acciones coordinadas, en materia
de proteccion civil.

Articulo 15

El objetivo general del Sistema Nacional es el de proteger a la persona y a la sociedad y su entorno
ante la eventualidad de los riesgos y peligros que representan los agentes perturbadores y la
vulnerabilidad en el corto, mediano o largo plazo, provocada por fenémenos naturales o
antropogénicos, a través de la gestion integral de riesgos y el fomento de la capacidad de adaptacion,
auxilio y restablecimiento en la poblacion.

Articulo 16

El Sistema Nacional se encuentra integrado por todas las dependencias y entidades de la
administracion publica federal, por los sistemas de proteccion civil de las entidades federativas, sus
municipios y las delegaciones; por los grupos voluntarios, vecinales y organizaciones de la sociedad
civil, los cuerpos de bomberos, asi como por los representantes de los sectores privado y, social, los
medios de comunicacion y los centros de investigacién, educacion y desarrollo tecnolégico.

Articulo 37

Fraccion XIV
Participar en el Sistema Nacional de Proteccion Civil, asi como formular y establecer su Programa

Interno de Proteccion Civil

En lo que compete al tema de Seguridad Integral, la Subdireccion de Seguridad Integral sera la unica
responsable de supervisar y operar el sistema de seguridad en oficinas centrales de la Secretaria y
sus Organismos del Sector.

Los servicios de seguridad asi como los apoyos Federales para resguardar las instalaciones y al
personal de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural Pesca y Alimentacion, seran
solicitados y coordinados exclusivamente por el responsable de la seguridad institucional.
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El personal y usuarios de los inmuebles de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural
Pesca y Alimentaciéon deberan atender las disposiciones en materia de seguridad, coadyuvar a su
mejor desempenio y corresponsabilizarse de su cumplimiento.

Dichas actividades se realizan obedeciendo los siguientes principios contenidos en la Circular 001-
2010, numeral 2.19:

2.19. Seguridad

La colaboracion responsable, tanto de los residentes como de los visitantes de los inmuebles que
conforman el sector SAGARPA, sera fundamental para implementar un sistema de seguridad
eficiente; para lo cual se establecen lineamientos minimos que deberan ser observados con caracter
de obligatorios:

e

Para accesar a los inmuebles sera con la credencial institucional misma que portaran en lugar
visible, en caso de extravio u olvido de la misma, deberan registrarse como visitante.

Los visitantes registraran su acceso a la entrada de los inmuebles.

Se debera permitir la revision de bolsas o bultos voluminosos a la entrada o salida de los
inmuebles, ya sea por medio electrénico y/o manual.

Todo equipo electrénico personal (camaras fotograficas, laptops, radios, etc.) debera
registrarse tanto a la entrada como a la salida de los inmuebles sin responsabilidad alguna
para la SAGARPA.

Para el uso de los estacionamientos se contara con las tarjetas o corbatines autorizados
respetando en todo momento la ocupacion de los lugares asignados, los cuales son de
caracter estrictamente personal e intransferible. En caso de inobservancia podra causar la
cancelacion de servicio.

Queda prohibido realizar cualquier tipo de venta, sorteos o actividades no relacionadas con las
funciones de la SAGARPA.

Por razones de seguridad no se podra accesar con menores de edad a las instalaciones.

Para poder accesar a las instalaciones los dias sabados, domingos y festivos, se dara aviso el
dia habil anterior antes de las 16:00 horas., a los responsables de los inmuebles y/o a la
Subdireccién de Seguridad Integral mediante escrito signado o por correo electrénico del
titular del area administrativa de su adscripcién indicando el o los nombres de las personas
que asistiran y el horario en que realizaran sus labores.
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9. En caso de sufrir algun robo dentro de las instalaciones se dara aviso inmediato al area de
vigilancia para conocimiento de los hechos; asimismo, se levantara acta administrativa y la
denuncia formal de hechos ante el agente del Ministerio Publico para que se lleven a cabo las
investigaciones correspondientes.

10. Con la finalidad de llevar un estricto control de los bienes propiedad de esta Secretaria, no se
podra introducir o retirar algun bien propiedad de la SAGARPA si no se encuentra
acomparfiado por un pase de entrada o salida aprobado por el titular de la UR o servidor
publico autorizado con firma registrada en la Subdireccién de Vigilancia. Quedan exceptuados
de esta disposicion los vehiculos terrestres, aéreos y maritimos.

En lo referente a equipo electronico movil, el resguardante del mismo podra tramitar con el
responsable del inmueble un pase temporal para la salida y/o entrada a todos los inmuebles de la
SAGARPA,; el personal de seguridad sera responsable de verificar que el pase corresponda al equipo
y portador del mismo, identificandolo con su credencial de empleado de lo contrario tnicamente podra
ser retirado de las instalaciones con pase de salida con las firmas autorizadas.

Para supervisar el cumplimiento de la prestacion de los servicios de seguridad, Limpieza, recoleccion
de basura, fumigacion en apego a las condiciones contractuales, tanto en las oficinas centrales de la
SAGARPA y organismos del Sector, la Direccion de Servicios cuenta con una mesa de servicios en la
cual los usuarios de los inmuebles de oficinas centrales de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural Pesca y Alimentacion, generan reportes en caso de que tengan algin percance
como robo o extravio dentro de los inmuebles antes citados.

La Direccién de Servicios como area requirente se encarga de concentrar toda la informacién técnica
de Oficinas Centrales y Organismos del Sector, con el objeto de saber todas las necesidades para
que se establezcan en las bases de convocatoria para que lleve a cabo la contratacion del servicio de
limpieza, y asi tener una atencién adecuada en la mesa de servicios.

Dichas acciones se realizan apegadas en lo establecido en:

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

Articulo 28.- Para efectos de lo dispuesto en el sexto parrafo del articulo 26 de la Ley, la investigacion
de mercado que realicen las dependencias y entidades debera integrarse, de acuerdo con las
caracteristicas del bien o servicio a contratar, con informacién obtenida de cuando menos dos de las
fuentes siguientes:

Fraccion |
La que se encuentre disponible en CompraNet;
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Fraccion |l
La obtenida de organismos especializados; de camaras, asociaciones o agrupaciones industriales,
comerciales o de servicios, o bien de fabricantes, proveedores, distribuidores o comercializadores del

ramo correspondiente, y

Fraccioén lll

La obtenida a través de paginas de Internet, por via telefénica o por algin otro medio, siempre y
cuando se lleve registro de los medios y de la informacién que permita su verificacion.

Para la debida integracion de la investigacién de mercado, en todos los casos debera consultarse la
informacién a que hace referencia la fraccion | de este articulo. En el supuesto de que la informacion
no se encuentre disponible en CompraNet, se debera consultar la informacién histérica con la que
cuente el Area contratante u otras areas contratantes de la dependencia o entidad de que se trate.

Articulo 29.- La investigacion de mercado tendra como propésito que las dependencias y entidades:

Fraccion |
Determinen la existencia de oferta de bienes y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad

requeridas por las mismas;

Fraccioén Il
Verifiquen la existencia de proveedores a nivel nacional o internacional con posibilidad de cumplir con

sus necesidades de contratacion, y

Fraccién lll

Conozcan el precio prevaleciente de los bienes, arrendamientos o servicios requeridos, al momento
de llevar a cabo la investigacion.

La investigacién de mercado podra ser utilizada por la dependencia o entidad para lo siguiente:

Fraccion | :
Sustentar la procedencia de agrupar varios bienes o servicios en una sola partida;

Fraccion I
Acreditar la aceptabilidad del precio conforme al cual se realizara la contrataciéon correspondiente;

Fraccién lli
Establecer precios maximos de referencia de bienes, arrendamientos o servicios;

Fraccion IV
Analizar la conveniencia de utilizar la modalidad de ofertas subsecuentes de descuento;

Fraccién V
Determinar si existen bienes o servicios alternativos o sustitutos técnicamente razonables;
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Fraccién VI
Elegir el procedimiento de contratacién que podra llevarse a cabo;

Fraccion VI
Determinar la conveniencia de aplicar alguna de las reservas contenidas en los capitulos de compras
del sector publico de los Tratados en relacién al precio, cantidad, calidad y oportunidad de la

proveeduria nacional;

Fraccién VIl

Determinar la conveniencia de efectuar un procedimiento de contratacién internacional abierta,
cuando la dependencia o entidad no esté obligada a llevarla a cabo bajo la cobertura de Tratados y
se acredite fehacientemente que no existe en el pais proveedor nacional, o que el o los existentes no
pueden atender el requerimiento de la dependencia o entidad en lo que respecta a cantidad, calidad y
oportunidad, o que el precio no es aceptable.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Camara de
Diputados del H. Congreso de la Unién Secretaria General Secretaria de Servicios Parlamentarios
Nuevo Reglamento. DOF 28-07-2010 11 de 49

El requerimiento de la dependencia o entidad en lo que respecta a cantidad, calidad y oportunidad, o
que el precio no es aceptable, y

Fraccion IX

Determinar la conveniencia de efectuar un procedimiento de contratacién internacional abierto,
cuando se acredite fehacientemente que en el territorio nacional o en los paises con los cuales
México tiene celebrado tratado de libre comercio con capitulo de compras del sector publico, no
existe proveedor o que el o los existentes no pueden atender el requerimiento de la dependencia o
entidad en lo que respecta a cantidad, calidad y oportunidad, o que el precio no es aceptable.

Articulo 30

El analisis de la informacioén obtenida en la investigacion de mercado se efectuara considerando las
mismas condiciones en cuanto a los plazos y lugares de entrega de los bienes o de la prestacion de
los servicios; la moneda a cotizar; la forma y términos de pago; las caracteristicas técnicas de los
bienes o servicios, y las demas circunstancias que resulten aplicables y que permitan la comparacion
objetiva entre bienes o servicios iguales o de la misma naturaleza.

La investigacién de mercado la realizara el area especializada existente en la dependencia o entidad
o, en su defecto, sera responsabilidad conjunta del Area requirente y del Area contratante, salvo en
los casos en los que el Area requirente lleve a cabo la contratacién. Dicha investigacion debera
realizarse con la anticipacién que permita conocer las condiciones que imperan en el mercado al
momento de iniciar el procedimiento de contratacién que corresponda.
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Para los procedimientos de contrataciéon por adjudicacion directa realizados al amparo del articulo 42
de la Ley, cuyo monto sea igual o superior al equivalente a trescientas veces el salario minimo diario
general vigente en el Distrito Federal, la investigacion de mercado se podra acreditar con al menos
tres cotizaciones obtenidas dentro de los treinta dias naturales previos a la contratacion.

La investigacion de mercado y su resultado deberan documentarse e integrarse al expediente de
contratacién correspondiente.

Con el fin de proporcionar de manera eficiente de acuerdo a los contratos administrados por la
Subdireccion de Seguridad Integral y el Departamento de Limpieza Integral, a las Unidades
Administrativas de las Oficinas Centrales y Organos Administrativos Desconcentrados y
Descentralizados albergados en los edificios centrales, los servicios de limpieza, fumigacién, agua
potable, recoleccion de basura, vigilancia y reservacion de salas de juntas ubicadas en cada inmueble,
estas se apoyaran del Departamento de Administracién de Edificio, para el cumplimiento de estar
labores, dichas solicitudes se atienden por medio de la Mesa de Servicios, mediante la cual los
usuarios realizan un reporte via telefénica para solicitar la atencién que se requiera, generandose
formatos en el sistema informatico establecido, con los cuales se comprueba el adecuado
cumplimiento del servicio.

Glosario de Términos

Mesa de servicios:
Sistema que se tiene en la Direccion de Servicios para atender los servicios de limpieza, basura,

fumigacién proteccion civil y seguridad entre otros.

Seguridad Integral:

Es un servicio de seguridad en las Oficinas Centrales, Organos Administrativos Desconcentrados y
Descentralizados de la Secretaria, para salvaguardar la integridad fisica de los ocupantes de los
inmuebles, asi como custodio de los bienes materiales e informacion propiedad de la Secretaria.

Fomento Natural:
Agente perturbador producido por la naturaleza.

Fenémeno Antropogénico:
Agente perturbador producido por la actividad humana.

Programa Interno de Proteccién Civil:

Es un instrumento de planeacion y operacion circunscrito al ambito de una dependencia, entidad,
institucion u organismo del sector publico, privado o social; que se compone por el plan operativo
para la Unidad Interna de Proteccion Civil, el plan para la continuidad de operaciones y el plan de
contingencias y tiene como propésito el mitigar los riesgos plenamente identificados y definir acciones
preventivas y de respuesta para estar en condiciones de atender eventualidades de alguna
emergencia o desastre.
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Proteccion Civil:

Es la accién solidaria y participativa, que en consideracion tanto de los riesgos de origen natural o
antropico como de los efectos adversos de los agentes perturbadores, prevé la coordinacion y
concertacion de los sectores publico, privado y social en el marco del Sistema Nacional, con el fin de
crear un conjunto de disposiciones, planes, programas, estrategias, mecanismos y recursos para que
de manera corresponsable, y privilegiando la Gestion Integral de Riesgos y la Continuidad de
Operaciones, se apliquen las medidas y acciones que sean necesarias para salvaguardar la vida,
integridad y salud de la poblacion, asi como sus bienes; la infraestructura, la planta productiva y el
medio ambiente.
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Descripcion del Procedimiento

Actividad

= Documento
Responsable ' No. Do crioeisn No. ' involucrado
In. P Ant.
Direccién de Recibe de la Direccion General de Recursos
Servicios Materiales, Inmuebles y Servicios, el Programa
'Nacional de Proteccion Civil, que envia la Oficio y
1 ' Secretaria de Gobernacion para su observancia en Programa
el Sector SAGARPA, registra y turna a la Nacional de
Subdireccion de Seguridad Integral para su Proteccion Civil
implementacion.
Subdireccion de Recibe el Programa Nacional de Proteccion Civil,
Seguridad Integral 2 registra y turna al Departamento de Proteccion 1
Civil
Analiza y realiza adecuaciones conforme a las
caracteristicas especificas de los niveles: Oficinas
Centrales, Delegaciones y organismos
3 Administrativos Desconcentrados de la SAGARPA, 2
plasmandolas en el Programa Institucional de
Proteccion Civil, elabora oficio para firma de la
Oficialia Mayor.
Departamento de Difunde a las Unidades Responsables de la Proaiira
Proteccién Civil 4 SAGARPA, el Programa Institucional para su 3 Nacignal e
implementacién y operacion. Proteccién Civil
Verifica que las Unidades Internas de Proteccion
Civil, cuenten con el Programa de Proteccion Civil
actualizado, para que implanten, operen vy Programa
5 supervisen el cumplimiento del Programa Interno 4 Nacicaalda
de Proteccion Civii en los inmuebles Proteceisn Civil
correspondientes y lo envia al Departamento de
Proteccion Civil.
Departamento de Recibe de las Unidades Internas de Proteccion
Proteccién Civil 6 Civil de la SAGARPA los Programas Internos de 5 Programas
Proteccion Civil para su revision. internos
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| Actividad B
Responsable ' No. | k e Descri ciér:” | No.  involucrado
In. & Ant.
Departamento de | Integra la informaciéon de los Programas Internos Reportes
Proteccion Civil 7 | Proteccion Civil de la SAGARPA y envia informe a, 6 informes
' la SEGOB : semestrales
Fin del procedimiento
Seguridad Integral
Subdireccién de Solicita mediante oficio a los Organos
Seguridad Administrativos Desconcentrados y
Integral 1 |Descentralizados de la  Secretaria, los Oficio
requerimientos del Servicio de Seguridad.
Subdireccion de Elabora cuadro de necesidades especificando
Seguridad 2 numero de elementos a contratar asi como la 1
Integral ubicacién de los mismos.
Recibe los requerimientos del servicio de
3 |seguridad de los Organos Administrativos 2
Desconcentrados y Descentralizados del Sector.
Integra informacién, elabora el anexo técnico y
realiza la investigacion de mercado a nivel central e
& elabora oficio y lo turna para su autorizacién. - ArBXGHEcnico
Direccién de Verifica la informacién, otorga su visto bueno y
Servicios 5 |firma oficio para su envio. 4
Recibe oficio con la informacién soporte y solicita
6 realizar la contratacion del servicio de seguridad a 5 Oficio
la Direccién de Adquisiciones y Control del Gasto.
Direccion de Celebra el contrato con Ila instancia
Adquisiciones y 7 correspondiente y elabora oficio de envio para su 6
Control del Gasto administracion y difusion.
Direccién de Recibe el contrato de prestacion del servicio para
Servicios 8 |su administracion. 7 Contrato
Fin del procedimiento
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Actividad Bocuigiis
SRR (T e R Bl T T NGy e
i P Ant. |
’ Limpieza Integral
'Departamento de | 'Elabora oficio solicitando a los Organos |
Limpieza Integral Desconcentrados y  Descentralizados, las
necesidades del servicio de limpieza para elaborar Oficio
' anexo técnico del servicio de limpieza.
Recibe de los Organos Desconcentrados y
Descentralizados del Sector, oficio de los 1 Ofici
s - R icio
requerimientos de limpieza.
Analiza y verifica la informacién que cumpla con
los requisitos establecidos presentados por los 2
Organos Desconcentrados y Descentralizados.
Subdireccion de Integra informacién de los Organos
Seguridad Desconcentrados y Descentralizados presenta 3
Integral para Visto Bueno.
Verifica informacién presentada, otorga Visto
Bueno, recaba firma de la Direccién de Servicios 4 Ofici
: icio
para su envio :
Direccion de Firma oficio donde se adjunta el anexo técnico y la
Servicios investigacion de mercado para la contratacion del i
servicio de limpieza integral y lo turna a la| 5 Oﬁ?,'% gn»iﬁt‘:r;exo
Direccién de Adquisiciones y Control del Gasto
Direccion de Celebra procedimiento para la contratacién, envia
Adquisiciones y contrato autorizado mediante oficio para su 6
Control del Gasto aplicacion.
Direccion de Recibe de la Direcciéon de Adquisiciones y Control
Servicios del Gasto el contrato autorizado, registra y turna
para su distribucion u UL
Fin del procedimiento
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Responsable

No. 1
In. |

Actividad

Descripcion

No.

Documento
involucrado

Administracion de Sérvicios en Inmuebles

Ant. |

Subdireccion de
Seguridad Integral

Recibe de la Direccion de Servicios los contratos,
que dentro del marco de limpieza, higiene,
seguridad y servicios generales se adquieran, para
el buen funcionamiento de los inmuebles centrales
de la SAGARPA.

Departamento de
Administracion de
Edificio

Recibe Ila informacion de los Contratos
formalizados con los proveedores de limpieza,
fumigacion, insumos de salas de juntas, suministro
de agua de garrafén, recoleccion de basura y
vigilancia, que se deben proporcionar en el
inmueble.

Contrato

Supervisa e informa al Departamento de Limpieza
Integral el puntual cumplimiento de los Contratos
establecidos, sobre el ejercicio, operacién y
suministro de los mismos.

¢

Atiende y da seguimiento a los reportes generados
en la Mesa de Servicios.

Reportes

Descarga, en el Sistema Informatico establecido, el
Reporte generado en la Mesa de Servicios.

Opera y supervisa el cumplimiento del Programa
Interno de Proteccion Civil en inmuebles centrales
de SAGARPA.

Elabora los reportes de las eventualidades y
ejercicios realizados con las brigadas de
proteccion civil. Mantiene comunicacion directa y
constante con el Departamento de Proteccion Civil
de la SAGARPA.

Reportes
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Seguridad Integral

Actividad

Responsable

Descripcion

' No. |

Documento
involucrado

Subdireccién de
Seguridad
Integral

Supervisa las funciones de los Administradores de
' Servicios de los inmuebles centrales, en reuniones
' mensuales recibe informacion del seguimiento y

cumplimiento de los Contratos y del Programa
Interno de Proteccion Civil, asi como de los
asuntos inherentes a las actividades que realizan.

Fin del procedimiento

Administracion de Sala de Juntas

Subdireccion de
Seguridad
Integral

Recibe via correo electrénico la solicitud con
formato de sala de juntas debidamente requisitado.

Correo
electronico

Recibe las peticones de los Organos
Desconcentrados y Descentralizados, para la
solicitud de autorizacion de la explanada para
eventos oficiales

Oficio

Calendariza y autoriza previo a contar con horarios
y salas disponibles, dando respuesta y
seguimiento a los correos enviados de las
diferentes areas de la Secretaria y 6rganos del
sector.

Analiza y verifica la informacién que cumpla con
los requisitos establecidos.

Integra e ingresa la informacion al roll general de
las reuniones para su calendarizacion.

Verifica informacién presentada, otorga Visto
Bueno de las reuniones de las areas y organismos
del Sector.

Oficio - Correo
Electrénico

Recibe la informacion presentada para las
reuniones de las areas, otorgar el Vo. Bo. y la
presenta para su autorizaciéon a la Direccion de

“Oficio
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Seguridad Integral

| Servicios.
| it
Actividad o i
[Responsablels ey Descfi o ' No. | involucrado
In. P Ant.
Direccioén de Autoriza las reuniones de oficinas centrales y
Servicios 8 | organismos del sector. i/

Fin del procedimiento
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Servicios Administrativos l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, D.O.F. 25-1V-2012

Articulo 33,

Fracciéon X

Coordinar la contratacién de seguros de los bienes y demas activos de la Secretaria o bajo su
responsabilidad; contratar y mantener actualizadas las pélizas Correspondientes, de conformidad con
las disposiciones vigentes en la materia;

Fraccion XIV:
Dirigir, controlar y evaluar los servicios de vigilancia, limpieza, mensajeria, archivos, correspondencia,
talleres, transportacion, fotocopiado, seguridad y proteccién y generales de apoyo;

Objetivo

Administrar y supervisar los servicios de suministro de combustible, fotocopiado, mantenimiento del
parque vehicular, transportacion del personal, seguros, pasajes aéreos, recepciones, Oficialia de
partes y estacionamiento, en apego a las politicas de racionalizacion y austeridad mediante la
sistematizacion de los procesos para el uso adecuado de los recursos de la SAGARPA.

Criterios a considerar

Las Unidades Responsables, de la SAGARPA y Organos del Sector que comparten los inmuebles de
Oficinas Centrales deberan apegarse a lo establecido por la Direccion de Servicios, para atender
aquellas solicitudes y/o requerimientos de servicios que tengan lugar.

Para el servicio de Fotocopiado, las UR’s, de la SAGARPA y Organos del Sector que comparten la
mesa de servicios generales deberan apegarse a lo establecido por esta, para atender aquellas
solicitudes de configuracion de multifuncionales a los equipos de computo propiedad de la SAGARPA y
Organos del Sector.

Todas las solicitudes se realizaran a través de la extension de Mesa de Servicios que es la 40911.

En lo que compete a la asignacion de vehiculos para uso oficial, estos se distribuiran, asignaran y
supervisaran de conformidad a las necesidades de las unidades administrativas de la SAGARPA.

El mantenimiento correctivo preventivo y correctivo del parque vehicular sera responsabilidad de esta
Subdireccion, dichas acciones se realizaran obedeciendo la normatividad vigente en la materia.
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En lo que corresponde al Servicio de Recepcion, las UR’s, de la SAGARPA y Organos del Sector que
comparten los inmuebles de Oficinas Centrales (Municipio Libre 377, Cuauhtémoc 1230 e Insurgentes
489), deberan apegarse a los lineamientos de registro de visitantes que se establezcan.

Se brindara el servicio a todo visitante, se canalizara al area que corresponda, previa confirmacion,
identificacion y registro en el sistema correspondiente.

El visitante estara obligado a presentar una identificacion vigente. Los datos deberan estar visibles y
claros. La recepcionista a cambio de esta identificacion entregara un gafete de la Dependencia, en el
cual estara impreso el piso al cual esta autorizado a acceder.

El acceso de visitantes a cualquiera de los inmuebles de esta Dependencia, debera ser autorizado
por la persona responsable de su atencién, pudiendo ser via telefénica o por medio del sistema de
registro, como visita programada.

Para la administracién de correspondencia la oficina de Oficialia de Partes Sectorial, adscrita al
Departamento de Servicios, es la encargada de recibir la documentacion y paqueteria oficial, dirigida
a Unidades Administrativas de Oficinas Centrales de la SAGARPA y Organismos del Sector, ubicados
en los inmuebles de la SAGARPA, asi como de su clasificacion, registro y entrega, en tiempo y forma,
con responsabilidad, compromiso, eficacia y discrecion, en apoyo a las labores sustantivas
encomendadas.

En las Circular 001-2010.- punto 2.18 se establece:
2.18.0Oficialia de partes

Se establece un solo centro para la entrega — recepcion de la documentacién e informacion
relacionada con el sector publico y privado con los que interactta el sector SAGARPA, cuya ventanilla
esta ubicada en oficinas centrales, en la entrada del edificio ubicado en Av. Cuauhtémoc No. 1230,
Col. Santa Cruz Atoyac, Delegaciéon Benito Juarez. Se exceptia de documentacién de caracter
juridico, el cual operara como a continuaciéon se menciona:

Tipo de Documento Horario Observaciones
Recepcion de documentos | De Lunes a Viernes de 8:00a | Los recibos de documentos
externos. 18:00 horas. posteriores a las 14:00 horas.,

seran despachados al dia habil
siguiente. Posteriores.
Envio de documentos a De Lunes a Viernes de 8:00 a | La documentacién recibida antes

externos de la SAGARPA. 18:00 horas. de las 9:00 horas., sera incluida en
ruta de distribucion del mismo dia,

en caso contrario, sera
despachada al dia habil siguiente.
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Tipo de Documento Horario Observaciones
Distribucion de De Lunes a Viernes de 8:00 a | La documentacién que no sea
correspondencia de 15:00 horas. Y de 16:00 a recibida en los horarios
externos al interior de la 18:00 horas. mencionados, sera entregada al
SAGARPA dia habil siguiente

En lo que corresponde a la contratacién del Servicio de Aseguramiento la Direccién de Servicios
debera asesorar interna o externamente sobre el programa de aseguramiento de todos los bienes
muebles e inmuebles a los Organos Administrativos Desconcentrados y Descentralizados de la
SAGARPA, que participen en dicho programa.

Realizar las actividades necesarias para la planeacién, integracién, contratacién, administracién de
las pdlizas de seguros bajo el esquema que mas convenga a la institucion, asi como la recuperacién
de las indemnizaciones correspondientes.

Establecer una relacion contractual con las instituciones de seguros adjudicadas para el cumplimiento
del Programa Integral de Aseguramiento de las dependencias y entidades, a fin de salvaguardar su
patrimonio a través de la oportuna indemnizacion de dafios.

Los Organos Administrativos Desconcentrados y/o Descentralizados, deberan gestionar ante la S.
H. C. P, la autorizacién de recursos financieros para el pago de primas de los ejercicios a contratar,
siendo directamente responsables de la administracién de sus siniestros y los pagos de las primas del
Aseguramiento Integral de sus bienes muebles e inmuebles.

Nombraran un responsable interno de Seguros quien tendra las responsabilidades sefialadas
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion del 2-V-1994, y modificaciones publicadas.

Los Organos Administrativos Desconcentrados y Descentralizados que conforman el programa de
seguros, deberan participar en todos los eventos de Licitacién Publica Nacional relacionados con el
Aseguramiento Integral, de acuerdo al calendario establecido y/o reuniones extraordinarias, asi como
reuniones mensuales de coordinacién en la Administracién del Programa de Aseguramiento.

Glosario de Términos

Unidades Responsables:
Unidades Administrativas de la SAGARPA y Organos del Sector que comparten los inmuebles de

Oficinas Centrales.

Adhesion:
Accion y efecto de adherir o adherirse, conviniendo en un dictamen o partido, o utilizando el recurso

entablado por la parte contraria.
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Estudio de Factibilidad:

Analiza la conveniencia para la adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcion a compra de
bienes, para lo cual se consideraran, entre otros aspectos, los costos de mantenimiento y
consumibles que se tengan que pagar en cada caso

Gafete:
Tarjeta que se sujeta a la ropa, en donde se indica el nombre del inmueble, piso al que se accesa y folio

correspondiente.

Identificacién vigente:
Documento probatorio de la identidad del visitante, la cual no podra estar expirada.

Sistema: : ;
Medio electronico, en el cual se registra la informacion del visitante, asi como la del funcionario con

quien acceso.

Oficialia de Partes: :

Recepcidn y distribucion en tiempo y forma de la documentacion oficial sustantiva, de conformidad
con las disposiciones legales y administrativas establecidas, manteniendo absoluta discrecionalidad
de los asuntos encomendados.

Asegurado:

Es la persona fisica 0 moral que obligandose al pago de las primas estipuladas con la compaiiia,
tiene derecho sobre la reclamacion de los servicios, pagos o beneficios especificos en las coberturas
contratadas, a consecuencia de un siniestro. El nombre aparece en la caratula dela péliza.

Contrato:

Acuerdo de voluntades por virtud del cual la Compaiia Aseguradora, se obliga mediante el pago de
una Prima, a resarcir un dafio o a pagar una suma de dinero al verificarse la eventualidad prevista en
el Contrato.

Pdliza:
Es el documento que indica los datos generales del Contratante, bienes y riesgos amparados.

Prima:
Es la contraprestacién en dinero que debe pagar el asegurado en forma y términos convenidos con la
aseguradora, para tener derecho a las coberturas que ampara la caratula de la péliza dentro del
periodo de vigencia de la misma.
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Servicios Administrativos
Descripcion del Procedimiento
| Actividad S e
Resnonsable' - Deciitian : 'No.  involucrado
In. P Ant.
| Revision y Asignacion de Asuntos para Tramite
 Direccién de Recibe solicitud de requerimiento por parte de las
| Servicios 1 Unidades Responsables (UR’s) de los servicios Oficio
que se proporcionan.
Analiza la solicitud de las UR’s para canalizarla a
o |una de sus Subdirecciones de acuerdo a la 1
peticion que se formula.
Canaliza a la Subdirecciéon correspondiente la
3 | solicitud. 2 Oficio
Subdireccion de Recibe oficio de solicitud por parte de la Direccién
Servicios 4 | de Servicios, para su atencion. 3
Administrativos
Solicita informacién del servicio al Departamento
5 |de Seguros. 4
Departamento de Analiza la peticion y estudia la viabilidad de
Seguros 6 | atenderla. 5
Entrega el analisis a la Subdireccién de Servicios :
7 | Administrativos con propuesta oficio de respuesta. | 6 Propuestg 9ﬂcuo
y analisis
Subdireccion de Recibe propuesta de oficio de respuesta y verifica
Servicios 8 la informacién proporcionada por el Departamento 7 Propuesta oficio
Administrativos de Seguros. y analisis
Entrega a la Direccién oficio para firma, con los
9 argumentos que sustentan la respuesta a la 8 Propuesta oficio
solicitud de las UR's y analisis
Direccion de Determina de acuerdo al andlisis proporcionado
Servicios 10 |POr la Subdireccion de Servicios Administrativos si 9 Oficio
se atiende o no la peticién de las UR’s
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Direccion de Servicios

|

Clave: DS/PR-02

Servicios Administrativos

Actividad

| R T ol A v, vleaihleased Documento
RREsponsabiefne) Deatringitn 'No. involucrado
In. | P Ant.
Direccion de Proporciona visto bueno al oficio o solicita su ;
Servicios ' 11 | moadificacion a la Subdireccién y se firma el oficio 10 Oficio
~ Entrega a la Subdireccion de Servicios, |
12 | Administrativos para remitir respuesta a las UR’s 11 Oficio
Subdireccion de Recibe y entrega a las UR’s
Servicios > :
Administrativos i 2 D
Unidades Recibe respuesta a su solicitud
Responsables 14 13
Fin del procedimiento
Servicio de Fotocopiado
Subdireccion de Envia oficio a las UR’s, Delegaciones de la
Servicios SAGARPA y Organos del Sector, solicitando su Oficio. A
AdMinistratives adhesién para la licitacién consolidada, esto con el PhG0. Oxe
objetivo principal de mostrar un impacto técnico, Estudio
1 |econdmico, operacional y tecnolégico, elaborando de Factibilidad y
un anexo técnico, un estudio de factibilidad y un Estudio de
estudio de mercado, para el servicio de Mercado
fotocopiado.
Direccioén de Revisa que el proyecto y el anexo técnico cumplan
Adquisiciones y 2 | con los requisitos y estandares establecidos. 1
Control del Gasto e 5 . e
Solicita ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
3 Publico la autorizacion del presupuesto y la 2
autorizacién para hacer la licitacion por tres afos
4 Solicita Elaborar Ila Licitacion por tres afios 3 Acta
5 Recibe Acto de Fallo de licitacién 4 Acta
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Direccion de Servicios

|

Clave: DS/PR-02

Servicios Administrativos

Actividad
Responsable [ B’ ¥ o Euall T L S .| Documento
'No. DeseibElen No.  involucrado
| . pelol Ant.
Subdireccién de Da Seguimiento a que lleguen en tiempo y forma
| Servicios % 6 los equipos establecidos de acuerdo al anexo 5 Anexoilienico
' Administrativos técnico y que cumplan con los estandares de
calidad del servicio requerido.
Fin del procedimiento
Mantenimiento vehicﬁlar
| Subdireccién de Envia oficio a las UR’s, Delegaciones de la
Servicios 1 |SAGARPA y Organos del Sector, solicitando su Oficio
Administrativos adhesion para la licitacién consolidada en materia
de mantenimiento vehicular. :
Subdireccion de Elabora anexo técnico y Estudio de Factibilidad y Anexo Técnico,
Servicios estudio de mercado Estudio de
Administrativos 2 1 Factibilidad y
Estudio de
mercado
Direccién de Envia mediante oficio a la Direccion de
Adquisiciones y 3 Adquisiciones y Control de Gasto, la solicitud y 2
Control de Gasto anexo tactico
4 Revisa el proyecto y el anexo técnico. 3
Solicita ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
5 | Publico presupuesto y autorizacién de plurianual. 4
6 Elabora la Licitacion. 5 Acta
7 Fallo de licitacion 6 Acta
Subdireccion de Seguimiento que lleguen los equipos en tiempo Seai
Servicios 8 |establecido de acuerdo al anexo. i egun gnexo
5 = técnico
Administrativos
Subdireccion de Seguimiento a los estandares de calidad de Seal
Servicios 9 |servicio requeridos 8 egfm .anexo
S ; técnico
Administrativos
Fin del procedimiento
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|

Direccion de Servicios

Clave: DS/PR-02 ]

Servicios Administrativos

|

Actividad _ Bl
fResponisabie 3'No.' AR A Descrlcnon Ao " No. . involucrado
5 | In. | P Ant. | Sy
| Contratacion de Servicio de Recepcion
' Subdireccién de Envia oficio a la Direccion de Adquisiciones y| |
' Servicios 1 Control del Gasto, con la informacién técnica para ©ficio
Administrativos la contratacion del Servicio de Recepcion.
Elabora estudio de mercado en los formatos
2 indicados por la SFP 1 | Estudio mercado
Envia oficio a la Direccion de Adquisiciones y
3 Control del Gasto, con el estudio de mercado y 2 @ficio
solicitud de elaboracién de pre compromiso
Direccion de Lleva a cabo proceso de contratacion conforme a
Adquisiciones y lo establecido en la Ley de adquisiciones, ‘
Control de Gasto | 4 |Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 3 Acta
notifica fallo
Subdireccion de Convoca a reunién con el proveedor adjudicado,
Servicios 5 | Para la implementacion del servicio, conforme a lo 4 AnexoFecnico
Administrativos establecido en la convocatoria para la contratacion.
Da seguimiento de la atenciéon proporcionada por
parte de las recepciones de los inmuebles de
6 | Oficinas Centrales a los visitantes de SAGARPA| 5 | Anexo Técnico
y Organos del Sector.
- Fin del procedimiento
Administracion de Correspondencia
Departamento de Recibe correspondencia y paqueteria oficial Correspondencia
Servicios. 1 externa por personal autorizado de la Oficina de con'aclise de
Oficialia de Partes. =7
recibido
Verifica que los datos del destinatario y remitente
estén completos.
2 1 Datos completos

¢La informacion esta completa?
No: pasa a actividad 3.
Si: pasa a actividad 4.

verificados
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Clave: DS/PR-02 ‘

Servicios Administrativos

1 Actividad ' Documento
Reseonssble WNE > o n e o ~ No. involucrado
CIn. P Ant. |
' Departamento de ' Regresa la correspondencia al usuario, indicando | ' Correspondencia
' Servicios 3 | el motivo. ; J
l | i . rechazada
Acusa de recibo la correspondencia, con sello (con
4 | numero de identificacion), fecha, hora y folio. 3 Acuse
Registra la correspondencia en base de datos. Correspondencia
5 |(ACCESS) 4 registrada en
base de datos
| Verifica el registro contra correspondencia oficial Correspondencia
6 | recibida 5 registrada y
verificada
Ordena la correspondencia externa recibida por: Correspondencia
Inmueble, piso, Unidad Administrativa o Area identificada como
7 |especifica 6 relevante,
confidencial o
urgente.
Elabora relacién de correspondencia a entregar Registro de
8 | por mensajero 7 asignacion
9 Asigna mensajero 8 Registro de
asignacion
Entrega correspondencia a la  unidad
Administrativa, o area especifica correspondiente,
10 |recaba acuses de recibo y los entrega a oficialiade | 9 Acuse
partes.
Verifica acuses de recibo contra relacion de
11 | correspondencia a entregar por mensajero 10 Acuses
Registra y archiva acuses de recibo por folio
12 | consecutivo 11 Acuses

Fin del procedimiento
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Direccion de Servicios

Clave: DS/PR-02 ’

Servicios Administrativos

Responsable

‘No. |
- In.

Actividad

Descripcion

" No.
Ant.

Documento
involucrado

Contratacion de Servicio de Aseguramiento

' Departamento de
Seguros

Determina el esquema de aseguramiento que mas
le conviene a la institucién, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

¢Requiere listado detallado y actualizado de los |

bienes institucionales?
Si: pasa a actividad 2.
No: pasa a actividad 4

Departamento de
Seguros

Solicita, mediante oficio, al area responsable de
inventarios y al area administrativa-usuario, la
relacion de bienes a asegurar propiedad o al
servicio de la institucibn, o que tenga
responsabilidad legal o contractual.

La relacion de bienes debera contener el valor de
los bienes a asegurar.

Oficio

Elabora, los estudios necesarios, con el auxilio, en
su caso, de un responsable interno, asesor externo
o de la Unidad de Seguros, Pensiones y Seguridad
Social (USPSS) de la SHCP, para establecer los
términos y condiciones de la péliza de seguro.

Estudio o Mapa
de riesgos.
Términos y

condiciones de

aseguramiento

Analiza el clausulado de la péliza a contratar o
renovar, considerando las necesidades actuales de
la Dependencia y/o Entidad. Asimismo analiza con
la USPSS la factibilidad de incorporarse a las
pdlizas institucionales.

Si: Tramita ante la SHCP la incorporacion a las
pdlizas institucionales coordinadas por la SHCP.

No: Remite al responsable de bienes patrimoniales
y/o seguros, lo que le aplique de acuerdo con el
proceso licitatorio, con oficio.

Péliza a contratar
o renovar
Oficio.
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Direccion de Servicios

Clave: DS/PR-02

Servicios Administrativos

Actividad

e s o | Documento |
REponsabicE ot Des crinsica No.  involucrado
In. - Ant |- T
' Departamento de Emite, genera y envia las poélizas correspondientes
' Seguros 5 | conforme al contrato. 4 Poélizas
Registra las polizas en la base de datos de la,
pagina de Internet del Sistema Integral de
6 | Administracion de Riesgos (SIAR) de la SHCP, 5 Base de datos
para su seguimiento.
Remite mediante oficio, a las areas competentes, -
7 |la pdliza. 6 | Oficioy Pdlizas
Verifica que el contenido de la péliza concuerde :
8 | con los requerimientos solicitados por la institucién. | 7 Pdliza(s)
Solicita por escrito (formato, oficio, entre otros) a la
9 | aseguradora las facturas de pago de primas. 8 | Formato u oficio
Una vez recibidas las facturas, tramita pago a Pago a
10 | proveedores. 9
proveedores
Fin del procedimiento
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Transportes Aéreos l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion. D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 33:

Fraccion VII:

Administrar la asignacién, utilizacién, conservacion, aseguramiento, reparaciéon, mantenimiento,
rehabilitacién y aprovechamiento de oficinas y espacios de trabajo, bienes muebles e inmuebles que
ocupan las unidades administrativas de la Secretaria, asi como asesorar al respecto a las
delegaciones y los érganos administrativos desconcentrados, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables;

Fraccion IX

Coordinar, aplicar y supervisar los sistemas de control de inventarios generales de bienes y

dictaminar y vigilar su afectacion, baja y destino final;

Fraccién Xl
Determinar y controlar el parque vehicular, combustibles e insumos respecto a la adquisicion,
asignacién, uso, mantenimiento, baja, y su utilizacion, segin corresponda, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables;

Objetivo

Coordinar, controlar y asegurar los servicios de transportacion aérea cumpliendo con los lineamientos
establecidos por las autoridades correspondientes en materia aeronautica para trasladar a los
funcionarios de la SAGARPA.

Criterios a considerar

La Direccién de Servicios, se encarga de Administrar los contratos de servicios de transportacion
aérea y Controlar los vuelos, mediante la supervision de toda solicitud de transportacion aérea
analizando que contenga como minimo para cada tramo de la gira: origen, destino, cantidad de
funcionarios y duracién de vuelo, asi como fecha y hora de salida propuesta de cada origen, a fin de
transportar en tiempo y forma a los funcionarios y personal designados para tales efectos, lo cual
permite dar cumplimiento a los programas de la Direccion de Giras.

La Direccion de Servicios verifica que las facturas por concepto de Transportacion Aérea,
correspondan a las solicitudes de vuelos requeridos por la Coordinacion de Giras de la Oficina del C.
Secretario del Despacho, comprobando que se haya cumplido con lo establecido en los contratos
formalizados para tal efecto.
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Glosario de Términos

Aeronave:
Todo vehiculo capaz de desplazarse con autonomia en el espacio aéreo transportando personas,

carga o correo.

Aeronave de ala fija, avion, aeroplano:
Aeronave mas pesada que el aire, propulsada mecanicamente, que debe su sustentacion en vuelo a
las reacciones aerodinamicas ejercidas sobre una superficie alar fija al resto del cuerpo.

Aeronave de ala rotativa, helicoptero:
Aeronave mas pesada que el aire que se mantiene en vuelo por la reaccion del aire sobre uno o mas
rotores, que gira alrededor del eje vertical o casi vertical, propulsado(s) por una planta motriz.

Aeronavegabilidad:
Condicion en la que una aeronave, sus componentes y/o accesorios cumplen con las
especificaciones de disefio y reglamentacion aérea y que estan listas para operan de manera segura.

Operador aéreo: .
Propietario o poseedor de una aeronave de Estado, asi como de transporte aéreo privado no

comercial, mexicana o extranjera.

Plan de vuelo:
Informacién especificada para un vuelo proyectado o parte de un vuelo de una aeronave, que se
somete para aprobacion a las dependencias de los servicios de transito aéreo, en formato impreso,

via telefénica o radio.

Servicios aéreos:
Tareas realizadas con una aeronave, de acuerdo con los requerimientos de los usuarios y con base

en las autorizaciones correspondientes.
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Descripcion del Procedimiento
| Actividad | Documento
1 Responsable No } Descripcion - ' No. involucrado
In. | P ’ Ant. |
5 Servicios de terceros
Direccion de Recibe de la Direccion General de Giras y Eventos L
' Servicios Sectoriales, informacién de las giras programadas Progr:ir:;ic;/on e.2
1 |y confirmacion de las actividades realizadas. 1 corfiracithlds
cumplimiento.
Recibe cada mes la facturaciéon del proveedor por
los vuelos realizados, y verifica que los cobros
facturados correspondan con la programacion y
- realizacion de giras, cotejando tipo de aeronaves, L Factura(s)
fechas y horarios de las actividades y destinos.
Informa el Visto Bueno a la Subdireccion de
3 Administracién y Control de Gasto para tramitar el 2 Iangrr;grdcea;/ao.
pago de los servicios prestados. etira
Informa en caso de discrepancias, al proveedor
s . ! Informa de
4 | para su aclaracién y correccion. 3 discrepancias
Fin del procedimiento
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