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INTRODUCCION
El Manual para la Administracion de Bienes Muebles y el Manejo de Almacenes de la
Comision Nacional de las Zonas Aridas, es un documento que tiene como finalidad reflejar
la secuencia de los procesos que se realizan para llevar a cabo un estricto control de los
recursos materiales de la Comisién Nacional de las Zonas Aridas (CONAZA), de manera

sencilla, clara y sistematizada, considerando la normatividad y los lineamientos en la
materia.

Con este instrumento se pretende dotar al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, de las herramientas técnicas, juridicas y administrativas que
conlleven a la realizacién adecuada de sus funciones.

Las disposiciones contenidas en este documento son de observancia general, tanto para

el personal del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, como para
las diferentes Unidades Administrativas de la Entidad.

l.- MARCO JURIDICO
1. Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
2. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
3. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
4. Ley General de Bienes Nacionales.
5. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

6. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

7. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico.

8. Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Centralizada.

9. Lineamientos Generales para la Administracién de Almacenes de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Puablica Federal.
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10.Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Comision Nacional de las Zonas Aridas.

11. Procedimiento para la Operacion de la Base de Datos del Inventario del Activo Fijo de
la CONAZA.

Il.- OBJETIVO

Administrar de manera eficiente la operacion de los almacenes de la Comision Nacional
de las Zonas Aridas, a través de procesos sistematizados y mecanismos eficaces para la
recepcion, control, guarda, custodia y distribucién, de los bienes necesarios para la
operacion de las funciones de las diferentes Unidades Administrativas que la conforman,
con fundamento en las Disposiciones Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal en la Administracion Pablica Federal.

lil.- ACTIVIDADES

e Integrar, controlar y mantener actualizado el inventario del activo fijo, propiedad de
la CONAZA.

+e Efectuar la recepcion, verificacion, registro y custodia del mobiliario y equipo
adquirido por la CONAZA.

+ » Dotar de mobiliario y equipo requerido por las Unidades Administrativas de la
Comision Nacional de las Zonas Aridas, para el desempefio de sus actividades.

« o Controlar los bienes muebles y vehiculos oficiales, a través de la actualizacién de
los resguardos que aseguren su destino y uso.

. » Realizar la actualizacién documental del mobiliario y equipo de ia Entidad, tanto en
las Unidades Administrativas Centrales como en las Delegaciones Regionales, y de
manera fisica cuando menos una vez al aho.

-« |dentificar el mobiliario y equipo sujeto a baja o desincorporacion.

e Llevar a cabo los procedimientos que deberan seguirse en relacidon con la
afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles propiedad de la CONAZA,
tomando como fundamento las Bases Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Comisién Nacional de las Zonas
Aridas, siempre gue dichos bienes estén a su servicio o formen parte de sus
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activos fijos y que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion no sean
ya adecuados o resulte inconveniente su utilizacion.

4 e Custodiar y controlar los movimientos del almacén de los bienes de consumo.

~ « [Efectuar la recepcion, verificacion, registroc y almacenaje de los bienes de consumo
adquiridos por la Entidad.

« o« Recibir y atender las requisiciones de bienes de consumo de las Unidades
Administrativas de la CONAZA.

« Llevar el registro de entradas y salidas de los bienes del almacén en el Sistema de
Control de Recursos Materiales.

.~ o  Emitir mensualmente el cuadro de existencias de los bienes de consumo en el
almacén.

" o Efectuar dos veces al aho el inventario fisico total y al menos una vez al mes, un
muestreo fisico, de los de bienes de consumo de la Entidad, en caso de
diferencias aclarar las mismas.

* o Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de la CONAZA.

.- » Realizar las acciones de administracion del archivo de concentracion, de acuerdo
con la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién y la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental.

ie Proponer a la coordinacion de archivos de la CONAZA, la depuracién de
expedientes para su baja y/o destruccion final, observando su vigencia, de
conformidad a la normatividad en la materia.

V.- POLITICAS DE OPERACION

e El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales sera el area
encargada de vigilar y dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en el
presente Manual.

» El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y las delegaciones
regionales seran las Unidades Administrativas de la CONAZA que podran realizar
la recepcion, guarda y custodia de los bienes muebles y articulos de consumo que
requieran, para el 6ptimo desempeno de sus actividades.
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¢ El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y las delegaciones
regionales seran los encargados de abastecer los articulos de consumo que
requieran aplicando los criterios  de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria.

¢ La recepcion de bienes se hardn en el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales y en su caso, en las oficinas de las Delegaciones Regionales,
en dias y horas habiles.

e Las Unidades Administrativas y Oficinas Centrales deberan entregar Ila
“Requisicion de Consumibles, Bienes y Servicios” al almacén en el Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales, del 20 al 25 de cada mes, a efecto
de que se surta dicha requisicion del 26 al 30 del mismo mes.

» Serd motivo de rechazo del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, todas aquellas requisiciones que no se presente debidamente
formalizadas mediante el formato denominado "Requisicion de Consumibles,
Bienes y Servicios”.

e La realizacién del inventario fisico de bienes de consumo y su muestrec se
realizara al corte del mes que corresponda. (en los primeros 15 dias del mes)
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DAFSA-013

Presentacion del procedimiento

ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO AL ALMACEN
Objetivo(s):

Realizar de manera efectiva y eficiente la recepcion, registro y control de los bienes de
consumo adquiridos por la Entidad.

Glosario:

SA .- El Subdirector de Administracion.

DRMSG.- El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DR.- El Delegado Regional.

ABC.- Almacén de Bienes de Consumo

CONAZA .- Comision Nacional de las Zonas Aridas

PR.- Proveedor

LP.- Licitacién Publica

SCRM.- Sistema de Control de Recursos Materiales.

Referencias:

» Establecer un mecanismo eficiente de recepcidn y control de los bienes de consumo
en la Entidad.

Alcance:

¢ Aplica a toda recepcién de bienes de consumo en la CONAZA.

Responsabilidades.

1. El Subdirector de Administracion.
2. E!l Delegado Regional
3. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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DAFSA-013

Presentacion del procedimiento

ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO AL ALMACEN

Copia de
- Presenta la factura vyfo nota de remisién | requisicién de
PR . ) L
acompanfada de los hienes solicitados. compra o
pedido.
DRMSG o DR | - Verifica que Ilos bienes correspondan al | Requisicién,
requerimiento efectuado (especificaciones, pedido y/o
cantidades, estado y la fecha de entrega), a fin de | anexo técnico
gue coincida con lo solicitado (LP)
No procede
- No se recibe
Si procede
- Se contintia con el procedimiento.
- Recibe del Proveedor los bienes de consumo, y | Factura y/o
selta la factura y/o remisidn correspondiente Remisidn
- Se envia formato de entradas y salidas del almacén | Requisicion y
y factura original al DRMSG o EA nota de
remision.
Remision
firmada o
DRMSG o DR sellada
Formato
Control de
inventarios
Documentacién
soporte
DRMSG o DR | - Se registra en el Sistema de Control de Recursos SCRM
Materiales el control de inventarios
DRMSG o DR | - Archiva documentacién soporte. Expediente
FIN 1 Dia
9

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Proveedor Generales.

Delegado Regional

( Inicio )

"
g

No

s 4

Presenta |a factura
y/0 nota de remision »
acompafnada de los

bienes solicitados.

Verificacion
de Activo Fijo
y factura.

Si

Recibe del
Proveedor los
bienes de consumo,
y sella la factura y/o
remision
correspondiente

h

Envia formato de
entradas y salidas
del almacén

r

Se registra en el
Sistema de Control
de Recursos
Materiales el control
de inventarios

Archiva
documentacion
soporte

Fin
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DAFSA-014

Firmas de autorizacion
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IB) ENTRADA DE ACTIVO FIJO AL ALMACEN]
Direccién de Administracion y Finanzas

1

Elaboré:

Lic. Alferéndez
ga

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Reviso:

¢

Salvador A. Peralta
Amézquita
Subdirector de Administracion
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A/
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DAFSA-014

Presentacion del procedimiento

ENTRADA DE ACTIVO FIJO AL ALMACEN
Objetivo(s):

Realizar de manera efectiva y eficiente la entrada, registro y control al Almacén, del activo
fijo adquirido por la Entidad

Glosario:

s SA.-El Subdirector de Administracion.

* DRMSG.- El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
» DR.-El Delegado Regional.

e AA.- Area de Almacén.

Referencias:

o Establecer un mecanismo eficiente y eficaz para la entrada al almaceén, del activo fijo
de la Entidad

Alcance;
¢ Aplica a los almacene de Oficinas Centrales y Delegaciones de la CONAZA

Responsabilidades.

1. EIl Subdirector de Administracién.
2. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. El Delegado Regional.
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DAFSA-014

Presentacion del procedimiento

ENTRADA DE ACTIVO FIJO AL ALMACEN

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1 DRMSG Envia copia del pedido de activo fijo adquirido por la Pedido
CONAZA
Verifica que los bienes correspondan al requerimiento Copia de
efectuado (especificaciones, cantidades, estado y la pedido.
fecha de entrega), a fin de que coincida con 1o solicitado
No procede
-No se recibe Copia de
Si procede pedido ,
-Se continta con el procedimiento.- refmlsmn °
actura
- ldentifica el bien con el namerc de inventario Factura
2 DRMSG correspondiente del acuerdo al CABMS y registra en la firmad
base de datos del inventario del activo fijo de la I ay
CONAZA. sellada
-Imprime etiqueta y adhiere al bien Etiqueta
-Efabora resguardo Resguardo
3 DRMSG Archiva Expediente
FIN 2 dias
13
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Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Enlaces administrativos en las Delegaciones.

{ {nicio )

A4

Envia copia del
pedido de activo fijo
adquirido porla
CONAZA

ol
Bl

No

Verifica que los
bignes
correspondan al
requerimiento
efectuado

Identifica el bien con
el nimero de
inventario
correspondiente del
acuerdo al CABMS y
reqistra en la base

h

Imprime etiqueta y
adhiere al bien

Elabora resguardo |

l

‘ Archiva J

Fin
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DAFSA-007

Firmas de autorizacién

Procedimiento:

[ C)SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO DEL ALMACEN|
Direccién de Administracion y Finanzas

Elaboro:

Orlck
Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Revisé:

D

Salvador &, Peralta
Ameézquita
Subdirector de Administracién

Tt

17,
Fecha de documentacion:

Ing. Féf fﬁo s Guajardo
Direct eheral/de la CONAZA
I Fl
Revision nimero: (*

Copia numero: Original
Copia asignada a:
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DAFSA-007

Presentacion del procedimiento

SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO DEL ALMACEN
Objetivo(s):

Establecer el procedimiento para la atencién de solicitudes de suministro de bienes de
CONSUMO.

Glosario:

¢ SA .- El subdirector de Administracion

o DRMSG.- El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
e UA - Unidad Administrativa.

s DR- El Delegado Regional

Referencias:
e Operar un mecanismo para la entrega ordenada de solicitudes de bienes de consumo

Alcance:

» Este procedimiento aplica para todas las Unidades Administrativas de la CONAZA.

Responsabilidades.

1. Ei Subdirector de Administracion.
2. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
3. El Delegado Regional.
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DAFSA-007

Presentacion del procedimiento

SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO DEL ALMACEN

' UA Analiza la necesidad mensual de hienes de consumo Solicitud
y prepara solicitud de Material de Bienes de Consumo (SMBC)
Entrega la solicitud (SMBC) via SCRM (Sistema de o

2 UA Control de Recursos Materiales } y/o de manera Solicitud

impresa al DRMSG o DR, del 20 al 25 de cada mes (SMBC)

3 Recibe solicitud (SMBC) y prepara la entrega de los Solicitud

DRMSG o DR | pienes (SMBC)

Entrega los bienes solicitados dentro de los dias 26 a Solicitud

4 | DRMSGODR 34 4o cada mes. (SMBC)

Registra la salida de los bienes suministrados Sistema

B 5 DRMSG o DR (SMBC)
6 DRMSG o DR | Archiva Expediente

FIN 10 dias
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Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Unidad Administrativa. Generales.

El Delegado Regional

( Inicio )

h 4

Realiza la solicitud
{SMBC), analizando
las necesidades.

Solicitud
{(SMBC)

Y

Entrega la soficitud Recibe solicitud
(SMBC) via SCRM (SMBC) y prepara la
y/o de manera entrega de los
impresa al DRMSG bienes

0 DR, del 20 al 25
de cada mes

Saolicitud y
{SMBC) Entrega los bienes
solicitados dentro
de los dias 26 a 30
de cada mes.

y

ﬁ?egistra la satida de
los bienes
suministrados

| Archiva |

Fin
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DAFSA-015

Firmas de autorizacion

Procedimiento:

D) SALIDA DE ACTIVO FIJO DEL ALMACEN
Direccion de Administracién y Finanzas

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Reviso:

Salvador A. Peralta

Amézquita
Subdirector de Administracion

Fecha de documentacién:
Revision numero:

Copia numero: Original
Copia asignada a:
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DAFSA-015

Presentacion ¢e procedimienio

SALIDA DE ACTIVO FIJO DEL ALMACEN
Obietivo(s):

Realizar de manera efectiva y eficiente la salida del activo fijo del Almacen.

Glosario:

e SA - El Subdirector de Administracion.

DRMSG - El jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DR.- El Delegado Regional.

AA - Area de Almacén.

UA.- Unidad Administrativa.

Referencias:

e Establecer un mecanismo eficiente y eficaz para la salida del almacén, del activo fijo
de la Entidad

Alcance:

* Este procedimiento aplica a los almacenes de Oficinas Centrales y Delegaciones de
la CONAZA

Responsabilidades.

1. El Subdirector de Administracién.
2. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. El Delegado Regional.
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DAFSA-015

Presentacion de procedimiento

SALIDA DE ACTIVO FIJO DEL ALMACEN

1 UA Envia solicitud de mobiliario y/o equipo al DRMSG y/o Oficio de
DR Solicitud
- Recibe oficio Oficio

No existen bienes

- Comunica a la UA la no existencia de bienes Oficio
2 DRMSG Si existen bienes
- Se elabora resguardo y entrega bienes. Resguardo

- Una vez firmado el resguardo correspondiente, se le
entrega copia a la UA y se procede a registrar el

movimiento de cambio de adscripcién en la base de Base de
datos del activo fijo. Datos

3 DRMSG - Archiva Carpetas Registradores Expediente
FIN 2 dias
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. - . Departamentc de Recursos Materiales y Servicios
Unidad Administrativa. Generales.

( Inicio }
Envia solicitud de J Recepcidén de
mbiliario y/o equipo 'l solicitud.
al DRMSG y/o DR

Solicitud

Comunica a la UA
que no cuenta con
el mobiliario.

Verificacion
de existencia.

Se elabora
resguardo y entrega
hienes. ]

l

Una vez firmado el
resguardo
correspondiente, se
le entrega copia a la
UA y se procede a
registrar ¢l
movimiento de
cambio de
adscripcién en la
base de datos del
activo fijo.

h 4

, N\

Fin

o
-
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DAFSA-016
Firmas de autorizacién
- Procedimiento:
|E) DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES|
Direccion de Administracién y Finanzas
—

Elaboro:

Lic. Alfﬁﬁ%‘r‘néndez
Onaga

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Reviso:

.

Salvador A. Peralta
Amézquita
Subdirector de Administracion

Aprobd:

_/

4
/
Ing. Fel Iore Guajardo
Dlrector neral Ia CONAZA

Fecha de documentacion:
Revision namero:
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LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ,i@

DAFSA-016

Presentacion del procedimiento

DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES
Obijetivo(s):

Eficientar el uso de los bienes muebles de la CONAZA que ya no le son (tiles a las
unidades administrativas.

Glosario:

SA - El Subdirector de Administracion.

DRMSG.-El jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DR .- El Delegado Regional.

UA .- Unidad Administrativa

* o »

Referencias:
» Realizar la desincorporacién del activo fijo de manera eficiente y efectiva

Alcance:
e Este procedimiento aplica para la desincorporacién del activo fijo que por su estado

fisico ya no es redituable no utilizable en la Entidad

Responsabilidades.

1. El Subdirector de Administracion.
2. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. El Delegado Regional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-016

Presentacion del procedimiento

DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

1 UA Identifica mobiliario y/o equipo que ya no es susceptible Oficio
de seguir siendo utilizando y notifica al SA.
- Recibe oficio y procede a su analisis. Oficic
Los bienes estan en condiciones de uso
Correo
- Se reubica el bien mueble a través de la promocion electrénico
del mismo en las UA (s)
- Pasa al procedimiento DAFSA-018
9 SA No esta en condiciones de uso
- Se registra en los controles y la base de datos del
sistema de inventarios y actualiza la relacién de
bienes en desuso.
- Se abre expediente que se integrara con los bienes
muebles que se presentaran ante el CCBM para su
autorizacion de baja.
- |
Solicitud
Resguardo
3 DRMSG actualizado
Solicitud
Expediente
FIN 2 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE @
LA COMISION NACIONAL DE LAS 3
ZONAS ARIDAS

i - . . - - . Departamento de Recursos
Unidad Administrativa. bdireccion de Administracion b .
Adminis Su Materiales y Servicios Generales.
{ Inicio }
4
Envia solicitud de > Analiza y envia Recepr_:ién de
desincorporacion de solicitud. solicitud.
mobiliario y/o equipo

Solicitud

Y

Analiza solicitud.

Verifica si

Se reubica el bien | Si esta en

mueble. condiciones
J de uso
A
Firma de resguardo. NO

Actualizacion de la
base de datos del
activo fijo y relacién
de bienes en
desuso.

A

Se presenta ante el
CCBM para su
autorizacion de baja.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE -
LA COMISION NACIONAL DE LAS S
ZONAS ARIDAS R s |

DAFSA-017

Firmas de autorizacion

Procedimiento:

F) LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE BIENES DE CONSUMOQ]
Direccion de Administracién y Finanzas

Lic. Alfre ndez

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Reviso:

axt™y

Salvador A. Peralta
Amézquita
Subdirector de Administracion

Aprobo: 6

Ing. F Guajardo
Dlrecto ne la CONAZA

ral e
[l ]
| Fecha de documentacion: L/
Revisién nimero:
Copia numero: Original
Copia asignada a:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-017

Presentacion del procedimiento

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES DE CONSUMO
Objetivo(s):

Establecer el mecanismo para realizar el inventario fisico de los bienes de consumo en
los almacenes de la CONAZA

e SA.- El Subdirector de Administracion.
» DRMSG.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
» DR.- El Delegado Regional

Referencias:

 Realizar una revision fisica de los bienes de consumo en almacén de conformidad a
los puntos 1l Actividades y IV Politicas de Operacion de este Manual.

Alcance:
» Este procedimiento aplica para el almacén de Oficina Central y Delegaciones

Responsabilidades.

1. El Subdirector de Administracion.
2. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
3. El Delegado Regional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-017

Presentacion del procedimiento

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES DE CONSUMO

1 DRMSG o DR | - Recabar el listado de existencias de los bienes de Listado de
consumo (Inventario de
Existencias
2 DRMSG o DR | - Lleva a cabo el conteo fisico de cada uno de los Listado de
bienes de consumo. {inventario de
Existencias
3 DRMSG o DR | - Coteja el reporte de existencias fisicas con los Listado de
registros (Inventarioc de
Si existen diferencias Existencias
- Se verifica los registros de las operaciones del
procedimiento 013 y 007
- Se efectua la actualizacion de los registros de
operaciones del procedimiento 013 y 007
NO existen diferencias Informe

Elaborar el informe de existencias fisicas de los
bienes de consumo.

FIN

10 Dias |

NOTA: IMPRIMIR EL
MATERIAL.

LISTADO DE INFORME DEL PROGRAMA DE SOLICITUD DE

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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LA COMISION NACIONAL DE LAS 8
ZONAS ARIDAS

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Delegado Regional

{ Inigio )

h 4

Recabar el dltimo
inventario del
almacén.

Verifica la
actualizacion de los
registros de las
operaciones previas
al inventario

Entradas

. Suministros
Procedimiento no.

013.

Procedimiento no.
007,

Conteo fisico de
cada uno de los
bienes de consumo

1

Elabora reporte de
existencias fisicas
de los bienes de
CoONsSuUmo.

r

Cotejar que las
entradas y
suministros se haya
realizando confonme
a los procedimientos
007 v 013

Coteja el reporte de
existencias fisicas
con los registros

h 4

Elabora informe final
del inventario
realizado

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS

ZONAS ARIDAS

DAFSA-018

Firmas de autorizacion

Procedimiento:

|

[G) LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DEL ACTIVO FIJO

Direccion de Administracion y Finanzas

Elaboro:

\
Lic. Alfre andez

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Reviso:

S

Salvador A. Peralta
Ameézquita
Subdirector de Administracion

/

Ing. Felige Flore Guajardo
Directgr General ge [a CONAZA

’ /.
Fecha de documentacion: ( /
Revisidn nimero: :
Copia numero: Original

Copia asignada a:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-018

Presentacion del procedimiento

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DEL ACTIVO FIJO
Objetivo(s):

Establecer el mecanismo para realizar el inventario fisico del Activo Fijo de la CONAZA.

Glosario: :

¢ SA.- El Subdirector de Administracion.

s DRMSG. .- El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
¢ DR.- El Delegado Regional.

Referencias:

» Realizar el inventario fisico para mantener actualizada la Base de Datos del activo fijo
de la CONAZA.

Alcance:

» Este procedimiento se realizara de conformidad al punto Il Actividades y IV Politicas
de operaciéon de este Manual.

Responsabilidades.

1. El Subdirector de Administracion.
2. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. El Delegado Regional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-018

Presentacién del procedimiento

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DEL ACTIVO FIJO

1 DRMSG Recaba el Ultimo inventario fisico del activo fijo Inventario
2 DRMSG Comunica a las UA el levantamiento del inventario. Cficio
-Lleva a cabo el inventario fisico del activo fijo en cada Minuta de
una de las UA. Resultado de
) . Inventario
3 DRMSG -Emite resultado obtenido.
-Coteja informe del resultado con resguardos firmados y
Base de Datos del inventario.
DRMSG Si existen diferencias Movimientos que
-Se verifica que los registros de la operaciones se contiene
hayan realizado conforme a los precedimientos |entradas, salidas,
4 numeros, DAFSA 014, 015, 016 Y 018. transferencias y
-Actualiza la Base de Datos de inventarios. desincorporacion
-Informa al departamento recursos financieros Resguardos
NO existen diferencias Eliquetas
-Recaba firma de resguardos actualizados.
-Archiva resguardo original y envia copia a la UA
-Actualiza etiquetas y las adhiere al bien.
5 DRMSG -Genera inventarios actualizados y recaba firmas Reporte
De Inventarios
6 DRMSG -Emite informe al CCBM. Informe
7 DRMSG Archiva Expediente
FIN 30 dias

NOTA: REALIZAR EL FORMATO DE INVENTARIOS, RESGUARDCO Y ETIQUETAS
JUNTO CON EL INSTRUCTIVO DE LLENADO

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
DIRECCION DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Inicio

Recabar el Ultimo
inventario de activo
fiio.

Suministros Comunica a las
Unidades

Verifica los
registros de los Procedimiento no. Y > Administrativas
movimientos de 015. levantamiento del
bienes muebles. inventario.
Circular

r

i Lleva a cabo el
Proce: (l)n;l:‘ento no. inventario fisico del
. activo fijo.

v

Coteja que las
entradas,
donaciones,
transferencias y
salidas, hayan sido
revisadas conforme
a los procedimientos
014, 015, 018y 019

v

Coteja informe del
resultado con
reporte de inventario
fimado y Base de
Datos del inventario.

v

Actualiza la Base de
Datos y resguardos
del sistema de
inventarios.

v

Emite informe al
CCBM.

Entradas¢
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE N
LA COMISION NACIONAL DE LAS -
ZONAS ARIDAS :

DAFSA-018

Firmas de autorizacion

Procedimiento:

H) TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES ENTRE UNIDADES|
IADMINISTRATIVAS]|
Direccidén de Administracion y Finanzas

Elaboro:

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Revisé:

3

Salvador A. Peralta
Amézquita
Subdirector de Administracién

Aprobé:

. , o
Ing. FEfige/ Florgs Guajardo
Directpor General de la CONAZA

r /i
/

Fecha de documentacion:
Revision numero:

Copia nimero: Original
Copia asignada a:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE @
N

LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-018

Presentacion del procedimiento

TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Objetivo(s):

Establecer un mecanismo eficiente para transferir entre Unidades Administrativas de la
CONAZA, el activo fijo que no sea de utilidad y que se requiera en alguna otra Area.

Glosario:

o DAF .- El Director de Administracion y Finanzas.

o SA.- El Subdirector de Administracion.

« DRMSG.- El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
*

DR.- El Delegado Regional.

Referencias:

e Trasladar el activo fijo que no sea de utilidad entre Unidades Administrativas que lo
requieran para un uso eficiente del mismo.

Alcance:
s Este procedimiento aplica para las Unidades Administrativas de la CONAZA

Responsabilidades.

El Director de Administracion y Finanzas.
El Subdirector de Administracion.
El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

N -

El Delegado Regionatl.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-018

Presentacién del procedimiento

TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1 DRMSG -Recibe las solicitudes de bienes para su transferencia Solicitud
de una UA a ofra.
-Elabora la relacion de bienes. Relacion
-Solicita la autorizacién de la DAF Oficio
2 DAF Recibe solicitud y emite autorizacién de transferencia de Oficio
bienes muebles
-Recibe autorizacién de la DAF Solicitud
-Elabora el ac¢ta entrega-recepcidén de los bienes Acta
3 DRMSG muebles
-Entrega Ips bienes muebles, elabora resguardos vy Resguardo
recaba la firma de la UA que le entrega.
-Da de baja y de alta en fa Base de Datos del Sistema
de inventarios
-Informa a la SA Informe
4 SA Se da por enterado y procede a supervisar el Revision
procedimiento
5 FIN 5 dias
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Departamento de Recursoes
Materiales y Servicios Generales

Direccién de Administracion

Subdireccion de Administracion

{ Inicio ?

No

<

h 4

Recibe las
solicitudes de bienes
para su
transferencia de una
UA a ofra.

Solicitud

hd

Elabora la relacion
de bienes.

Elabora el acta
entrega-recepcién ¢
.

Autarizacién
de
transferencia
de bienes

Si

de los bienes
muebles

Entrega los bienes
muebles, elabora
resguardos y
recaba la firma de la
UA que le entrega. J

Actualizacién de la
base de datos del

Se da por enterado y
procede a supervisar

sistema de
inventarios.

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ef procedimiento
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LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

iy

DAFSA-019

Firmas de autorizacién

Procedimiento:

I) DONACION DE ACTIVO FIJO
Direccion de Administracion y Finanzas

Elahord:

";'-11 andez
(&

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Reviso:

.'\_ MY \“

Salvador A. Peralta
Amézquita
Subdirector de Administracion

-

. 7

a /
ing. F I'fFIor s Guajardo
Direct neral/de la CONAZA

/]

Revision numero:.
Copia nimero:
Copia asignada a:

Fecha de documentacion: U
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-019

Presentacion de procedimiento

DONACION DE ACTIVO FIJO
Objetivo(s):

Realizar, apegandonos a los procedimientos establecidos la donacion del activo fijo no
susceptible de mantener en el inventario de la Entidad, por no requerirse en su
operacion.,

Glosario:

DAF.- El Director de Administracion y Finanzas.

SA.- El Subdirector de Administracion.

DJ.- El Director Juridico.

DRMSG.-El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DR.- El Delegado Regional.

CCBM.- Comité Central de Bienes Muebles.

INST.- Institucion requirente.

e & & & ¢ o @

Referencias:
e Realizar la donacién de activo fijo en apego a la normatividad establecida.

Alcance:

» Este procedimiento aplica para toda donacién de bienes muebles que pretenda
realizar la CONAZA.

Responsabilidades.
1. El Director de Administracion y Finanzas.

El Subdirecter de Administracion

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
El Delegado Regional.

El Director Juridico.

El Comité Central de Bienes Muebles.

o oA W N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE @
LA COMISION NACIONAL DE LAS N
ZONAS ARIDAS

s
s

DAFSA-019

Presentacion de procedimiento

DONACION DE ACTIVO FIJO

1 DAF Recibe la solicitud de donacién de bienes muebles y turna Solicitud
al DRMSG para su analisis

2 DRMSG Recibe solicitud, la analiza respecto de su inventario y la Solicitud
identifica y la turna a la SA

Recibe la solicitud y prepara la documentacién necesaria | Documentacion
para solicitar opinién del DJ como es: A) Solicitud de
donacién; B) Relacién de bienes muebles; C) Dictamen
de no utilidad; D) Documentacion del Donatario; E) Valor
de Adquisicion de los bienes muebles.

4 DJ Emite opinién al respecto y remite a la SA, quien la envia Oficio
al DRMSG para su seguimiento

5 DRMSG Recibe opinidon y envia solicitud junto con el expediente al Solicitud
CCBM para su presentacion en la siguiente sesion.

-Se recibe expediente e incorpora la peticién en la carpeta Expediente
de trabajo de la siguiente reunién

-Analiza la informacidon presentada y emite los
comentarios respectivos, en caso procedente, bajo los
siguientes supuestos:

A) Autoriza cuando el valor de los bienes no exceda el
equivalente a los 500 dias de salaric minimo vigente en el
DF.

B) Si excede la cantidad anterior, el expediente se turna
para obtener la autorizacién del Director General de la
CONAZA,

C) Si excede de 10,000 dias de salario minimo vigente,
ademas de la autorizacion del Director General de la
CONAZA, se requerira la autorizacion de la SFP.

6 CCBM

-Elabora el acta de la Reunion y turna el resultado at DAF Acta

7 DAF Recibe autorizaciones y solicita la ratificacion de Ia Oficio
Institucién interesada a la donacion

8 INST Ratifica por escrito 1a solicitud de donacién al DAF Oficio

9 DAF Recibe ratificacion y turna el expediente al DJ Oficio
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LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-019

Presentacidn de procedimiento

DONACION DE ACTIVO FIJO

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

-Elabora el contrato y lo formaliza mediante las firmas de:
A) El Director general Contrato
B) El Director Juridico
10 DJ C) El Donatario
D) Testigos
-Elabora el proyecto de acta entrega-recepcion de los | Acta entrega
bienes muebles.
-Remite el contrato firmado y el proyecto de acta entrega- Oficio
recepcidén al DRMSG '
- Recibe la documentacién e instrumenta ia entrega fisica | Acta entrega
de los bienes, suscribiendo la entrega recepcion.
-Entrega copia del contrato y del acta entrega-recepcion
a:
A) OIC en la CONAZA Contrato y acta
11 DRMSG entrega
B} Solicitante
-Da de baja en los registros de la Base de datos del Reqi
: : . ; . egistros
Sistema de inventarios e informa a la SF, para el registro
contable
- Informa al CCBM Informe
-Informa al Director General de la CONAZA Informe
12 FIN 45 dias
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Direccién de
Administracion
y Finanzas.

Departamento
de Recursos
Materiales y

Servicios
Generales.

Subdireccion
de
Administracion

Direccion
Juridica.

Comité Central
de Bienes
Muebles.

Institucion
requirente,

( Inicio )
Y

Recibe las
solicitudes de
donacion de
bienes
muebles

Analiza
solicitud
respecto desu [ ™

inventario y la

Prepara la
documentacion
necesaria.

Emite opinidn
al respecto

identifica.

Solicitud

Envia solicitud

y expediente.

i

Recibe
autorizaciones

Analiza la
informacion
presentada y

emite los
comentarios
respectivos.

y solicita la
ratificacion de
la Institucién.

Recibe
ratificacion y

Ratifica por
escrite la
solicitud de
donacidn.

turna el
expediente

Recibe
ratificacién y

Elabora el
contrato y
proyecto de
acta entrega-
recepcion de
los bienes
muebles.

]

turna el
expediente

Fin

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
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DAFSA-020

Firmas de autorizacion

Procedimiento:

W) VENTA DE ACTIVO FIJO
Direccidn de Administracion y Finanzas

Elaboré:

Lic. Alfredo Hemandez
Ortega
Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Revisd:

[an

Salvador A Peralta
Amézquita
Subdirector de Administracion

" Fecha de documentacion:
Revision nimero:

Copia numero: Original
| Copia asignada a:
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DAFSA-020

Presentacion de procedimiento

VENTA DE ACTIVO FIJO
Objetivo(s):

Llevar a cabo el control del activo fijo en desuso que sea susceptible de vender con el
proposito de generar recursos aplicables a la consecuciéon de los programas de la
CONAZA

Glosario;

o SA.- El Subdirector de Administracian.

e DRMSG .- El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
¢ DR.- El Delegado Regional.

Referencias:

e Realizar la venta del activo fijo en desuso

Alcance:

» Este procedimiento aplica para el procedimiento de venta del activo fijo no utilizable
en ta Entidad

Responsabilidades.

1. El Subdirector de Administracion.
2. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
3. El Delegado Regional.
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LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-020

Presentacion de procedimiento

VENTA DE ACTIVO FIJO

Recibe solicitud de enajenacién de activo fijo y la remite
al DRMSG para su seguimiento

Solicitud

2 DRMSG

-Recibe la solicitud y realiza las gestiones para la
practica del avalto del activo fijo a desincorporar. El en
caso de vehiculos, precio minimo se determina
aplicando la guia EBC o libro azul, verificando
fisicamente cada unidad, llenando el formato 5, que
para tal efecto se presenta en los anexos del presente
Manual. En caso que no se pueda realizar el avaluo por
la mencionada guia, se debera elaborar por un perito
valuador. En caso de mobiliario, y que sea censiderado
desecho, se realizara conforme la lista que publica
bimestraimente la SFP en el DOF

-De acuerdo al monto de precio minimo o de avalio de
los bienes muebles, se determina si la venta se llevara
a cabo por licitacion publica, invitacién a cuando menos
tres personas, o en su caso, por adjudicacién directa.

-Elabora carpeta para la autorizacién del CCBM, donde
se analizara. En caso de excepcion al procedimiento de
licitacién publica, se propondra su autorizacion ante la
SFP

-Recibe mediante acta la aprobacion del CCBM y en su
caso de excepcién de licitacion publica, el oficio
correspondiente de la SFP

-Elabora las bases para la licitacion pulblica o invitacién
a cuando menos tres personas y las envia a la DJ u
OIC para su opinién.

-Difunde la convocatoria simultdneamente en la pagina
de Internet de la CONAZA y en lugar visible en las
instalaciones de la misma. Adicionalmente se publicara,
s6lo en caso de licitacién publica, en el Diario Oficial de
la Federacion.

-Se exigird que los interesados garanticen la seriedad
de sus ofertas mediante cheque certificado o de caja a
favor de la CONAZA

Solicitud

Acta u oficio

Bases

Convocatoria

Cheque

Certificado o de
caja
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VENTA DE ACTIVO FIJO

DAFSA-020

Presentacion de procedimiento

-Se hace la declaratoria oficial de iniciacion al acto de
presentaciébn y apertura de ofertas conforme a lo
sefalado en las bases de la convocatoria.

El servidor plblico que preside el acto lee en voz alta
las propuestas de todos los participantes informando las
que no cumplen con los requisitos establecidos v las
causas gue lo motivan.

-Se levanta el acta del evento realizado.
-Emite dictamen que servira como base para el fallo.

-Da a ccnocer en junta publica de fallo el nombre de la
persona o personas a quienes se les adjudico los
bienes y elabora el acta correspondiente.

-Notifica por escrito al postor, en caso de no
encontrarse en la junta publica de fallo.

-En caso de que el licitante ganador incumpla con el
pago de los bienes, se haré efectiva la garantia y se
podra adjudicar los bienes a la segunda o siguientes
mejor ofertas.

-Recibe el original de la orden de entrega y procede a
entregar los bienes al licitante adjudicado.

-Cancela en sus controles y base de datos del sistema
de inventarios.

-Informa al CCBM el resultado.

Propuestas

Propuestas

Acta
Dictamen

Acta

Acta de fallo

Orden de
entrega

Inventaric

Informe

FIN

25 dias J
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Departamentc de
Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Subdireccion de
Administracion

Comité Central de
Bienes Muebles.
Funcién Puablica.

Direccion Juridica.
Organo Interno de
Control.

Inicio )

r

Realiza las
gestiones para la
practica det avaluc
del activo fijo a
desincorporar.

Recibe solicitud de
enajenacion de
activo fijo

h 4

Solicitud

Se determina si la
venta se llevara a

cabo por licitacién
publica, invitacién o
adjudicacion directa.

Elabora las bases
para la licitacion

Se analiza solicitud
para autorizacidn.

publica o invitacion

Analiza y autoriza

Difunde

las bases.

convocatoria.

!

Realiza acto de
presentacion y
apertura de ofertas

A4
Emite fallo.

Entregar los bienes
al licitante
adjudicado

h 4

Actualizacion de la
base de datos del
sistema de
inventarios.

:

Informa al CCBM el
resultado.

Fin
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Firmas de autorizacion
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'K) REPOSICION DE BIENES POR ROBO|
Direccién de Administracion y Finanzas

Elaboré:
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Recursos Materiales y Servicios
Generales

Reviso:
[ %

Salvador A. Peralta
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Subdirector de Administracién

Aprobd:

. g

Ing. Fellp¢ Floreg Guajardo

L Director/Géneral de 1a CONAZA
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DAFSA-021

Presentacion del procedimiento

REPOSICION DE BIENES POR ROBO
Objetivo(s):

Establecer el mecanismo para realizar la reposicion de los bienes muebles de la
CONAZA, por robo

Glosario:

DAF.- El Director de Administracion y Finanzas.

SA .- El Subdirector de Administracién.

DRMSG - El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DR .- El Delegado Regional.

UA. Unidad Administrativa

RR.- Responsable del resguardo.

DJ.- El Director Juridico.

e & & & @& & 9

Referencias:

» Reponer el activo fijo que fue robado.

Alcance:

e Este procedimiento aplica para la realizacion del tramite que debe realizarse en caso
de los bienes muebles que sean robados, propiedad de la CONAZA

Responsabilidades.

El Director de administracién y Finanzas.

E! Subdirector de Administracion.

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
E! Delegado Regional.

El responsable del resguardo del bien mueble robado.

ok b=
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DAFSA-021

Presentacion del procedimiento

REPOSICION DE BIENES POR ROBO

Reporta el robo del bien mueble a través de la
elaboracion de acta circunstanciada, manifestando bajo
protesta de decir verdad que fue efectuada una
busqueda exhaustiva del mismo, firmandola el
responsable del resguardo con dos testigos, debiendo
ser uno de ellos el jefe inmediato superior, en original y
tres copias. Asi mismo, se procedera a levantar el acta
en el Ministerio Publico correspondiente, debiéndose
obtener copia certificada de dicha acta, turnandose el
original a la DAF.

1 UAYRR Actas

2 DAF Recibe actas y las turna al DJ y al SA Oficio

3 DJ Recibe copia de las actas para su conocimiento y | Seguimiento
seguimiento.

4 SA En coordinacién con la DJ y las actas Oficio
correspondientes, realiza los tramites ante la empresa
asequradora para gestionar la indemnizacion respectiva

5 SA Recibe cheque de la aseguradora a nombre del Cheque
Proveedor donde sera adquirido el bien, para su
reposicion y lo envia a la DAF, entregando copia del
DRMSG.

-Realiza la adquisicién correspondiente y recibe el bien
repuesto procediendo a entregarlo al RR, mediante la
firma del resguardo correspondiente, y procede a la
6 DRMSG baja administrativa del bien, cancela los registros en
inventarios.

Resguardo

-Da de alta el bien repuesto en el Inventario.

7 RR Firma el resguardo correspondiente y se queda con una Resguardo
copia.

8 DRMSG Archiva en expediente el resguardo y envia a la SF el | Expediente
reporte a fin de realizar la baja y alta contable del bien

FIN 30 dias
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Unida . Departamento de
nidad s El Director P
Administrativa Direccion de b Recursos
o ot Juridico. . Responsable del
Administracion y . Materiales y
X El Subdirector de s resguardo
Responsable del Finanzas o . Servicios
Administracion.
resguardo Generales.
Inicio ]
h 4
Reporta el robo del
bien mueble a través
de la elaboracion de Recibe copia de las
acta -D{ Recibe actas J—D actas da
circunstanciada, seguimiento.
levanta acta en el
Ministerio Publico. l
Acta Realiza tramites
circunstanciada, ante la empresa
acta del Ministerio aseguradora para
Publico gestionar la
indemnizacién
respectiva.
l Realiza |a
adquisicion,

Recibe cheque de la
aseguradora a
nombre del [~
Proveedor donde
sera adquirido
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procede a la baja
administrativa det
bien, cancela los
registros en
inventarios, da de
alta el bien en el
Inventario.

Firma el resguardo
correspondiente y se
queda con una
copia.

'

Archiva en
expediente el
resguardo y envia a
la SF el reporte a fin
de realizar la baja y
alta contabie del
bien

Fin
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DAFSA-022

Firmas de autorizacién

Procedimiento:

L) REPOSICION DE BIENES POR EXTRAVIO|

Direccion de Administracion y Finanzas

Elaboro:

N
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Jefe del Departamento de
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Generales
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Amézquita
Subdirector de Administracion
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DAFSA-022

Presentacion del procedimiento

REPOSICION DE BIENES POR EXTRAVIO
Obijetivo(s):

Establecer el mecanismo para realizar la reposicion de bienes muebles de la CONAZA,
que fueron perdidos.

Glosario: :

DAF .- El Director de Administracion y Finanzas.

SA.- El Subdirector de Administracién.

DRMSG.- El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DR .- El Delegado Regional.

OIC.- Organo Interno de Control en la CONAZA.

RR.- Responsable del resguardo.

Referencias:
» Realizar la reposicidén de los bienes muebles de fa Entidad que fueron perdidos.

Alcance:
s Este procedimiento aplica al activo fijo de la CONAZA, que se hubiere extraviado.

Responsabilidades.

El Director de Administracién y Finanzas.

El Subdirector de Administracion

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
El Delegado Regional.

El Organo Interno de Control en la CONAZA

El responsable del resguardo

L o

54

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

REPOSICION DE BIENES POR EXTRAVIO

DAFSA-022

Presentacién del procedimiento

UAo RR

Elabora acta circunstanciada del bien mueble que se
extravid, firmando el acta junto con dos testigos de
asistencia, siendo uno de ellos el jefe inmediato
superior, en original y tres copias y la envia a la DAF

Acta

DAF

Recibe el acta original y las copias vy las turna al SA.

Actas

SA

Recibe las actas, las analiza y turna al DRMSG para su
tramite.

Actas

DRMSG

Notifica al OIC quien realizara las gestiones para el
finamiento de las responsabilidades en que se haya
incurrido, cumpliendo con los términos y condiciones
establecidos en la legislacién aplicable.

Oficio

OIC

Analiza la nofificacion y emite los comentarios
correspondientes, remitiéndcla a la DAF

Oficio

DAF

Recibe comunicado y notifica al RR del bien muebie la
notificacién del OIC

Oficio

RR

Procede a reponer el  bien extraviado, notificando a su
jefe inmediato, ante el DRMSG o DR

Reposicidn

DRMSG o DR

-Revisa el bien entregado en reposicion, analizande las
caracteristicas fisicas del bien y procede a etiquetario y
a actualizar la informacién de la base de datos del
sistema de inventarios.

- Emite resguardo y lo presenta al RR para su firma.

Etiqueta

Resguardo

RR

Firma resguardo y lo devuelve al DRMSG o DR

Resguardao

10

DRMSG o DR

Recibe resguardo firmado y verifica que se valide en el
control de inventarios. Archiva el resguardo en
expediente correspondiente. El DR remite el original del
resguardo al DRMSG.

Resguardo

FIN

10 dias
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Unidad Departamento de
inistrati Direccion d . Recursos Organo Interno de
Administrativa s ve El Subdirector de ecy 9
Administracion y Administracion Materiales y Control en la
Responsable del Finanzas ’ Servicios CONAZA
resguardo Generales.
{ Inicio )
y
circﬁlr?s‘iggiizgt: del Notifica al QIC quien Analiza la
bien mueble que se -b{ Recibe actas |—>| Analiza las actas. |—h realizara las ™ notificacion y emite
= q gestiones los comentarios
extravio.
Acta
circunstanciada

Procede a reponer el

bien extraviado, Notifica al RR del
notificando a su jefe [ e— bien mueble la s

inmediato, ante el notificacién del OIC
DRMSG o DR

Revisa el bien
entregado en
reposicion,
actualizar la
informacidn de la
base de datos del

h 4

sistema de
inventarios.
Firma el resguardo
correspondiente y se [
queda con una
copia.
Archiva en
- expediente el
resquardc
Fin
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M.- PROCEDIMIENTOS DE PERMUTA, DACION EN PAGO Y DESTRUCCION
DE BIENES MUEBLES

PERMUTA O DACION

La operacién de este supuesto, se restringe sélo a aquellos casos en que se
busca extinguir obligaciones pendientes de pago, contraidas con anterioridad por
la Entidad. Para llevarse a cabo este supuesto solo es factible previa autorizacion
de la H. Junta Directiva de la CONAZA.

DESTRUCCION DE LOS BIENES

La destruccion de bienes aplica casi como un Uitimo recurso para dar de baja un
bien, después de haber agotado todos los procedimientos de venta e incluso la
donacién. También, como lo sefhala la norma trigésima sexta de las Bases
Generales para el Registro, Afectacion y Baja de Bienes Muebles de la CONAZA,
este supuesto para dar de baja los bienes que integran el patrimonio de la Entidad,
opera cuando el bien ocasione riesgos o impacte negativamente en el ambiente y
en las condiciones de salubridad; o cuando se trate de bienes que sobre ellos
exista la disposicion legal o administrativa, para proceder a su destruccion.
Corresponde, en este caso, al Director General de la Entidad autorizar la
aplicaciéon de este supuesto, acordandose que en su ejecucion se debera contar
con la presencia de autoridades competentes y del representante del Organo
Interno del Control en la CONAZA.

VIi.- AUTORIZACIONES

El presente Manual para la Administracion de Bienes Muebles y el Manejo de
Almacenes de la Comisién Nacional de las Zonas Aridas, fue autorizado en la
tercera sesion extraordinaria del Comité Central de Bienes Muebles de la
Comision Nacional de Zonas Aridas.
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DAFSA-023

Presentacion Del procedimiento.

[PARA LA CONCILIACION CONTABLE DEL ACTIVO FIJO
Direccién de Administracién y Finanzas

| | | l ]
Objetivo(s):

Establecer el procedimiento para el analisis y conciliacion contable del activo fijo de la
CONAZA.

Glosario:
+ DRMSG.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
¢ DRF.- Departamento de Recursos Financieros

Referencias:
Lievar un control contable de todos los bienes propiedad de la CONAZA

Alcance:

s Este procedimiento es de observancia general para el control de todos los bienes
propiedad de la CONAZA

Responsabilidades.

El Director de Administracién y Finanzas.

El Subdirector de Finanzas.

El Subdirector de Administracion.

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

O s~ LN~

El jefe del Departamento de Recursos Financieros

FECHA: DICIEMBRE 2008
PAGINA: 2 DE 4
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DAFSA-023

Presentacién Del procedimiento.

IPARA LA CONCILIACION CONTABLE DEL ACTIVO FIJO|

Direccion de Administracion y Finanzas

r

|

DRMSG Actualiza el inventario del activo fijo relacionandolo Inventario
con los costos a valor de factura y lo presenta al DRF
cada vez que haya una adquisicion de bienes, bajay o
) transferencia .
DRF Recibe, revisa y clasifica el bien en el ejercicio Inventario
correspondiente en la hoja de calculo
NGO COINCIDE
Se regresa al DRMSG para su andlisis y en su caso,
correccion correspondiente.
S1 COINCIDE ;
.| _Passaalpune3
DRF Realiza los registros contables ccrrespondientes y se  Documento
notifica ai DRMSG el salde contable a la fecha del | Contable
valor historico de {os bienes. |
o L k S |
N |
L ~ TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 15 dias |

AN

G A

FECHA. DICIEMERE
PAGINA + it -
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DAFSA-023

Presentacion Del procedimiento.

PARA LA CONCILIACION CONTABLE DEL ACTIVO FIJO
Direccion de Administracion y Finanzas

L | . ‘ _ I

} Departamento de Recursos Materiales y Servicios Departamento de Recursos Financieros

Generales.
{ Inicio )
Y
. |
Actualiza el !
inventario del activo |
I fijo relacionandolo |
| con fos costos a i
; valer de factura !
.
.
Recibe. analiza
. y concilia de
No coincice acuerdo a sus
registros
contables
o
,_,/"
S coincide
Realiza los registros
contables
correspondientes y
se nofifica al
DRMSG el saldo ;
contable a la fecha \ :
del valor histaricy de \ I
los bienes. |

— {

. - |

.

n/

p X
+ 2 "LIEMBRE 2008
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Direccion de Administracion y Finanzas

Elaboré:
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DAFSA-010

Presentacion del procedimiento.

[PARA LA REALIZACION DE ADQUISICION POR ADJUDICACION DIRECTA
Direccién de Administracion y Finanzas

Objetivo(s):

Establecer el procedimiento para adquisiciones de bienes y servicios por adjudicacion

DAF .- Director readministracion y Finanzas.

SA.- Subdirector de Administracion.

DEL.- Delegado

DRMSG.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
UA .- Unidad Administrativa.

EA.- Enlace Administrativo.

Referencias:

Realizar de manera transparente las adquisiciones por adjudicacion directa a fin de
cumplir con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico v su
Reglamento

Alcance:

» Este procedimiento aplica a todas las adquisiciones de bienes y servicios, asi como
los arrendamientos que realicen las Unidades Administrativas de la CONAZA, al
amparo del articulo 41de la LAASSP .

Responsabilidades.

El Director de Administracion y Finanzas.
El Subdirector de Administracion.

El Delegado.
El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

N

FECHA: DICIEMBRE 2008
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DAFSA-010

Presentacion del procedimiento.

PARA LA REALIZACION DE ADQUISICION POR ADJUDICACION DIRECTA|

Direccion de Administracion y Finanzas

1 UA Preparan su Programa Anual de Adquisiciones Programa
2 UA Presentan su :lnjfl:z::eundcgnte la SF p;;al contar con la Suficiencia
A , presu_p_u_c:} Presupuestal
3 SF Emite documento de suficiencia presupuestal y la Suficiencia
envia a la UA Presupuestal
4 1 UA _Presenta su requerimiento ante el DRMSG o EA Requisicion
5 DRMSG o EA Analiza su inventario para ldentificar suficiencia
Existe Suficiencia:
Evalua al SA o DEL para su revision
]
No existe suficiencia:
Analiza los montos para édquirir de conformidad al
| presupuesto de egresos de la federacion
' 1,000 a 100,000 Adjudicacion Directa
! 13,000 a 400,000 Invitacién a cuando menos 3
Ao e _.personas I
6 ‘ DRMSG o EA | Analiza los montes de la adquisicion, asd comoe su Requisicidon
! - 80%- 20%, y, la envia al SA o al DEL para revisién
[N S S L g B ARG S A il ]
7 | SAoDEL Revisa y autoriza ia adquisicion y en su caso presenta | Requisicion;
‘ ante la DAF la solicitud de excepcion de Licitacion | Saclicitud
L _ Publica, para someterlaante el CCAAS . | |
8 DAF Somete ante el CCAAS en caso de solicitud de Solicitud
1 ' excepcion licitacién y 'a devuelve al SA o DEL para su
. .. ____ osegumiento | .
| 9 | SA o DEL ~_ Envia al DRMS5G o EA para su segumiento Solicitud |
10 | DRMSG I Realizan el seguimiento, solicitando al menos tres Estudio de
' i cotizaciones y haciendo el estudio de mercado, para mercado y
- - conseguir las mejores condiciories. | cohizaciones |
11 | DRMSGoEA | Prepara pedido o contrato cuarido Requisicién N
| | El monto a adquirir es hasta por 20,000 solo se Pedido -
requiere realizar cotizacion / 7
E!l monto a adquirir es hasta es hasta 30,000 se | “ A/

hY
L*x

¥ s

requiere realizar pedido
.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS

DAFSA-010

Presentacion del procedimienta.

[PARA LA REALIZACION DE ADQUISICION POR ADJUDICACION DIRECTA
Direccion de Administracion y Finanzas

!
] _ El monto a adquirir méas de 50,000 se requiere realizar | Contrato
contrato
11 DRMSG Recibe factura original para su custodia factura
. ’ -
12 DRMSG En caso de contrato, envia a SA para su revision Contrato
13 SA | Revisa y envia a DJ para su validacion Contrato |
14 DJ Devuelve al SA contrato para su modificacion o Contrato
B 1 seguimiento B
15 SA Envia al DAF para su protocolizacion i  Contrato
e = ~Pa R
16 DAF | Firma y envia al SA para el seguimiento ! Contrato |
17 SA Regresa al DRMSG o EA para su seguimiento Contrato
18 DRMSG 0 EA | Consigue que el proveedor firme contrato, publica en Contrato
la pagina de la CONAZA vy solicita al proveedor fianza
.. desucumplimiento | |
(19 | _DRMSG | Preparaexpedientedelaadquisicin | Expediente
L i BN
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO T 3 DIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS

DAFSA-010

Presentacidn del procedimiento.

PARA LA REALIZACION DE ADQUISICION POR ADJUDICACION DIRECTA

Direccion de Administracion y Finanzas

Unidad
Administrativa

Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Enlace
Administrativo

Subdirector de
Administracion

Delegado Regional

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccién de
Finanzas

Inicio

Prepara Programa
Anual de

Adgquisiciones
Presentan solicitud
ante a la SF

——

Programa

[
r‘

Emite documento de

suficiencia
presupuestal

Suficiencia
presupuestal

Presenta su
requerimiento

_—

Requisicidn

Analiza su
inventario para
Identificar
suficiencia

De 10.000 a I

Invitacion a cuando
menos 3 personas

\

400.000__-

- .
‘< Analiza los

montos

De 1,000 a
100,000

Adjudicacién
Directa

B A

[ Anahza los montos
ce la adquisicion,

Solicita al mengs
tres cotizaciones y
raciendo el estudio

I de mercado

I Revisa y autoriza la
adquisicion,

aso como su 80%- »  resenta la solicitud
20% de excepcion de
e Licitacion

Somete ante el
CCAAS la solicitud
| de excepcion
licitacién

AN

™

.\\

G\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE e
LA COMISION NACIONAL DE LAS -
ZONAS ARIDAS

DAFSA-010

Presentacion del procedimiento.

[PARA LA REALIZACION DE ADQUISICION POR ADJUDICACION DIRECTA
Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de . | ]
Recursos Materiales y igbc_itr_e?tor.q:a r Direccién de ‘
Unidad Administrativa |  Servicios Generales MINSiracion 1 Administracién y ‘
. Finanzas
, Del do Regional
- Eniace Administrativo eredado ey ‘ |

Menor de P
30.001 ,
Realiza Orden de /:naf_izla.l‘a
bedido ardguisicién
.] h Mas de
50,000

l Realiza contrato ’

Prepara expediente
cde |a adquisicion

O
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE @;
LA COMISION NACIONAL DE LAS R
ZONAS ARIDAS

DAFSA-008

Firmas de autorizacién

Procedimiento:

U ) [PARA LA REALIZACION DE UNA LICITACION PUBLICA]
Direccion de Administracién y Finanzas

Amézquita
Subdirector de Administracidn

Lic. Armando IYaIdonado

Benavides
Director de Administracion y
Finanzas

Aprobo: (

Ing. Feli res '?uajardo
Director]General de 18\CONAZA
I /]
Fecha de documentacion: ’ (/ /
Revisién nimero:
Copia numero: Original
Copia asignada a:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE @&
LA COMISION NACIONAL DE LAS -~
ZONAS ARIDAS

DAFSA-008

Presentacion del procedimiento

PARA LA REALIZACION DE UNA LICITACION PUBLICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Obijetivo(s):

Establecer el procedimiento para la realizacion de una licitacion publica.

Glosario:

DAF .- Director de Administracién y Finanzas

SA.- Subdirector de Administracion

DEL .- Delegado

DRMSG .- Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
UA .- Unidad Administrativa.

EA.- Enlace Administrativo

Referencias:

« Cumplir con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
su reglamento.

Alcance:

o Este procedimiento aplica para todas las adquisiciones de bienes y servicios, asi
como los arrendamientos que realicen las Unidades Administrativas de la CONAZA.

Responsabilidades.
1. El Director de administracidn y Finanzas.

El Subdirector de Administracion.

El Delegado
El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

A

Los Enlaces Administrativos en fas Delegaciones.

FECHA: OCTUBRE DE 2007
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

PARA LA REALIZACION DE UNA LICITACION PUBLICA

DAFSA-008

Presentacion del procedimiento

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1 UA Preparan su Programa Anual de Adquisiciones Programa
2 UA Presentan su solicitud ante la SF para contar con‘ la Suficiencia
suficiencia presupuestal presupuestai
3 SF Emite documento de suficiencia presupuestal y la Stuficiencia
envia a la UA Presupuestal
4 UA Presenta su requerimiento ante el DRMSG o EA Requisicién
DRMSG o EA Elabora la convocatoria, bases y anexos de la Convocatoria y
licilacion publica y la envia a la SA para su revision Bases
8 SA Revisa y prepara {a convocatoria y bases para la Convocatoria y
autorizacion de fa DAF Bases
7 DAF Autoriza y devuelve a la SA para el seguimiento del | Convocatoria y
procedimiento Bases
8 SA Envia a la DJ y OIC para sus cbservaciones Convocatoria y
Bases
9 DJ y OIC Devuelven a SA para seguimiento, con las Convocatoria y
observaciones correspondientes Bases
10 SA Corrige en su caso los documentos y prepara el Convocatoria vy
tramite de publicacion ante el DOF y ante el Bases
COMPRANET
11 DAF Elabora invitacion para el OIC, de los procesos de la invitacion
licitacion y envia.
12 DRMSG Prepara el procedimiento de visita a instalaciones y/o Documento
junta de aclaraciones
13 DAF Preside el acto de visita a instalaciones y/o junta de Acta
aclaraciones, preparandose acta del acto.
14 SA Sube a la pagina de la CONAZA y al COMPRANET el Acta
FECHA: OCTUBRE DE 2007
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

PARA LA REALIZACION DE UNA LICITACION PUBLICA

DAFSA-008

Presentacién del procedimiento

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

acta correspondiente

15 SA Envia el acta de visita a instalaciones y/o junta de Acta
aclaraciones al OIC
16 DRMSG Sube el acta anterior al COMPRANET vy a ia pagina de Acta
la CONAZA
17 DRMSG Prepara el acto de apertura de ofertas técnicas y Decumentos
econdmicas varios
18 ~ SA Realiza el acto de apertura de ofertas técnicas y Acta
' eccndmicas y elaborar acta respectiva
19 SA Envia el acta de apertura de ofertas técnicas y acta
econdmicas al OIC
20 DRMSG Sube el acta respectiva al COMPRANET y a la pagina Acta
de la CONAZA
21 SA Realiza la junta publica de fallo y emite el acta Acta
respectiva
22 DRMSG Sube el acta de la junta publica de fallo al Acta
COMRANET y a la pagina de la CONAZA
23 SA Envia el acta de junta publica de fallo al OIC Acta
24 DRMSG Solicita al ganador el llenado y entrega del formato Formato
32D, en caso de proceder requisitado
25 SA Prepara contrato y envia a la DJ para su validacién Contrato
26 DJ Revisa y en su caso, valida el contrato y regresa a SA Contrato
27 DAF Firma contrato respectivo y lo regresa al DRMSG para Contrato
su publicacion en COMPRANET y en la pagina de la
CONAZA
28 DRMSG Sube el contrato al COMPRANET vy a la pagina de la Contrato
CONAZA
29 SA Solicita la garantia de cumplimiento al proveedor y la Garantia de |

FECHA: OCTUBRE DE 2007
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-008

Presentacién del procedimiento
PARA LA REALIZACION DE UNA LICITACION PUBLICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

conserva. cumplimiento
30 SA Envia el formato 32D a la Oficina Local de Formato
Recaudacién
P 31 DRMSG Elabora expediente del procedimiento Expediente
32 FIN
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 18 DIAS
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DAFSA-009

Firmas de autorizacion

Procedimiento:

PARA LA REALIZACION DE AQUISICION POR INVITACION A CUANDO MENOS!

Direccion de Administracion y Finanzas

TRES PERSONAS]

Salvador A. Peralta

Amézquita

Subdirector de Administracion

is6:

Lic. Armando IZ‘alao‘hado
Benavides

Director de Administracion y

Finanzas

;/(1

Ing. Feli F{lf)rej(Guajardo
a\

Director|Geperal de

CONAZA

]

Fecha de documentacion:
Revision nimero:

Copia numero:

Copia asignada a:

Original

U
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE @}
LA COMISION NACIONAL DE LAS S
ZONAS ARIDAS

DAFSA-009

Presentacion del procedimiento

PARA LA REALIZACION DE ADQUISICION POR INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo(s):

Establecer el procedimiento para la realizacion de un procedimiento de adquisicidén por
invitacién a cuando menos tres personas.

Glosario:

DAF .- Director de Administracion y Finanzas

SA.- Subdirector de Administracion

DEL.- Delegado

DRMSG.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
UA.- Unidad Administrativa.

EA.- Enlace Administrativo

CCAAS.- Comité Central de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Referencias:

s Cumplir con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
su reglamento.

Alcance:

+ Este procedimiento aplica para todas las adquisiciones de bienes y servicios, asi
como los arrendamientos que realicen las Unidades Administrativas de la CONAZA.
al amparo del articulo 41 de 1a LAASSP.

Responsabilidades.

1. El Director de administracién y Finanzas.
2. El Subdirector de Administracion.
3. E!Delegado

FECHA: octubre de 2007
PAGINA: 2 DE 5

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
DIREGCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-009

Presentacion del procedimiento

PARA LA REALIZACION DE ADQUISICION POR INVITACION A CUANDO MENOS

TRES PERSONAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

4. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5. Los Enlaces Administrativos en las Delegaciones.

UA Preparan su Programa Anual de Adquisiciones Programa
2 UA Presentan su solicitud ante la SF para contar con la Suficiencia
suficiencia presupuestal presupuestal
3 SF Emite documento de suficiencia presupuestal y la Suficiencia
envia a la UA Presupuestal
4 UA Presenta su requerimiento ante el DRMSG o EA Requisicién
5 DRMSG o EA | Analiza los montos de la adquisicidn, asi como su 80- Bases
20%, y, elabora las bases y anexos de la licitacién
publica y la envia a la SA para su revision
6 SAoEA Revisa y prepara las bases para la autorizacion de la Bases;
DAF. En su caso, presenta ante la DAF la solicitud de solicitud
excepcion de Licitacién Publica, para someterla ante
el CCAAS
7 DAF Autoriza y devuelve a la SA para el seguimiento del Bases;
procedimiento; si es el caso somete ante el CCAAS {a solicitud
solicitud de excepcidn
8 SA o EA Envia a la DJ y OIC para sus observaciones Bases
9 DJ yOIC Devuelven a SA o EA para seguimiento, con las Bases
observaciones correspondientes
10 SA0EA Corrige en su caso los documentos y prepara el Invitacién
tramite de invitacién a cuando menos tres
proveedores, enviandoles invitacién.

FECHA: ociubre de 2007
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-009

Presentacion del procedimiento

PARA LA REALIZACION DE ADQUISICION POR INVITACION A CUANDO MENOS

TRES PERSONAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

11 DRMSG o EA Sube a la pagina de ta Conaza las Bases de la Bases
Invitacién
12 DRMSG o EA | Prepara el procedimiento de visita a instalaciones y/o Documento
junta de aclaraciones
13 DAF o DEL Preside el acto de visita a instalaciones y/o junta de Acta
aclaraciones, preparandose acta del proceso.

14 SA o EA Sube a la pagina de la CONAZA el acta Acta
correspondiente

15 SAoEA Envia el acta de visita a instalaciones yfo junta de Acta

aclaraciones al OIC
16 DRMSG o EA Prepara el acte de apertura de ofertas tecnicas y Documentos
econdémicas varios
17 SA o DEL Realiza el acto de apertura de ofertas técnicas y Acta
economicas y emite el acta respectiva

18 DRMSG o EA Sube a la pagina de la CONAZA el acta Acta
correspondiente

19 SAoEA Envia el acta de apertura de ofertas técnicas y Acta

economicas al CIC

20 SA o DEL Realiza la junta de fallo y emite el acta respectiva Acta

21 DRMSG o EA Sube a la pagina de la CONAZA el acta Acta
correspondiente

22 SAoEA Envia el acta de fallo al OIC Acta

23 SA o0 EA Prepara contrato y envia a DJ para su validacion Contrato

24 DJ Reviso y en su caso, valida el contrato respectivo y lo Contrato

devuelve a SA o a EA
25 DAF Firma contrato respectivo y lo regresa a DRMSG o a Contrato

EA para subirlo a la pagina de la CONAZA

FECHA: octubre de 2007
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE @
LA COMISION NACIONAL DE LAS e
ZONAS ARIDAS

DAFSA-009

Presentacion del procedimiento

PARA LA REALIZACION DE ADQUISICION POR INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

26 DRMSG o EA | Solicita en su caso, al ganador el llenado de formato Formato
32D vy lo envia a la Oficina Local de Recaudacion.
27 SAoEA Solicita la garantia de cumplimiento al proveedor Garantia
ganador y la conserva
28 DRMSG o EA Elabora expediente del procedimiento Expediente
29 FIN
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 14 DIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS

ZONAS ARIDAS

DAFSA-010

Firmas de autorizacidn

Procedimiento:

PARA LA REALIZACION DE ADQUISICION POR ADJUDICACION DIRECTA

Direccion de Administracion y Finanzas

laboré:

Salvador A. Peralta
Amézquita
Subdirector de Administracién

Reviso:
»

(

Lic. Armando [donado
Benavides
Director de Administracion y
Finanzas
Aprobé:

Fohi

Ing. Felide/Hdfes Guajardo
Director Gendral'de 1a C l\\IAZA

/)

Fecha de documentacion:
Revision nimero:

Copia numero:

Copia asignada a:

[/

Original
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE @}
LA COMISION NACIONAL DE LAS I
ZONAS ARIDAS

DAFSA-010

Presentacion del procedimiento

PARA LA REALIZACION DE ADQUISICIONES POR ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo(s):

Establecer el procedimiento para adquisiciones de bienes y servicios por adjudicacion
directa.

Glosario:

DAF .- Director de Administracién y Finanzas

SA.- Subdirector de Administracion

DEL .- Delegado

DRMSG.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
UA .- Unidad Administrativa.

EA.- Enlace Administrativo

® & @& @& & @9

Referencias:

e Realizar de manera transparente las adquisiciones por adjudicacién directa a fin de
cumplir con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
su reglamento.

Alcance:

» Este procedimiento aplica para todas las adquisiciones de bienes y servicios, asi
como los arrendamientos que realicen las Unidades Administrativas de la CONAZA.
al amparo del articulo 41 de la LAASSP.

Responsabilidades.
1. El Director de administracion y Finanzas.

2. El Subdirector de Administracion.
3. El Delegado
4. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

FECHA  GCTUBRE OE 2007
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-010

Presentacion del procedimiento
PARA LA REALIZACION DE ADQUISICIONES POR ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5. Los Enlaces Administrativos en las Delegaciones.

1 UA Preparan su Programa Anual de Adquisiciones Programa
2 UA Presentan su solicitud ante la SF para contar con la Suficiencia
suficiencia presupuestal presupuestal
3 SF Emite documento de suficiencia presupuestal y la Suficiencia
enviaala UA Presupuestal
4 UA Presenta su requerimiento ante el DRMSG o EA Requisicion
5 DRMSG o EA | Analiza los montos de la adquisicién, asi como su 80- | Requisicion
20%, v, la envia al SA o al DEL para su revision
6 SA o DEL Revisa y autoriza la adquisicion y en su caso, Requisicion;
presenta ante la DAF la solicitud de excepcion de solicitud
Licitacion Publica, para someterla ante el CCAAS
7 DAF Somete ante el CCAAS la solicitud de excepcion, y fa Solicitud
devuelve al SA o DEL para su seguimiento
8 SA o DEL Envia al DRMSG ¢ EA para su seguimiento Solicitud
9 DRMSG o EA Realizan el seguimiento, solicitando al menos tres Estudio de
cotizaciones y haciendo el estudio de mercado, para mercado y
conseguir las mejores condiciones colizaciones
10 DRMSG o EA Prepara pedido o contrato Pedido o
contrato
11 DRMSG o EA En caso de contrato, envia a SA para su revision Contrato
11 SA Revisa y envia a DJ para su validacion Contrato
12 DJ Devuelve al SA contrato para su modificacion o Contrato
seguimiento

FECHA: OCTUBRE DE 2007
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-010

Presentacion del procedimiento

PARA LA REALIZACION DE ADQUISICIONES POR ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

13 SA Envia al DAF para su protocolizacién Contrato
14 DAF Firma y envia al SA para el seguimiento Contrato
15 SA Regresa al DRMSG o EA para su seguimiento Contrato
16 DRMSG o EA Publica en la pagina de la CONAZA vy solicita al Contrato y

proveedor fianza de cumplimiento fianza
17 DRMSG o EA Prepara expediente de la adquisicién Expediente
18 FIN

TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 3 DIAS
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DAFSA-012

Firmas de autorizacion

Procedimiento:

PARA LA ADQUISICION, DOTACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLE
Direccion de Administracion y Finanzas

Salvador A. Peralta
Amézquita
Subdirector de Administracion

Lic. Armando

Benavides
Direccion de Administracion y
Finazas

robo:

1l

Ing. F?ﬁ e Floreg Guajardo

Directof General d Iq CONAZA
! /

Fecha de documentacién:
Revisién numero:

Copia numero:

Copia asignada a:

{
(4

Original
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-012

Presentacion del procedimiento

PARA LA ADQUISICION, DOTACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLE

Objetivo(s):
Establecer un procedimiento para adquirir, entregar dotacion y controlar los vales de
combustible.

Glosario;

¢ UA.- Unidad administrativa.

DAF .- La Direccidn de Administracion y Fmanzas

SA.- La Subdireccion de Administracion.

DRMSG.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
EA.- Enlace Administrativo.

Referencias:

¢ |levar un control adecuado del combustible que adquiere la Entidad, y eficientizar su
uso y asignacion.

Alcance: _
e Este procedimiento aplica para todas las Unidades Administrativas de |la Entidad.

Responsabilidades.

E! Subdirector de Administracién.
La Unidad Administrativa, (El Delegado y el Director de Area solicitante)
El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

el A

El Enlace Administrativo en la Delegacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COMISION NACIONAL DE LAS
ZONAS ARIDAS

DAFSA-012

Presentacion del procedimiento

PARA LA ADQUISICION, DOTACION Y CONTROL DE COMBUSTBLE

Nombre y
Paso . clave del
ndm Responsable Actividad documento de
trabajo
1 UA Identifica su necesidad de combustible, elabora la {Requisicion
requisicion correspondiente y ta envia al SA o EA
2 SAo0EA Analiza y prepara procedimiento para adquisicién de | Procedimiento
combustible de adquisicidn
3 Realiza el procedimiento de adquisicion y envia a | Procedimiento
SA DRMSG para su seguimiento de adquisicion
4 Realiza |a adquisicidon de combustible por medic de |Vales de
DRMSG o EA vales ¢ identifica la cantidad y folios de los mismos | combustible
para su control y resguardo
5 UA Emite requisicion con la cantidad de vales que [Requisicidn,
necesita para su comision, llenando el formato Formato
correspondiente
6 Recibe requisicién, analiza y compara la cantidad | Formato,
DRMSG o EA solicitada con _Ia_ tabla de distancias, rgallza el Ilenza_qo Bitacora
de formato solicitud de entrega de vehiculo a comision
y requisita en bitAcora de combustible
7 UA Recibe y firma tanto el formato como la bitacora Formato,
Bitacora
8 DRMSG o EA |Realiza conciliaciones semanales de los vales de |Conciliacidn
combustible
9 FIN
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 1 HORA
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VIl.- ANEXOS

ANEXO 1

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

AGUA PURIFICADA PARA PERSONAL DE OFICINAS CENTRALES

L DESCRIPCION. INFORMATAON TECNICA, BROVEEDUAES POSIBLES AE CLMT TODK LA INFORMACIGN HECESAR FARA CUE ESTA REQUASCION FUE (IS %R COMCURSADA DE ACUERDC LA JUSTIFICACICN CONSUMO DESTING OF LOS BIERES 0 SEAVICIOS QU SE SLMNISTREN k| SOMG Li VERACADAD CE L0
A Lk LEY OF ADOUISIDOMES. ARRERCALIENTOS ¥ SERVCOS DEL SFCTUR PUBLICC 7 DEMAS UROEHAMIENTCS LEGALES APLICABLES OEBERA DE SER BROGORZICMACK POR FL| DATCS ASENTADGS FN b REQUSICION OUECARL A LA KESPONSABIIGAG OF. DIRECTGR DEL AREL SOLKUTANTE v
SCAILITANTE CON La META DE QUE EL CONFARSS UGGRE SU DEUETIVE 51 FOR FALTA OE LA INFORMACION REQUERIDA Er CONCURST NO 58 Uk (7 5 CECLAR DESIERTO 5E 1EHURA | SUBOROINADGS. AFERCIBICNIS DE LAS SANCIGMES GUE SE AMERITEN CONFORWME & LA LEY DE RESPOMSLELIDACES CF LOS
CUE REPETIR_EL TIEMPC PEACIDG SEGA AETPONSIBILIDAD DEL ARE & SCAICITANTE SERVIDORES PUBLICS .

NOTA: AGRUPAR PR PARTIDA PRESUPUESTAL LOS BIENES O SERVICIOS SOLICITADDS ¥ SOLIEITAR UNA PARTIOA PRESUPUESTAL POR SOLICITUT

POR EL AREA SOLICITANTE ¥0.B0.
T " NOMBRE DEL AREA $OLICITANTE T ) HOMBRE ¥ FIRMA h 7 T NOMBRE Y FIRMA T
DIRECCION DE ADMINISTRACGION Y FINANZAS SUBBIRECTOR DE FINANZAS
NOMBRE ¥ FIRMA - HOMBRE Y FIRMA. T " NOMBRE ¥ FIRMA -
DIRECGIGH DE ATMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECTOR DE ADMINISTRAGION JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS

GENERALES
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