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PRESENTACION

El proceso de modernizacién administrativa y fortalecimiento institucional de la Camara de Diputados, promovido por la
LX Legislatura, tiene entre sus propoésitos el contar con una organizacién administrativa que, con apego a los principios
de legalidad, transparencia y eficacia operativa, contribuya a apoyar y facilitar el quehacer de los Legisladores en el
cumplimiento de sus atribuciones.

Este proceso de cambio fue concebido de forma integral, partiendo de la modernizacién del marco normative, que ha sido
objeto de actualizaciones y mejoras sustanciales que hacen posible la complementacion y congruencia entre diversas
normas juridicas y administrativas destinadas a dar mayor certeza a la actuacion de la institucién. Otro tema es el referido
al redisefio de la estructura organica, que ha permitido no s6lo racionalizar recursos, sino también adoptar una forma de
organizacion mas acorde a las necesidades actuales y con un mejor orden estructural y funcional, lo que se ve reflejado
en el nuevo Manual General de Organizacién de la Camara de Diputados.

En este contexto, los procesos y procedimientos de trabajo constituyen un elemento primordial para una adecuada
operacion de las areas que conforman la estructura organica de la institucién. Contar con manuales de procedimientos
administrativos integrales, simplificados y acordes con los requerimientos que demandan las actuales condiciones de
operacion de la Camara de Diputados fue un compromiso que se asumi6 al principio de la Legislatura, ya que si bien
existian algunos Manuales de Procedimientos, estos databan de los afios 2000 o 2001 y por o mismo estaban obsoletos,
tanto por la reestructuracion administrativa que se ha llevado a cabo recientemente, como por la transformacion de los
procesos de trabajo.

El primer paso para la elaboracion y actualizacion de dichos instrumentos administrativos, se dio con la formulacion de la
nueva Guia para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados, publicada el 21 de agosto
de 2006 en la Gaceta Parlamentaria. En esta guia se autorizé la metodologia y los criterios generales para la elaboracién
de los manuales de procedimientos administrativos de la Camara, con el fin facilitar y homogeneizar la integracion de los
mismos, por parte de las unidades administrativas. Uno de los principales objetivos de la guia mencionada fue que los
manuales de procedimientos se elaboraran con una orientacion a procesos, en la que se identificara el resultado,
producto o servicio que dichas unidades prestan a sus usuarios. Asimismo se planted la conveniencia de reflejar la
transversalidad e interaccién entre las diferentes areas de la estructura de la Camara e introducir algunas mejoras y
adecuaciones a la operacion de las mismas.
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La elaboracion e integracion de los manuales se llevo a cabo conforme a la metodologia y criterios establecidos por la
nueva Guia, considerando en todo momento la normatividad aplicable para cada caso, asi como la transversalidad con
otros procedimientos para lograr el enfoque a procesos deseado. De esta manera, los procesos y procedimientos de los
servicios administrativos y financieros se documentaron en 18 manuales y 104 procedimientos, que representan la mayor
parte del trabajo sustantivo que cotidianamente realizan las Direcciones Generales de Servicios a Diputados; Recursos
Humanos; Recursos Materiales y Servicios; Tecnologias de Informacion; Programacién, Presupuesto y Contabilidad, y
Finanzas, todas ellas adscritas a la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros.

En este cuarto volumen se compendian cinco Manuales con cuarenta procedimientos, correspondiendo estos a los
procesos orientados a los servicios que se brindan en materia de recursos materiales y servicios y de intercomunicacion e
informaticos. Los Manuales referidos son los siguientes:

e Manual de Procedimientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

e Manual de Procedimientos para la Contratacién, Ejecucion, Supervision y Recepcion de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

» Manual de Procedimientos para el Ingreso, Suministro y Baja de Bienes Muebles y de Consumo

» Manual del Procedimiento para la Administracién del Contrato del Seguro de Bienes Patrimoniales y en Resguardo

e Manual de Procedimientos para la Administracion de los Servicios de Intercomunicacion e informaticos

El Compendio de Procesos y Procedimientos de los Servicios Administrativos y Financieros, Tomo [V, esta integrado por
una presentacién y cinco apartados, correspondiendo al contenido de cada uno de ellos el desarrollo especifico de un
Manual de procedimientos con su propio indice, Introduccién, Marco Juridico-Administrativo, Procedimientos, en su caso
Anexos y sus hojas de Autorizaciones. E| sexto apartado estd compuesto por una relacion de los Manuales y
procedimientos con sus correspondientes claves de registro y fechas de autorizacién y publicacion, asi como un listado
de formatos utilizados, con la clave de identificacién asignada.

Los procedimientos documentados en cada uno de los Manuales fueron elaborados con criterios metodologicos que
permitieron lograr una orientacion a procesos, e identificar las interacciones que se presentan entre las diferentes areas
de la estructura de la Camara que participan en cada uno de ellos, siendo también dichas areas las que validaron sus
correspondientes actividades. Los Manuales contenidos en este Compendio fueron finalmente registrados por la
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Contraloria Interna y por la propia Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, quien tiene a su cargo el
resguardo de los documentos originales. Asimismo fueron publicados, en su oportunldad en la Gaceta Parlamentaria
para su difusion y entrada en vigor.

Es importante dejar constancia que en la elaboracién y conclusion de estos instrumentos administrativos han participado,
en el ambito de sus responsabilidades, servidores publicos tanto de nivel operativo como mandos medios y directivos,
quienes aportaron su mejor empefio y experiencia para documentar y mejorar en lo posible, sus procesos de trabajo. A
todos ellos un especial reconocimiento por su dedicacién y compromiso.

Con la presente publicacién se contintia el esfuerzo por difundir y tener disponible el marco normativo, que en materia
administrativa esta vigente en la institucién y que, por lo tanto, es obligatorio en su observancia y cumplimiento, lo cual sin
duda agregara certeza, eficiencia, eficacia y transparencia en la gestién de los recursos y la prestacion de los servicios
responsabilidad de la Secretaria General, y en este caso especifico, de la Secretaria de Servicios Administrativos y
Financieros y de las unidades administrativas dependientes directamente de las Mismas. Todo ello en el marco del
proceso de modernizacién y fortalecimiento institucional de la Camara de Diputados, con una visién de mejora constante
en el desempefio del personal y en la calidad de los servicios.

México, D. F, Palacio Legislativo de San Lazaro, junio de 2008.
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{. INTRODUCCION

En el marco del esfuerzo de modernizacién administrativa iniciado en la LIX Legislatura y fortalecido en la actual, a efecto
de mejorar y adecuar los procesos administrativos de la Camara a la nueva estructura organizacional, se emprendio la
tarea de elaborar nuevos manuales con una vision integral y un enfoque a procesos. En ese tenor, se revis6 y actualizé el
Manual de Procedimientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, publicado en la Gaceta Parlamentaria el
31 de agosto de 2006, con registro de la Contraloria Interna bajo el nimero C.I.MP.DGRMYS.2.1-06.

Es de destacarse que la actualizacién se realizd conforme a la nueva Guia para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos, de agosto de 2006, agregandose un Procedimiento para la integracion de Requerimientos al Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Asimismo
se modificé el procedimiento de Trédmite de Pago, el cual ahora se denomina Procedimiento para la Solicitud y
Autorizacién de Pago, en virtud de que en el diverso Manual de Procedimientos para la Administracion de Recursos
Financieros se contempla la existencia de un Procedimiento para Pago a Proveedores de Bienes, Servicios y Obras
Publicas. En consecuencia, se modificé también el apartado de Anexos.

Este instrumento es aplicable a los 6rganos y unidades administrativas que conforman la estructura general de
organizacion de la Céamara, en tanto solicitantes de bienes y servicios, asi como a las instancias administrativas
responsables de planear, ejecutar, coordinar y controlar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, siendo aplicable por igual a los proveedores, contratistas y
prestadores de servicios que participen en los procesos relacionados con las adquisiciones de la Camara.

El Manual contempla un total de 10 procedimientos, precedidos del marco normative aplicable en materia de
adquisiciones. Ademas, por cada uno de los procedimientos se define su objetivo; cuando es pertinente se precisan
politicas de operacion; la descripcion narrativa de las actividades que es necesario realizar, y en su caso, los documentos
y formatos que las soportan, asi como el correspondiente diagrama de flujo. El documento incluye los respectivos anexos
y la hoja de autorizaciones de las instancias correspondientes.

La utilidad del presente Manual radica en que en él se definen los procedimientos, actividades y responsables
involucrados en las diferentes etapas que requiere el proceso de adquisiciones de la Camara, considerando su
transversalidad, y su contenido refleja la operacién en la materia, por lo que podra ser perfectible o actualizarse cuando la
circunstancia nuevamente lo amerite, siguiendo para ello la metodologia y normatividad emitida para tai efecto.

-17-
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

» LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

e LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

e LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

« LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DE LA FEDERACION.

» LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES.

» LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL ESTADO.

e LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO.

« LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, REGLAMENTARIA DEL APARTADO B)
DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.

« LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

e LEY DEL SERVICIO DE TESORERIA DE LA FEDERACION.

¢ LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

e LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

o LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION.

e LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL..

» PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION.

« CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

« CODIGO FINANCIERO DEL DISTRITO FEDERAL.

-19-
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REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS.

REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

REGLAMENTO PARA LA TRANSPARENCIA Y EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA H. CAMARA
DE DIPUTADOS.

REGLAMENTO DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
CAMARA DE DIPUTADOS.

NORMA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

NORMA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DE LA CAMARA DE
DIPUTADOS.

NORMA PARA REGULAR EL SUMINISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO.

NORMA PARA EL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
NORMA PARA REGULAR EL PAGO A PROVEEDORES POR ADQUISICION O CONTRATACION DE BIENES,
SERVICIOS, ARRENDAMIENTOS Y OBRAS PUBLICAS.

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA APLICACION DE LOS FONDQS FIJOS Y REVOLVENTES.

LINEAMIENTOS PARA LA ADOPCION DE LAS MEDIDAS PARA RACIONALIZAR EL GASTO DESTINADO A LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE APOYO.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

MANUAL PARA LA OPERACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, OBRAS PUBLICAS Y

SERVICIOS.
-20-
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MANUAL PARA LA OPERACION DEL SUBCOMITE DE BASES PARA LICITACIONES Y CONCURSOS.
CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO APLICABLE A LA CAMARA DE DIPUTADOS.

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, REVISION Y VALIDACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y
ACUERDOS INSTITUCIONALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

ACUERDOS Y RESOLUCIONES EN MATERIA ADMINISTRATIVA EMITIDOS POR LOS ORGANOS DE

GOBIERNO Y SUS INSTANCIAS AUXILIARES, APLICABLES A LOS PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL
PRESENTE MANUAL.

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
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1.- PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE REQUERIMIENTOS AL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS, OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE REQUERIMIENTOS AL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS, OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

e e ———————

OBJETIVO

Describir las politicas y el procedimiento a seguir para la integracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, a fin de prever para el siguiente
ejercicio presupuestal, los bienes y servicios necesarios para apoyar las actividades de ia Camara de Diputados,
conforme a la normatividad aplicable.

-27-
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ARRENDAMIENTQS, SERVICIOS, OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

—r r———_

I

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, a través de la Direccion de
Adquisiciones, formular el Proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Plblicas
y Servicios Relacionados con las Mismas de la Camara de Diputados, y someterlo a la aprobacién del Secretario de
Servicios Administrativos y Financieros y del Secretario General, conforme a la Norma de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados y [a Norma de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas de la Camara de Diputados, para presentarlo a la autorizacién de la Junta de Coordinacion Politica o, en
su caso, del Comité de Administracion.

La Direccién de Adquisiciones, conforme a la metodologia, calendarizacién y formatos aprobados para tal efecto,
coordinara e integrara el Anteproyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, con base en los requerimientos de bienes, servicios y Obras
Puablicas proporcionados por la Direccion General de Tecnologias de Informacion; Direccion General de Servicios a
Diputados; Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios; Direccidn de Servicios y por las demas unidades
administrativas que por la naturaleza de sus funciones requieran bienes o servicios especificos.

La Direccion General de Tecnologias de Informacién debera identificar, valorar y proponer los requerimientos técnicos
de los bienes y servicios informaticos, de voz y datos, y remitir su propuesta a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios con la cantidad y caracteristicas de los bienes y servicios que pudieran ser incorporados al
Anteproyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de la Camara de Diputados.

La Direccion General de Servicios a Diputados debera identificar, valorar y proponer los requerimientos de bienes y
servicios necesarios para la prestacion del servicio médico y para el desarrollo de los eventos organizados por la
Camara de Diputados, y remitir su propuesta a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios con Ia
cantidad y caracteristicas de los bienes y servicios que pudieran ser incorporados al Anteproyecto de Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la Camara
de Diputados.

La Direccion de Servicios identificara y propondra la contratacién de obras, servicios y materiales que sean
necesarios, para valorar su integracion al Anteproyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
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La Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios elaborara y mantendra actualizado un Catalogo General de
Bienes de Consumo y, con base en el mismo, propondra la cantidad y caracteristicas de los bienes de consumo de
uso recurrente que pudieran incorporarse al Anteproyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obras Pubilicas y Servicios Relacionados con las Mismas, conforme al consumo historico y tendencias
recientes, considerando también los movimientos de entradas y salidas del almacén y las existencias sin movimiento.

La Direcciéon de Adquisiciones, en coordinacién con la Direccién de Almacén, Proveeduria e Inventarios y la Direccion
de Servicios, realizara el analisis de los requerimientos de bienes, servicios y Obras Publicas identificados y remitidos
por las areas, incluyendo aquellas que por la naturaleza de sus funciones presenten necesidades especificas,
conforme a la metodologia y formatos autorizados, para su integracion al Anteproyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas con sus
respectivas partidas y costos estimados.

El Proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas debera considerar por lo menos los siguientes conceptos:

Tipo de bien o servicio.

Partida presupuestal.

Monto estimado del bien o servicio.

Pericdo y modalidad en que se realizara el procedimiento de adquisicion.

by

El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas sera la base para presupuestar las partidas que correspondan en el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Camara. Asimismo, sera la base para el programa de licitaciones publicas, concursos por invitacion,
seleccién entre tres o cinco cotizaciones y adjudicacion directa, conforme a la normatividad aplicable; asi como el de
mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles.

10.El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas podra ser modificado o actualizado, cuando los compromisos institucionales o prioridades definidas por los
Organos de Gobierno o instancias administrativas competentes asi lo requieran, previa autorizacién correspondiente.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD Rt Al
RESPONSABLE
DNICIO DEL PROCEDIMIENTOJ

DIRECCION GENERAL DE Instruye a la Direccidon de Adquisiciones para que elabore propuesta de |- Metodologla
RECURSOS MATERIALES Y metodologia y formatos para coordinar la organizacion e integracién del | - Formatos
SERVICIOS Anteproyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,

Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y la

presente a mas tardar el Gitimo dia habil de julic para su revision y

aprobacion, en su caso.
DIRECCION DE Recibe instruccion, prepara propuesta de metodologia y formatos tomando | - Metodologla
ADQUISICIONES enh consideracién la normatividad y los lineamientos para integrar el |- Formatos

anteproyecto de presupuesto de egresos de la Camara, y los presenta a la

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios para su revision y

aprobacion, en su caso.
DIRECCION GENERAL DE Recibe propuesta de metodologia y formatos, los revisa y en su caso | - Metedologia
RECURSOS MATERIALES Y aprueba, e instruye a la Direccién de Adquisiciones para que prepare los | - Formatos
SERVICIOS oficios para comunicar, a las areas que corresponda, la metodologla y

formatos aprobados para la integracion del Anteproyecto de Programa

Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y

Servicios Relacionados con las Mismas.
DIRECCION DE Prepara los oficios, los rubrica y presenta a la Direccion General de | - Oficios
ADQUISICIONES Recursos Materiales y Servicios para firma del itular.
DIRECCION GENERAL DE Remite oficioc con los formatos aprobados a la Direccidon General de |- Oficios
RECURSOS MATERIALES Y Tecnologias de Informacidn y a la Direccién General de Servicios a|- Formatos
SERVICIOS Diputados, a fin de que en el ambito de sus respectivas responsabilidades

y conforme a las politicas, metodologia y formatos autorizados,
identifiquen, valoren y presenten los requerimientos gue consideren
hecesarios, seflalando en su caso especificaciones técnicas y cantidades,
para proponer su incorperacion al Anteproyecte de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO O e ATOS
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 6. Instruye a la Direccién de Adquisiciones, a la de Almacén, Proveeduria e
RECURSOS MATERIALES Y Inventarios y a la Direccion de Servicios a fin de que en el ambito de sus
SERVICIOS respectivas responsabilidades y conforme a las politicas, metodologia y
formatos autorizados, identifiquen y presenten a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios los requerimientos que consideren
necesarios, sefialando en su caso especificaciones técnicas y cantidades,
para valorar su incorporacion al Anteproyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.
DIRECCION GENERAL DE 7. Recibe oficio y formatos y procede a integrar su propuesta de|-Oficio y formatos
TECNOLOGIAS DE requerimientos, de acuerdo con las caracteristicas y necesidades de
INFORMACION actualizacion de los bienes informaticos de voz y datos de la Camara,
remitiéndola por esctito a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios.
DIRECCION GENERAL DE 8. Recibe oficio y formatos y procede a integrar su propuesta de]-Oficioy formatos
SERVICIOS A DIPUTADOS requerimientos de bienes y servicios para eventos y para la prestacion del
servicio meédico, con base en el consumo histérico y tendencias recientes,
remitiéndola por escrito a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios.
DIRECCION DE ALMACEN, 8. Recibe instruccion, procede a integrar su propuesta de requerimientos, | - Formatos
PROVEEDURIA E con base en el consumo histérico y tendencias recientes, asi como en &l
INVENTARIOS Catélogo General de Bienes de Consumo, y la presenta a la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios.
DIRECCION DE SERVICIOS | 10. Recibe instruccion, procede a integrar su propuesta de requerimientos de | - Formatos

obras, servicios y materiales y la presenta a la Direccidn General de
Recurscs Materiales y Servicios.

-31-




Manual de Procedimientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE REQUERIMIENTOS AL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS, OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

11.

12.

Recibe oficios con propuesta de requerimientos de las Direcciones
Generales de Tecnologias de Informacion y de Servicios a Diputados, asi
como propuestas de la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios y
de la Direccién de Servicios.

Turna a la Direccidon de Adquisiciones oficios y propuestas de las
Direcciones Generales de Tecnologias de informacion y de Servicios a
Diputados, as! como propuestas de ia Direccién de Almacén, Proveeduria
e Inventarios y de la Direccitn de Servicios, para que en coordinacion con
estas dos ultimas revise y analice los requerimientos recibidos y se
formule el Anteproyecto de FPrograma Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

- Oficios
- Propuesta de requerimientos

- Oficios
- Propuesta de requerimientos

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

13.

14,

15.

16.

Recibe oficics y propuestas de la Direccion General de Tecnologias de
Informacién y de la Direccién General de Servicios a Diputados, asi como
propuestas de la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios y de la
Direccién de Servicios e integra a su expediente.

Adiciona las necesidades de bienes muebles identificadas en su ambito de
responsabilidad, y las de otras areas a las que por la naturaleza de sus
funciones les solicité sus requerimientos especlficos.

Analiza, procesa e integra la informacion recabada, conjuntamente con los
titulares de la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios y de la
Direccion de Servicios, ¥ con la participacion que corresponda de la
Direccion General de Tecnologias de Informacién, la Direccién General de
Servicios a Diputados y las demés areas con necesidades especificas.

Elabora Cuadro Global de Necesidades, con costos y partidas, lo rubrica y
lo presenta a la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios,
junto con propuesta de oficio para su envioc a la Direccion General de
Programacion, Presupuesto y Contabilidad.

- Oficio
- Propuestas de requerimientos

- Cuadro Global de
Necesidades
- Oficio
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO e A0S
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 17. Recibe Cuadro Global de Necesidades, lo revisa y, en su caso, firma oficio| - Cuadro Global de
RECURSOS MATERIALES Y para su envio a la Direccion General de Programacion, Presupuesto y Necesidades
SERVICIOS Contabilidad, para efectos de su competencia. - Oficio
DIRECCION GENERAL DE 18. Recibe oficic y Cuadro Global de Necesidades y lo canaliza para su| - Cuadro Global de
PROGRAMACION, revision y andlisis a la Direccién de Formulacién, Seguimiento, Control y Necesidades
PRESUPUESTO Y Evaluacion Presupuestal. - Oficio
CONTABILIDAD
DIRECCION DE 19. Recibe oficio y Cuadro Global de Necesidades, analiza documentacion| - Cuadro Global de
FORMULACION, preliminar e integra datos por partida presupuestal conforme a la Necesidades
SEGUIMIENTO, CONTROL Y metodologia para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto. - Oficio
EVALUACION
PRESUPUESTAL 20. Comunica en su cportunidad, mediante oficio, techo presupuestal a la
Direccion de Adquisiciones, para que formule el Proyecto del Programa| - Techo Presupuestal
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y| - Oficio
Servicios Relacionados can las Mismas.
DIRECCION DE 21. Recibe y analiza informacion y en su caso, efectua ajustes, de acuerdo| - Techo Presupuestal
ADQUISICIONES con el techo presupuestal y procede a integrar el Proyecto del Programa! - Oficio
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y| - Proyecto de Programa Anual
Servicios Relacionados con las Mismas. de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios,
22. Firma y rubrica el proyecto, una vez concluido, y lo somete a la validacién| Obras Publicas y Servicios
de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios. Relacionados con las Mismas
DIRECCION GENERAL DE 23. Recibe Proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, | - Proyecto de Programa Anual

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, en su
caso lo valida con su firma y rubrica en todos sus fojas y lo remite
mediante oficio a la Direccion General de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad, para la conciliacion de los datos integrados del techo
presupuestal.

de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios,
Obras Publicas y Servicios
Reiacionados con las Mismas

-33-



Manual de Procedimientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE REQUERIMIENTOS AL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTQS, SERVICIOS, OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADQOS CON LAS MISMAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

24,

Recibe oficio con Proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicics Relacicnados con
las Mismas y, en caso de no existir observaciones al mismo, valida
informacion presupuestal y devuelve a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios para su presentacién a la Secretaria de Servicios
Administrativos y Financieros.

- Proyecto de Programa Anual
de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios,
Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

25.

26.

Recibe Proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionades con las Mismas
validado por !'a Direccién General de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad, y procede a ponerlo a la consideracion de la Secretaria de
Servicios Administrativos y Financieros y de la Secretaria General, para su
aprobacion y posterior tramite de autorizacibn por la Junta de
Coordinacion Politica o, en su caso, por el Comité de Administracién.

Instruye a la Direcciébn de Adquisiciones para que comunique a las
unidades administrativas de la Camara los requerimientos de bienes,
servicios y obras publicas aprobados, una vez autorizado el Programa por
las instancias competentes.

[ FIN DEL PROGEDIMIENTO J
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
DE RECURSOS DIRECCION DE D'R$Eg;‘%":_g§ﬂ%“3'é PE | BIRECCION GENERAL DE ALMACEN DIRECCION DE
MATERIALES Y ADQUISICIONES S o SERVICIOS A DIPUTADOS PROVEEDURIA E SERVICIOS
SERVICIOS INVENTARIOS
INICIO |
A 4 1

Instruye a la Direccion de
Adquisiciones para que elabore
propuesta de melodologia y
formates para  coordiner  la
organizacion e integracién  del
Anteproyecio de Programa Arnual
de Adquisicionss, Arrendamientos,
Sarvicios, Obras Publicas vy
Servicios Relacionades oon  las
Mismas, y la presente a mas lardar
al ultimo dia hébil de julio para su
rewision y aprobacidn, en su caso.

2

3

Recibe propuesta de metodologia y
formalos, los revisa y en su caso
aprueba, & instruye a la Direccién
de Adquisiciones para que prepare
108 oficios para cormunicar, 8 las
dreas que coresponda, |a
metodologia y formatos aprobados
para la integracién del
Anteproyecto de Programa Anual
de Adguisicionas, Arrendamientos,
Servicios, Obras Publicas vy
Sarvicios Relacionados con fas
Mismas.

Reciba instruccién, prepara propuesta
de metodologia y formatos tomando en
consideracion la normatividad y los
lineamiantos para integrar  al
anteproyactc de presupussic de
agresos de la Camara, y los presenta e
la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios para su revisidn
y aprobacion, #n 5u caso.

4

Prepara los oficios, los rubrica y
presanta a ta Diraccidn General de
Recursos Matenales y Servicios para
firma del titular.

v

L
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DIRECCION DE
DE RECURSOS DIRECCION DE DIR'EECC:J%NLcG)ngsRSIE DE | DIRECCION GENERAL DE ALMACEN DIRECCION DE
MATERIALES Y ADQUISICIONES N ORMLCION SERVICIOS A DIPUTADOS PROVEEDURIA E SERVICIOS
SERVICIOS INVENTARIOS
!- 1
1
h 4 5

Remite oficio con tos formatos
aprobados a ia Direccién General
de Tecnologias da Informacion y a
la Direccion General de Servicios a
Diputados, a fin de que en el
ambito ©e sus  respectivas
responsabilidades y conforme a las
politicas, metodologia y formatos
autorizados, identifiquen. valoren v
presentén los requerimientos que
consideren necesarios, sehalando
en su caso especificaciones
técnicas vy cantidades, para
proponér  su  incorporacién - al
Anteproyecto de Programa Anual
de Adguisiciones, Arrendamisntos,
Servicios, Obras Publicas vy
Servicios Relacionados con |as
Mismae

00 |,

Instriye  a la  Direccion  de
Adquisiciones. a la de Almaceén,
Proveeduria & Inventarios y a la
Diraccidn de Servicios a fin de que
en el ambito de sus respectivas
responsabilidades y conforme a las
politicas, metodologia y formatos
autorizados, identifiquen ¥y
presanten a la Direccion General
de Recursos Materiaies y Servicios
les requerimientos que consideren
necesarios, sefalando en su case
especificaciones técnicas ¥
cantidades, para  valorar sy
incorporacidon al Anteproyectc de
Programa Anual de Adguisiciones,
Arrendamientos, Servicies, Cbras
Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.

O, :

Recibe oficio y formatos v procede
a integrar sy propuesta de
requanmientos, de acuerde con las

caracteristicas y necesidades de
actualizacion de {os  bienes
informéticos de voz y datos de la
Camara, remitiéndcla por escritc a

la Direccién Genaral ¢e Recursos
Materiales y Servicios.

{
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

DE RECURSOS DIRECCION DE Dlnggg;‘%rtggmzskgé PE | DIRECCION GENERAL DE ALMACEN DIRECCION DE
MATERIALES Y ADQUISICIONES ORI SERVICIOS A DIPUTADOS PROVEEDURIA E SERVICIOS
SERVICIOS INVENTARIOS
! 8 v 9 L 10

OOO®
\ AR 2N 2E"20T

Recibe oficios con propuesta de
requerimientos de las Direcciones
Generales de Tecnologias de
Informacién y de Servicios a
Diputados, asi como propuestas de
la Direccion de Almaceén,
Proveeduria e Inventarios v de la
Direccién de Servicios

l 12

Tuna a la Direccién de
Adgquisiciones oficios y propuestas
de las Direcciones Generales de
Tecnologias de Informacidn y de
Servicios a Diputados, asi como
propuestas de la Direccion de
Almacen, Proveeduria a Inventarics
y de la Direccion de Servicios, para
que en ceordinacion con estas dos

ultimas  revise y analice los
requerimientos recibidos y  se
formule e  Anteproyecic  de

Programa Anual de Adgquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras
Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas

13

a

Recibe oficios y propuestas de la
Direccién General de Tecnologias de
Informacion y de la Direccion General
de Servicios @ Diputados, asi como
propuestas de la Oireccién de Almacén,
Proveeduria e Inventarios y de la
Direccidn de Servicios e integra a su
expedients,

h 4

g

Recbe oficio y formatos y procede
a integrar su propuasta de
requerimientos  de  bieres ¥
servicios para eventos y para ‘a
prestacion del sarvicio médico, con
base en el consume histérico y
tendencias recientes, remitiéndola
por ascrito a la Direccién General

de Recursos Materiales v Servicios.

Recibe instruccion. procede a
integrar su propuesta de
reguerimientos, con base en el
consume histérico y  tendencias
recientes, asi como en el Catalogo
General de Bienes de Consumo, y
la presenta a la Direccién Generat
de Recursos Materiales y Servicios,

Recibe instruccion, procede a
integrar  su propuesta de
requerimientes de  obras,
sarvicios y materiales y la
presenta a Ja Direccién
General de Recursos
Materiales y Servicios.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION DE ADQUISICIONES

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

DIRECCION DE FORMULACION,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

17

Recibe Cuadro Global de Necesidades, lo revisa y, en
su caso, firma oficio para su envio & la Direccidn
General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad,
para efeclos de su competencia.

ry

14

Adiciona las necesidades de bienes muebles
wdentificadas en su Ambito de responsabilidad, y las de
ofras dreas a las que por |8 naturaleza de sus funciones
Jas solicitd sus requerimientos espacificos.

! o

Analiza, procesa e integra la informacion recabada,
conjuntamente con los titulares de la Direccién de
Almacén, Proveeduria ¢ Inventarios y da la Direccidn de
Servicios, y con la participacién que corresponda de ia
Direccién Gensral de Tecnologias de Informacion, la
Diraccion General de Servicios a Dipulados y [as demas
éireas con necesidades espacificas.

v 16

Elabora Cuadre Giobal de Nacesidades, con costos y
partidas, lo rubrica y lo presenta a la Direccién General
F— de Recursos Materiales y Servicios, junto con
propuesta de oficio para su envio a la Direccion
General de Programacidn, Presupuesto y Conlabilidad.

18

Racibe oficio y Cuadro Global de Necesidades y lo canaliza —

para su revision y andlisis 8 |la Direccién de Formuiacién,
Seguimiente, Control y Evaiuacion Prasupuestal.

19

h 4

Recibe oficio y Cuadra Global de Necesidades,
analiza documentacion praliminar @ integre datos
por partida presupuestal conforme a8 la
melcdologia para la formulacién del Anteproyecto
de Presupuesto.

20

Comunica en su oportunidad, mediante oficio,
techo presupuestal a Ila Direccidén de
Adquisiciones, para gue formule el Proyecto del
Programa Anusal de Adquisicicnes,
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas vy
Servicios Relacionados con las Mismas

-38-




Manual de Procedimientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

PROCEDIMIENTQ PARA LA INTEGRACION DE REQUERIMIENTOS AL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS, OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE FORMULACION,
D'RE‘:‘?,{?E'R?‘TEESR\‘?LSEEVTE%’SRSOS DIRECCION DE ADQUISICIONES PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y SEGUIMIENTO, CONTROL Y
CONTABILIDAD EVALUACION PRESUPUESTAL

21

Recibe y analiza informacién y en su caso, efectia
ajustes, de acuerdo con el tacho presupuestal y
procede a integrar el Proyecio del Programa Anual de | <&
Adquisiciones, Arrendamientos.  Servicies, Obras
Publicas y Sarvicios Relacionados con las Mismas.

v :

Firma y rubrica el proyacto, una vez conciuido, y lo
somate a la validacion de la Direccidn General de
Recursos Materiales y Servicios.

23

Recibe Proyecto del Programa Anual de Adguisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, en su caso lo valida con
su firma y ribrica en todos sus fojas y lo remite
mediante oficic a la Direccidn General de | T 24

Programacion, Presupuesio y Contabilidad, para la . .
conciliacion de los datos integrados dai techo Recibe oficio con Proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras
presupuestal. o . . )
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas v, en
| caso de no exislir observacionss al mismo. valida
| informacién presupuestal y devuelve a la Direccidn
25 General de Recursos Materiales y Servicios para su
. presentacion a la  Secretaria de  Servicios
Recibe Proyecto de Programa Anual de Adquisicicnes, Administrativos y Financieros.
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios

Reiacionadoes con las Mismas validado por la Direccion
General de Programacion, Presupuasto y Contabilidad,
y procede a ponerlo a la consideracién de la Secretaria
de Servicios Administrativos y Financieros vy de 1a
Secretaria General, para su aprobacion y posterior
tramite de autorizacién por la Junta de Coordinacion
Politica o, en su caso. por el Comité de Administracidn

+ 26

Instruye a la Direccién de Adquisiciones para que
camunique a las unidades administrativas de la
Camara los reguerimientos de bienes. servicios y
Obras Publicas aprobados, una vez autorizade el
Programa por las instancias competentes

FIN
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2.- PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LAS ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

OBJETIVO

Definir de manera oportuna, coordinada, eficaz, transparente y conforme a la normatividad aplicable, los requerimientos
previos indispensables para llevar a cabo la adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios con el objeto de valorar su
viabilidad técnica y financiera, a efecto de que una vez que los mismos sean cubiertos, se proceda a realizar la modalidad
de contratacion gue corresponda.
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

POLITICAS DE OPERACION

Las solicitudes de bienes, servicios y/o arrendamientos se presentaran a la Direccién de Adquisiciones mediante el
formato respectivo debidamente requisitado, en el que conste que el almacén no tiene existencia de los bienes
solicitados y/o que los servicios no los puede realizar la Direccion de Servicios, y se acompafaran con la
justificacion correspondiente.

La Direcciéon de Adquisiciones revisara en su catalogo de firmas autorizadas si la persona que firma la solicitud de
bienes, servicios y/o arrendamientos se encuentra registrada para realizar dicha solicitud.

La Direccion de Adquisiciones recibira de manera ordinaria las solicitudes de bienes y/o servicios de las 10:00 hasta
las 15:00 horas, en dias habiles, asignandole como fecha de entrada el mismo dia de la recepcion.

Las solicitudes de bienes, servicios y/o arrendamientos deberan contener la suficiencia presupuestaria otorgada por
la Direccién General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad.

Todas las solicitudes de bienes, arrendamientos y/o servicios deberan encontrarse dentro del Programa Anual de
Adgquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas. En caso
contrario, debera contarse con la autorizacion de la Junta de Coordinacién Politica, del Comité de Administracién o
de la autoridad facultada para ello, conforme a la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Camara de Diputados.

Las solicitudes de bienes informaticos y de telecomunicaciones, deberan contener la descripcion del equipo que
solicita, asi como la justificacién de las nuevas necesidades y deberan presentarse previamente a la Direccién
General de Tecnologias de Informacion, para que conforme a sus atribuciones determine su procedencia,
otorgando su validacidén y autorizacidn, en los términos establecidos en la Norma para Regular los Sistemas de
Informacién de la Camara de Diputados y Medidas para Prevenir su Recuperacion en caso de Contingencia.

La adquisicién de los bienes y/o servicios 0 arrendamientos, en todos los casos, se llevara a cabo a través de los
procedimientos sefialados en la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados,
en los términos y montos que en las Mismas se establecen.
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
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8. Previo a la realizacion de la compra, debera verificarse que el monto de la adquisicién, arrendamiento o servicio se
apegue a lo establecido por la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados para
cada procedimiento de adjudicacion.

9. La Direccion de Adquisiciones integrara un Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios que contenga cuando
menos los siguientes elementos:

a.
b.

S3TAT T IT@meao0

Clave o numero de proveedor o prestador de servicios.

Nombre o razén social del proveedor o prestador de servicios. Cuando el proveedor o prestador de
servicios sea persona moral, debera presentar copia del acta constitutiva con el original para cotejo, asi
como original y copia del poder notarial que otorgue facultades de cobranza. Si es persona fisica, debera
proporcionar el original y copia de la identificacién oficial (credencial del IFE, pasaporte o cédula
profesional), a efecto de cotejar la documentacioén y acreditar su personalidad.

RFC.

CURP.

Actividad primordial.

Domicilio fiscal.

Fecha de alta.

Domicilio para oir y recibir notificaciones.

Numero(s) de teiefono(s).

Correo electronico.

Institucion bancaria para realizar operaciones.

Numero de cuenta.

. CLABE interbancaria.

Nombre y RFC del representante legal.

10.El Catalogo es un instrumento para el registro, seguimiento y control de los proveedores o prestadores de servicios de
la Camara que obtengan un fallo favorable en el procedimiento de adquisicién de que se trate, los cuales seran
incorporados al mismo una vez que surta efectos la adjudicacién correspondiente. El Catalogo no sera limitativo para
participar en los procedimientos de adjudicacion convocados por la institucién.

11.La Direccion de Adquisiciones debera mantener actualizado el Catalogo de Proveedores o Prestadores de Servicios, el
cual debera hacerse del conocimiento de la Direcciéon General de Finanzas para efectos del pago a los proveedores o
prestadores de servicios.
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMf":ITSZS A’JSQMATOS
RESPONSABLE
| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
INSTANCIA SOLICITANTE Acude a la Direccién de Adquisiciones para recibir el formato de Solicitud | - Formato de Solicitud de

de Bienes o Solicitud de Servicios, y lo requisita debidamente.
¢ Se trata de una Solicitud de Bienes?

NO
Contintia en la actividad 5.

sl
Presenta a la Subdireccién de Aimacén y Proveedurfa la Solicitud de
Bienes a fin de verificar la existencia del bien solicitado.

Bienes (Anexo 1) o Solicitud
de Servicios (Anexc 2)

SUBDIRECCION DE ALMACEN
Y PROVEEDURIA

Verifica la existencia del bien requerido por la instancia solicitante.
¢ Hay existencia del bien solicitado en ! Almacén?

Sl
Continua el "Procedimiento para la Recepcién, Entrega y Control de Bienes
Muebles y de Consumo”

NO
Selia de no existencia el formato de Solicitud de Bienes y devuelve al
solicitante (continiia en la actividad 8).

- Sello

INSTANCIA SOLICITANTE

Acude a la Direccion de Servicios, tratandose de Solicitud de Servicios,
para verificar si el servicio puede ser proporcionado por dicha Direccion. En
caso contrario, continda en el siguiente paso.

Integra, en su caso, el anexo téchico o el catalogo de conceptos, o recaba
el dictamen técnico de la Direccion General de Tecnologias de Informacién,
asf como documento que acredite suficiencia presupuestaria ante la
Direccién General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad, los anexa
al formato de Solicitud de Bienes 0 Solicitud de Servicios y los presenta a
la Direcciéon de Adguisiciones para su tramite.

- Formato de Selicitud de
Bienes (Anexo 1} 0 Solicitud
de Servicios (Anexo 2)

- Anexo Técnico o Catalogo de
conceptos

- Dictamen Técnico de la
Direccion General de
Tecnologias de Infermacion
(Anexo 3)

- Suficiencia presupuestaria
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME’.:.TSZS ;gg:MATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 7. Recibe y revisa si se encuentra debidamente requisitado el formato de| - Formato de Solicitud de
ADQUISICIONES Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicios y, en su caso, el anexo técnico, Bienes (Anexo 1} o Solicitud
et cataloge de conceptos ¢ el dictamen técnico de la Direccién General de de Servicios (Anexo 2)
Tecnclogias de Infermacion, copia del documentic que acredita que existe | - Anexo Tecnico o Catalogo
suficiencia presupuestaria, y envia al Departamento de Programacion y de conceptos, o Dictamen
Tramite de Pago para su atencion. Técnico de la Direccion
General de Tecnologias de
Informacion (Anexo 3)
- Suficiencia presupuestaria
DEPARTAMENTO DE 8. Recibe el formato de Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicios, verifica si| -Programa Anual de
PROGRAMACION Y TRAMITE esta contemplada en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Adgquisiciones,
DE PAGO Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas o si Arrendamientos, Servicios,
cuenta con la autorizacion de la Junta de Coordinacion Politica o del Obras Publicas y Servicios
Comité de Administracion, estampa el sello de "Programa Anual’ o de "No Relacionados con las
programa Anual’, segln sea el caso, en la copia (Cotizaciones) del formato Mismas
de solicitud. - Autorizacion de la Junta de
Coordinacién Politica o dei
Comité de Administracion.
9. Asigna folioc para seguimiento y acusa de recibido en la copia| - Sello de Programa Anual o
correspondiente at area solicitante. No Programa Anual
10. Efectia el registro correspondiente y canaliza el original y copiaj - Formato de Solicitud de

{Cotizaciones) del formato de Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicios,
el anexo técnico o el dictamen técnico de la Direccion General de
Tecnologlas de Informacién, y copia del documente que acredita que existe
suficiencia presupuestaria, a la Subdireccién de Programacion, Licitaciones
y Concursos para su atencién.

Bienes (Anexo 1) o Solicitud
de Servicios (Anexo 2)

- Anexo Técnico o Catalogo
de conceptos, o Dictamen
Técnico de la Direccion
General de Techologias de
Informacion {Anexo 3)

- Suficiencia presupuestaria
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

¢ Ay
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION,
LICITACIONES Y CONCURSOS

1.

Recibe y canaliza el original y copia (Cotizaciones) del formato de Solicitud
de Bienes o Solicitud de Servicios, el anexo técnico, o dictamen técnico de
la Direccidn General de Tecnologias de Informacidn, y copia del
documento que acredita que existe suficiencia presupuestaria, a la
Direccién de Adquisiciones para su tramite.

- Formato de Solicitud de
Bienes {Anexo 1) o Solicitud
de Servicios (Anexo 2)

- Anexo Técnico o Dictamen
Técnico de la Direccion
General de Tecnologias de
Informacién {Anexo 3)

- Suficiencia presupuestaria

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

12.

Recibe original y copia (Cotizaciones) del formato de Solicitud de Bienes o
Solicitud de Servicios, y anexos, y remite mediante oficio el original de 1a
solicitud a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios a fin de
recabar la firma de autorizacidn del titular para iniciar los tramites
correspondientes. En caso de que no se hayan cubierto los requisitos para
atender |a solicitud, informa de ello a la instancia solicitante.

- Formato de Solicitud de
Bienes (Anexo 1) o Solicitud
de Servicios (Anexo 2)

- Anexo Techico o Dictamen
Técnico de la Direccion
General de Tecnologlas de
Informacién {Anexo 3)

- Suficiencia presupuestaria

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

13.

Recibe original del formato de Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicios
y, en su caso, el titular autoriza con su firma el inicio del tramite,
devolviéndolo a la Direccion de Adquisiciones para su atencién procedente.

- Formatoe de Solicitud de
Bienes (Anexo 1) o Solicitud
de Servicios (Anexo 2),

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

14,

Recibe original del formato de Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicios,
y el anexo técnico, el catalogo de conceptos o el dictamen técnico de la
Direccién General de Tecnologlas de Informacion, y copia del documento
que acredita que existe suficiencia presupuestaria, y remite, mediante
oficio, a la Subdireccién correspondiente segin la modalidad de
adquisicién que proceda. '

- Formato de Soclicitud de
Bienes (Anexo 1) o Solicitud
de Servicios (Anexo 2)

- Anexo Técnico o Dictamen
Técnico de la Direccidn
General de Tecnologlas de
Informacion (Anexo 3}

- Suficiencia presupuestaria

( FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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Manual de Procedimientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

DIAGRAMA DE FLUJO
INSTANCIA SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE SPURBODéiEA?Wﬂg%EIE
SOLICITANTE Pawgggag A ADQUISICIONES $22ﬁﬁ‘é"g‘é°£g ; LICITACIONES Y
CONCURSOS
[ INICIO j

v 1

Acude a la Direccidn de Adquisiciones
para recibir el formato de Solicitud de
Bienes o Solicitud de Servicios, y lo
requisita debidamente.

NO

4 5e trata de una
solicitud de
bienes?

®

Presenta a la Subdireccién de
Almacén y Proveeduria {8
Soiicitud de Bisnes a fin de
verificar la existencia del bien
solicitado.

3

Verifica la  existencia del bien
B requerido por la instancia solicitente.

Si

£Hay existancia del
bien solicitado an e!
Almacén?

4

Sella de no existencia el formato de
Solicitug de Bienas y devuelve al
sokcitante.

{Continua en la actividad &)

Continia el “Procedimiento
para la Recegcién, Entraga y
Contral de Bienes Muebles y
de Consumo”,
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PROCEDIMIENTC DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

INSTANCIA
SOLICITANTE

SUBDIRECQION DE
ALMACEN Y
PROVEEDURIA

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y
TRAMITE DE PAGO

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION,
LICITACIONES Y
CONCURSOS

Acude a la Direccibn de Servicios,
tratdndose de Solicitud de Servicios, para
varificar 51 el servicio puede ser

proporcionado por dicha Direccién. En
caso contrario, continda en el siguiente

paso
I 6

Integra, en su caso, el anexc técnico o el
catalogo de conceptos, o recaba el
dictamen técnico de la Direccidén General
de Tecnolegias de Informacidn, asi coma
documento  que acredite  suficiencia
presupuestaria ante la Direccion General
de Programacion, Presupuesto  y
Contabildad, los anexa al formate de
Soliciiud de Bienes o Solicitud de Servicios
y los presenta a fa Direccién de
Adquisiciones para su trémite.

7

8

Recibe y revisa si se encuentra
debidamente reguisitado el formate de
Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicics
¥. @n su casq, &l anexo técnico, el catalego
de conceptos o el dictamen técnico de la

| Direccion General de Tecnologlas de
Informacion, copia del documente que
acredita que existe suficiencia
presupuestaria, y envia al Departamento
de Programacidn y Tramite de Page para
su atencién.

T

Recibe el formato de Solicitud de Bienes
o Solicitud de Servicios, verifica si asta
contemplada en el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas o si cuenta con la
auterizacion de la Junta de Coordinacién
Poiitica o del Comite de Administracion,
estampa el sello de "Programa Anual" o
de "No programa Anual”, segun sea el
caso, en la copia (Cotizaciones) del
fermato de sclicitud.

Y g

Asigna felic para seguimiento y acusa de
recibido en la copia correspondiente al

drea solicitante
¢ 10

Efectia el registro correspondiente y
canaliza et original y copia (Cotizaciones}
del formatc de Solicitud de Bienes o
Solicitud de Servicios, el anexo técnico o
el dictamen técnice de la Direccion
General de Tecnologias de Informacion. y
copia del documente gque acredita gue
axiste suficiencia presupuestaria, a la
Subdirecciéon de Programacidn,
Licitaciones y Concursos para  su

atencidn,
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE DIRECCION GENERAL
INSTANGIA DIRECCION DE PROGRAMACION, DPE;C?(?;{A\I\I\:igkoNDYE DE RECURSOS
SOLICITANTE ADQUISICIONES LICITACIONES Y MATERIALES Y

TRAMITE DE PAGO

CONCURSOS SERVICIOS

—2

11

Recibe y canaliza el original y copia
(Colizaciones) del formato de Soalicitud de
Bienes o Solicitud de Servicios, e anexo
técnico, o dictaman técnico de la Direccion
Ganeral de Tecnoiogias de Informacion, y
copia del documento que acredila que existe
suficiencia presupuestaria, a la Direccién de
12 Adgquisiciones para su trémite.

Recibe orginal y copia {Cofizaciones) del
formato de Solicitud de Bienes o Soficitud de
Servicios, y anaxos, y remie mediante oficio
al original da la sclicilud a la Direccion
General de Racursos Materiales y Sarvicios
a fin de recabar la firma de autorizacion del
titular para iniciar los tramites
correspondientes. €n caso de gue no se

hayan cubiertc los requisitos para atender la 13
solicitud. informa de ello a la instancia
solicitante. Recibe original del formato de Solicitud de

Bienes o Solicitud de Servicios y, en su

] caso, el titular autoriza con su firma el inicio
de! tramite, devolvidndolo a la Direccién de
Adquisiciones para su atencién procedente.

14

Recibe original del formato de Solicitud de
Bienas © Solicitud de Servicics, y el anexo
técnico, el caldlogo de conceptos o el
dictamen técnice de la Direceién General de +

Tecnologias da Informacidn, y copia del
decumento  que acredita que  existe
suficiencia  presupuestaria.  y  remite,
mediante  oficie, a la  Subdireccién
correspondienle  segun la modalidad de
adquisicidn que proceda

[ FIN J
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PROCEDIMIENTC DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o Formato de Solicitud de Bienes (Anexo 1).
» Formato de Solicitud de Servicios (Anexo 2).
e Dictamen Técnico de la Direccion General de Tecnologias de Informacion (Anexo 3).
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3.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIC}N MEDIANTE LICITACION PUBLICA NACIONAL Y
MEDIANTE CONCURSO POR INVITACION A CUANDO MENOS CINCO PARTICIPANTES
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION MEDIANTE LICITACION PUBLICA NACIONAL
Y MEDIANTE CONCURSO POR INVITACION A CUANDO MENOS CINCO PARTICIPANTES

OBJETIVO

Efectuar la adquisicion de bienes o la contratacion de arrendamientos o servicios, ya sea por licitacion publica o por
concurso por invitacion a cuando menos cinco participantes, de manera oportuna, coordinada, eficaz y transparente,
buscando en todo momento las mejores condiciones para la institucién en cuanto a precio, calidad y oportunidad,
conforme a la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados.
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POLITICAS DE OPERACION

Los montos para llevar a cabo los procedimientos de licitacion publica y el de concurso por invitaciéon a cuando menos
cinco participantes, seran conforme a los rangos establecidos en la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Camara de Diputados.

Los expedientes de licitacion publica nacional y concurso por invitacion a cuando menos cinco participantes deberan
contener, al menos, los siguientes elementos segun corresponda:

a.

x!.—. —-

237

Requisicion con validacién de disponibilidad presupuestal, en el caso de adquisicion de bienes, con sello del
Almacén de no existencia o de existencia minima.

Convocatoria(s) publicada(s) conforme a la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Camara de Diputados.

Recibos de venta de las bases, para el caso de licitacion publica nacional.

Oficios de invitacién y de aceptacion, tratdndose de concurso por invitacion a cuando menos cinco
participantes.

Acta de junta de aclaracion de bases.

Acta de presentacion y apertura de propuestas. Los sobres deberan contener la documentacion legal y
administrativa, y las propuestas técnicas y econémicas, conforme a lo solicitado en las bases.

Evaluacion técnica.

Evaluacion econémica (cuadro comparativo).

Dictamen de analisis de la documentacion legal y administrativa, y de las propuestas técnica y econémica.
Acta de emisién de fallo.

Oficios de remisién del acta de comunicacién del dictamen y fallo a los proveedores que no asistieron al acto
del fallo de la licitacion.

Pedido, orden de servicio ¢ contrato.

. Copia de la factura y/o recibo de honorarios.

En su caso, la demas documentacion que se genere durante el proceso.
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I

En el procedimiento de licitacion puablica nacional, todos los actos se deberan efectuar en el dia, hora y lugar
sefialados en la convocatoria y en las bases de la licitacion, levantandose acta circunstanciada, que sera rubricada y
firmada por todos los participantes. En el acta se detallaran las propuestas recibidas, las que hayan sido aceptadas y
las rechazadas (en este ultimo caso sefialando los motivos).

Los eventos inherentes al procedimiento de Licitacidn Publica Nacional deberan ser presididos y conducidos por el
titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, el Director de Adquisiciones, o el Subdirector de
Programacion, Licitaciones y Concursos, en este orden, estando autorizados para suscribir los documentos
respectivos, y debera intervenir un representante de la Contraloria interna, un representante de la Direccién General
de Asuntos Juridicos, en calidad de asesores; un representante del area solicitante, en calidad de responsable del
aspecto técnico, el cual debera contar por lo menos con cargo de subdirector de area o equivalente.

La Direcciébn de Adquisiciones, a través de la Subdireccion de Programacion, Licitaciones y Concursos, debera
elaborar anualmente un calendario de licitaciones y concursos para el afio que corresponda, el cual debera ser
sometido a la aprobacién del Comité de Adquisiciones para poder realizar estos procedimientos.

Las bases que se emitan para licitacién ptblica nacional se pondran a disposicioén de los interesados para consulta y
venta a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria. Las bases para concurso por invitacion a cuando menos
cinco participantes, se entregaran mediante oficio a los proveedores o prestadores de servicios.

La licitacion se declarara desierta cuando las posturas presentadas no rednan los requisitos solicitados en las bases
de la licitacidn o sus precios no fuesen aceptables, y se volvera a expedir una nueva convocatoria.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME’:ITSg;gSRMATOS
RESPONSABLE
| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
- Formato de Solicitud de
DIRECCION DE Remite el formato de Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicios, y Bienes (Anexo 1) o Solicitud
ADQUISICIONES en su caso el anexo técnico, o el dictamen técnico de la Direccidn de Servicios {Anexo 2)

General de Tecnologias de Informacién, copia del documento que
acredita que existe suficiencia presupuestaria, a la Subdireccion de
Programacion, Licitaciones y Concursos para su tramite.

- Anexo Técnico o dictamen
técnico de la Direccion
General de Tecnologias de
informacién {Anexo 3)

- Suficiencia presupuestaria

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION,
LICITACIONES Y CONCURSOS

Recibe el formato de Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicios, vy
en su caso el anexo técnico o el dictamen técnico de la Direccién
General de Tecnologias de Informacion, copia del documento que
acredita que existe suficiencia presupuestaria, y lo canaliza para su
atencién al Departamento de Licitaciones y Concursos.

- Formato de Selicitud de
Bienes (Anexo 1) o Sclicitud
de Servicios (Anexo 2)

- Anexo Técnico o dictamen
técnico de la Direccion
General de Tecnologias de
Informacion (Anexo 3)
-Suficiencia presupuestaria

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y CONCURSOS

Recibe el formato de Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicios y
documentacion anexa e integra expediente.

Elabora el proyecto de bases y lo remite junto con el expediente a la
Direccion de Adquisiciones, a través de la Subdireccion de
Programacién, Licitaciones y Concursos, para recabar los
comentarios de la Direccion General de Asuntos Juridicos y la
Contraleria Interna.

- Expediente

- Proyecto de Bases

- Anexo Técnico o dictamen
técnico de la Direccién
General de Tecnologias de
Informacién (Anexc 3)

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

Recibe proyecto de bases y anexos y mediante oficio remite copia de
fos mismos a la Direccidn General de Asuntos Juridicos y a la
Direccion de Control y Seguimiento de la Contraloria Interna, para su
revision y comentarios.

- Proyecto de Bases

- Anexo Téchico o dictamen
técnico de la Direccion
General de Tecnologlas de
Informacién {(Anexo 3)

- Oficio
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMIN'STRATIVA ACTIVIDAD DO rance 108
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 6. Recibe documentacién, copia del proyecto de bases, en su caso el | - Escrito
ASUNTOS JURIDICOS anexo técnico o dictamen técnico de la Direccion General de | - Proyecto de Bases
Tecnologias de Informacion, formula, si proceden, los comentarios | -Anexc Técnico o dictamen
que estime pertinentes y los remite por escrito, a través de la téchico de la Direccion
Subdireccion de Apoyo Normativo, a la Direccidn de Adquisiciones General de Tecnologias de
para continuar con el tramite. Informacién (Anexo 3)
DIRECCION DE CONTROL Y 7. Recibe documentacion, copia del proyecto de bases y en su caso, | - Escrito
SEGUIMIENTO anexo técnico o dictamen técnico de la Direccion General de | - Proyecto de Bases
Tecnologlas de Informacién, si proceden, formula los comentarios | - Anexo Técnico o dictamen
gue estime pertinentes y los comunica por escrito a la Direccién de técnico de la Direccion
Adquisiciones para continuar con el tramite. General de Tecnoiogias de
informacidn {Anexo 3)
DIRECCION DE 8. Recibe los comentarios por escrito y los canaliza al Departamento de | - Escrito
ADQUISICIONES Licitaciones y Concursos para su atencién.
DEPARTAMENTO DE 9. Recibe los comentarios, los valora e integra los procedentes en la | - Proyectc de Bases
LICITACIONES Y CONCURSOS propuesta de bases, que canaliza a la Direccidn de Adquisiciones, a
través de la Subdireccion de Programacién, Licitaciones vy
Concursos, para someterla a la aprobacion del Subcomité de Bases
para Licitaciones y Concursos.
DIRECCION DE 10. Recibe el proyecto de bases, y lo somete a la aprobacién del | -Proyecto de  Bases vy
ADQUISICIONES Subcomité de Bases para Licitaciones y Concursos. documentacion soporte
11. Remite las bases aprobadas al Departamento de Licitaciones y
Concursos, para continuar con el tramite,
DEPARTAMENTO DE 12. Recibe Jas bases aprobadas, inciuye en las mismas la| - Bases y calendarizacion de

LICITACIONES Y CONCURSOS

calendarizacion de los eventos a realizar y procede a recabar,
mediante oficio, las firmas autdgrafas de los representantes de la
Direccién de Servicios, Direccion General de Asuntos Juridicos y
Contraloria Interna.

eventos
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I
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMﬁNTTSZSAf;g:MATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 13. Canaliza las bhases debidamente firmadas a la Direccién de | - Bases
LICITACIONES Y CONCURSQS Adquisiciones, a efecto de convocar al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios.
DIRECCION DE 14. Integra carpeta con bases y documentacion soporte y la remite para | -Bases y carpeta con

ADQUISICIONES

su atencidbn a fta Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios.

documentacion soporte

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y

15.

Recibe carpeta y convoca mediante oficio al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obras plblicas y Servicios para la

- Oficic de Convocatoria
- Carpeta con documentacion

SERVICIOS aprobacion definitiva de las bases, las cuales una vez autcrizadas se | soporte

remiten para su tramite a la Direccién de Adquisiciones. - Bases
DIRECCION DE 16. Recibe las bases autorizadas y anexos y analiza si la modalidad es | - Bases
ADQUISICIONES mediante licitaciéon puablica nacional o concurso por invitacidén a

cuando menos cinco participantes.

¢, La modalidad es mediante licitacion publica?

NO

Continla en la actividad 22.

Sl

17. Recibe las bases autorizadas, elabora la convocatoria para la | _ Convocatoria
licitacion y procede a su publicacién en el Diario Oficial de la | _ Bases

18.

Federacion y a su difusién en la pagina Web de la Camara de
Diputados y en dos periédicos de circulacion nacional, adjuntando
copia de fas publicaciones al expediente.

Pone a la venta las bases, conforme a la calendarizacién de la
convocatoria, e informa al licitante que debera efectuar el pago
correspondiente en la Caja de la Direccién de Tesoreria.

- Publicaciones
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DESCRIPCION NARRATIVA

Pre— —

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE TESORERIA

19.

Recibe los pagos de los licitantes por la compra de bases y emite el
comprobante de pago respectivo, para su presentacién ante la
Direccion de Adquisiciones.

-Comprobante de pago (Anexo
4)

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

20.

21.

Recibe de los licitantes copias del comprobante de pago, cotejandolo
con el original, les entrega las bases y procede a registrar a los
participantes en la licitacién.

Concluido el periodo de venta de bases, lleva a cabo, conforme a la
calendarizacién de la convocatoria, 1a visita al lugar en donde se
requeriran los bienes yl/o servicios solicitados, registra por escrito la
asistencia de los participantes, levanta acta del evento suscrita por
los mismos y entrega una copia a cada uno de ellos. (Continla en la
actividad 25).

- Comprobante de pago (Anexo
4)
- Bases

- Acta
- Registro de asistencia y de
recepcion de Acta

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y CONCURSOS

22.

23.

24.

Recibe las bases autorizadas, elabora los oficios-invitacién para los
participantes idéneos elegidos, y elabora y entrega los oficios para
convocar a los representantes de la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de la Contralorla Interna, comunicandoles la
calendarizacién de los eventos del concurso.

Informa mediante oficio a 1a Secretaria General y a la Secretaria de
Servicios Administrativos y Financieros el concurso a realizarse.

Lleva a cabo, en su caso, la visita al lugar donde se requieran los
bienes o servicios, en la fecha programada, registra por escrito la
asistencia de los participantes, levanta acta del evento suscrita por
los mismos y entrega una copia a cada unoc de ellos.

- Bases
- Invitacién
- Oficios

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

25.

Lleva a cabo, conforme a la calendarizacion de la convocatoria, la
junta de aclaracién a las bases, previo registro de los participantes, y
levanta acta del evento suscrita por todos los asistentes y entrega
copia a cada uno de ellos.

- Acta
- Registro de Asistencia y de
Recepcion de Acta
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUM'EJ':ILCI’;? ;gggmmos
RESPONSABLE
DIRECCION DE 26. Lleva a cabo en la fecha sefialada en las bases, 0 en la acordada en | - Acta

ADQUISICIONES

27.
28

29.

la junta de aclaracién a las mismas, el acto de presentacion y
apertura de propuestas, asl como apertura del sobre que contiene el
presupuesto de referencia, previo registro de los participantes, v
levanta acta del evento suscrita por todos los asistentes, y entrega
copia a cada uno de ellos.

Determina fecha, lugar y hora en que se dara a conocer el fallo.

Lleva a cabo, en |a fecha programada, el acto de fallg, en el cual se
adjudica el bien o servicio solicitado, previo registro de los
participantes, levanta acta del evento suscrita por todos los
asistentes, de la cual entrega copia a cada uno de ellos.

¢La adjudicacion se formalizara mediante contrato?

NO
Continua en actividad 32.

Sl

Remite mediante oficio a la Direccién de Servicios Legales copia de
las bases y de las actas de los eventos realizados, asi como la
propuesta técnica-econdmica, tanto en medio impreso como
electronico, y la documentacién legal y administrativa que acredita la
personalidad y solvencia del proveedor o prestador de servicios
adjudicado, a efecto de elahorar el contrato.

- Reqgistro de Asistencia y de
recepcion de Acta

- Presupuesto de referencia.

- Propuestas Técnicas y
Econdmicas

- Acta
- Registro de Asistencia y de
Recepcibn de Acta

- Oficio

- Bases

- Actas de eventos

- Propuesta técnica-econdmica
y documentacion legal y
administrativa del proveedor o
prestador de servicios

DIRECCION DE SERVICIOS
LEGALES

30.

31.

Recibe documentacion, formula el proyecto de contrato y lo remite
para su revisién y visto bueno a la Direccidn de Adquisiciones.

Una vez validado el proyecto por la Direccion de Adguisiciones,
elabora la versidon definitiva y procede a recabar las firmas
autdgrafas de las partes intervinientes, entregando un tanto criginal
del contrato a cada una de ellas, asi como a la Direccion General de
Finanzas. (Continta en la actividad 37)

- Proyecto de Contrato
- Oficio
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO o MATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 32. Turna al Departamento de Pedidos el expediente a efecto de que se | - Expediente
ADQUISICIONES elabore el pedido u orden de servicio respectivo, previa auteorizacion
de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios.
DEPARTAMENTO DE PEDIDOS | 33. Recibe expediente y lo formaliza mediante pedido u orden de | - Expediente

34

35.

36.

servicio y cita al proveedor o prestador de servicios para precisar la
fecha de entrega o de inicio de servicios y conclusion de los mismos,
previa identificacidon, de la cual se anexa copia al expediente.
Asimismao entrega copia {rosa) al proveedor o prestador de servicios,
indicandole en su caso, el plazo maximo para la entrega de
garantias.

Archiva copia (verde) del formato de Solicitud de Bienes o Solicitud
de Servicios y del pedido u orden de servicio en su expediente,
mismo que conserva con todos los documentos generados, e inserta
folio consecutivo en cada una de sus fojas.

Remite original y copia amarilla del formato de Solicitud de Bienes o
Solicitud de Servicios y del convenio u orden de servicio al
Departamento de Programacion y Tramite de Pagos.

Remite copia {azul) del formato de Solicitud de Bienes ¢ Solicitud de
Servicios, ademas de copia simple de la solicitud de servicios o de
pedidos a la Direccién de Almacén, Proveeduria e Inventarios ¢ la
Direccion de Servicios o al &rea usuaria, segun corresponda.

-Formato de Pedido (Anexo 5} u
Orden de Servicio {Anexo 6)

-Formato de Solicitud de Bienes
{Anexo 1) o Solicitud de
Servicios (Anexo 2)

- Expediente

-Formato de Pedido (Anexo 5) u
Orden de Servicio (Anexo 6)

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y TRAMITE
DE PAGOS

37.

38.

Recibe el original del pedido u orden de servicio, 0 del contrato, los
conserva para enviar a la Direccion de Finanzas junto con la
documentacion correspondiente, para tramitar el pago respectivo,
cuando lo solicite el proveedor o prestador de servicios y presente la
documentacion respectiva debidamente requisitada.

Recibe copta amarilla, registra el monto en el sistema de control del
presupuesto anual como recursos ejercidos y archiva el documento.

-Formato de Pedido {Anexo 5) u
Orden de Servicio (Anexo 6)
-Contrato

- Expediente

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION,
LICITACIONES Y
CONCURSOS

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y
CONCURSOS

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION DE
CONTROL Y
SEGUIMIENTO

* INICIO J
T

armite €l formato de Solicttud de Bienes of
oliciiud de Servicios, y en su casc el anexc

eneral de Tecnologias de Informacion,
opia del documento que acredita que existe
uficiencia presupuestaria, a la Subdireccién
o Programacion, Licitaciones y Concursos
ara su Irémite,

acnico, © el dictamen técnico de la Direccidn

5

2

Recibe el formata de Solicitud de Bienas
o Solicitud de Sarvicios, ¥ en su caso el
anexo técnico o al gictamen técnico de la

Direccién General de Tecnaloglas de il.v

Informacion, copia del documento que
acredita que axiste suficiencia
presupuestaris, y io canaliza para su
atencién al Departamento de Licitaciones
y Concursos,

3

Recibe el formato de Solicitud de Bienes o
Solicitud de Servicios y documentacidn
anexa e integra expediante.

L4 4

Recibe proyecto de bases y anexos y
mediante oficio remite copia de jos mismos
a la Direccién General do Asuntos Juridicos
y a la Direcci6n de Conirel y Seguimiento de
la Contraloria Interna, para su revision y
comentarios.

Elabora el proyecto de bases y lo remite
juntc con el expedienta a la Direccién de
Adquisicicnes, a través de la Subdireccion
de  Programacién, Licitaciones vy
Concursos, para recabar los comentarios
de la Direccion General de Asuntos
Juridicos y a Contraloria Interna,

&

7

Reciba Jos comentarios por escrito y los

.
L

@.1

Recibe documentacion, copia del proyacto
de bases, en su caso el anexo lécnico o
dictamen técnica de la Direccibn General
de Tecnologias de Informacion, formula,
st proceden, los comentarios gue estime
pertinentes ¥ los ramite por escrite, a
través de la Subdireccidon de Apoyo
Normative, a la Dirgecién de
Adguisiciones para continuar con el
{ramite

Recibe decumentacidn, copia del proyecto
de bases y en su casc, anexc técnico o
dictamen fécnico de la Direccién General
de Tecnologfas de Informacion, si
proceden, formula los comentarios que
estime pertinenies y los comunica par
escrito a ta Direccidn de Adguisiciones
para continuar con &l tramite

canaliza al Departamento de Licitaciones
y Concurscs para su atencién.

9

Recibe los comentarios, ios valora e
integra ks precedentas en la propuesta de
bases, que canaliza a la Direccién de
Adquisiciones, a través de la Subdireccidn
de Programagién, Licitaciones ~ y
Concursos, para semeterla a la aprobacidn
dal Subcomité de Bases para Licilaciones
y Concursos,

L 2

L
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE DIRECCION GENERAL DIRECCION DE
DIRECCION DE PROGRAMACION, bl DE RECURSOS CONTROL &
ADQUISICIONES LICITACIONES Y CONCURSQS MATERIALES Y SEGUIMIENTO
CONCURSOS SERVICIOS
L
v 10
Recibe el proyecto de bases, y fo somete
a la aprobacitrt del Subcomité de Bases
para Licitaciones y Concursos.
l 12

11 Rgcibe las bases aprot}adas, incluye en las
Romde ey baver apobades o || e e et e
Cugcursos‘ para continuar con el frémite. Y v :::r‘z;ser:ta:me':m; Bﬂﬁﬂfszral:ccigz ‘:;

Servicios, Direccidn General de Asuntos
Juridicos y Condraloria Interna,
4 L 13

1 Canslize las bases debidamente firmadas
Integra  carpeta  con  bases vy a la Direccién de Adguisiciones, a sfecto
documentacién soporte y la remite para su de convocar al Comilé de Adquisiciones,
atencién a la Direccién General de Arrendamisnios, Obras  Publicas  y
Recursos Materiates y Servicios. Servicios. 15

16

Recibe las bases autorizadas y anexoes y
analiza si la modalidad es mediante

Recibe carpela y convoca mediante
oficic al Comité de Adquisiciones,
Arrandamientos, Obras publicas y
Servicios para la aprobacion definitiva de
ias lbases, las cuales una vez
autorizadas se remiten para su trédmite a
la Direccién de Adguisiciones

licitacion publica nacional o concurso por
invitacién  a cuando menos  cinco

participantes.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE PROGRAMACION, DELI:(?I?'-;‘(\:':“OEI‘?I;FSOYDE DIRECCION DE DIRECCION DE
ADQUISICIONES LICITACIONES Y CONCURSOS TESORERIA SERVICIOS LEGALES
CONCURSOS

{La modalidad
es mediante
lickacion
publica?

Si

17

Recibe las bases aulorizadas, alabora la
convocatlonia para la licitecidn y proceds a
su publicacién en el Diarig Oficial de fa
Federacion y a su difusion en la péagina
Web de la Camara de Diputados y an dos
periddicos de  crculacidn  nacional,
adjuntando copia de las publicacionaes al

expadianta.
v

Pone a la venta jas bases, conforme a la
celendarizacin de Ja convecatoria, e
informa al licilante que deberd efectuar ¢l
pago carespondiente en la Caja de la
Direccidn de Tesorerla.

19

Recibe los pagos da los licitantes por la
compra de bases y emile el
comprobante de pago respective, para
su preseniacion ante la Direccion de
Adaquisiciones.

v
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Manual de Procedimientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION MEDIANTE LICITACION PUBLICA NACIONAL

Y MEDIANTE CONCURSO POR INVITACION A CUANDO MENOS CINCO PARTICIPANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

DIRECCION DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y
CONCURSOS

DIRECCION DE
SERVICIOS LEGALES

DEPARTAMENTO DE
PEDIDOS

KB
v 27

Delermina fecha, lugar y hora en que se
dard a conocer el falio.

v 28

Lleva a cabo, en la facha programada, el
aclo de falle, en el cual se adjudica et
bien o servicio solicitado, previo registro
de los participantes, levanta acta dei
evento suscrila por lodes los asistentas,
de la cual entrega copia a cada uno de
oflos.

v

la
adjudicacién
o8
formatizada
meciante
comora?

29
Remite madiante oficio a la Direccién de
Servicios Legales copia de las bases y
de las actas de los eventos realizados,
asf como la  propuesta  1écnica-

30

econdmica, tanto en medic impreso
como electrénico, y la documentacidn
legal y administraliva que acredita |a
parscnakdad y solvencia del proveedor o
prastador de servicios adjudicado, a
efecto de elaborar el contrato.

32

Turna al Departamento de Pedidos el

A 4

Recibe  documentacion, formula el
proyecto de contrate y lo remile para su
revisidén y visto buena a la Direccién de

Adquisiciones.
v

expediente a efecto de que se elabore gl
pedide u orden de servicio respectivo,
previa autorizacion de la Direccién

Servicios.

General de Recwsos Maleriales vy | g

Una vez validado e! proyecto por la
Direccién de Adquisicionas, elabora la
version definitiva y procede a recabar las
firmas  autdgrafas de las pertes
intervinientes, entregando  un  tanto
original del contratc & cada una de elias,
asi come a la Direccidn General de
Finanzas. (Continua en la actividad 37)
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION MEDIANTE LICITACION PUBLICA NACIONAL
Y MEDIANTE CONCURSO POR INVITACION A CUANDO MENOS CINCO PARTICIPANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

DIRECCION DE
SERVICIOS LEGALES

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y
CONCURSOS

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y
TRAMITE DE PAGOS

DEPARTAMENTO DE
PEDIDOS

37

Recibe el original del pedide u orden de
servicio, o del contrato, los conserva para
enviar a la Direccién de Finanzas junto
con la documentacibn correspondients,
para tramitar el pago respectivo, cuande lo
solicite el proveador o prestador de
servicios y presente lg documentacién
respectiva debidamente requisitada.

4

R

Recibe expedients y lo formaliza mediante
pedido u orden de servicio y cita al
proveedor o prestador de servicios pare
pracisar la fecha de antrega o de inicio de
servicios y conclusién de los mismos,
pravia identificacion, de la cual se anexz
copia al expedients. Asimismo entrega
copia (rosa) al proveedor o prestador de
servicios, indicandole en su caso, &l plazo
maximo para ‘a entrega de garantias.

¥ 34

Archiva copia (verds) del formato de
Solicitud de Biemes o Solicitud de
Servicics y dei pedido u orden de servicio
en su expediente, misme que conserva
cen todos los documentos generados, e
inserta folio consecutivo en cada una de

sus fojas.
+ K1)

Remite original y copia amsrilla del
formato de Solicitud de Bienes o Soticitud
de Servicics y det convenio u orden de
servicio al Departamento de Prograrmacidn
y Trédmile de Pagos.

v 36

Remite copia (azul) del formato de
Solicitud de Bienes o Solicitud de
Servicios, ademds de copia simple de la
solicitug de servicios o de pedidos a fa
Direccidn de Almacén, Proveeduria e
Inventarios o 1a Direccién de Servicias ¢ al
drea usuaria, segun corresponda.

v a8

Recibe copia amarilla, registra @l monto en
el sistema de conitrol del presupuesto
anual como recursos ajercidos y archiva el

documento.
¥

| FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION MEDIANTE LICITACION PUBLICA NACIONAL

Y MEDIANTE CONCURSQ POR INVITACION A CUANDO MENOS CINCO PARTICIPANTES

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Dictamen Técnico de la Direccion General de Tecnologias de Informacién (Anexo 3).
Comprobante de pago (Anexo 4).

Formato de Pedido (Anexo 5).

Formato de Orden de Servicio (Anexo 6).
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4.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION POR SELECCION ENTRE
TRES COTIZACIONES Y ADJUDICACION DIRECTA
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OBJETIVO

Efectuar la adquisicion de bienes ¢ la contratacién de arrendamientos o servicios, ya sea por seleccién entre tres
cotizaciones o por adjudicaciéon directa, de manera oportuna, coordinada, eficaz y transparente, buscando en todo
momento las mejores condiciones para la institucién en cuanto a precio, calidad y oportunidad, conforme a la Norma de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION POR SELECCION ENTRE TRES COTIZACIONES Y ADJUDICACION DIRECTA

POLITICAS DE OPERACION

La contratacion mediante seleccion entre tres cotizaciones y adjudicacion directa so6lo procedera para personas fisicas
o morales que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos, financieros y los
que se determinen como necesarios segun las caracteristicas de los bienes a adquirir, o la complejidad y magnitud de
los trabajos o servicios a realizar y, en todos los casos, conforme a los supuestos previstos por la Norma de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados.

2. En el procedimiento de seleccion entre tres cotizaciones, en todos los casos se debera contar con un minimo de tres

cotizaciones por escrito en original o recibidas a través de los medios electrénicos de comunicacidn preestablecidos.

3. Para la contratacion mediante seleccion entre tres cotizaciones y adjudicacion directa, la Direccidon de Adquisiciones

se apoyara en el Catalogo de Proveedores o Prestadores de Servicios actualizado, sin que éste sea limitativo para
participar en los procedimientos mencionados.
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Manual de Procedimientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

q‘ﬁ;lsuﬁ‘)@v
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMEJ'#ITSZSXJSQMATOS
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
DIRECCION DE . Remite el formato de Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicios, y en | - Formato de Solicitud de

ADQUISICIONES

su caso el anexo técnico, o dictamen técnico de Ia Direccién General
de Tecnologias de Informacion, asl como copia del documento que
acredita que existe suficiencia presupuestaria, a la Subdireccion de
Adquisiciones y Pedidos para su atencién.

Bienes (Anexo 1) o Solicitud
de Servicios (Anexo 2)

- Anexo Téchico o dictamen
técnico de la Direccion
General de Tecnologias de
Informacion (Anexo 3)

- Suficiencia Presupuestaria

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y PEDIDOS

. Recibe el formato de Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicios y en

su ¢aso el anexo técnico, o dictamen técnico de la Direccion General
de Tecnologfas de Informacién, y copia del documento que acredita
que existe suficiencia presupuestaria.

. Verifica que los bienes individualmente o en su conjunto se encuentren

dentro del monto de seleccién entre tres cotizaciones o el de
adjudicacién directa que establece la Norma de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados, y turna al
Departamento de Cotizaciones para que recabe las cotizaciones y
elabore cuadro de adquisiciones, arrendamientos y servicios (CAAS).

- Formato de Solicitud de
Bienes (Anexo 1) o Solicitud de
Servicios (Anexo 2)

- Anexo Técnico o dictamen
técnico de la Direccion General
de Tecnologias de Informacion
(Anexo 3)

- Suficiencia Presupuestaria

DEPARTAMENTO DE
COTIZACIONES

. Recibe formato de Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicios (copia

cotizaciones) y documentacion soporte e integra expediente.

- Formato de Solicitud de
Bienes (Anexo 1) o Solicitud
de Servicios (Anexo 2)
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION POR SELECCION ENTRE TRES COTIZACIONES Y ADJUDICACION DIRECTA

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO Ao MATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE . Recaba las cotizaciones de cuando menos tres proveedores o | - Cuadro de adquisiciones,
COTIZACIONES prestadores de servicios, tratandose de seleccién entre tres | arrendamientos y servicios
cotizaciones, o de uno solo, en caso de adjudicacion directa, elabora | {CAAS)
cuadro de adquisiciones, arrendamientos y servicios (CAAS) y remite | - Oficio
mediante oficio el expediente al Departamento de Programacion y
Tramite de Pagos, indicando en su caso la cotizacion que ofrezca las
mejores condiciones para la Camara.
DEPARTAMENTO DE . Recibe oficio con expediente, valida con su rubrica el CAAS y turna a la | - Cuadro de adquisiciones,

PROGRAMACION Y TRAMITE
DE PAGOS

Subdireccion de Adquisiciones y Pedidos.

arrendamientos y servicios
(CAAS)
- Oficio

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y PEDIDOS

. Recibe expediente, revisa CAAS y lo rubrica en la parte que

corresponda y recaba en el mismo la firma del Director de
Adquisiciones, turnandolo al Departamento de Pedidos para su tramite.

- Cuadro de adquisiciones,
arrendamientos y servicios
{CAAS)

DEPARTAMENTO DE
PEDIDOS

. Recibe expediente con el CAAS y procede a elaborar el pedido u orden

de servicio, 0 en su caso remite a la Direccion de Servicios Legales
para elaborar el convenio o contrato; asimisme le asigna el nimero de
folio para seguimiento, registra y rubrica al calce.

. Cita al proveedor o prestador de servicios para precisar la fecha de

entrega o inicio de servicios y conclusion de los mismos, previa
identificacion, de la cual se anexa copia al expediente. Asimismo
entrega copia (rosa) al prestador de servicios, en su caso, indicandole
el plazo maximo para la entrega de garantias. Una vez firmado, turna a
fa Subdireccion de Adquisiciones y Pedidos para su tramite.

- Expediente.
- Formato de Pedido {Anexo 5)
u Orden de Servicio (Anexc 6)

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y PEDIDOS

10. Recibe expediente y Pedido u Orden de Servicio, los revisa y, en su

caso, rubrica la orden al calce y ios turna mediante oficio a la Direccién
de Adquisiciones a efecto de recabar las firmas del Director de
Adquisiciones y del Director General de Recursos Materiales vy
Servicios.

- Expediente

- Formato de Pedido (Anexo 5)
u Orden de Servicio (Anexo 6)

- Oficio
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTTSZSA’JS:MATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 11. Recibe oficio, expediente, Pedido u Orden de Servicio, los revisa y en | - Expediente

ADQUISICIONES

su caso los firma, y turna mediante oficio a ia Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios a fin de recabar ia firma de
autorizacion de su titular.

- Formato de Pedido (Anexo §) |
u Orden de Servicio {Anexo 6)
- Oficio

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

. Recibe expediente y Pedido u Orden de Servicio, firma y los canaliza a

traves de la Subdireccién de Adquisicicnes y Pedidos al Departamento
de Pedidos.

- Expediente.

- Formato de Pedido (Anexo 5)
u Crden de Servicio (Anexo 6)

- Oficio

DEPARTAMENTO DE 13. Recibe expediente y Pedido u Orden de Servicio y distribuye copias de | - Expediente
PEDIDOS la siguiente manera: - Formato de Pedido (Anexo 5)
u Orden de Servicio (Anexo 6)
14. Archiva copia {verde) de la Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicios | - Formato de Solicitud de
en expediente, mismo que se conserva, y procede a turnar las copias | Bienes (Anexo 1) o Solicitud
debidamente requisitadas. de Servicios (Anexo 2)
15. Remite copia {azul) de la Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicios,
ademas de copia simple del Pedido u Orden de Servicio a la Direccidn
de Almacén, Proveeduria e Inventarios o Direccidn de Servicios, segun
corresponda, para su atencién. . Pedido (A 5
16. Remite original del Pedido u Orden de Servicio y copia (amarilla} de la | |, g:g:;oddeeseewilc% (( A?\ee):(% 6))
Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicios al Departamento de | _£ormato de Solicitud de
Prog_ramacién y Tramite de Pagos, para su conocimiento y posterior | pianes (Anexo 1) o Solicitud
tramite. de Servicios (Anexo 2)
DEPARTAMENTO DE 17. Recibe el criginal del Pedido u Orden de Servicio, contrato o convenio, | - Expediente
PROGRAMACION Y TRAMITE lo conserva para enviar a la Direccién de Finanzas con la | - Formato de Pedido (Anexo 5)
DE PAGOS documentacion correspondiente para tramitar el pago respectivo, | u Orden de Servicic {Anexo 6)
cuando lo solicite el proveedor o prestador de servicios y presente la
documentacion respectiva debidamente requisitada.
18. Recibe copia amarilla de la Solicitud de Bienes o Solicitud de Servicios, | - Formato de Solicitud de

registra el monto en el sistema de control del presupuesto anual como
recursos comprometidos y archiva el documento.

Bienes (Anexo 1) o Solicitud
de Servicios (Anexo 2)

[ FINDEL PROCEDIMIENTO |
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION POR SELECCION ENTRE TRES COTIZACIONES Y ADJUDICACION DIRECTA

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
PEDIDOS

DEPARTAMENTO DE
COTIZACIONES

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y
TRAMITE DE PAGOS

DEPARTAMENTO DE
PEDIDOS

[ INICIO ]

v 1

2

Remite e formato de Solicitud de Bienes
o Solicitud de Servicios, y en su caso al
anexo técnice, o dictaman técnico de la
Direccidn General de Tecnologias de
Informacién, asi como copria del
documento gue acredia que existe
suficiencia  presupuestaria, a la
Subdireccion  de  Adquisiciones ¥
Padidos para su atencitn.

Recibe el formato de Solicitud de Bienes
o Solicitud de Servicios y en su caso al
anexo técnico, ¢ dictamen técnice de la
Direccidén General de Tecnologias de
Informacion, y copia del documento que
acredita que  existe  suficiencia

presupuestaria.
v 3

Verifica que os bienes individualmente o
en su conjunlo se ancuentren dentro del
monto  de  seleccidén  entra  tres
cotizacionas 0 el de adjudicacién directa
que estableca la Norma de
Adquisiciones, Arrendamientos ¥
Servicios de la Cémara de Diputados, y
turna al Departamentio de Cotizaciones
para que recabe las cotizaciones y
slabore cuadro de  adquisiciones,

£

[+

Recibe formato de Solicitud de Bienes o
Solicitud de Servicios {copia
Cotizaciones) y documentacion soporte @

integra expediente.

7

arrendamientos y servicios {CAAS).

7

Recaba las cotizaciones de cuando
menos tres proveedores o prestadores
de servicies, traldndose de selaccion
antre tres colizaciones, 0 de uno solo, an
caso de adjudicacion directa, elabora
cuadro de adquisicionas, arrendamientos
y sarvicios (CAAS) y remite mediante
oficio el expedienta al Departamento de
Programacidn y Tramilte de Pagos,
indicardo en su case la colizackn que
ofrezca las mejores condiciones para la
Cémara.

y

6

Recibe expediente, revisa CAAS y Io
rubrica en la parle que corresponda y
recaba en el mismo la firma del Director
de  Adquisiciones,  turndndolo  al
Dapartamenio de Pedidos para su
trémite.

Racibe oficio con expedients, valida con
su ribrica el CAAS y tuna a la
Subdireccion  de  Adquisicicnes  y
Pedidos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
PEDIDOS

DEPARTAMENTO DE
COTIZACIONES

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE
PEDIDOS

1
Recibe expediante y Pedido u Qrden de
Servicio, los revisa y, en su ¢aso, rubrica
la orden a! calce y los turna mediante
oficic a la Direccidon de Adguisiciones a
efecto de recabar las firmas del Director
de Adquisiciones y del Director Genaral
de Recursos Maleriales y Servicios.

F 3

8

Recibe expediente con el CAAS y pracede
a elaborar & pedido u orden de sarvicio, o
en su caso remite a la Direccidn de
Servicics Legales para eleborar el
convenio o contrato; asimismo le asigna el
nimero de folio para seguimiento, registra
y rubrica a calce.

9

1

Recibe oficio, expediente, Pedido u
QOrden de Servicio, los revisa y en su
caso los firma, y tuma mediante oficio a
la Diraccién General da Recursos
Matariales y Servicios a fin de recabar la
firma de auterizacién de su titular.

Cita at proveedor o prestador de servicias
para precisar fa fecha de entrega o inicie
de servicios y conclusién de los mismos,
previa identificacion, de fa cual se anexa
copia al expedients. Asimismo entrega
copia {rosa} al prestador de servicios, en
su caso, indicéndole el plazo maximo para
la entrega de garentias. Una vez firmado,
turna a la Subdireccion de Adquisiciones y
Pedidos para su trdmite.

Racibe expedienta y Padido u Orden de
Servicio, firma y los canaliza a fravés de
l[a Subdireccion de Adguisiciones y
Pedidos al Departamento de Padidos.

13

Recibe expediente y Pedide u Orden de
Servicio y distribuys copias de la siguiente
manera;

Y

2]
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION POR SELECCION ENTRE TRES COTIZACIONES Y ADJUDICACION DIRECTA

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
PEDIDOS

DEPARTAMENTO DE
COTIZACIONES

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y
TRAMITE DE PAGOS

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE
PEDIDOS

17

Recibe el original del Pedido u Orden de
Servicio, confrato o convenio, o
conserva para enviar a la Direccién de
Finanzas con ia  documentacidn

14

-{ | Archiva copia (verde) de ta Solictud de

Bienes o Solicitud de Servicios en
expediente, mismo que se conserva, y
procede a8 turnaer las copias debidamente

requisitadas.
l 15

Remite copia (azul) de 1a Solicitud de Bienes
o Solicitud de Servicios, ademds de copia
simple del Pedido u Orden de Servicio a ia
Direcctdn  de  Almacén, Proveeduria
inventarios o Diraccién de Servicios, segun
comesponda, para su atencion.

v 16

correspondiente para tramitar el pago
respactivo, cwando o solicite el
provesddr 0 prastador de servicios y
presente ta documentacion respectiva
debidamente requisitada

v 18

Recibe copia (amarilla) de Ja Solicitud de
Bienes o Soficitud de Servicios, registra
el monto en el sistema de control del
presupuesto  anual como  recursos
comprametidos y archiva el documento.

y

( FIN ]

Remite criginal del Pedide u Orden de
Servicio y copia (amarila) de la Solicitud de
Bieres o© Selicitud de Servicios al
Departamento de Programacidn y Tréamite
de Pagos, para su conocimiento y posterior
trémile.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION POR SELECCION ENTRE TRES COTIZACIONES Y ADJUDICACION DIRECTA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de Solicitud de Bienes (Anexo 1).
Formato de Solicitud de Servicios (Anexo 2).

Dictamen Técnico de la Direccion General de Tecnologias de Informacion (Anexo 3).
Formato de Pedido (Anexo 5).

Formato de Orden de Servicio (Anexo 6).
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5.- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO
A PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS
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OBJETIVO

Identificar, revisar e integrar la documentacion correspondiente a los procedimientos de adquisicién o contratacion de
bienes, servicios y/o arrendamientos, a fin de que el tramite de pago a proveedores o prestadores de servicios proceda en
forma oportuna, eficiente, transparente y de acuerdo con la normatividad aplicable.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO A PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

—

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E
INVENTARIOS

L1,

Remite al Departamento de Programacién y Tramite de Pagos, Reporte
Diario de Entrada de Bienes Muebles y de Consumo al Almaceén.

- Reporte Diario de Entrada de
Bienas Muebles y de Consumg
(Anexo 7)

PROVEEDOR O PRESTADOR 2. Presenta al Departamento de Programacion y Tramite de Pagos, | - Comprobante Fiscal
DE SERVICICS. comprobante fiscal, formato de Recepcion del Servicio o remision | - Formato de Recepcion del
original con sello y numero de reporte de entrada de bienes al | Servicio (Anexo 8)
Almacén, para efectuar ante la Direccion General de Finanzas el | - Remision original
tramite de pago.
DEPARTAMENTO DE 3. Recibe original del comprobante fiscal, formato de Recepcion del | - Comprobante Fiscal
PROGRAMACION Y TRAMITE Servicio o remision original con sello y nimero de reporte de entrada | - Reporte Diario de Entrada de
DE PAGOS de bienes al Almacén, asi como Reporte Diario de Entrada de Bienes | Bienes Muebles y de Consumo
Muebles y de Consumo, y verifica que el contrato, convenio, pedido u (Anexo 7) .
orden de servicio se haya cumplido en tiempo y forma. - Formato de Recepcion del
Servicio (Anexo 8)
.Se cumplié cabalmente el contrato, convenio, Pedido u Orden de | - Remision onginal
Servicio?
NO
4, Se analizan las inconsistencias y continua con el “Procedimiento para

la Aplicacion de Penas Convencionales”, o ef que pueda ser
aplicable, segln el caso.
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Manual de Procedimientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE 51 - Comprobante Fiscal
PROGRAMACION Y TRAMITE 5. Elabora Ceduia de Liberacion de Pedidos, Ordenes de Servicio o | - Reporte Diario de Entrada de
DE PAGOS Contratos, requisita el Formato Unico de Servicios Financieros y los | Bienes Muebles y de Consumo
canaliza con el comprobante fiscal y el Reporte Diario de Entrada de | (Anexo 7) _
Biencs Muebles y de Consumo o formato de Recepcion del Servicio, a | - Formato de Recepcion del
ia Subdireccion de Programacion, Licitaciones y Concursos, a efecto | Servicio (Anexc 8) o
de que revise y rubrigue el comprobante fiscal y obtenga la | - Fermato Unice de Servicios
autorizacion del Director de Adguisiciones y del Director General de quanC|eros (_Anexcflg)
Recursos Materiales y Servicios en el comprobante fiscal y en el -F?eed?g;dg)rl;jlss;ccljoeng;rvicioo
Formato Unico de Servicios Financieros. c ’
ontratos {Anexo 1{)
DIRECCION DE 6. Recibe Cédula de Liberacién de Pedidos, Ordenes de Servicio 0 | - Reporte Diarioc de Entrada de
ADQUISICIONES Contratos, Reporte Diario de Entrada de Bienes Muebles y de | Bienes Muebles y de Consumo
Consumao o formato de Recepcion del Servicio, comprobantes fiscales | (Anexo 7)
y Formato Unico de Servicios Financieros, y en su caso, rubrica este | - Formato del Recepcion del
ultimo y firma la Cédula y el comprobante fiscal, y turna a la Direccion | Servicio (Anexo 8) o
General de Recursos Materiales y Servicios para recabar su firma, - Formqto Unico de Servicios
Financieros (Anexo 9)
- Cédula de Liberacion de
Pedidos, Ordenes de Servicio o
Contratos (Anexo 10)
L - Comprobante Fiscal
DIRECCION GENERAL DE 7. Recibe Cédula de Liberacion de Pedidos, Ordenes de Servicio o | - Reporte Diario de Entrada de

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

Contratos, Reporte Diario de Entrada de Bienes Muebles y de
Consumo o formato de Recepcion del Servicio, comprobante fiscal vy,
en su caso, el titular autoriza con firma autografa el Formato Unico de
Servicios Financieros y el original del comprobante fiscal y remite los
documentos auterizados al Departamente de Programacion y Tramite
de Pagos para su atencion.

Bienes Muebles y de Consumo
{Anexo 7)
- Formato del Recepcion del
Servicio (Anexo 8)
- Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 9)
- Cédula de Liberacion de
Pedidos, Ordenes de Servicio o
Contratos (Anexo 10)
- Comprobante Fiscal
- Documentacidn Soporte
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PROCEDIMIENTQ PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO A PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME"*T‘ITSZS A’ ;ggMATOS
RESPONSABLE

DEPARTAMENTQ DE
PROGRAMACION Y TRAMITE
DE PAGO

8. Recibe Cédula de Liberacion de Pedidos, Ordenes de Servicio ¢
Contratos, Reporte Diario de Entrada de Bienes Muebles y de
Consumo o formato de Recepcién del Servicio, comprobante fiscal,
inserta folio en cada una de sus fojas, anexa Formato Unico de
Servicios Financieros con firma autorizada, conserva una fotocopia de
la documentacién para el expediente y remite a la Direccién General de
Finanzas para su pago.

Continua con el “Procedimiento para Pago a Proveedores de
Bienes, Servicios y Obras Publicas”.

- Reporte Diario de Entrada de
Bienes Muebles y de Consumo
{Anexo 7)

- Formato del Recepcién del
Servicio (Anexo 8)

- Formato Unico de Servicios

Financieros {Anexo 9)

- Cédula de Liberacién de
Pedidos, Ordenes de Servicio o
Contratos (Anexo 10)

- Comprobante Fiscal

- Expediente

L FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO A PROVEEDCRES Y PRESTADORES DE SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE ALMACEN PROVEEDOR O PRESTADOR DIRECCION DE
VEEDURI ' PROGRAMACION Y TRAMITE DE RECURSOS MATERIALES Y
PROVEEDURIA E INVENTARIOS DE SERVICIOS ADQUISICIONES
PAGOS SERVICIOS
m 2 3
Eresenla ai  Departamento  dg [Recibe original del comprobante fiscal, formato de
1 rogramacién  y Tr:;mnef de Pagos, Recepcion del Servicio o remisién original con
Remite al Departamentc de Programacién y] romprobante  fiscal,  formate  de sello y numero de reporte de entrada de bienes al
Tramite de Pagos, Reporte Diario de Entradal | Recepcion  del  Servicio o remisiony lAlmacen, asi como Reporte Diario de Enlrada de
de Bienes Muebles y de Consumo a °"'9'”§" con sello y nimera de reporte de ™ Igianes musbles y de Consume, y verifica que 8
Almacén 9'”“? a da D'I""'eg, al 'f"'“g"e’" para kontrato, converio, pedida u orden de servicio sel
petectuar anlev a Direccion General do haya cumplido en tiempo y forma,
[Finanzas ef iramiie da pago.
.Se cumpli
cabalmente e
cantraio, canvenio,
Padido U Orden ge
Senicio?
4 5
[Be analizan lag [Elabora Cédula def
inconsistencias y] Libsracién de  Pedidos,
keontinua con el [Ordenes de Servicio o
‘Procedimiento para |g [Contralos,  requisita el 7
Japlicacion  de  Penas E‘mﬁm Unico I:Z 5;'::":: 6 T vy 5
i = i iergs y i - - - ach ula de Liberacion ds
C::vi:%‘;n;;?:"coab!: fcon el comprobanie fiscal o [Racibe Cédula de Liberacion de badidos  Ordenes de Servicio o
:e l.ﬁ o P | lel Reporte Diario de Entradal Podidos. Orderes de  Servicio o Contratos, Reporte Diario de Entrada
g casa i Bienes Muebles y de kContratos. Reporte Diarie de Entrada e Bienes Muebles y de Consumo d
8 [Consumo o formato  def e Bienes Muebles y de Consumo o

Recibe Cédula de Liberacién de Pedidos,

Recepcion del Servicio, a 12

formato de Recepcidn del Servicio)

formato de Recepcién del Servicio)
comprobante fiscal y, #n su caso, el

Ordenes de Servicio o Contratos. Reportel Subdiraccion iy comprobantes fiscaies y Formato Unicd titular autoriza con firma autégrafa el

I i Programacion, Licitaciones y P ) p : fa
e e B Muablg's Y Cencursos, a efecto de que'—“’ [de Servicios '.’".‘a"c'“"." ¥ en Su CESO0.~—» IFormato Unico de Servicios
Consume o formato dla Recepcion del evise y' rubrigue 6 Fubrica este ullimo y firma la Cédula vl Financieres v el origina!  de
2:'::52 -f:: g?:ﬂ:l?ogssca:h;:;e?a k:tm comprobante  fiscal ¥ s} camprobante fiscal, y tuna a i3 comprobante  fiscal y remits log]
d )as, ormeato bobtenga la autorizacion dsl [Cireccion  General de  Recursog liocumentos autorizados a

Unico de Servicios Financieros con firma
aulorizada, censerva una fotocopia de |
docurnentacion para el expediente y ramite
a la Direccién General de Finanzas para su
pago.

Continda con el "Procedimiento paral
Pago a Provesdores de Bienes,
Servicios y Obras Publicas”.

v

L ]

fMateriales y Servicios para recabar sy
ffirma.

Director de Adquisicionss o
del Director General de
Recursos M I
[Servicios en el comprobante
fiscal y en el Formato Unico
[de Servicios Financieros.

Departamentc de Programacion
ITramite de Pagos para su atencién.

A
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO A PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS

-
g S\.-‘:‘\\JQ

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Reporte Diario de Entrada de Bienes Muebles y de Consumo (Anexo 7}
Formato de Recepcidn del Servicio (Anexo 8).

Formato Unico de Servicios Financieros. (Anexo 9)

Cédula de Liberacion de Pedidos, Ordenes de Servicio o Contratos (Anexo 10).
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6.- PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACION DE CONTRATO,
CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO
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PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACION DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO

—— in—— ——— s— e e — — p—in ——
A — r—— —— ——— —— e e — —

Il
I

—— —
T —

OBJETIVO

Modificar, cuando resulte procedente y se encuentre debidamente justificado, los contratos, convenios u érdenes de
servicio celebrados por la Camara de Diputados, conforme a la normatividad aplicable.
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PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACION DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO

7 &
Yoo

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD i
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO O oo 1O
RESPONSABLE o o o A
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
PROVEEDOR O PRESTADOR 1. Presenta por escrifo ante la Direccién de Adquisiciones, solicitud § - Escrito
DE SERVICICS O AREA debidamente justificada de sustitucidn o modificacion de los bienes o
SOLICITANTE servicios objeto del contrato, pedido u orden de servicio.
DIRECCION DE 2. Recibe la solicitud y sus anexos, analiza los antecedentes y determina | - Escrito
ADQUISICIONES sobre la procedencia de la solicitud.
¢ La solicitud de modificacion es procedente?
NO
3. Comunica mediante oficio al solicitante la improcedencia de ia | - Oficio
madificacion.
S
4. Solicita mediante oficio dirigido a la Direccién de Servicios Legates, | - Oficio
para que proceda a formular el convenio modificatorio, tratandose de
contrato o convenio. (Contindia en la actividad 6)
5  Turna expediente a la Subdireccion de Adquisiciohes y Pedidos,
tratandose de pedids u orden de servicio, para que proceda a efectuar
la modificacién. (Continta en la actividad 7)
DIRECCION DE SERVICIOS 6. Recibe oficio y documentacién soporte, procede a formular el convenio | -Convenio

LEGALES

modificatorio, recaba las firmas de las partes y entrega un tanto
original a cada uno de los interesados
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Manual de Procedimientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y PEDIDOS

7

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

Recibe la solicitud y sus anexos, analiza ios antecedentes y realiza la
mcdificacion del pedido u orden de servicio, recaba la firma de las
partes y entrega copia al proveedor o prestador de servicios.

- Pedido (Anexo 5) u COrden de
Servicio (Anexo 6)

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACION DE CONTRATO, CONVENICQ U ORDEN DE SERVICIO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROVEEDOR O PRESTADOR DE
SERVICIOS O AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE ADQUISICIONES

DIRECCION DE SERVICIOS
LEGALES

SUBDIRECCION DE

ADQUISICIONES Y PEDIDOS

|

Presenta per escritc ante la Direccidon de Adquisiciones
solicitud debidamente justificada de sustitucidn o medificacion
lde los hienaes o servicios objelo del contrate, padido u ordery
lde servicio

— > sobre ia procedencia de la salicitud,

2
Rocibe la solicitud y sus anexcs, analiza los antecedentas y determing

v

¢ La solicitud de
madificacién as
procedente?

3 4
[Comunica mediante  oficio  al [Solicita mediante oficio dirigide a I
lsclicitanie la improcedencia de I3 [Direccion de Servicios Legales, para
Imodificacién kue proceda a formular ef convenio
madificatorio, tratandose de contratol
lo convenio. (Continua en la actividad

3
©
! 5

Turna expediente a {a Subdireccion de Adquisiciones y Pedidos)
tratandose de pedido u orden de sarvicio. para que proceda a sfectuar 1
madificacién. (Continua an la actividad 7)

Y

©

©
/

5

Recibe oficio y documentacion soporte, proceds
a formular &l convenio modificatorio. recaba las
ffirmas de las parles y entrega un tanto original A
keada uno de los interesados

O,
!

7

roveedor o presiador de servicios

[Recibe la solicitud y sus anexos, analizy
los antecedentes y realiza la modificacian
el pedido u orden de servicio. recaba i

Frma de las paries y entrega copia a

!

FIN

-96-




7.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES
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|

OBJETIVO

Definir las actividades requeridas para aplicar las penas convencionales que procedan a los proveedores o prestadores de

servicios, a efecto de garantizar el cumplimiento de lo estipulado en el contrato, convenio, pedido u orden de servicio,
conforme a la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES

——————————— ————————————————— —

< g
Tagg

e ————————— et — —

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE -

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

f INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y TRAMITE
DE PAGOS

Revisa el pedido, la orden de servicio, el contratc o convenio
modificatorio, en su caso, asi como sus fechas de cumplimiento,
importe y firmas autorizadas, verificando que el proveedor de bienes
ylo servicios haya cumplido oportunamente las obligaciones
establecidas en el contrato, convenio, pedido u orden de servicio.

Realiza, en su caso, el computc de los dias que el proveedor de
bienes y/o servicics se ha retrasado en el cumplimiento del contrato,
pedide u orden de servicio y aplica la pena convencional conforme a
lo estipulado en la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Cdmara de Diputados.

Comunica por escrito al proveedor o prestador de servicios que se le
ha aplicado una pena convencional por su demora en el
cumplimiento del contrate, pedido u orden de servicio, indicandole el
monto de las Mismas para que proceda a cubrirlo.

- Contrato, Pedido, Orden de
Servicio o Convenio
Modificatorio

- Oficio

PROVEEDOR O PRESTADOR
DE SERVICIOS

Recibe comunicado y acusa de recibo.

Efectlia el pago por concepto de pena convencional ante la Direccion
de Tesoreria, o genera una nota de crédito a favor de la Camara de
Diputados.

Presenta al Departamento de Programacion y Tramite de Pagos, el
recibo de pago de las penas convencionales, expedido por la
Direccién de Tesoreria.

- Recibo de Pago {(Anexo 5) o
Nota de crédito

- Recibo de Pago (Anexo 5)

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y TRAMITE
DE PAGOS

Recibe y revisa la documentacion presentada por el proveedor o
prestador de servicios, verificando que se haya cubierto
correctamente el monto de las penas convencionales.

Archiva documentacién en el expediente.

- Expediente

| FINDELPROCEDIMIENTO |
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y TRAMITE DE PAGOS

PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS

INICIO
1

[Revisa el pedido, la orden de servicio, el contrato o convenic modificatorio, en su caso, asi como su
echas de cumplimiento, importe y firmas autorizadas, verificando que el proveedor de bienes y/
ervicios haya cumplido oportunamente las obligaciones establecidas en el contrato, convenio, pedid

orden de servicio.
v .

ealiza, en su caso, el computo de los dias que el proveedor de bienes y/o servicios se ha retrasad
n el cumplimiento de! contrato, pedido u orden de servicio y aplica la pena convencional conforme 3
o estipulado en la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicics de ta Camara de Diputados.

v :

Eomunica por escrito al proveedor o prestador de servicios que se le ha aplicade una pena}

onvencional por su demora en el cumplimiento def contrato, pedido u orden de servicio, indicandol
| monto de las Mismas para que proceda a cubrirlo.

kjue se haya cubierto correctamente el rmonto de las penas convencionales.

v

8
l Archiva documentacion en el expediente. l

}
[ ]

4
> [Recibe comunicado y acusa de recibo. ]

v ;

Efectia el page por concepto de pena convencional ante la Direccidn de Tesorerfa, o genera una nof
de créditc a favor de la Camara de Diputados.
v .

|Presenta al Departamento de Programacion y Tramite de Pagos, el recibo de pago de las pena
lconvencionales, expedido por la Direccién de Tesorerfa.

7
Racibe y revisa la documentacion presentada por el praveedor o prestador de servicios, verificand ‘J J

-101-







H
|
||
|
II
|

8.- PROCEDIMIENTO DE TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO,
CONVENIO, PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO
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PROCEDIMIENTO DE TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO, CONVENIQ, PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO

OBJETIVO

Describir las actividades para proceder a la terminacién anticipada de contrato, convenio, pedido u orden de servicio, en
los casos previstos por la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados, a efecto de

proteger y garantizar el interés institucional de la Camara.
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PROCEDIMIENTO DE TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO, CONVENIO, PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO

\l. - v_ -
(Egig R — r——
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD :
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMﬁIl\ll_'II'SZS ;;g:MATOS
RESPONSABLE _
| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
AREA SOLICITANTE Y/O Determina la existencia de razones de interés general o de causas
DIRECCION GENERAL DE justificadas que extingan la necesidad de adquirir o contratar los
RECURSOS MATERIALES Y bienes o servicios.
SERVICIOS

Comunica la determinacion debidamente instrumentada a la
Direccién de Adquisiciones, a efecto de que se dé por terminado de
manera anticipada el contrato, pedidc u orden de servicio
respectivo, adjuntado la documentacion que corresponda y en su
caso el finiquito correspondiente.

-Oficio y  documentacion
anexa

DIRECCION DE ADQUISICIONES

Recibe el comunicado y anexos y lo turna a la Subdireccién de
Adquisiciones y Pedidos, tratandose de pedido u orden de servicio,
0 a la Subdireccion de Programacion, Licitaciones y Concursos,
tratandose de contrato o convenio, para su atencion procedente.

-Oficic y  documentacion
anexa

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y PEDIDOS

Recibe, analiza y prepara oficio para el proveedor o prestador de
servicios comunicando la necesidad de dar por terminado
anticipadamente el pedido u orden de servicio y las causas de ello,
informa en su caso el finiquito correspondiente, marca copia a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y solicita elabore el
convenio de terminacién anticipada (pasa a la actividad 6).

- Oficios.
- Contrate, Pedido u Orden de
Servicio

SUBDIRECCION DE

PROGRAMACION, LICITACIONES

Y CONCURSOS

Recibe, analiza y prepara oficio para el proveedor o prestador de
servicios comunicando la necesidad de dar por terminado
anticipadamente el contrato, pedido u orden de servicio y las
causas de ello, informa en su caso el finiquito correspondiente,
marca copia a la Direccidon General de Asuntos Jurldicos y solicita
elabore el convenio de terminacién anticipada (pasa a la actividad
7.

- Oficios
- Contrato, Pedido u Orden de
Servicio
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME#TSZSAI&?SR MATOS
RESPONSABLE
PROVEEDOR O PRESTADOR DE Recibe comunicado y da respuesta al mismo expresando, en su | - Escrito
SERVICIOS caso los argumentos que al respecto considere pertinentes, misma
que se envia a la Direccién General de Asuntos Juridicos.
DIRECCION GENERAL DE Recibe copia del oficio dirigido al proveedor o prestador de | - Oficio
ASUNTOS JURIDICOS servicios, asf como escrito de respuesta de éste, acusa de recibo y
remite a la Direccidn de Servicios Legales.
DIRECCION DE SERVICIOS Recibe oficio, en su caso analiza argumentos expresados por el | -Oficio

LEGALES

proveedor o prestador de servicios, y en su oportunidad procede a
elaborar convenio mediante el cual se dard por terminado
anticipadamente el contrato, convenio, pedide u orden de servicio,
recaba la firma de las partes y entrega un tantc a cada una de ellas
y a la Direccion General de Finanzas para efectos del page que
corresponda.

-Proyecto de convenio

DIRECCION DE ADQUISICIONES

Recibe de la Direccibn de Servicios legales el convenio
debidamente formalizado y ordena se archive en el expediente
respectivo.

- Convenio

r FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO, CONVENIOQ, PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO

Bervicio respactivo, adjuniade I3

5}25238?.'%'!32‘5533"5 DIRECCION DE SUBDIRECCION DE i%%né';iﬂ:‘{g%gE PROVEEDORO | DIRECGION GENERAL | DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y ! PRESTADOR DE DE ASUNTOS SERVICIOS
RECURSOQS MATERIALES ADQUISICIONES PEDIDOS LICITACIONES Y SERVICIOS JURIDICOS LEGALES
Y SERVICIOS CONCURSOS
INICIO 8
Recibe oficia, en sy
kcaso anaslizy
1 largumentos.
Determina  la  existencia lexpresados  por @
kazones de interés general o oroveedor ¢ prastador]
causas justificadas que exting - - 5 ke servicios, y en su
a necesidad de adquiri frecibe, analiza y prepara ¢ opartunidad proceds & .
contratar los bienas ¢ servicios 4 Uf'c'? gara 9; pfov:ed_ofo: 6 lelabaorar convenig
[Recibe, analiza y prepar prestacor  ce  ssrvicl [Recibe comunicado y dof * mediante el cual s
* 2 3 oficio para el provesdor ggmu;gangg{la :‘:rcr:;::gg kespuesta al  mismol 7 dera por terminadd
i inaci restador de servicicsl - lexpresando los] - - — lanticipadamente 5
g:;:::,f:me I‘,zstmgs:;:;:a:f;: ecibe o comunicado Y 'c::omunicando la necesidad dey :2:52;“;?;:1%  or daen largumentos  que  af Z“;E’;:’gg:; d:* s:::;?agl&:?lg: ontrato,  convenio
. . L i r to § i ’ - il d d
Direccién de Adquisicionss, @ Eﬁﬁ?rse ccyi‘énlu turna a d‘: dar por terminado| de servicio y las causa ™ r'l—inenles_ i n?:r::;ﬁs;: »|servicios, asi como escrito d > mic?o, u . :cra ;2 |:

efecto de que se dé poj
terminado de manera anticipada
ol contrato, pedido u orden d

dquisiciones vy Pedidos)

o |ratandose de pedido u ordery

documentacion qua corresponda
¥ en su caso ol finiquilg
icorrespondiants.

8
Eacibe de la Direccién do
arvicios Legales el conveniol
detidamente formalizada

A

"He servicio, o a
[Subdireccion

latencidn procadente.

[
def

[Programacion, Licitacionas
[Concursos,  tratdndose  def
fcontrato o convenio, para sy

anticipadamente el pedido U
orden  de  servicio y lag
causas de elo, informa en su
caso ol firiguitoy
jcorrespondients, marca copia
la la Direccién General de
Asunios Juridicos y solicites
elabore el convenio  de
terminacion anticipada (pasa

de ello, informa en sy
caso el finiguito
lcorrespondients,  marcal
copia a ta Direccion
IGenaral de  Asuntog
Huridicos v soficita elabore
jel convenio dey
farminacion anticipaday
pasa a la actividad 7).

la la actividad €).

ernvia a la  Direccidn
[General de  Asunics
Juridicos.

respuesta do éste, acusa de
racibo y remite a la Direcciory
Ide Servicios Legales.

v

©

v

O

firma de las partes o
lentrega  un tanto 2
lada una de ellas vy o
la Direccion  General
fde  Finanzas parg
lefactos del pago que
lcorresponda.

ordena  se  archive en el
oxpediente respective.

!
[ ]
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9.- PROCEDIMIENTO DE RESCISION DE CONTRATO O CONVENIO
Y CANCELACION DE PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO
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PROCEDIMIENTO DE RESCISION DE CONTRATO O CONVENIO Y CANCELACION DE PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO

—— — ———ite ————ia
— i — ———

OBJETIVO

Definir las actividades para llevar a cabo la rescisién de contrato o convenio, o cancelacion de pedido u orden de servicio,
por causas imputables al contratista o prestador de servicios, a efecto de salvaguardar el interés institucional de la
Camara y el adecuado desarrolio de sus actividades y funciones.
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PROCEDIMIENTO DE RESCISION DE CONTRATO O CONVENIO Y CANCELACION DE PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO

POLITICAS DE OPERACION

L.a rescision administrativa de contrato o convenio, o cancelacion de pedido u orden de servicio, procederé en los

casos previstos por la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados.

La Direccién de Adquisiciones, antes de iniciar el procedimiento de rescision o cancelacion, debera verificar que el
incumplimiento del contrato, convenio, pedido u orden de servicio sea imputable al contratista o prestador de servicios,
y que se haya agotado el monto limite de aplicaciéon de las penas convencionales.
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PROCEDIMIENTO DE RESCISION DE CONTRATO O CONVENIO Y CANCELACION DE PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO

r— —— mo— —— T ——————— r—
P P———— S — —— ——— P

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMEI:ITS‘_? ; [fgsRMATos
RESPONSABLE

bNICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

AREA SOLICITANTE 1. Detecta que ha transcurrido el plazo pactado en el contrato, | -Expediente
convenhio, pedido u orden de servicio y el proveedor o prestador de
servicios no ha entregado los bienes © no ha prestado los servicios a
que se comprometié, y Ilo comunica al Departamento de
Programacioén y Tramite de Pagos.

DEPARTAMENTO DE 2. Verifica en el expediente respectivo que haya trascurrido el plazo de | -Expediente
PROGRAMACION Y TRAMITE veinte dias naturales y se haya agotado el monto limite de aplicacién
DE PAGOS de las penas convencicnales al proveedor o prestador de servicios
por atraso en la entrega de los bienes o en la prestacion del servicio.

3. Informa def incumplimiento del proveedor o prestador de servicios a
la Subdireccion de Adquisiciones y Pedidos, remitiéndole el
expediente.

SUBDIRECCION DE 4. Recibe la comunicacion, revisa el expediente y comprueba que | -Expediente
ADQUISICIONES Y PEDIDOS efectivamente haya trascurrido el plazo establecido en la
normatividad y se haya agotado el monto limite de aplicacién de
penas convencionales.

5. Eilabora y remite oficio dirigido al proveedor o prestador de servicios, | - Oficio
suscrito por el titular de la Direccion de Adquisiciones, en el que se'le
comunica el inicio del procedimiento de rescisién de contrato o
convenio, o cancelacion del pedido u orden de servicio, y le otorga
un plazo de cinco dias héabiles para que exponga lo que a su
derecho convenga.

CONTRATISTA O PRESTADOR 8. Recibe oficio, acusa de recibido y en su caso, expone y comprueba
DE SERVICIOS ante la Subdireccién de Adquisiciones y Pedidos lo que a su derecho
convenga.

L
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PROCEDIMIENTO DE RESCISION DE CONTRATO O CONVENIO Y CANCELACION DE PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO

e
—

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO o A TOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 7. Integra expediente y lo remite a la Direccidn de Adquisiciones, una
ADQUISICIONES Y PEDIDOS vez transcurrido el término concedido al proveedor o prestador de
Servicios.
DIRECCION DE 8. Recibe expediente, analiza los argumentos expresados por el | -Expediente
ADQUISICIONES proveedor o prestador de servicios y determina, con la debida
fundamentacién y motivacién, sobre la procedencia o no de |a
rescision o cancelacion.
9. Notifica por escrito al proveedor o prestador de servicios, dentro del
plazo de cinco dias habiles, el sentido de la resolucién, marcando
copia a la Direccion General de Asuntos Juridicos, para su
conocimiento y efectos legales procedentes.
¢ Resultd procedente la rescisién o cancelacion?
NO
Fin del Procedimiento.
s
10. Remite expediente y copia de la resolucion al Departamento de Expedient
Programacion y Tramite de Pagos, a través de la Subdireccion de | ~ xpediente
Adquisiciones y Pedidos, para elaborar la propuesta de finiguito.
DEPARTAMENTO DE 11. Recibe documentacioén y con base en la informacién contenida en el | - Expediente.
PROGRAMACION Y TRAMITE expediente, elabora propuesta de finiquito, y lo canaliza para su | - Propuesta de finiquito
DE PAGOS validacién a la Subdireccién de Adqguisiciones y Pedidos.
SUBDIRECCION DE 12. Recibe propuesta de finiquito, en su caso lo valida con su rdbricay lo | - Prbpuesta de finiquito
ADQUISICIONES Y PEDIDOS remite mediante oficio a la Direccidon de Adquisiciones para su visto
bueno.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMER_TSZS‘:DFggMATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 13. Recibe oficio, da el visto buenc al finiquito, en su caso, y procede a | - Finiquito

ADQUISICIONES

recabar la autorizacion del finiguito por parte del Director General de
Recursos Materiales y Servicios, para continuar con el tramite de
pago o bien con el reembolso de los importes resultantes a favor de
la Camara, segun corresponda.

( FINDEL PROCEDIMIENTO |
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PROCEDIMIENTO DE RESCISION DE CONTRATO O CONVENIO Y CANCELACION DE PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE
i SUBDIRECCION DE CONTRATISTA O
AREA SOLICITANTF PROGRAHE?/ERC;IS(;IJSTRAMITE ADQUISICIONES Y PEDIDOS PRESTADOR DE SERVICIOS DIRECC!ON DE ADQUISICIONES

INICIO
1

[Datecta que ha transcurrido el plazo pactadd
jen @l contrate, convenio, pedido u orden de

ervicias no ha entregado los bienes o no ha
restade los servicios a que se comprometid,
ly lo comunica al Cepartamento d

mervicio y el proveedor ¢ prestador del |

Programacion y Tramite ge Pagos.

2

erifica an el expedienta respectivo qu

aya trascurmide el plaze de veinte diad
aturales y se haya agotado el mentd
imite de aplicacién de las penas
onvencionales al proveedor o prestador
@ Servicios por atraso en la entrega de
0s bienes ¢ en la prestacion del servicio

v s

nforma del incumplimiento del proveedor]

o prestader de servicios a la Subdireccién p hormatividad y se haya agotado ! montol

kle Adquisiciones y Pedidos, remitiéndoley
el expediente

4
Recibe la  comunicacion, revisa &
Jexpediente y comprugba que efectivament]
haya trascurrido el plazo establecido en 13

imite de aplicacion de panasg

lconvencionales,

5 -
Elabora y remile oficio dirigido al provesdor o
prestador de servicios, suscrito por el titular
cle la Direccion de Adquisiciones, en el qua
se le comunica el inicio del procedimiento de

&

acibe oficio, acusa de recibido y en sy
caso, eéxpone y comprueba ante |a

3 [Subdireccién  de  Adguisiciones ¥

fescision de contrate o convenio, o
fcancelacidn del pedido u orden de servicio, ¥
e otorga un plazo de cinco dias habiles pare
jque exponga o gque a su derecho convenga.

7

Integra expediente y lo remite a | -

Padidos lo que a su derecho convenga.

Direccién  de  Adquisicicnes, una vez
ranscurrido el términe  concedido  al

Tl

A 4

8

Recice expediente, analiza los argumentoq
expresados por el proveeder o prastador def
servicios y determina. con la debida

undamenrtacidn  y motivacion, sobre I
procedencia o nc de la  rescision o

kcancelacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y PEDIDOS

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y TRAMITE
DE PAGOS

DIRECCION DE ADQUISICIONES

12

11"

9

INotifica por escrito al proveedor o prestador de servicios, dentro del plazo de cinco diag
habiles, el sentido de %a resolucidn, marcando copia a la Direccidn General de Asuniog
[duridicos, para su conocimiento y efectas legales procedentas.

y

( Resultd
procedente ia
rescision ¢
cancelacion?

10

Fin del Procedimianto. J [Remite expadiente y copia de |a resoluci
jal Departamento de Programacion

Recibe propuesta de finiquite, on su casc k valida con su rubrica y i

diente, elabora propussta de finiquito, y lo cansliza para sy

femite mediante oficio a la Dirsccidn de Adquisicicnes para su vistcleg
buano.

validacién a ta Subdireccion de Adquisicionas y Pedidos

Recibe documentacién y con base en la informacidn contenida en el o

[Tramite de Pagos, & través de o

ubdireccior de Adquisicicnes y Pedidos|
ta elaborar la propuesta de finiquito

13

Racibe oficio, da el visto bueno al finiquito, en su caso, y proceds a recabar laf
lautorizacién def finiquito por parte dei Diractor General de Recursos Materiales
Servicios, para conlinuar con el trémite de pago o bien con el reembolso de log

importes resullantes a favar de la Camara, segin corresponda.

.
]
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10.- PROCEDIMIENTO PARA LIBERACION DE GARANTIAS
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OBJETIVO

Determinar a través de verificaciones fisicas y revision de documentacion administrativa, si los bienes o servicios han sido
entregados o realizados por el proveedor o prestador de servicios, conforme a las especificaciones y el programa de
ejecucion establecido en el contrato, convenio, pedido u orden de servicio, y en su caso, en los instrumentos juridicos
modificatorios de los mismos, a fin de proceder a efectuar los tramites de autorizacion para liberar las garantias otorgadas,
en cumplimiento de la normatividad aplicable.

-121-



Manual de Procedimientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

PROCEDIMIENTO PARA LIBERACION DE GARANTIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMEP;TS‘;‘» ; ;gsRMATOS
RESPONSABLE

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

PROVEEDOR.O PRESTADOR 1. Solicita mediante escrito a la Direccion General de Asuntos Juridicos | -Escrito

DE SERVICIOS la liberacién de las garantias ctorgadas, presentando fotocopia de las | -Acta de Finiquito y Cierre de
Mismas y Acta de finiquito o cierre de contrato o convenio, conforme | Contrato y Convenio

a la normatividad aplicable.

DIRECCION GENERAL DE 2. Recibe escrito del proveedor ¢ prestador de servicios, y fotocopia de | - Escrito
ASUNTOS JURIDICOS la garantia de que se trate y Acta de finiquito o cierre de contrato o
convenio.
3. Suolicita mediante oficio a la Direccién de Adquisiciones ie informe si | - Oficio
existe algon impedimento para la liberacion de las garantias
otorgadas.
DIRECCION DE 4. Recibe de la Direccion General de Asuntos Juridicos escrito y | - Escrito
ADQUISICIONES anexos y turna a la Subdireccidn de Adquisiciones y Pedidos para su | - Oficio
atencion y tramite procedente.
SUBDIRECCION DE 5. Recibe de la Direccion de Adquisiciones solicitud y anexos y verifica | - Oficio
ADQUISICIONES Y PEDIDOS en su caso con la Direccién de Almacén, Proveeduria e Inventarios o

con el area usuaria si el proveedor o prestador de servicios, cumplid
en tiempo y en su totalidad con el objeto del contrato, pedido u orden
de servicio.

¢ Hubo cumplimiento del contrato, pedide u orden de servicio?

NO

6. Elabora oficio dirigide a la Direccion General de Asuntos Juridicos, y | - Oficio
recaba la firma del titular de la Direccion de Adquisiciones,
comunicandole la imposibilidad de atender la peticion del proveedor
o prestador de servicios y las causas de ello.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO T ORMATOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE s
ADQUISICIONES Y PEDIDOS
7. Elabora oficio dirigido a la Direccion General de Asuntos Juridicos, y | - Oficio
recaba la firma del titular de la Direccion de Adquisiciones,
comunicéndole que n¢ existe inconveniente para la liberacion de
garantias y la entrega al proveedor o prestador de servicios,
turnando copia de las Mismas al Director General de Recursos
Materiales y Servicios.
DIRECCION GENERAL DE 8 Recibe el oficio de la Direccitn de Adquisiciones junto con sus | -Oficio
ASUNTOS JURIDICOS comentarios y, €n caso de ser procedente, comunica mediante oficio
a la Direccidon General de Finanzas que no existe impedimento legal
para liberar la garantia del proveedor o prestador de servicios.
DIRECCION GENERAL DE 9. Recibe oficio de la Direccién General de Asuntos Juridicos y, en caso | -Oficio
FINANZAS de nc existir impedimento legal alguno, procede a devolver al | -Garantia

contratista o prestador de servicios la garantia correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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PROCEDIMIENTO PARA LIBERACION DE GARANTIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

Finanzas que nc existe impedimentc tegall
para liberar la garantia del proveedor of

A

prestador de servicios.

PROVEEDOR O PRESTADOR DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y DIRECCION GENERAL DE
DE SERVICIOS ASUNTOS JURIDICOS ADQUISICIONES PEDIDOS FINANZAS
INICIO
1 2
[Solicita mediante escrilo a la  Direccien Recibe escrito del proveedor o prestadod
IGeneral de Asuntos Juridicos fa liberacion der—tje e sarvicios o f‘i‘;’o‘:a della 'garaml_a dd 5
as  garantiss  oforgadas,  presentandd que se Lrate y Acta de finiquita o cierry Recibe de la Direccién de Adguisiciones solicitud 1
fotocopia de las Mismas y Acta de finiquilo o lanexcs y verifica en su casc con la Direccién de
cierre de contrato o convenio, conforme a lay 4 lAimacén, Provesduria e Inveniarics o con el red
rmatividad aplicable. — - . — 3 ecibe de la Direccién General de) suaria si el proveedor o prestador de servicios
Sclicita mediante oficio a la Direccién da [asuntos Juridicos escrito y anexos] jeumnplio en tiempo y en su totatidad con el cbjeto de
uisiciones le informe si existe algin | g ly turna @ la Subdireccién del L. fcontrato, pedido u orden de servicio.
impedimentc para la liberacién de las lAdquisiciones y Padidos para sy
arantias otorgadas. latencion y trdmite procedenie *
L Huba
cumplmisnto del
contrato, pedido u
orden de servicio?
6 7
Elabora oficio dirigido a tg |Elabora oficio difigido a |
Direccion  General  de [Direccion  General  d
jAsuntos  Juridicos, Y |JAsuntos Juridicos, y recaba
fecaba la firma del titulal Jla firma del titular de Iof
de la Direccidon  del [Direccién de Adquisiciones)
IAdquisiciones, comunicindole que no
lcomunicdndole Iy [existe inconveniente para I
limposibilidad de atender Ia |liberacién de garantias y 1
8 peticion del proveedor g |entrega &l proveedor o
- — — prestador de servicios y lag |prestador  de  servicio
[Recibe  ef ofico de fa  Direccion kcausas de elto. umando copia de Ia
lAdquisiciones junta con sus comentarios ) Mismas al Diractor Generel|
jon caso de ser procedente, comunica lde Recursos Materiales
mediante oficio a la Direccion General def 4 Servicios. 9

Recibe oficio de la Direccion Genaeral
ide Asunios Juridicos y, en casoe de ng
existir  impedimento  legal alguno
procede a devoiver al contratista g

v

prestador  de  servicios la  garantis
orrespondiente.

!
[ ]
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PROCEDIMIENTO PARA LIBERACION DE GARANTIAS

IV. ANEXOS

—

COXNDOAWN

Formato de Solicitud de Bienes (DGRMS-F02-07)

Formato de Solicitud de Servicios (DGRMS-F04-07)

Dictamen Técnico de la Direccion General de Tecnologias de Informacién (DGTI-F04-07)
Comprobante de pago (DGF-F06-07)

Formato de Pedido (DGRMS-F09-07)

Formato de Orden de Servicio (DGRMS-F05-07)

Reporte Diario de Entrada de Bienes Muebles y de Consumo (DGRMS-F10-07).

Formato de Recepcion del Servicio (DGRMS-F06-07)

Formato Unico de Servicios Financieros (DGF-F01-07)

Cédula de Liberacién de Pedidos, Ordenes de Servicio o Contratos (DGRMS-F07-07)
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AN s DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES v SERVICIOS }
F20HA
LEGISLATURS DiFz 200N DE 20D L Cionis : . ;
L i
C : ! e | oaz
Y. CONGRESD GE LA UNION bOLICITUD DE BiENES P20 MES 1 ANO
ARES SOLICITANTE: . FOUO,
USICACION DEL AREA.
INGICACIONES
Espacifique detalladamenia 2t fipg de pien, con precisicn:
Marca, modeis, megidas y demas carscterisiiczs que definan lo solicitado.
UNIDAD DE T
CANTIDAD MEDIDA CONCEPTO
=
)
3
£
o
=3
@
Y
o
o
®
=3
3
@
2
Q
a
o
@
r
o
o
x>
a
o)
c
@
Q.
=]
=]
]
»
>
> =
[USTIFICACION g
a
D
3
@
2
o
]
. -
FIRMA AUTORIZADA DEL AUTORIZAC}QN (7))
AREA SOLICITANTE PARA INMICIAR TRAMITES %
o
=]
(7]
DIRECTOR GENERAL DE RECURSCTS
MATERIALES ¥ SERVICIOS
EAT. O TEL. DIRECTO
DGRMS-F2-07

CRICINAL
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PCOER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DS DIPUTAZOS

LFEGIYT ATURA

4. CAONGRESDDE LA UNICN

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA:

e REUD N D ADGLISICIONES

SOLICITUD DE SERVICIOS DiA_| MES | ANO

AREA SOLICITANTE:

FOLIO:

LBICACION DEL AREA:

INDICACIONES

Especifique detalladamente el servicio que requiere ¥ demids caracteristicas que definan lo solicitado.

. UNIDAD .
NUM. CANTIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION
JUSTIFICACION
FIRMA AUTORIZADA DEL AUTORIZACION
AREA SOLICITANTE PARA INICIAR TRAMITES

EXT. O TEL. DIRECTO

DIRECTOR CENERAL Of RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS

ORIGINAL DGRMS-FQ4-07
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~

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DICTAMEN TECNICO

J

En ef Palacio Legisiativo de San Lizaro, ef dia __ de cel . & Oirector General de Tecnologias de
Infarmacion de !z Camara de Diputadas! emite Dictamen Técnico de Viabilidad en apoyo 2 lo establedido por & Estato
de la Organizacidn Técnica y Administrativa v del Sarvicio de Carmera de la Camara de Diputadas 'y por los Lineamientos
para Usuarics de Bienes jnformaticos y Tecnolagicos en la Camarz a¢ Diputacas, en retacion 2 la solicitud de Servidios
Presentada por la Comision de Clendia y Tecnologia,

AREA:

TITULAR DEL AREA:
FECHA DE SOLICITUD:
EXTENSION:

BIENES SOLICITADOS:

JUSTIFICACION DEL AREA:

- DICTAMEN -

Seilo

DIRECTOR GENERAL DE TECNCLOGIAS DE INFORMACION

v . f }

Palacio Legisiativo de San Lazaro
México, O F.

Eaie Dicarmen no IMGICs sWorancds JIgUND Dar? '3 cesnranof 2f TOUAT oieuenr 52 enes O ATENCAMAENTD O Sé&rvicias v wfiery 4 b "wwsion oe
ssgecicacones Moy del an ¢ seraoos solid para su ‘acubul de uSD ¢ emiec @0 15 NffEeSTWCa leciciogica de fa Tamarm ae Diputaccs

coeMorme & plamesmients sl ama USuana fue 0 presanm
DGTF04-07

it clanbn i 1s

n i atibe pasa ddar gt 1 o borbr i S mlichid ¢ Mlars s Wit 1o Dlracatad Qprnsal de Puniras Lingsriplay p Bardcis, Fie r-lin 108 dirbirrna of Frogram s Aral da

TOUT y porn shondosne on srbloin apaps b o Hirmolvbdnd Vigasta do Aduuatmberon, Arrandumlialy §f §4 rabet da o Ghmara dn Diuiadan
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“LAREPRODUCTION MO AUTQRIZADA DE ESTE COMPROBANTE COMSTITUVE UN DELITO £M1.06 TERMINOS DE LAS DISPOSKIOHES FISCAES”.

Manual de Procedimientos para las Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios

H. CAMARA DE DIPUTADOS
SRIA. DE SERVS. ADMVOS. Y FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

( FOLIC b

119

FECHA

L Ola I Mes lAﬁu P,

PCDER LEGISLATIVO FEDERAL AV. CONGRESC DE LA UNION No. 66
CAMARA DE DIPUTADOS COL. EL PARQUE, 15969, MEXICO, D.F. REC: HCD.{10821.6E6
(TRECIBI DE: RFC. )

LA CANTIDAD DE §:

.

POR CONCEPTO DE:

LUGAR:

FIRMA 'Y NOMBRE

"y

Copia 3: CONTROL INTERNQ Copia 2; CONTABILIDAD Copia 1: DIRECCION CONTROL CHEQUES Original: INTERESADO

-130-
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DIRECCICN GENERAL CE

RECURSGS MATERIALES Y SERYICIOS

' ‘-/ DIRECZ0Sh D8 ADQUISICIONES
IL‘ ﬁl. ‘. . PEDIDO
PRCVEEDCR: NUMERQ: N
0 /2008 .
DIRECCION: TEL:
. DiA | MES ANOG -
AREA SOLICITANTE; N° SOLICITUD DE BIENES
CANTIDAD UNIDAD CONCEPTO PRECIO UNIT. . IMPORTE PARTIDA
58P
SUBTOTAL S .
( PESOS 001100 M.N.} LV.A -1 -
TOTAL H -

Fagirnag |

Caontinua al.reverso ...

DGRMS-FO9-07
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“CEL-

CONDICIONES DE CONTRATACION: B0 4 cuaes fa =,
2 Rl Proveedor 7, 2pedues ™ 20U, Cuvo obto se Jesenibe on @sie documento

Sresenile Jedido ae IHiCD) SURIOMME 4 lis disposiciones contenigas <n lo Norma de Adquisiciones, Arendamientos ¥ Servicios de “La
Camara™ publicada en el Diario Oficial de la Federacion ¢! 07 de febrero de 2006, » normatividad uplicabie.

resanie 2edice 2 2xpale . confurme a los Arts.

amarg ve Diputados @i suesecuenie ~La Cimara™ sorga a , 2 o

Jiic

) de fa Normu doraves el srocscunieniy de Adjudicacido Directa.

Zie didu con (VA acludo es de § -t pesoy DU/ 100 M. N,
1r2gar ios Menes ubjelw del pedido 1 mas ardar «f de de 2008, asi comoe 2
o =1 2! Almacen de ~La Cimara”, ubicada <n Av Congreso de ia Umion No. 66 Basamento Edif “B” Cal Bl
I, znoa Cuoad de Véxweo, DO F entrada de acceso por lu Av. Sidar v Ruvirosa, sn horario de 10:00 a 14:00 y 16:30 a

ot

ohga

Bargee. o

. i3:490 I:lur‘J.s

i 5 “LaCamara™ orgara d ~El Proveedor” un anticipo por ¢f 0% Jdei monro ol del pedido en 0 exhibiciones en las siguientes fechas:

; 6. Pare garaauzar 2t oanicipo “El Proveedor™ se obliga a presentar denwo de los Cinco dins habiies siguientes a ia fecha de suscripeion del

; sewigo, 1oy Funza sxpedica a tavor de *La Camara®, por una Insomcion de Fianzas legaimente constinuida, con vigencia dei - de — de
NG 2 - e e Je 2008 por 2 cunudad ae 5 .- cqu1va£en[e al 100, del importe todal del anticipo umroadn

P30 Pam garanuzas et jumphmuento def Pedido. ~El Proveedor” presenta la Fianza ¢ Cheque Nu: ——de recha - de 2008, expedida a
favor de o H e d¢ Dipuados, por —--ee--- con vigencia del —--e- de ceemeeeeeee- de 2008 y hasta 2l cumplimiento satistactedo del objeto !

' fer Pedids =0 s ermunes sefaiados 2n la péliza referida por un monto de $ ——- eguivalente al 10% del importe total del Pedido antes de

|

E) y Condiviones de pago - "La Camara™ cubrird u “El Proveedor”, el importe del presente pedido con la presentacion de ias facturas a

i srvision 2a la Dhrecelon Jde Adquisiciones, ubicada =n el cuarto nivel dei zdificio “E”. Los pugos se realizarin dentro de los- (10) dias habiles

! contades 1 partr B2 que la Deeecion General de Finanzas reciba la factura correspondiente debidamente requisitada.

[ 9. “ElProveedor”™y “La Camara” expresamente manfiestan que 2| precio pactado ¢n i presente pedido es {tjo v por jo lanto no estd sujeto a

i 2Us1ES,

o [0 ED Provesdor”™ se oblga o retntegrar @ “La Cimara”, las cantidades que paya recibido en exceso mas jos intereses comespondientes en

i rerminos de o dispuesio por 2l Articulo 33 de a Norma.
i P2rag convencionales.- En caso Je incumplimiento en la enirega oportuna de los bienes por “El Proveedor™, “La Camara™ aplicard unma
saneion de sels al mullar por cada dia de retraso, postesior a 20 dius natuerales se apiwara la garanda de cumplimuenio del pedide, conforme lo

astablese al Articule 33 de la Norma Asimismo “El Proveedur” deberd reintegrar | o los antcipos que haya recibido mas los inwereses |

4

|
\

i corespondienes {Articuio 33 de la Norma)

| i2 ~El Proveedor” queda obligado ante ~La Cimara™, a responder de ivs Jdefectos v vicios ocuitos 20 los bienes enmegados. asi como de
cudlceer vtra responsaiiidad en que hubiers incumido.

~Ei Proveedur” se ohilga a resoetar os precios de los bienes deserilos, msmos que corresponden a los presentados en su cotuzacon recibida
stdia de 2008 por ~La Camara™

“El Proveedor” se obligy a yue la descripeion de los menes en la Factura la efectuara en fos musmos romes en que aparsce 2n 2! presenie
pedido incluyendo ios aumeros de sene y garantia, #n ios casos procedentes las dimensiones, materiaies y demas caractensicas que sean

I

T

BCESACTS,
15. =1 Proveedor” queda enterado de que [a revision de facruras se llevard a cabo en dias hébles, de lunes a jueves de 10:00 a [4:00 hrs.
Para cusos de controversia con motvo de la interpretacidn del presente documents, “El Proveedor™ y ~La Cdmara®™ se sujetan
cxpresumente 2 la jurisciceion de los Tribunales Federales con sede en la Ciudad de México, Dismuwo Federal, renunciado 4 los que les

pudieren omespoader por su domiciilo presente o fimro.

! Ei presenie Pedido se firma en la Ciudad de Meéxico, Distrito Federal a {os dias del mes de de 2008.

POR LA H. CAMARA DE DIPUTADOS

(NG. DANIEL G, VALENZUELA REZA _ CARLOS ALVAREZ sBREU
DIRECCION GENERAL DE RECURS0S ENCARGADO DE LA IMRECCION
MATERIALES Y SERVICIOS DE ADQUISICIONES

POR EL PROVEEDOR

C.
Oatos del Provezdor o Represenianie: Tel:
Cargu: Caereo Electronico:
ldenuricucion {Se anexa towocopial

Documento que acredua su personalidad:

_
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICICS

SIRELCT SN DE ADQUISICIONES

ORDEN DE SERVICIO

RAZON SOCIAL: NUMERO:
2FC 0/2008
DIRECCION: TEL: ! 2008
AREA SOLICITANTE: DiA MES ANO
UBICACION: N° SOLICITUD DE SERVICIOS
NOMBRE SOLICITANTE: /08
- ~UNIDAD DE
NUM. CONCEPTC CANTIOAD MEDIDA PRECIQ UNITARICH iMPORTE PARTIDA
SERVICIO 3

{ PESOSOH/N0 M N

SUBTOTALI $

LV.A

R

TOTAL| $

DGRMS-F05-07

+
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CONDICIONES DE CONTRATACION: Buyo s vunies i3 i Cdmara e [putados 2n o subsecuente “Ta Camara™ olorga

20 losugestvo “El Proveedor™ jurden de Servicio N7 8. cup o objete se describe en 2ste documento:

b Lapresenie Ovden de Seovicio se celenrt contforme @ s dispusiciones coatenidas 2n la Norma de Adgquisiciones. Amendamentos y Servicios
de “La Camara™. pubiicada en 21 Dianw Oticial de i Federaciim el 07 de tebrere de 2006, y normatividad aplicable,

2. Lapresente Orden Je Servicio se expide conformidad 2l Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Pibiica y Servicivs
2008, aprobado por ¢l Comité de Administracién 21 14 y 27 de noviembre de 2007 y adjudicade de conformidad a los Arts. 27 y 28
Fraeceibn IV, Inciso “D” de la Norma, mediante el procedimuenio Jde Adjudicacién Directa.

3. El monto de éstz Orden de Servicio con [VA incluido es de: § t pesos 00/100 ¥. N.).

i 4. TEl Preveedor” se obiiga a concluir los servicios objeto Jde Li presente Orden de Servicto a mas tardar el de de 2008,

asi como a efectuar fa entrega formal en “La Camara”, ubicada ¢n Av. Congreso de la Unién No. 66 Col. Ei Pargue, C. P. 13960, en la
Cindad de Mexico. D FL

5. “La Camara™ otorgard 2 *El Proveedor” un anucipo per el % del monto tatal de la Orden de Servicio en 0 exhibiciores en las siguientes
techas:

6. Para garantizar ¢f anticipo “El Proveedor™ se obliga a presentar dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de suscripcidn de fa
Orden de Servicio, una Fianza expedida a favor de “La Ciamara™, por una Institucion de Fianzas legaimente constihuida, con vigencia del —

de — de 2008 af --- d¢ --- de 2008, por la cantidad de § ---—-- . equivilente al 100% del importe total del anticipo otorgado.
7. Para garantizar el cumplimiento de la Orden de Servicio, “El Proveedor” presenia la Fianza / Cheque No. mozcemmoemeoooeoode fecha 1x— de
------------ de 2008. expedida a tavor de la H. Cimara de Diputados, 90r --—---rvreeemo - con vigencia del -—-— de -c--ooceoeooom--- de 2008 y

hasta el cumplimiento satisfaciorio del objeto de la Orden de Servicto en los (érminos sefialados en la pdliza referida por un monto de § w-aee
== equivalente al — %, del impaoste ol de la Orden de Servicio antes de IV A,

8. Plazo y Condiciones de pago.- “La Camara™ cubrird a *El Proveedor”, ¢l importe de la presente Orden de Servicio con la presentacion de
las facturas a revision en fa Direccidn de Adquiswiones, ubicada en el cuarte nivel dei edificio “E”. Los pagos se realizardn deatro de los
[10) dias hdbiies contados a partir de que la Direccién General de Finanzas reciba la factura correspondiente debidamente requisitada,

9. “El Proveedor” y “La Cimara™ expresamente manitiestan que el precie pactado en |2 presente Qrden de Servicio es fijo y por lo tanto no
esld sujeto a ajustes,

10. “El Proveedor™ se obliga a reintegrar a “La Cimara”, las canudades que hava recibido en exceso mads 1os iniereses correspondientes en
térmunos de lo dispuesto por ¢f Articulo 33 de fa Norma.

L. Penas convencionales.- En caso de incumplimiento en {a entrega oportuna de los servicios por *Ef Proveedor”, *La Cimara™ aplicard una
sancion de seis al millar por cada dia de retraso, posterior a 20 dias naturales se apiicard la garantia de cumplimiento de ta Orden de Servicio,
conforme lo establece al Articulo 55 de la Norma. Asimismo “El Proveedor™ debera reintegrar ¢l ¢ los anticipos que haya recibido mas los
inigreses correspondientes (Acticulo 33 de la Norma).

. “El Proveedur” queda obligado ante “La Cimara”, a responder de los defectos y vicios ocuitos én los servicios prestadus, asi como de
cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido.

“El Proveedor” se obliga a respetar 10s precies de los servicios descritos, mismos que corresponden a los presentados en su cotizacion
recibida =i de 2008 por *La Cimara™.

o

[

y 14 “El Proveedor” se obliga a que la descripcion de ios servicios en la Factura la efecmard en los mismos términos en gue aparece en la

presente Orden de Servicio, incluyendo las especificaciones y garantia, en los casos procedentes las dimensiones, materiales y demas
cirasteristicas que sean necesaras.

L5. €1 Proveedor” queda enierado de que |a revision de facturas se llevara a cabo en dias habiles, de lunes a jueves de 10:00 a 14:00 hrs.

16. Para casos de controversia con motiva de la interpreracion del presente documento, “El Proveeder” y “La Ciamara™ se sujetan
expresamenie a la jurisdiccion de los Tribunales Faderales con sede en la Ciudad de México, Distrito Federal, renunciado a los que les
pudieren corresponder por su demicilio presente o fisturo.

La presente Orden de Servicio se firma en la Ciudad de México, Disirito Federal a los dias del mes de de 2068

POR LA H. CAMARA DE DIPUTADOS

ING. DANIEL G. VALENZUELA REZA CARLOS ALYAREZ ABREU
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS ENCARGADC DE LA DIRECCION
MATERIALES ¥ SERVICIOS DE ADQUISICIONES

POR EL PROVEEDOR

C.
Datos del Proveedor o Representante.
bNombre: Tel.: Fax:
Cargo: Correa Electronico:
[d=nrificacién: (Se anexa fotocopia)

Documento que acredita su personaiidad:
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Manual de Procedimientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

——— q‘ﬁe:w“@v
PAGER LEGISLATIVO EUERAL DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS . -
CAMARA DEDIPUTARGS SOLICTYUD YR CUNTHA LD O KEYOITE
PEDDO N, N

. . BIENES No.
‘/ DIRECCION DE ALMACEN, PROVEEDURIA E INVENTARIOS

LEGISLATIURA ——— e e e -

A U e

3

M. CONGREST DE LA UNION REPORTE DIARIO DE ENTRADA DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO Y S S
AREA SOLICITANTE:
it O F. . )
PROVEEDOR: Méxco, D Fa_ _de o del
—— S _ _ o Fennaw PHETS
FACTURA | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO MARCA MODELO No OF SERIE PRECIO IMPOR T E
= S | uwiero [ Taral
}
i
1
|
i
|
S - _ R . Y B ]
ENIERADO RECIEIO
ORIGINAL OBSERVACIONES.
DIREC'TOP: DE .~\I.MACEN. h‘lll._ll)l)\l;l."l'l RN
PROVEEDURIA E [NVERNT ARIUS AMACEM Y PROVEELATRLA

OGRMS-F10-07
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FODER LEGTLATIV, FEDERA. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECTION DE ADQUISICIONES

CAMARADEDIPCTLDOS

LEGISLATLURA

 CONGEES0 DE La iRIan RECEPCION DEL SERVICIO

DATOS GENERALES

SOLICITUD GE SERVICIO No ORDEN DE SERVICIC No
AREA SOLICITANTE

UBICACION.

n
m
)
I
I

TELEFCNO

DATOS DEL SERVICIO

FECHA DE RECEPCION:

DATOS DEL PRESTADCR DE SERVICIOS

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

DOMICILIO:

TELEFONO:

RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL SERVICIC:

EN SU CARACTER DE:;

ACEPTACION
DE CONFORMIDAD

NOMERE Y FIRMA

EL PRESTADOR
DE SERVICIO

NOMBRE Y FIRMA ﬂ

DGRMS-F06-07 ||
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SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIERCS
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

FORMATO UNICO DE 3ERVICIOS FINANCIEROS

Canadad de Qegatono an Archivos ge Clave de prowveegor anie a3 Camara’
4} Anexos AOCUManios. los apanados: aoporie i
. — T
Relacign de |
campsobantes | l 1215874 !
h T
Conlratos/Paddn | f 2.3.8 ] f
— v
Garanuas yFianzas | F 2 : }
Fono 08 | i ; i
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V. AUTORIZACIONES

El presente Manual constituye una actualizacién del Manual de Procedimientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, registrado en la Contraloria Interna con el namero C.I.MP.DGRMYS.2.1-06, el 14 de septiembre de 2006, y se
autoriza conforme a la normatividad vigente en la Camara de Diputados para su entrada en vigor al dia siguiente de su
registro en la Contraloria Interna y de la notificacion a las areas obligadas a su cumplimiento.

Quedan sin efectos los Manuales de Procedimientos administrativos relacionados con los procesos y procedimientos que
en materia de adquisiciones se hayan expedido con anterioridad al presente instrumento.

Palacio Legislativo de San Lazaro, a 30 de mayo de 2008
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DR. GUILERMO HXRO BELCHEZ
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e ' /::/_,-; f }/\
LIC-RODOLFO NOBLE SAN ROMAN KP
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I. INTRODUCCION

En el marco del esfuerzo de modernizacién administrativa iniciado en Ja LIX Legislatura y fortalecido en la actual, a efecto
de mejorar y adecuar los procesos administrativos de la Cadmara a ia nueva estructura organizacional, se emprendio la
tarea de elaborar nuevos manuales con una vision integral y un enfoque a procesos. En ese tenor, se revisd y actualizé el
Manual de Procedimientos para la Contratacién, Ejecucién, Supervision y Recepcién de Obras Puablicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, publicado en la Gaceta Parlamentaria el 24 de enero de 2007, previo registro de la
Contraloria Interna bajo el nimero C.1L.MP.DGRMYS.2.2-07, de fecha 19 de enero de 2007.

Cabe precisar que, en esencia, se mantiene la mayoria de los procedimientos registrados, ya que los Unicos que sufrieron
cambios fueron el de Actividades Iniciales para la Contratacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, y el de Tramite de Pago por Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, el cual ahora se denomina
Procedimiento para la Solicitud y Autorizacién de Pago por Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas, en
virtud de que se contempla la existencia de un Procedimiento para Pago a Proveedores de Bienes, Servicios y Obras
Puablicas, en el Manual de Procedimientos para la Administracién de Recursos Financieros. En consecuencia, se modifico
también al apartado de Anexos.

Este instrumento es aplicable a los érganos y unidades administrativas que conforman la estructura general de
organizacién de la Camara, en tanto solicitantes de los bienes y servicios que se requieran para la realizacion de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, asi como a las instancias administrativas responsables de planear,
ejecutar, coordinar y controlar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas, y de las obras que se autoricen conforme a la normatividad, sin estar incluidas inicialmente
en dicho Programa, siendo aplicable por igual a los contratistas y prestadores de servicios que participen en los procesos
relacionados con la Obras Publicas de la Camara.

El Manual contempla un total de doce procedimientos, precedidos del marco normativo aplicable en materia de obras
publicas. Ademas, por cada uno de los procedimientos se define su objetivo; cuando es pertinente se precisan politicas de
operacion; la descripcion narrativa de las actividades que es necesario realizar, y en su caso, los documentos y formatos
que las soportan, asi como el correspondiente diagrama de flujo. El documento incluye los respectivos anexos y la hoja
de autorizaciones de las instancias correspondientes.
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La utilidad del presente Manual radica en que en él se definen los procedimientos, actividades y responsables
involucrados en las diferentes etapas que requiere el proceso de Obras Publicas en la Camara, considerando su
transversalidad, y su contenido refleja la operacién real en la materia, por lo que podra ser perfectible o actualizarse
cuando la circunstancia nuevamente o amerite, siguiendo para ello la metodologia y normatividad emitida para tal efecto.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

LEY FEDERAL DE INSTITUCIONES DE FIANZAS.

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL ESTADO.

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO.

LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, REGLAMENTARIA DEL APARTADO B)
DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

LEY DEL SERVICIO DE TESORERIA DE LA FEDERACION.
LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION.
PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION.,

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
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RI’EE?(II_SAANECI;QO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS
M .

REGLAMENTO PARA LA TRANSPARENCIA Y EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA H. CAMARA
DE DIPUTADOS.

ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
CAMARA DE DIPUTADOS.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

N(?_JR¥AD%I.=é OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DE LA CAMARA DE
DIPUTA :

LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN LA FORMA DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS SERVICIOS
PARLAMENTARIOS, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS; ASI COMO LA DESIGNACION TRANSITORIA EN
LOS PUESTOS VACANTES DEL PERSONAL DE CONFIANZA,

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

NORMA PARA REGULAR EL PAGO A PROVEEDORES POR ADQUISICION O CONTRATACION DE BIENES,
SERVICIOS, ARRENDAMIENTO Y OBRAS PUBLICAS.

NORMA PARA EL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, REVISION Y VALIDACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y
ACUERDOS INSTITUCIONALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA APLICACION DE LOS FONDOS FIJOS Y REVOLVENTES.

LINEAMIENTOS PARA LA ADOPCION DE LAS MEDIDAS PARA RACIONALIZAR EL GASTO DESTINADO A
LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE APOYO.

LINEAMIENTOS PARA LA CONSERVACION Y REMODELACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y EL

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y SISTEMAS ELECTRICOS Y ELECTROMECANICOS DE LA CAMARA
DE DIPUTADOS.
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ACUERDOS Y RESOLUCIONES EN MATERIA ADMINISTRATIVA EMITIDOS POR LOS ORGANOS DE
gggé%?ﬁ% hYdASNUUSA ILNSTANCIAS AUXILIARES, APLICABLES A LOS PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL

» GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
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A

1.- PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LA CONTRATACION DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LA CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS
Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

OBJETIVO

Definir de manera oportuna, coordinada, eficaz, transparente y conforme a la normatividad aplicable, los requerimientos
previos indispensables para llevar a cabo la contratacién de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, con
el objeto de valorar su viabilidad técnica y financiera, a efecto de que una vez que los mismos sean cubiertos, se proceda
a realizar la modalidad de contratacion que corresponda.
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PROCEDIMIENTQ DE ACTIIDADES INICIALES PARA LA CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS
Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

POLITICAS DE OPERACION

1. El formato de Solicitud de Servicios para obras publicas y servicios relacionados con las mismas debera ingresar a
través de la Direccién de Adquisiciones y sélo se tramitard cuando se encuentre debidamente requisitado, debiendo

contener

en todos los casos el visto bueno de la Direccion de Servicios y la firma autorizada del 6rgano o unidad

administrativa solicitante, conforme a los requisitos sefalados en la normatividad vigente y en el presente Manual.

2. Las obras o servicios solicitados deberan encontrarse dentro del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, o contar con la autorizacion expresa por escrito de
la Junta de Coordinacién Politica, o en su caso, del Comité de Administracion.

3. Las solicitudes para la ejecucion de obras publicas y/o servicios relacionados con las mismas, deberan contener la
siguiente informacion y adjuntar los documentos que a continuacién se sefialan:

a)

b)

Para la modalidad de adjudicacion directa, deberan contar con la descripcion general de la obra o servicios
solicitados y adjuntar el catalogo de conceptos. El presupuesto de referencia sera conservado por la
Direccion de Servicios en sobre cerrado, suscrito por el titular de las Mismas y sera de caracter confidencial,
hasta el momento de recepcion del Cuadro de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS), para
emitir el dictamen previo, y con base en el mismo determinar al prestador de servicios adjudicado.

Para la modalidad de licitacion pdblica nacional o concurso por invitacion a por lo menos tres participantes,
debera adjuntar Anexo Técnico, que incluya la descripcion de las caracteristicas de las obras y/o servicios a
realizar; los estudios, proyectos y especificaciones correspondientes; el catalogo de conceptos; el programa
de ejecucion de la obra o servicio; en su caso, el plano o croquis respectivo, asi como la informacién que el
érgano o unidad administrativa solicitante, considere pertinente incorporar. El presupuesto de referencia
deberd ser conservado por la Direccién de Servicios en sobre cerrado e inviolable, suscrito por el titular de
las Mismas y presentado en {a Junta de Aclaracion a las Bases, a efecto de recabar adicionalmente en dicho
sobre la firma de al menos dos de los participantes y sera abierto hasta el momento del acto de apertura de
propuestas.

4. El monto total del presupuesto de referencia del proyecto de la Obras Publicas que se pretenda realizar, debera
cotizarse en todos los casos, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado.
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LA CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS

Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS (N
15
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMS;““T_EilgggMATOS
RESPONSABLE

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

ORGANO O UNIDAD 1. El titular o la persona acreditada solicita mediante oficio a la Direccién de | - Oficio
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE Servicios, la obra o servicios a realizar.
DIRECCION DE SERVICIOS 2. Recibe la solicitud y valora su viabilidad técnica. - Oficio

¢ Existe viabilidad técnica de la cbra o servicios?

NO

3. Informa de la inviabilidad técnica al 6rgano ¢ unidad administrativa
solicitante.

Sl

4. Solicita a la Direccion de Adquisiciones el formato de Solicitud de
Servicios.

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

5. Proporciona el formato de Solicitud de Servicios a la Direccion de Servicios
para requisitarlo.

- Formato de Solicitud de
Servicios (Anexo 1)

DIRECCION DE SERVICIOS

6. Requisita, conjuntamente con el titular o persona acreditada del érgano o
unidad administrativa solicitante, el formato de Solicitud de Servicios, en
original y tres copias, y segun ta modalidad que corresponda, proceden a
integrar el Anexc Técnico, o bien el catalogo de conceptos.

7. Elabara el presupuesto de referencia, lo firma y rubrica en todas sus partes
y lo conserva para su resguarde y trémite, de acuerdo con la moedalidad de
contratacion que corresponda, en sobre cerrado € invioiable, firmado peor el
titular de la Direccion de Servicios.

8. Procede a recabar por escrito la suficiencia presupuestaria para la
realizacion de los trabajos, o la autorizacion correspondiente en caso de
no estar contemplados dentro del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionados con
ias Mismas.

- Formato de Solicitud de
Servicios (Anexo 1)

- Anexo Técnico o Catalogo
de conceplos

- Presupuesto de referencia
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LA CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS
Y SERVICIOS RELACIONADQOS CON LAS MISMAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE SERVICIOS

9. Remite a la Direccién de Adquisiciones el formato de Solicitud de Servicios | - Formato de Solicitud de
debidamente requisitado, adjuntando el Anexo Técnico o bien el catalogo | Servicios (Anexo 1).
de conceptos, asl como copia del documento que acredite la suficiencia | - Anexo Tecnico o Catalogo
presupuestaria, para su tramite. de conceptos.
- Suficiencia Presupuestaria
DIRECCION DE 10. Recibe el formato de Solicitud de Servicios debidamente requisitade, el | - Formato de Solicitud de
ADQUISICIONES Anexo Técnico o el catalogo de conceptos, copia del documento que | Servicios (Anexo 1).
acredita que existe suficiencia presupuestaria, y remite al Departamento | - Anexo Técnico o Catalogo
de Programacion y Tramite de Pagos para su atencion. de conceptos.
-Suficiencia Presupuestaria
DEPARTAMENTO DE 11. Recibe y revisa que se encuentre debidamente requisitada fa Solicitud de | - Formato de Solicitud de

PROGRAMACION Y TRAMITE
DE PAGOS

st
13.

14,

Servicios y Anexo Técnico © bien el catalogo de conceptos, y copia del
documento que acredita que existe suficiencia presupuestaria.

; Esta la documentacién debidamente requisitada?
NO
12.

Devuelve la Solicitud de Servicios a la Direccion de Servicios, indicando
las observaciones que procedan.

Procede a asignar un folic para seguimiento y acusa de recibido en la
copia correspondiente al Area Solicitante.

Coteja si la obra o servicio se encuentra contemplada en el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, o si cuenta con la autorizacién de
la Junta de Cocordinacion Politica o del Comité de Administracion y
estampa el sello de "Programa Anual” ¢ de "No Programa Anual’, segun
sea el caso, en la copia (Cotizaciones) del Formato de Solicitud de
Servicios.

Servicios (Anexo 1).

- Anexo Técnico o Catalogo
de conceptos.
-Suficiencia Presupuestaria

- Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios,
Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las
Mismas o autorizacidn de la
Junta de Coordinacion
Politica o det Comité de
Administracion
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y Servicios Relacionados con las Mismas
PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LA CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS

DESCRIPCION NARRATIVA

Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD | DO R e Oa WATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 15. Efectia el registro correspondiente y canaliza el criginal y copia
PROGRAMACION Y TRAMITE (Cotizaciones) del Formato de Solicitud de Servicios, asl como el Anexo
DE PAGOS Técnico o catilogo de conceptos y copia del documento que acredite la
suficiencia presupuestaria a la Subdireccién de Programacion, Licitaciones
y Concursos para su atencién procedente.
SUBDIRECCION DE 16. Recibe el original y copia (Cotizaciones) del Formato de Solicitud de | - Formato de Solicitud de
PROGRAMACION, Servicios, el Anexo Técnico o bien el catalogo de conceptos y copia del | Servicios (Anexo 1).
LICITACIONES Y CONCURSOS documento que acredite la suficiencia presupuestaria, y los remite a la | - Anexo Técnico o Catalogo
Direccion de Adquisiciones para su tramite. de conceplos.
-Suficiencia Presupuestaria
DIRECCION DE 17. Recibe original y copia (Cotizaciones) del Formato de Solicitud de | - Formato de Solicitud de
ADQUISICIONES Servicios, Anexo Técnico o bien catdlogo de conceptos y copia del | Servicios (Anexo 1).
documento que acredite |a suficiencia presupuestaria, y remite, mediante | - Anexo Técnico o Catalogo
oficio, el original de la Solicitud a la Direccién General de Recursos | de conceptos.
Materiales y Servicios a fin de recabar la firma de autorizacion del titular | -Suficiencia Presupuestaria
para iniciar los tramites correspondientes. - Oficio
DIRECCION GENERAL DE 18. Recibe original del Formato de Solicitud de Servicios y, en su caso, el | - Formato de Solicitud de
RECURSOS MATERIALES Y titular autoriza con su firma el inicio del tramite, y lo devuelve a la | Servicios (Anexo 1)
SERVICIOS Direccion de Adquisiciones para su atencion procedente.
DIRECCION DE 198. Recibe original del Formato de Solicitud de Servicios debidamente | - Formato de Solicitud de
ADQUISICIONES autorizado y to turna para archivo al Departamento de Programacién y | Servicios (Anexo 1)
Tramite de Pagos. - Anexo Técnico o Catalogo
de conceptos
20. Remite mediante oficio copia (Cotizaciones) del Formato de Solicitud de | -Suficiencia Presupuestaria

Servicios, el Anexo Técnico o bien el catalogo de conceptos y copia del
documento que acredite ia suficiencia presupuestaria, a la Subdireccion
gue corresponda de acuerde con la modalidad de contratacion que
proceda.

- Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LA CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS
Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DIAGRAMA DE FLUJO

ORGANO / UNIDAD DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE SERVICIOS ADQUISICIONES PROGRAMACION Y TRAMITE PROGRAMACION,
SOLICITANTE

DE PAGOS LICITACIONES Y CONCURSOS

[ INICIO ] |
b 1 2

Ef fitvlar o la persona acreditada Recibe la solicitud y valora su
solicita mediaPIe oficio la obra o P iabilidad técnica
2ervicios a realizar ’

LExiste
NO viabilidad
técnica de la
obra o
sorvicios?

b 3 5
Informa da da i
inviabilidad g?ri%::?én a ) c:g Praporciona el formato de Solicilud
técnica al érganc| lagnuisiciones et p./de Servicios a la Direccitn de
o unidad||tormato de Solicitud Servicios para requisitarlo.
administrativa da Servicios
solicitante

6
Requisita, conjuntamente con el titutar
o persona acreditada del drgano o
unidad administrativa  solicilante, el
furmato de Solicitud de Servicios, en
criginal y lres copias, segun la
modalidad corres| a, proceden
a integrar el Anexo Técnico, o bien el
catdlogo de concaplos

r 7
Elabora @ presupuesto de referencia,
lo firma y rubrica en lodas sus parles y
lo conserve para su fesguardo y
irémite, de acuerdo con la rmodalidad
de contratacion que corresponda, en
sobrae cerrade e inviclable, firmado por
&l litular de la Direccién de Servicios.

v

]
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LA CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS
Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DIAGRAMA DE FLUJO
GRGANO / UNIDAD DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE SUBDIREGCION DE
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE SERVICIOS ADQUISICIONES PROGRAMACION Y TRAMITE | PROGRAMACION, LICITACIONES
RESPONSABLE DE PAGOS Y CONCURSOS

B

Procede a recebar por escilo la
suficiencia  presupuestaria para [a
reglizacidn de los trabajos, o la
aulorizacién correspondients en caso
de no estar contamplados dentro dal

Programa  Anual Adquisiciones,

Arrandamientos,  Servicios,  Obras

Publicas y Servicios Relacionados con 1
jas Mismas. Recibe y revisa que se encuentre

debidamenta requisitada la Solicitud de
Servicios y Anaxo Técnico o bien e
‘} g 10 catdlogo de conceptos, y copia del
Remile a la Diraccion de Adquisiciones] |jRecibe el formato de Soliciiud de} | |documento que acredita que axiste
ol formato de Solicitud de Servicios| || Servicics debidamente requisitado, ef[- suficiencia presupuestaria.
dabidarnente requisitado, adjuntando el Anexo Técnico o el catalogo de
Anexo Técnico o bien el catdlogo de[#M conceplos, copie del documento que
conceploa asl como r;opia deal acredita que axiste suficiencia
documento que acredite la suficiencia] |Iocasypuestatia, y  remits  af
presupuBEiana, para SuU rémile. Departamento  de P acién y N0
Trérmite de Pagos para su atencion.

¢ Esté la documentacién
dabidamente
raguisitada?

¥ -
Devuelve 1al{ Procede a asignar
Solicitud dallun  folic  para
Servicios a Ia vimiento
Direccion de|| %9 ¥

Servicias, acusa de recibido
indicando ias]|8n Ia copla
chservaciones guel|corespondiente al
procedan. Area Solicitants.

T

Coteja si la obra o sefvicio s encuentra
contempiada an el Programa Anual de
Adquisicionss, ientos,
Servicios, Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, o si
cuenta con la auterizacion de la Junta
de Coordinacién Polilica o del Comité
de Administracion y estampa el salio de
*Programa Anual® ¢ de “No Programa
Anual’, segin sea el caso, en la copia
(Colizaciones) del Formato de Solicitud
de Servicios.

]
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LA CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS
Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE
DIRECCION DE SERVICIOS ADQUISICIONES PROGRAMACION Y TRAMITE | PROGRAMACION, LICITACIONES RECURSOS MATERIALES Y
DE PAGOS Y CONCURSOS SERVICIOS
15
Efectua el registro comespondiente y
canaliza e original y copia
(Cotizaciones) del Formato de Solicitud
de Servicios, asi como el Anexo
Técnico o catélogo de conceptos y
copia del documento que acredite |a
suficiencia  presupusstana a la 1%
Subdireccién de Programacién,
Licitaciones y Concursos para  su Recibe e orignal y  copia
atencion procedente. {Cotizaciones) del Formato de Solicitud
de Servicios, al Anexo Téenico o bien
17 l—p el catdlogo de conceptos y copia del
documente que acredite la suficiencia
Recibe original y copia {Cotizacionas) presupuestana, los remite a la
del Formato de Solicitud de Servicios, Direccibn de Adquisiciones para su
Anexo Técnico o bien catélogo de wamite.
conceptos y copia del documente que E
acradite la suficiencia presupueslaria,
y remite, madiante oficio, el orginal - |
de ta Solicitud a la Direccién General -
de Recursos Materiales y Servicios a
fin de racabar la firma de autorizacion 18
det fitular para iniciar los trémiles
corraspondienteas. Recibe original del Formato de
I Solicitud de Servicios y, en su caso,
P ol titular autoriza con su firma el inicio
de tramites, lo devuelve a la
Direccién da l{dquisiciones para su
19 atencién procedente
Recibe eriginal del formato de Selicitud
de Servicios debidamente autorizado y <

lo turna para archivg al Departamento
de Programacién y Tramite de Pagos

20

Remite mediante oficioc  copia
{Cotizaciones) del Formato de
Seolicitud de  Servicics, e Anexo
Técrico o bien el catidloge de
concaptos y copia del documente que
acredite la suficiencia presupusestaria,
a la Subdireccién que torresponda, de
acuerdc con la modalidad de
contratacion que proceds

[ FIN ]
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LA CONTRATACION DE ©OBRAS PUBLICAS
_ﬁ _ Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

i ————t
e e e e——————

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o Solicitud de Servicios, DGRMS-F04-07 (Anexo 1)
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2.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS
MEDIANTE LICITACION PUBLICA
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y Servicios Relacionados con las Mismas
PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

———— v— y—— y—— — e —— —
— p———— — y—— —— i e E— —— w———

|
|

OBJETIVO

Definir las actividades para llevar a cabo la contratacién de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
mediante Licitacion Publica nacional, a efecto de que los servidores publicos involucrados, licitantes, contratistas y
prestadores de servicios las realicen de manera oportuna, coordinada, eficaz y transparente, conforme a la normatividad
aplicable en la Camara de Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA
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POLITICAS DE OPERACION

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios es la instancia encargada de fijar el costo de
las Bases para Licitacién Puablica, y el pago por la compra de las mismas se efectuara a través de los medios que al
efecto establezca la Direccién General de Finanzas.

Los actos de Junta de Aclaracidn a las Bases, Apertura de Propuestas y del Acto del Fallo, en la modalidad de
Licitacion Puablica, respetando el nivel jerarquico que corresponda, deben ser presididos y conducidos por alguno de
los siguientes servidores publicos: el Director General de Recursos Materiales y Servicios, el Director de Adquisiciones
o el Subdirector de Programacion, Licitaciones y Concursos. Quien presida, suscribird los documentos respectivos. En
dichos actos intervendran también un representante de la Contraloria Interna, un representante de la Direccion
General de Asuntos Juridicos, y un representante de la Direccién de Servicios con cargo de Subdirector de Area o
nivel superior, en calidad de responsable de los aspectos técnicos. En su caso, se podra requerir también la
participacion de un representante del organo o unidad administrativa solicitante.
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ASUNTOS JURIDICOS

su caso los comentarios que estime pertinentes y los remite por escrito, a
través de la Subdireccion de Apoyo Normative, a la Direccion de
Adquisiciones para continuar con el tramite.

== ‘EGISLF"OV—
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
- RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDRIMIENTO ]
DIRECCION DE 1. Remite mediante oficio copia de la Solicitud de Servicios, Anexo Técnico | - Oficio
ADQUISICIONES y suficiencia presupuestaria a la Subdireccién de Programacion, | -Formate de Solicitud de
Licitaciones y Concursos para su tramite. Servicios (Anexc 1)
- Anexo Técnico
SUBDIRECCION DE 2. Recibe doficio, copia de la Solicitud de Servicios, Anexo Técnico y | - Oficio
PROGRAMACION, suficiencia presupuestaria y procede a integrar con la documentacion | -Formato de  Solicitud de
LICITACIONES Y CONCURSOS anterior un expediente, el cual canaliza para su atencion al Departamento ; Servicios (Anexc 1)
de Licitaciones y Concursos. - Anexo Técnico
DEPARTAMENTO DE 3. Recibe expediente y procede a elaborar el proyecto de Bases para la | - Expediente
LICITACIONES Y CONCURSOS Licitaciéon Publica Nacional, el cual canaliza con el Anexo Técnice a la | - Proyecto de Bases
Direccién de Adquisiciones, a través de la Subdireccién de Programacion, | - Anexo Técnico
Licitaciones y Concursos, para recabar los comentarios de la Direccion
General de Asuntos Juridicos, la Contraloria Interna y la Direccion de
Servicios.
DIRECCION DE 4. Recibe proyecto de Bases y Anexo Técnico y remite mediante oficio, copia | - Proyecto de Bases
ADQUISICIONES de los mismos a la Direccion de Servicios, Direccién General de Asuntos | - Anexo Técnico
Juridicos y Direccion de Control y Seguimiento de la Contraloria Interna, | - Oficio
para su revisién y comentarios.
DIRECCION DE SERVICIOS 5. Recibe oficio, copia del proyecto de Bases y Anexo Técnico, formula en su | - Oficio
caso los comentarios que estime pertinentes y los comunica por escrito a | - Proyecto de Bases.
la Direccion de Adquisiciones para continuar con el tramite. - Anexo Técnico.
- Oficio
DIRECCION GENERAL DE 6. Recibe escrito, copia del proyecto de Bases y Anexo Técnico, formula en | - Oficio

- Proyecto de Bases
- Anexo Tecnico
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMEH{%%’EggMATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE CONTROL Y 7. Recibe escrito, copia de! prayecto de Bases y Anexo Técnico, formula en | - Oficio.
SEGUIMIENTO su caso los comentarios que estime pertinentes y los comunica por | - Proyecto de Bases
escrito a la Direccidon de Adquisiciones para continuar con el trdmite. - Anexo Técnico
DIRECCION DE 8. Recibe los comentarios por escrito y los canaliza al Departamento de | - Oficio
ADQUISICIONES Licitaciones y Concursos para su atencién.
‘ DEPARTAMENTC DE 9. Recibe los comentarios, los valora e integra los procedentes en la | - Propuesta de Bases
LICITACIONES Y CONCURSOS propuesta de Bases, que canaliza a la Direccion de Adquisiciones, a
través de la Subdireccién de Programacién, Licitaciones y Concursos,
para someterla a la aprobacion del Subcomité de Bases para Licitaciones
‘ y Concursos.
10. Recibe propuesta de Bases y convoca mediante oficio al Subcomité de | - Oficio de Convocatoria y
DIRECCION DE Bases para Licitaciones y Concursos con el objeto de revisar y aprobar | propuesta de Basesy
i ADQUISICIONES dicha propuesta, la cual una vez aprobada la turna para su tramite al | documentacion soporte
| Departamento de Licitaciones y Concursos.
: DEPARTAMENTO DE 11. Recibe las Bases aprobadas, incluye en las mismas la calendarizacion de : - Bases y calendarizacion de
! | LICITACIONES Y CONCURSOS los eventos a realizar y procede a recabar, mediante oficio, las firmas | eventos
! autografas de los representantes de la Direccidn de Servicios, Direccion | - Oficio
General de Asuntos Juridicos y Contraloria Interna.
12. Canaliza las Bases debidamente firmadas a la Direccion de | . gases
Adquisiciones para continuar con el tramite para convocar al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios.
DIRECCION DE 13. Integra carpeta con Bases y documentacion soporte y la remite para su | -Bases y carpeta con
ADQUISICIONES atencion a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios. documentacién soporte
DIRECCION GENERAL DE 14. Recibe Carpeta y convoca mediante oficio al Comité de Adquisiciones, | - Oficio de Convocatoria

RECURSOS MATERIALES Y Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios para la aprobacion definitiva | - Carpeta con documentacién
SERVICIOS de las Bases, las cuales una vez autorizadas se remiten para su tramite a | soporte
la Direccion de Adquisiciones. - Bases
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DESCRIPCION NARRATIVA

——

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DM apoa 1O
RESPONSABLE
DIRECCION DE 15. Recibe las Bases autorizadas, elabora la Convocatoria para la licitacion y | - Convocatoria
ADQUISICIONES procede a su publicacidn en el Diaric Oficial de la Federacién y a su | - Bases

16.

difusion en la pagina Web de la Camara y en dos periddicos de
circulacién nacional, adjuntande copia de las publicaciones al expediente.

Pone a la venta las Bases, conforme a la calendarizacion de la
Convocatoria e informa al contratista o prestador de servicios que debera
efectuar ef pago correspondiente ante la Caja General de la Direccion de
Tesorerla de la Camara.

- Publicaciones

- QOrden de pago

DIRECCION DE TESORERIA

17.

Recibe los pagos de los licitantes por la compra de las Bases y emite el
comprobante de pago respectivo, para su presentacién ante la Direccion
de Adquisiciones.

- Comprobante de pago
{Anexo 2)

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

18.

19.

20.

Recibe de los licitantes copia del comprobante de pago, cotejandolo con
el original, les entrega las Bases y procede a registrar a los participantes
en la Licitacion.

Concluido el periodo de venta de Bases, ileva a cabo, conforme a la
calendarizacion de la Convocatoria, la visita al lugar donde se realizaran
las obras y/o los servicios solicitados, registra por escrito la asistencia de
los participantes, levanta acta del evento suscrita por los mismos y
entrega una copia a cada uno de ellos.

Lleva a cabo, conforme a la calendarizacién de la Convocatoria, la Junta
de Aclaracién a las Bases, previo registro de los participantes, y levanta
Acta del evento suscrita por todos los asistentes y entrega copia a cada
uno de elios.

- Comprobante de pago
{Anexo 2)
- Bases

- Acta
- Registro de Asistencia
y de recepcién de Acta

- Acta
- Registro de Asistencia
y de recepcion de Acta

DIRECCION DE SERVICIOS

21,

Presenta en la Junta de Aclaracién a las Bases, el sobre cerrado que
contiene el presupuesto de referencia, a efecto de recabar en dicho sobre
la firma de al menos dos de los licitantes, para garantizar su inviolabilidad
y la transparencia de la licitacién.
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DESCRIPCION NARRATIVA

e ———— —

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME_:IE?&'ES';MATOS
RESPONSABLE
DIRECCICON DE 22, Lleva a cabo en la fecha sefialada por la Convocatoria, 0 en la acordada | - Acta

ADQUISICIONES

en la Junta de Aclaracion a las Bases, el acto de presentacion y apertura
de propuestas, asl como de apertura del sobre que contiene el
presupuesto de referencia, previc registro de los participantes y levanta
Acta del evento suscrita por todos los asistentes y entrega copia a cada

-Registro de Asistencia y de
recepcion de Acta

-Presupuesto de referencia

- Propuestas Técnicas y

uno de elles. En el mismo acto se determina fecha, lugar y hora en que | Econdmicas
se dara a conocer el fallo y se hace entrega a la Direccion de Servicios
de las propuestas técnicas y econdmicas que fueron aceptadas, para su
dictamen.
DIRECCION DE SERVICIOS 23. Recibe y evalia las propuestas respecto de su viabilidad técnica y | - Dictamen
econdmica y emite un dictamen previo al que adjunta las propuestas que | - Propuestas Técnicas y
le fueron entregadas y los remite para su tramite a la Direccién de | Econémicas
Adguisiciones.
DIRECCION DE 24. Recibe Dictamen previo y conjuntamente con la Direccién de Servicios, | - Dictamen
ADQUISICIONES elabora el Dictamen en el que se resefia cronolégicamente el | - Dictamen de solvencia

25.

26.

procedimiento de la licitacion y se determinan las propuestas técnica y
econdémicamente solventes.

Lleva a cabo, en la fecha programada, el acto de fallo, en el cual se
adjudica la obra o servicio solicitados, previo registro de los participantes,
y levanta Acta del evento suscrita por todos los asistentes, de la cual
entrega copia a cada uno de ellos.

Remite mediante oficio a la Direccién de Servicios Legales copia de las
Bases de licitacion y de las Actas de los eventos realizados, asi como la
propuesta teécnica- econdmica tanto en medio impreso como electrénico,
y la documentacion legal y administrativa que acredita la perscnalidad y
solvencia del licitante adjudicado, a efecto de elaborar el proyecto de
Contrato, enteranda de ello a la Direccidn de Servicios.

téchica y econdmica

- Acta
- Registro de Asistencia y de
recepcion de Acta

- Oficio

- Bases

- Actas de eventos realizados
- Propuesta técnica-
econdmica y documentacion
legal y administrativa del
licitante adjudicado
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D O o ATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE SERVICIOS 27. Recibe documentacion, formula el proyecto de Contrato y lo remite para | - Oficio
LEGALES su revision vy visto bueno a la Direccion de Servicios. - Proyecto de Contrato
DIRECCION DE SERVICIOS 28. Recibe proyecto de Contrato y una vez que estd de acuerdo en sus | - Oficio
términos, otorga su visto bueno y lo remite, mediante oficio, a la Direccidn | - Proyecto de Contrato
de Servicios Legales para proceder al tramite de firma por las partes
intervinientes.
DIRECCION DE SERVICIOS 29. Recibe Contrato y procede a recabar las firmas autégrafas de las partes | - Contrato
LEGALES intervinientes, entregando un tanto original del Contrato a cada una de
ellas, asl como a la Direccién General de Finanzas.
ﬁ FIN DEL FROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

ecibe oficio. copia de la
ohictud de Servicios, Anexo
| Técnica suficiancia

¥
prlssupusslahs ¥ procade @
in

docurnentacién antaner  un
expodierto el Gual canaiiza

an
B?aﬂamento de L\cnamunes
ONCUrses

Recibe  expedients
procede a _elaborar €|
royecto de Bases gsra la
icitacion blica
cional, ef cual canaliza
coh ef Anexo Técnico a Ia
Direccién
Adguisiciones, a través de
la Subdireccion
Programacion.
Lici{aciones y Cuncursos
para ecal o
comentarios de ra
Direccion  General  da
Asuntos  Jundicos, la
Contraloria Interna gv la
Direccién de Servicio!

Asuntos  Juridicos y
Direccién de Control

Seguimianto de 1
Contralpria |nterna, para

Recibe o cio, copla del
de Bases y
Anéxo Técmco formula
54 caso los

Adl uusnuo pa ra
Gomtimar con el tramite

SU revision y comentarios

=]

acibe escrito,_ copia
gl proyeclo de Basesy
Anexo Téenico, formula
Sy caso  |os
comentarios que estme
pertinentes y 105 remite
r escritg, a {ravés de

a  Subdireccion  de
Normatividad, a la
Direccion de
Adquisiciones para
nhini rdmite

8

Recibe Tos comemanos
por escito y o

.l

canaliza .=.|\
partamento de [

Licitacionss

Concursaos  para  SUMg

Reciba los comentarios,

ONCUrsos

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE DIRECCI|ON DE
ADQUISICIONES PROGRAMACION, DE LICITACIONES SERVICIOS GENERAL DE CONTROL ¥ GENERAL DE TESCRERIA SERVICIOS
LICITACICNES Y ¥ CONCURSOS ASUNTOS SEGUIMIENTO RECURSOS LEGALES
CONCURSOS JURIDICOS MATERIALES Y
SERVICIOS
1
en’uled mledQD} 1 ﬂ de
rs.:%ﬁ_mse fnexungcn\co
suficiencia
?resupueslana para su
2 3
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DIAGRAMA DE FLUJO

¢ g
s

DIRECCION DE SUBDIRECCION DEPARTAMENTO DIRECCION DE DIRECCION DIRECCIGN DE DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE
ADQUISICIONES DE DE LICITACIONES SERVICIOS GENERAL DE CONTROL Y GENERAL DE TESORERIA SERVICIOS
PROGRAMACION, ¥ CONCURSOS ASUNTOS SEGUIMIENTO RECURSOS LEGALES
LICITACIONES Y JURIDICOS MATERIALES Y
CONCURSOS SERVICIOS
10
Recibe propuesta de
Bases convoca
mediante oficig al
Subcomilé  de Bases
ara  Licitaciones
ONCUrsos con el objeto
de revisar y aprobar
dicha propuesta, la cual
una veZ aprobada la 1

turna para su tramite

13

Bases y documentacrdn

[integra carpeta  con

Recibe  las Bases
aprobadas, incluye en
las SMas a
calendanzacion de los

représentamtes  de la
Direccion de Servicios,
Direccion  General de
Asuntos  Juridicos v

Conlraloriz Interna

12

Canaliza las  Bases
debidamente  firmadas
ara continuar con el
ramite para convocar al
Comite de
Adguisicienes,
Arrendamientos, Obras
Publicas y Servicios

saporte y la remite para
Su atenclén

14

tr
Publicas y Servicios para 12

15

Recibe las  Bases
autorizadas, elabora |a
Convocatoria para la
heitacidn y procede a

| aprabacian defintiva de las
Bases, las cra'es una vez
aulorzadas se remiten para
su framite 2 1@ Dreccian qe

Adquisicicnes

Reeibe Carpeta y convoca
mediante ohcio al Tomité de

sy publicacion en el
Diario  Qficat de la
Federacion a4 su
difusién en ‘Ha pagina
Web de la Carnara y en
dos  periodicos ~ de
cirgulacion nacional,
ad{;mtan_do copia de las
publicacicnas al
expediente

A
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DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE
ADQUISICIONES PROGRAMACION, DE LICITACIONES SERVICIOS GENERAL DE CONTROL Y GENERAL DE TESORERIA SERVICIOS
LICITACIONES Y Y CONCURSOS ASUNTOS SEGUIMIENTO RECURSOS LEGALES
CONCURSOS JURIDICOS MATERIALES Y
SERVICIOS
16

Pone a (a_venta (as
Bases, conforme a la
calendenzacién de la
Convocatoria @ informa
&l conlralista o

P & servicios
que debera eiectuar sl
B, Someentne
anfe |a Caja General de
5 Girdocien . da
Tasoraria cin ia Cimara

18

Racibe de los licitantes|
copia del comprcbante,
de pago, colejindcle
con el orginal, les

roceds a reg
0s participants
Ligitacion

s on la

LJ 19

Conciudo el pariodo de
vanta da Bases lleva a
cabo, conforme a ja
calendarizacién de |
Convecatona, s waita
al iu?lr donds  se
realizaran las obras y/o
ios servicios solictados,
registra por escrto la
asistencia de o8
perticipanies,  levanta
acta del svenio suscrila
por les mismos y
aptrega  una  copia A
cada uno de #llos

20

Lleva & cabo, conforme
a ls calendarizacion de
» Convecaloria,  |a
Junta de Aclaracidn a
las ~ Bases,  previo
registro de los
Ranici antes, y levania

cta del evente suscrita
por lodos los asistentast
y entrega copi @ cada

uno s elios

l
B

Racibe Jos pagoa de los
licitanles por la compra

las Bates y amite ai
comprobante “de pago
raspactivo,  pars W
reseniacidn -~ ante a

reccion
Adquisicichas
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S
— — —— — — Egim i
DIRECCION DE SUBDIRECCION DEPARTAMENTO DIRECCION DE DIRECCION DIRECCIGN DE DIRECCIGN DIRECCION DE DIRECCION DE

ADQUISICIONES DE DE LICITACIONES SERVICIOS GENERAL DE CONTROL Y GENERAL DE TESORERIA SERVICIOS

PROGRAMACION, ¥ CONCURSOS ASUNTOS SEGUIMIENTO RECUREOS LEGALES

LICITACIONES Y JURIDICOS MATERIALES Y

CONCURSOS SERVICIOS
21

resenta an la Junia de
Aclaracion a las Bases.
#l scbre cerradc que
contigne el presupuesto
de referencia. a efscio

22

Lleva a cabo en la
fecha senalada por la
Convocatoria, 0 en la
acordeda en [a Junta de
Aclaracién a las Bases.
el acto de presentacion

de recabar en dicho

¥ apertura de
propusstas.  asi como
de aperfura del sobre

que corntiens el
presupussto de
rafgrencia, pravig
registro g5

participantes y levantat
Acta del evento suscrita
por todos os asistentas)
¥ enirega copia a_cada
unc de ellcs. En el
mismid e
determina fecha. lugar y
nora en que s8 dara &
conocer &l fallo y s
hace entrega de las
propuesias lecnicas y
econcmicas que fueron
aceptadas. para sy

23

ecihbe y evalua las
propuestas” resnecto ge S
viabs dad echica v
econdrmica  y  snwite  un
dctaiel  devio & gue
utal g propuestas que le

dictamen
24

Racibe dictamer. previc
B‘anu'nlamenle <on la

ireccion de Servicios.
n!abora el Dictarmen en

usion  enfregadas v  loe
S:m.te M2ty yu tamite a la
e Je Adquisiciones

el ye se resefia
cronolégicamente el W
pracedimiente  de  la
icitacion ¥ se
determinar las

propusesias tecnica y
EConomicamente
sclvente:

25

Lleva a cabo. en la
fecha programada. el
acte de fallo, er el cual
s adudica |a obra o
servicto solicitados,
previo registre de los
participantes. y levanta
Acta del evento suscrita
por odos los
asistentes, de la cual
entrega copia a cada
uno de elios

]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

SUBDIRECCIGN

PROGRAMACION,

LICITACIONES Y
CONCURSOS

DEPARTAMENTO
DE LICITACIONES
Y CONCURSOS

DIRECCION DE
SERVICIOS

DIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION DE
CONTROL Y
SEGUIMIENTO

DIRECCION
GENERAL DE
RECURSOS
MATERIALES ¥
SERVICIOS

DIRECCION DE
TESORERIA

DIRECCION DE
SERVICIOS
LEGALES

28

Sewlc.los Le aies capia
de las ases de
Ilmacmn y de las Actas
oS eventios
realwzados asi como la
propuesta técnica-
ecenbdmica  tanto  en
medio  impreso  como
alectronico, la
documentacién egal
administrativa
acredita la parsonali ad
y sclvencia del licitante
iudicade. a efecto de
éborar &l proyecto de
Contratc enterando de
ello & la Direccion de

Remlt medJame oficio]
la  Direccion de

Servictos

27

28

Recibe proyecto de
Contrate y uhia vez que
esta de acuerde en sus
terminos.  olorga  Su
visto bueno y Ig remite,
mediante oficio  para
roceder ai tramie de
irma por 1as  partes
intervinigntes

Recibe gacuMmenracion.
tormula € pinyecty | de
Contrato v 1o remite para si0
revisidl y vistc buena a s
Drecuion ue Servicias

29

‘F

Recipe Centrate
rocede g recabar 1as
irmas autografas de las
partes inenamenies
en(re ando un  tanto
ongma\ del Contrata a
a una de ellas. asi
a2 Direccion

General de Finanzas

l

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Solicitud de Servicios, DGRMS-F04-07 (Anexo 1}
e Comprobante de Pago, DGF-F(6-07 (Anexo 2)
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3.- PROCEDIMIENTO PARA LA CC)NTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS MEDIANTE
CONCURSO POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PARTICIPANTES
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS

MEDIANTE CONCURSOQ PQ_F:E INVITACION A CUANDOC MENOS TRES PARTICIPANTES

OBJETIVO

Describir las actividades para llevar a cabo la contratacion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
mediante Concurso por Invitacién a cuando menos Tres Participantes, a efecto de que los servidores publicos
involucrados, concursantes, contratistas y prestadores de servicios las realicen de manera oportuna, coordinada, eficaz y
transparente, conforme a la normatividad aplicable en la Camara de Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS

MEDIANTE (_JONCURSO POR INVITACION A CUANDO MENGS TRES PARTICIPANTES

I

POLITICAS DE OPERACION

1. En los Concursos por Invitacién a cuando menos Tres Participantes los oficios de invitacion se dirigiran unicamente a
personas fisicas 0 morales que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos,
financieros y los que se determinen como necesarios segun las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos
0 servicios a realizar.

2. En los Concursos por Invitacion a cuando menos Tres Participantes procedera la adjudicacion de la obra o servicios

relacionados con las mismas, aun cuando solo se presente una propuesta, siempre y cuando esta se considere técnica
y econdmicamente solvente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS

MEDIANTE CONCURSO POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PARTICIPANTES

L——m—me————

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENT ORI ORMATOS
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO }
DIRECCION DE Remite mediante oficio copia de la Solicitud de Servicios, Anexo Técnico | - Oficio
ADQUISICIONES y suficiencia presupuestaria a la Subdireccién de -Programacion, | -Formatc  de Solicitud de

Licitaciones y Concursos para su tramite.

Servicios (Anexo 1)
- Anexo Técnico

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION,
LICITACIONES Y CONCURSOS

Recibe oficio, copia de la Solicitud de Servicios, Anexo Técnico y
suficiencia presupuestaria y procede a integrar con la documentacion
anterior un expediente, el cual canaliza para su atencion al
Departamento de Licitaciones y Concursos.

- Formato de Solicitud de
Servicios (Anexo 1)

- Anexo Técnico

- Presupuesto estimado

DEPARTAMENTO DE Recibe expediente y procede a elaborar el proyecto de Bases para | - Expediente
LICITACIONES Y CONCURSQS efectuar el Concurso paor invitacion a cuando menos tres participantes, el | - Proyecto de Bases
cual canaliza con el Anexo Técnico a la Direccidon de Adquisicicnes, a | - Anexo Técnico
través de la Subdireccién de Programacién, Licitaciones y Concursos,
para recabar los comentarios de {a Direccion General de Asuntos
Juridicos, la Contraloria Interna y {a Direccién de Servicios.
DIRECCION DE Recibe proyecto de Bases y Anexo Técnico y remite mediante oficio | - Proyecto de Bases
ADQUISICIONES copia de los mismos a la Direccion de Servicios, Direccion General de | - Anexo Técnico
Asuntos Juridicos y Direccidn de Control y Seguimiento de la Contraloria | - Oficio
Interna, para su revision y comentarios. :
DIRECCION DE SERVICIOS Recibe oficio, copia del proyecto de Bases y Anexo Técnico, formula en | - Oficio

su caso los comentarios que estime pertinentes y los comunica por
escrito a la Direccion de Adqguisicionas para continuar con el tramite.

- Proyecto de Bases
- Anexo Técnico

- Escrito
DIRECCION GENERAL DE Recibe escrito, copia del proyecto de Bases y Anexc Técnico, formula en | - Escrito
ASUNTOS JURIDICOS su caso los comentarios gue estime pertinentes y los remite por escrito, | - Proyecto de Bases
a través de la Subdireccion de Apoyo Normativo, a la Direccidn de | - Anexo Técnico

Adquisiciones para continuar con el tramite.
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PROCEDIMIENTQ PARA LA CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS

MEDIANTE CONCURSO POR INVITACION A CUANDO MENQS TRES PARTICIPANTES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMEN TOSIFORMATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE CONTROL Y 7. Recibe escrito, copia del proyecto de Bases y Anexo Técnico, formula en | - Escrito
SEGUIMIENTO sU caso los comentarios que estime pertinentes y los comunica por | - Proyecto de Bases
escrito a la Direccidn de Adquisiciones para continuar con el tramite. - Anexo Técnico
DIRECCION DE 8. Recibe los comentarios por escrito y los canaliza al Departamento de | - Escrito
ADQUISICIONES Licitaciones y Concursos para su atencion.
DEPARTAMENTO DE 9. Recibe los comentarios, los valora e integra los procedentes en la | - Propuesta de Bases
LICITACIONES Y CONCURSOS propuesta de Bases, que canaliza a la Direccion de Adquisicicnes, a
través de la Subdireccion de Programacion, Licitaciones y Concursos,
para someterla a la aprobacién del Subcomité de Bases para
Licitaciones y Concursos.
DIRECCION DE 10. Recibe propuesta de Bases y convoca, mediante oficic, al Subcomité de | - Oficio y carpeta con Bases y
ADQUISICIONES Bases para Licitaciones y Concursos con el objeto de revisar y aprobar | documentacién soporte
dicha propuesta, la cual una vez aprcbada la turna para su tramite al
Departamento de Licitaciones y Concursos.
DEPARTAMENTO DE 11. Recibe las Bases aprobadas, incluye en las mismas la calendarizacidn | - Bases y calendarizacion de
LICITACIONES Y CONCURSQOS de los eventos a realizar y procede a recabar, mediante oficio, las firmas | eventos
autografas de los representantes de la Direccién de Servicios, Direccién | - Oficio
General de Asuntos Juridicos y Contraloria Interna.
12. Canaliza las Bases debidamente firmadas a la Direccion de | - Bases
Adgquisiciones para continuar con el tramite para convocar al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios.
DIRECCION DE 13. Integra carpeta con Bases y documentacion soporte y |a remite para su | - Bases y carpeta con
ADQUISICIONES atencion a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios. documentacion soporte
DIRECCION GENERAL DE 14. Recibe Carpeta y convoca al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, : - Oficio
RECURSOS MATERIALES Y Obras Piblicas y Servicios para la aprobacién definitiva de las Bases, las | - Carpeta con documentacion
SERVICIOS cuales una vez autcrizadas se remiten para su tramite a la Direccion de | soporte
Adquisiciones. - Bases
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS

MEDIANTE CONCURSQ POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PARTICIPANTES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME.?II?zi'EggMATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 15. Recibe las Bases autorizadas, sefecciona a por lo menos tres personas | - Bases
ADQUISICIONES fisicas o morates que cumplan con ta normatividad aplicable y elabora los | - Invitaciones
oficios de invitacién al concurso, adjuntando las Bases. Elabora y entrega | - Oficios
los oficios para convocar a los representantes de la Direccion de
Servicios, la Direccion General de Asuntos Juridicos y la Contraloria
Interna, comunicandoles la calendarizacion de los eventos del concursg.
16. Informa mediante oficio a la Secretaria General y a la Secretaria de | - Oficio
Servicios Administrativos y Financieros del concurso a realizarse.
17. Lleva a cabo, en su caso, conforme a la calendarizacion de las Bases, la | - Acta

18.

visita al lugar donde se realizaran las cbras y/o los servicios solicitados,
registra por escrito la asistencia de los participantes, levanta acta del
evento suscrita por los mismos y entrega una copia a cada uno de ellos.

Lleva a cabo, conforme a la calendarizacion establecida, la Junta de
Aclaracidn a las Bases, previo registro de los participantes, y levanta Acta
del evento suscrita por los mismos y entrega copia a cada uno de ellos.

- Registro de Asistencia y de
recepcion de Acta

- Acta
- Registro de Asistencia y de
recepcién de Acta

DIRECCION DE SERVICIOS

19.

Presenta en la Junta de Aclaracion a las Bases, el sobre cerrado que
contiene el presupuesto de referencia, a efecto de recabar en dicho sobre
la firma de al menos dos de los concursantes, para garantizar su
inviolabilidad y la transparencia rel concurso.

-Presupuesto de referencia

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

20

Lleva a cabo en la fecha seflalada en las Bases, o en la acordada en la
Junta de Aclaracion a las mismas, el acto de presentacion y apertura de
propuestas, asi como de apertura del sobre que contiene el presupuesto
de referencia, previo registro de los participantes, y levanta Acta del
evento suscrita por todos los asistentes y entrega copia a cada uno de
ellos. En el mismo acto se determina fecha, lugar y hora en que se dara a
conocer el fallo y se hace entrega a la Direccion de Servicios de las
propuestas lécnicas y econdmicas que fueron aceptadas, para su
dictamen.

- Acta

- Registro de Asistencia y de
recepcion de Acta

- Presupuesto de referencia

- Propuestas Técnicas y
Economicas
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS

MEDIANTE CONCURSO POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PARTICIPANTES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD B L rabos 108
RESPONSABLE
DIRECCION DE SERVICIOS 21. Recibe y evalua las propuestas respecto de su viabilidad técnica y | - Dictamen
economica y emite un dictamen previo, al que adjunta las propuestas que | - Propuestas técnicas y
le fueron entregadas y los remite para su tramite a la Direccién de | economicas
Adquisiciones.
DIRECCION DE 22. Recibe dictamen previo y conjuntamente con la Direccion de Servicios, | - Dictamen
ADQUISICIONES elabora el Dictamen en el que se resefia cronoldgicamente el | - Dictamen de solvencia
procedimientc de Concurso por invitacibn a cuando menos tres | técnica y econémica
participantes y se determinan las propuestas tecnica y econdmicamente
solventes.
23. Lleva a cabo, en la fecha programada, el acto de fallo, en el cual se | - Acta
adjudica la obra o servicio solicitados, previo registro de los participantes, | - Registro de Asistencia y de
y levanta Acta del evento suscrita por todos los asistentes, de la cual | recepcion de Acta
ehtrega copia a cada uno de ellos.
24. Remite mediante oficio a la Direccion de Servicios Legales copia de las | - Oficio
Bases del Concurso por invitacion a cuando menos tres participantes y | - Bases .
de las Actas de los eventos realizados, asi como la propuesta técnica- | - Actas de eventos realizados
econdmica, tanto en medio impreso como electronico, y la | - Propuesta técnica-econoémica
documentacion legal y administrativa que acredita la personalidad y | ¥ documentacion legal vy
solvencia del concursante adjudicado, a efecto de elaborar el proyecto de | administrativa del
Contrato, enterando de ello a la Direccién de Servicios. concursante adjudicado
DIRECCION DE SERVICIOS 25. Recibe documentacidn, formula el proyecto de Contrato y lo remite | - Oficio
LEGALES mediante oficio para su revisién y visto bueno a la Direccion de Servicios. | - Proyecto de Contrato
DIRECCION DE SERVICIOS 26. Recibe proyecto de Contrato y una vez que estd de acuerdo en sus | - Oficio
términos, otorga su visto bueno y lo remite, mediante oficio, a la Direccion | - Contrato
de Servicios Legales para proceder al tramite de firma por las partes
intervinientes.
DIRECCION DE SERVICIOS 27. Recibe Contrato y procede a recabar las firmas autégrafas de las partes

LEGALES

intervinientes, entregande un tanto criginat del Contrato a cada una de
ellas, asi como a la Direccién General de Finanzas.

- Contrato

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DIRECCION DE
ADQUISICIONES PROGRAMACION, LICITACIONES ¥ SERVICIOS DE ASUNTOS CONTROL Y DE RECURSOS SERVICIOS LEGALES
LICITACIONES Y CONCURSO0S JURIDICOS SEGUIMIENTO MATERIALES Y
CONCURSOS SERVICIOS
1L !
Remile mediante oficio,
copia de la Solicitud de
ser\ncms AnExo Técnico
suficiencia
Fresupueslana para su
2 3
Recib: dients
Sede o o o Sptcivs || |ocade S*Pelmborar
y sufigiencia presupueslana y ro eclo de Bases para la
rocede  a  Integrar con |a icitacion Gbiica

4
de

Recibe A)roy&clo
Bases y Anexo Iecnico
v remité mediante oficio
<opta de las mismos & |a
Direccidn deg Servicios,
Direcién  General  de
Juridicos

documentacron
ex padlenl

antenor | un

~analiza

s alencign  al

Epar\amunto de Lictacicnes
ONCUrsos

Y

el cual

Nacional, el cual canahza

con el Afexo Técnico a Ia

Direccidn

Adqulswlones a traves de
Subdireccion Ge

F'ro ramac'bn

L|c> acmnes 2 Concurs?s

comemanos la
Direccion Gl_eneral de
Asunios  Juridicos.  la
Contraloria Interna y la

Direccidn de Servicios

]

b4

de Control y

Segutmientc e E]

Comralcna Irterna, para

rBViSIGN ¥
\:omentarlus

5

Recibe oficio, copia del
pruyect de Bases y
Anéxo  Técnico, furrnula
en Su cas los
comentarios que estime
pertinentes los
omunica por escrito a la
Direccion de
Adquisiciones ara
continuar con el tumne

Ecibe  eicrio_ copla
del proyecto de Bases y
Anexo !l‘ecmco formula
en 5U case las
comentarios que gstinme
pertinentes y los remite
Or escrito. a traves de

a Subdlrecuén ne
Normatividad. la
Direccion de

para
ramite

Adqtulswcmnes.
copuanl

7

a

Recibe Jos comentarios

por escrito y los canaliza

Departamento  de

letaclones ¥

Concursos  para sl
atancion

v

Récibe escrilo copia
de! plo#ecto de Bases y
Anexo Tecnica, formula
en casa los
comenlanos que estime
pertinentes ¥
ccmunlca por ascrito a
Direccion de
Ad uisiciones
continuar con ! lrémlle

|

Recibe, en su caso, |0s

comentanos los valara
integra los
proredemes en &

propuesta de Bases
gue canaiza a lraves
e la Subdireccion de

Programacien,
Licifaciones
CONCUrs0s, a
Direccion
Adguisiciones,
aprobacion
Subcomité  de
ara  Licitaciones

UNCUrsos

3
B
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PROCEDIMIENTQ PARA LA CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS
MEDIANTE CONCURSOQ POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PARTICIPANTES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION,
LICITACIONES Y
CONCURSO0S

DEPARTAMENTQ DE
LICITACIONES Y
CONCURS0S

DIRECCION DE
SERVICIOS

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION DE
CONTROL Y
SEGUIMIENTO

DIRECCION GENERAL

DE RECURSOS

MATERIALES Y
SERVICIOS

DIRECCION DE
SERVICIOS LEGALES

10

Recibe propuesta de
Bases v CONVOCa
mediante aficio al
Subcomité  de Bases

ara Licitaciones g

OnNCcUrsos con el objet
de revisar g aprobar:
dicha propuesla,
una wez aprchada la
turna para su tramite

Recibe las Bases
aprobadas, inciuye en
las mismas la

13

con

Asuntos  Juridicos  y
Contralor{a interna

Canaliza |as Bases
debidamente firmadas
Par continuar con el
ramite para convocar al
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos, Obras
BPublicas y Seruicios

Intesgra carpeta ¢
Basés y documentacion
soporté y !a remite para
5u atencisn

14

Recibe Carpeta y convoca af
Comile  de  Adguisiciones,
Arrendamieniaos bras
Fubhcas y Servicios para la
aprobandn definitiva de las

¥

15

[Recibe las _ Bases|
aulonzadas. selecciona
a por lo menas tres

parsonas fisicas al

ases, las cuales una vez
autonzadas se remiten para
su lramite a la Direccidn de
AGgUISICIONES

morales que cumplan
con la normatividad

convecar los
representanies  de la
Direccidn de Servicios.
la direccion General de
Asuntos Juridicos y la
Coentraloria Interna,
comunicandoles la
calgndarizacion de los

eventos del Concurso

!
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION,
LICITACIONES Y
CONCURSOS

DEPARTAMENTC DE
LICITACIONES Y
CONCURSOS

DIRECCION DE
SERVICIOS

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION DE
CONTROL ¥
SEGUIMIENTO

DIRECCION GENERAL

DE RECURSOS

MATERIALES Y
SERVICIOS

DIRECCION DE
SERVICIOS LEGALES

18

Informa mediante oficic
a la Secretarla General
§e= la Secretarla de

Admnnmraﬂvos y
Financiero:
r.oncurso a re:llz:rse

+ 17

Lleva a cabo, en su
caso, conforrie a la
calendarzacion de las
Bases |13 visila al luy ar
donde se realizardn
obras y/o los ser\nclo:
solicitados, registra por
escrio la asislencia de
os articipantes,
|evama acfa del evento
suscnta por los mismaos

entrega una copla a
cada uno de allos

* 18

Lleva a cabo, conforme
& i3 calendarizacion
establecida, la Jupta de
Aclaracidn a las Bases,
previo registro de los
participanles, y ievanta

por fos  mismos ¥y
enirega copia a cada
uno de elio

Acta del eventd suscritaf

19

Aclaracién a fas Bas
el sobre ce«rado

de reletcnc

20

Lleva & cabo en la
fBecha ser\aladn en Ias

acordada en la Juﬂta de
Aclaraclﬁn a
e acto de

mismas,

presentacidn y apertura

de  propueslas,  asi

como de apertura del

sobre quet contiene el
o

Presenta en lu Junta de

qua
oonhene el Frasup:'es}o-
a, a efecto

mencs  dos e los
concursantes para
arantizar s
nviolabdidad ¥ Ia
ransparencia dei
LEONCUISO

referencia, pre\dn
is de tos

participantes, y levania
Acta del eventd suscrita
por todos los asistentes
y entrega copia a cada
urio de ellos En e

50
delermlnn fecha lugar y
hora en que se dard a
conocer el fallo v se
hace entrega de las
propuestas técnicas y
econdmicas que fueron

aceptadas, para su
dictamen .

v

]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DIRECCION DE DIRECCION GENERAL
ADQUISICIONES PROGRAMACION, LICITACIONES Y SERVICIOS DE ASUNTOS CONTROL Y DE RECURSOS SERVICIOS LEGALES
LICITACIONES ¥ CONCURSOQS JURIDICOS SEGUIMIENTO MATERIALES Y
CONCURSOS SERVICIOS
21

avalua las
aslas re! l:ln de su
=

economlce y smm un

22

ecibe dictamen previa|

conjuntameante Con la
racCion de Servicios,
ulabora el Dictamen an
:, resena

cronoé icamente |
rocedimiento

oncurso pnr invitacidn
a cuando nos tres
paﬂldpanles ¥ 28
determinan . as
propuestas técnica y
economicamente
solvenies

diclamen al
-d]urn- Iu”:ropuus!aa qua Ia

para su irériite Ia
Dnrecmon de Adguisiciones

23

{teva a cabo, en la
fecha programada, el
aclo de falfo. en el cual
se adjudica la abra o
sarviclo solicitados,
previo ragisiro de [os
parlu:.l anfes, y levania

Acta del evgnto suscrita

por
asistentes, de la cual
entrega Ico ia a cada

y 24

Remite mediante oficia
cepla de las Bases del
Concurso par invitacion
a cuando menos tres
panlclpantes y de las

s de los evenlos
mallzados asi como la

U
acredita la personali ad

solvencia del
cancu

rsante
adjudicado, a efecio de
elaborar &l proyecto de
Contrate. enterande ge
aeilo a la Direccion de
Senicios

ontrata e remi
medianie dficio para su
revision y visto Bueno
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS

MEDIANTE CONCURSO POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PARTICIPANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DIRECCION DE
ADQUISICIONES PROGRAMACION, LICITACIONES ¥ SERVICIOS DE ASUNTOS CONTROL Y DE RECURSOS SERVICIOS LEGALES
LICITACIONES Y CONCURSOS JURIDICOS SEGUIMIENTO MATERIALES Y
CONCURSOS SERVICIOS

eciba  proyecto &
Contrato y una vez que
asta de acuerdo an sus

rlag  pares 27

A
intervinientes
o
Ci ar?g‘}r mu l':f :S

p‘;ﬂas mlarviru ntes
gntra o un 1anto ariginal
del Contrato a cada una de
olina, sal como a ia Direccidn
Gsnersl de Finanzas

'

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Solicitud de Servicios, DGRMS-F04-07 (Anexo 1)
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4.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION DIRECTA DE OBRAS PUBLICAS
Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION DIRECTA DE OBRAS PUBLICAS

Y SERVICIOS RELACIONADQS CON LAS MISMAS

il
h
n
h

—— o —
—

OBJETIVO

Describir las actividades para llevar a cabo la Adjudicacién Directa de obras plblicas y servicios relacionados con las
mismas a efecto de que los servidores publicos involucrados, contratistas y prestadores de servicios las realicen de
manera oportuna, coordinada, eficaz y transparente, conforme a la normatividad aplicabie en la Camara de Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION DIRECTA DE OBRAS PUBLICAS

Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

—— s — S —————————— —
r———— e — it — i — e ————————— el —

POLITICAS DE OPERACION

La adjudicacion directa sélo procedera para personas fisicas 0 morales que cuenten con capacidad de respuesta
inmediata, asi como con los recursos técnicos, financieros y los que se determinen como necesarios segun las
caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos o servicios a realizar y, en todos los casos, conforme a los
supuestos previstos por la Norma de Obras Pulblicas y Servicios Relacionados con las mismas de la Camara de
Diputados.

En montos superiores a 100,000.00 (cien mil pesos 00/100 M.N.) y hasta el limite establecido por la Norma de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las Mismas, se requerira al prestador de servicios la correspondiente garantia
de cumplimiento y de vicios ocultos. Esta ultima se presentara al término de la obra o servicio ejecutado, abarcando
un periodo minimo de un afo.

-204-



Manual de Procedimientos para la Contratacion, Ejecucion, Supervision y Recepcion de Obras Pablicas
y Servicios Relacionados con las Mismas

PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION DIRECTA DE OBRAS PUBLICAS

Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

h

P t——r—

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO L ZADOS MATOS
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
DIRECCION DE . Remite mediante oficio copia de la Solicitud de Servicios, adjuntando | - Formato de Solicitud de

ADQUISICIONES

catalogo de conceptos y suficiencia presupuestaria a la Subdireccion de
Adquisiciones y Pedidos para su atencion.

Servicios (Anexo 1)
- Catalogo de conceptos

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y PEDIDOS

. Recibe oficio y canaliza la copia (Cotizaciones} de la Solicitud y

documentacitn anexa al Departamento de Cotizaciones, para su atencion.

- Formatc de Solicitud de
Servicios {Anexo 1}
- Documentacidn anexa

DEPARTAMENTO DE
COTIZACIONES

. Recibe Copia de la Sclicitud de Servicios (Cotizaciones) y documentacion

soporte y, en su caso, recaba las cotizaciones de los prestadores de
servicios y elabora Cuadro de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios
{CAAS), el cual remite mediante oficio a la Direccién de Servicios a efecto
de que valore las cotizaciones, elabore cuadro comparativo y dictamen

- Formato . Solicitud de
Servicios (# exo0 1)

- Documentacién anexa

- Cuadro de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios

previo de la propuesta solvente mas baja, con base en el presupuesto de | (CAAS)

referencia. - Oficio
DIRECCION DE SERVICIOS . Recibe oficio y CAAS y con base en el presupuesto de referencia | - Oficio

conservado en sobre cerrado, elabora dictamen previo de [a propuesta | - CAAS

solvente mas baja y lo remite mediante oficio al Departamento de
Cotizaciones para su atencion procedente.

-Presupuesto de referencia
- Dictamen

DEPARTAMENTO DE
COTIZACIONES

. Recibe oficio, CAAS y dictamen previo con la propuesta solvente mas

baja, con base en el cual se seleccicna al prestador de servicios
adjudicado y se determina el costo de la obra o servicios solicitados,
integrando un expediente con esta documentacién y ila Solicitud de
Servicios.

- Oficio

- CAAS

- Dictamen

- Expediente

. Solicita al prestador de servicios adjudicado, si es persona moral, copia del

Acta Constitutiva y, en su caso, del poder notariai, a través de! cual
acreditara a su representante legal. Si se trata de persona fisica, copia del
Acta de Nacimiento, cotejando en ambos casos con los originales, e
integrando estos documentos at expediente, que se turna para su tramite a
ia Subdireccion de Adquisiciones y Pedidos.

- Acta Constitutiva o Acta de
Nacimiento

-Poder Notarial, en su caso

- Expediente
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION DIRECTA DE OBRAS PUBLICAS

Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD Documgﬁ‘{%f;ggmmos
RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE 7. Recibe expediente, revisa CAAS y lo rubrica en ta parte que corresponda y | - Expediente

ADQUISICIONES Y PEDIDOS recaba en el mismo la firma del Director de Adquisiciones, turnandoleo al
Departamento de Pedidos para su tramite.

DEPARTAMENTO DE 8. Recibe el expediente con el CAAS y procede a elaborar la Orden de ; - Expediente

PEDIDOS Servicio en original y cuatro copias, le asigna un numero de folio para | - Formato de Orden de
seguimiento, la registra, la rubrica al calce y la turna a la Subdireccién de | Servicio (Anexo 3)
Adquisiciones y Pedidos para su tramite.

SUBDIRECCION DE 9. Recibe expediente y Orden de Servicio, los revisa y, en su caso, rubrica la | - Expediente

ADQUISICIONES Y PEDIDOS

Orden al calce y los turna mediante oficio a la Direccion de Adquisiciones
a efecto de recabar las firmas del Director de Adquisiciones y del Director

- Formato de Orden de
Servicio (Anexo 3)

General de Recursos Materiales y Servicios, quienes son los funcionarios | - Oficio
autorizados para suscribir este instrumento legal de contratacion.
DIRECCION DE 10.Recibe oficio, expediente y Orden de Servicio, los revisa, y en su caso, | - Expediente

ADQUISICIONES

firma la Orden de Servicio, y la turna mediante oficio a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios a fin de recabar la firma de

- Formato de Qrden de
Servicio (Anexo 3)

autorizacién de su titular. - Oficio
DIRECCION GENERAL DE 11.Recibe oficio, expediente y Orden de Servicio, los revisa, y en su caso, | - Oficio
RECURSOS MATERIALES Y frma la Orden de Servicio para su autorizacién, devolviéndolo a la | - Expediente

SERVICIOS

Direccion de Adquisiciones.

- Formato de Orden de
Servicio {Anexo 3)

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

12.Recibe expediente y Orden de Servicio y los canaliza a través de la

Subdireccion de Adquisiciones y Pedidos al Departamento de Pedidos.

- Expediente
- Formato de Orden de
Servicio (Anexo 3)

DEPARTAMENTO DE
PEDIDOS

13.

14,

Recibe expediente y Orden de Servicio y cita al prestador de servicios para
precisar en las Mismas, conjuntamente con la Direccion de Servicios, la
fecha de inicio y conclusion de los trabajos y recabar la firma del prestador
de servicios, previa identificacion, de la cual se anexa copia al expediente.
Asimismo entrega copia (rosa) al prestador de servicios, indicandole el
plazo maximo para la entrega de garantias.

Archiva copia (verde) en su expediente, mismo que se conserva en el
Departamento de Pedidos y procede a turnar las copias debidamente
requisitadas.

- Expediente
- Formato de Orden de
Servicio (Anexo 3)
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION DIRECTA DE OBRAS PUBLICAS

Y SERVICIOS RELﬂ)NADOS CON LAS MISMAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME#I&?Q’SSQMATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 15. Remite copia (azul) ademas de copia simple de |la Solicitud de Servicios y, | - Formato de Sdlicitud de
PEDIDQOS en su caso, de la autorizacién de la Junta de Coordinacion Politica o del | Servicios (Anexot)

16.

Comité de Administracion, tratdndose de obras © servicios no
contemplados en el Programa Anuai de Adquisiciones, Arrendamientos,
Obras Publicas y Servicios, a la Direccién de Servicios para informar del
inicio de los trabajos y se efectie la supervision correspondiente.

Remite original y copia (amarilla) de la Orden de Servicic, ademas de
copia simple de la Solicitud de Servicios y, en su caso, de la autorizacién
de la Junta de Coordinacion Politica o del Comité de Administracion,
tratandose de cobras o servicios no contemplados en el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios, al
Departamento de Programacién y Tramite de Pago, para su conocimiento
y posterior tramite.

- Formato de Orden de
Servicio (Anexo 3)

- Formato de Solicitud de
Servicios (Anexo1)
-Autorizacién de la Junta de
Coordinacion Politica o det
Comité de Administracién, en
SU €as0

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y TRAMITE
DE PAGOS

. Recibe original y copia (amarilla) de la Orden de Servicio, ademas de

copias simples de la Solicitud de Servicios y, en su caso, de la autorizacion
de la Junta de Coordinacion Politica o del Comité de Administracion,
tratandose de obras o servicios no contemplados en el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios y acusa de
recibido y los conserva, hasta en tanto se terminan la obra o servicios
solicitados.

- Formato de Solicitud de
Servicios (Anexo1)

- Formato de Orden de
Servicio (Anexo 3)
-Autorizacién de la Junta de
Coordinacién Politica o del
Comité de Administracién, en
su ¢aso

L FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

Manual de Procedimientos para la Contratacion, Ejecucion, Supervision y Recepcion de Obras Plblicas

y Servicios Relacionados con fas Mismas '
PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION DIRECTA DE OBRAS PUBLICAS

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES ¥
PEDIDOS

DEPARTAMENTO DE

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECC!ION DE DEPARTAMENTO DE |DIRECCION GENERAL DE| DEPARTAMENTC DE
PEDIDOS RECURS0S MATERIALES PROGRAMACION Y

COTIZACIONES

SERVICIOS

¥ SERVICIOS

TRAMITE DE PAGOS

4

Remite mediante oficio copta de 1a
Selicitud de Servicios. adjuntando
catalogo de conceptos y suficiencia
presuplestaria para su atencién

2

l

Recibe y canaliza la copia
(Cotizaciones) de la Solicitu
documentacion anexa para su

atencidn

3

Recibe Copia de la Solicitud de
Servicios (Cotlzaclnﬁes) 1%
documentacion soporte y, en

caso, recaba las colizaciones de
los prestadores de servicios y
elabora Cuadre de Adkquisiciones
Arrendarmientos Servicios,

7

Recibe expediente. revisa CAAS
y lo rubrica en la parte gue

(CAAS), el cual remite mediante

oficio a efecto de que valore las

mlizacwones elabore  cuadro

l.)aratwo y dictamen previo

propuesta solvente masg

bEJa con base en el presupuesto
de referencia

4

Recibe oficio y CAAS vy con base
en &| presupuesto de referencia
conservade en sobre  carrado,
elabora diclamen previo de la

5

Recibe oficio, CAAS y dictamen
previo eon la propuesta solvente
mas baja, con base en el cual se
selecciona  al prestador  de

propuesta sclvente mas baja y lo
remite mediante oficic para su
alencion procedente

servicios adudicado y s
delermina ¢ costo de la obra o
servicios solicitados, integrando
un expediente con esta
documentacion y la Solicitud de

Servicios
l <]

Sohcta ol prestadel de  senvios
an;J:J‘Lercado i €5 persona moral. copid del
a'Constitutiva y en su caso. dat
notanal. 4 través del cual acreditard a su
representante lega! S se trala de
ersona  fisica. copia del Acta de
Jacimianto cotejandc en ambos casos
con Ios criginales, e inegranda 25tas
documentos al expediente que se furna
para su wimris a Ia Subdhreccitin de
Adquisiciones y Perh

carresponda  y recaba en el
mismo la firma del Director de
Adquisiciones, lurnandolo para su

tramite
l
a

Recibe expediente y Orden de
Servicio, los revisa y.' en su caso,
rubrica la Orden al calce y los
tuma mediante oficio a efecto de

8

Recibe el exgedneme con el ¥
procede a elaborar la Crden de Semuo
én ariginal y cuakro copias e asmigna un
nimero de folo para segumierto. la
registra |3 rubnea al Alee y'la tna para

tramite a_ la  Subdrrecadn  de
Adquisiciones y Pedidos para su tramite

]

recabar tas firmas del Director de
Adquisiciones y del Director
General de Recursos Materiales y
Servitios, quienes son los
funcionaros  autonzados para
suscribir este instrumento legal de
contratacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION DIRECTA DE OBRAS PUBLICAS
Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE |DIRECCION GENERAL DE] DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES ADQUISICIONES Y COTIZACIONES SERVICIOS PEDIDOS RECURSOS MATERIALES| PROGRAMACION Y
PEDIDOS Y SERVICIOS TRAMITE DE PAGOS

10
Recibe oficio, expadiente y Orden
de Servicio. los revisa, y en su
caso, firma la Orden de Servicio, ¥
la turna mediante oficio a fin de&
recabar |a firma de autorizacion de
su Litular

11

Reciie_expedierie y Orden 08 Semvicio.
|08 revisa. iy en su taso. firma la Orden de
G| . para U antonzacidn.
devolviéndolo ~ & la  Direccidn  de

12 Adgquiiciones

Recibe expediente y Orden de
Servicie y os canaliza a traves de
la Subdireccidn de Adqguisiciones:

Pedidos al Departamenta de 13

edidos Recibe expediente y Orden de

Servicio y cita al prestador de
senicios o su representante legal,

ra precisar en la misma, la
echa de inicic y conclusidn de los|
trabajos a realizar y recabar la
firma de &ste. previa identificacion
correspondiente, de la cual se
anexa copia al expediente
Asimismo entrega copia (rosa) al
prestador de servicios indicandole
el plazo maximo para 'a entrega
de garantias

14
Archiva copia (verde) en su
expediente. mismo  que  se
conserva en el Departamente de
Pedidos g[}:)rooede a turnar las
copias debidamente requisitadas

15

Remite copia (azul) ademas de
copia simple de la Solicitud de
Serviclos ¥, en su caso, de la
autorizacion de |la  Junta de
Coerdimacion Pelitica o del Comité
de Administracisn, tratandose de
obras o senvicios no contempiados
en ol Programa Apual de
Adquisiciones, Arrendamientos,
Obra Publica y Serndcios, a la
Direccién  de ~ Servicios  para
informar del inicio de los trabajos y
se efectue la sUpenvisidn
correspondiente

16

Remite_original y_copia {amarilla)
de la Orden de Servicio, ademas
de copia simple de la Soliciud de
Senvictos ¥, en su caso, de fa
auterizacioh  de la  Junta  de
Coordinacion Palitica o del Comité
de Administracion, tratandose de
obras o servicios no contempiados
en el Programa Anual de
Adquistciones. Arrendamientos,
Obra Publica y Sendcios, al
Departamenta de Programacion y 17
Tramite de Pa?o. para  su - _
conacimiento ¥ poslerior tramite Recibe expediente, asl como
T orl\.g:nul y copia {amarilla} de la

Orden de Servicio, acusa de

recibida y los conserva, hasta en ;
tanto se lerminan la obra o |
senvicics solicitados |
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION DIRECTA DE OBRAS PUBLICAS

Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Solicitud de Servicios, DGRMS-F04-07 (Anexo 1)
¢ Orden de Servicio, DGRMS-F05-07 (Anexo 3)
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5.- PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE OBRAS Y SERVICIOS
RELACIONADQS CON LAS MISMAS

-211-






Manual de Procedimientos para la Contratacion, Ejecucion, Supervision y Recepcidén de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas
PROCEDIMIENTC PARA LA SUPERVISION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

OBJETIVO

Efectuar un seguimiento oportuno, eficaz y transparente de las obras y servicios relacionados con las mismas, a través de
la Bitacora de obra o servicio y la inspeccién fisica en el lugar donde se realizan los trabajos, a fin de verificar que se
cumpla con las especificaciones técnicas, financieras y los tiempos de ejecucion estipulados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

— ——vrer
e —— e P e e — it

POLITICAS DE OPERACION

1. La Unidad de Supervision de Obras aceptara al representante que designe el contratista o prestador de servicios para
efecto de constituirse en el enlace para la ejecucion y revisién de los trabajos, siempre y cuando la persona designada
acredite que cuenta con capacidad técnica, profesional y decisoria.

2. Llos aspectos especificos y relevantes de los trabajos realizados durante el inicio, avance y término de la ejecucion de
las obras y servicios relacionados con las mismas, se registraran para su atencion y seguimiento en la Bitacora de
Obra y Servicios, la cual debera estar debidamente foliada, asi como en los comunicados por escrito que se realicen
por los representantes de la Camara o del contratista o prestador de servicios para la ejecucion de los trabajos.

3. En obras cuyo monto total del proyecto sea mayor a $2'000,000.00 (dos millcnes de pesos 00/100 M. N.), se debera
contemplar como parte del presupuesto de la obra, un porcentaje de maximo el 5% del costo global, para ser utilizado
en la contratacion de servicios de supervisién externa que, coordinadamente con ia Direccion de Servicios, apoyen las
actividades para la revision de los trabajos ejecutados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE QOBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DE OJpU)_

e —

4 X
M

e —

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANOQ/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTHIZADOS

(' INICI0 DEL PROCEDIMIENTO |

DIRECCION DE SERVICIOS

Recibe copia del Contrato de Obras Publicas, Convenio u Orden de
Servicio ¥ lo turna mediante oficio a la Unidad de Supervision de Obras,
a efecto de realizar las acciones para verificar el cumplimiento del
mismao.

-Contrato o Convenio
-Orden de Servicio (Anexo 3)

UNIDAD DE SUPERVISION DE

OBRAS

Recibe oficio y copia del Contrato, Convenio u Orden de Servicio, realiza
el registro correspondiente y elabora oficio de Comisién para designar al
Supervisor responsable del seguimiento de los trabajos.

-Contrato o convenio
-Orden de Servicio (Anexo 3)
- Oficio

SUPERVISOR COMISIONADO

Recibe oficio de Comision y copia del Contrato, Convenic u Orden de
Servicio e integra el expediente técnico de la obra o servicios
relacionados con las mismas, y procede a ponerse en contacto con el
contratista o prestador de servicios para acordar conjuntamente, la fecha
y hora de realizacidn de una reunién, en el lugar de ejecucién de los
trabajos, y en su caso, precisar quién sera el enlace gue lo represente.

Acude en la fecha y hora programada al lugar de ejecucion de les
trabajos y exhibe ante el contratista o prestador de servicios o el enlace
designado para tal efecto, oficio de Comision y procede a la apertura de
la Bitacora de Obra o Servicios y le indica la forma y términos en que se
deberan registrar los aspectos de seguimiento y supervisién de la obra.
En este acto se registran en la Bitacera las firmas de ambas partes y se
realiza una inspeccidn fisica inicial del lugar en que seran realizadas las
obras o servicios.

Solicita al contratista o prestador de servicios le comunique, por escrito,
la relacidn del personal que autoriza para realizar la obra o servicios, asi
como de los materiales y equipo de trabajo que ingresaran, los cuales se
registran en la Bitacora de Obra o Servicios y procede a realizar las
gestiones para autorizar su acceso al lugar de ejecucion de los trabajos
e informa de ello al titular de la Unidad de Supervision de Obras.

-Oficio

-Contrato o convenio

-Orden de Servicio {(Anexo 3)
-Expediente técnico

-Oficio de comisién
-Bitacora de Obra o Servicios
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

UNIDAD DE SUPERVISION DE
OBRAS

Comunica mediante oficic a la Direccion General de Resguarde y
Seguridad la relacibn de personal, materiales y equipo que seran
ingresados para la ejecucion de los trabajos a realizar.

- Oficio

DIRECCION GENERAL DE
RESGUARDO Y SEGURIDAD

Recibe oficio y acusa de recibido para su atencién y tramite.

- Acuse de Recibido

SUPERVISOR COMISIONADOC

10.

",

12.

Realiza, de acuerdo con la programacién y calendarizacion de la obra o
servicios contratados, las acciones de verificacién documental e
inspeccién fisica, que permitan supervisar que los trabajos se ejecuten
con la calidad y cantidades sefaladas en el Contrato, Convenio u Orden
de Servicio o de los instrumentos juridicos madificatorios de los mismos,
y de acuerdo con ia normatividad vigente, registrando las observaciones
correspondientes en la Bitdcora de Obra o Servicios.

Verifica que ias garantias que correspondan se encuentren vigentes.

Determina y solicita, en su caso, y de acuerdo con las caracteristicas de
la obra o servicios a realizar, al contratista o prestador de servicios las
pruebas de laboratorio 0 certificaciones de la Norma Oficial Mexicana,
que garanticen ia calidad de los materiales empleados en la ejecucion de
los trabajos.

Informa, en su caso, mediante oficio al titular de la Unidad de
Supervision de Obras de los retrasos, con respecto al programa de
ejecucion de los volumenes de obra no ejecutados, registrandolos en la
Bitdcora de Obra o Servicios y se procede conforme al procedimiento
para la aplicacién de penas convencionales.

Tramita, de acuerdo con la modalidad de contratacion y los resultados de
las actividades de supervision de obra, los pagos por trabajos
ejecutados, la aplicacién de penas convencionales y sanciones conforme
al procedimiento aplicable, y realiza y gestiona ias actividades para la
recepcion fisica de las obras y el finiquito y cierre de contrato o convenio
de acuerdo con el procedimiento aplicable.

- Bitacora de Obra o Servicios

- Garantias

- Pruebas de laboratorio o
certificaciones de la Norma
Oficial Mexicana

- Oficio
- Bitacora de Obra o Servicios
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

CONTRATISTA O
PRESTADOR DE SERVICIOS

13

. Notifica mediante oficio a la Direccién de Servicios, que se han concluido
los trabajos, tratandose de Orden de Servicio, o adjunta en los formatos
autorizados gue le fueron entregados por el Supervisor Comisionado, la
estimacion por los trabajos ejecutados, con base en los numeros
generadores de volimenes de obra, previamente revisados con dicho
Supervisor,

- Oficia

DIRECCION DE SERVICIOS

14.

15.

Instruye, tratandose de Orden de Servicio, a la Unidad de Supervision de
Obras para que proceda a iniciar el tramite y llenado del Formato de
Recepcion del Servicio, por el cual se verifica la conclusidn de los
trabajos correspondientes.

Recibe oficio y estimacion, tratandose de Contrato o Convenio, y la turna
mediante oficio, a la Unidad de Supervision de Obras para su analisis y
revision.

- Oficio
- Estimacitn

UNIDAD DE SUPERVISION DE
OBRAS

16.

Recibe oficio y estimacién y la canaliza al Supervisor Comisionado para
su revision y validacién,

- Oficio
- Estimacién

SUPERVISOR COMISIONADO

17.

18.

Recibe oficio y estimacion y procede a verificar que los conceptos
incluidos carrespondan con los volimenes de cbra ejecutados, asi como
que no existan penalizaciones pendientes de cumplir por el contratista o
prestador de servicios, y en su caso, procede a validar con su rubrica la
estimacién presentada. En casc de presentar inconsistencias, la
devuelve al contratista o prestador de servicios para su correccion.

Canaliza la estimacion debidamente validada a ia Unidad de Supervision
de Obras para su visto bueno.

- Oficio
- Estimacién

UNIDAD DE SUPERVISION DE
OBRAS

19.

Recibe estimacién y en su caso la suscribe para otorgar su visto bueno y
la remite, mediante oficio, a la Direccién de Servicios para su aprobacion
y tramite.

- Oficio
- Estimacién
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

(*msm\““" — — — —— ——
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANOQ/UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE SERVICIOS 20. Recibe oficio y estimacion, en su caso la autoriza con su firma y se pone | - Oficio
en contacto con el contratista o prestador de servicios para requerirle | - Estimacion

que presente los comprobantes fiscales correspondientes.

CONTRATISTA O
PRESTADOR DE SERVICIOS

21. Se entera y presenta los comprobantes fiscales correspondientes.

- Comprobantes fiscales

DIRECCION DE SERVICIOS

22 Recibe comprobantes fiscales y los adjunta al original de la estimacion
debidamente requisitada y la remite, mediante oficio, a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios para su autorizacion por el
titular de la mismas y continuar con el tramite de pago.

- Comprobantes fiscales
- Estimacién autorizada
- Oficio

| FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE SERVICIOS

UNIDAD DE SUPERVISION DE
OBRAS

SUPERVISOR COMISIONADO

DIRECCION GENERAL DE
RESGUARDO Y SEGURIDAD

GCONTRATISTA O PRESTADOR
DE SERVICIOS

(wes ]
‘ 1

Reciba copia del Contrato de obra publica,
Convenlo U Qrden de Servicio y la  turna
madiante oficio, a efecto de realizar las
ac'gionus para verificar sl cumplimienio det
mismo

2

1

Reclbe coficio y copia del Coplrale

Canvenlo v Qrden de Servicio, realtza

P ((egistro correspondiente
Camisidn para
responsable de!

trabajos

cesignar al

el
#labora oficio de
1 Suparvisor
seguimienlo de los

3

Recibs oficio de Comisidn y copia del
Contrato, Convento v Orden de Servicio
talegrp o] expedienis técnico de Ia obra o
servicios relacionados con las mismas,

recéde a pone/se en conlaclo con e

.}
Recibe informe y comunica mediante oficio

onlralista o prestador de servicics para
acordarson uyntamenie la facha ? hora de

n de una reunidn, en ef lugar de
ejecucidn de los trabajos, y en su caso,
précisar quién serd el enlace que [0

tepresenie
l 4

Acude &n la fecha y hora programada al
Iu%u de ejecucidn da los trabajos y exhibe
ante al contratista o prestagor de zarwcios
o el enlace designado para fal efeclo,
oficio de S,omlslan ¥y procede a la gperura

cora de 'Obra o Servicios y le
ndica la forma @

ebard Isira x

sePuimiemo y supervision de la obra, En
1sie aclo se registran en la Bildcera las
firmas dg amba prnasdv
inspeccidn flg!cl inicial del
seran realiza

se feaiiza una
gar en que

Iu
BS las obras o sefvicios

5

Solicila  al contralista o prasiadar de
servicjos le comunique‘ por escrilo, la
[ que Aautosiza para
realizar Is obra o servicios, asicomo de los
maleriales |y equipe de trabajo  qua
gl;f esdaran, (o3 cuugs se regisiran en la
idcora de Ohra o Vi y procede a
realizar las gesilones gnra Qg orizar su
accesa al lugar de ecucion d

e los
trabajes & informa de eilo_al titular de la
Unidad de Supervision te Obras

a la Direccidn ‘General de Resguardo r
Sequ!]dud la relacidn  de arsonal,
malerislas y aguipo que serén ingresados
para la ejecucitn de 165 trabatos a realizar

L]

]
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE SERVICIOS

UNIDAD DE SUPERVISION DE
OBRAS

SUPERVISOR COMISIONADO

DIRECCION GENERAL DE
RESGUARDO Y SEGURIDAD

CONTRATISTA O PRESTADOR
DE SERVICIOS

7

v :

Realiza, de acuerdn con la programacion y
calendarzacién de la ubrg ] 5?rv|c}ns
contratados, Ias acciones de verficacién
documental e inspeccidn  fisica, que
petmitan supervisar qus los trabajos se
ejecuten con la calidad y canbdades
sefialadas _en el Contiate,” Convenio u
Orden de Sur_xiclu g de lu1 Instrumsntos
furidicos medificatorios de Jos mismaos, ¥
de acuerdo con la nermalividsd vigente,
tagisiranda [1] ohsszaémnu
<o ruLs andientes en la Bitacora de Obra o
[

Sarviclo
l 9

Verifice que Tas garantias que
cormespondan s# encusniten vigentes

10

Determing r¥ aolicta, en su caso y de
acuardo con las caractaristicns de la obra
o serviclos m realizas, al contralisia o
restador de serviclos las prusbas de
shoratorio o certificaciones de la WNorma
ficial Mexicana, que garanticen I cafidad

matetiales “eampleados en a8

e los
#jecucién de los brebajos

h 4 "

Informa, en su caso, mediante oficic al
titular de 1a Unidad ' de Supervision de
Obras da los reirasos, con respacio sl
programa de ejecucién de log volimenss
e obra no ejecutados, iegistrandolos ap fa
Hacera de Ubra o Serviclos ¥ se proceds
conforme Al procedimtenio  para n
aplicacion de penas convancicnales

Y 12
Tiamita, ds acuerde con la modaligad de
contratacién ¥ los repullades 8 ias
actividades de supervieidn de obra, los
plFO!‘ por trabajos sjscutsdos, In
aphcacién de penas convencionates
sanciones conforme al  precedimienio
aplicable, Y, joaliza 'y gesfiona  las
actividades para la recepcién fisica de las
obras y el finlquito y cierre de contrala o
cur]vegm de acuerda con el precedimisnio
aplicable

|

Recibe oficio y acusa de recibide para sy
alencidn y tram e

' ntregados

Notifica medianle oficio que se hgn
cancluidg los trabajos, tratAndose L]
Orden de Sarvicia, o adjunta en tos
formates  aulorizados ue le fuston
fIDI ] Supervigor
£ a estimacién  por  ios
Trahajos ejeculados, con base an igos
nuymesos geaneradoses de volimanes de
gbra, previamente revisados con dicho

Supervisor
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y Servicios Relacionados con las Mismas
PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DIRECCION DE SERVICIOS UNIDAD DE SUPERVISION DE SUPERVISOR COMISIONADO DIRECCION GENERAL DE CONTRATISTA O PRESTADOR
OBRAS RESGUARDC Y SEGURIDAD DE SERVICIOS

14

ngtruye. naum!ou de Qrden de Swrvicio,
L] !l nidad de Syparvisidn de Obras lr

proceda a iiciar e| |rgm a llesiado
elFurmelo de Recepcion del Icio por
ol cual s¢ verifica Ia cunclulldn de’ los
lrlbljus correspondienie

15

Reclbe ¢ficio y astimacion, traldndose de

Cun rato u Convemo y la lurna mediante
ficio, a Unidad de gurvl sidn de
bras _pll‘l su andlisis y ravigi

16

wmiRecibe sficio x u:iimulgn y la canaliza
Phipara su revisian y validacion

17

Recibe oficlo y esfimacién y procede w
verificar  gus " lot concepids Inciuidos
correspondan con las valumenes de obra
ajecutados, asi como que no axistan
gunall aciones punmenle de cumplir por
| contralista o prastador de servicios, y en
su caso, proceds a validar can su robrica
ja estimdcién presentads. En caso de
presentar inconsisiancias, la davuelve al
contratista o prastador de serwcics para su

correceién
¢ 18

Canali dz la estimacidn debidaments
18 validada para su visto buend
Recibe astimacitn gen Sy casc A suscribe
plrl ctorgar su visle bueno y la remiie,
20 {p dllnnle oficio para su aprobacion y

Rectba cficio y estim ucmn an BU cun Ia
autoriza con sy firma f gt
contacto COI‘\ el conlramta a pre 1!(50! da

sarvicios pa g rirle :;uo prasente los
comprnblnles I'|s ales corfaspandisntes

21

Se enlera ] resenia los comprobanies
nacalu corr sgomﬂurt

22
Recibe com robun!es fiscatas lo
adfunta al Iglnul ds la  esli acnﬁn
de |damentl qullna [] la remita,

madiante oficio, a la Diragcién Genaral ge.
Recurscs Materinles y Serviclos para su
avlorizacidn por &) ttular de la misma y
<ontinuasr con el tram ite de paga

]
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e Ay
e

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
¢ Orden de Servicio, DGRMS-F05-07 {Anexo 3)
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Manual de Procedimientos para la Contratacidn, Ejecucion, Supervision y Recepcién de Obras Pablicas
y Servicios Relacionados con las Mismas

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

POR OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

OBJETIVO

Identificar, revisar, validar e integrar la documentacion correspondiente a los trabajos ejecutados por Obras Publicas o
servicios relacionados con las mismas, a fin de que el tramite de pago a los contratistas o prestadores de servicios por la
realizacidbn de las obras o servicios, se efectie en forma oportuna, eficiente, transparente y de acuerdo con la
normatividad aplicable.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

POR OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

POLITICAS DE OPERACION

. La Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios sélo tramitara pagos de contratistas o prestadores de

servicios que no cuenten con adeudos por cubrir a la Camara de Diputados, por algin concepto de obras y servicios
relacionados con las mismas, que hayan sido autorizados a través de las modalidades de contratacion que
corresponda.

. Para el pago de finiquitos sera necesario agregar al original del comprobante fiscal, el documento que acredite la

extincion de las obligaciones de las partes contratantes (formato de recepcion del servicio; actas de recepcion fisica y
de finiquito y cierre de los trabajos; acta en la que se haga constar la rescision del contrato o convenio o la cancelacion
de la orden de servicio; o convenio de terminacioén anticipada de la obra y/o servicios relacionados con las Mismas).

. Las Ordenes de Servicio a través de las cuales se tramiten pagos de obras publicas y servicios relacionados con las

mismas deberan apegarse, en el catalogo y descripcion de conceptos, a las definiciones establecidas en el Articulo 4°
de la Norma de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la Camara de Diputados.

. El periodo maximo de diez dias habiles para efectuar el pago a contratistas o prestadores de servicios, conforme a la

normatividad vigente, comenzara a contarse a partir de la fecha en que la Direccion General de Finanzas acuse de
recibido el Formato Unico de Servicios suscrito por el titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios,
con los comprobantes fiscales y la documentacién comprobatoria correspondiente y asigne folio para control y
seguimiento del tramite.
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y Servicios Relacionados con las Mismas
PROCEDIMIENTO PARA LA SCLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

DESCRIPCION NARRATIVA

POR OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

ORGANO/UNIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
RESPONSABLE UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
CONTRATISTA O 1. Solicita a la Unidad Administrativa que correspenda, el pago por los
PRESTADOR DE SERVICIOS trabajos ejecutados, presentando la documentacién comprobatoria segun

LEl
NO
2.

ei caso.
pago deriva de una Orden de Servicio?

Entrega a la Direccién de Servicios comprobante fiscal, adjuntando
estimaciones o finiquitos segun la situacion en que se encuentre la obra
de que se trate, en caso de que el pago derive de un contrato o convenio
{continGia en la actividad No. 10}.

Entrega al Departamentc de Programacion y Tramite de Pagos
comprobante fiscal, adjuntando original del formato de Recepcion del
Servicio debidamente requisitado.

- Comprobante fiscal
- Estimaciones o finiquito

- Comprobante fiscal
- Formato de Recepcitn del
Servicio (Anexc 4)

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y TRAMITE
DE PAGOS

Recibe original del comprobante fiscal y del formato de Recepcion del
Servicio, revisa que estén debidamente requisitados y acusa de recibido.

Elabora Cédula de Liberacién de Pedidos, Ordenes de Servicioc o
Contratos, requisita y rubrica el Formato Unico de Servicios Financieros,
y los canaliza con el comprobante fiscal y el formato de Recepcion del
Servicio, a la Subdireccién de Programacién, Licitacicnes y Concursos, a
efecto de que revise y rubrique el comprobante fiscal y obtenga la
autorizacién del Director de Adquisiciones y del Director General de
Recursos Materiales y Servicios en el comprobante fiscal y en el Formato
Unico de Servicios Financieros.

- Compraobante fiscal

- Formato de Recepcién del
Servicio (Anexo 4)

- Ceduia de Liberacion de
Pedidos, Ordenes de Servicio
¢ Contratos (Anexo 5)

- Formato Unico de Servicios
Financieros {Anexo 6)

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

Recibe formato de Recepcion del Servicio; Formato Unico de Servicios
Financieros; Cédula de Liberacién de Pedidos, Ordenes de Servicio o
Contratos y comprobante fiscal, el titular de la Direccion de Adquisiciones
firma estos dos ultimos y rubrica el Formato Unico de Servicios
Financieros, y turna a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios para recabar su firma.

- Formato de Recepcién del
Servicio (Anexo 4)

- Cédula de Liberacion de
Pedidos, Ordenes de Servicio
o Contratos (Anexo 5)

- Comprobante fiscal

- Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 6)
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

POR OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D N Lzapas, 08
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 7. Recibe Cédula de Liberacion de Pedidos, Ordenes de Servicio o |- Formato de Recepcién del
RECURSOS MATERIALES Y Contratos, formato de Recepcion del Servicio; comprobante fiscal y | Servicio (Anexo 4)
SERVICIOS Formato Unico de Servicios Financieros, y en su caso, el titular de la - Cédula de Liberacion de
Direccién General suscribe con firma autégrafa estos dos Gltimos y los | Pedidos, Ordenes de Servicio
devuelve al Departamento de Programacion y Tramite de Pagos para su | o Contratos (Anexo 5)
atencion, a través de la Direccién de Adquisiciones. - Comprobante fiscal
- Formato Unico de Servicios
Financieros {Anexo 6)
DEPARTAMENTO DE 8. Recibe Cédula de Liberacion de Pedidos, Ordenes de Servicio o |- Comprobante fiscal
PROGRAMACION Y TRAMITE Contratos, formato de Recepcion del Servicio, comprobante fiscal y |- Formato de Recepcion del
DE PAGOS Formato Unico de Servicios Financieros debidamente autorizados y los | Servicio (Anexo 4)
remite a la Direccion General de Finanzas para su pago. - Cédula de Liberacién de
Pedidos, Ordenes de Servicio
o Contratos (Anexo 5)
- Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 6)
DIRECCION GENERAL DE 9. Recibe Formato Unico de Servicios Financieros, comprobantes fiscales, | - Comprobantes fiscales
FINANZAS Cédula de Liberacién de Pedidos, Ordenes de Servicio o Contratos y |- Oficio solicitud de pagos
formato de Recepcidn del Servicio debidamente requisitados, acusa de | - Formato de Recepcidn del
recibido, asigna folio para control y seguimiento y los turna a la Direccién | Servicio (anexo 4)
de Control de Operaciones, a efecto de programar el pago | - Cédula de Liberacion de
correspondiente, conforme a la normatividad aplicable y a la forma de | Pedidos, Ordenes de Servicio
pago que, en su caso, solicite por escrito ante la Direccion General de | o Contratos {Anexo 5)
Finanzas el Contratista o Prestador de Servicios o su representante legal. | - Formato Unico de Servicios
{Continda con el ‘Procedimiento para Pago a Proveedores de Bienes, | Financieros (Anexc 6)
Servicios y Obras Publicas").
DIRECCION DE SERVICIOS 10. Recibe original de comprobante fiscal y estimaciones o finiquitos por | - Comprobante fiscal

parte del contratista o prestador de servicios para proceder al tramite de
pago, por concepto de trabajos realizados, segun el estado en que se
encuentre la obra de que se ftrate, acusa de recibido y los canaliza a
través de la Unidad de Supervisién de Obras al Supervisor Comisionado
para su revisidn y visto bueno.

- Estimaciones o finiquitos
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

____POR OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD °°°”""E-’r“.{f§i’.§8§”‘”°s
RESPONSABLE

SUPERVISOR COMISIONADO | 11. Recibe original de comprobante fiscal y estimaciones o finiquitos, revisa | - Comprobante fiscal
que el monto y descripcion del concepto del pago estén correctos, en | - Estimaciones o finiquitos
Cuyo caso, rubrica las estimaciones o finiguitos.
12. Elabora Cédula de Continuacion de Tramite de Pago, la rubrica y remite | - Cédula de Continuacion de
con el comprobante fiscal y estimaciones o finiquitos, adjuntande en su | Tramite de Pago (Anexo 7)
caso, original de actas de conclusién de los trabajos, o de rescision de | - Acta 0 convenio
contrato, o convenio de terminacidén anticipada, segun proceda, a la
Unidad de Supervision de Obras para su validacion.
UNIDAD DE SUPERVISION DE | 13. Recibe comprobante fiscal, documentacion soporte y Cédula de |- Comprobante fiscal
OBRAS Continuacién de Tramite de Pago, y en su caso, el titular valida con su ;- Documentacién soporte.
firma el comprobante fiscal y estimaciones o finiquitos. - Cédula de Continuacion de
14. Requisita y rubrica el Formato Unico de Servicios Financieros, y lo remite ';ramlte de Eago (Anexp .7)
. . i iy : - Formato Unico de Servicios
por escritc a la Direccién de Servicios con el comprobante fiscal, Financieros (Anexo 6)
documentacion soporte y Cédula de Continuacién de Tramite de Pago, | Oficio
para su aprobacién y tramite.
DIRECCION DE SERVICIOS 15. Recibe oficio, documentacion soporte, Formato Unico de Servicios |- Oficio _
Financieros, comprobante fiscal y Céduia de Continuacién de Tramite de | - Formato Unico de Servicios
Pagoe, en su caso, el titular los aprueba suscribiendo los dos Ultimos y | Financieros {Anexo 6}
rubrica el Formato Unico de Servicios Financieros, y remite esta |- Comprobante fiscal
documentacioén, mediante oficio a la Direccidn General de Recursos |- Documentacion soporte
Materiales y Servicios, para su autorizacion. - Cédula de Continuacién de
Tramite de Pago {Anexo 7}
DIRECCION GENERAL DE 16. Recibe oficio y documentacién anexa, y en su caso, el titular autoriza con | - Oficio
RECURSOS MATERIALES Y firma autografa el original de! comprobante fiscal y e! Formato Unico de |- Formato Unico de Servicios
SERVICIOS Servicios Financieros. Financieros (Anexo 6)
17. Remite debidamente autorizados el Formato Unico de Servicios | Comprobants fiscal

Financieros, el comprobante fiscal, la Cedula de Continuacién de Tramite
de Pago y documentacidon soporte, a la Direccion General de Finanzas
para su tramite.

- Documentacion soporte
- Cédula de Continuacién de
Tramite de Pago (Anexo 7)
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

POR OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

r—

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO O og A0S
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 18. Recibe el Formato Unico de Servicios Financieros, comprobante fiscal, |- Formato Unico de Servicios
FINANZAS Cedula de Continuacion de Tramite de Pago y la estimacién o finiquito, | (Anexo 6)

segiin corresponda, en originales, acusa de recibido, asigna un folio para
su control y seguimiento y los turna la Direccion de Control de
Operaciones, a efecto de programar el pago correspondiente, conforme
a la normatividad aplicable y a la forma de pago, que en su caso, solicite
por escrito ante ia Direccion General de Finanzas el Contratista o
Prestador de Servicios 0 su representante [egal. {Continia con el
“Procedimiento para Pago a Proveedores de Bienes, Servicios y Obras
Publicas").

- Comprobante fiscal

- Cédula de Continuacién de
Tramite de Pago (Anexo 7)

- Documentacién soporte

- FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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PROCEDIMIENTQ PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

PCOR OBRAS P%ICAS_Y§ERV10IOS RELACIONADQOS CON LAS MISMAS

I
|
L

CONTRATISTA O DEPARTAMENTO DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE SUPERVISOR UNIDAD DE
PRESTADOR DE DE ADQUISICIONES GENERAL DE GENERAL DE SERVICIOS COMISIONADO SUPERVISION DE
SERVICIOS PROGRAMACION RECURSOS FINANZAS OBRAS
Y TRAMITE DE MATERIALES Y
PAGOS SERVICIOS

INICIO

NO,
Sarvicio?
nirega [ 4
hamacn %%
rrgg-m, de ”"l‘:f ﬁ del formato
comprobante fis PO i 8l
Jum original H 0, "9.:'“ que
a ?'q,mdumo astén i idaments
_Clbl'l del raguisita 0S ¥ acusa
Servicio de recibido.
debidamente
requisitado. v 5
Tabora &dula  de
blga_r cidn de
3 Sados. Ordenes de
m a 8 uisita ¥ .m_br}‘;:u A
errw'ciug L g mato FL_.lmco, dae
camprobante  fiscal, “oa. canaliza con el 8
adjuniando Lomprobante  fiscal F Eécibe formaio ?a
gstimaciones o ﬁ' formato d Recepcion el
I'inu:’ullgs segun  la ocqg_cmn dal Sarvicio, ormato
situ. n e.n us se Servicio, a la Unico  de AIVICIOS
gsguegge l!rl a?a agg ?bdr';.ﬁgggn de ‘=in!n¢ii. s or(‘:adua
¥ , & i
caso de que &l pago iotaciones Y edidos, Ordenss de
derive de un Concurses, a efect Servicio o Co?jrai 5
contrato o convenio de  que reviss b comprobante |_sca? o
(contina en |a rubrique ) u :ﬁ.‘]‘ o |y Direccidn
actividad No. 10). comprobante fiscai ,ﬂ' uisiciones
anga '4 ostos dos ?R}_: 08
utonZacion %a rubrica !
irecior a pice  de Gervicios
uisicionsas daet nancisros, y tluma a
Diréctor General de La Direccidh _General
Recyrgos Maleriales b3 a Recursos
g&rnmcl:s nte .f'i‘scal | Materiales y Sa{_\ncnos
ol ﬁrpp:rmno cal ara recabar su firma.
de Servicios
Financieros.

L)
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

POR OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATISTA O DEPARTAMENTO DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE SUPERVISOR UNIDAD DE
PRESTADOR DE DE ADQUISICIONES GENERAL DE GENERAL DE SERVICIOS COMISIONADQ SUPERVISION DE
SERVICIOS PROGRAMACION RECURSOS FINANZAS OBRAS
¥ TRAMITE DE MATERIALES Y
PAGOS SERVICIOS
7
duja de
B ber-cn.‘)n de Pedidos,
. rdenas de Servicio o
Contratos, formato de
de Recepcién del Servicio
om| banta,  fiscal
0%, ormato Unico dg
O Servicios Financieros, y
e rvicio, en sy caso, &l litular dé
comprobantes fiscal y la  Djrectién General
Formato fnico  de uus ribe  con  firma
Sarvicios Financieros wtografa  estos dos
debidamante Iumus y los devuelve al
autorizados ¥ los Bep:rtame nto ]
remite a la irnccién Progr| macnén ¥ Trémlte
General ge Finanzas de par:
ara sy pago. enci?g a travéu de la
Direcc de
Adquisiciones. [+]
acl ormalo nico
a ., Servicios
inancieros,
comprobantes  fiscale
Cédula de Liberacion
Padidos, rdenes da
Sarvicio © Contratos y
formate de Regspcidn
del Sarvicio
debidarnente
raquisitados, acusa de
racibido, usugna folic
ara tt:fan rot
3= uimienta y | urna
Dirsccidn de Conlrol
o Dparacionss,
efecto de pro ramar el
pago  comespondients,
conforme Ia
normatividad aphcabla y
a |la forma de pi fg
en su casoc, soliCite por
ascrilo anla I,_g Direccion
General de Finanzas el
Contratlsla ] Pra!lndor
de  Servicios o
[ resen(ante con Iagal 10

{Gontmua

rocedu iento Eaé
Pago a roveedore -
Bienes, Servicios y Obra
Publica’)

Srging
mbanlo fiscal
esu aciones o finiguit
por parte del coniratista
o siador de gervicios
para ocader al trédmite

d

? Tlol reahzadgts
segun el estado en gue
se sncugntre la obra g
o v o c’.f#a’..';.":
mcvgl X idad d

gupervislbn de (_.'I)bras al
Bara sy [evisidn y visto
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

h

POR OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATISTA O
PRESTADOR DE
SERVICIOS

DEPARTAMENTO

DE
PROGRAMACGCION

¥ TRAMITE DE
PAGOS

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

DIRECCION
GENERAL DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS

DIRECCION
GENERAL DE
FINANZAS

DIRECCION DE
SERVICIOS

SUPERVISOR
COMISIONADO

UNIDAD DE
SUPERVISION DE
OBRAS

l 11

Recibe inal de

L:orﬂprt:ll:'alrm;u fiscal y

astimaciones a

finiquitos, reviga gue el

monto r descnpm del

coencepio del pago esién

cormc 0, en cuyo Caso,
rica las estimaciones
|n|qu|lns

v 12

Cédula [
ntlnuacién de Tramite
e Pago, la rubrlca
mite -1
oomprobsme flscal y
astimacicnss
finiquitos, adjuntando en
s ariginal

-
rascision de contrato, o
convenio da larminaclén

anticipada, %g
roceda, a Ia Umd de
uparvision bras

ra su vahdacmn

13

eciba comprobante

|scal dncu enlaclgn
-]
Conllnu én de !ilr mde

iwen
fiscal_y estimaciones o
finiguHtos.

v 14

Requisita rybrica el
S at yUmci::

Sarvicios Fnancieros, x
io remite por escrio a |

Direccion’ de  Servicios
con el comprobante
fiscal, docurnenlaclon

]
Eontmuacnbn de ¥ |te
-] D arg U
aprobac Ir%m ite.

b4

L]
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO
POR OBRAS PUBLICAS_Y_SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

CONTRATISTA O DEPARTAMENTO DIRECCIGN DE DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE SUPERVISOR UNIDAD DE
PRESTADCR DE DE ADQUISICIONES GENERAL DE GENERAL DE SERVICIOS COMISIONADO SUPERVISION DE
SERVICIOS PROGRAMACION RECURSOS FINANZAS OBRAS
¥ TRAMITE DE MATERIALES Y
PAGOS SERVICIOS
¢ 15
Recibs oficio,
documentacidén soporte,
16 Furm.|o Inico  de
(Recs ™ olicis | Sorpronante e Oy
documantacig'ri\ anexa, Cét%yI da Continuacidn
an su casa, sf titular da r:mlle de Pago, en
autoriza  con  firma su caso, el titular los
autégrafa el original del aprusba suscriblendo
comprobants. fiacal y sl Ios dos {ltimos. y rubrica
Formato _ Unico ~ de ol Fu_rma&o Unico de
Servicios Financieros. Servicios Financieros, y
remite esla
doca,imem-cldn,
mediante oficio a fa
Direccion Genaral de
s e g i
mﬁgntzendosd:? F.onr:::mg sutorizacion.
Inico  de  Servicios
inancieros, [
comprobante fiscal, |a
Cédyla de Contlinuacion
de Tramite _§e F'IQDO y
documentacion soporte
a I8 _Direccidn General
de Finanzas para su
tramits. A 18
Baie g dooies
Financisroa,
comprobants fiscal

Cédila de Continuacién
de Tramile de Pagjo yla

originales, acusa de
racibido, asigna un folio
ara  su - control
eguimiento y los turn
1 iraccion ‘de Control
L] OJ.varnclcme!. L]
efecto de programar el

glgo correspondiente,
onforme L] I

a
namalividad aplicable y
a |la forma de pago, qué
an sy cAso, solicite por
ascrio ante |a Direccion
Genaral de Finpnzas e
gontmllstq 0 Preslador
[]

Servicios © su
representants isgal,
{Contihua son el

Procedimiento para
Pago a Provesdores de
Bienes, Servicios y Obra

Publica’)

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO

POR OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Recepcion del Servicio, DGRMS-F06-07 (Anexo 4)

Cédula de Liberacién de Pedidos, Ordenes de Servicio o Contratos, DGRMS-F07-07 (Anexo 5)
Formato Unico de Servicios Financieros, DGF-F01-07 (Anexo 6)

Cédula de Continuacién de Tramite de Pago, DGRMS-F08-07 (Anexo 7)
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|
|

7.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES
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y Servicios Relacionados con las Mismas
PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES

y—— y——
T ————er—————

o ———
e " E—

OBJETIVO

Definir las actividades a realizar para aplicar las penas convencionales que procedan a efecto de garantizar el
cumplimiento de lo estipulado en el Contrato, Convenio u Orden de Servicio, respecto del programa de ejecucién de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANOQ/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME N OSIF ORMATOS
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO }
SUPERVISOR COMISIONADO Elabora dictamen en el que se especifica, con base en las supervisiones | - Dictamen
efectuadas, que se ha detectado un atraso en los trabajos, respecto del
programa de ejecucién contratado, procediendo a calcular el importe de la
pena convencional respectiva, y en su casc, realiza una primera
conciliacion con el contratista o prestador de servicios, y turna el dictarmen
a la Unidad de Supervisiéon de Obras.
UNIDAD DE SUPERVISION DE Recibe dictamen, lo valida en su caso, y solicita por escrito al contratista o | - Dictamen
OBRAS prestador de servicios el reintegro del importe de la pena convencicnal | - Oficio

que proceda, indicandole que cuenta con un plazo de hasta quince dias
habiles a partir de |la fecha de acuse de recibo, para que manifieste, por
escrito, lo que a su derecho convenga, remitiendo copia del mismoe a ia
Direccion de Servicios para su conocimiento y seguimiento.

CONTRATISTA O
PRESTADOR DE SERVICIOS

Recibe comunicado y, en su caso, presenta por escrito a {a Unidad de
Supervision de OQObras, los argumentos y pruebas que considere
pertinentes con respecto a los atrasos y ios volumenes de obra no
ejecutados que se le imputan.

En caso de que transcurrido el periodo sefalado, no se reciba
comunicacion alguna por parte del contratista o prestador de servicios, se
procede a aplicar la pena convencional, que se vera reflejada en la
estimacion subsecuente que se autorice.

- Acuse de recibo
- Escrito

UNIDAD DE SUPERVISION DE
OBRAS

Recibe escrito, y en su caso, los soportes documentales remitidos por el
contratista o prestador de servicios y los canaliza al Supervisor
Comisionado, para su revision y analisis.

- Escrito
- Soportes documentales

-240-




Manual de Procedimientos para fa Contratacién, Ejecucién, Supervision y Recepcién de Obras Publicas f:
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PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATI\IIEA ACTIVIDAD UTILIZADOS
| RESPONSABL
SUPERVISOR COMISIONADO B. Recibe escrito y soportes documentales y los revisa en relacion con el | - Escrito
dictamen emitido y se reline con el contratista o prestador de servicios | - Soportes documentales
para analizar conforme a las pruebas presentadas lo que a su derecho | - Dictamen
cohvenga, procediendo a levantar Acta circunstanciada, en la que se | - Acta
asienta el resultado de esta segunda conciliacién, entregando copia de!
Acta al Contratista 0 Prestador de Servicios e indicandole, cuando as{
proceda, que la pena se aplicard de inmediato y se vera reflejada en la
siguiente estimacion. En el caso de Orden de Servicio, la pena se | - Formato de Recepcion del
especificara en el Formato de Recepcidn del Servicio, debiendo liquidarse | Servicio {Anexo 4)
previamente al pago de la factura por los servicios prestados.
7. Remite original del Acta circunstanciada a la Unidad de Supervision de | . Acta
Obras, adjuntandole el dictamen definitivo y documentacién soporte, para | . pDictamen
su aprobacion, - Decumentacion soporte
UNIDAD DE SUPERVISION DE 8. Recibe originai del Acta, dictamen definitivo y documentacion soporte para | - Acta
OBRAS su aprobacion, y remite mediante oficio a la Direccion de Servicios para su | - Dictamen
autorizacién. - Documentacién soporte
- Oficio
DIRECCION DE SERVICIOS 9. Recibe Acta, dictamen definitivo y documentacién soporte, autoriza con su | - Acta
firma el dictamen definitivo y remite mediante oficio a la Direccion General | - Dictamen
de Recursos Materiales y Servicios para su conccimiento y tramite. - Documentacién soporte
- Oficio
DIRECCION GENERAL DE 10. Recibe original del Acta, dictamen definitivo autorizade y documentacion | - Acta
RECURSOS MATERIALES Y soporte y la remite mediante oficio, a la Direccién General de Asuntos | - Dictamen
SERVICIOS Juridicos, para su conocimientc y a efecto de que la integre al Contrato o | - Documentacion soporte.
Convenio que corresponda, - Oficio
DIRECCION GENERAL DE 11. Recibe oficio, Acta Original, dictamen definitive autorizade vy | - Oficio.
ASUNTOS JURIDICOS documentaciéon soporte, se entera y la incorpora al expediente del | - Acta
Contrato o Convenio que corresponda. - Dictamen.
- Documentacion soporte
- Expediente del Contrato o
Cenvenio
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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Manual de Procedimientos para la Contratacién, Ejecucion, Supervision y Recepcion de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas
PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES

SUPERVISOR COMISICNADO

UNIDAD DE SUFERVISION DE OBRAS

CONTRATISTA O PRESTADOR DE SERVICIOS

l INICIC

¥ 1

2

3

Elabora dictamen en el que se especifica, con base en las
supervisiones efectuadas, que se ha detectado un atraso erf
los trabajos, respecto del programa de ejecucidn contratado,|
procediendo a calcular el importe de [a pena convencional
respectiva, ¥ en su caso, redliza una primera conciliacion
con el contratista o prestador de servicios, y tuma e
jdictamen a la Unidad de Supervision de Obras.

Racibe dictamen, lo valida en su caso, y solicita por escrito a
lcontratista o prestador de servicios el reintegro del importe de |
pena convencional que proceda, indicandole gue cuenta con u

Recibe comunicado ¥, en su ¢aso, presenta por escrito a la Unidad
de Supervision de Obras, los argumentos y pruebas que consgidere
rtinentes con respecto a los atrasos y los volimenes de obra no

plazo de hasta quince dias habiles a partir de la fecha de acuse d
recibo, para que manifieste, por escrto, lo que a su derech
convenga, remitiendo copla del mismo a la Direccidn de Servicio:

para su conocimiento y seguimiento.

5

Recibe escrto y soportes documentales y los revisa
relacién con el dictamen emitido y se redns con el

tratista o prestador de servicios para analizar conform
las pruebas prasentadas lo que a su derecho convenga,
rocediendo a levantar Acta circunstanciada, en la que se|
sienta e resultado de esta segunda conclllacion,
ntregandc copia del Acta al Contratista o Prestador
icios & indicindole, cuando asl proceda, que la pel
aplicara de inmediato y se vera reflejada en la siguient
timacion. £n &l caso de Orden de Servicio, la pena
pecificard en el Formato de Recepclon del Servicio,
ebiendo liquidarse previamente al pago de la factura pon

- 1Supervisor Comisionado, para su revision y analisis. J"

o3 servicios prestados.

7

Recibe escrito, y en su caso, los soportes documentales remitido
lpor el contratista o prestador de servicios y 0s canaliza al M

lejeculados que se le imputan.

4

n casc de que transcusrido el periodo sefalado, no se recib
comunicacidn alguna por parte del contratista o prestador d
Berviclos, se procede a aplicar [a pena convencional, que se ve
reflejada en la estimacion subsecuente que se autorice.

8

[Remite originai del Acta circunstanclada a la Unidad def
ISupervision de Obras, adjuntandole el dictamen definitivo

Recibe original del Acta, dictamen definitvo y documentacion
lsoporte para au aprobacion, y remite mediante oficio a ka Direccitn)

ldocumentacidn soporte, para su aprobacion,

de Servicios para su autorizacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES

NG
—— +£SGISLP:‘\)Q.

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE SERVICIOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

9

10

11

ecibe Acta, dictamen defnitivo y documentacidn soporiel;l
utoriza con su firma el dictamen definitivo y remit

Recibe originat del Acta, dictamen definitivo autorizado
documentacion soporte y la remite mediante oficio, a |

ediante oficio a la Direccibn General de Recursos)
Materiales y Servicios para su conocimiento y tramite.

b

Recibe oficio, Acta Original, dictamen definitive autorizado v
ldocumentacién soporte, se entera y la incorpora al expediente

[Direccidon General de Asuntos Juridicos, para su conocimiento
v a efecto de que la integre al Contrato o Convenio guef
corresponda.

"del Contrato o Convenio que corresponda.

l
)
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PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES

H

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Recepcion del Servicio, DGRMS-F06-07 (Anexo 4)
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8.- PROCEDIMIENTO PARA LA TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO,
CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO

-245-






Manual de Procedimientos para la Contratacidn, Ejecucion, Supervision y Recepcion de Obras Puablicas

y Servicios Relacionados con las Mismas
PROCEDIMIENTO PARA LA TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO

OBJETIVO

Describir las actividades para lilevar a cabo la terminacién anticipada de contrato, convenio u orden de servicio, en los

casos previstos por la Norma de Obras PuUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la Camara de Diputados, a
efecto de proteger y garantizar el interés institucional de la Camara.
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PROCEDIMIENTC PARA LA TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTORIF ORMATOS
RESPONSABLE
| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
DIRECCION GENERAL DE Notifica, mediante cficio, al contratista o prestador de servicios que | - Oficio
RECURSOS MATERIALES Y existen razones de interés general o causas debidamente justificadas
SERVICIOS gque requieren que los trabajos de la obra o servicios de que se trate,
deben ser suspendidos de manera inmediata, asimismo le indica que
dispone de hasta diez dias naturales para devolver toda la
documentacion propiedad de la Camara que obre en su poder. Del oficio
remite copia a la Direccion de Servicios para su atencion procedente y a
la Direccion General de Asuntos Juridicos y a la Contraloria Interna, para
$u conocimiento.
CONTRATISTA O PRESTADOR Recibe notificacion y acusa de recibido. - Oficio
DE SERVICIOS
DIRECCION GENERAL DE Recibe copia de la notificacion para su conocimiento y acusa de recibido. | - Oficio
ASUNTOS JURIDICOS
CONTRALORIA INTERNA Recibe copia de la notificacién para su conocimiento y acusa de recibido. | - Oficio
DIRECCION DE SERVICIOS Recibe copia del oficio y la canaliza a la Unidad de Supervisién de Obras | - Oficio
para que proceda a tomar inmediata posesion de los trabajos
ejecutados y para hacerse cargo del inmueble y de las instalaciones
respectivas con ¢ sin la comparecencia del contratista o prestador de
servicios.
UNIDAD DE SUPERVISION DE Recibe copia de la notificacion, la canaliza al Supervisor Comisionado y | - Oficio

OBRAS

procede a ponerse en contacte con personal de resguardo y seguridad
de la Camara a efecto de acudir conjuntamente al lugar de los trabajos,
para suspenderlos y tomar inmediata posesién de los mismos,
levantando Acta circunstanciada del estado en que se encuentre la obra,
con o sin la comparecencia del contratista o prestador de servicios.

Elabora oficios en los que informa a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y a la Contralorfa interna de que se han suspendido los
trabajos y se ha tomado posesién de la obra y/o servicios relacionados
con las Mismas, anexando copia simple del Acta circunstanciada.

- Acta circunstanciada

- - Oficios
- Acta circunstanciada
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y Servicios Relacionados con las Mismas
PROCEDIMIENTO PARA LA TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATQ, CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD BN Apos TO®
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 8 Recibe copia del oficio y del Acta circunstanciada y acusa de recibido. - Oficio
ASUNTOS JURIDICOS - Acta circunstanciada
CONTRALORIA INTERNA 9. Recibe copia del oficio y del Acta circunstanciada y acusa de recibido. - Oficio .
- Acta circunstanciada
SUPERVISOR COMISIONADO 10. Solicita al contratista o prestador de servicios presente su propuesta de | - Propuesta de finiquito
finiquito a efecto de revisarla, y en su caso conciliarla y suscribirla. Si
existieran gastos no recuperables y justificados debera contarse con la
autorizacién expresa del Comité de Administracion para su reemboiso,
canalizando la propuesta de finiquito a la Unidad de Supervision de
Qbras para su validacion.
UNIDAD DE SUPERVISION DE 11. Recibe finiquito, en su caso lo valida y lo remite por oficio a fa Direccién | - Finiquito
OBRAS de Servicios para su atencién y seguimiento. - Oficio
DIRECCION DE SERVICIOS 12. Recibe finiquito, en su caso lo aprueba y lo remite mediante oficio a la | - Finiquito
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, para su | - Oficio
autorizacion.
DIRECCION GENERAL DE 13. Recibe finiquito, en su caso lo autoriza para proseguir con el tramite, | - Finiquito
RECURSOS MATERIALES Y devolviéndolo a la Unidad de Supervisién de Obras, a través de la
SERVICIOS Direccién de Servicios.
DIRECCION DE SERVICIOS 14. Recibe finiquito autorizado y solicita por escrito, a la Direccion de | - Finiquito
Servicios Legales proceda a formalizar la terminacion anticipada de la | - Convenio
obra y/o servicios contratados, mediante Convenic, de acuerdo con la | - Escrito
modalidad que corresponda, adjuntando copia simple del finiquito
debidamente autorizado
DIRECCION DE SERVICIOS 15. Recibe soclicitud y procede a formalizar, en coordinacion con la Direccidn | - Escrito
LEGALES de Servicics, el Convenio de terminacién anticipada de la obra y/o | - Convenio

servicios relacionados con la misma, de gue se trate.
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PROCEDIMIENTO PARA LA TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO

q‘l\ﬁ\gﬁ —— — ——
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO o 1O
RESPONSABLE
DIRECCION DE SERVICIOS 16. Remite, mediante oficio, a la Contraloria Interna, copia del Convenio de | - Oficio
terminacién anticipada de la obra y/fo servicios relacionados con las | - Convenio
Mismas de que se trate, para su conocimiento.
CONTRALORIA INTERNA 17. Recibe, oficio y copia del Convenio de terminaciéon anticipada de la obra | - Oficio
y/o servicios relacionados con las Mismas de que se trate, y acusa de | - Convenio

recibido.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA LA TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO

s
———
DIRECCION GENERAL DIRECCION
DE RECURSOS Pl el GENERAL DE CONTRALORIA DIRECCION DE SUPERSION B SUPERVISOR
MATERIALES Y SERVICIOS ASUNTOS INTERNA SERVICIOS OBRAS COMISIONADOQ
SERVICIOS JURIDICOS
1 2
Notifica, medianie oficlo, al eclbe notificacion
contratista o preslador de) Pacusa dé recthido.
servicios que existen razones 3
de Interés general o causas
debidamenta justificadas que ﬁeclbe copia de |
Faguizren que los frabajos de) potificacion  para  su
@ obra o sendcios de gus e lconocimiento y acusal
krate, deben ser suspendidod ke recibido. 4 5 =]
22 risnmanerd im::::’d‘::: Recibe copla de  1a] | fRecibe copla del oficid ecibe  copim  de |
Jispone de hasta diez diad -_‘mtiﬁc?c!dn. para Y la canallza & I otificacién. la canaliza i
haturales para devolver todsy conacimiento y acusa dej linidad de Supervisidn| upervisor Comistonado
a documentacien propledad Fecibido. lde Obras para  guel procede @ ponerse  en
e |a Camara que obre en su procada a tomar joontacte con personal dey
boder. Del oficio remite copiny jnmediata posesldn dal fresguardo y seguridad de g
e 1a Direcclén de Servid os trabajos ejecutados| [Camara a efecto de acudir
bara su atencidn procedents ¥ vy pare hacerse cargol jconjuntamente al lugar de
b 12 Direcclén Genaral del el Inmueble y de las] os trabajos, pars
[asuntos  Juridicos y @ iny Instalacicnes [suspenderios ¥ toman
contraloria Interna, para  su) Fespectivas con o sin 1a inmediata posesion de los 10

lconocimients.

lcomparecencta del|
Eoniratista o pr

mismos, levantande  Actal

a sarvicios.

L

cireunst lada del Ladh
len que se encuentre |
obra, con o sin |}

[Solicita al contratista
prastador de servici

comparecencia del|
lcontratista © prestador ds

[servicios.
v

Eabora oficios en los qu
Informa a |la  Diraccion
[General da Asuntos]
Lurldicos v & la Contralor|a
nierna de que se han|
suspendido los trabajos vy
se ha tomado posesion def
a obra yo sarvicios]
Felacicnados con ias]
Mismas, anexandc copla
simple del Acta)
circunstanciaga,

v
B

resenta su propuests
de finiquitc a efecto de
revisarla, y en su caso
lconciliaria y suscribiria.
Si existieran gastos no
Fecuperabias v
ustificados deberd
ontarse con | 24
mutonizacion oxpresal
del Cormité dey
Administracidn para su
reembolso, canalizando
a propuesta do
finiquito 2 la Unidad de
Fupervisién de Obras

ara su validacion.

;
L
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PROCEDIMIENTO PARA LA TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO

DIRECCION CONTRATISTA O DIRECCION CONTRALORIA DIRECCION DE UNIDAD DE SUPERVISOR DIRECCION DE
GENERAL DE PRESTADOR DE GENERAL DE INTERNA SERVICIOS SUPERVISION DE COMISIONADO SERVICIOS
RECURSOS SERVICIOS ASUNTOS OBRAS LEGALES
MATERIALES Y JURIDICOS
SERVICIOS
{ 4
8
Racibe copla del oficio y
del Acta circunstanciada y
acusa de racibido
2]
Recibs copia del oficio y
AT apaade T
12 11
Rec}be flmqudo en su Recibs finlquito, en su
S ") o e case S pmidn » o emis
13 pmnr:-qall:u ;Sﬁg?-::;é?dnmmo giencnﬁn sepul |enta
Recibe fvruqulh an s
caso lo  aul i
eguir con al trémite,
SrEankes
# lra dDII‘QQCI 14
de Sen Hecihe finiquilc

autorizade y solicita por
scritc  se  procada @
I'D ormalizar |3 terminacion
anlu:(‘pada de la cbra y/o
contratados,

madlante Convenio, de

acuerdo con |a modalidad

corrasponda,

{unlando copia_ simple

I'rmqu'lo debidamenta
nu oriza

15

18
Remlte medlarﬂe Dﬂcio
copia ‘3], de
tarm inaca n anticlpadn de
la HG  Servicios q

acibe 50!

olici ¥
procede a !Drmalrzar an
CODI'diI'I

relaciona

con ja misma, de que se
ate

relacmnndos con
misma, de gus se trma
17 para su conacimien

Recibe, oficio y cop-a
Convenio de termina n
anticipada ds 1a obra
senicias relaciona os
con la misma, de que 5
trate, v acusa de rsclbldo

L~ )
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9.- PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE CONTRATO,
CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO

imirrrer yro— y——
i y— am— —

OBJETIVO

Describir las actividades para lievar a cabo la modificacion de Contrato, Convenio u Orden de Servicio, a fin de que los
servidores publicos involucrados, contratistas y prestadores de servicios las realicen de manera oportuna y coordinada, a
efecto de garantizar el cumplimiento de los trabajos contratados, conforme a la normatividad aplicable en la Cadmara de

Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOSIEQRMATOS
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
DIRECCION DE SERVICIOS . Recibe dictamen elaborado por el Supervisor Comisionado y validado por | - Dictamen
el titular de la Unidad de Supervisién de Obras, en el que se determina con | - Expediente técnico
base en la inspeccion fisica y el expediente técnico, que se requieren | - Oficio
efectuar modificaciones al Contrato, Convenio u Orden de Servicio por
ajustes en los conceptos o plazos a la obra o servicios relacionados con
las Mismas, y en su caso lo aprueba con su rlbrica y lo remite mediante
oficio a la autorizacién del Director General de Recursos Materiales y
Servicios {Continla en la actividad No.10).
. Recibe escrito del contratista o prestador de servicios, mediante el cual | - Escrito

solicita previamente se efectien modificaciones respecto del Contrato,
Convenio u Orden de Servicio vigente, especificando razones y anexando
los soportes correspondientes en los conceptos o plazos en los que
requiere se efectuen ajustes, y lo canaliza para su atencion a la Unidad de
Supervision de Obras.

- Documentacién soporte

UNIDAD DE SUPERVISION DE
OBRAS

. Recibe solicitud del contratista o prestador de servicios y documentacion

soporte y las canaliza al Supervisor Comisionado a efectc de que se
analice y elabore dictamen.

- Escrito
- Documentacion soporte

SUPERVISOR COMISIONADO

. Recibe solicitud del contratista o prestador de servicios, analiza las

razenes y soportes correspondientes complementando su revisién con la
documentacion integrada al expediente técnico de la obra y los registros
de la Bitacora de Obra o Servicios, y en su caso realiza conciliacidn con el
contratista o prestador de servicios, en relacién con los ajustes requeridos
y procede a elaborar el dictamen correspondiente,

. Remite dictamen y documentacion soporte al titular de la Unidad de
_Supervision de Obras para su validacion y tramite.

- Escrito

- Expediente técnico

- Bitacora de obra o Servicios
- Dictamen

- Dictamen
- Documentacién soporte
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME;“II?ZSKEggMATOS
RESPONSABLE :
UNIDAD DE SUPERVISION DE [ 6. Recibe dictamen y documentacidn soporte para su validacion y en caso de | - Dictamen

OBRAS

gque las modificaciones no sean pertinentes, informa de ello por escrito al
contratista o prestador de servicios.

. Valida el dictamen, en caso de que el mismo sea procedente, y lo remite

para su aprobacion al Director de Servicios.

- Documentacion soporte
- Escrito

- Dictamen

CONTRATISTA O PRESTADOR
DE SERVICIOS

. Recibe oficio de no procedencia de las modificaciones solicitadas y acusa
de recibido.

- Acuse de recibido

DIRECCION DE SERVICIOS

. Recibe dictamen y documentacién soporte, y en su caso lo aprueba con su

ribrica y lo remite mediante oficio a la autorizacién del Director General de
Recursos Materiales y Servicios.

- Dictamen
- Documentacién soporte
- Oficio

DIRECCION GENERAL DE 10. Recibe dictamen y documentacién soporte y, en su caso, autoriza la | - Dictamen
RECURSOS MATERIALES Y procedencia de la modificacién del Contrato, Canvenioc u Orden de | - Documentacion soporte
SERVICIOS Servicio.
11. Elabora oficio suscrito por el titular de la Direccién General, a través del | - Oficio
cual solicita a la Direccidon General de Asuntos Juridicos las
modificaciones que correspondan al Contrato o Convenio. Tratandose de
Orden de Servicio, solicita mediante oficio a la Direccién de
Adquisiciones proceda a su atencion y tramite,
DIRECCION GENERAL DE 12. Recibe oficio de autorizacién y documentacion soporte y procede a | - Oficio
ASUNTOS JURIDICOS realizar las modificaciones al Contrato o Convenio, las cuales una vez | - Documentacidn soporte
autorizadas y suscritas las remite a las partes intervinientes.
DIRECCION DE 13. Recibe oficio de autorizacién y documentacién soporte y procede a | - Oficio

ADQUISICIONES

realizar las medificaciones a la Orden de Servicio, remitiéndolas para su
atencion a las partes intervinientes.

- Documentacion soporte

f FIN DEL PROCEDIMIENTO 1
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
SERVICIOS
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OBRAS

SUPERVISOR
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3
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I documentacion soporte y las

canaliza a efecic de que se
analice y elabore dictarnen

4
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analiza |as razones y soportes
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]
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registros de la Bitacofa de
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DIRECCION DE UNIDAD DE SUPERVISOR CONTRATISTA O DIRECCION GENERAL | DIRECCION GENERAL DIRECCION DE
SERVICIOS SUPERVISION DE COMISIONADO PRESTADOR DE DE RECURSOS DE ASUNTOS ADQUISICIONES
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10.- PROCEDIMIENTO PARA LA RESCISION DE CONTRATO O CONVENIO
Y CANCELACION DE ORDEN DE SERVICIO
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OBJETIVO

Describir las actividades para llevar a cabo la rescisién de contrato o convenio y cancelaciéon de orden de servicio, por

causas imputables al contratista o prestador de servicios, a efecto de salvaguardar el interés institucional de la Camara y
el adecuado desarrollo de sus actividades y funciones.

-263-



¢ ¢xs
F g

Manual de Procedimientos para la Contratacion, Ejecucion, Supervision y Recepcion de QObras Publicas
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PROCEDIMIENTO PARA LA RESCISION DE CONTRATO O CONVENIO Y CANCELACION DE ORDEN DE SERVICIO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

SUPERVISOR COMISIONADO

Elabora informe sobre el incumplimiento del Contrato, Convenio u
Orden de Servicio, ¥y en su caso de los instrumentos juridicos
modificatorios a los mismos, por parte del contratista ¢ prestador de
servicios, incluyendo en el mismo las penas convencionales que ya se
hayan aplicado y agotado, asi come la documentacion soporte, y lo
turna para su revision y validacion a la Unidad de Supervision de Obras.

- Informe y documentacién
soporte

UNIDAD DE SUPERVISION DE
OBRAS

Recibe informe y documentacion soporte, lo revisa y, en su caso, lo
valida y elabora dictamen de procedencia de rescision de Contrato o
Convenio, o cancelacion de Orden de Servicio, y lo turna a la Direccion
de Servicios para su atencion y tramite.

- Informe y documentacion
soporte
- Dictamen

DIRECCION DE SERVICIOS

Recibe dictamen, lo analiza, en su caso lo suscribe, y lo turna con la
documentacion soporte a la autorizacién del Director General de
Recurscs Materiales y Servicios.

-Dictamen y documentacion
soporte

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

Recibe dictamen y documentacion soporte, y en su caso autoriza el
inicio del procedimiento de la rescision del contrato 0 convenio o la
cancelacion de la Orden de Servicio, segun corresponda, y comunica
mediante oficio, al contratista o prestador de servicios el incumplimiento
del Contrato, Convenic u Orden de Servicio, indicandole que cuenta con
15 dias habiles para exponer lo que a su derecho convenga y aportar
las pruebas que estime pertinentes, turnando copias del mismo a fa
Direccion de Servicios y a la Direccion General de Resguardo y
Seguridad para los efectos procedentes, asi come a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y a la Contraloria Interna, para su
conocimiento.

-Dictamen y documentacion
soporte
- Oficio

CONTRATISTA O PRESTADOR
DE SERVICIOS

Recibe oficio, acusa de recibido y en su caso, expone y comprueba lo
que a su derecho convenga (Continta en la actividad No. 14).

- Oficio

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Recibe copia de!l oficic para su conocimiento y acusa de recibido.

- Oficio
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DESCRIPCION NARRATIVA

pruebas que haya ofrecido, y los canaliza al Supervisor Comisionado, a
través de la Unidad de Supervision de Obras para su atencién.

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D apas o8
B RESPONSABLE
CONTRALORIA INTERNA 7. Recibe copia del oficio para su conocimiento y acusa de recibido. - Oficio
DIRECCION GENERAL DE 8. Recibe copia del oficio, acusa de recibido y procede, en coordinacion | - Oficio
RESGUARDO Y SEGURIDAD con Ja Unidad de Supervision de Obras, a actuar en consecuencia.
DIRECCION DE SERVICIOS 9. Recibe copia del oficio y la turna a la Unidad de Supervision de Obras | - Oficio
para que proceda a tomar inmediata posesidn de los trabajos
ejecutados y para hacerse cargo del inmueble y de las instalaciones
respectivas con o sin la comparecencia del Contratista o Prestador de
Servicios.
UNIDAD DE SUPERVISION DE 10. Recibe oficio y lo canaliza a la atencién del Supervisor Comisionado y | - Oficic
OBRAS procede a ponerse en contacto con personal de resguardo y seguridad | - Acta circunstanciada
de la Camara a efecto de acudir conjuntamente al lugar de los trabajos
para tomar inmediata posesion de los mismos, y en su caso,
suspenderlos, levantando Acta circunstanciada del estado en que se
encuentre la cbra, con o sin la comparecencia del contratista o
prestador de servicios.
- Oficios
11. Elabora oficios en los que informa a la Direccién General de Asuntos | - Acta circunstanciada
Juridicos y a la Contraloria Interna de que se ha tomado posesion
inmediata de la obra y/o servicios relacionados con las Mismas,
anexando copia simple del Acta circunstanciada.
DIRECCION GENERAL DE 12. Recibe copia del oficio y del Acta Circunstancia y acusa de recibido. - Acuse de recibo
ASUNTOS JURIDICOS
CONTRALORIA INTERNA 13. Recibe copia del oficio y del Acta Circunstancia y acusa de recibido. - Acuse de recibo
DIRECCION GENERAL DE 14. Recibe escrito del contratista o prestador de servicios, y en su caso las | - Escrito
RECURSOS MATERIALES Y pruebas que haya ofrecido, y los turna a la Direccion de Servicios para | - Documentacién probateria
SERVICIOS su atencion y tramite.
DIRECCION DE SERVICIOS 15. Recibe escrito del contratista o prestador de servicios, y en su caso las | - Escrito

- Documentacién probatoria
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD Documgﬁlgsggmms
RESPONSABLE

SUPERVISOR COMISIONADO

18.

Recibe escrito del contratista o prestador de servicios, y en su caso las
pruebas que haya ofrecido, las valora y elabora proyecto de dictamen
resolutivo debidamente fundado y motivado, respecto de la procedencia
de la rescisién o cancelacion respectiva, y lo turna para su validacién a
ta Unidad de Supervisién de Obras.

- Escrito y documentacion
probatoria
- Proyecto de dictamen

UNIDAD DE SUPERVISION DE

17.

Recibe y revisa proyecto de dictamen resolutivo, en su caso lo valida y

- Proyecto de dictamen

OBRAS lo remite mediante oficio a la Direccién de Servicios para su atencion | - Oficio
procedente.

DIRECCION DE SERVICIOS 18. Recibe oficio y dictamen resolutivo, en su caso lo suscribe y to remite | - Dictamen
mediante oficio a la Direccion General de Asuntos Juridicos para sus | - Oficio

comentarios y observaciones, adjuntando la propuesta de notificacion al
contratista o prestador de servicios.

- Propuesta de notificacion

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

19.

Recibe oficig, dictamen resolutivo y propuesta de notificacion, lo revisa y
en su caso emite los comentarios y observaciones que estime
pertinentes y lo devuelve mediante oficio a la Direccion de Servicios
para continuar con el tramite.

- Oficio
- Dictamen
- Propuesta de notificacion

DIRECCION DE SERVICIOS 20. Recibe oficio, dictamen resolutivo vy propuesta de notificacion con | - Oficio
comentarios y observaciones, incorpera en su case |os procedentes, lo | - Dictamen
suscribe y lo remite mediante oficio a la Direccion Genera!l de Recursos | - Propuesta de notificacién
Materiales y Servicios para su autorizacién y tramite, de acuerde con la
medalidad de contratacion de que se trate.
DIRECCION GENERAL DE 21. Recibe oficio, dictamen resoclutivo y propuesta de notificacion, los revisa | - Oficio
RECURSOS MATERIALES Y y, en su caso, autoriza la rescision del contrato o convenio o | - Dictamen

SERVICIOS

cancelacion de la Orden de Servicio, segun corresponda, y procede a
notificar por escrito la resolucién al contratista o prestader de servicios,
turnande copia de las Mismas a la Direccién de Servicios a efecto de
que esta proceda, en su caso, a elaborar la propuesta de finiquito.

- Propuesta de notificacion
- Escrito
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DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME_:I%%‘;%I;MATOS
RESPONSABLE
CONTRATISTA O PRESTADOR | 22. Recibe notificacion y, en su caso, acusa de recibido. - Notificacion
DE SERVICIOS - Acuse de recibo
DIRECCION GENERAL DE 23. Informa mediante oficio a la Direccién General de Asuntos Juridicos y a | - Oficio
RECURSOS MATERIALES Y la Contraloria Interna de la rescision del contrato o convenio o | - Dictamen
SERVICIOS cancelacion de la Orden de Servicie, adjuntando copia del dictamen | - Notificacion
resolutivo, asl como de la notificacion efectuada al contratista o
prestador de servicios.
DIRECCION GENERAL DE 24. Recibe oficio, copia del dictamen resolutivo y de la notificacién al | - Oficio
ASUNTOS JURIDICOS contratista o prestador de servicios, y acusa de recibido. - Dictamen
- Notificacion
CONTRALORIA INTERNA 25 Recibe oficio, copia del dictamen resolutivo y de la notificacion al | - Oficio
contratista o prestador de servicios, y acusa de recibido. - Dictamen
- Notificacién
DIRECCION DE SERVICIOS 26. Recibe oficio, copia del dictamen resolutivo y de la notificacidn al | - Oficio
contratista o prestador de servicios y los canaliza al Supervisor | - Dictamen
Comisionado, a través de la Unidad de Supervision de Obras, para | - Notificacién

elaborar, en su caso, la propuesta de finiquito.

SUPERVISCOR COMISIONADO

27.

Recibe docurmentacidén y con base en la informacion contenida en el
expediente técnico, elabora propuesta de finiguito, en el cual debera
contemplar, en un rubro diferenciado, si hubo gastos no recuperables y
justificados para que sean sometidos a la autorizacion del Comité de
Administracion, y lo canaliza para su validacién a la Unidad de
Supervision de Obras,

- Expediente técnico
- Propuesta de finiguito

UNIDAD DE SUPERVISION DE

28.

Recibe propuesta de finiquito, en su caso lo valida y lo remite mediante

- Propuesta de finiquito

OBRAS oficio a la Direccion de Servicios para su atencién y seguimiento. - Oficio
DIRECCION DE SERVICIOS 29. Recibe oficio y procede a recabar la autorizacion del finiquito por parte | - Finiguito
del Director General de Recursos Materiales y Servicios, para continuar | - Oficio

con el tramite de pago o bien con el reembolso de los importes
resultantes a favor de Jla Camara, segun corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SUPERVISOR UNIDAD DE DIRECCION DE DIRECCION GENERAL CONTRATISTA O DIRECCION GENERAL CONTRALORIA DIRECCION GENERAL
COMISIONADO SUPERVISION DE SERVICIOS DE RECURSOS PRESTADOR DE DE ASUNTOS INTERNA DE RESGUARDO Y
OBRAS MATERIALES Y SERVICIOS JURIDICOS SEGURIDAD
SERVICIOS
INICIO
1
Elabora informe sobre et
incumplimients del Contrato
Convenio u  Qrden de
Servicio, y en su caso de los
instrumentos juridicos
madificatonos a los mismos
por parte del contratista o
prestador  de  servicios
incluyendo en € mismo fas
penas convencionales que
ya se& hayan aphcads y
agotado, asi coma 2
documentacién soporte. y o z
turna para su revision y : -
validacion a la_Unidag ce|| |Recibe inforine ¥
Supervision dg Obras dogumentacion soperte, 1o
T revisa y, en su caso, Io vahda
y eiabora dictamen de
procedencia de rescision de
Contrate o Convenio. o
cancelacion de Orden de
Servicio, y I tuna para su 3
atencion y tramite Recibe dictamen. 'o analiza.
en su caso o suscnibe, ¥ 1o
turna ¢on la documentacion
L porte a la autonzacién del
Director General de
Retursos  Materiales v 4
Senvicios
Recibe dictamen 5
documentacico soporte, y en -
su caso autoriza @ inicio det|| [Recbe oficio, acusa de
procedimiento de ta rescision __.Jec:b;do y @n Su caso
det contrate o convenio o fa|[ | 8xpone y comprueba lo que
cancelacion de la Orden de|| [ su derecho convenga
Servicio, segun cerresponda, g
y cemunica mediante oficig, _[Rer,lbe copia del ohcic para
al contratista © prestador de I conocimiento y acusa de
servicios el incumplintento recibido
del Conlrato, Convenio u
Crden de Servicio,
indicandole que cuenta con
15 dias habiles para exponer -
o gue & su derecho .
convenga  y  sportar  las JRECIbe copia del ofico para
pruehas Gua astime U CONQCIMIENto ¥ acusa de
pertinentas, lurmando Copias '[recnb\dc
del mismo a la Direccién de
gerwmos g anla Dlredccién 8
eneral ce Resguardo y Recibe  copiz  del  oficio.
Seguridad para los efectclos acusa de recibide y procede,
rocedentes ?;5‘ °°'T° ala ‘['en coordinacion  con  la
Aweccmn . General de Unidad de Superwsion de
suntes Juridicos y a la Obras a actuar en
Contraloria interna. para su canseuBnca -
conocimients - -
A J
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DIAGRAMA DE FLUJO
SUPERVISOR UNIDAD DE DIRECCION DE DIRECCION GENERAL| CONTRATISTA O |DIRECCION GENERAL CONTRALORIA DIRECCION GENERAL
COMISIONADO SUPERVISION DE SERVICIOS DE RECURSOS PRESTADOR DE DE ASUNTOS INTERNA DE RESGUARDO Y
OBRAS MATERIALES Y SERVICIOS JURIDICOS SEGURIDAD
SERVICIOS

| g

Recibe copia del oficic y la
furna pera que proceda &
tomar inmediata posesidn de
los irabajos  ejsculados y
para hacerss cargo  del
inmueble ¥ e as
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i d ién de lo

MHsmcs, ¥y &n sy caso,
suspenderios, levantando
Acta drconstanciada  del
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la obra, con o sin I8
comparecencia del
contratista o prestador de

sorvicios
l 1

Elabora oficios en los que
informa a la  Directidbn
Ganaral de Asuntos 12
Juridicos y a {a Coniral j i i
tntarna de que se ha tomado Recibe copia del cficio y del
posesién inmediatz de la Acls Circunstancia y acusa
obra yie servicios de recibido

ralacionados con la misma,
anexando copia simple ded
Acta circunatanciada 13

’.|Ruclbu copia dal oficio y del

Acta Clrcunsiancia y acusa
de recipido

14

Recibe escrilo del contratista
o prastador de servicios, y en
Su ¢aso jas prusbas que
haya ofrecido v los turna pif———————
pare su signcidn y lrdmite

15

Reciba escrito del contratista
o prastagos de servicios, y en
s caso las prusbas que
hnga cfrecido, y los canaliza
al Supsrvisor Comisionado, &
fravés de ta Unidad de
Supervision de Cbras para
sy atencidn

S |
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUPERVISOR UNIDAD DE DIRECCION DE DIRECCION GENERAL CONTRATISTAC |DIRECCION GENERAL CONTRALORIA DIRECCION GENERAL
COMISIONADO SUPERVISION DE SERVICIOS DE RECURSOS PRESTADOR DE DE ASUNTOS INTERNA DE RESGUARDO Y
OBRAS MATERIALES Y SERVICIOS JURIDICOS SEGURIDAD
SERVICIOS
5
16
Recibe escrto del contralista o
rveslauor de senicios, y en su casol
as pruebas que haya otecido. las
alora y elabora proyecto  dej
[dictamen  resolutvo  debinamentat
undado v motvado (especto de
procedencia de la  rescision  of
kancelacidn respectva, y 1o tuna
arz su validacion a la Unidad de
upervision de Obras v
Recibe y revisa proyecto de
dictarmen resolutivo, en su 18
i case lo valida y le remilg - - -
mediante oficio para sul| [Recibe oficio y dictamen
atencion procedante resclutive, ern su caso lo
T suscribe y o remite mediante
oficio para sus comentarios y
observaciones. adjuntando ta
propuesta de notificacién al
contratista o prestador de 19
Servicios Recibe  oficio  diciamen
resolutive y propuesta de
nolificacion. o revisa y en su
—I casc emite los comentarias y
observacones gque eshtme
20 perinentes y 1o devuelve
Recbe  ohoio  dictamen mediante oficio a la Direcsion
resoluivo y propuesta de de Servicios para contfinuar
notificacén ton comentarios con et tramite
¥ observaciones. incorpora i
£n su casn 105 procedentes
lo suscribe y lo remie .
mediante ofcio  para  su 21
autonzaciun ¥ ramite, de Recibe  oficia,  dictamen
acuerdo con ia modalidad de resolulive y propuesta de
contratacion de que se Wale notificacion, Ins rewisa y en
Su caso, autoriza iz rescision
[ del contratae o convenic o
cancelacion de fa Orden de
28 Servicio. segun corresponda
Recoe oficio.  copia gel y procede a notificar por
dictamen resglulive y de |a escelo. la resolugion  al
notificacién al rontratista o contratista © préstador de
servicios, lurnandoe copia de 22

27

Racibe dotumertacon y cun basy
aa en
fiabata

en la infermacon £
expediente  TEcnG
propuests me nquite

prestados de servicios y 1os
canahza al
Conmisionado. a traves de la
Unidad de Supervision de
Obras. para elaborar, en su
caso ia propuesta de
fimguitn

Hebera comemplar oo
difergnciads. & rubho
recuperables v jushficioo
que  pean
aurorzation
Administracien, v Io canaza
su owvadaadn a lw Lndad e
Supervisior de Obras

l

28

Recibe propuesta de
firiguno, 2n so caso lo vahda
y Io remite mediante oficio

para SL atencion Y
seguimiento

'

Supervisor |

la misma a la Direcoign de

[~ Servicios a efecla de que

eésla proceda, en su casc a
elaborar la propuesta de
finiquilo

23
Informa mediante oficeo 2 |a
Dureccion General de

Asuntos  Juridicos y a la
Conlraloria  Interna * de  la
rescision  del  contrale  ©
convenio o cancelacién de la
Orden de Semvicio,
adjuntando COpIa del
diclamen  resolutivo asi
como  de  1a  nolificacion
efecluada  al contrahsta o
prestador de servicios

Recibe notificacion y. en su
Caso. Acusa de recibide

v
=
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Ll ————it

DIAGRAMA DE FLUJO

SUPERVISOR UNIDAD DE DIRECCION DE DIRECCION GENERAL! CONTRATISTAC (DIRECCION GENERAL CONTRALORIA DIRECCION GENERAL.
COMISIONADO SUPERVISION DE SERVICIOS DE RECURSOS PRESTADOR DE DE ASUNTOS INTERNA DE RESGUARDO Y
OBRAS MATERIALES Y SERVICIOS JURIDICOS SEGURIDAD
SERVICIOS

3 29 3
Recibe oficio y procede a 24
recabar la aufodzacidn del [Recibs cficic, copia dsl

finiguilc per parte  del / i
Bidclsr “Gandra” e ST e Y, 2

Recursos  Materiaies  y
b £ prestador de servicios, y 25
Servicios, para continuar con acusa de racibido Fecibe oficio copia el

el irdmite de pago o bien con

el reembalso de los importes resoiuliva y de la

resultanies a favor de la nolificacién al contratista o

Camara, segln corresponda prestador  de  sarvicios, y
Beusa de recibide

FIN
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11.- PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, FINIQUITO Y CIERRE DE
CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO
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OBJETIVO

Determinar a través de verificaciones fisicas y revisién de documentacién administrativa, si los trabajos realizados por el
contratista o prestador de servicios, han sido concluidos conforme a las especificaciones y el programa de ejecucién
establecido en el Contrato, Convenio u Orden de Servicio, y en su caso, en los instrumentos juridicos modificatorios de los
mismos, a fin de proceder a efectuar los tramites para formalizar la entrega y recepcion de las obras y servicios
relacionados con las mismas, en cumplimiento de la normatividad aplicable.
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POLITICAS DE OPERACION

Una vez que se haya recibido por la Direccion de Servicios, el comunicado en el que el contratista o prestador de
servicios solicita la recepcion fisica de la obra, la verificacion en el lugar de los trabajos ejecutados se efectuara
dentro del plazo pactado en el Contrato o Convenio respectivo, haciendo constar por escrito la aceptacion, a
satisfaccion de la Camara, de los trabajos ejecutados. Tratandose de Orden de Servicio la recepcién de los trabajos
no podra exceder de cinco dias habiles a partir de la recepcion de dicho comunicado.

Cuando se trate de recepcién de obras o servicios relacionados con las mismas a través de Orden de Servicio, cuyo
monto total de los trabajos ejecutados sea superior a $100.00.00 (cien mil pesos 00/100 moneda nacional), en el
formato de Recepcién del Servicio se debera incorporar.la firma de participacion de un representante de la Contraloria
Interna en el acto de entrega-recepcion.
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, FINIQUITO Y CIERRE DE CONTRATQ, CONVENIC U ORDEN DE SERVICIO

——— —— e e —— (*5EG|5LF\“‘§?
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA UTILIZADOS
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
CONTRATISTA O 1. Comunica por escrito a la Direccion de Servicios la conclusion de los | - Escrito
PRESTADOR DE SERVICIOS trabajos que le fueron encomendados, solicitando la recepcion fisica de

los mismos.

DIRECCION DE SERVICIOS 2. Recibe el escrito y lo canaliza para su atencion a la Unidad de | - Escrito
Supervision de Obras a fin de que verifique la debida terminacién de los
trabajos ejecutados por el contratista o prestador de servicios.

UNIDAD DE SUPERVISION DE | 3. Recibe escrito, y lo turna para su atencién al Supervisor Comisionado, | - Escrito
OBRAS instruyéndolo para que verifique el cumplimiento de las obras y servicios
realizados conforme a lo estipulado en el Contrato, Convenio u Orden de
Servicio, ¥y en su caso, en i0s instrumentos juridicos modificatorios de los
mismos.

SUPERVISOR COMISIONADO | 4. Recibe escrito y lo adjunta al expediente técnico y procede a verificar en | - Escrito

el iugar fisico de la obra y conforme al Contrato, Convenio u Orden | - Expediente técnico
Servicio, que los trabajos se hayan ejecutado a satisfaccion de la
Camara.

5. Procede, en su caso, a elaborar una constancia de aceptacion de los ; - Constancia
trabajos ejecutados, la cual deberd ser suscrita por el contratista o
prestador de servicios, el supervisor comisionado y el titular de la Unidad
de Supervision de Obras, y en su caso, por un representante del drgano
o unidad administrativa solicitante, entregando copia de la misma, a los
participantes.

6. En caso de que se requieran correcciones o reparaciones, se registran | - Bitacora de Obra o Servicios
en la Bitacora de Obras ¢ Servicios los conceptos para que sean | - Garantia
atendidos por el contratista o prestador de servicios, en el plazo maximo
que quede sefialado en la propia Bitacora.
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, FINIQUITO Y CIERRE DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ~ UTILIZADOS
RESPONSABLE

SUPERVISOR COMISIONADC | 7. Solicita al contratista o prestador de servicios que con fundamento en la
constancia que le ha sido entregada, tramite y presente, en su caso, la
garantia para responder por los defectos o vicios ocultes, en forma previa

a la formalizacion de la recepcion fisica de los trabajos ejecutados.

8. Requisita formato de Recepcion del Servicio, tratdndose de Orden de
Servicio, y lo remite a la Unidad de Supervisiétn de Obras para su
atencion y tramite.

9. Elabora proyecto de Acta de Recepcion Fisica de los trabajos
ejecutados, tratandose de Contrato o Convenio y la canaliza para su
visto bueno a la Unidad de Supervision de Obras.

- Formato de Recepcidn del

Servicio (Anexo 4)

- Proyecto de Acta de
Recepcidn Fisica de los
trabajos ejecutados

UNIDAD DE SUPERVISION DE | 10. Recibe formato de Recepcion del Servicio, en su caso lo rubrica y

- Formato de Recepcion del

OBRAS procede a tramitar las firmas de las instancias intervinientes, entregando | Servicio {Anexo 4)
el original del mismo debidamente requisitado al prestader de servicios
para proseguir con el tramite de pago.
- Proyecto de Acta de
11. Recibe proyecto de Acta de Recepcidn Fisica, lo revisa y, en su casc, da | Recepcion Fisica de los
su visto bueno a efecto de remitir copia de las Mismas, mediante oficic, a | trabajos ejecutados
la Contraloria Interna y a la Direccién General de Asuntos Juridicos para | - Oficio
su revisién y comentarios, solicitdndoles nombrar un representante para
que participe de la recepcién fisica de la obra. Del oficio remite copia al
titular de la Direccion de Servicies para su conocimiento.
CONTRALORIA INTERNA 12. Recibe oficio y copia del proyecto de Acta de Recepcion Fisica, formula | - Oficio
las observaciones que estime pertinentes, nombra un representante y lo | - Proyecto de Acta de
comunica a la Unidad de Supervision de Obras. Recepcion Fisica de los
trabajos ejecutados
DIRECCION GENERAL DE 13. Recibe oficio y copia del proyecto de Acta de Recepcion Fisica, formula | - Oficio.

ASUNTOS JURIDICOS las observaciones que estime pertinentes, nombra un representante y lo

comunica a la Unidad de Supervisién de Obras.

- Proyecto de Acta de
Recepcion Fisica de los
trabajos ejecutados '
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

UNIDAD DE SUPERVISION DE
OBRAS

14.

15.

Recibe comunicados de respuesta de la Contraloria Interna y de la
Direccién General de Asuntos Juridicos y procede a ponerse en contacto
con el contratista o prestador de servicios a fin de formalizar el Acta de
Recepcidn Fisica de los trabajos ejecutados, con la intervencidn también
del titular de la Direccion de Servicios, entregando copia del Acta a los
participantes.

Instruye al Supervisor Comisionado para elaborar el finiquito de los
trabajos.

- Acta de Recepcidn Fisica de
los trabajos ejecutados

SUPERVISOR COMISIONADO

16.

17.

Elabora finiquite, conjuntamente con el contratista o prestador de
servicics. En casc de que este ultime no acuda para realizar la
conciliacién del mismo, se lo hara de su conocimiento para proseguir con
el tramite.

Canaliza a la Unidad de Supervision de Obras, para su validacion, el
finiquito conciliado y/o aceptado por el contratista o prestador de
servicios a efecto de recabar en su casg, las firmas de autorizacion del
mismo.

- Finiquito

- Finiquito

UNIDAD DE SUPERVISION DE
OBRAS

18.

Recibe finiguito, en su caso, lo suscribe y recaba la firma de autorizacion
del mismo por parte del titular de ia Direccion de Servicios, canalizandolo
al Supervisor Comisionado para continuar con el procedimiento para dar
por concluidas las responsabilidades de ambas partes, a traveés de la
firma del Acta de Finiquito y Cierre de los trabajos realizados.

- Finiguito

SUPERVISOR COMISIONADO

19.

Recibe finiquito autorizado y elabora proyectc de Acta de Finiquito y
Cierre del Contrato o Convenio y la canaliza para su visto bueno a la
Unidad de Supervisién de Obras.

- Finiquito

- Proyecto de Acta de Finiquito
y Cierre del Contrato 0
Convenio
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DESCRIPCION NARRATIV

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA UTILIZADOS
RESPONSABLE

UNIDAD DE SUPERVISION DE
OBRAS

20.

Recibe proyecto de Acta de Finiquito y Cierre del Contrato o Convenio, la
revisa y, en su caso, da su visto bueno a efecto de remitir copia de las

- Proyecto de Acta de Finiquito
y Cierre del Contrato o

Mismas, mediante oficio, a la Contraloria Interna y a la Direccion General | Convenio
de Asuntos Juridicos, para su revisibn y comentarios, solicitandoles | - Oficio
nombrar un representante para que participe en el acto de Finiquito y
Cierre de Contrato o Convenio. Del oficio remite copia al titutar de la
Direccion de Servicios para su conocimiento.

CONTRALORIA INTERNA 21. Recibe oficic y copia del proyecto de Acta de Finiguito y Cierre de | - Oficio

Contrato o Convenio, formula las observaciones que estime pertinentes,
nombra un representante y lo comunica a la Unidad de Supervision de
Qbras,

- Proyecto de Acta de Finiguito
y Cierre del Contrato o
Convenio

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

22,

Recibe oficio y copia del proyecto de Acta de Finiquitc y Cierre de
Contrato o Convenio, formula las observaciones que estime pertinentes,
nombra un representante y lo comunica a ia Unidad de Supervisién de
Obras.

- Oficio

- Proyecto de Acta de Finiquito
y Cierre del Contrato o
Convenio

UNIDAD DE SUPERVISION DE
OBRAS

23

24,

Recibe comunicados de respuesta de la Contraloria Interna y de la
Direccion General de Asuntos Jurldicos y procede a ponerse en contacto
con el contratista o prestador de servicios a fin de llevar a cabo el acto de
Finiquito y Cierre de Contrato o Convenio, con la intervencion también
del titular de la Direccidn de Servicios, entregando copia del Acta que se
suscriba a los participantes.

Instruye al Supervisor Comisiohado para que integre la documentacion
soporte requerida para continuar con el tramite de pago ¢ bien con el de
reembolso de los importes resultantes a favor de la Camara, segun
cofresponda.

- Acta de Finiquito y Cierre del |
Contrato o Convenio

FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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CONTRATISTA O DIRECCION DE SERVICIOS |UNIDAD DE SUPERVISION DE | SUPERVISOR COMISIONADO |  CONTRALORIA INTERNA DIRECCION GENERAL DE
PRESTADOR DE SERVICIOS OBRAS ASUNTOS JURIDICOS
iNICIO
1
Comunica por ascrilo Is conclutidn de
los trabajos que e fusron
#ncomendados, soliciianda la 2
racepcitn fisica de los mismos - 1
Recibe el escrito y lo canaiiza para su
I alencién a fAn de que se verifiqua la
gdedida terminacion de los  trabajos 3
ejecutados por &l conlralista  © Recibe escrito, y lo turna para su
prestador de servicios atencién al Supervisor Comisicrado,
] instruyéndole para qua verfique el
cumplimianic de las obras y servicios
realizados conforme a le esfipulado en
sl Contrato, Convenio u Orden de
Servicky, y en su  case, en  1og
instrumentos juridicos modificatorios de 4

los mismoy

Recibe escritc vy o adlnta  al
sxpedianta  técnico y  procede g
verificar en &l lugar fisico de 1a obra y

nlorme  al Contrale, Convenlo y
Orden Servicio, que (08 trabajos se
hayan ejeculado a satisfaccidn de la

Camara
l 5

Procede, en su CAso, a ®WabOar una
consiancia de acepiacion de ‘ton
trabajos ejecutados, la cual deberd ser
suscrita por el contratista o prestador
de servicios, el supervisor comisionado
y ol titular ca la Unidad de Supervisién
de Obras, y en su CA$0, por un
representania del drganc © wunidad
administraliva  sclicitanta. entregando
cOpia de la misma, u los participantas

)

En caso de qua se reguietan
correcCiones o reparacicnes,  se
regisiran en la Bildcora de Obras o
Sarvicios los conceplos para que sean
atendidos por el contratista o prestador
de servicios, en sl plazo miximo que
quede sefiatado en |a propia Bithcora

7
Solicita al coniratista ¢ presiador de
servicios que con fundamento en la
conslancia gue le ha sidc sniregada.
iramite y presente, &n su caso, |a
araniia para responder por los
afacios O vicios ocuMos. en forma
pravia a la  formalizacion de )a
recepcién  fisica de los irabajos

¢jecuiados
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DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATISTA O
PRESTADOR DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS

UNIDAD DE SUPERVISION DE
OBRAS

SUPERVISOR COMISIONADO

CONTRALORIA INTERNA

DIRECGION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICQS

a

Reguisita formato de Recepcion del
Servicio. tratandose de Orden de

Y 1a

Rectbe formato de Recepcion de!
Bervicic, en su caso lo rubrica ¥
procede a iramitar las firmas de tas
instancias intervinientes, enregande
original del mismo  debidamente
requisitade al prestador de servicios
para progeguir con el ramite de pago

11

Recibe proyecto de Acta de Recepcion
Fisica, lu revisa y, en su caso. da su
vislo bueno a steclo de remilir copia d

o, ¥ o remita para su atencion y

o

Elabora proyacto de Acta de Recepcion
Fisica de los trabajos ejecutados,
tratandose de Contrato ¢ Convenio y la
canaliza para su vislc buenc a la
Umidad de Supervisipn de Obras

tramite

la misma, medianle ofice. a la
Conlralor(a Interna y a la Diresion
General de Asuntas Juridices para su

iz

rewisidn y comentanios, solicilé

nombrar ‘un representante para que
pamc\Be de la recepoion fisica da |a
cbra. Del ¢ficio remita copia al titular de
la Direccién de Servicios para su

Recibe oficic y copia del proyecto de
Acta de Recepcion Fisica, lormuta las
observacionas que wslime pertnentes,
nombra un representarile y lo comutica
a la Unidad de Supervision de Obras

13

Rembe oficio y copia de! proyecto de
Acla de Rerepun Fisica loimuia las

cengcimento
14

Recibe comunicados de raspuesta de

la Contraloria Inlerna y de Ia Direccion
General de Asunlos Juridicos y procede
a ponerse ¢n contacto con el contralista
o prestader dJde servicios a fin de
formalizar el Acta de Recepcion Fisica

Obsorvaciones que astime pafinantes
nombra un reprasshtanie y io comunica

|2 12 Unidad de Supsrvision de Obras

de los trabajos ejecutados, con la
inlervencién también cel titular de la
Direccion de  Servicios, eniregando
copia del Acla a los participanies

15
finstruye al Supervisor Com\slonadcl

para elaborar ef finkquio de los

irabajos

16

Efabora finiduito. conuntamente coan el

M coniratisla o preslador de servicios. Fn
case de que este ullimo no acuda para
realizar la conciiacién del mismo. se o
hara de su conpoimiento para prosegur

con el lr&mite

2

—
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DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATISTA O PRESTADCR
DE SERVICICS

DIRECCION DE SERVICIOS

UNIDAD DE SUPERVISION DE
OBRAS

SUPERVISOR COMISIGNADO

CONTRALORIA INTERNA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

18

Recibe finiquito, en su caso. 1o suscribe
y recaba la firma de auterizacién del
mismo por parte del titular de ia
Direccidn de Servicios, canalizandele al
Supervisor Comisicnado para continuar

17

Canaliza. psra su validacion. el finiquite
cancilade  ylo  aceptade por el
contratista o prestader de servicios a
efecto de: recabar en su caso, as
firmas de aulerizacién del mismao

con el procedimiente para dar per
conciwidas |las responsabilidades de
ambas partes, a través de la firma del
Acta de F\niqulto y Cierre de los
trabajos reali

19

Recibe finiquito autonzado y elabora
proyecte de Acta de Finiquito y Cierre
del Contrato o Convenic y la canaliza

20

Rectbe proyecto de Acta de Finiquita y
Cierce del Contrate o Convenio, la
revisa y, en su cAso, da su vistc bugno

para s wsto bueno a la Unigad de
Superyision de Obﬂ?

a efeclo de remitir copia de la misma,
mediante oficio, a la Contraloria Interna
y a la Direccidn General de Asuntos
Juwridicos para su revision ¥
comantarios, solicildndoles nonibrar un
representanie pars que pandicipe en el

21

Recibe oficio y copia del proyecte de
Acta de Finiquilo y Cierre de Contrale

acto de Finiquilo y Ciere de Contrato o
Converio. Del oficio remite copia al
tular de la Direccion de Sevvicios para

Sit conogimiento

o Convenio, Jormuia las observacignes
que estime partinentes, nombra  un
representante y fo camunica a la unidad
de Supervision de Qbras

22

23
Recibe comunicados de respuesta de
15 Contraloria Inlema y de la Direcaon
General de Asuntos Juridicos y procede.

a ponerse en contacts con el contratista
o prestador de servicios a fin de llevar a
cabo el acto de Finiquite y Cierre de

Recbe oficio y copia del proyecto de
Acta de Fimiguito y Cierre de  Contralo
o Convenic. formula las observaciones
que estime pertinentes, nombra un
representante y io \.omumca a la unidad
de Supervisian ge Obra

Contralo. ©  Convenio,  con  ia
imervencién también del tiular de la
Direccion de  Serwcios.  entregando
cop.a del Acta que se suscriba a  les

participantes
l 24

instruye al Supervisor Comisionado
para que iplegre la documentacion
soporte requerida para conlinuar con el
trdmite de pago o bien con el de
reemboisa de (08 inpories resultares a

favor de la Camara, seglin corresponda

!
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, FINIQUITO Y CIERRE DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

* Recepcion del Servicio, DGRMS-F06-07 (Anexo 4)
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12.- PROCEDIMIENTO PARA LA LIBERACION DE GARANTIAS
A CONTRATISTAS Y PRESTADORES DE SERVICIOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIBERACION DE GARANTIAS A CONTRATISTAS Y PRESTADCRES DE SERVICIOS

e —_————rren
e ——

OBJETIVO

Describir las actividades que deben cumplirse para llevar a cabo la liberacién de garantias a contratistas y prestadores de
servicios, conforme a la normatividad aplicable, a efecto de salvaguardar el patrimonio y el interés institucional de la
Camara de Diputados.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las garantias que se otorguen, de acuerdo con la modalidad de contratacién que aplique a cada caso, para la
realizacion de obras y servicios relacionados con las mismas pueden ser de 4 tipos:

¢ De sostenimiento de ofertas
¢ De garantia de los anticipos otorgados
» De cumplimiento de los trabajos contratados

¢ De los defectos o vicios ocultos

2. Las garantias que se otorguen en relacién con la contratacién de obras y servicios relacionados con las mismas se
expediran por institucion reconocida, a nombre de la H. Camara de Diputados, y podran, tratandose de sostenimiento
de oferta, efectuarse mediante cheque certificado o de caja o bien fianza de por lo menos el $%. Las garantias de
cumplimiento y la de defectos o vicios ocultos se efectuaran soélo mediante fianza, por el 10% del monto total de los
trabajos contratados. La garantia de anticipo se cubrira sélo mediante fianza por el 100% del monto del anticipo
otorgado.

3. Las areas responsables del seguimiento de la ejecucion de las obras y servicios relacionados con las mismas, de
acuerdo con la modalidad de contrataciéon que aplique a cada caso, deberan informar de inmediato a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y a Ia Contraloria Interna del incumplimiento del contratista o prestador de servicios,
conforme a lo establecido en el Contrato, Convenio u Orden de Servicio, a efecto de ejecutar la garantia que proceda.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANOQ/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA UTILIZADOS
RESPONSABLE
LI’NICIO DEL PROCEDlMIENTO‘J
CONTRATISTA O 1. Entrega garantias de acuerdo a la modalidad de contratacion que | - Garantia
PRESTADOR DE SERVICIOS corresponda. Tratandose de Contrato o Ceonvenio, entrega a la Direccion

de Adquisiciones garantia por concepto de sostenimiento de ofertas, de
acuerdo al porcentaje estipulado en las Bases, las cuales seran liberadas
a los licitantes o participantes en la modalidad de contratacién de que se
trate, 10 dias h&biles posteriores a la emisién del fallo de adjudicacion,
previa solicitud por escrito de los contratistas o prestadores de servicios
que no fueron seleccionados, a las Mismas Direccion de Adquisiciones
{Continla simultaneamente en las actividades No. 11y 13).

PRESTADOR DE SERVICIOS 2. Entrega a! Departamento de Pedidos garantia del 100% del anticipo | - Garantia
otorgado, cuando asi proceda, tratandose de Orden de Servicio.

3. Entrega al Departamento de Pedidos garantfa de cumplimiento por el 10% | - Garantia
del total de los trabajos, cuando la obra y servicios relacionados con las
Mismas tenga un monto superior a los $100,000.00 (cien mil pesos 00/100
M.N.), tratandose de Orden de Servicio.

4. Entrega al Departamento de Pedidos garantia por defectos o vicios | - Garantia
ocultos, por un minimo de un afo, al concluir los trabajos ejecutados y
previamente a la firma del formato de Recepcion del Servicio.

DEPARTAMENTO DE 5 Recibe garantia de anticipo, de cumplimiento o de defectos o vicios | - Garantia
PEDIDOS ocultos, segun proceda, revisa que cumplan los requisitos y canaliza el
original, a través de la Subdireccion de Adquisiciones y Pedidos, a la
Direccion de Adquisiciones, para su tramite.

DIRECCION DE 6. Remite, mediante oficio, original de la garantia de anticipo, de | - Oficio
ADQUISICIONES cumpiimiento o de vicios ocultos, segun proceda, a la Direccién General | - Garantia
de Finanzas para su resguardo y custodia, con copia para la Direccion de
Servicios para su conocimiento y atencion procedente.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA UTILIZADOS
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 7. Recibe oficio, acusa de recibido del original de la garantia de que se trate | - Oficio
FINANZAS y procede al resguardo y custodia de las Mismas, a efecto de estar en | - Garantia
condiciones de liberarla o ejecutarla de acuerdo al procedimiento
establecido.
DIRECCION DE SERVICIOS 8. Recibe copia del oficio y de la garantia que proceda y la integra al | - Oficio
expediente técnico para los efectos subsecuentes. - Garantla
- Expediente técnico
PRESTADOR DE SERVICIOS 9. Solicita mediante escrito a la Direccién de Adquisiciones la liberacién de | - Escrito

las garantias otorgadas, presentando copia simple del formato 'de

Recepcion del Servicio debidamente requisitado.

-Formato de Recepcion del
Servicio (Anexo 4)

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

. Recibe escrito y solicita mediante oficio, a la Direccidn General de

Finanzas la liberacién de las garantlas otorgadas, adjuntando copia
simple del formato de Recepcion del Servicio, con copia al prestador de
servicios, tratandose de Orden de Servicio.

- Escrito

- Oficio

-Formato de Recepcion del
Servicio (Anexo 4)

CONTRATISTAO
PRESTADOR DE SERVICIOS

12.

. Entrega a la Direccion de Servicios Legales garantia del 100% por

concepto del anticipo que proceda, y del 10% del costo total de los
trabajos, por concepto de cumplimiento, tratindose de Contrato ©
Convenio. La garantia por concepto de sostenimiento de ofertas sera
liberada al contratista o prestador de servicios adjudicado contra entrega
de la garantia de cumplimiento.

Entrega a la Direccion de Servicios Legales garantia por defectos o vicios
ocultos, por un minimo de un aflo, al concluir los frabajos ejecutados y
previamente a la firma del Acta de Finiquito y Cierre de Contrato o
Convenio.

- Garantia

- Garantia

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

13.

Recibe garantias originales, por concepto de sostenimiento de ofertas,
revisa que cumplan los requisitos y las archiva para su resguardo y
custodia, hasta en tanto se emite el fallo de adjudicacion, o en su caso, en
tanto el contratista o prestador de servicios adjudicado presenta la
garantia de cumplimiento.

- Garantia

-290-




Manual de Procedimientos para la Contratacién, Ejecucion, Supervisién y Recepcion de Obras Publicas
. y Servicios Relacionados con las Mismas
PROCEDIMIENTO PARA LA LIBERACION DE GARANTIAS A CONTRATISTAS Y PRESTADORES DE SERVICIOS

——

v—— — —— — —
—— — —

— pram—

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE SERVICIOS 14. Recibe garantias por concepto de anticipo y cumplimiento, y en su | - Garantias
LEGALES momento la de defectos o vicios ocultos, previamente a la firma del Acta | - Oficio
de Finiquito y Cierre de Contrato o Convenio y canaliza, mediante oficio,
el original de las que correspondan a la Direccion General de Finanzas
para su resguardo y custedia, y turna copia del oficio a fa Direccion
General de Recurscs Materiales y Servicios, adjuntando copias simples
de las garantias de que se trate, para su conocimiento y atencion.
I_“f)TRE(.‘,C,lON GENERAL DE 15. Recibe oficio y acusa de recibido del original de la garantia de que se trate | - Oficio
FINANZAS y procede al resguardo y custodia de las Mismas, a efecto de estar en | - Garantia
condiciones de liberarla o ejecutarla de acuerdo al procedimiento
establecido.
DIRECCION GENERAL DE 16. Recibe copia del oficio y de las garantias otorgadas por el contratista o | - Copia de oficio
RECURSOS MATERIALES Y prestador de servicios y las canaliza a la Direccidon de Servicios y a la | - Copia de Garantfa
SERVICIOS Direccién de Adquisiciones, segun corresponda, para su atencion
procedente.
CONTRATISTA O 17. Solicita mediante escrito a la Direccion de Servicios la liberacién de las | - Escrito
PRESTADOR DE SERVICIOS garantias de anticipo y cumplimiento otorgadas, en caso de Contratos o | - Acta de Finiquito y Cierre de
convenios, adjuntando copia simple del Acta de Finiquito y Cierre de | Contrato y Convenio
Contrato o Convenio, quedande pendiente la liberacién de la garantia por
defectos o vicios ocultos hasta el término dei tiempo que la misma
ampare.
DIRECCION DE SERVICIOS 18. Recibe escrito y solicita mediante oficio a la Direccion de Servicios | - Oficio
Legales proceda a la liberacion de las garantias otorgadas, adjuntando | - Acta de Finiquito y Cierre de
copia simple del Acta de Finiquito y Cierre de Contrato y Convenio. Contrato y Convenio
DIRECCION DE SERVICIOS 19. Recibe oficio que autoriza la liberacién de las garantias otorgadas y | - Oficio
LEGALES procede a solicitar por escrito a la Direccion General de Finanzas la | - Péliza
liberacién de las garantias de que se trate, adjuntando copia simple de la
péliza correspondiente.
DIRECCION GENERAL DE 0. Recibe oficic de autorizacion para liberar la garantia de que se trate y | - Oficio
FINANZAS procede a devolverla al contratista o prestador de servicios. - Garantla
r FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
» Recepcién del Servicio, DGRMS-F06-07 (Anexo 4)
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IV. ANEXOS

I

|

1.- Solicitud de Servicios (DGRMS-F04-07)

2. Comprobante de Pago (DGF-F06-07)

3.- Orden de Servicio (DGRMS-F05-07)

4.- Recepcidn del Servicio (DGRMS-F06-07)

5.- Cédula de Liberacion de Pedidos, Ordenes de Servicio o Contratos (DGRMS-F07-07)
6.- Formato Unico de Servicios Financieros (DGF-F01-07)

7.- Cédula de Continuacién de Tramite de Pago {DGRMS-F08-07)
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION D = i i e s | j

SOLICITUD DE SERVICIOS R A

AREA SOLICITANTE: FOLIG:

LHICACION DEL AREA:

INDICACIONES
Especifique delalladamente el servicio que requiere v demas caracteristicas que definan o solicitado.

] UNIDAD :
NUM. CANTIDAD . DEMEDIDA DESCRIPCION

_AGZ._

B

JUSTIFICACION

FIRMA AUTORIZADA DEL AUTGRIZACION
AREA SOLICITANTE PARA INICIAR TRAMITES
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DIRECTCR GENERAL DE RECURSGS
MATERIALES Y SERVICIOS
EXT. O FEL. DIRECTO

ORIGINAL DGRMS-F04-07
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( FOLIO A
H. CAMARA DE DIPUTADQOS 119
SRIA. DE SERVS. ADMVQOS. Y FINANCIEROS FECHA
‘ DIRECCION GENERAL DE FINANZAS
POCER | EGILATIVO PEDERAL AV. CONGRESO DE LA UNION No. 66 \ 2 [ Mes [0 )
A . NG
AR DT BIrTTAROS COL EL PARQUE, 15969, MEXICO, D.F REC: HCD-11082L6E6
3' RECIBI DE- ' RFC. R
E LA CANTIDAD DE 3:
i )
I | «
-]
g POR CONCEPTO DE:
|
§
¢
LUGAR:
L FIRMA Y NOMBRE )
Copia 3: CONTROL INTERNO Copia 2: CONTABILIDAD Capia 1: DIRECCION CONTROL CHEQUES Original: INTERESADO
DGF-F06-07
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V. AUTORIZACIONES

I
l

Ef presente Manual constituye una actualizacion de! Manual de Procedimientos para le Contratacién, Ejecucién, Supervision y
Recepcion de Obras Ptblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, registrado en la Contraloria Interna con el nimero
C.I.MP.DGRMYS.2.2-07, el 19 de enero de 2007, y se autoriza conforme a fa normatividad vigente en la CAmara de Diputados

para su entrada en vigor al dia siguiente de su registro en la Contralorla Interna y de la notificacién a las areas a las que les
obliga su cumplimiento.

Quedan sin efectos los Manuales de Procedimientos administrativos relacionados con los procesos y procedimientos que en
materia de obra publica y servicios relacionados con las mismas se hayan expedido con anterioridad al presente instrumento.

[ Palacio Legislativo de San Lazaro, a 17 de diciembre de 2007.
"EL SECREYARIO fGENERAL

DR. GUILLERNIO HARO BELCHEZ

EL SECRETARIO DE § VIClOS ADMINISTRATIVOS

" =
-
-

_LIETRODBLFO NOBLE SAN ROMAN

EL DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS .- -~ )

.(/;_//J// /”"'A‘—”/
ING. DANIEL VALENZUELA REZA-

.

—
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EL DIREETOR DE SERVICIOS

\..

ING: E BARAJAS SANCHEZ LIC. CARLO§ ALVAREZ ABREU'\

EL DIRECTOR GENE DE FINANZAS

INGAUAN MONROY OLIVERA

EL DIRECTJOR GENERAL INTERINO DE ASUNTOS JURIDICOS

" LiC. ROBERTO SANCHEZ SANCHES

EL DfREC'I%@;gEEAL_DE_EESGUARDO Y SEGURIDAD
E |
) -—-_.-“ ' -‘.//

TTE. CARLOS GOMEZ ARRIETA
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.  INTRODUCCION

El presente Manual constituye una herramienta bdsica para el eficaz funcionamiento de las Unidades Administrativas que
participan en el proceso de ingreso, suministro y baja de bienes muebles y de consumo, ya que en él se agrupan doce
procedimientos que integran el conjunto de actividades relacionadas con dicho proceso, con lo que el personal de Ia
Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios, la Direccidén de Servicios (en lo que respecta al registro y control del
parque vehicular de la Camara) y las demas unidades administrativas que participan en la ejecucién de las actividades
descritas, contaran con un elemento documental técnico-operativo, para cumplir, agilizar y mejorar el desarrollo de sus
actividades especificas y alcanzar los objetivos propuestos, asi como prestar los servicios que les corresponden con
oportunidad y apego a la normatividad establecida.

Este Manual se realizé conforme a la Guia para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Camara de
Diputados, publicada en la Gaceta Parlamentaria el 21 de agosto de 2006, con registro ante la Contraloria Interna N°
C.1.G.2-06, y su integracién contd con la activa participacion de los directivos y personal involucrado en las actividades
que en él se describen, particularmente de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, y se compone de
doce procedimientos. Por cada uno se incluye su objetivo, politicas de operacion, la descripcion narrativa, el diagrama de
flujo y los correspondientes formatos que se utilizan, los cuales se integran como Anexos, y finalmente se cuenta con las
respectivas autorizaciones que dan sustento a este instrumento. Cabe mencionar que las politicas de operacion incluidas
en este documento, complementan a las contenidas en la Norma para Regular el Suministro y Control de Bienes Muebles
y de Consumo que, conjuntamente con otra normatividad que se detalla en el Marco Juridico-Administrativo de este
Manual, constituyen &l sustento normativo de los procedimientos que lo integran.

La utilidad de este documento radica principalmente en su observancia y cumplimiento por todas las instancias y
servidores publicos involucrados en el proceso de ingreso, suministro y baja de bienes muebies y de consumo; desde
luego que podra actualizarse o complementarse cuando existan circunstancias que asi lo ameriten, siempre en la
busqueda de prestar mejores servicios y siguiendo para ello la metodologia y normatividad emitida para tal efecto.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL
LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES

LLEY FEDERAL DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL ESTADO

LEY DEL SERVICIO DE TESORERIA DE LA FEDERACION

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION

DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES

ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
CAMARA DE DIPUTADOS

REGLAMENTO PARA LA TRANSPARENCIA Y EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA H. CAMARA DE
DIPUTADOS
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LINEAMIENTOS PARA LA CONSERVACION Y REMODELACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y EL
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y SISTEMAS ELECTRICOS Y ELECTROMECANICOS DE LA CAMARA DE
DIPUTADOS

LINEAMIENTOS PARA LA ADOPCION DE LAS MEDIDAS PARA RACIONALIZAR EL GASTO DESTINADO A LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE APOYO

NORMA PARA EL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

NORMA PARA EL CONTROL, MANEJO Y ADMINISTRACION FINANCIERA DE LOS RECURSOS
PRESUPUESTALES Y NO PRESUPUESTALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

MANUAL PARA LA OPERACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS

MANUAL PARA LA OPERACION DEL SUBCOMITE DE BASES PARA LICITACIONES Y CONCURSOS

LINEAMIENTOS PARA EL ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA CAMARA DE
DIPUTADGS

NORMA PARA REGULAR EL PAGO A PROVEEDORES POR ADQUISICION O CONTRATACION DE BIENES,
SERVICIOS, ARRENDAMIENTOS Y OBRAS PUBLICAS

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA APLICACION DE LOS FONDOS FIJOS Y REVOLVENTES
NORMA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
NORMA PARA REGULAR EL SUMINISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO
NORMA PARA LA ASIGNACION Y USO DE TELEFONIA CONVENCIONAL Y CELULAR

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR
PROPIEDAD DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
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ACUERDOS Y RESOLUCIONES EN MATERIA ADMINISTRATIVA EMITIDOS POR LOS ORGANOS DE GOBIERNO
Y SUS INSTANCIAS AUXILIARES, APLICABLES A LOS PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL PRESENTE
MANUAL

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
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PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL
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1.- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ENTREGA Y CONTROL
DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ENTREGA Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMOQ
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OBJETIVO

Llevar a cabo la recepcion, guarda y distribucion de bienes muebles y de consumo mediante la implementacion de

registros y controles, que permitan suministrar oportunamente a las instancias solicitantes de la Camara de Diputados, Ios
insumos necesarios para el desempefio de sus actividades.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ENTREGA Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO

POLITICAS DE OPERACION

Los formatos de entrada y salida para la recepcidn de bienes muebles y de consumo, una vez autorizados,
constituyen el Unico medio a través del cual se puedan atender los requerimientos de bienes muebles y de
consumo, y deberan ser suscritos por la(s) persona(s) acreditada(s) ante la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios para efectuar tramites.

Los requerimientos de bienes de las diferentes Instancias Solicitantes, se atenderan con base en la disponibilidad y
existencias con que se cuenta en el Almaceén.

La Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios, con base en Ia informacién que le sea proporcionada por la
Direccion de Adquisiciones, efectuara un seguimiento de las adquisiciones de bienes muebles y de consumo,
conforme a los plazos establecidos en los pedidos o contratos que se deriven de las diferentes modalidades para la
adquisicién de bienes.

La Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios debera supervisar que €l area responsable del inventario realice
el registro y control de los bienes muebles que se entreguen a las Instancias Solicitantes, asi como la elaboraciéon
del resguardo correspondiente.

Las facturas que se presenten en el Almacen deberan contar con la informacion correspondiente a los bienes que se
adquirieron en los pedidos o contratos derivados de las diferentes modalidades para la adquisicion de bienes,
establecidas en la normatividad vigente.

En casos excepcionales y por encontrarse en tramite el pedido o contrato, podra recibirse oficio de la Direccion de
Adquisiciones con instruccion de recepcion de bienes.

La Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios generara mensualmente el informe de reportes de entrada y
salida de bienes muebles y de consumo, tanto en forma impresa como en medio magnético, el cual remitira
mediante oficio a la Direccidén de Contabilidad para su registro y aplicacion correspondiente.

La Direccidon de Almacén, Proveeduria e Inventarios, solicitara mensualmente a la Direccion de Contabilidad, la
balanza de comprobacion y los auxiliares contables por partida presupuestal, a fin de verificar que los registros
administrativos realizados coincidan con las cifras contabilizadas. En caso de que existan diferencias, debera
solicitar por oficio las correcciones pertinentes para obtener la igualdad de saldos.
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PROCEDIMIENTO-PARA LA RECEPCION,-ENTREGA Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

DOCUMENTOQS/ FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
RESPONSABLE UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
INSTANCIA SOLICITANTE 1. Presenta a la Subdireccién de Almacén y Proveeduria formato de Formato Solicitud de Bienes

Solicitud de Bienes, proporcionado por la Direccidn de Adquisiciones,
debidamente requisitado.

{Anexao 1)

SUBDIRECCION DE ALMACEN
Y PROVEEDURIA

2. Recibe formatc de Solicitud de Bienes y verifica en sus registros de
existencias si cuenta con los bienes requeridos por la Instancia
Solicitante, imprime el sello de "Existencia” o de "No Existencia” en
Almacen y lo devueive al solicitante.

Formato Solicitud de Bienes
{Anexo 1)

Informes de Existencias de
Almacén

INSTANCIA SOLICITANTE

3. Recibe formato de Solicitud de Bienes con el sello respective y lo
presenta a la Subdireccion de Adquisiciones y Pedidos.

Formato Solicitud de Bienes
{Anexo 1)

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y PEDIDOS

4. Recibe formato de Solicitud de Bienes, identifica requerimientos y revisa
sello de existencias de Almacén.

¢ Hay existencia del bien solicitado en el Almacén?

NO

5. Indica al solicitante retna la documentacion necesaria para continuar con
el “Procedimiento de Actividades Iniciales para las Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios". De ser procedente la solicitud, una vez
formalizado el Pedido o Contrato, remite copia del mismo, mediante oficio
suscrito por el Director de Adquisiciones, a la Direccién de Almacén,
Proveeduria e inventarios, asi como copia de la Solicitud de Bienes y, en
su caso, muestras. {Continua en la actividad 10.)

Sl
6. Elabora y remite oficio suscrito por el Director de Adquisiciones, dirigido a
la Direccidn de Almacén, Proveeduria e Inventarios, para que se
entreguen los bienes requeridos al solicitante.

Formato Solicitud de Bienes
{Anexo 1)

Formato Solicitud de Bienes
{Anexo 1}

Pedido (Anexo 2) o Contrato
Oficio

Oficio
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ENTREGA Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

requisite el formato Salida de Bienes de Consumo. En el caso de bienes
muebles, instruye al Departamento de Control e informacién de Bienes
genere formato de Salida de Bienes Muebles y de Consumo (Continua en
la actividad 18).

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS! FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
DIRECCION DE ALMACEN, 7. Recibe oficio y copia del formato de Solicitud de Bienes, y los turna a la| - Oficio
PROVEEDURIA E Subdireccidn de Almacén y Proveeduria, para su atencion. - Formato Solicitugd de Bienes
INVENTARIOS (Anexo 1)
SUBDIRECCION DE ALMACEN | 8. Recibe copia del oficio y de la Solicitud de Bienes, verifica existencias y |- Oficio
Y PROVEEDURIA tipo de bienes, y tratdndose de bienes de consumo, turna al|- Formato Solicitud de Bienes
Departamento de Proveeduria para su entrega, indicandole al solicitante {Anexo 1)

- Formato Salida de Bienes de
Consumo (Anexg 3)

- Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo
{Anexo 4)

DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA

8. Recibe copia del oficio y de la Solicitud de Bienes, asi como formato
Salida de Bienes de Consumo requisitado por la Instancia Solicitante.
(Continda en el “Procedimiento de Suministro de Bienes de Consumo
alas Areas”)

- Formato Salida de Bienes
de Consumo (Anexo 3)

"DIRECCION DE ALMACGEN,
PROVEEDURIA E
INVENTARIOS

10.Recibe oficio con copia (azul) del Pedido o copia del Contrato, oficio o
Acuerdo de autorizacion de la compra, copia de fa Selicitud de Bienes vy,
en su caso, muestras y turna a ia Subdireccion de Almacén y Proveeduria
para su tramite.

- Oficio o0 Acuerdo de
autorizacion

- Pedido {(Anexo 2) o Contrato

- Formato Solicitud de Bienes
{Anexo 1)

SUBDIRECCION DE ALMACEN

11.Recibe oficio con copia (azul) del Pedido o copia del Contrato, oficio o

- Oficio

Y PROVEEDURIA Acuerdo de autorizacion de la compra, copia de la Solicitud de Bienes, y| - Pedido (Anexo 2) o Contrato
en su caso muestras, verifica que estén debidamente formalizados y| - Formato Solicitud de Bienes
turna al Departamento de Almacen para la recepcion de los bienes. {Anexo 1)
- Oficio o0 Acuerdo de
autorizacion
DEPARTAMENTO DE 12.Recibe oficio con copia (azul} del Pedide o copia del Contrate, oficic o - Oficio o Acuerdo de
ALMACEN Acuerdo de autorizacion de la compra, copia de la Solicitud de Bienes, y autorizacion
en su caso muestras, registra y conserva hasta que se presente el| - Pedido (Anexo 2} o Contrato
proveedor a entregar los bienes. - Formato Solicitud de Bienes
{Anexo 1)
PROVEEDOR 13.Entrega los bienes al Departamento de Almacén, presentando copia| - Pedido (Anexo 2) o Contrato
(rosa) del Pedido o copia del Contrato y remisién. - Remision
L
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ENTREGA Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
RESPONSABLE UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE 14.Recibe del proveedor los bienes muebles o de consumo, extrae del| - Pedido (Anexo 2)
ALMACEN expediente copia azul del Pedido y, en su case, muestras, verifica fecha) - Remision

méaxima de entrega y coteja contra bienes y remision, cantidad y
caracteristicas al detalle. En caso especifice de equipo de coémputo,
solicita revisién y Vo.Bo. de! Departamento de Soporte Técnice de la
Direccion General de Tecnologias de Informacién, en la remision
correspondiente.

¢ Existen observaciones?

NO
Continua en la actividad 16.
Si

16.Anota en la remision las inconsistencias detectadas y devuelve al| = p..icisn
proveedor los bienes junto con copia (rosa) del Pedido, o del Contrato, | Pedido (Anexo 2) o Contrato
emitiendo oficio para que se permita la salida de bienes para su cambio Oficio
fisico e informa al Subdirector de Almacén y Proveeduria para su
conocimiento y archiva documentacion,

16.Registra el ingreso de los bienes muebles o de consumo, estampa sello | - Remision
de acuse de recibo en la remisidn, anotando fecha, nombre y cargo de
quien recibe.

17.0btiene dos fotocopias de la remision, del Pedide y de la Solicitud de| - Remision
Bienes, una de las cuales integra a su expediente y |a otra la remite al | - Pedido (Anexo 2)
Departamento de Control e Informacion de Bienes, para registro de| - Formato Solicitud de Bienes
entradas de los bienes y emision de documentos soporte, devolviendo al {Anexo 1)
proveedor el original de la remision y copia (rosa) dei Pedido. (Continta
en la actividad 30)
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ENTREGA Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMQ

P &
(g

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
RESPONSABLE UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE 18.Recibe fotocopia de documentacion, captura en el sistema y en el caso| - Remisién

CONTROL E INFORMACION
DE BIENES

de bienes muebles y/o de consumo para un area especifica, genera
formato de Salida de Bienes Muebles y de Consumo en original y tres
tantos, asl como Notificacidn, los rubrica y entrega, con la documentacion
anexa, a la Subdireccion de Almacén y Proveeduria para su revision y
rubrica, conservando copia azul del formato para su control.

- Pedido (Anexo 2) ¢ Contrato

- Formato Solicitud de Bienes
{Anexo 1)

- Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo
{Anexo 4)

- Notificacion

- Oficio

SUBDIRECCION DE ALMACEN
Y PROVEEDURIA

19.Recibe original y copias (rosa y verde) del formato de Salida de Bienes
Muebles y de Consumo, asi como Notificacién, los revisa, rubrica, obtiene
la firma de autorizacion del Director de Almacén, Proveeduria e
inventarios y entrega la Notificacidn, asi como original y copia (rosa) del
formato de Salida de Bienes Muebles y de Consumo, al Departamento de
Almacén, para que entregue a la Instancia Solicitante los bienes muebles
0 de consumo. {Continua en la actividad 23).

20.Remite, tratandose de bienes muebles, copia de remision y del Pedido vy
copia (verde) del formato de Salida de Bienes Muebles y de Consuma, al
Departamente de Inventarios, para su incorperacion al sistema.

- Remisiéon

- Pedido {(Anexo 2) o Contrato

- Formato Solicitud de Bienes
(Anexo 1)

- Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo
(Anexo 4)

- Notificacion

DEPARTAMENTQ DE
INVENTARIOS

21.Recibe copia verde del formato de Salida de Bienes Muebles y de
Consumo, asi como copia de remisién y det Pedido, procesa en el
sistema y genera el resguardo del bien en dos tantos, asi como etiqueta
con el nombre del bien, la clave de inventario y el drea de adscripcién.

22 Acude a colocar en el bien mueble la etiqueta, informa al Departamento
de Almacén y le entrega dos tantos del resguardo para entregar a la
Instancia Solicitante.

- Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo
{Anexo 4)

- Remisién

- Pedido (Anexo 2) o Contrato

- Resguardo
Etiqueta de codigo de
barras

- Resguardo.
- Etiqueta de cddigo de
barras
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ENTREGA Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO

DESCRIPCION NARRATIVA

¢ el \
e

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME#{?ZSAE&RMATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 23.Recibe documentacion en dos tantos, recaba firmas del titular de |la| - Notificacion

ALMACEN

Instancia Solicitante o persona acreditada, en la Notificacion, en el
formato de Salida de Bienes Muebles y de Consumo, y en el resguardo
en el caso de bienes muebles.

- Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo
(Anexo 4)

- Resguardo

INSTANCIA SOLICITANTE

24 Firma, por conducto de su titular o perscna acreditada, los dos tantos de
la Notificacion, del formato de Salida de Bienes Muebles y de Consumo, y
del resguardo, en el caso de bienes muebles, y recibe un tanto de los

- Notificacion
- Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo

documentos. (Anexo 4)
- Resguardo
25.Acude al Almacén a recibir los bienes, presentando la documentacion
previamente firmada.
DEPARTAMENTO DE 26.Verifica la documentacion presentada por el solicitante, recaba firma de Notificacién

ALMACEN

recibido en el formato de Salida de Bienes Muebles y de Consumo, y
entrega los bienes.

27 Archiva fotocopia del acuse de Notificacidn, y remite el original del
formato Salida de Bienes Muebles y de Consumo al Departamento de
Control e Informacion de Bienes y, en su caso, el del resguardo al
Departamento de inventarios para su archivo.

Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo
{Anexo 4)

- Resguardo

DEPARTAMENTOQO DE

CONTROL E INFORMACION

28 Recibe el original del formato de Salida de Bienes Muebles y de
Consumo, to registra en el sistema y archiva.

- Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo

DE BIENES (Anexo 4)
DEPARTAMENTO DE 29.Recibe original del resguardo del bien entregado y lo archiva en el| - Resguardo
INVENTARIOS expediente.

PROVEEDOR 30.Presenta factura en el Departamento de Almacén para que la sellen y| - Factura

asignen nimero de reporte.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ENTREGA Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO

(”L‘EGIS\.PT“)QF —_— —_—
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMLE#;IL?ZSASgsRMATOS
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN

31.Recibe factura por parte del proveedor, para su revision contra
especificaciones en Pedido o Contrato y remisién de los bienes
ingresados. Verifica fechas estipuladas contra las de entrega para
determinar si hay sanciones, y en su caso le indica al proveedor se
presente en la Direccion de Adquisiciones, para que le sea calculada la
sancidn y proceda a su pago. (En caso de existir sanciones, continua en
el "Procedimiento para la Aplicacion de Penas Convencionales” )

32.Sella y asigna numero de reporte de entrada en la factura, obtiene dos
fotocopias y devuelve la original al proveedor y le indica la presente en el
Departamento de Programacion y Tramite de Pagos para proceder con el
tramite de pago.

33.Turna una fotocopia de la factura al Departamentoe de Control e
Informacién de Bienes e integra la segunda fotocopia a la documentacion
soporte, la cual entrega a la Subdireccion de Almacén y Proveeduria.

Factura

Pedido {Anexo 2) o Contrato

Remision

Factura

Fotocopia de la factura

DEPARTAMENTO DE
CONTROL E INFORMACION
DE BIENES

34 Recibe fotocopia de la factura para su captura, verifica que la informacion
de la factura coincida con la de la remision, emite el Reporte Diario de
Entrada de Bienes Muebles y de Consumo, en original y cuatro tantos, lo
revisa, rubrica y lo entrega a la Subdireccién de Aimacén y Proveeduria.

Fotocopia de la Factura
Remisién

- Reporte Diario de Entrada

de Bienes Muebles y de
Consumo {Anexo 5)

SUBDIRECCION DE ALMACEN
Y PROVEEDURIA

35.Recibe documentacién soporte y Reporte Diario de Entrada de Bienes
Muebles y de Consumo, en original y 4 tantos, y revisa el Reporte para
verificar que esté correcto.

36.Firma, en su caso, el original y los 4 tantos del Reporte Diario de Entrada
de Bienes Muebles y de Consumo y recaba en el mismo firma de
“Enterado” del Director de Almacén, Proveeduria e Inventarios.

37.Genera oficio y recaba firma del titular de la Direccion de Almacén,
Proveeduria e Inventarios, para distribuir el Reporte Diario de Entrada de
Bienes Muebles y de Consumo.

- Reporte Diaric de Entrada

de Bienes Muebles y de
Consumo (Anexo 5)

- Documentacion soporte

Reporte Diario de Entrada
de Bienes Muebles y de
Consumge {Anexo 5)

Oficio

Reporte Diario de Entrada
de Bienes Muebles y de
Consumo (Anexo 5)
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ENTREGA Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO

ONTEE oy
‘h&‘c;nzs\_lﬂ‘)?A

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS

UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE ALMACEN
Y PROVEEDURIA

38.Entrega oficio con original y un tante del Reporte Diaric de Entrada de
Bienes Muebles y de Consumo a la Direccién de Adquisiciones, asi como
copia del oficic y un tanto del Reporte a la Direccion General de
Programacién, Presupuesto y Contabilidad, para efectos del registro
contable, y a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios,
para su conocimiento. (Continta en la actividad 42)

Oficio

Reporte Diario de Entrada
de Bienes Muebles y de
Consumo (Anexo 5)

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

39.Recibe oficio con el original y un tanto del Reporte Diaric de Entrada de
Bienes Muebles y de Consumo, acusa de recibo y procede a tramitar el
pago al proveedor. {Continia en el "Procedimiento para la Solicitud y
Autorizacion de Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios”)

- Reporte Diario de Entrada

de Bienes Muebles y de
Consumo {Anexo 5)
Oficio

Acuse de recibo

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

40.Recibe copia de oficio y un tanto del Reporte Diario de Entrada de Bienes
Muebles y de Consumo, acusa de recibo y lo conserva temporalmente
para proceder al registro correspondiente en funcion del informe mensual
de reportes. (Continta en la actividad 44)

Reporte Diario de Entrada
de Bienes Muebles y de
Consumo {Anexo 5)
Oficio

- Acuse de recibo

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

41.Recibe copia de oficio y un tanto del Reporte Diario de Entrada de Bienes
Muebies y de Consumo, acusa de recibido, toma conocimiento y lo
archiva.

Reporte Diario de Entrada
de Bienes Muebles y de
Consumo (Anexo 5)
Oficio

Acuse de recibo

SUBDIRECCION DE ALMACEN
Y PROVEEDURIA

42 Archiva copia del acuse de recibido del oficio remitido a la Direccién de
Adquisiciones,  Direccidon General de Programacidn, Presupuesto vy
Contabilidad y Direccién General de Recursos Materiales y Servicios.

43 Archiva en orden progresive un tanto del Reporte Diario de Entrada de
Bienes Muebles y de Consumo, junto con copia de la documentacion
soporte.

Acuse de recibo

Reporte Diario de Entrada
de Bienes Muebles y de
Consumo (Anexc 5)
Documentacion soporte
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DESCRIPCION NARRATIVA

——re

( ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

|

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
CONTROL E INFORMACION
DE BIENES

44 Genera mensuaimente el informe de reportes de entrada y salida de
bienes muebles y de consumo, tanto en forma impresa como en medio
magneético, asi como oficio para su envio, los rubrica, recaba en el
informe Vo.Bo. de la Subdireccion de Aimacén y Proveeduria y firma de
autorizacién del titular de la Direccién de Almacén, Proveeduria e
Inventarios, obtiene la firma de éste en el oficio, y remite a la Direccion de
Contabilidad para que se efectle el registro correspondiente.

- Informe mensual
- Oficio

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

45.Recibe el oficio e informe de reportes de entrada y salida de bienes
muebles y de consumo, tantc en forma impresa como en medio
magnético, para realizar el registro correspondiente.

Continda en:
(“Procedimiento para el Registro Patrimonial del Activo de ta Camara de
Diputados”, tratandose de bienes muebles.)

("Procedimiento para el Registro Contable y Presupuestario de las
Operaciones’, en el caso de bienes de consumo.)

Oficio
- Informe mensual

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E
INVENTARIOS

46.Solicita y obtiene de la Direccién de Contabilidad, la balanza de
comprobacion y auxiliares contables y revisa si los registros coinciden
con las cifras contabilizadas. Si existen diferencias las aclara y/o en su
caso solicita por oficio las correcciones que procedan.

- Registros contables -

- Balanza de comprobacion
- Auxiliares contables

- QOficio

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO \’
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INSTANGIA SOLICITANTE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y | DIRECCION DE ALMACEN, | pepapyamenTo DE
ALMACEN Y PROVEEDURIA PEDIDOS PROVEEDURIA
INVENTARIOS
INICIO
1 2
Presenta a la Subdireccion de S_ecibe form;:_to de Soliciluqtde
Almacén y Proveeduria formato dlene§ ty Verfiica en sus regis rIDS
de Solicitud de Bienes, e exisiencias si cuenta con 0s
proporcionado por la Direccion glepgts ret:que_rldo_s por 'f Inslllan{:a
de Adquisiciones, debidamente "o[cu an .e', |mpr|n:e el selo .?
requisitado. Existencia”™ o de "No Existencia
en Almacén y lo devuelve al
solicitante. 4
3 Recibe formato de Solicitud de Bienes,
o | identifica requerimientos y revisa selio de
Recibe formato de Solicitud de | ¥'| existencias de Almacén
Bienes con el sello respectivo y lo

presenta a la Subdireccion de
Adguisiciones y Pedidos.

¢Hay axistencia del
bien solicitado en el
Almacén?

NO

sl

Indica al solicitante reuna la
documentacion necesaria para centinuar
con el “*Procedimiento de Actividades
Iniciates para las Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios”. De ser
procedente la  solicitud, wuna vez
formalizado el Pedido o Contrato, remite
copia del mismo, mediante oficio suscrito
por e Director de Adquisiciones, a la
Direccidbn de Almacén, Proveeduria e
Inventarios, asl como copia de la Solicitud
de Bienes y, €N 5U cas0, muestras,

Y

Elabora y remite oficio suscritc por el
Director de Adguisiciones, dirigido a la
Direcciébn de Almacén, Proveeduria e
Inventarios, para que se enireguen los
bienes requeridos al solicitante.

]
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mrre— ——

DIAGRAMA DE FLUJO

INSTANCIA SUBDIRECQION DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE ALMACEN, DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE ALMACEN Y ADQUISICIONES Y PROVEEDURIA E PROVEEDURIA ALMACEN

PROVEEDURIA PEDIDOS INVENTARIOS
et v ’

EGCI%%,;?S: dedleoflcg:eyn;i; Recibe .oﬁcio ¥ cupifa del formato

verifica existencias y tipo de de Solicitud de Bienes, y los

bienes, y tatandose de tuna a la Subdireccién de

bienes de consuma, turna al AImp;én y Proveeduria, para su

Departamento de atencién,

Proveeduria para sU o

entrega,  indicandole  al
solicitante requisite 8l
formato Salida de Bienes de
Consumo. En el caso de
bienes muebles, instruye al

Recibe copia del oficio y de la
Solicitud de Bienes, asi como
formato Salida de Bienes de
Consumo requisitado  por la

Instancia Solicitante. (Continia
Departarnento de Cont_rol e @ en el “Procedimientc de
Informacién  de Blenes Suministro de Bienes de
genere formato de Salida de ¥ 10 Consumo a las Areag”.
Bienes Muebles y de -
Consumo. Recibe oficio con copia (azul) de
Pedido o copia del Contrato,
oficio o Acuerdo de autorizacion
de la compra, copia de la

Solicitud de Bienes y, en su caso,
muestras y fuma a la
11 Subdireccién de  Almacén vy
Proveeduria para su tramite.

Recibe oficio con copia
(azul} del Pedido o copia del 12
Contrato, oficio o Acuerdo

de aulorizacion de |a |4
compra, copia de la
Solicitud de Bienes, y en su
caso muestras, verifica que
estén debidamente
formalizados y tumna at
Departamento de Almacén
para la recepcidn de los
bienes.

Recibe coficio con copia {azul)
del Pedido o copia del
Contrato, oficio o Acuerdo de
atorizacién de la  compra,
copia de la Solicitud de Bienes,
y en su caso muestras, registra
y conserva hasta que se
presente el proveedor a
entregar los bienes.

B
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4
— q’lEGISLP:NQ-
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE ALMACEN,
SUBDIRECCION DE ALMACEN PROVEEDURIA E DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN PROVEEDOR
Y PROVEEDURIA el PROVEEDURIA

14 l 13

Recibe del proveedor Jlos bienes Entrega los bienes al
muebles o de consumo, extrae del Departamento de Almacén,
expediente copia azul del Pedido y, en presentando copia (rosa) det
suU  caso, muestras, verifica fecha Pedidc o copia del Contrato y
maxima de enirega y coteja contra remision,

bienes y remisién, cantidad vy

caracteristicas al detalle. En caso
especifico de equipo de coémputo,
spiicita  revisibn  y Vo Bo.  del
Departamento de Soporte Técnico de la
Direccion General de Tecnologias de
Informacion, en la remision
correspondients.

¢ Existen
observaciones?

15

Anota en la remision las
inconsistencias  detectadas vy
devuelve al proveedor los bienes
funto con copia rosa del Pedido, o
del Contrato, emitiendo oficio para
que se permita fa salida de bienes
para su cambio fisico e informa al
Subdirector de  Almacén vy
Proveeduria para su conocimiento
y archiva documentacion.

\d 16
Registra el ingresc de los biene
muebles o de consumo, estamp
sello de acuse de recibe en |
remisién, anotando fecha, nombre

jcargo de quien recibe.

¥

L)
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DIAGRAMA DE FLUJO

“

DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE ALMACEN Y

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

DEPARTAMENTO DE CONTROL E

INVENTARIOS PROVEEDURIA INFORMACION DE BIENES INSTANCIA SOLICITANTE
3
IﬁJ 17 18
Obtiene dos fotocopias de la . . .
remision, del Pedido y de 1a Solicitud Recbe '°‘°;°§‘;’tefn‘: df#’;eé‘:‘g%"é
de Bienes, una de las cuales integra a g?epn:;an?zeblesl vio deyconsumo para
19 gi;ﬁp::':::: ¥ Igeotra (l:é:)r:’t?:lllte ael un area especifica, genera formato de
T : Informacién de Bienes, para registro TP S2ida de Bienes Muebles y de
Recibe original y copias (rosa y verde) {| | 4o entradas de los bienes y emision Consumo en original y tres tantos, asf
del formato de Saliga de Bienes de documentos-soporte, devolviendo como  Notificacion,  los yubnca y
Muebles y de Consumo, asi como |l | o proveedor el original de la remision entrega, con la documentacién anexa,
Natificacién. los revisa, rubrica, obtiene |} | /'cooia (rosa) del Pedido a la Subdireccion de Almacén y
la firma de autorizacién del Director de ' Proveeduria para su revision y rabrica,
Almacén, Proveeduria e Inventarios y conservando copia azul del Formato
entrega la WNotificacion, asi como para su control.
origingl y copia (rosa) del formato de @ J
Salida de Bienes Muebles y de M4
Consumo, al Departamento de
Almacén, para que entregue a la
instancia solicitante los bienes muebles
o de consumo.
21 f y 20
Recibe copia verde del formato Remite, tratandose de bienes muebles,
de Salida de Bienes Muebles y copia de remision y del Pedido y copia 24

de Consumo, asi come copia

de

remision y del Pedido, procesa

en el sistema y genera

resguardo del bien en dos tantos,
asf como etiqueta con el nombre
del bien, la clave de inventario y

el area de adscripcion.

!

2

Acude a colocar en el
mueble la etiqueta, informa

bien

Departamento de Almacén y le
entrega dos tantos del resguardo
para la entrega a la Instancia

Solicitante.

ey

(verde) del formato de Salida de
Bienes Muebles y de Consumo, al
Departamento de Inventarios, para su
incorporacién al sistema.

.

Recibe documentacion en dos tantos,
recaba firmas del titular de la Instancia
Solicitante o persona acreditada, en la

Notificacién, en el formato de Salida de
Bienes Muebles y de Consumo, y en &l
resguardo en el caso de bienes
muebles.

Firma, por conducto de su titular o
persona acreditada, ios dos tantos
de la Notificacidn, del formato de
Salida de Bienes Muebles y de
Consumo, y del resguarde, en el
case de muebles, y recibe un
{anto de los documentos.

¥ 25

Acude al Almacén a recibir los
bienes, presentando la
documentacion previamente

firmada.
}

]
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE INSTANCIA DEPARTAMENTO DE
ALMACEN ¥ ALMACEN CONTROL € SOLICITANTE INVENTARIOS PROVEEDOR
PROVEEDURIA INFORMACION DE BIENES !
26
Verifica la documentacion

presentada por el solicitante, recaba
firma de recibido en el formato de
Salida de Bienes Muebles y de
Consumo, y entrega los bienes.

27

Archiva fotocopia del acuse de
Notificacién, y remite e original del
formato Salida de Bienes Muebles y
de Consumo al Departamento de
Control e Informacién de Bienes vy,
en su ¢aso, el del resguardo al
Departamento de Inveniarios para
su archivo.

28

Recibe el original del formatc de
Salida de Bienes Muebles y de

Consumo, o registra en el |

sistema y archiva.

29

$

30

K|

Recibe factura por parte del
proveedor, para su revision conira
especificaciones en Pedido o
Contrato y remision de los bienes
ingresados. Verifica fechas
estipuladas contra las de entrega
para determinar si hay sanciones, y
en su caso le indica at proveedor se
presente en la Direccion de
Adqguisiciones, para gue Je sea
cafculada la sancién y proceda a su
pago. {En caso de existir sanciones,
continla en ef “Procedimiento para
la Aplicacion de Penas
Convencionales’)

Recibe original del resguardo
del bien entregado y lo archiva
en el expediente.

Presenta factura en el

Departamento

de

Almacén para que la
sellen y asignen ndmero

de reporte.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE ALMACEN
Y PROVEEDURIA

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN

DEPARTAMENTO DE
CONTROL E INFORMACION DE
BIENES

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS

PROVEEDOR

35

32

Sella y asigna nimera de reporte de
entrada en la factura, obtiene dos
fotocopias y devuelve la original al
proveedor y le indica la presente en
el Departamento de Programacion y
Tramite de Pagos para proceder
con el trdmite de pago.

A 33

34

Turna una fotocopia de la factura al
Departamento de Control e
Informacion de Bienes e integra la
segunda fotocopia a la
documertacidn  soporte, la cual
enlrega & la Subdireccion de
Almacén y Proveeduria.

Recibe fotocopia de la factura para
su captura, verifica que Ila
informacion de la factura coincida
con la de la remisién, emite el
™ Reporte Diaric de Entrada de Bienes
Muebles y de Consumo, en ofiginal y
cuatro tantos, %o revisa, rubrica y Yo
entrega a la Subdireccidbn de

Almacén y Proveeduria.

Recibe documentacion soporte vy
Reporte Diario de Entrada de Bienes

H—

Muebles y de Consumo, en original y
4 tantos, y revisa el Reporte para
verificar gue esté correcto.

4 36

Firma, en su caso, el original y los 4
fantos del Reporte Diario de
Entrada de Bienes Muebles y de
Consumg y recaba en el mismo
firma de “Enterado” del Director de
Aimacén. Proveeduria e Inventarios,

I =

Genera oficio y recaba firma del
fitular de la Direccién de Almacén,
Proveedurla e Inventarios, para
distribuir el Reporte Diaric de
Entrada de Bienes Muebles y de

Consumo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
SUBDIRECCION DE ALMACEN | o DEPARTEMENIODE DIRECCION DE PROGRAMACION, DIRECCION GENERAL DE
Y PROVEEDURIA BIENES ADQUISICIONES PRESUPUESTO Y SERVICIOS
CONTABILIDAD
38 39
Entrega oficio con original y un tanto Recibe oficio con el original y un tanto
del Reporte Diario de Entrada de del Reponle Diario d% E:trada de
Bienes Muebles y de Consumo a la Bienes Muebles y de Consumo,
Direccion ] de Adqulslcmnes, asi acusa de recibo y procede a tramitar
‘I:ioen;g:em:a|:e[l)‘|?:§|c?¢¥1 u('.,.‘ el::rtgl ddee' el pago al proveedor. (Contintia en el 40
. “Procedimliento para la Solicitud y ; ; :

Frogamactn. _ Fesuesto” y Auoracion 'de. * Pago 11| |Soche b8t ofe 1 i ari
Contabilidad, para efeclos del Proveedores y Prestadores de|| |pionoc" Myebles y de Consumo
registro contable, y a la Dr(eccnbn Servicios”.) acuea de recibo’ y 1o cunserva'
gengrgl O o Ma_lerl:a o8 ¥ temporaimente para proceder al

ErOn P S, connemene registro correspondiente en funcidn

del informe mensual de repories. a1

Recibe copia de oficio ¥ un tanto
del Reporte Diario de Entrada de

.

Archiva copia del acuse de recibido
del oficio remitido a ta Direccion de
Adquisiciones, Direccién General de
Programacién,  Presupuesto  y
Contabilidad y Direccidén General de
Recursos Materiales y Servicios.

‘Lv 43

Aschiva en orden progresivo un
tanto del Reporte Diario de Entrada
de Bienes Muebles y de Consumo,
junto  con copla de ia

documentacidn soporte.

h 4

[

A 4

Bienes Muebles y de Consumo,
acusa de  recibido, foma
conocimiento y Jo archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE ALMACEN
Y PROVEEDURIA

DEPARTAMENTO DE
CONTROL E INFORMACION DE

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E
INVENTARIOS

]

BIENES
44

Genera mensualmente el informe de
reportes de entrada y salida de
biernes muebles y de consumno, tanto
en forma impresa como en medio
magnético, asl como oficio para su
envio, los rubrica, recaba en el

45

informe Vo.Bo. de la Subdireccidn de
Almacén y Proveaduria y firma de
autorizacién  del  titular de Ia
Direccion de Almacén, Proveeduria e
Inventarios, cbtiene la firma de éste
en el oficio, y remite a la Direccidn
de Contabilidad para que se efectie
el registro correspandiente.

Recibe el oficio e informe de
repories de entrada y salida de
bienes muebles y de consumo,
tanto en forma impresa como en
medio magnético, para realizar el
registro correspondiente,

Continua en:

{ “Procedimiento para el Registro
Patrimonial del Activo de la
Camara de Diputados”, tratandose
de bienes muebles.}

("Procedimlento para el Registro
Contable y Presupuestario de las
Operaciones”, en el caso de bienes
de consumo.)

A

46

Solicita y obtiene de la Direccion de
Contabilidad, la balanza de
comprobacion y auxiliares contables
y revisa si los registros coinciden con
las cifras contabilizadas. Si existen
diferencias las aclara y/o en su caso
solicita por oficio las correcciones

que procedan.

L~ )
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Solicitud de Bienes (Anexo 1)

Formato de Pedido (Anexo 2)

Formato Salida de Bienes de Consumo (Anexo 3)

Formato Salida de Bienes Muebles y de Consumo (Anexo 4)

Formato Reporte Diario de Entrada de Bienes Muebles y de Consumo (Anexo 5)
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2.- PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO A LAS AREAS
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Manual de Procedimientos para el Ingreso, Suministro y Baja de Bienes Muebles y de Consumo

PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO A LAS AREAS

OBJETIVO

Proporcionar a las Instancias Solicitantes los bienes de consumo que requieran en apoyo del ejercicio de sus funciones y
realizar el control de los movimientos de entradas y salidas de los mismos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO A LAS AREAS

- i ——— i — — s m—
T —————————r— —— — rrbr——

POLITICAS DE OPERACION

Las solicitudes mensuales de bienes de consumo de las instancias solicitantes (papeleria, articulos de oficina y
consumibles de computo), deberan ser presentadas a través del formato Salida de Bienes de Consumo al
Departamento de Proveeduria, en las fechas establecidas en la Norma para Regular el Suministro y Control de
Bienes Muebles y de Consumo, y s6lo en casos imprevistos, podra solicitarse hasta un maximo de seis articulos
fuera de los periodos programados, mediante el mismo formato, debiendo indicar la justificacion de la urgencia y/o
excepcién del requerimiento, el cual sera atendido en funcion de las existencias de Proveeduria.

|
|

El Departamento de Proveeduria, con base en las solicitudes de Salida de Bienes de Consumo presentadas por las
instancias solicitantes, debera generar el formato de Salida de Bienes Muebles y de Consumo, para solicitar con
oportunidad al Departamento de Aimacén el abastecimiento de los bienes, que seran proporcionados mensualmente
a las areas.

Los formatos de Salida de Bienes de Consumo atendidos deberan ser registrados diariamente en el sistema
correspondiente por el Departamento de Control e Informacién de Bienes.

-350-



Manual de Procedimientos para el Ingreso, Suministro y Baja de Bienes Muebles y de Consumo

PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO A LAS AREAS

y—

———

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
UTILIZADOS

L iNICIO DEL PROCEDIMIENTO J

DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA

Determina con base en el consumo esladistico mensual y en sus
existencias, 10s requerimientos de bienes a solicitar, requisita el formato
Salida de Bienes Muebles y de Consumo en dos tantos y envia a la
Subdireccién de Almacén y Proveeduria para su validacion y recabar firma
de autorizacion del titular de la Direccion de Almacén, Proveeduria e
Inventarios.

-Formato Salida de Bienes
Muebies y de Consumo
(Anexo 4)

SUBDIRECCION DE ALMACEN [2. Recibe formato, verifica contra existencias del Aimacén, rubrica y recaba | -Formato Salida de Bienes
Y PROVEEDURIA firma de autorizacién del titular de [a Direccidon de Almacén, Proveeduria e | Muebles y de Consumo
Inventarios, y turna al Departamento de Almacén para que proceda a surtir | (Anexc 4)
los bienes.
DEPARTAMENTO DE 3. Recibe formato firmado y entrega bienes de consume solicitados al|-Formato Salida de Bienes
ALMACEN Departamento de Proveeduria, recabando firma de recibido. Muebles y de Consumo
(Anexo 4)
DEPARTAMENTO DE 4. Recibe bienes de consumo solicitados, revisa, coteja cantidades con lo | -Formato Salida de Bienes
PROVEEDURIA relacionado en el formato y firma de recibido. Muebles y de Consumo
(Anexc 4)
5. Registra en archivo electrénico de control de existencias los movimientos | - Formato Salida de Bienes
de entrada de bienes de consumo, y acomoda en anagueles los bienes| Muebles y de Consumo
recibidos. {Anexo 4)
6. Recibe de la Instancia Solicitante formato de Salida de Bienes de|-Formato Salida de Bienes de
Consumo en dos tantos, verifica firmas autorizadas y autégrafas en los| Consumo (Anexo 3)
dos tantos, asigna nuimero de folic de entrada, estampa sello de recibido, | -Sello
programa la entrega de los bienes y devuelve un tanto del formato a la
Instancia Solicitante.
7. Determina con base en el consumo estadistico mensual por area, la|-Formato Salida de Bienes de

cantidad real a entregar y la anota en el formato de Salida de Bienes de
Consumo, firma en el campo de “Asignd” y recaba firma de autorizacion
del Subdirector de Aimacén y Proveeduria.

Cansumo (Anexo 3)
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PROCEDIMIENTO PARA El. SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO A LAS AREAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D anoT0S
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 8. Recibe de la Instancia Solicitante en la fecha programada, o en caso de | -Formato Salida de Bienes de
PROVEEDURIA imprevistz, el dia que lo soliciten, un tanto del formato Salida de Bienes| Consumo {(Anexo 3)
de Consumo, entrega los bienes sclicitados, firma en el campeo de
‘Entregd” y estampa sello de Entregado en los dos tantos del formato.
INSTANCIA SOLICITANTE 9. Recibe los bienes, verifica cantidades y las anota en ia columna de | -Formato Salida de Bienes de
Cantidad Entregada, firma de recibide en los dos tantos del formato; Consumo {Anexo 3)
Salida de Bienes de Consumo y devuelve el original al Departamento de
Proveeduria.
DEPARTAMENTO DE 10. Recibe de la Instancia Solicitante un tanto firmado del formato Salida de | -Formato Salida de Bienes de
PROVEEDURIA Bienes de Consumo, captura la informacion de salidas, entrega el| Consumo (Anexo 3)
formato al Departamento de Control e Informacidn de Bienes para su | -informe de existencias de
proceso y emite el informe de existencias considerando los movimientos | Proveeduria
de entrada.
DEPARTAMENTO DE 11. Recibe formato y procesa en el sistema de captura de bienes de|-Formato Salida de Bienes de
CONTROL E INFORMACION proveeduria para emitir informe diario de movimientos de salida de| Consumo (Anexo 3)

DE BIENES bienes de consumo, el cual entrega al Departamento de Proveedurta. - Informe diario de movimientos
de salida de bienes de
coNsumo

DEPARTAMENTO DE n2. Recibe informe diaric de movimientos de salida de bienes de consumo, | -Informe diario de movimientos

PROVEEDURIA verifica que coincida con la informacién de salidas capturadas, y entrega| de salida de bienes de

al Departamento de Almacén el informe de existencias. consumo
-Informe de existencias de
Proveeduria
DEPARTAMENTQO DE 13. Recibe informe de existencias de bienes de consumo del Departamento | - Informe de existencias de
ALMACEN de Proveeduria y procede a generar en fres tantos el informe de| Almacény Proveeduria
existencias de almacén y proveeduria.
4. Recaba firma de la Subdireccidn de Almacén y Proveeduria en tres | -Informe de existencias de

tantos del informe de existencias de almacén y proveeduria, entrega un
tanto a la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios y otro a la
Subdireccion de Almacén y Proveeduria, para su archivo y consulta, y
archiva el tercer tanto.

Almacén y Proveedurla
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PRQCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRQ DE BIENES DE CONSUMO A LAS AREAS

by &

ﬁl

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO! UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO O o 0
RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE ALMACEN 15. Recibe un tanto firmado del informe de existencias de almacén v i-Informe de existencias de
Y PROVEEDURIA proveeduria, y o conserva para su consulta. Almaceén y Proveeduria
DIRECC!ON DE ALMACEN, 16. Recibe un tanto del informe de existencias de almacén y proveeduria, | -Informe de existencias de
PROVEEDURIA E para su conocimiento y consulta. Almacén y Proveeduria
INVENTARIOS
DEPARTAMENTO DE 17. Emite el informe mensual de bienes de consumo suministrados a las |- Informe mensual de bienes de

CONTROL E INFORMACION DE
BIENES

Instancias Sclicitantes y lo entrega al Departamento de Proveeduria.
{Continua en la actividad 20)

consumao

18. Turna carpeta con formatos procesados de Salida de Bienes de Consumo | . Carpeta
a la Subdireccion de Almacén y Proveeduria para recabar ia firma de
Vo.Bo. del titular de la Direccién de Almacén, Proveeduria e Inventarios.
SUBDIRECCION DE ALMACEN {19, Recibe carpeta con formatos procesados de Salida de Bienes de|-Carpeta
Y PROVEEDURIA Consumo, revisa y recaba la firma de Vo.Bo. del titular de la Direccion de
Almacen, Proveeduria e Inventarios.
DEPARTAMENTC DE PO. Recibe informe mensual de bienes de consumo suministrados a las | - Informe mensual de bienes de
PROVEEDURIA Instancias Solicitantes, revisa y rubrica. consumo
21. Genera oficio para remitir el informe a las Instancias Solicitantes, 10{ oficio
rubrica y presenta a la Subdireccion de Almaceén y Proveeduria para| _|nforme mensual de bienes de
obtener su rubrica, asi como la firma del titular de la Direccion de| consumo
Almacén, Proveeduria e Inventarios, y entrega oficio e informe a las
Instancias Solicitantes.
INSTANCIA SOLICITANTE ?2. Recibe oficio con informe, revisa y si es correcto archiva. En caso de | - Oficio

existir aclaraciones, io hace del conocimiento del Departamento de
Proveeduria, aclara y archiva.

-Informe mensual de bienes de
consumo

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO A LAS AREAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

Y PROVEEDURIA

SUBDIRECCION DE ALMACEN

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN

INSTANCIA SOLICITANTE

1

Determina con base én el consumo estadistico mensual y en
sus exislencias, los requerimientos de bienes a solicitar,
requisita el formato Salida de Bienes Muebles y de Consumo
an dos tantes y envia a la Subdireccion de Almacén vy
Proveeduria para su validacién y recabar firma de [
autorizacion  del titwdar de ia Direccidn de Almacén,
Proveeduria e Inventarios

Recibe formato, verifica contra existencias
del Almacén, rubrica y recaba firma de
autorizacion del titular de fa Direccion de

| Almacén, Proveeduria e Inventarios. y

turna al Departamento de Almacén para
que proceda a surtir los bienes.

3

Recibe formato firmade y entrega bienes
de consume solicitados al Departamento
de Proveeduria, recabande firma de
recibido

4

Recibe bienes de consumo solicitados, revisa coteja

cantidades con lo relacionado en el formato v firma de recibido.

v 5

Registra en archivo electrdnico de control de existencias los
mavimientos de entrada de bienes de consumo, y acomoda en

anaqueles los bienes recibidos
v 5

Recibe de la Instancia Solicitante formato de Salida de Bienes
de Consumo en dos tantos, verifica firmas autorizadas vy
autdgrafas en los dos tantos, asigna niumere de folic de entrada,
estampa sello de recibido, programa la entrega de 10s bienes y
uevuelve un tante del formato a la Instancia Sclicitante,

v 7

Determina con base en el consumo estadistico mensual por
area, la cantidad real a entregar y la ancta en el formato de
Salida de Bienes de Consumo, firma en el campo de “Asignd” y
recaba firma de autorizacion del Subdirector de Almaceén vy
Proveeduria

v 5

Recibe de la Instancia Solicitante en la fecha programada, o
en caso de imprevista, & dia que lo soliciten, un tanto del

9

formato Salida de Bienes de Censume, entrega los bienes
solicitados. firma en el campo de "Entregd” y estampa sello
de Entregado en Ies dos tantos del formato

Recibe los  bienes.  verifica
cantidades y las ancta en la
columna de Cantidad Entregada,
firma de recibido en los dos tantos
gel formato Salida de Bienes de
Consumo y devuelve el original al
Departamento de Proveeduria

v
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PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO A LAS AREAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE

INSTANCIA DEPARTAMENTO DE CONTROL E DEPARTAMENTO DE | 2UBCIRECTION | 4| MacEN,
SOLICITANTE PROVEEDURIA INFORMACION DE ALMACEN PROVEEDURIA PROVEEDURIA E
BIENES INVENTARIOS
1
10
Recibe formato y procesa en el
Recibe de lz Instancia Solicitante sistema de caplura de bienes
un tanto firmade del formato Salida de proveeduria para emitir
de Bienes de Consumo, captura la - informe diaric de movimienics
informacién de salidas, entrega el de salida de bienes de
formato al Departamentc de Control consumo, el cual entrega af
e Informacién de Bienes para su Departamento de Proveeduria.
proceso y emite el informe de
existencias considerando los
mavimientos de entrada. 13
Recibe informe de existencias
12 de bienes de consumo del
Departamento de Proveeduria
Recibe informe diario de y procede a generar en tres
movimientos de saiida de bienes de tantos el informe de existencias
consumao, verifica que coincida con la de almacen y proveeduria.
informacion de salidas capturadas, y
entrega al Cepartamenlo de Aimacén ¢ 14
el inferme de existencias Recaba firma de a
Subdireccion de  Almacén vy
Proveeduria en tres tantos del
informe  de existencias de 13 18
almacén y proveeduria, entrega Recibe un tanto firmado
un tanto a la Direccion de del informe de Recibe un tanto del
Almacén, Proveeduria =] existencias de almacén informe de existencias
Inventarios y otro a la[T™y proveeduria, y o de a[macén y
Subdireccion de Almacén vy conserva para  su proveeduria, para sy
Proveeduria, para su archivo y consulta. conocimiento y consulta

17

Emite el informe mensual de
bienes de consumo
suministrades a las Instancias

consulta, y archiva el tercer
tanto

Sciicitantes vy io entrega al %

Departamernta de
Proveeduria

O &
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PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO A LAS AREAS

DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE :
SUBDIRECCION DE ALMACEN Y DEPARTAMENTO DE
CONTROL E INFORMACION PROVEEDURIA PROVEEDURIA INSTANCIA SOLICITANTE
DE BIENES
18 19
Turna carpeta con formatos procesados de Rec_:ibe carpeia con formatos procesados de 20
Salida de Bienes de Consumo a la Galida de Bienes de Consumo, revisa y recaba
Subdireccién de Almacén y Proveeduria 1a firma de Vo.Bo. del titular de |a Direccidn de Recibe informe mensual de bienes de
para recabar |a firma de Vo.Bo. del titular de Almacén, Proveeduria e Inventarios. coNsUMo Suministrados a las Instanclas
la Direccion de Almacén, Proveeduria e Solicitantes. revisa v rubrica.
Invantarios.
v 21
22

Genera oficio para remitir el informe a las
Instancias  Solicitantes, lo rubrica vy
presenta a fa Subdireccion de Almacén y
Proveeduria para obtener su rabrica, asi
como Ja firma del titular de la Direccién de
Almacén, Proveeduria e Inventarios, y
entrega oficio e informe a las Instancias
Solicitantes.

Recibe oficio con informe, revisa y si
es correcto archiva. En caso de existir
aclaraciones, lo hace del conocimiento

del Departamento de Proveeduria,
aclara y archiva.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

+ Formato Salida de Bienes de Consumo (Anexo 3)
s Formato Salida de Bienes Muebles y de Consumo (Anexo 4)
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3.- PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO FiSICO DEL INVENTARIO
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO

OBJETIVO

Efectuar el levantamiento fisico del inventario de los bienes muebles y de consumo, mediante la adecuada ubicacién,
conteo, etiquetacioén y registro conforme a la normatividad vigente.
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO FiSICO DEL INVENTARIO

POLITICAS DE OPERACION

La Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios realizara por lo menos una vez al afio un levantamiento fisico
de inventario de bienes muebles, que podra ser censal o muestral, con base en la disponibilidad de los recursos con
que cuente el area.

Los Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas deberan
designar a una persona para que en coordinacidén con la Subdireccién de Inventarios, realice el levantamiento fisico
del inventario, en las fechas que se les comunique para tal efecto mediante oficio con al menos cinco dias de
anticipacion.

El numero de inventario tendra como base el catalogo de bienes registrado en el Sistema correspondiente, y la
revision fisica debera apoyarse en las relaciones de bienes asignados a cada area.

El resultado del levantamiento fisico del inventario, debera quedar reflejado en los listados de bienes por area y
resguardo global. En su caso, se debera elaborar un reporte de los bienes identificados como pendientes de ubicar
o aclarar, y/o ubicados de manera adicional. Los listados que se remitan a las areas deberan ser firmados y
devueltos a la Direccidn de Almacén, Proveeduria e Inventariocs por los responsables del control de inventarios,
conforme a la normatividad vigente.

Los Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas contaran con
un periodo de hasta 15 dias habiles, contados a partir de la fecha en que se les comunique el estado que guarda su
inventario, para justificar y explicar, con la informacién que consideren pertinente, la situacién de bienes muebles
inventariados, reportados en el “Listado de Bienes Pendientes de Ubicar o Aclarar” y “Listado de Bienes Ubicados
de Manera Adicional”.

Los responsables del control de inventarios designados por los titulares de las areas usuarias, deberan vigilar que
los bienes muebles cuenten con las etiquetas de cbdigos de barras para efectos del control de los bienes que
tengan asignados, y en caso de que alguno de ellos carezca de etiqueta, deberan reportarlo por escrito a la
Subdireccién de Inventarios, para proceder a su re etiquetacion.
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10.

Los responsables del inventario en las instancias solicitantes, deberan generar y formalizar los resguardos
individuales de los bienes asignados a cada usuario.

E| levantamiento fisico de existencias de bienes de consumo se realizara cuando menos una vez al afio, debiendo
elaborar el responsable del Almacén un reporte de existencias fisicas. El conteo fisico se llevara a cabo con base en
los marbetes de los bienes a inventariar.

El reporte de existencias fisicas de bienes de consumo debera coincidir con las existencias que arroja el Sistema
que opera el Departamento de Control e Informacion de Bienes.

El Departamento de Control e Informacion de Bienes generara relacién por bien de consumo y partida presupuestal
valorizados que reflejen el importe de las existencias en el almacén, la cual sera la base para la realizacion de la
conciliacion de cifras contra los saldos que presenta la balanza de comprobacion que emite la Direccion -de
Contabilidad.

-363-




Manual de Procedimientos para el Ingreso, Suministro y Baja de Bienes Muebles y de Consumo

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTOQ FiSICO DEL INVENTARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

representante que participara en el levantamiento fisico del inventario,
informando de ello por oficio a la Direccién de Almacén, Proveeduria e
Inventarios.

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME?J_?ZSASSSR MATOS
RESPONSABLE
INICIO DEL PROGEDIMIENTO J
DIRECCION DE ALMACEN, Instruye a la Subdireccion de Almacén y Proveeduria proceda al
PROVEEDURIAE levantamiento fisico de existencias de bienes de consumo. (Contintia en
INVENTARIOS la actividad 19)
Instruye a la Subdireccién de Inventarios proceda al levantamiento fisico
del inventario de bienes muebles.
SUBDIRECCION DE Recibe y gira instrucciones al Departamento de Inventarios para que
INVENTARIOS proceda a realizar el levantamiento fisico del inventario en los espacios
que ocupan las areas usuarias.
DEPARTAMENTO DE Recibe instrucciones y prepara oficio dirigido a las areas usuarias para |- Oficio
INVENTARIOS comunicarles el levantamiento fisico del inventario, indicando fecha de
inicio y nombre del personal que acudira a realizarlo y solicitandoles
asimismo designen un representante del area.
Recaba robrica del Subdirector de Inventarios y firma del Director de |- Oficio
Almaceén, Proveeduria e Inventarios y remite el oficio a las areas
usuarias.
AREAS USUARIAS Reciben oficio, acusan de recibido, se dan por enteradas y designan al |- Oficio

- Acuse de recibo

'DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E
INVENTARIOS

Recibe oficios en que las areas designan representantes y los canaliza, a
través de la-Subdireccion de Inventarios, al Departamento de Inventarios,
a efecto de que proceda a efectuar el levantamiento fisico del inventario.

- Oficios
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTQ FISICO DEL INVENTARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO O o 108
RESPONSABLE
DEPARTAMENTC DE 8. Recibe oficios en que las areas designan representantes, emite listados | - Listado de bienes muebles
INVENTARIOS de bienes muebles y las etiquetas de los bienes, e instruye a su personal | - Etiqguetas de cédigo de barras
para que con esta documentacidn realice el levantamiento fisico del |- Oficio
inventario.

9. Acude a las areas usuarias y conjuntamente con el representante | _ |istado de bienes por area
designado, efectia el levantamiento fisico con base en los listados de | _ Etiqueta de codigo de barras
bienes emitidos, y coloca las etiquetas de codigo de barras en los bienes
muebles identificados en !as oficinas.

10. Procesa en el sistema de inventarios la informacién obtenida durante el |- Listado de bienes por area
levantamiento fisico, genera listados de bienes por 4rea, resguardo |- Resguardo giobal _
global, y en su caso listado de bienes adicionales o pendientes de ubicar | - Listado de bienes pendientes
o aclarar. de ubicar o aclarar

- Listado de bienes ubicados de

11. Prepara oficio para remitir a las areas usuarias los listados resultantes de | manera adicional
la verificacién fisica, obtiene ribrica del Subdirector de Inventarios y|- Oficio
firma del Director de Almacén, Proveeduria e Inventarios y remite el
oficio a las areas usuarias, adjuntando por duplicado los listados.

AREAS USUARIAS 12. Reciben oficio y listados de los bienes muebles, acusan de recibido y |- Oficio
revisan la informacion. - Listado de bienes muebles
¢ Existen bienes faltantes o adicionales? - Acuse de recibo
NO

13, Validan informacion, firman de conformidad, conservan un tanto de los |- Listado de bienes muebles
listados y el otro o devuelven mediante oficio a la Direccion de Almaceén, | - Oficio
Proveeduria e Inventarios. {continGa en actividad 15)

14. sl - Listado de bienes pendientes

Levantan Acta Administrativa, en el caso de bienes pendientes de ubicar
o aclarar, con la participacibn de las Direcciones Generales de
Resguardo y Seguridad y la de Asuntos Juridicos, y la remiten por oficio
a la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios. Tratandose de
bienes adicionales, adjuntan oficic de traspasc, u oficio para la
devolucién de los bienes.

de ubicar o aclarar
- Listado de bienes adicionales
- Acta Administrativa
- Oficio de traspasoc o para la
devolucion de bienes
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO

I'd S
Hiegmos

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DU O e A0S
RESPONSABLE
DIRECCION DE ALMACEN, 15.  Recibe oficio y listados firmados de conformidad, o en su caso acta|- Oficio
PROVEEDURIA E INVENTARIOS administrativa, tratdandose de bienes pendientes de ubicar ¢ aclarar, |- Listado de bienes muebles
oficio de traspaso u oficio para la devolucion de bienes, tratandose de|- Acta Administrativa
aquellos ubicados de manera adicional que no fueron reportados en su{- Listadoc de bienes pendientes
oportunidad, y turna la documentacidn a la Subdireccion de Inventarios| de ubicar o aclarar
para que proceda a continuar con el tramite que corresponda. - Oficio de traspaso o para la
devolucion de bienes
- Listado de bienes ubicados de
manera adicional
SUBDIRECCION DE 16. Recibe oficio, listados firmados de conformidad, y en su caso acta |- Oficio
INVENTARIOS administrativa, oficio de traspasc u oficio para la devolucién de bienes, | - Listado de bienes por area
verifica que estén correctos y turna al Departamento de inventarios para | - Resguardo Global
su atencién procedente, - Acta Administrativa
- Listado de bienes pendientes
de ubicar y aclarar
- Oficio de traspaso o para la
devolucion de bienes
- Listado de bienes ubicados de
manera adicional
DEPARTAMENTO DE 17. Recibe oficio y listados firmados de conformidad, asl como acta|- Oficio
INVENTARIOS administrativa en el caso de bienes pendientes de ubicar o aclarar, oficio | - Listado de bienes por area
de traspaso u oficic para la devolucion de bienes, tratandose de bienes | - Resguardo Global
ubicados de manera adicional, los registra y archiva en el expediente del | - Acta Administrativa
area usuaria. - Listado de bienes pendientes
de ubicar y aclarar
18 Realiza el seguimiento correspondiente, tratindose de bienes |- Oficio de traspaso o para la
pendientes de ubicar o aclarar, o regulariza, en su caso, el traspaso de| devolucidon de bienes
bienes muebles ubicados de manera adicicnal y/o los que fueron |- Listado de bienes ubicados de
devueltos. (FIN DEL PROCEDIMIENTQ) manera adicional
SUBDIRECCION DE ALMACEN Y [19. Recibe instrucciones, solicita al Departamento de Control & Informacion

PROVEEDURIA

de Bienes los marbetes de los bienes de consumo a inventariar, e
instruye a los Departamentos de Almaceén y de Proveeduria procedan a
realizar 1as actividades previas al levantamiento fisice del inventario.
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO FiSICO DEL INVENTARIO

= — Tame o RSl
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DM a0
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE CONTROL [20. Genera los marbetes de los bienes a inventariar solicitados y los |- Marbetes
E INFORMACION DE BIENES entrega a la Subdireccién de Aimaceén y Proveedurfa.

SUBDIRECCION DE ALMACEN [21. Recibe marbetes e instruye al Departamento de Almacén y al |- Marbetes
Y PROVEEDURIA Departamento de Proveeduria para que procedan a colocar en cada
uno de los articulos, los marbetes que se utilizaran en el levantamiento
fisico de los bienes de consumo, y coordina su ejecucion.

DEPARTAMENTO DE ALMACEN [22.  Recibe instrucciones asi como los marbetes, procede a su colocacion | - Reportes
en los bienes, realiza al menos dos conteos de existencias de bienes
de consumo que se encuentren en el Almacén y entrega reportes del
primero y segundo conteos al Departamento de Control e Informacion
de Bienes. (Contintia en la actividad 24)

DEPARTAMENTO DE 23. Recibe instrucciones asi como los marbetes, procede a su colocacién | - Reportes
PROVEEDURIA en los bienes, realiza al menos dos conteos de existencias de bienes
de consumo gue se encuentren en €| area de Proveeduria y entrega
reportes del primero y segundo conteos al Departamento de Control e
Informacién de Bienes.

DEPARTAMENTO DE CONTROL {24. Recibe reportes del primero y segundo conteos entregados por el | - Informe de existencias
E INFORMACION DE BIENES Departamento de Almacén y el de Proveedurfa, y verifica que la
informacion del conteo de existencias por articulos coincida con el
informe de existencias de almacén y proveeduria.

¢ Coinciden reportes de conteos con el informe de existencias? - Reportes
NO - Informe de existencias

25. Solicta se realice un tercer conteo de los articulos que presenten
diferencias con el informe de existencias para conciliar cifras.

Sl
26. Da su visto bueno y turna los reportes de conteos de bienes de |- Reportes

consumo a la Subdireccion de Almacén y Proveeduria y archiva el |- Informe de existencias

informe de existencias
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

PROVEEDURIA E INVENTARIOS

Proveeduria para su verificacion y archivo en el expediente.

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DU Eom MATOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE ALMACEN [27. Recibe reportes de conteos de bienes de consumo, verifica resultados | - Reportes
Y PROVEEDURIA del inventario, compara cifras con informe de existencias y si son |- Informe de existencias
coincidentes solicita valorizacion al Departamento de Control e
Informacién de Bienes.
DEPARTAMENTO DE CONTROL |28. Recibe reportes de conteos de bienes de consumo para clasificarlo por | - Reportes
E INFORMACION DE BIENES partida presupuestal y realiza valorizacion.
29. Emite reporte de existencias valorizado, concilia contra las cifras que | - Reporte de existencias
genera la Direccion de Contabilidad y entrega a la Subdireccion de| valorizado
Almacén y Proveeduria.
SUBDIRECCION DE ALMACEN |30. Recibe reporte de existencias valorizado y coteja y verifica las cifras |- Reporte de existencias
Y PROVEEDURIA con las de los registros contables. valorizado
- Conciiiaciones
sLas cifras del inventario son coincidentes con los registros contables?
NO
31. Realiza aclaraciones y determina correcciones a efectuar para solicitar | - Oficio
a la Direccién de Contabilidad, mediante oficio firmado por el Director | - Conciliaciones
de Almacén, Proveeduria e Inventarios, la realizacién de las mismas
para obtener igualdad de cifras. (ContinGa en la actividad 33)
Sl
32. Informa mediante oficio firmado por el Director de Almacén, |- Oficio
Proveeduria e Inventarios, a la Direccitn de Contabilidad la igualdad
de cifras y archiva en expediente.
DIRECCION DE CONTABILIDAD [33. Recibe oficio, se entera y en su caso, efectua las aplicaciones |- Oficio
contables solicitadas y genera reporte, el cual remite por oficio a la |- Reporte
Direccién de Almaceén, Proveeduria e Inventarios.
' DIRECCION DE ALMACEN, 34. Recibe oficio de respuesta y turna a la Subdireccion de Almacén y |- Oficio

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ALMACEN, SUBDIRECCION DE
PROVEEDURIA E INVENTARIOS INVENTARIOS DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS AREAS USUARIAS
' INICIO |
\d 1

proceda al levantamiento fisico de existencias d
blenes de consumo.

v 2 3 4

Jinstruye a 1a Subdireccion de Almacén y Proveedur[%

nstruye a la Subdireccion de Inventarios proceda a ecibe y gira instrucciones al Departamento d ecibe instrucciones y prepara oficio dirigido a la
evaniamiento  fisico del inventario de biene nventarios para que proceda a realizar e reas usuarias para comunicarles el levantamient
uebles. evantamiento fisico del inventario en lo ¥ lisico del inventario, indicand fecha de inicio y nombr
spacios que ocupan las dreas usuarias. el personal que acudird a realizarlo y solicitandole

simismo designen un representante del drea. ]

eciben oficic, acusan de recibido,

5 dan por enteradas y designan al

ecaba ribrica del Subdirector de Inventarics y firma del presentante que participara en el

irector de Almacén, Proveeduria e Inventarios y remit evantamiento fisico del inventario,

| oficio a Jas &reas usuarias. nformando de ello por oficio a |

ireccién de Almacén, Proveeduri

7 Inventarios,

ecibe oficios en que las areas designa
presentantes y ‘os canaliza, a través de |
ubdireccién de Inventarios, al Departamento d
nventarios, a efecto de que proceda a efectuar e 8
j j j i acibe oficios en que las 4reas designa
epresentantes, emite listados de bienes muebles y la
fiquetas de los bienes, e instruye a su personal para
que con esta documentacion realice el levantamient
Kisico del inventario.

v 5

JAcude a las areas usuarias y conjuntamente con €|
representante designado, efectia el levantamiento fisi

con base en los listados de bienes emitidos, y coloca la
Ftiquetas de cddigo de barras en los bienes mueble:

A

Y

identificados en las oficinas.

v 10

Procesa en el sistema de inventarios la informacioi
0

: jobtenida durante el levantamiento fisico, genera listad
e bienes por 4rea, resguardo global, y en su caso listad
ke bienes adicionales o pendientes de ubicar o aclarar.

v
L)
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE

AREAS USUARIAS
INVENTARIOS INVENTARIOS INVENTARIOS |

¥,

Prepara oficio para remitir a las dreas usuatias lo:
istados resultantes de la verificacion fisica, obtien: 12
flbrica det Subdirector de Inventarios y firma de Reciben oficio y listados de los bienes muebles,
Director de Almacén, Proveeduria e Invemtarios cusan de recibido y revisan la informacién.
bemite el oficic a las areas usuarias, adjuntand
r duplicado los listados.

LExisten bignes
fallaries o

adiclonales?

15 Levantan Acta Administrativa| [Validan
Recibe oficic vy listados firmados d n e casg de biene nformacion,
onformidad, o en su caso acta administrativa| ndientes de  ubicar Irman o
ratandose de bienes pendientes de ubicar clarar, con #a participacion ¢ onformidad,
clarar, oficic de traspaso u oficio para | as Direcciones Generales d onservan  un|
evolucién de bienes, tratdndose de aqueilos| Resguardo y Seguridad y la| fante de |lo
ubicados de manera adicional que no fueron) e Asuntos Juridicos, y | istados y el
eportados en su oportunidad, y turma ia remiten por oficic a | tro 1
ocumentacion a la Subdireccion de Inventario: 17 | |Direccian de  Almacénf Kevuelven
ara que proceda a continuar con ef tramite qu i _ _ 18 ecibe oficic y listados firmados de conformidad)| |Proveedurla e Inventarics} jmediante ofici
rresponda, Recibe  ofici,  listados  firmados  d si como acta administrativa en et caso de biene raténdose  de  biene la Direcci
[ conformidad, y en su caso acta administrativa, ndientes de ubicar o aclarar, oficio de traspas dicionales, adjuntan oficio d e  Almacén,
§»[Oficio de traspasc u oficio para la devoluci6 oficio para la devolucion de bienes, traténdose]| fraspaso, u oficio para laf |Proveeduria
ke bienes, verifica que estén correctos y turn. e bienes ubicados de manera adicional, lo evoiucion de los bienes. Inventarios.

E' Departamento de Inventarios para s egistra y archiva en el expediente del &req

suaria.
* 18

Realiza el seguimiento correspondiente, tratandose)
de bienes pendientes de ubicar o aciarar,
regulariza, en su caso, el fraspaso de biene
imuebles ubicados de manera adicional yfo los qu
fueron devueltos.

L]

]
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DIAGRAMA DE FLUJO

———

SUBDIRECCION DE ALMACEN
Y PROVEEDURIA

DEPARTAMENTO DE CONTROL E
INFORMACION DE BIENES

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA

QT

Recibe instrucciones, solicita al Departamento d
Control e Informacidén de Bienes los marbetes d
los bienes de consume a inventariar, e instruye
los Departamentos de Atmacén y de Proveedur.
procedan a realizar Jas actividades previas all
levantamiento fisico del inventario.

21

Recibe marbetes e instruye al Departamento d

20

enera los marbetes de los bienes a inventaria
olicitados y los entrega a la Subdireccién d

Imacén y al Departamento de Proveedurial#
ara gque procedan a colocar en cada uno de 1o

arliculos, los marbetes que se utilizaran an el
levantamiento fisico de los bienes de consumo,
coording su ejecucion.

22

Recibe instrucciones asl como los marbetes,
procede a su colocacidn en los bienes, realiza al
enos dos conteos de existencias de bienes d
SUmMo que se encuentren en ef Almacén
ntrega reportes del primero y segundo conteos al
Departamento de Control e Infermacion de Bienes.

23

Recibe instrucciones asi como

Imarbetes, procede a su colocacion en
bienes, realiza al menos dos conteos
xistencias de bienes de consumo que

27

Recibe reportes de conteos de bienes d
lconsumg, verifica resuitados del inventario,
lcornpara cifras con informe de existencias y si

on  coincidentes  solicita  valorizacion  a
Departamento de Control e Informacién d

L]

24
Recibe reportes del primero y segundo conteoi

lentregados por el Departamento de Almacén y el d
Proveeduria, y verifica que la informacién del conte

de existencias por articules coincida con el informer'4

plentrega reportes del primero y segun
onteos al Departamento de Control
Informacién de Bienes.

lo!

ios|
de|
se

ncuentren en el drea de Proveeduria y|

do|

de existencias de almacén y proveeduria. l"-

LCoinciden repories
de conleos con el
informa de

exisienciag?

28 25
Da su visto bueno Eoiicita se reglice u

urna los reportes de fercer contec de o
onteos de bienes d riculos que presenten
ONsSuMo a lal Wiferencias con el inform:
ubdireccion del de  existencias para|
Imacén y Proveeduria y| lkonciliar cifras.

archiva el informe d
existencias.
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DIAGRAMA DE FLUJO

30

as cifras con las de ios registros contables.

ecibe reporte de existencias valorizado y coteja y verifica| <

Emite reporte de existencias valorizado, concilia
ntra las cifras que genera la Direccién d

JLas cifras dsl
invantasio son
coincidentes con ks

eqisiros contables?

31

32

Realiza  aclaraciones Informa  mediante
etermina  correcciones

fectuar para solicitar a la|
Direccidn de Contabilidad,
ediante oficio firmado per el
irector de Almacén,|

roveeduria e Inventarios, |

Imacén,

ifras ¥y archiva

xpediente.

ofici

rmado por el Director d
Proveeduria

nventarios, a la Direccion d
ontabilidad la igualdad d

Contabilidad y entrega a la Subdireccion d
Almacén v Proveeduria

DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE z
SUBDIRECCION DE ALMACEN Y ALMACEN,
PROVEEDURIA CONTROL EBIII:IEI;CI)EI;MACION DE | DIRECCION DE CONTABILIDAD PROVEEDURIA E
INVENTARIOS
I: j 28
Recibe repertes de conteos de bienes d
%Eonsumo para clasificarlo  por panidq
resupuestal y realiza vatorizacion.
* 29

33

|Recibe oficic, se entera y en su caso, efectia la

ealizacién de las mismal

g plicaciones contables solicitadas y genera)
reporte, el cual remita por oficie a la Direccion d
\Imacén, Proveeduria e Inventarics.

y

ara obtener igualdad d
ifras. 1

34
Recibe oficio de respuesta y turn
la Subdireccion de Almacén
L [Proveeduria para su verificacion
rchivo en el expediente.

FIN
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4.- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ASIGNACION Y CONTROL
DE BIENES MUEBLES USADOS Y REHABILITADOS
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e ——— — wa— — —
—— e TEr— P—— — — ——

OBJETIVO

Realizar la recepcién y control de los bienes muebles usados que se den de baja por las areas usuarias para evaluar su
rehabilitacion y/o asignacion a las instancias solicitantes de la Camara de Diputados.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios, a través del Departamento de Inventarios, evaluara, mediante
inspeccioén fisica de los bienes muebles usados que se encuentren en la bodega, los que puedan ser reutilizados de
manera inmediata y los que sean susceptibles de rehabilitacion. Tratandose de equipo informatico y de telefonia, la
Direccién General de Tecnologias de Informacién sera la responsable de determinar qué bienes pueden ser
reutilizados.

Los bienes muebles usados y/o rehabilitados que se encuentren en la bodega deberan contar con un namero de
inventario, el cual debera cambiarse y reetiquetarse, en caso de ser asignados y entregados a las Instancias
Solicitantes.

Las Instancias Solicitantes deberan requerir mediante oficio a la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios,
los bienes muebles usados y/o rehabilitados que necesiten y que se tengan en existencia en la bodega de bienes
muebles usados.

La asignacion y entrega de los bienes muebles usados y/o rehabilitados, debera realizarse previa firma del formato
de Salida de Bienes Muebles Instrumentales (Usados) y el resguardo correspondiente por el personal acreditado
ante la Direccidén General de Recursos Materiales y Servicios.

El traslado de bienes muebles usados y/o rehabilitados sera a cargo del responsable del inventario del area
solicitante.

La Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios solicitara, en su caso, la rehabilitacion de los bienes muebies
usados mediante el formato Solicitud de Servicios, ante la Direccién de Adquisiciones, la cual, en caso de ser
procedente, llevara a cabo el proceso de adjudicacion que corresponda y formalizara la Orden de Servicio para la
rehabilitacion de los bienes.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D Lo anos 108
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
INSTANCIA SOLICITANTE 1. Requisita en 3 tantos el formate Descargo de Bienes de inventarios, |- Formato Descargo de Bienes

para solicitar la baja de bienes muebles que tengan asignados, los firma
y remite a la bodega de muebles usados junto con los bienes.

de Inventarios {Anexo 6)

PERSONAL RESPONSABLE DE
LA BODEGA DE MUEBLES
USADOS

Recibe de la Instancia Sclicitante el(los) bien{es), junto con los 3 tantos
del formato Descargo de Bienes de Inventarios, y verifica que coincida la
informacion contra las caracteristicas fisicas y la etiqueta de cada bien
remitido. Si fa informaciébn es incorrecta, devueilve a la Instancia
Solicitante para que efectle las adecuaciones correspondientes y vuelva
a iniciar el tramite.

Acusa de recibido, folia los 3 tantos del formato Descargo de Bienes de
Inventarios, entrega un tanto a la Instancia Solicitante, archiva uno y el
tercero lo remite al Departamento de Inventarios para procesar la baja
de los bienes, los cuales conserva en la bodega.

- Formato Descargo de Bienes
de Inventarios (Anexo B)

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS

Recibe un tanto del formato Descargo de Bienes de Inventarios, revisa
que esté firmado, seliado y foliado por el personal responsable de la
bodega y procesa la baja de los bienes de que se trate en el sistema de
inventarios.

Genera las etiquetas con la clave de la bodega de muebles usados y las
remite al personal responsable de las Mismas para que sean colocadas
en los bienes.

- Formato Descargo de Bienes
de Inventarios (Anexo 6)

- Etiquetas

PERSONAL RESPONSABLE DE
LA BODEGA DE MUEBLES
USADOS

6.

Recibe las etiquetas de inventario y procede a colocarlas en ios bienes
muebles usados recibidos, clasificandolos segun su estado fisico, para
reutilizacion inmediata o rehabilitacion, en su caso.

- Etiquetas
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4 &
e

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS

Realiza una inspeccién fisica de los bienes muebles usados de la
bodega y determina los que pueden ser reutilizados y los que necesitan
rehabilitarse para su asignacién a las Instancias Solicitantes (continGa
en la actividad 9).

Elabora y rubrica oficio, recaba ritbrica del Subdirector de Inventarios y
firma del Director de Almacén, Proveedurfa e Inventarios, para solicitar a
la Direccidn General de Tecnologlas de Informacion realice la revision
del equipo informatico y de telefonia para determinar qué bienes pueden
ser reutilizados y asignados a las Instancias Solicitantes.

Requisita el formato Solicitud de Servicios para la rehabilitacién de los
bienes muebles, recaba ribrica dei Subdirector de Inventarios y firma
del Director de Almacén, Proveeduria e inventarios y entrega la solicitud
a la Direccion de Adquisiciones para que lleve a cabo el proceso de
adjudicacion que corresponda. (Continia el “Procedimiento de
Actividades Iniciales para las Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios”)

- Solicitud de Servicios
(Anexo 7)

PRESTADOR DE SERVICIOS

10.

Se presenta en el Departamento de Inventarios para recoger los bienes
muebles a rehabilitar, con ei respectivo contrato u Orden de Servicio.

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS

1.

Prepara la documentacién para generar el formato “Control de Entradas
y Salidas de Bienes Muebles”, y una vez autorizada la salida, entrega al
prestador de servicios los bienes muebles que seran rehabilitados,
conforme al “Procedimiento para el Control de la Salida y Reingreso
de Bienes Muebles Registrados en el Inventario de la Camara de
Diputados”.

- Oficio

- Formato Centrol de Entradas
y Salidas de Bienes Muebles
{Anexo 8)

PRESTADOR DE SERVICIOS

12.

Retira los bienes muebles y procede a su rehabilitacién para
posteriormente entregarlos al Departamento de Inventarios.

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS

13.

Recibe los bienes rehabilitados, los revisa, rubrica el formato Recepcidn
del Servicio y obtiene también la rubrica de la Subdireccion de
Inventarios y firma de la Direccion de Almacén, Proveeduria e
Inventarios.

- Formato Recepcion del
Servicio (Anexo 9)
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—rr— e —— q“h\ﬁﬁ
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD B L Zaboe TS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 14. Instruye a la Bodega de muebles usados para que acomode los bienes
INVENTARIOS rehabilitados segun corresponda, en espera de que se presenten
solicitudes de las Instancias Solicitantes.
INSTANCIA SCOLICITANTE 15. Solicita mediante oficio a la Direccion de Almacén, Proveedurta e |- Oficio
tnventarios, la asignacion de bienes muebles usados y/o rehabilitados.
DIRECCION DE ALMACEN, 16. Recibe oficic de la Instancia Solicitante mediante el cual requiere un{- Oficio
PROVEEDURIA E bien muebie usado yfo rehabilitado e instruye a la Subdireccion de
INVENTARIOS Inventarios para su atencion.
SUBDIRECCION DE 17. Recibe instruccién y turna al Departamento de Inventarios a fin de que
INVENTARIOS verifique existencias y asigne en su caso el bien solicitado.
DEPARTAMENTO DE 18. Verifica existencias y firmas autorizadas del personal acreditado de la
INVENTARIOS Instancia Solicitante.
4Se encuentra en existencia el bien usado o rehabilitado solicitado?
NO Ofici
19, Elabora y entrega oficio firmado por el titular de la Direccion de Almaceén, |~ “'IC10
Proveeduria e Inventarios para informar a la Instancia Solicitante de fa
inexistencia del bien, y archiva acuse de recibo. (FIN DEL
PROCEDIMIENTO)
sl . o
20 Genera el formato de Salida de Bienes Muebles Instrumentales |- Formato Salida de Bienes
(Usados) en tres tantos, lo revisa y rubrica. Muebles Instrumentales
{Usados} (Anexo 10)
2¢. Genera en el sistema de inventarios el resguardo del bien, por|- Resguardo
duplicado, asi como etiqueta de cddigo de barras, y lo entrega al |- Etiqueta
personal responsable de la bodega para colocarla en el bien mueble
solicitado.
22. Comunica a la Instancia Solicitante que se cuenta en bodega con el bien | - Formate Salida de Bienes

mueble solicitado, remitiendo para firma del responsable del inventario,
los tres tantos del formate de Salida de Bienes Muebles Instrumentales
(Usados) debidamente requisitado, con dos tantos del resguardo del
bien.

Muebles Instrumentales
(Usados) (Anexo 10)
- Resguardo
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMEQ‘I_CI’ZS;&?SRMATOS
RESPONSABLE
INSTANCIA SOLICITANTE 23. Recibe los dos tantos del resguardo individual y los tres tantos del |- Formato Salida de Bienes

24,

formato de Salida de Bienes Muebles Instrumentales (Usados), los
revisa y en caso de ser correctos los firma en todos sus tantos y designa
al personal para que acuda a la Bodega a recibir el bien mueble usado
y/o rehabilitado.

Presenta al personal responsable de la bodega la documentacion
firmada, revisa el bien y firma de recibido en los tres tantos del formato
de Safida de Bienes Muebles Instrumentales (Usados), y devuelve un
tanto del resguardo y dos tantos del formato de Salida de Bienes
Muebles Instrumentales (Usados) al responsable de la Bodega de
muebles usados.

Muebles Instrumentales
(Usados) (Anexo 10)
- Resguardo

- Formato Salida de Bienes
Muebles Instrumentales
{Usados) (Anexo 10)

- Resguardo

PERSONAL RESPONSABLE DE

LA BODEGA DE MUEBLES
USADOS

25.

Recibe un tanto del resguardo y dos tantos del formato de Salida de
Bienes Muebles Instrumentales (Usados), entrega el bien a la Instancia
Solicitante, archiva un tanto del formato y turna el otro tanto, asi como el
resguardo, al Departamento de Inventarios.

- Formato Salida de Bienes
Muebles Instrumentales
{(Usados) {Anexo 10)

- Resguardo

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS

26.

Recibe un tanto del resguardo y otro del formato de Salida de Bienes
Muebles Instrumentales (Usados) y los archiva en el expediente del
area.

- Formato Salida de Bienes
Muebles Instrumentales
{Usados) (Anexo 10)

- Resguardo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

INSTANCIA SOLICITANTE

PERSONAL RESPONSABLE DE LA BODEGA

DE MUEBLES USADOS

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

q

equisita en 3 tantos el formate Descarge de Bienes d
Inventarios, para solicitar ia baja de bienes muebles que tenga

signados, los firma y remite a la bodega de muebles usado
junto con los bienes.

2

Recibe de la Instancia Solicitante el(los) bien(es), junto con los
tantos del formato Descargo de Bienes de inventarios, y verifica qu

de cada bien remitido. Si ia informacién es incorrecta, devuelve a |
nstancia  Sclicitante para que efectie las adecuacione
correspondientes y vuelva a iniciar el tramite.

coincida la informacién contra las caracteristicas fisicas y la etiqueta

v 5

cusa de recibido, folia Jos 3 tanies del formate Descarge de Bienes d

nventarios, entrega un tanto a la Instancia Solicitante, archiva uno y &
ercero lo remite al Departamento de Inventarios para procesar [a bajal
e los bienes, los cuales conserva en |a bodega.

B

isico, para reutilizacion inmediata o rehabilitacién, en su caso.

Recibe las etiquetas de inventaric y procede a colocarlas en lo
bienes muebles usados recibidos, clasificdndeolos segun su estad

4
Recibe un tanto del formato Descarge de Bienes d
Inventarios, revisa que esté firmado, sellado y foliado por e|
ersonal responsable de la bodega y procesa |a baja de lo:
bienes de que se trate en el sistema de inventarios.

v 5

IGenera las etiquetas con la clave de ia bodega de mueble
usados y fas remite al personal responsable de las Misma

-

ara que sean colocadas en los bienes.

7
Realiza una inspeccién fisica de jos bienes muebles usado!

7

de la bodega y determina los que pueden ser reutilizados
los que necesitan rehabilitarse para su asignacién a la
Instancias Solicitantes {continta en la actividad 9}.

¥ 8

[Elabora y rubrica oficio, recaba ribrica del Subdirector de
nventarios y firma del Director de Almacén, Proveeduria e
nventarios, para solicitar a la Direccion General de
[Tecnologias de Informacion realice la revision del equipo

fnformatico y de telefonia para determinar qué bienes puede
) 1Q asignados a las [nstancias Solicitante

equisita el formato Solicitud de Servicios para |a rehabilitacion
e los bienes muebles, recaba ribrica del Subdirector d
nventarios y firma del Director de Almacén, Proveeduria
nventarios y entrega la solicitud a la Direccién d
dyuisiciones para qgue lleve a cabo el proceso de adjudicaciol
ue corresponda. (Continia en el ‘Procedimiento d
ctividades iniciales para las  Adquisiclones
rrendamlentos y Servicios’)

v
()
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Manual de Procedimientos para el Ingreso, Suministro y Baja de Bienes Muebles y de Consumo

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ASIGNACION Y CONTROL DE BIENES MUEBLES USADOS Y REHABILITADOS

DIRECCION DE ALMACEN,

SUBDIRECCION

p-[Inventarios para recoger los bienes muebles a

11
Prepara la documentacién para generar el
‘ormato “Control de Entradas y Salidas d
Bienes Muebles”, y una vez autorizada la|
alida, entrega al prestador de servicios lo

rehabilitar, con el respective Contrato u Orden
e Servicio.

A

ienes muebles gque seran rehabilitados,
nforme al “Procedimiento para e
ontrol de la Salida y Reingreso d
Bienes Muebles Reglstrados en e

12

13

Recibe los bienes rehabilitados, jos revisa,
ribrica el formato Recepcidn del Servicio
obtiene también la rubrica de |

. [Retira los bienes muebles y procede a s
¥ [rehabilifacion para posteriormente entregarlo:
| Departamento de inventarios.

Direccién de Almacén, Proveeduria

Subdireccion de Inventarios y firma de |
Inventarios. %‘

14
Instruye a la Bodega de muebles usado:
para que acomode los bienes rehabilitado:
egln corresponda, en espera de que s

15

Solicita mediante oficic a la|
Direccion de Almacén,
» [Proveeduria e Inventarios, la

resenten solicitudes de las Instancia
olicitantes.

18

erifica existencias y firmas autorizadas del
rsonal acreditado de la instancia <+

signacién de bienes muebles
usados y/o rehabilitados,

L

18

Recibe oficio de ia Instancia Solicitant
ediante el cual reguiere un bien
ueble usado y/o rehabilitado

instruye  a  la  Subdireccion  d

Inventarios para su atencion.

DEPARTAMENTO DE INSTANCIA
INVENTARIOS PRESTADOR DE SERVICIOS SOLICITANTE PROVEEDURIA E DE INVENTARIOS
INVENTARIOS
10
Se presenta en el Departamento d

17
Recibe instruccion y turnal
ficic al Departamento d
Inventarios a fin de qu
erifique  existencias
signe en su caso el bien)
olicitado.

olicitante,
r
2
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———— —

e r—

me—

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

INSTANCIA SOLICITANTE

PERSONAL RESPONSABLE DE LA
BODEGA DE MUEBLES USADOS

i5e encuentra en

axistencia el bisn usado

o rehabilitado
solicitado?

20
Elabora y entrega oficio firmad enera el formalo de Salida
por el titular de la Direccién d Bienes Muebles instrumentale
IAlmacén, Proveeduria Usados) en tres tantos, lo revisa
Inventarios para informar a |al ubrica,
instancia  solicitante de Ia
inexistencia del bien, y archiva
cuse de recibo.

21

anara en el sistema de inventarios el resguardoe del bien, por duplicado, asi

Emo etiqueta de cddigo de barras, y |o entrega al personal responsable de |

dega para colocaria en el bien mueble solicitado.

¢ 22

23

omunica & la Instancia Solicitante que se cuenta en bodega con el bie

ueble solicitado, remitiendo para firma del responsable del inventario, lo!
res tantos del formato de Salida de Bienes Muebles instrumentale:
(Usados) debidamente requisitado, con dos fantos del resguardo del bien.

26

Recibe los dos tantos det resguardo individual y los tres tantos de|

Formato de Salida de Bienes Muebles Instrumentales {Usados),

= [los revisa y en caso de ser correctos los firma en todos sus tanto:

Iy designa al personat para que acuda a la Bodega a recibir el bie
itad,

24

Presenta al personal responsable de la bodega la documentacion
rmada, revisa el bien y firma de recibido en los tres tantos del

formato de Salida de Bienes Muebles Instrumentales (Usados),

devuelve un tanto del resguardo y dos tantos del formato de Salida

de Bienes Muebles Instrumentales (Usados) al responsable de la
odega de muebles usados.

25
Eecibe un tanto del resguardo y dos tantos del formato

e Salida de Bienes Muebles Instrumentales (Usados),
nirega el bien a ia Instancia Solicitante, archiva un|

A

nto del formato y turna el otro tanto, asl como el
kesquardo, al Departamentc de Inventarios.

Becibe un tanto del resguardo y otro del formato de Salida de BienEs{‘
uebles Instrumentales (Usados) y los archiva en el expediente del drea.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ASIGNACION Y CONTROL DE BIENES MUEBLES USADOS Y REHABILITADOS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Descargo de Bienes de Inventarios (Anexo 6).

Formato Solicitud de Servicios (Anexo 7).

Formato Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles (Anexo 8).
Formato Recepcion del Servicio (Anexo 9).

Formato Salida de Bienes Muebles Instrumentales (Usados) (Anexo 10).

-384-



Manual de Procedimientos para el Ingreso, Suministro y Baja de Bienes Muebles y de Consumo

|
|
|
|
|

5.- PROCEDIMIENTO PARA EL TRASPASO DE BIENES MUEBLES
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRASPASO DE BIENES MUEBLES

———
————

OBJETIVO

Atender las solicitudes de traspaso de bienes muebles que las instancias solicitantes requieran, y realizar el registro
correspondiente en el sistema de inventarios.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRASPASO DE BIENES MUEBLES

||
|

POLITICAS DE OPERACION

Los traspasos de bienes muebles deberan solicitarse mediante oficio a la Direccién de Almacén, Proveeduria e
Inventarios, para su registro en el sistema y reetiquetacion de 10s bienes.

Las caracteristicas y condiciones fisicas de los bienes muebles objeto del traspaso entre las instancias solicitantes o
entre areas de las Mismas instancia, seran bajo la responsabilidad de las personas que entreguen y reciban los
bienes, las cuales deberan firmar de conformidad en el oficio de solicitud y el resguardo individual, en el caso de la
persona que recibe.

Una vez procesado el traspaso, se emitira el resguardo individual con la nueva ubicacion de los bienes muebles y
con el nombre de la persona acreditada ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios como
responsable del inventario, para su firma.

En caso de redistribucion de espacios de las areas, el responsable del inventario informara mediante oficio a la

Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios, de los movimientos generados por los traspasos de bienes
muebles para que se realice el registro y reetiquetacion correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRASPASQO DE BIENES MUEBLES

o Nty
My

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D°°””5¥1?3;83RMATOS
RESPONSABLE
L INICIO DEL PROCEDIMIENTO
INSTANCIA SOLICITANTE 1. Remite oficio a la Direccién de Almacén, Proveeduria e Inventarios para |- Oficio

solicitar el traspaso de bienes muebles y su correspondiente registro y
reetiquetacion.

2.Recibe oficic de solicitud de traspaso de bienes muebles y turna a la

DIRECCION DE ALMACEN, - Oficio
PROVEEDURIA E INVENTARIOS Subdireccion de Inyentarios, para su atencion.
SUBDIRECCION DE 3. Recibe y revisa que el oficio contenga todos los datos de identificacion del | - Oficio
INVENTARIOS bien mueble objeto del traspaso y del area de destino, validando firmas en
registros de las personas acreditadas, y turna al Departamento de
Inventarios para que realice el(los) movimiento(s) solicitado(s).
DEPARTAMENTO DE 4 Recibe oficio, procesa los traspasos en el Sistema de inventarios, genera | - Oficio
INVENTARIOS resguardo individual en dos tantos y nuevas etiquetas de cddigo de barras | - Etiquetas
de los bienes muebles objeto del traspaso. - Resguardo

5. Procede a reetiquetar los bienes muebles cobjeto del traspaso y remite los | - Resguardo
dos tantos del resguardo individual para firma del responsable del
inventario de la instancia que recibe el bien.

8. Genera reporte de bienes por consulta por la baja del bien traspasado, en |- Reporte de Bienes por
el cual debera reflejarse 1a baja del inventario del area que entrega y el aita| Consulta
en el area que recibe, y lo remite a la instancia que entregd el bien; en
caso de areas de las Mismas instancia, fo envia al responsable del
inventario.

INSTANCIA SOLICITANTE 7.Recibe dos tantos del resguardo individual, para su revision, aceptacién y |- Resguardo

firma del responsable del inventario, conserva un tanto y devuelve el otro al
Departamento de Inventarios. Tratandose de la instancia que entrega el
bien, recibe reporte de bienes por consulta, en el cual debera reflejarse la
baja del inventario del area que entrega y el alta en el area que recibe, y
acusa de recibido.

- Reporte de Bienes por
Consuita
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRASPASO DE BIENES MUEBLES

N o :
TS — =

b
——

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO e T0°
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE 8. Recibe un tanto del resguardo individual firmado por el responsable del |- Resguardo

INVENTARIOS inventaric del area que recibid el bien, asi como el acuse de recibo del |- Reporte de Bienes por

cada area, segun cofresponda.

reporte de bienes por consulta, y procede a archivarlos en el expediente de

Consulta

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRASPASO DE BIENES MUEBLES

DIAGRA

MA DE FLUJO

INSTANCIA SOLICITANTE

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E
INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS

1

Remite oficic a I3 Direccion de Almacen,

Proveeduria e Inventarios para solicitar
raspase  de  bienes muebles vy
rrespondiente registro y reetiquetacidn.

sU

€|

7

Recibe dos tantos del resguardo individual

ra su revisidn, aceplacion y firma del

sponsable del inventario, conserva un tant
devuelve el otro al Departamento d
inventarios. Tratandose de la instancia qu
ntrega el bien, recibe reporie de bienes pol
nsulta, en el cual debera reflejarse la baj

el inventario del area que entrega y el alla

n el 4rea que recibe, y acusa de recibido.

B

2

bienes muebles y turna a la Subdireccion d

Recibe oficio de solicitud de traspaso d
Inventarios, para su atencidn.

3

acibe y revisa que el oficio contenga todos lo

atos de identificacion del bien mueble objeto del

Ly [raspaso y del 4rea de destino, validando firmas e

registros de las personas acreditadas, y turna a

Departamenio de Inventarios para que realic
I{los) movimiento(s) solicitado{s).

4

Recibe oficio, procesa los traspasos en el Sistem,

e Inventarios, genera resguarde individual en do:

antos y nuevas etiquetas de cédigo de barras de o
ienes muebles objeto del traspaso.

v 5

Procede a reetiquetar los bienes muebles objeto del
raspase y remite los dos tanios del resguard
individual para firma del responsable del inventario d
la instancia que recibe el bien.

6

enera reporte de bienes por consulta por la baja de
ien traspasado, en et cual debera reflejarse la baja
el inventario del drea que entrega y el alta en el area
ue recibe, y lo remite a la instancia que entregé e
ien; en caso de Areas de las Mismas instancia, |

nvia al responsable del inventario.

F 3

8

[Recibe un tanto del resguardo individuat firmado por el
yesponsable del inventaric del drea qua racibié el bien, as
lcomo el acuse de recibo del reporle de bienes por consulla

v procede a archivarios en el expediente de cada drea
jsegun corresponda.

o]
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6.- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS
CON CARGO A LOS FONDOS FIJO O REVOLVENTE
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS
CON CARGO A LOS FONDGS FIJO O REVOLVENTE

OBJETIVO

Registrar en el inventario de la Camara los bienes muebles adquiridos directamente por las instancias solicitantes, por
necesidades o urgencia del trabajo a realizar, con afectacién del fondo fijo o revolvente, conforme a la normatividad
aplicable.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS
CON CARGO A LOS FONDOS FIJO O REVOLVENTE

POLITICAS DE OPERACION

La adquisicién de bienes muebles con cargo a los fondos fijo 0 revolvente, debera ajustarse a lo establecido en la
normatividad aplicable, siendo responsabilidad de ia instancia adquirente comunicar de inmediato la adquisicion,
mediante oficio dirigido a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, con la factura original de los
bienes muebles adquiridos, para su registro y alta en el inventario de la Camara y el posterior tramite de
comprobacién de los recursos del fondo.

La Direccién de Almacén, Proveeduria e Inventarios, a través de la Subdireccion de Inventarios, una vez recibido el
oficio con la factura correspondiente, debera incorporar al sistema de inventarios los bienes muebles adquiridos
directamente por las instancias solicitantes con cargo a los fondos fijo o revolvente y facturados a la Camara de
Diputados; asimismo, debera etiquetar y generar el resguardo correspondiente, por cada uno de dichos bienes.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS
CON CARGO A LOS FONDOS FIJO O REVOLVENTE

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D O o MATOS
RESPONSABLE .
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
INSTANCIA SOLICITANTE 1. Remite mediante oficic a la Direccion General de Recursos Materiales y | - Oficio
Servicios, factura original del bien mueble adquirido con cargo al fondo | - Factura
fijo o revolvente, para su registro en el inventario.
DIRECCION GENERAL DE 2. Recibe oficio y factura original de la instancia Solicitante, y turna a {a |- Oficio
RECURSOS MATERIALES Y Direccion de Almacén, Proveeduria e !nventarios para formalizar su |- Factura
SERVICIOS registro de entrada y alta en el sistema de inventario.
DIRECCION DE ALMACEN, 3. Recibe oficio y factura original y turna a la Subdireccion de Almacén y |- Oficio
PROVEEDURIA E Proveeduria para el trdmite correspondiente. - Factura
INVENTARIOS
SUBDIRECCION DE ALMACEN (4. Recibe oficio y factura original, la revisa y verifica que se trate de bienes |- Oficio
Y PROVEEDURIA del capltule 5000, y solicita al Departamento de Almacén el numero de | - Factura
reporte de entrada y seflo de recibido, obtiene fotocapia de la factura y la
turna la otra al Departamento de Control e Informacion de Bienes para
su registro en el sistema. (Continua en la actividad 8).
5. Genera oficio y recaba firma del titular de la Direccion de Almacen, |- Oficio
Proveeduria e Inventarios, para devolver a la Direccién General de |- Factura
Recursos Materiales y Servicios, el original de la factura con numero de
reporte y sello de recibido, a efecto de continuar con el tramite de
reembolso a la Instancia Solicitante. En caso de no corresponder al
Capitulo 5000, igualmente se devuelve mediante oficio la factura ala
Instancia Solicitante, sin sello ni numero de reporte.
DIRECCION GENERAL DE 6. Recibe oficio y factura original con ndmerc de reporte y sello de recibido | - Oficio

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

del Almacén, acusa de recibido y devuelve mediante oficio a la Instancia | - Factura
Solicitante para que proceda a la comprobacion de los recursos |- Acuse de recibo
correspondientes.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS
CON CARGO A LOS FONDOS FIJO O REVOLVENTE

—————————
i— n—

JJ

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD -
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO bos NATOS
RESPONSABLE
INSTANCIA SOLICITANTE 7. Recibe oficio y factura original, acusa de recibido y procede a la|- Oficio
comprobacion del fondo. - Factura
- Acuse de recibo
(Continua con el “Procedimiento para la Asignacion y Comprobacion
de los Fondos Fijo, Revolvente y Gastos de Operacion’)
DEPARTAMENTO DE 8. Recibe de la Subdireccién de Almacén y Proveeduria copia de la factura | - Oficio
CONTROL E INFORMACION DE de! bien mueble adquirido con cargo a fondo fijo o revolvente, y procesa | - Factura
BIENES en el sistema.
9. Elabora el formato de Salida de Bienes Muebles y de Consumo en|- Oficio
original y tres tantos, los rubrica y entrega original y copias (rosa y |- Factura

verde) a la Subdireccidon de Aimaceén y Proveeduria para su revisién y
vista bueno, conservando copia azul para su control.

Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo
{Anexo 3)

SUBDIRECCION DE ALMACEN [10. Recibe original y copias (rosa y verde) del formato Salida de Bienes
Y PROVEEDURIA Muebles y de Consump, revisa, rubrica, recaba firma de autorizacion del
titular de la Direccidon de Almacén, Proveeduria e Inventarios y tuma a!
Departamento de Inventarics.

Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo
{Anexo 3)

DEPARTAMENTOQO DE 11. Recibe original y copias (rosa y verde) del formato de Salida de Bienes
INVENTARIOS Muebles y de Consumo, procesa en el sistema de inventarios y emite
etiqueta y resguardo individual del bien en dos tantos.

12. Acude a las oficinas de la Instancia Solicitante para verificacion fisica del
bien, coloca en el mismo la etiqueta correspondiente y recaba la firma
del titular o de la persona autorizada, en el original del formato de Salida
de Bienes Muebles y de Consumo y en el resguardo del bien.

13. Entrega copia (rosa) del formato de Salida de Bienes Muebles y de
Consumo y un tanto del resguardo al titular o persona autorizada como
responsable del inventario de la Instancia Solicitante.

Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo
(Anexo 3)

Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo
{Anexo 3)

Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo
(Anexo 3)

Resguardo
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PROCEDIMIENTO PARA EL. REGISTRO DE BIENES MUEBLES ACQUIRIDOS

CON CARGO A LOS FONDOS FiJO O REVOLVENTE

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS

14.

Entrega el original del formato y copia del resguardo debidamente
firmados al Departamento de Control e Informacidn de Bienes, y archiva
copia (verde) del formato, asl como el resguardo individual del bien
debidamente requisitado.

- Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo
{Anexo 3)

- Resguardo

DEPARTAMENTO DE
CONTROL E INFORMACION DE
BIENES

15.

Recibe original de! formato de Salida de Bienes Muebles y de Consumo,
asi como copia del resguardo y procede a generar el Reporte Diario de
Entrada de Bienes Muehles y de Consumo en original y cuatro tantos,
los rubrica y remite a ia Subdireccién de Aimacén y Proveedurla.

(Continua en el “Procedimiento para la Recepcion, Entrega y Control
de Bienes Muebles y de Consumo”).

- Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo
{Anexo 3) _

- Formato Reporte Diario de
Entrada de Bienes Muebles y
de Consumo (Anexo 4)

- Resguardo

( FIN DEL PROCEDIMIENTO

- -390-




PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS
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Manual de Procedimientos para el Ingreso, Suministro y Baja de Bienes Muebles y de Consumo

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE :
INSTANCIA DE RECURSOS ALMACEN, s”i‘i’:ﬁgﬁ'ﬁ’s O | coNT R TN 6N DE | DEPARTAMENTO OE
SOLICITANTE MQLERI‘Q}Q:IESg Y PﬁgIVEEN?;%Té)ASE PROVEEDURIA BIENES INVENTARIOS
INICIO
4
[Remite mediante oficio a1l IRecibe onicic facfur 3 Recibe oficio y factura
iraccion General d riginal de la  Instanci Recibe  oficic y factur ﬂg'r;a;‘ t::tre‘gsab?;:::?: ‘

Recursos  Materiales oficitarite, y turna a Ia priginal y tuma a | pitilo 5030 ey solicita @
Servicios, factura original del_Ly, [Direccion de  Almacén [—T# [Subdireccion de Almacen yr lo oo S aroce

bien mueble adguirido com
rgo  al fondo fijo o
revolvente, para Su registro
n el invertario.

oveeduria e Inventar
ara formalizar su registrol
e entrada y alta en el
isterna de invertario.

7

Recibe oficioc y factur.
original, acusa de recibido
procede a la comprobacid

el fondo. (Continba con el
'‘Procedimiento  para  laj<

de

ondos Fijo, Revolvente

Recibe oficio y factura origina
n nimero de reporte y sell

e recibido del Almacén,
cusa de recibido y devuelv
ediante oficio a la Instanci

[Proveeduria para el framit

correspondiante.

| nimero de reporte d

ntrada y sello de recibido,
btiene fotocopia de Ial
actura y Ja turna la otra a
Departarmento de Control
Informacidn de Bienes par:
u registro en el sistema.

L

Genera oficio y recaba firma
del fitular de ia Direccion de|

Almacén,  Proveeduria

\nveniarios, para devolver a iz
Direccion General de|
[Recursos Materiales b

Servicios, el original de la
factura con numero de report

r 3

clicitante para que proced
2 la comprobacion de lo
ecursos correspondientes.

y sello de recibido, a efecto d
continuar con e tramite d
feembolso a Ia Instancial
Solicitante. En caso de n
korresponder al Capitulo 5000,
igualmente se devueive|
Imediante oficio la factura a ia

Ini nimero de reporte.

v 8

ecibe de la Subdireccion de Almacény
Proveeduria copia de la factura de
ten mueble adquirido con cargo &
jondo fijo o revolvente, y procesa en e

fnstancia Sclicitante, sin sello]

istema.
v 9

[Elabora el formato de Salida d
Bienes Muebles y de Consumo
original y tres tantos, los rubrica
ntrega originat y copias {rosa

erde) a la Subdireccién de Almacé
Proveeduria para su revision y vist
ueno, conservando copia azul par.
u control,

J
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRCO CE BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS
CON CARGO A LOS FONDGCS FIJO O REVOLVENTE

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
INSTANCIA DE RECURSOS ALMACEN, LIRECCION CONTROL EMFORMACON |  DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE MATERIALES Y PROVEEDURIA E Ravwyiri i s et INVENTARIOS
SERVICIOS INVENTARIOS DE BIENE

L)

-‘ 10

Recibe original y copia
rosa y verde) del format
Salida de Bienes Muebles

e Consumg, revisa,
ubsica, recaba firma d

utorizacion del titular de |
ireccidn  de  Almacén,
roveeduria e Inventarios

urna al Departamento d

Inventarios.

v

15

Recibe original del formato d
Salida de Bienes Muebles y d
Consumo, asi como copia de
hesguardo y procede a generar el
Reporte  Diario de Enfrada d
Bienes Muebles ¥ de Consume e
loriginal y cuatro tantos, los rubrica
remité a 1a Subdireccién d
Almacén y Proveeduria. (Conting
E el “Procedimiento para |

ecepcion, Entrega y Control d
ienes Muebles y de Consumo”).

e~ ]

11
Recibe original y copias {rosal
ly verde) del formato de Salid
de Bienes Muebles y d
onsumo, procesa en el
sistema de inventarios y emit
figueta y resguardo individuai
el bier en dos tantos.

12
Acude a las oficinas de |
nstancia  Solicitante  par:
verificacion  fisica del  bien,|
lcoloca en el mismo la etiquetal
lcorrespondiente y recaba |
irma del titular o de la persona
utorizada, en el original del
formato de Salida de Biene
uebles y de Consumo y en el
esguardo del bien.

13

Entrega copia (rosa) de
formato de Salida de Biene
Muebles y de Consumo y Ul
tanto del resguardo al titular

persona

autorizada com

Entrega el original del format
|y copia del resguard
jdebidamente  firmados  al
Departamento de Control
Informacién  de  Bienes,
rchiva copia (verde) del
ormato, asi  como e
esguardo individual def bie
ebidamente requisitado.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS
CON CARGO A LOS FONDOS FIJO O REVOLVENTE

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

» Formato “Salida de Bienes Muebles y de Consumo” (Anexo 3)
¢ Formato “Reporte Diario de Entrada de Bienes Muebles y de Consumo” (Anexo 4)

-402-




Manual de Procedimientos para el Ingreso, Suministro y Baja de Bienes Muebles y de Consumo

J

7.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA SALIDA Y REINGRESO DE BIENES
MUEBLES REGISTRADOS EN EL INVENTARIO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA SALIDA Y REINGRESOQ DE BIENES MUEBLES REGISTRADOS
EN EL INVENTARIO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

— —— — — — {EgigLRS

|

OBJETIVO

Registrar y controlar las salidas de bienes muebles registrados en el inventario de la Camara de Diputados, de las
instalaciones del Palacio Legislativo, asi como los reingresos de los mismos, conforme a la normatividad aplicable.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA SALIDA Y REINGRESO DE BIENES MUEBLES REGISTRADOS
ENEL !NVENTPLRIO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

— ———a ———
- — s p—

POLITICAS DE OPERACION

Las solicitudes de salida o reingreso de bienes muebles registrados en el inventario de la Camara de Diputados,
deberan presentarse por escrito firmado por la persona acreditada como responsable del inventario del area
correspondiente, ante la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios, con al menos un dia habil de anticipacién,
anexando copia de identificacion del empleado que tramite la solicitud. El escrito debera contener la descripcion,
caracteristicas y clave de inventario del bien o bienes, asi como el lugar de destino y las fechas de salida y
reingreso.

La autorizacion para la salida o reingreso de los bienes muebles se efectuara mediante el formato de Control de
Entradas y Salidas de Bienes Muebles, el cual inicamente tendra validez el dia de su formulacién. En caso de que
se difiera el tramite a realizar, se requerira el sello de la Direccion de Almacén, Proveeduria € Inventarios para la
actualizacion del formato.

La Direccién de Almacén, Proveeduria e Inventarios debera informar mediante oficio a la Unidad de Administracién
de Riesgos, de la salida de bienes muebles registrados en el inventario de la Camara, cuando el motivo de su salida
sea el apoyo de eventos en los que participe la Camara, indicando la denominacién del evento, el lugar de destino, el
tiempo que permanecera fuera del Palacio Legislativo, asi como la descripcidn, caracteristicas, numero de inventario
y el valor del bien, a efecto de que se realicen los tramites respectivos ante la Aseguradora.

La persona acreditada como responsable del inventario del area que corresponda deberda comunicar de inmediato
por escrito a la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios, el reingreso del bien al Palacio Legislativo,
anexando copia del formato de Control de Entradas y Salidas por el que se autorizé la salida, y en su caso informar
también si por alguna causa justificada no es posible el reingreso del bien en la fecha originalmente establecida.

La Direccién de Almacén, Proveeduria e Inventarios realizara mensualmente una revision, conforme a sus registros,
de la situacion de los bienes muebles cuya salida del Palacio Legislativo haya sido autorizada, y en caso de detectar
gue alguno o algunos no han reingresado en la fecha originaimente prevista, procedera a requerir por escrito a la
Instancia Solicitante a efecto de que tramite de inmediato el reingreso del bien.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA SALIDA Y REINGRESO DE BIENES MUEBLES REGISTRADCS
EN EL INVENTARIO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUM5¥E’ZSA’58§MATOS
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO j
INSTANCIA SOLICITANTE 1. Presenta ante la Direccién de Almacén, Proveeduria e Inventarios, oficio | - Oficio

por el que solicita la salida de bienes muebles de las instalaciones de Ia
Camara de Diputados, anexando copia de la identificacién ofictal de ia
persona que realiza el tramite.

- Copia de identificacion

PROVEEDURIA E
INVENTARIOS

DIRECCION DE ALMACEN,

Recibe el oficio de solicitud de salida de bienes muebles con copia de
identificacion oficial de la persona que realiza el tramite y turna a la
Subdireccion de Inventarios para su atencion.

- Oficio
- Copia de identificacion

SUBDIRECCION DE

Recibe el oficio de solicitud de salida de bienes muebles con copia de

- Oficio

registros del sistema de inventarios e imprime en el oficio sello con
leyenda "es propiedad de la Camara®, con fecha, nombre y firma de la(s)
persona(s) que realizd (aron) la verificacion fisica.

Obtiene 3 copias del oficic de solicitud y 4 de la identificacion, integra 4
juegos de los documentos y los entrega a la Subdireccién de Inventarios
a efecto de requisitar el formato Control de Entradas y Salidas de Bienes
Muebles.

INVENTARIOS identificacion oficial de la persona que realiza el tramite, revisa que| - Copia de identificacion
contenga todos los datos necesarios para su atencion y canaliza al
Departamento de inventarios, instruyéndolo para que realice verificacion
fisica de los bienes muebles y en los registros del sistema de inventarios.

DEPARTAMENTO DE Recibe oficio con copia de identificacion oficial de la persona que realiza | - Oficio

INVENTARIOS el tramite, efectua verificacion flsica de los bienes muebles y en los| - Copia de identificacién

- Oficio
- Copia de identificacion

SUBDIRECCION DE

Recibe 4 juegos de documentos, requisita el formato Centroi de Entradas

- Formato Control de Entradas

INVENTARIOS y Salidas de Bienes Muebles en original y tres tantos, los rubrica y recaba y Salidas de Bienes Muebles
firmas del titular o persona acreditada de la Instancia Solicitante, y de la {Anexo 8)
persona que reaiiza el tramite. - Oficio
- Copia de identificacion ]
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA SALIDAY REINGRESO DE BIENES MUEBLES REGISTRADOS

(ﬂ\)@ EN EL INVENTARIO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
GisL —
DESCRIPCION NARRATIVA
" ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D onnog 0>
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 7. Recaba la firma de autorizacion del Director de Almaceén, Proveeduria e | - Formato Control de Entradas
INVENTARIOS Inventarios en el formato, le anexa documentos y lo presenta a la y Salidas de Bienes Muebles
Subdireccion de Control Operativo, de la Direccion General de {Anexo B)
Resguardo y Seguridad, para recabar seilo en el mismo. - Oficio
- Copia de identificacion
SUBDIRECCION DE CONTROL |8. Recibe original y tres tantos del formato de Control de Entradas y Salidas | - Formato Control de Entradas
OPERATIVO de Bienes Muebles con documentos anexos, estampa sello en el formato, y Salidas de Bienes Muebles
conserva un tanto para su archivo y seguimiento y devuelve los restantes {Anexo 8)
a la Suhdireccion de Inventarios. ~ Anexos
SUBDIRECCION DE 9. Recibe formato sellado en original y dos tantos con documentos anexos, Formato Control de Entradas
INVENTARIOS entrega dos a la Instancia Solicitante y conserva el original en su y Salidas de Bienes Muebles
expediente para su seguimiento. {Anexo 8)
- Anexos
INSTANCIA SOLICITANTE 10. Recibe dos tantos del formato debidamente requisitado, con anexos, | - Formato Control de Entradas
conserva unoc para su control y entrega el otro en la caseta de vigilancia y Salidas de Bienes Muebles
al salir con el bien de las instalaciones del Palacio Legislativo. (Anexo 8)
- Anexos
PERSONAL DE CASETA DE 11. Recibe un tanto del formato de Control de Entradas y Salidas de Bienes| - Formate Conitrol de Entradas
VIGILANCIA Muebles con documentos anexos y lo agrega a su reporte de turno. y Salidas de Bienes Muebles
{Anexo 8)
- Anexos
INSTANCIA SOLICITANTE 12. Remite oficio, en su oportunidad, a la Direcciéon de Almacén, Proveeduria | - Oficio

e Inventarios, comunicando el reingreso de los bienes muebles a las
instalaciones de! Palacio Legislativo, anexando copia del formato
requisitado para la salida de los bienes y de la identificacién oficial de la
persona que realiza el tramite.

- Copia de identificacién

- Formato Control de Entradas
y Salidas de Bienes Muebles
{Anexo 8)
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<t

EN EL INVENTARIO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS o Gl
T— — s —— {Egig i
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO Ao TATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE ALMACEN, 13. Recibe oficio, copia del formato requisitado para la salida de los bienes y | - Oficio
PROVEEDURIA E de la identificacion oficial de la persona que realiza el tramite| - Copia de identificacion
INVENTARIOS (documentacidén anexa) para el reingreso de los bienes y turna a la| - Formato Control de Entradas y
Subdireccion de Inventarios para su atencion. Salidas de Bienes Muebles
{Anexo 8)
SUBDIRECCION DE 14. Recibe oficio y copias (documentacion anexa) y canaliza al Departamento | - Oficio

INVENTARIOS

de Inventarios, instruyéndolo para que prepare la documentacion para el
reingreso de los bienes a las instalaciones de la Cadmara.

- Copia de identificacion

- Formato Control de Entradas y
Salidas de Bienes Muebles
{Anexo 8)

DEPARTAMENTQ DE
INVENTARIOS

185.

Recibe oficio y copias (documentacion anexa), efectla verificacion fisica
de los bienes y procede a obtener 3 copias del oficio de solicitud y 4 de
las identificaciones de la persona que realiza el tramite, asi como del
formato Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles con el que se
autoriz6 la salida, integra 4 juegos de los documentos y los entrega a la
Subdireccion de inventarios a efecto de requisitar el formato Control de
Entradas y Salidas de Bienes Muebles.

- Oficio

- Copia de identificacion

- Formato Control de Entradas
y Salidas de Bienes Muebles
{Anexo 8)

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS

16.

17.

Recibe 4 juegos de los documentos, requisita el formato Control de
Entradas y Salidas de Bienes Muebles en original y tres tantos, los
rubrica y recaba firmas del titular o persona acreditada de la Instancia
Solicitante, y de la persona que realiza el tramite.

Recaba la firma de autorizacién del Director de Almacén, Proveeduria e
Inventarios en el formato, le anexa documentos y lo presenta a la
Subdireccion de Control Operativo, de la Direccién General de
Resguardo y Seguridad, para recabar sello en el mismo.

- Formato Controt de Entradas
y Salidas de Bienes Muebles
(Anexo 8)

- Formato Control de Entradas
y Salidas de Bienes Muebles
(Anexc 8)

SUBDIRECCION DE CONTROL
OPERATIVO

18.

Recibe criginal y tres tantos de! formato de Control de Entradas y Salidas
de Bienes Muebles con documentos anexos, estampa sello en el formato,
conserva un tanto para su archivo y seguimiento y devuelve los restantes
a la Subdireccion de Inventarios.

- Formatc Control de Entradas
y Salidas de Bienes Muebles
(Anexo 8)

- Anexos
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO anos 08
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 19. Recibe formato sellado en original y dos tantos con documentos anexos, | - Formato Control de Entradas
INVENTARIOS entrega dos a la Instancia Solicitante y conserva el original en su y Salidas de Bienes Muebles
expediente para su control. (Anexo 8)
- Anexos
INSTANCIA SOLICITANTE 20. Recibe dos tantos del formato debidamente requisitado con documentos | - Formato Control de Entradas
anexos, conserva uno para su control y entrega el otro en |la caseta de y Salidas de Bienes Muebles
vigilancia. (Anexo 8)
- Anexos

PERSONAL DE CASETA DE 21. Recibe un tanto del formato de Control de Entradas y Salidas de Bienesj - Formato Control de Entradas

VIGILANCIA Muebles con documentos anexos y lo agrega a su reporte de turno. y Salidas de Bienes Muebles
{Anexo 8)

- Anexos

LFIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE

ALMACEN SUBDIRECCION DE
INSTANCIA SOLICITANTE PROVEEDURi,A E INVENTARIOS DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS CONTROL OPERATIVO
INVENTARIOS
3
INICIO
2 Recibe el oficio de solicitud de 4
safida de bienes muebles con - -
Presenta ante la Direccion de copia de identificacion oficial de Reubg c_)flcio con copia de
Almacen, Proveeduria e Recibe el oficio de solicitud de la persona que realiza el trémite, ilentificacidn oficial de ia persona
Inveniarios, oficio por el que solicita satida de bienes muebles con revisa que contenga todos los que realiza el tramite, efectlia
la salida de bienes muebles de las copia de identificacién oficial de datos necesarios para  su verificacion fisica de los bienes
instalaciones de la Camara de | "] fa persona que realiza e! tramite »| atencién  y  canaliza  al muebles y en los registros del
Diputados, anexando copia de la y turna a la Subdireccidn de Departamento  de  Inventarios, sistema de inventarios e imprime
identificacion cficial de la persona Inventarios para su atencion. nstruyéndolo  para que realice en el oficio sello con leyenda "es
que realiza et tramite. verificacién fisica de los bienes propiedad de la Camara’, con
muebles y en los registros del fecha, nombre y firma de la(s}
sistema de inventarios persona(s) que realizd {aron) la
verificacion fisica.
6 ¢ 5
Recibe 4 juegos de documentos, Obtiene 3 copias del oficio de
reguisita @l formato Control de solicitud y 4 de fa identificacion,
Enfradas y Salidas de Bienes integra 4 juegos de los
Muebles en original y tres tantos, documentos vy los entrega a la
los rubrica y recaba firmas del Subdireccion de Inventarios a
titular o persona acreditada de la efecto de requisitar el formato
Instancia Solicitante, y de ia Control de Entradas y Saiidas de
versona aue realiza et tramie. Bieres Muebles
Recaba la firma de autorizacién
del Director de 8

Almacén,
Proveeduria e Inventarios en el
formato, le anexa documentos y
lo presenta a la Subdireccidn ge
Control  Operativo, de la
Direccidon General de Resguardo
y Seguridad, para recabar selio
en el mismo.

Recibe originat y tres tantos del
formato de Control de Entradas ¥
Salidas de Biemes Muebles con
documentos anexos, estampa
sello en e formato, conserva un
tanto para su  archivo vy
seguimiento y devuelve los
restardes a la Subdireccion de
Inventarios.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA SALIDAY REINGRESQ DE BIENES MUEBLES REGISTRADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE

ALMACEN, SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE CASETA
INSTANCIA SOLICITANTE PROVEEDURIA E INVENTARIOS INVENTARIOS DE VIGILANCIA
INVENTARIOS
10 9
Recibe dos tantos del formato Recibe formato sellado en
debidamente requisitado, con original y dos tantos con
anexos, conserva uno para su L documentos anexos, entrega
control y entrega ei otro en la dos a la Instancia Solicitante
caseta de vigilancia al salir con y conserva el original en su 1
el bien de las instalaciones del expediente para Su
Palacio Legislativo. seguimiento. Recibe un tanto del formato de
[ Contro! de Entradas y Salidas
| de Bienes Muebles con
12 documentos anexos y lo
aqreqa a su reporte de turno,
Remite oficio, en sU
oportunidad, a la Direccion de
Almaceén, Proveedurfa e
Inventarios, comunicando el
reingrese  de los  bienes
muebles a las instalaciones 4
del Palacio Legislativo,
anexando copia del formato
requisitado para la salida de 13
los bienes y de la identificacién 14
oficial de la persona que Recibe oficio, copia del : - i
realiza el tramite formato requisitado para la Ziils;emgzgz ;nex:? pua;
salida de los bienes y de la || [ c3naji7a gl Departamento de
identificacion  oficial de I Inventarios, instruyéndolo para
persona que realiza el tramite que prepare la documentacion
(documentacion anexa) para el para el reingreso de los bienes
reingreso de los bienes y turna a las instalaciones de la
a fa Subdireccién de Camara.
Inventarios para su atencion,
v
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e———

DIAGRAMA DE FLUJO

+ &
— CEgmLa

INSTANCIA SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE PERSONAL DE CASETA
SOLICITANTE INVENTARIOS INVENTARIOS CONTROL OPERATIVO DE VIGILANCIA
16 [‘ j
15
Recibe 4 juegos de los - - -
documentos,  requisita el Recibe oficio y copias
formato Control de Entradas y {documentacion anexa),
Salidas de Bienes Muebles en efectia verificacion fisica de
original y tres tantos, los l§—| |08 bienes y procede a
rubrica y recaba firmas del obt‘eperSCop:as del oficio de
titular o persona acreditada de soiicitud 'y 4 de las
la Instancia Solicitante, y de la identificaciones  de  la
persona qua realiza el tramite. persona que Jealiza el
tramite, asi como del formato
v 17 Control de Entradas y
i Salidas de Bienes Muebles
Recaba fa fima  de con el que se autorizd la
autorizacién del Director de salida, integra 4 juegos de
Almacén, Proveeduria e los documentos y los
Inventarios en e! formato, le entrega a la Subdireccion de
anexa documentos y o Inventarios a efecto de
presenta a Ja Subdireccion de requisitar el formato Control 18
Control  Operativo, de  fa de Entradas y Salidas de Recibe original y tres tantos
Direccion General de Bienes Muebles. del t d Control d
Resguardo y Seguridad, para Eet grma OS l'e ontrot _de
recabar sello en el mismo. ntradas y Salidas de Bienes
Muebles con documentos
L anexos, estampa sello en el
20 formato, conserva un tanto
19 para su archivo y seguimiento
Recibe dos tantos del formato i y devueive los restantes a la
debidamente requisitado con Recibe formato sellado en Subdireccion de Inventarios. 21
documentos anexos, conserva original y dos tantos con

uno para su control y entrega
el otro en la caseta de
vigilancia.

4

documentos anexos, entrega

]

dos a la Instancia Solicitante y
conserva el original en su
expediente para su controt.

Recibe un tanto del formato de
Controt de Entradas y Salidas
de Bienes Muebles con

documentos anexos y lo
agrega a su reporte de turno.

Y
FIN
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA SALIDA Y REINGRESO DE BIENES MUEBLES REGISTRADOS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

» Formato de “Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles” (Anexo 8)
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA ENTRADA'Y SALIDA DE BIENES MUEBLES
QUE NO PERTENEZCAN A LA CAMARA DE DIPUTADOS

—
e

OBJETIVO

Registrar y controlar las entradas de bienes muebles que no pertenezcan a la Cdmara de Diputados y que ingresen a las
instalaciones del Palacio Legislative por un tiempo mayor a un dia, asi como la salida de los mismos, conforme a la
normatividad aplicable.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccién de Almacén, Proveeduria e Inventarios podra autorizar el ingreso de bienes muebles de propiedad
particular o de instituciones publicas o privadas, para permanecer en el Palacio Legislativo por un tiempo mayor a un
dia, siempre y cuando el tramite se realice previo conocimiento y validacion de la persona acreditada como
responsable del inventario del area con la que se relacione la entrada del bien, y se solicite previamente por escrito
sefialando e! area en que permanecera el bien, caracteristicas del mismo y motivo del ingreso. Al escrito debera
anexarse copia de identificacién del interesado y del documento que acredite 1a propiedad o posesion del bien.

Es responsabilidad de las personas que ingresen por mas de un dia bienes muebles que no pertenezcan a la Camara,
hacerlo del conocimiento de la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios, a fin de efectuar el tramite de
entrada y salida de los bienes conforme a la normatividad aplicable.

La salida de las instalaciones del Palacio Legislativo de bienes muebles que no pertenezcan a la Camara, debera
solicitarse también por escrito a la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios, con al menos un dia habil de
anticipacion, anexando copia del formato de Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles por el que se autorizd
la entrada, y de la documentacién anexa al mismo, presentada al ingresar el bien.

lLas empresas o personas fisicas que utilizan en las instalaciones del Palacio Legislativo bienes muebles registrados
en el inventario de la Camara, como responsables del resguardo de los mismos, deberan designar a la persona
acreditada para el control del inventario de dichos bienes, asi como para tramitar la entrada y salida de los bienes
muebles de propiedad particular relacionados con los servicios que prestan.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA ENTRADA Y SALIDA DE BIENES MUEBLES
QUE NO PERTENEZCAN A LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD ]
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DU oanoe 00
RESPONSABLE
L INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
SOLICITANTE (PARTICULAR, Presenta ante la Direccién de Aimacén, Proveeduria e Inventarios, oficic | - Oficio
GRUPO PARLAMENTARIO, por el que solicita la entrada de bienes muebles a las instalaciones del | - Copia de identificacion
INSTITUCION PUBLICA O Palacio Legislativo por méas de un dia o por tiempo indeterminado, con la| - Documentacion
PRIVADA) firma de la persona acreditada como respensable del inventario del area, comprobatoria
anexando copia de la identificacion oficial del interesado y del
documento que acredite la propiedad o posesién de los bienes.
DIRECCION DE ALMACEN, Recibe oficio con copia de la identificacion oficial del interesado y del| - Oficio
PROVEEDURIA E INVENTARIOS documento que acredite la propiedad o posesidn de los bienes (Anexos) | - Anexos
y turna a la Subdireccion de Inventarios para su atencion.
SUBDIRECCION DE Recibe oficio y anexos, revisa que contenga todos los datos para su| - Oficio
INVENTARIOS atencién y canaliza al Departamento de inventarios, instruyéndolo para| - Anexos
que efectie la verificacidn fisica del bien mueble y en el sistema de
inventarios e integre los juegos de copias de los documentos.
DEPARTAMENTO DE Recibe oficio y anexos, efectua verificacion fisica del bien mueble y |- Oficio
INVENTARIOS revisa que el mismo no se encuentre en los registros del sistema de |- Anexos
inventarios, e imprime en el oficio sello con leyenda "no es propiedad de
la Camara”, con fecha, nombre y firma de la(s) persena(s) que realizd
(aron} la verificacion fisica y en el sistema,
Obtiene 3 copias del oficio de solicitud, de la identificacion del solicitante | - Oficio
y del documento que acredite fa propiedad o posesion del bien, integra 4 | - Anexos

juegos de los documentos y l0s entrega a la Subdireccion de Inventarios
a efecto de requisitar el formato Contral de Entradas y Salidas de Bienes
Muebles.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME?IE)ZS;ggsR MATOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 6. Recibe 4 juegos de documentos, requisita el formato Control de|- Formato Control de
INVENTARIOS Entradas y Salidas de Bienes Muebles en original y tres tantos, los| Entradasy Salidas de
rubrica y recaba firmas del titular o persona facuitada de la Instancia| Bienes Muebles (Anexo 8)
Solicitante, asi como de la persona que realiza el tramite. - Juegos de documentos
7. Recaba firma de autorizacién del titular de la Direccion de Almacén,
Proveeduria e Inventarios en el formato, le anexa documentos y lo{- Formato Control de
presenta a la Subdireccion de Control Operativo, de Ia Direccidn General| Entradas y Salidas de
de Resguardo y Seguridad para recabar sello en el mismo. Bienes Muebles (Anexo 8)
- Juegos de documentos
SUBDIRECCION DE CONTROL 8. Recibe original y tres tantos del formato de Control de Entradas y |- Formato Control de
QPERATIVO Salidas de bienes Muebles con documentos anexos, estampa sello en el | Entradas y Salidas de
formato, conserva un tanto para su archivo y seguimiento y devuelve los| Bienes Muebles (Anexo 8)
restantes a la Subdireccion de Inventarios. - Anexos
SUBDIRECCION DE 9. Recibe formato sellado en original y dos tantos con documentos anexos, | - Formato Control de
INVENTARIOS entrega dos a la Instancia Solicitante y conserva el original en su| Entradas y Salidas de
expediente para seguimiento. Bienes Muebles (Anexo 8)
- Anexos
SOLICITANTE (PARTICULAR, 10. Recibe dos tantos del formato debidamente requisitado con documentos | - Formato Control de
GRUPQO PARLAMENTARIO, anexos, conserva uno para su control y entrega el otro en la caseta de| Entradas y Salidas de
INSTITUCION PUBLICA O vigilancia. Bienes Muebles (Anexo 8)
PRIVADA) - Anexcs
PERSONAL DE CASETA DE 11. Recibe un tanto del formato con documentos anexos, y lo integra a su |- Formato Control de
VIGILANCIA reporte de turno. Entradas y Salidas de
Bienes Muebles (Anexo 8)
SOLICITANTE (PARTICULAR, 12. Presenta, en su oportunidad, ante |la Direccion de Almacén, Proveeduria | - Oficio

GRUPQ PARLAMENTARIO,
INSTITUCION PUBLICA O
PRIVADA)

e Inventarios, oficio por el que solicita la salida de bienes muebles de las
instalaciones de la Camara de Diputados, con firma de autorizacidn del
responsable del inventario del area que corresponda, acompafiando
copia del formato de Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles y
anexos, con que se auterizd la entrada del bien.

- Formato Control de
Entradas y Salidas de
Bienes Muebles (Anexo 8)
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QUE NO PERTENEZCAN A LA CAMARA DE DIPUTADOS
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DESCRIPCION NARRATIVA

b

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMS#J_?ZSA ll;(tgsm\mnnos
RESPONSABLE
DIRECCION DE ALMACEN, 13. Recibe oficio con copia del formato de Control de Entradas y Salidas de | - Oficio

PROVEEDURIA E INVENTARIOS

Bienes Muebles y anexos, y turna a la Subdireccion de Inventarios para
su atencion.

- Formato Control de
Entradas y Salidas de
Bienes Muebles (Anexo 8)

SUBDIRECCION DE 14. Recibe oficio y documentos anexos y canaliza al Departamentc de | - Oficio
INVENTARIOS inventarios, instruyéndolo para que efectie la verificacion fisica del bien | - Anexos
mueble y en el sistema de inventarios e integre los juegos de copias de
los documentos.
DEPARTAMENTOQ DE 15. Recibe oficio y documentos anexos, efectla la verificacion fisica del bien | - Oficio
INVENTARIOS mueble y revisa que el mismo no se encuentre en los registros del| - Anexos
sistema de inventarios, & imprime en el oficio sello con leyenda “no es
propiedad de la Camara®, con fecha, nombre y firma de la(s) persona(s)
que realizd (aron) la verificacidn fisica y en el sistema.
16. Obtiene 3 copias del oficic de solicitud, de la identificacion del solicitante, | - Oficio

del formato Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles con el que
se autorizd la entrada y del documento que acredite la propiedad o
posesion del bien, integra 4 juegos de los documentos y los entrega a la
Subdireccion de Inventarios a efecto de requisitar el formatc de Control

- Formato Control de
Entradas y Salidas de
Bienes Muebles (Anexo 8)

- Copia de identificacion

de Entradas y Salidas de Bienes Muebles. - Documentacion

comprobatoria
SUBDIRECCION DE 17. Recibe 4 juegos de los documentos, requisita el formato Control de; - Formato Control de
INVENTARIOS Entradas y Salidas de Bienes Muebles en original y tres tantos, los Entradas y Salidas de

18.

rubrica y recaba firmas del Titular o perscona facultada de la Instancia
Solicitante, y en su caso de la persona que realiza el tramite.

Recaba la firma de autorizacién del titular de la Direccidén de Almacén,
Proveeduria e Inventarios en el formato, le anexa documentos y lo
presenta a la Subdireccién de Control Operativo, de la Direccion General
de Resguardo y Seguridad, para recabar sello en el mismo.

Bienes Muebies (Anexc 8)
- Juegos de documentos

- Formato Control de
Entradas y Salidas de
Bienes Muebles {Anexo 8)

- Anexos
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME¥J_%?(SSEMAT°5
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE CONTROL 19. Recibe original y tres tantos del formato de Control de Entradas y: - Formato Control de
OPERATIVO Salidas de Bienes Muebles con documentos anexos, estampa sello en el Entradas y Salidas de

formato, conserva un tanto para su archivo y devuelve ios restantes a la
Subdireccidn de Inventarios.

Bienes Muebles {Anexo 8)
- Anexos

SUBDIRECCION DE

20. Recibe formato sellado en original y dos tantos con documentos anexos, | - Formato Control de
INVENTARIOS entrega dos a la Instancia Solicitante y conserva el original en su Entradas y Salidas de
expediente para su ¢ontrol, Bienes Muebles (Anexo 8)
SOLICITANTE (PARTICULAR, 21. Recibe dos tantos del formato debidamente requisitado con documentos | - Formato Control de
GRUPOQO PARLAMENTARIO, anexos, conserva uno y entrega el otro en ia caseta de vigilancia al salir Entradas y Salidas de
INSTITUCION PUBLICA O con el bien de las instalaciones de la Camara de Diputados. Bienes Muebles (Anexo 8)
PRIVADA) - Anexos
PERSONAL DE CASETA DE 22. Recibe un tanto del formato de Control de Entradas y Salidas de Bienes{ - Formato Contral de
VIGILANCIA Muebles con documentos anexos, y o integra a su reporte de turno. Entradas y Salidas de

Bienes Muebles (Anexo 8)
-~ Anexos

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTQ PARA EL CONTROL DE LA ENTRADA Y SALIDA DE BIENES MUEBLES
QUE NO PERTENEZCAN A LA CAMARA DE DIPUTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
DIREC
SOLICITANTE PRS{;‘;‘QSE;'{A . SUBDIREC f,;?gSDE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
INVENTARIO CONTROL OPERATIVO
INVENTARIOS S
INICIO 3 4
2 Recibe oficio ly ante);os. Recibe oficio y anexos,
o fevisa que contenga todos efectia verificacién fisica del
Presenta ante la Direccion de Recibe oficio con copia de ia fos dalos para su atencion y bien mueble y revisa que el
Almacen,  Proveeduria e identificacion  oficial  del canaliza al Departamento de mismo no se encuentre en los
Inventarios, oficio por el que interesado y del documento inventarios,  instruyéndolo registros del sistema de
solicta la entrada de bienes que acredite la propiedad o para  que efectie la inventarios, e imprime en el
muebles a las instalaciones del posesion de los bienes verificacion fisica del bien oficio sello con leyenda “no s
Palacio Legislativa por mas de (Anexos) y tma a la mueble y en el sistema de propiedad de la Camara”, con
un dia o por tiempo Subdireccion de inventarios inventarios e integre los fecha, nombre y firma de'la(s)
indeterminado, con la firma de para su atencién. juegos de copias de los persona(s) que realizé (aron)
la_persona acreditada como documentos. la verificacion fisica y en el
responsable del inventario del istem y
area, anexando copia de la 3] sistema.
identificacién oficial del . ,
interesado y del documento Recibe 4 juegos  de l 5
que acredite la propiedad © documentos, requisita el
posesién de los bienes. formato Control de Entradas Obtiene 3 copias del oficio
y Salidas de Bienes Muebles de  solicitud de a
en c_)ngmal y tres tantos, los identificacién del solicitante y
rubrica y recaba firmas del de! documento que acredite
titular o persona facultada de la propiedad o posesion del
la Instancia Solicitante, asi bien, integra 4 juegos de los
como de la persona que documentos ¥ los entrega a
realiza el tramite. la Subdireccién de 8

v 7

Recaba firma de
autorizacion det titular de la
Direccidn de  Almacén,
Proveeduria e Inventarios en
el formato, le anexa
documentos y lo presenta a
la Subdireccién de Control
Operativo, de la Direccidn
General de Resguardo vy
Seguridad para recabar selfo
en el mismo.

Inventarios a efecto de
requisitar el formato Control
de Entradas y Salidas de
Bienes Muebles.

A 4

Recibe original y tres tantos
de! formato de Control de
Entradas y Salidas de bienes
Muebles con documentos
anexos, estampa sello en el
formato, conserva un tanto
para su archivo y seguimiento
y devuelve los restantes a la
Subdiraccion de Inventarios.
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PROCEDIMIENTC PARA EL CONTROL DE LA ENTRADA Y SALIDA DE BIENES MUEBLES

QUE NO PERTENEZCAN A LA CAMARA DE DIPUTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
MACE IRE N DE
SOLICITANTE ALMAGEN, SUBDIRECCIO DEPARTAMENTO DE | PERSONAL DE CASETA
PROVEEDURIA E INVENTARIOS INVENTARIOS DE VIGILANCIA
INVENTARIOS
9
10 Recibe formato sellado en
. original y dos tantos con
Eafli::?o dos c}:g?g:megfel documentos anexos, entrega
requisitado con documentos - dos a la Instancia Solicitante
anexos, Conserva uno para y conserva el original en su
su control y entrega el otro ::peqnl.lein‘t]em para 11
en la caseta de vigilancia. guimiento.
Recibe un tanto del formato
I p| con documentos anexos, y lo
12 integra a su reponrte de turno.
Presenta, en su oportunidad,
ante la Direccion de Almacén,
Proveeduria e Inventarios,
oficic por el que solicita la
salida de bienes muebles de
las  instalaciones de Ia
Camara de Diputados, con
firma de autorizacion  del 15
responsable del inventario del
area Gque corresponda, Recibe oficio y documentos
acompafiando  copia  del 14 anexos, efectua la verificacidn
formato de Control  de fisica del bien mueble y revisa

Entradas y Salidas de Bienes
Muebles y anexos, con que se
autorizé la entrada del bien.

13

Recibe oficic con copia del
formato de  Control  de
Entradas y Salidas de Bienes
Muebles y anexocs, y turna a la
Subdireccion de Inventarios
para su atencién.

Recibe oficio y documentos
anexos y canaliza  al
Departamento de
Inventarios, instruyéndolo
para que efectie Ila
verificacién fisica del bien
muebie y en el sistema de
inventarios e integre los
juegos de copias de los
documentos.

gque el mismo no se encuentre
en los registros del sistema de
inventarios, € imprime en el
oficio sello con leyenda "no es
propiedad de la Camara”, con
fecha, nombre v firma de la(s)
persona(s) que realizé (aron)
la verificacién fisica y en el

sistema.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE

SOLICITANTE PROVEESURIA E SUEv?rlE:chlla?gsDE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS INVENTARIOS CONTROL OPERATIVO
w
16
dReC'been? Juegos .d.le '°5| Obliene 3 copias del oficio de
ocumertios, quisita e solicitud, de la identificacion def
formato Control de Entradas solicitante, del formato Control de
y Salidas de Bienes Muebles Entradas y Salidas de Bienes
en original y tres tantos, los Muebles con el que se autorizé la
rubrica y recaba firmas dei entrada y del documentc que
Titular o perscna facultada acredite a propiedad o posesion
de la Instancia Solictante, y del bien, integra 4 juegos de los
documentos y los entrega a ia
en su caso de la persona Subdireccién de lnventarios a
que realiza el tramite. efecto de requisitar el formato de
Control de Entradas y Salidas de
Bienes Muebles,
v 18
Recaba la firma de 19

21

Recibe dos tantes del formato
debidamente requisitado con
documentos anexos, conserva
une y entrega el otre en la

F

autorizacidn del titular de la
Direccién de Almacén,
Proveeduria e Inventarios en
el formato, le anexa
documentos y lo presenta a

la Subdireccidn de Control
Operativo, de la Direccién
General de Resguardo vy
Seguridad, para recabar
sello en el mismo.

20

caseta de vigitancia al salir con
el bien de las instalaciones de
la Camara de Diputados.

v

Recibe formato sellado en
original y dos tantos con
documentos anexos, entrega

Recibe original y tres tantos
del formato de Control de
Entradas y Salidas de Bienes
Muebles con documentos
anexos, estampa sello en el
formato, conserva un tanto
para su archive y devuelve tos
restantes a ia Subdireccién de
Inventarios.

dos a la Instancia Solicitante
y conserva el criginal en su
expediente para su control.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE o
ALMACEN, SUBDIRECCION DE PERSONAL DE CASETA
INSTANCIA SOLICITANTE | oo nvrEDURIA E INVENTARIOS DEPARTAMENTO DE DE VIGILANCIA
INVENTARIOS INVENTARIOS

22

Recibe un tanto del formato
de Control de Entradas y
Salidas de Bienes Muebles
con dotumentos anexos, y lo
integra a su reporte de turno.

'
Cm )
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I
i
|

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Formato de “Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles” (Anexo 8)
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA PROPUESTA DE BAJA DEFINITIVA
DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO

OBJETIVO

Revisar y clasificar los bienes muebles que hayan sido dados de baja por las areas usuarias y devueltos a la Direccion de
Almacén, Proveeduria e Inventarios, asi como las existencias de bienes de consumo, a fin de identificar aquellos que por
su estado de deterioro, obsolescencia, caducidad, o por incosteabilidad de mantenimiento o rehabiiitacion, resulten
susceptibles de baja definitiva.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA PROPUESTA DE BAJA DEFINITIVA
DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO

), &
s —

POLITICAS DE OPERACION

La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, a travées de la Direccion de Almacén, Proveeduria e
Inventarios, identificard los bienes muebles o de consumo que sean inutilizables por su estado de deterioro,
obsolescencia, caducidad, o que por incosteabilidad de mantenimiento o rehabilitacién, sean susceptibles de
donacion, enajenacién o eventua!l destruccion, y presentara una propuesta de baja definitiva a la consideracion de la
Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, y de |la Secretaria General.

La Direccidn Genera! de Tecnologias de Informacion sera la responsable de identificar y enlistar los bienes
informaticos y de telefonia que se propondran para baja definitiva.

La Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, una vez obtenida la aprobacion de la Secretaria General,
sometera la propuesta de baja definitiva de bienes muebles y/o de consumo por donacién, enajenacion y en su caso
destruccion, a la autorizacion de la Junta de Coordinacién Politica o, en su caso, del Comité de Administracion.

Los bienes muebles asignados a las areas usuarias que se reporten como extraviados o no localizados, podran ser
dados de baja definitiva del sistema de inventarios, mediante resolucion de la Contraloria Interna, una vez agotadas
las investigaciones para recuperar el bien. En este caso se levantara Acta administrativa en la que participaran los
representantes de la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios; de las Direcciones Generales de Asuntos
Juridicos y de Resguardo y Seguridad, asi como de la Contraloria Interna, para formalizar ia baja definitiva con su

. correspondiente registro en el sistema de inventarios, lo que se comunicara a la Direccion de Contabilidad para que

proceda en consecuencia en sus registros contables, y a las areas usuarias correspondientes, para su
conocimiento. La baja definitiva del inventario del bien extraviado 0 no localizado es independiente de cualquier
procedimiento administrativo o judicial relacionado con los hechos que motivaron la baja del bien.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA PROPUESTA DE BAJA DEFINITIVA
DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO ORMATOS
RESPONSABLE
L INICIO DEL PROCEDIMIENTO }
DIRECCION GENERAL DE 1. Instruye a la Direccidn de Almacén, Proveeduria e Inventarios para que
RECURSOS MATERIALES Y realice la inspeccion fisica de bienes muebles dados de baja por las
SERVICIOS areas usuarias, asl como de los bienes de consumao en existencias en el

Almacén, para identificar aguelios que por deterioro, obsolescencia o
caducidad sean inutilizables ¢ Iincosteable su mantenimiento ©
rehabilitaciéon, a fin de proponer su baja definitiva por donacion,
ehajenacion o destruccion.

DIRECCION DE ALMACEN, 2. Recibe instrucciones y procede a coordinar los trabajos para llevar a
PROVEEDURIA E cabo la inspeccion fisica y se elaboren en su caso las propuestas de baja
INVENTARIOS definitiva de hienes muebles o de consumo que procedan.

& Se trata de bienes muebles?

NO

3. Ordena a la Subdireccion de Almacén y Proveeduria realice la inspeccion
fisica de bienes de consumo en existencias en el Aimaceén, identifique los
gue por obsclescencia, caducidad o los usados que se reciben a cambio
son inutilizables e integre los lotes para enajenacion o destruccion.

I (Continua en 1a actividad 10)

S

4. QOrdena a la Subdireccién de Inventarios realice la inspeccion fisica de los
bienes muebles devueltos y dados de baja por las areas usuarias, para
identificar los que por deterioro u obsclescencia sean inutilizables o
incosteable su mantenimiento o rehabilitacion, e integre los lotes para
donacion o enajenacion. {Continla en la actividad 7).

5. Elabora oficio y recaba la firma del titular de la Direccién General de |- Oficio
Recursos Materiales y Servicios, para solicitar a la Direccidn General de
Tecnologias de Informacién, instruya lo conducente para que dentro del
ambito de su competencia se efectle inspeccion fisica de los bienes
informaticos y de telefonia devueltos y dados de bhaja por las areas
usuarias, para identificar los que por deterioro u obsolescencia sean
inutilizables o incosteable su mantenimiento o rehabilitacion, y proponga
su baja definitiva.
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DESCRIPCION NARRATIVA

f ORGANO/ UNIDAD

TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

inspeccién fisica de los bienes informaticos y de telefonia devueltos y
dados de baja por las areas usuarias, para identificar los que por
deterioro U obsolescencia s$ean inutilizables o incosteable su
mantenimiento ¢ rehabilitacion, y proponga su baja por donacion o
enajenacién, y una vez elabarado el listado lo remite, mediante oficio, a
la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios. (Continla en la
actividad 14).

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME;‘J_CI’ZS;;S'S‘MATOS
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE . Recibe oficio, acusa de recibido y gira instrucciones para que se efectue | - Oficio

- Acuse de recibo
- Listado de bienes
informaticos y de telefonia

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS

. Recibe indicaciones e instruye al Departamento de Inventarios realice la

inspeccion fisica de los bienes muebles devueltos y dados de baja por
las areas usuarias, para identificar 1os que por deterioro u obsclescencia
sean inutilizables o incosteable su mantenimiento © rehabilitacion, e
integre los lotes de bienes que se propondran para baja definitiva por
donacion o enajenacion.

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS

. Recibe instrucciones y procede a efectuar la inspeccién fisica de los

bienes muebles devueltos y dados de baja por las areas usuarias,
identifica los que por deterioro u obsolescencia son inutilizables o
incosteable su mantenimiento o rehabilitacién, integra los lotes que se
propondran para baja definitiva por donacién o enajenacion, elabora y
entrega listados de lotes a la Subdireccidn de Inventarios para su revisién
¥, en su caso, validacion.

- Listados de bienes muebles

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS

. Recibe listados de lotes de bienes muebles propuestos para baja

definitiva, revisa yfo verifica, en su caso valida con su rubrica y lo
presenta a la Direccidn de Almacén, Proveeduria e Inventarios para su
visto bueno. (Continda en la actividad 13).

- Listados de bienes muebles

SUBDIRECCION DE ALMACEN
Y PROVEEDURIA

10.Recibe indicaciones & instruye al Departamento de Almacén realice la

inspeccion fisica de los bienes de consumo en existencias en el
Almaceén, para identificar los que por obsolescencia, caducidad o los
usados recibidos a cambio sean inutilizables, e integre los lotes que se
propondran para baja definitiva por enajenacién o destruccién.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME#J_?ZSAS(?SRMATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE ALMACEN | 11.Recibe instrucciones y procede a efectuar la revisién fisica de los bienes | - Listados de bienes de
de consumo en existencias en el Almacén, identifica los que por|consumo

obsolescencia, caducidad o los usados recibidos a cambio {cartuchos,
engrapadoras, perforadoras, despachadores de cintas adhesivas y
similares) son inutilizables, integra los lotes que se propondran para baja
definitiva por enajenacion o destruccion, elabora y entrega listados a la
Subdireccidn de Almacén y Proveeduria para su revision y, en su caso,
validacion.

SUBDIRECCION DE ALMACEN
Y PROVEEDURIA

12.Recibe listados de lotes de bienes de consumo propuestos para baja
definitiva, revisa y/o verifica, en su caso valida con su rubrica y lo
presenta a la Direccién de Almaceén, Proveeduria e Inventarios para su
visto bueno.

- Listados de bienes de
consumo

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E
INVENTARIOS

13 Recibe de la Subdireccion de !nventarios o de la Subdireccién de
Almacén y Proveeduria, listados de lotes de bienes muebles y de
consumo, respectivamente, propuestos para baja definitiva por donacion,
enajenacion o destruccion.

14.Recibe en su oportunidad de la Direccién General de Tecnologias de
Informacion, oficio con listados de lotes de los bienes informaticos y de
telefonia que se propondran para baja definitiva por donacion o
enajenacion, y acusa de recibido.

15.Integra propuesta de baja definitiva de lotes de bienes muebles
(incluyendo informaticos y de telefonia} y/o de consuma, para donacion,
enajenacion o destruccion, la rubrica y la presenta a la Direccién General
de Recursos Materiales y Servicios para su visto buenc.

- Listados de bienes muebles
- Listados de bienes de
consumo

- Oficio
- Listado de bienes
informaticos y de telefonia

- Propuesta de baja definitiva

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

16.Recibe propuesta de baja definitiva de lotes de bienes muebles
(incluyendo informaticos y de telefonia} y/o de consumo, para donacion,
enajenacian o destruccién, la revisa, en su caso, la avala con su rubrica
y la presenta a la Secretarfa de Servicios Administrativos y Financieros
para su aprobacion y presentacion a la Secretaria General.

- Propuesta de baja definitiva
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA PROPUESTA DE BAJA DEFINITIVA
DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME?J_?ZSASB)S MATOS
RESPONSABLE
SECRETARIA DE SERVICIOS 17.Recibe propuesta de Ilotes de bienes para baja definitiva, en su caso | - Propuesta de baja definitiva
ADMINISTRATIVOS Y aprueba, somete a consideracién de la Secretaria General y, una vez
FINANCIEROS obtenida su aprobacion, procede conforme a la autorizacion de la Junta

de Coordinacion Politica o, en su caso, del Comité de Administracion.

[ FiN DEL PROCEDIMIENTO J
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE

DIRECCION GENERAL DE ALMACEN DIRECCION GENERAL
RECURSOS MATERIALES PROVEEDURi’A E DE TECNOLOGIAS DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
Y SERVICIOS INFORMACION INVENTARIOS INVENTARIOS
INVENTARIOS
{ INICIO )
¥ 1 2
Instruye a la Direccién de Almaceén, Recibe instrucciones y

Proveeduria e Inventarios para que
realice la inspeccion fisica de

las areas usuarias, asi como de los
bienes da consumo en existencias
en ei Almacén, para identificar
aquellos que por  deterioro,
cbsolescencia o caducidad sean
inulilizables o  incosteable  su
mantenimiento ¢ rehabilitacion, a
fin de proponer su baja definitiva
por donacién, enajenacidn o
destruccion

bienes muebles dados de baja por _1’ trabajos para llevar a cabo la

procede a coordinar los
inspeccion  fisica y se
etaboren en su caso las
propuestas de baja definitiva
de bienes muebles o de
consumo gue procedan.

v

NO Sl

3

QOrdena a ia Subdireccion de
Almacén y Proveeduria
realice fa inspeccion fisica
de bienes de consumo en
existencias en el Almacén,
identifique ~ los que pos
obsolescencia, caducidad o
fos usados que se reciben a
cambio son inutilizables e
integre los lotes para
enajenacion o destruccion,
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS

DIRECCION DE
ALMACEN,
PROVEEDURIA E
INVENTARIOS

DIRECCION GENERAL
DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS

Y.

Ordena a la Subdireccién de
Inventarios realice ta inspeccién
fisica de los bhienes muebles
devueltos y dados de baja por las
areas usuarias, para identificar
los gque por deterioro U
obsolescencia sean inutilizables
0 incosteable su mantenimiento o
rehabilitacion, e integre los lotes
para donacién o enaienacion.

A 4

v 5

Elabora oficio y recaba la
firma del titular de la
Direccion General de
Recursos  Materiales v
Servicios, para solicitar a la
Direccion General de
Tecnologias de informacién,
instruya lo conducente para
que dentro del ambito de su
competencia se  efectue
inspeccidn  fisica de los
bienes informaticos y de
telefonia devueltos y dados
de baja por las dreas
usuarias, para identificar los
que por deterioro u
obsolescencia sean
inutilizables o incosteable su
mantenimiento 0
rehabilitacion, y proponga su
baja definitiva,

9

6

Recibe oficio, acusa de
recibido y gira instrucciones
para que se efectie
inspeccion fisica de los
bienes informaticos y de
telefonia devueltos y dados
de baja por las areas
usuarias, para identificar los

que por deterioro U
obsoclescencia sean
inutilizables o incosteable su
mantenimiento o
rehabilitacién, y proponga su
baja por donhacibn o
enajenacién, y una vez

elaborado el listado lo remite,
mediante  oficio, a I|a
Direccibn de  Almacén,
Proveeduria e inventarios.

7

8

Recibe indicaciones e
instruye al Departamento de
Inventarios realice la
inspecciéon fisica de los
hienes muebles devueltos y
dados de baja por las areas
usuarias, para identificar los
que por deteriorc u
obsoclescencia sean
inutilizables o incosteable su
mantenimiento [+
rehabilitacién, e integre los
lotes de bhienes que se

propondran para baja
definitiva por donacién o
enajenacién.

7

Recibe instruccicnes y
procede a efectuar la
ingpeccion fisica de los bienes
muebles devueltos y dados de
haja por las areas usuarias,
identifica los que por deterioro

u obsolescencia son
inutilizables o incosteable su
mantenimiento 0

rehabilitacién, integra los lotes
que se propendran para baja
definitiva por donacién o
enajenacion, elabora y
entrega listados de lotes a la
Subdireccién de Inventarios
para su revisidn y, en su caso,

l
g
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DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO R

DIAGRAMA DE FLUJO

EGISLF“\SQT

DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

gg‘gfgs'g’; e oS ALMACEN, SUBDIRECCION DE ALMACEN Y DEPARTAMENTO DE
Y SERVICIOS PROVEEDURIA E INVENTARIOS PROVEEDURIA ALMACEN
INVENTARIOS
11
9 Recibe instrucciones y
L procede a efectuar la
Rembe fistados de lotes de 10 revision fisica de los bienes
bienes r:nuebles.‘propues!os Recibe indicaciones e instruye de consumo en existencias
para baja definitiva, revisa al Departamento de Almacén en el Almacén, identifica los
yfo verifica, en su caso valida realice la inspeccion fisica de que por obsolescencia,
con su rubrica y lo presenta a los bienes de consumo en caducidad o los usados
la_ Direccion de Almacén, existencias en el Almacén, recibidos a cambio
Proveeduria e Inventarios para identificar los que por | | | (cartuchos, engrapadoras,
para su visto bueno. obsolescencia, caducidad o perforadoras,
los usados recibidos a cambio despachadores de cintas
sean inutilizables, e integre adhesivas y similares) son
v 13 los lotes que se propondran inutilizables, integra los lotes

Recibe de |a Subdireccién de
Inventarios 0 de la
Subdireccién de Almacén y
Proveeduria, listados de
lotes de bienes muebles y de
consumg, respectivamente,
propuestos para baja
definitiva por  donacién,
enaienacion o destruccion.

Y 14

Recibe en su oportunidad de
fa Direccién General de
Tecnologlas de Informacion,
oficio con listados de lotes
de ios bienes informaticos y
de telefopnia que se
propondran para baja
definitiva por donacién o
enajenacidén, y acusa de

recibido.

para baja definitiva por
enajenacién o destruccion.

12

Recibe listados de lotes de
bienes de consumo
propuestos para baja
definitiva, revisa yfo verifica,
en su caso valida con su
rubrica y lo presenta a la
Direccidn de Almacén,
Proveeduria e Inventarios
para su visto bueno.

que se propondran para baja
definitiva por enajenacién o
destruccién,  elabora vy
entrega listados a la
Subdireccién de Almacén y
Proveeduria para su revision
¥, 8N su caso, validacion,
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL DE ALMACEN, SUBDIRECCION DE ALMACEN Y SERVICIOS
Y SERVICIOS PROVEEDURIA E INVENTARIOS PROVEEDURIA ADMINISTRATIVOS Y
INVENTARIOS FINANCIERQOS
:
15
Recibe propuesta de baja
definitiva de lotes de bienes Integra propuesta de baja
muebles (incluyendo definitiva de lotes de bienes
informaticos y de telefonia) y/o muebles {incluyendo
de consumo, para donacion, informdticos y de telefonia)
enajenacion o destruccion, la ylo de consumo, para
revisa, en su caso, la avala [ donacion, enagjenacidn  ©
con su rdbrica y la presenta a destruccion, la rubrica y la
la Secretaria de Servicios presenta a la Direccion
Administrativos y Financieros General de Recursos
para su  aprobacion vy Materiales y Servicios para
presentacién a la Secretaria su visto bueno. 17
General.
Recibe propuesta de lotes de
bienes para baja definitiva, en su
casc aprueba, somete a
consideracion de fa Secretaria
—| | General y, una vez obtenida su

aprobacién, procede conforme a
la autorizacidn de la Junta de
Coordinacidn Politica o, en su
caso, det Comité de
Administracién.

'
Cm )
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PROCEDHMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES POR DONACION

—— —— ——— — —— — ———

OBJETIVO

Realizar las actividades para efectuar la baja definitiva de bienes muebles, incluyendo los informaticos y de telefonia, en
el sistema de inventarios, para que con base en el acuerdo de autorizacion correspondiente se proceda a su donacion,
conforme a la normatividad aplicable.

TR Sty
— — — I — — — *‘EGiSLPs\S
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PROCEDIMIENTC PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES POR DONACION

POLITICAS DE OPERACION

Para formalizar la baja definitiva por donacion de bienes muebles, autorizada por las instancias competentes, sera
necesario un dictamen elaborado por la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios y suscrito por el titular de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, o por el de la Direccion General de Tecnologias de
informacién, en el caso de bienes informaticos y de telefonia. Dicho dictamen contendra el fundamento juridico de la
baja, asi como la descripcion y nimero de los bienes objeto de la donacion, a efecto de que la Direccidon General de
Asuntos Juridicos formule los correspondientes contratos de donacion.

No se requerira realizar un avalto de los bienes objeto de donacion en virtud de que se ha eximido del mismo por
Acuerdo de la Junta de Coordinacion Politica, o del Comité de Administracion, dado que representa un gasto adicional
no recuperable.

El personal acreditado como responsable de recursos materiales de los Grupos Parlamentarios debera integrar y
remitir en tiempo y forma, conforme a las indicaciones del Coordinador de cada grupo, el expediente relativo a la
donacion que corresponda, en el que se incluira al menos lo siguiente:

a) La carta solicitud de la institucién donataria.

b) Acta constitutiva, en su caso.

c) Documento que acredite al representante de la institucién (nombramiento o poder notarial).

d) Identificacion oficial del representante.

e) Carta poder e identificacion oficial de la persona que recibira los bienes donados, en su caso, asi como
copia de la identificacién de los testigos.

El personal acreditado como responsable de recursos materiales de los Grupos Parlamentarios debera comunicar por
escrito a la Direccidn de Aimacén, Proveeduria e Inventarios, por lo menos con 3 dias habiles de anticipacion, la fecha
y hora en que la donataria acudira a recibir los bienes objeto de la donacién, a efecto de preparar el acta del evento y
convocar con oportunidad a los representantes de las instancias involucradas.

Los responsables de recursos materiales de los Grupos Parlamentarios deberan acordar con la donataria la fecha y

hora de entrega de los bienes e indicarle prevea contar con el medio de transporte adecuado para trasladar la
totalidad de los bienes donados, asi como con las personas necesarias para las actividades de carga de los mismos.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES POR DONACION

P, >
g

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMEQ'J_?ZS;{ Sggmmos
RESPONSABLE

r INICIO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE 1. Recibe instrucciones de la Secretaria de Servicios Administrativos y | - Oficio
RECURSCS MATERIALES Y Financieros para proceder conforme a la autorizacion de la Junta de | - Acuerdo
SERVICIOS Coordinacién Politica o, en su caso, del Comité de Administracion,

para la baja definitiva de bienes muebles por donacion, e instruye a la
Direccién de Almacén, Proveeduria e Inventarios proceda a formalizar
la baja de cada uno de los lotes de bienes.

DIRECCION DE ALMACEN, 2. Recibe instrucciones y procede conforme a lo autorizado, a elaborar | - Oficio

PROVEEDURIA E INVENTARIQS oficio dirigido al personal acreditade como responsable de los |- Relacién de bienes muebles
recursos materiales de los Grupes Parlamentarios, con copia al| para donacion

Coordinador respectivo, para comunicar la relacidén de bienes muebles
destinados para donacién y asignados a cada Grupo, rubrica y recaba
firrma del titular de la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios, anexa relacion de bienes, con descripcion y cantidad, y
envia a los destinatarios, para que integren el expediente respectivo y
lo remitan a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios,

GRUPOS PARLAMENTARIOS/ 3. Reciben oficio y relacién de bienes muebles destinados para |- Oficio

PERSONAL ACREDITADO donacion, acusan de recibido, recaban documentacion e integran |- Relacidn de bienes muebles
COMO RESPONSABLE DE expediente por cada donataria, el cual remiten por oficio a la Direccién | para donacidn

RECURSOS MATERIALES General de Recursos Materiales y Servicios. - Expedientes

DIRECCION GENERAL DE 4. Recibe oficio y expediente con documentacion de la donataria, acusa | - Oficio (s)

RECURSOS MATERIALES Y de recibido y turna a la Direccion de Almacén, Proveeduria e |- Expedientes

SERVICIOS Inventarios para su revision y elaboracion del dictamen de baja

definitiva de bienes muebles por donacién.

DIRECCION DE ALMACEN, 5. Recibe oficio con expediente integrado y lo canaliza a la Subdireccién | - Oficio (s)
PROVEEDURIA E INVENTARIOS de Inventarios para que io revise y elabore el dictamen de baja|- Expedientes
definitiva de bienes muebles por donacién.
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T PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES POR DONACION

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO O o 108
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 6. Recibe oficio y expediente, revisa que éste relna todos los requisitos, | - Oficio (s)
INVENTARIOS e instruye al Departamento de Inventarios prepare el dictamen de baja | - Dictamen de baja
definitiva, por cada donataria, asi como el oficioc para solicitar la |- Expediente
elaboracién del contrato de donacién a !a Direccion General de
Asuntos Juridicos.
DEPARTAMENTOQO DE 7. Recibe instruccion y procede a elaborar el dictamen de baja definitiva | - Dictamen de baja
INVENTARIOS conferme a los registros del sistema de inventarios, por cada!- Expediente
donataria, asi como el oficio a la Direccién General de Asuntos - Oficio
Juridicos para solicitar la elaboracion del contrato de donacién, y los
entrega a la Subdireccion de Inventarios para su revision y validacion.
SUBDIRECCION DE 8. Recibe dictamen y oficio, los revisa y rubrica, obtiene rubrica de la| - Oficio (s)
INVENTARIOS Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios y firma del titular de | - Dictamen de baja
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios. En caso de | - Expediente
que la donacidn incluya equipo de computo y telefonla, recaba firma
del titular de la Direccién General de Tecnologias de Informacion en el
dictamen correspondiente.
9. Envia oficio a la Direccion General de Asuntos Juridicos, con |- Oficio (s)
expediente que contiene 1a documentacion de la institucion donataria | - Dictamen de baja
y el dictamen de baja definitiva, para solicitar la elaboracion del| - Expediente
contrato de donacion.
DIRECCION GENERAL DE 10. Recibe oficio y documentacién soporte para formular el contrato de | - Oficio
ASUNTOS JURIDICOS donacién, acusa de recibido y procede conforme al "Procedimiento | - Documentacién soporte
para la Formulacion, Revision y Validacién de Contratos,
Convenios y Acuerdos Institucionales de la Camara de
Diputados”.
DIRECCION DE ALMACEN, 11. Recibe en su oportunidad oficio con proyecto de contrato, revisa el | - Oficio
PROVEEDURIA E INVENTARIOS proyecto y lo devuelve mediante oficio a la Direccién de Servicios | - Contrato

Legales con su visto bueno o en su caso con las observaciones o
documentacion faltante.
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ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME?:J_(')ZSA gg;zMATos
RESPONSABLE
DIRECCION DE SERVICIOS 12. Recibe oficic y proyecto del contrato con el visto bueno o, en su caso, | - Oficio

LEGALES

13.

con las observaciones 0 documentacian faltante, y se coordina con la
Direccién de Almacén, Proveeduria e Inventarios para elaborar la
versién definitiva en cuatro tantos, la cual valida con su firma.

Recaba la firma del Director de Almacen, Proveeduria e Inventarios y
remite por oficio el contrato en cuatro tantes a la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios para obtener su firma.

- Proyecto de Contrato

- Contrato de donacién
- Oficio

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

. Recibe oficio y contrato de donacién en cuatro tantos, lo firma y turna

a la Direccidn de Almacén, Proveeduria e Inventarios para recabar la
firma del representante de la donataria.

- Oficio
- Contrato de Donacitn

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E INVENTARIOS

. Recibe contrato en cuatro tantos y lo remite por oficio al personal

acreditado como responsable de recursos materiales de los Grupos
Parlamentarios, para recabar la firma de la donataria.

- Oficio
- Contrato de Donacién

GRUPQOS PARLAMENTARIOS/
PERSONAL ACREDITADO
COMO RESPONSABLE DE
RECURSOS MATERIALES

. Reciben oficio y contratc en cuatro tantos, acusan de recibido,

recaban firma del representante legal de la donataria en el contrato y
devuelven mediante oficio a la Direccion de Almacén, Proveeduria e
Inventarios, indicando fecha y hora para recoger los bienes donados y
anexando, en su caso, carta poder que autorice a Ja persona que
acudira a recogerlos, con copia de identificacion de quienes autorizan.

- Oficio
- Contrato de Donacién
- Carta poder, en su caso

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E INVENTARIOS

18.

. Recibe oficio y contrato firmado en cuatro tantos, revisa y turna a la

Subdireccion de Inventarios para que prepare el Acta de entrega de
los bienes donados a la donataria. (Continua en la actividad 19)

Instruye a la Subdirecciéon de Inventarios genere oficio, lo firma y
remite a las Direcciones Generales de Asuntos Juridicos, de
Resguardo y Seguridad y de Control y Evaluacién de la Contraloria
Interna, para comunicarles el dia, hora y lugar en que se llevara a
cabo el acto de entrega de los hienes, solicitandoles designen a los
representantes que participaran en la entrega.

- Oficio
- Contrato de Donacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES POR DONACION

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO O oo 10°
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 19. Recibe oficio y contrato en cuatro tantos, y procede a preparar el Acta | - Oficio
INVENTARIOS de entrega de los bienes. (Continta en la actividad 24)
DIRECCION GENERAL DE 20. Recibe oficio, acusa de recibido y comunica por oficio a la Direccién | - Oficio

ASUNTOS JURIDICOS

de Almacén, Proveeduria e Inventarios el nombre del representante
que participara en el acto de entrega de los bienes donados.

- Acuse de recibo

DIRECCION GENERAL DE 21. Recibe oficio, acusa de recibido y comunica por oficio a la Direccidn | - Oficio
RESGUARDO Y SEGURIDAD de Almacén, Proveeduria e Inventarics el nombre del representante | - Acuse de recibo
que participara en el acto de entrega de los bienes donados.
DIRECCION GENERAL DE 22. Recibe oficio, acusa de recibido y comunica por oficic a la Direccién | - Oficio
CONTROL Y EVALUACION de Almacén, Proveeduria e inventarios el nombre del representante | - Acuse de recibo
gue participara en el acto de entrega de los bienes donados.
DIRECCION DE ALMACEN, 23. Recibe oficios de las Direcciones Generales de Asuntos Juridicos, de |- Oficios
PROVEEDURIA E INVENTARIOS Resguardo y Seguridad y de Control y Evaluacion, y turna a la
Subdirecciéon de Inventarios para que efectue el acto de entrega.
SUBDIRECCION DE 24. Recibe oficios, efectia el acto de entrega de bienes muebles donados | - Acta de donacién
INVENTARIOS conforme a lo programado, levanta Acta de donacion en cinco tantos, | - Documentacién soporte
incorporando documentacién soporte relacionada con la donacion, y
al finalizar el evento, recaba firma de los asistentes en el Acta,
entrega un tanto a cada uno y conserva uno para su archivo.
25. Entrega a la donataria un -tanto original del contrato de donacion, | _ ~qnirato de donacién
incorpora un tanto a su archivo y devuelve los dos tantos restantes a
la Direccion General de Asuntos Juridicos, mediante oficio firmado por
el Director de Almacen, Proveeduria e Inventarios.
26. Elabora oficio por el que se solicita al Director de Almacén, |- Oficio

Proveeduria e Inventarios autorice la salida de los bienes donados,
requisita en cuatre tantos el formato “Control de Entradas y Salidas de
Bienes Muebles”, y procede conforme al "Procedimiento para el
Control de la Salida y Reingreso de Bienes Muebles Registrados
en el Inventario de la Camara de Diputados™

- Formato “"Control de Entradas y
Salidas de Bienes Muebles”
{Anexo 8)
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES POR DONACION

y——

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

28. Prepara oficio por el que se solicita se efectlie la baja definitiva de los
bienes donados en los registros contables, rubrica, recaba la firma del
Director de Almacén, Proveeduria e Inventarios y remite a la Direccidn
de Contabilidad, anexando documentacién soporte.

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME.':J_?ZSAggg MATOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 27. Procesa en el sistema de inventarios la baja definitiva de los bienes | - Oficio
INVENTARIOS donados. - Documentacién soporte

' DIRECCION DE CONTABILIDAD

29. Recibe oficio junto con la documentacion soporte y procede conforme
al "Procedimiento para el Registro Patrimonial del Activo de la
Camara de Diputados’.

- Oficio
- Documentacién soporte

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES POR DONACION

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE ALMACEN,

GRUPOS

RECURSOS MATERIALES PROVEEDURIA E PARLAMENTARIOS/PERSO- SU%?,'E:.? :FI(?(;JSDE DE'T":&;:‘? AE'::;(; DE
Y SERVICIOS INVENTARIOS NAL ACREDITADO
1 2

Recibe  instrucciones de Ja Recibe instrucciones y procede
Secretaria de Servicios conforme a o autorizado, a
Administrativos y Financieros para elaborar oficio dirigide al personal
proceder conforme a la acreditado coma responsable de
autorizacion de la  Junta de los recursos materiales de los 3
Coordinacién Politica o, en su Grupos  Parlamentarios, con ; - . .
caso, del Comité - de copia al Coordinador respectivo, Recngler; oficio dy;;c:_l::;%r;de brenaes
Administracién, para la baja [{™ para comunicar la relacién de ;mﬁlc;n usarl1 de recit?i dra
definiva de bienes muebles por bienes muebles destinados para ré’caban &OC"“ucmemacié " e inteq ra"r;
donacion, e instruye a la Direccion donacidn y asignadcs a cada expediente por cada donataria, el
de Almacén, Proveeduria e Grupo, rubrica y recaba firma del cuat remiten por oficio a Ia
Inventarios proceda a formalizar la fitular de la Direccién Generat de Direccién GeneFr’aI de Recurses
baja de cada uno de los lotes de Recursos Materiales y Servicios, Materiales v Servicios
bienes. anexa relacién de bienes, con ¥ '

descripcion y cantidad, y envia a

los destinatarios, para que

integren el expediente respectivo

y lo remitan a la Direccién

General de Recursos Materiales

¥ Servicios.

4

Recibe oficio y expediente con
documeniacién de la deonataria,
acusa de recibido y turna a la
Direccion de Almacén, Proveeduria 7

e Inventarios para su revisidn vy |gf

elaboracién del dictamen de baja
definitiva de bienes muebles por

donackon,

Recibe oficio con expediente
integrado y %0 canaliza a la
Subdireccion de Inventarios para
fque lo revise y elabore el

dictamen de baja definitiva de
bienes muebles por donacién,

v

Recibe oficio y expediente, revisa
gue é&ste reuna todos  los
requisitos, e  instruye  al
Departamentc  de  Inventarios
prepare el dictamen de baja
definitiva, por cada donataria, asi
como el oficio para soiicitar la
elaboracion del contrato de
donacion a ‘a Direccién General
de Asuntes Juridicos.

Recibe instruccion y procede a
elaborar el dictamen de baja
definitiva conforme a 10s registros
del sistema de inventarios, por
cada donataria, asi como et oficio
a ta Direccidn General de Asuntos
Juridicos  para  solicitar la
elaboracién  del contrate de
donacion, y los entrega a la
Subdireccién de Inventarios para
sU revision y validacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E
INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE SERVICIOS
LEGALES

11

8

Recibe dictamen y ocficio, los
revisa y rubrica, obtiene ribrica de
IE] Direccion de  Almacén,
Proveeduria e Inventarios y firma
del titylar de la Direccién General
de  Recursos  Materiales vy
Servicios. En caso de que la
donacién incluya equipo de
computo y telefonia, recaba firma
del litular de la Direccién General
de Tecnologias de Infermacidn en
el dictamen correspondiente.

v 9

Envia oficio a la Direccion General
de  Asuntos  Juridicos, con
expediente gue  contiene  |a
documentacidon de ia institucion
donataria y el dictamen de baja

definitiva, para  solicitar  |a
elaboracién del contrato  de
gonacion

Recibe &n su oportunidad oficio con
proyecto de contrate, revisa el
proyecte y ‘o devuelve mediante
oficio a la Direccidn de Servicios
Legales con su visto bueno o en su
casa con las observaciones o©
documentacion faltante

10

Recibe oficio y documentacién
soporte para formular el contrato de

donacion, acusa de recibido vy
procede conforme al
P "Procedimiento para fa
Formulacidn, Revision ¥
Validacién de Contratos,
Convenios ¥ Acuerdos

Institucionales de {a Camara de
Diputados”.

12

Recibe oficio y proyecto del contrato
con el visto bueno o, en su ¢asg, con
las observaciones ¢ documentacion
faltante, y se coordina con Ja
Direccién de Almacén, Proveeduria e
Inventarios para elaborar la versién
definitiva en cuatro tantos, la cual
valida con su firma.

v 13

Recaba la firma del Director de
Almacén, Proveeduria e Inveniarios
y remite por oficio el contrato en
cuatro tantos a ‘a Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios
para obtener sy firma.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES POR DONACION
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE | DIRECCION DE ALMACEN, GRUPOS
RECURSOS MATERIALES |  PROVEEDURIAE | PARLAMENTARIOSIPERsO- | SUBDIRECCIONDE | DIRECCION DE SERVICIOS
Y SERVICIOS INVENTARIOS NAL ACREDITADO
Y 14 15

Recibe oficio y contrato de denacion Recibe contrato en cuatro tanfos y 16

en cuatro tantos, lo firma y turna a la o remite mediante oficic al ] .

Direccién de Almacén, Proveeduria {ju| personal  acreditado  comao Reclben oficie y contralo _en

e Inventarios para recabar la firma responsable de recursos cualro tantos, acusan de recibido,

del representante de ta donataria. materiales de  los  Grupos [T¥| recaban firma del representante
Parlamentarios, para recabar la legal de la donataria en el
firma de la donataria. contrate ¥ qevueiven mediante

oficio a la Direccion de Almacén,

Proveeduria e Inventarios,
indicando fecha y hora para
recoger los bienes donados vy
anexando, en su caso, carta
poder que autorice a la persona
que acudird a recogerlos, con
copia de identificacién de quienes
autorizan.

17

Recibe oficio y contrato firmado
en cualro tantos, revisa y turna a
la Subdireccién de Inventarios
para que prepare el Acta de
entrega de los bienes donados a
la donataria.

e

Instruye a la Subdireccidn de

Inventarios genere oficio, lo firma y
remite a las Direcciones Generales || g 20
de  Asuntos  Jurigicos, de

Resguardo y Seguridad y de
Control y Evaluacion de |la
Contraloria Interna, para e
comunicartes el dia, hora y lugar
en que se llevard a cabo el acto de

entrega de los bienes,
solicitandoles  desigren a2 los p 22
representantes que participaran en

ia enfrega.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL

ALMACEN', SUBDIRECCION DE E DE RESGUARDO Y DE CONTROL Y
PROVEEDURIA E INVENTARIOS ASUNTOS JURIDICOS SEGURIDAD EVALUACION
INVENTARIOS

23

19

Recibe oficio y contrato en cuatro
tantos, y procede a preparar el Acta
de entrega de los bienes.

20

21

Recibe oficio, acusa de recibide y
comunica por oficio a ia Direccién de
Almacén, Proveeduria e Inventarios
el nombre del representante que
participara en el acto de entrega de
los bienes donados.

Recibe oficios de las Direcciones
Generales de Asunfos Juridicos, de

Recibe oficio, acusa de recibido y
comunica por oficio a la Direccién
de Almacén, Proveeduria e
Inventariocs el nombre  del
representante que participard en
el acto de entrega de los bienes
donados

22

Recibe oficio, acusa de recibido y
comunica por oficio a la Direccidn
de Almacén, Proveeduria e
inventarios el nombre del
representante que participard en
e acto de entrega de los bienes
donados.

Resguardo y Seguridad y de Control
y Evaluacion, y tuma a la
Subdireccién de Inventarios para
ous efectie et acto de entreaa

24

Recibe cficios, efectia el acto de
entrega de bienes muebles donados
conforme a lo programado, levanta
Acta de donacidn en cinco tantos,
incorporando documentacion
soporte relacionada con la donacidn,
y al finalizar el evento, recaba firma
de los asistentes en el Acta, entrega
un tanto a cada uno y conserva ung
para su archive

25

Enirega a la donataria un tanto
original del contrato de donacién,
incorpora un tanto a su archivo y
devuelve los dos tantos restantes
a la Direccién General de Asuntos
Juridicos, mediante oficio firmado
per el Director de Almacén,
Proveeduria e Inventarios.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL
DE RESGUARDO Y
SEGURIDAD

DIRECCION GENERAL
DE CONTROL Y
EVALUACION

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

O

Elabora oficio por el que se solicita
al Director de Almacén, Proveedusia
e Inventarios auforice ja salida de
los biemes donados, requisita en
cuatro tantos el formato "Control de
Entradas y Salidas de Bienes
Muebles’, y procede conforme al
"Procedimiento para el Control de
ta Salida vy Reingreso de Bienes
Muebles Registrados en el
Inventario de la Camara de

Diputados”.
‘ 27

Procesa en el sistema de inventarios
la baja definitiva de Ius bienes

donados.
‘ 28

Prepara oficio por el que se solicita
se efectle la baja definitiva de los
bienes donados en los registros
contables, rubrica, recaba la firma
del Director de Almacén,
Proveeduria e Inventarios y remite a
la Direccibn de Condabilidad,
anexando documentacion soporte.

29

\J

Recibe oficio junte con la
documentacién soporte y procede
conforme al "Procedimiento para
el Registro Patrimonial del
Activo de la Cémara de

Diputados”.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

» Formato “Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles” (Anexo 8)
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11.- PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES
Y DE CONSUMO POR ENAJENACION, Y DE CONSUMO POR DESTRUCCION
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO
POR ENAJENACION, Y DE CONSUMOQ POR DESTRUCCION

OBJETIVO

Describir las actividades para efectuar la baja definitiva de bienes muebles o de consumo, en el sistema de inventarios o
en el registro de existencias en Almacén, para que con base en el Acuerdo de autorizacién correspondiente, se proceda a
su enajenacion o destruccion, segln corresponda, conforme a la hormatividad aplicable.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO
POR ENAJENACION, Y DE CONSUMO POR DESTRUCCION

POLITICAS DE OPERACION

Para formalizar la baja definitiva por enajenacion de bienes muebles 0 de consumo, incluyendo los que se destruyan
como parte del proceso de enajenacion, sera necesario un dictamen elaborado por a Direccion de Almacén,
Proveeduria e Inventarios y firmado por el titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, y
tratandose de bienes informaticos y de telefonia, por el de la Direccion General de Tecnologias de Informacion. Dicho
dictamen contendra el fundamento juridico de la baja, asi como la descripcion y numero de los bienes objeto de
enajenacion, a efecto de que la Direccidn General de Asuntos Juridicos formule los correspondientes contratos de
enajenacion.

Los bienes de consumo que por sus caracteristicas deban ser destruidos, deberan ser especificados en el contrato de
enajenacion correspondiente, siendo responsabilidad de la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios vigilar el
cumplimiento de la clausula relativa por parte del comprador.

No se requerira realizar un avallo de los bienes objeto de enajenacion en virtud de que se ha eximido del mismo por
acuerdo de la Junta de Coordinacion Politica, o del Comité de Administracion, dado que representa un gasto adicional
no recuperable. En todo caso el importe minimo de venta de los bienes se calculard con base en la lista mas reciente
de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias de la administracién publica
federal, emitida por la Secretaria de la Funcién Publica y publicada en el Diario Oficial de la Federacion.

Los posibles compradores invitados a participar en el proceso de enajenacidn de bienes, deberan entregar su
propuesta econdmica en sobre cerrado, el cual, para garantizar su inviolabilidad, sera sellado y firmado al momento
de su entrega, procediendo en su oportunidad a firmar también el Director General de Recursos Materiales y
Servicios; el Director de Almacén, Proveeduria e Inventarios; el Subdirector de Inventarios y/o el de Almacén y
Proveeduria; el representante de la Direccién General de Asuntos Juridicos y el de la Contraloria Interna, asi como los
integrantes del Subcomité de Bajas.

La Direccidn de Almacen, Proveeduria e Inventarios, al principio del acto de Apertura de Propuestas Econémicas,
entregara a 10s integrantes del Subcomité de Bajas carpeta con orden del dia y copia de sobres cerrados, asi como
informe ejecutivo de la enajenaciéon mas reciente, para su conocimiento.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA AGTIVIDAD D anoe O
RESPONSABLE
l INICIO DEL PROCEDIMIENTO J
DIRECCION GENERAL DE 1. Recibe instrucciones de la Secretaria de Servicios Administrativos y |- Acuerdo
RECURSQS MATERIALES Y Financieros para proceder conforme a la autorizacién de la Junta de
SERVICIOS Coordinacién Politica o, en su caso, del Comité de Administracién, para la
baja definitiva de bienes por enajenacién 0 en su caso destruccion, e
instruye a la Direccion de Almacén, Proveeduria e inventarios proceda a
formalizar la baja de cada uno de los lotes de bienes.
DIRECCION DE ALMACEN, 2. Recibe instrucciones y procede a coordinar los trabajos para llevar a cabo | - Oficio

PROVEEDURIA E INVENTARIOS

ta etaboracion de los dictamenes de baja definitiva de bienes muebles o
de consumao por enajenacion o en su caso destruccion,

& Se trata de bienes muebies?

NO

3. Ordena a la Subdireccion de Almacén y Proveeduria elabore el dictamen
de baja definitiva de bienes de consumo para enajenacion y en su caso
destruccion, y proceda a su registro y formalizacién correspondiente.
(Contintia en la actividad 9)

sl

4. Ordena a la Subdireccion de Inventarios elabore el dictamen de baja
definitiva de bienes muebles para enajenacion, y proceda a su registro y
formalizacién correspondiente.

- Relacién de hienes muebles
para enajenacion
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMS%T_?ZSA ggsRMATOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE Elabora dictamen de baja definitiva de bienes muebles por enajenacién, | - Dictamen

INVENTARIOS

lo rubrica y recaba rubrica del titular de la Direccion de Almacén
Proveeduria e Inventarios, asi como firma del titular de la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios. Tratandose de equipo de
computo y telefonia, recaba firma del titular de la Direccion General de
Tecnologlas de Informacion en el dictamen.

Realiza el pesaje de un bien de cada tipo incluido en el dictamen, para
estimar el peso total de cada uno de los lotes de bienes destinados para
enajenacion y localiza el valor del kilogramo del material preponderante
en cada grupo de bienes en la lista mas reciente de valores minimos
para desechos de bienes muebles, publicada por la Secretaria de la
Funcion Publica en el Diario Oficial de la Federacién.

Calcula el importe minimo de venta por cada Grupo de bienes y el
importe total minimo por cada lote de bienes muebles a enajenar, y
elabora un cuadro resumen de bienes muebles cuantificados, asi como
un dictamen para determinar el monto minimo de venta de bienes
muebles en desuso, en el que se describe la metodologia empleada para
determinar el importe de los bienes, el cual se utihizara para la
elaboracion del contrato respectivo.

Rubrica el cuadro resumen de bienes muebles cuantificados, recaba
rubrica del titular de la Direcciéon de Almacén, Proveeduria e Inventarios
y lo entrega a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
para su conocimiento.

{Continua en la actividad 13)

- Diario Cficiat de la Federacion

- Cuadro resumen
- Dictamen

- Cuadro resumen
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMS':ITL?ZSASggMATOS
RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE ALMACEN Y
PROVEEDURIA

10.

".

12.

Elabora dictamen de baja definitiva de bienes de consumo para
enajenacion y en su caso destruccion, lo rubrica y recaba rubrica del
titular de la Direccién de Almacén Proveeduria e Inventarios, asi como
firma del Director General de Recursos Materiales y Servicios.

Realiza el pesaje de un bien de cada tipo incluido en el dictamen para
estimar el peso total de cada uno de los Iotes de bienes destinados para
ehajenacion y en su caso destruccion y localiza el valor del kilogramo del
material preponderante en cada grupo de bienes en la lista mas reciente
de valores minimos para desechos de bienes de consumo, publicada por
la Secretaria de la Funcién Publica en el Diario Oficial de la Federacion.

Calcula el importe minimo de venta por cada grupo de bienes y el importe
total minimo de venta del lote de bienes de consumo a enajenar y en su
caso destruir, elabora un cuadro resumen de bienes de consumo
cuantificados, asi como un dictamen para determinar el monto minimo de
venta de bienes de consumo, en el que se describe la metodologia
empleada para determinar €l importe de los bienes, el cual se utilizara
para la elaboracion del contrato respectivo.

Rubrica el cuadro resumen de bienes de consumo cuantificados, recaba
rubrica del titular de la Direccion de Almacén, Proveeduria e Inventarios y
lo entrega a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios para
su conocimiento.

- Dictamen de baja de bienes de
consumo

- Diario Oficial de la Federacién

- Cuadro resumen
- Dictamen

- Cuadro resumen

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

. Recibe cuadro resumen de bienes muebles y/oc de consumo

cuantificados, en su caso lo aprueba € instruye a la Direccion de
Almaceén, Proveeduria e Inventarios para que prepare oficios de invitacion
a los posibles compradores en esta rama de actividad.

- Cuadro resumen
- Oficio

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E INVENTARIOS

. Instruye a la Subdireccién de Inventarios, o a la de Almacén y

Proveeduria, segin corresponda, elabore oficios de invitacion, los rubrica
y entrega a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios para
su firma.

- Oficios
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMS.TI_?ZS‘ngg MATOS
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 15. Recibe oficios de invitacion, revisa, en su caso firma y devuelve a la |- Oficios
RECURSQOS MATERIALES Y Direccién de Almacén, Proveeduria e Inventarios para que se entreguen a
SERVICIOS los posibles compradores.
DIRECCION DE ALMACEN, 16. Recibe oficios de invitacion firmados y ordena a la Subdireccion de | - Oficios

PROVEEDURIA E INVENTARIOS

17.

Almacén y Proveeduria o0 a la Subdireccion de Inventarios, segun el tipo
de bien, proceda a entregar oficio invitacion en el domicilio fiscal de los
posibles compradores, recabando acuse de recibido, para su devolucién
a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios.

Instruye a ta Subdireccion de Inventarios ¢ a la Subdireccién de Almacén
y Proveeduria para que se entrevisten con los posibles compradores
interesados y les muestren los bienes para enajenacién y en su caso
destruccion.

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS / SUBDIRECCION
DE ALMACEN Y PROVEEDURIA

18.

Programa cita y lleva a cabo la entrevista con los posibles compradores
interesados para mostrarles los bienes para enajenacion, y entrega
listado de bienes con descripcidn y cantidad, recabando acuse de
recibido, a fin de que los posibles compradores entreguen propuesta
econdmica a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios,
conforme a las indicaciones del oficio de invitacion.

- Listado de bienes para
enajenacion

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

19.

Recibe de al menos cinco compradores invitados propuestas econdmicas
en sobre cerrado, sella y firma en los sobres y los turna a |a Direccion de
Almaceén, Proveeduria e Inventarios para recabar las firmas de todas las
instancias involucradas en el acto de Apertura de Propuestas
Econdmicas, procediendo a coordinar la preparacién del mismo.

- Propuestas economicas
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD DOCUMENTOS/ FORMATOS

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
RESPONSABLE | | __ UTILIZADOS
DIRECCION DE ALMACEN, 20. Recibe propuestas econémicas en scbre cerrado, firma en los sobres e | - Propuestas econgmicas
PROVEEDURIA E INVENTARIOS instruye a la Subdireccidon de Inventarios ¢ a la Subdireccidn de Almacén
y Proveeduria recabar las firmas de las instancias involucradas, asi como
para elaborar el proyecto de Acta de Apertura de Propuestas Econdmicas
y el oficio para comunicar a los interesados e instancias que participan, la
celebracion del acto de Apertura de Propuestas. (Contintia en la actividad
22)
21. Instruye a la Subdireccion de Inventarios o a la Subdireccion de Almacén | Oficio

y Proveeduria, segun corresponda, elaboren oficio dirigido a los
integrantes del Subcomité de Bajas, por el que remite listado de bienes
objeto de la enajenacién, fotografias de los mismos y cuadro de pesaje y
valores minimos, lo firma e instruye entreguen el oficio y se recabe la
firma de los integrantes de! Subcomité en los sobres cerrados.

- Documentos anexos

' SUBDIRECCION DE - 22 Recibe sobres cerrados, oficio y anexos, y procede a recabar en los | - Oficio
INVENTARIOS / SUBDIRECCIQN sobres cerrados firmas de |as instancias involucradas. - Documentos anexos
DE ALMACEN Y PROVEEDURIA

23 Elabora proyecto de Acta de Apertura de Propuestas Econdmicas y
prepara oficic para comunicar a los interesados e instancias que
participan el dia, hora y lugar para la celebracién del acto de Apertura de
Propuestas, obtiene firma en el oficio del titular de la Direccion de
Aimacén, Proveeduria e inventanos y canaliza al Departamento de
Inventarios, o al Departamento de Almacen, segun corresponda, para su
entrega a los destinatarios.

- Proyecto de Acta
- Oficio

DEPARTAMENTO DE 24. Recibe oficios y los entrega a ios interesados e instancias gue participan | - Oficio

INVENTARIOS / DEPARTAMENTO en el acto de Apertura de Propuestas econtmicas, recabando acuse de | - Acuse de recibo

DE ALMACEN recibido, el cual devuelve a la Direccidén de Almacén, Proveeduria e
Inventarios,
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMEQ‘J_?ZSA&?QMATOS
RESPONSABLE

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E INVENTARIOS

25,

26.

27.

Recibe acuses de recibo y celebra conforme a lo programado el acto de
Apertura de Propuestas Econdmicas para la Adjudicacién de Bienes
Muebles o de Consumo propuestos para enajenacion y en su caso
destruccion, levanta Acta del evento en la que se hace constar la
adjudicacién de los bienes al comprador que haya presentado la mejor
propuesta economica, recaba firma de los asistentes y entrega una copia
del acta a cada uno de los participantes, conservando una para su
archivo.

Instruye a la Subdireccidn de Inventarios 0 a la Subdireccién de Almacén
y Proveeduria, segun corresponda, genere oficio, lo rubrica y recaba firma
del titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios,
para formalizar ia aceptacion de Ja propuesta economica al comprador al
gue se le adjudicaron los bienes, solicitandole presente la documentacion
legal correspondiente para la elaboracion y firma del contrato de
compraventa.

Instruye a la Subdireccion de Inventarios ¢ a la Subdireccidn de Aimacén
y Proveeduria, segun corresponda, prepare el oficio para solicitar a la
Direccién General de Asuntos Juridicos la formulacion del contrato de
compraventa.

- Propuestas econdmicas
- Acta de Apertura de
Propuestas Econdémicas

- Oficio

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS/ SUBDIRECCION
DE ALMACEN Y PROVEEDURIA

28.

Elabora y rubrica oficio para solicitar formulacion del contrato de
compraventa, obtiene rubrica del titular de la Direccion de Almacén,
Proveeduria e [nventarios y firma del Director General de Recursos
Materiales y Servicios en el mismo, le adjunta acuerdo de la Junta de
Coordinacidon Politica o del Comité de Administracién por el que se
autoriza la baja de bienes, dictamen para determinar el monto minimo de
venta de bienes muebles en desuso, o de copsumo, listado de bienes
objeto de enajenacién y Acta de Apertura de Propuestas, y lo entrega a la
Direccién General de Asuntos Juridicos para la elaboraciéon del contrato
de compraventa.

- Oficio

- Acuerdo

- Dictamen

- Listado de bienes
- Acta de apertura

-466-




Manual de Procedimientos para el Ingreso, Suministro y Baja de Bienes Muebles y de Consumo

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMOQ
POR ENAJENACION, Y DE CONSUMO POR DESTRUCCION

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMEN 1O FORMATOS
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 29. Recibe oficio y la documentacion soporte para la elaboracion del contrato | - Oficio
ASUNTOS JURIDICOS de compraventa, acusa de recibido y procede conforme al|- Documentacion soporte

“Procedimiento para la Formulacién, Revisién y Validacion de
Contratos, Convenios y Acuerdos Institucionales de la Camara de
Diputados”,

DIRECCION DE ALMACEN, 30. Recibe en su oportunidad oficio con proyecto de contrato, revisa el |- Oficio
PROVEEDURIA E INVENTARIQOS proyecto y lo devuelve mediante oficio a la Direccidon de Servicios Legales | - Proyecto de contrato
con su visto bueno o en su caso con las observaciones o documentacion

faltante.
DIRECCION DE SERVICIOS 31. Recibe oficio y el proyecto del contrato con el visto bueno o, en su caso, | - Oficio
iLEGALES con las observaciones o documentacién faltante, y se coordina con la |- Proyecto de contrato

Direccion de Aimacén, Proveeduria e Inventarios para elaborar la version
definitiva en cuatro tantos, ia cual valida con su firma.

32. Recaba las firmas de las partes, entrega un tanto a la Direccién General
de Finanzas, otro a la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios, conserva uno para su expediente y el restante lo entrega al
comprador, indicandole que debera efectuar el page por ia compraventa
de los bienes dentro de los cinco dias habiles posteriores a la firma del
contrato y acordar fecha para retirar los bienes de las instalaciones de la
Céamara en el plazo establecido en el mismo, conforme a la normatividad
aplicable.

- Contrato

DIRECCION GENERAL DE 33. Recibe un tanto del contrato, firma de recibido y lo archiva para efectos | - Contrato
FINANZAS de su competencia.

DIRECCION GENERAL DE 34. Recibe un tanto del contrate, firma de recibido y lo remite a Direccion de | - Contrato
RECURSOS MATERIALES Y Almacén, Proveeduria e Inventarics a efectos de continuar con el tramite.
SERVICIOS
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME%TL?ZSA ggsRMATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE ALMACEN 35. Recibe un tanto del contrato y en su oportunidad el comprobante del pago | - Contrato

PROVEEDURIA E INVENTARIOS

36.

efectuado por el comprador, acuerda con éste la fecha para retirar los
bienes de las instalaciones de la Camara e instruye a la Subdireccion de
Inventarios yfo a la Subdireccidn de Almacén y Proveeduria para que
preparen el Acta de entrega de l0s bienes enajenados. (Continta en la
actividad 41)

Instruye a la Subdireccién de-Inventarios 0 a la Subdireccion de Almacén
y Proveeduria, segliin corresponda, preparen oficio, el cual firma y remite
a las Direcciones Generales de Asuntos Juridicos, de Resguardo y
Seguridad y de Control y Evaluacion de la Contraloria Interna, para
comunicaries el dia, hora y lugar en que se llevard a cabo el acto de
entrega de los bienes enajenados, solicitandcles designen a los
representantes que participaran en la entrega.

- Comprobante de pago

- Oficio

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

37.

Recibe oficio, acusa de recibido y comunica por oficio a la Direccion de
Almacén, Proveeduria e Inventarios el nombre del representante que
participara en el acto de entrega de los bienes enajenados.

- Oficio
- Acuse de recibo

DIRECCION GENERAL DE
RESGUARDOQ Y SEGURIDAD

38,

Recibe oficio, acusa de recibido y comunica por oficio a la Direccién de
Almacén, Proveeduria e Inventarios el nombre del representante que
participara en el acto de entrega de los bienes enajenados.

- Oficio
- Acuse de recibo

DIRECCION GENERAL DE
CONTROL Y EVALUACION

39.

Recibe oficio, acusa de recibido y comunica por oficio a la Direccién de
Almacén, Proveeduria e Inventarios el nombre del representante que
participara en el acto de entrega de los bienes enajenados.

- Oficio
- Acuse de recibo

DIRECCION DE ALMACEN
PROVEEDURIA E INVENTARIOS

40.

Recibe oficios de las Direcciones Generales de Asuntos Juridicos, de
Resguardo y Seguridad y de Control y Evaluacién, acusa de recibido y
turna a la Subdireccion de Inventarios y/o a la Subdireccion de Almacén y
Proveeduria para que efectuen el acto de entrega de Ios hienes,
conforme a su competencia.

- Oficios
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO i inos oS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 41. Recibe instrucciones y oficios y procede a preparar el Acta de entrega, en | - Acta
INVENTARIOS / SUBDIRECCION su oportunidad lleva a cabo el acto de entrega de bienes muebles o de | - Oficio
DE ALMACEN Y PROVEEDURIA consumo enajenados conforme a lo programado, levanta Acta en cinco | - Acta

tantos, incorporando documentacion soporte, y al finalizar el acto, recaba
firma de los asistentes en el Acta, entrega un tantc a cada uno y conserva
une para su archivo.

- Documentacion soporte

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS

42,

43.

44

Elabora oficio por el que se solicita al Director de Almacén, Proveeduria e
Inventarios autorice la salida de los bienes enajenados, requisita en
cuatro tantos el formato "Contro! de Entradas y Salidas de Bienes
Muebles”, lo firma, recaba firma del personal que efectud el tramite y
obtiene firma del titular de la Direccién de Almacén, Proveeduria e
Inventarios, para autorizar la salida de los bienes conforme al
‘Procedimiento para el Control de |la Entrada y Salida de Bienes
Muebles que no pertenezcan a ja Camara de Diputados”.

Procesa en el sistema de inventarios la baja definitiva de los bienes
muebles enajenados.

Elabora oficio, rubrica, recaba la firma del Director de Almacén,
Proveeduria e Inventarios y remite a la Direccion de Contabilidad,
anexando documentacion relativa a la compraventa, solicitando efectle la
baja definitiva de los bienes enajenados en sus registros contables.
{Continua en la actividad 47)

- Oficio

- Formato “Control de Entradas y
Salidas de Bienes Muebles”
(Anexo 8)

- Oficio
- Documentacion soporte

SUBDIRECCION DE ALMACEN Y
PROVEEDURIA

45,

46.

Procesa en los registros de control de existencias de bienes de consumo
la baja definitiva de los bienes de consumo enajenados.

Elabora oficio, rubrica, recaba firma del Director de Almacén, Proveeduria
e inventarios, y lo remite dirigido a la Direccion de Contabilidad, anexando
documentacién soporte, solicitando efectue la baja de ios bienes de
consumo enajenados o para destruccién, en sus registros contables.

- Oficio
- Documentacion soporte
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCU""E#J_?ZS;;S?MATOS
RESPONSABLE

DIRECCION DE CONTABILIDAD |47. Recibe oficio junto con la documentacién relativa a la enajenacion para | -Oficio

realizar la baja de bienes muebles o de consumo, y procede conforme al | - Documentacion soporte
“Procedimiento para el Registro Patrimonial del Activo de la Camara
de Diputados”, en el caso de bienes muebles, o conforme al
“Procedimiento para el Registro Contable y Presupuestario de las
Operaciones’, tratandose de bienes de consumo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE ALMACEN
Y PROVEEDURIA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

INICIO
1

Recibe  instrucciones de la
Secretaria de Servicios
Administratives y Financieros para
proceder conforme a la
autorizacion de la  Junta de
Coordinacién Politica o, en su

caso, del Comité de
Administracion, para la baja
definitiva de bienes por

enajenacibn o en sU  Caso
destruccién, e instruye a la
Direccidn de Almacén, Proveeduria
e Inventarios proceda a formalizar
la baja de cada uno de los iotes de
bienes.

2

cabo la

hd

destruccidn.

Recibe instrucciones y procede a
coordinar los trabajos para Hevar a
elaboracién de los
dictamenes de baja definitiva de
bienes muebles o de consumo por
enajenacién o

en su  caso

3

¢ Se trata de
bienes
muebles?

4

Ordena a la
Subdireccidn  de

Almacén ¥
Proveeduria
elabore el
dictamen de baja
definitiva de
bienes de
CONSUMo para
enajenacion y en
su caso
destruccion, ¥
proceda a su
registro b2
formalizacidn
correspondiente.

Ordena a la
Subdireccion  de
Inventarios
elabore el
dictamen de baja
definitiva de
bienes  muebles
para enajenacién,
y proceda a su
registro
formalizacion
correspondiente.

g

5

Elabora dictamen de baja definitiva
de bienes muebles por enajenacién,
lo rubrica y recaba rabrica del titular
de la Direccion de Almaceén
Proveeduria e Invenlarios, asi como
firma del ttular de la Direccidon
General de Recursos Materiales y
Servicios. Tratandose de equipo de
computo y telefonia, recaba firma del
titular de la Direccidn General de
Tecnologias de Informacion en e
dictamen,

¥ 6

Realiza el pesaje de un bien de cada
tipo incluido en el dictamen, para
estimar el peso total de cada uno de
los lotes de bienes destinados para
enajenacion y localiza el valor del
kilogramo del material preponderante
en cada grupe de bienes en la lista
mas reciente de valores minimos para
desechos de  bienes  muebles,
publicada por la Secretaria de la
Funcién Pablica en el Diario Oficial de

la Federacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E
INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE ALMACEN
Y PROVEEDURIA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

7

Calcula el importe minimo de venta
por cada grupo de bienes y el
importe total minimo por cada lote de
bienes muebles a enajenar, y
elabora wn cuadrc resumen de
bienes muebles cuantificados, asi
como un dictamen para determinar el
monto minimo de venta de bienes
muebles en desuso. en el que se
describe la metodologia empleada
para determinar el importe de los
bienes, el cuai se ulilizard para la
elaboracién del contrato respectivo.

\d ) 8

g g

Rubrica el cuadro resumen de
bienes  muebles  cuantificados,
recaba rubrica del titular de Ja
Direccién de Aimacén, Proveeduria e
Inventarios y Ilo entrega a |la
Direccion  General de Recursos
Materiales y Servicios para su
conog¢imiento.

Elabora dictamen de baja definitiva
de bienes de consumc para
enajenacién  y en  sSu  casc
destruccion, lo rubrica y recaba
ribrica del tituiar de la Direccién de
Almacén Proveeduria e Inventarios,
asi como firma del Director Generat

de Recursos Materiales y Servicios.

h 4 10

Realiza el pesaje de un bien de cada
tipe incluido en el digtamen para
estimar el peso total de cada uno de
los lotes de bienes destinados para
enajeénacion ¥y en  SU  caso
destruccion y localiza el valor del
kilogramo del material preponderante
en cada grupo de bienes en fa lista
mas reciente de valores minimos
para desechos de bienes de
consumo, publicada por la Secretaria
de la Funcién POblica en el Diario

Oficial de la Federacion.

[d
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

?

DIRECCION DE ALMACEN
PROVEEDURIA E
INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE ALMACEN
Y PROVEEDURIA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

S

Recibe cuadro resumen de bienes
muebles yio de  consumo
cuantificados, en su caso lo
aprueba e instruye a la Direccion

11

Calcula & importe minimoe de venta
por cada grupo de bienes y e
importe total minimo de venta del
lote de bienes de consumo a
enajenar y en su caso destruir,
elabora un cuadro resumen de
bienes de consumo cuantificados,
asi como un diclamen para
determinar el montd minimo  de
venta de bienes de consumo, en al
gue se describe la metodelogia
empleada para determinar el
importe ce los bienes, e cual se
utilizard para la elaboracion del
contrato respectivo.

l 12

Rubrica el cuadre resumen de
bienes de consume cuantificados,
recaba rubrica del ftitular de da
Direccién de Aimacén, Proveeduria

de Almacén, Proveeduria e
Inventarios para Que prepare
oficies de invitacién a los posibles
compradores en esta rama de
actividad.

14

Instruye a la Subdireccion de
Inventarios. o a la de Almacén y

15

Recibe oficios de invitacién, revisa,
en su caso firma y devueive a la
Direccion de Almacén, Proveeduria
e Inventarios para que se entreguen
a ios posibles compradores.

h 4

Proveeduria, segun corresponda,
elabore oficios de invitacion, los
rubrica y entrega a la Direccion
General de Recursos Materiales
y Servicios para su firma.

e Inventarios y lo entrega a la
Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios para su
conocimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO
POR ENAJENACION, ¥ DE CONSUMO POR DESTRUCCION

N
*@Glsuﬁ“

DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE
R‘;‘gﬁg&%"fﬂﬁﬁ&%ﬁ D'“ng,’égg&ﬁ:‘é"é"- INVENTARIOS! DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE SERVICIOS
SERVICIOS INVENTARIOS SUBDIRECCION DE ALMAGEN ASUNTOS JURIDICOS LEGALES
Y PROVEEDURIA
B
)| 16
Recibe oficios de invitacion

19

fimados y ordena a la Subdireccion
de Almacén y Proveeduria o a [a
Subdireccién de Inventarios, segln
of tipo de bien, proceda a entregar
oficio invitacidn en el domicilio fiscal
de los posibles compradores,
recabando acuse de recibido, para
su devolucibn a la Direccion
General de Recursos Materialgs y
Servicios.

A4

Instruye a la Subdireccién de
Inventarios o a la Subdireccién de
Almacén y Proveedurla para que se
entrevisten con los  posibles
compradores  interesados y les
muestren  los  bienes  para
enajenacién y en su  caso

Recihe de al menos cince
compradores invitados propuestas
econdmicas en sobre cerrado, sella

destruccion.

18

Programa cita y lleva a cabo la
entrevista con  los  posibles
compradores  interesados  para
mostraries  los  bienes  para
enajenacion, y entrega listade de
bienes con descripcidn vy cantidad,

rb recabando acuse de recibido, a fin

de gue los posibles compradores
entreguen propuesta econdmica a
la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios, conforme a
las indicaciones del oficio de

invitacidn.
[

y firma en los sobres y los turna a
la  Direccibn de  Almacén,
Proveeduria e Inventarics para
recabar las firmas de todas las
instancias involucradas en el acto
de Apertura de Propuestas
Econdmicas, procediendo  a
coordinar la preparacién del mismo.

20

[

Recibe propuestas econdmicas en
scbre cerrado, firma en los sobres &
instruye a la Subdireccién de
Inventarios ¢ a la Subdireccién de
Almacén y Proveedurfa recabar las
firmas de las instancias involucradas,
asl como para elaborar el proyecto de
Acta de Apertura de Propuestas
Econémicas y ef oficio para comunicar
a los interesados e instancias que
participan, la celebracion del aclo de
Apertura de Propuestas

u

()
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CONSUMO POR DESTRUCCION

POR ENAJENACION, Y DE

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE ALMACEN, DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y PROVEEDURIA E INVENTARIOS/ INVENTARIOS/DEPARTAMENTO |  P'RECCION GENERAL DE
SERVICIOS INVENTARIOS SUBDIRECCION DE AII.MACEN DE ALMACEN ASUNTOS JURIDICOS
Y PROVEEDURIA
21 0
Instruye a la Subdireccién de 29
Inventarios o a la Subdireccién de
Almacén y Proveeduria, segun Recibe sobres cerrados, oficio y
corresponda, elaboren oficio dirigido anexos, ¥ procede a recabar en ios
a los integrantes del Subcomité de 11 sobres cerrades firmas de las
Bajas, por el que remite listado de instancias involucradas,
bienes objeto de la enajenacitn,
folografias de fos mismos y cuadro
de pesaje y valores minimos, lo firma L4 23
e instruye entreguen el oficio y se
recabe la firma de los integrantes del Elabora proyecto de Acta de 24

Subcomité en los sobres cerrados.

25

Recibe acuses de recibo y celebra
conforme a lo programado el acto de
Apertura de Propuestas Econémicas
para la Adjudicacidn de Bienes
Muebies o de Consumo propuestos
para enajenacibn y en su c¢aso
destruccién, levanta Acta del evento
en la que se hace consiar la
adjudicacién de los bienes al
comprador que haya presentado la
mejor propuesta econémica, recaba
firma de los asistentes y enirega una
copia del acla a cada uno de los
participantes, conservando una para

Apertura de Propuestas
Econémicas y prepara oficio para
comunicar a los interesados e
instancias que participan &l dia,
hora y lugar para |a celebracion del
acto de Apertura de Propuestas,
cbtiene firma en el oficio del titular
de la Direccidbn de Almacén,
Proveedurfa e Inventarios vy
canaliza al Departamento de
Inventarios, o al Departamento de
Almacén, segln coffesponda, para
su entrega a los destinatarics.

+ participan en el acto de Apertura de

Recibe oficios y los entrega a los
interesados e  instancias  que

Propuestas economicas, recabando
acuse de recibido, el cual devuelve a
la Direccién de Almacén,

Proveeduria e Inventarios.

sU archivo.

)
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO
POR ENAJENACION, ¥ DE CONSUMO POR DESTRUCCION

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE ALMACEN, SUBDIRECCION DE INVENTARIOS/ DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y PROVEEDURIA E SUBDIRECCION DE Al,MACEN Y INVENTARIOS/DEPARTAMENTO ASUNTOS JURIDICOS
SERVICIOS INVENTARIOS PROVEEDURIA DE ALMACEN
26
Instruye a la Subdireccion de
Inventarios 0o a la Subdireccidon de
Almacén y Proveeduria, Segun
corresponda, genere oficie, lo rubrica
y recaba firma del titular de Ia
Direccion  General de Recursos
Materiales y  Servicios, para
formalizar la aceptacion de |la
propuesta economica al comprador
al que se e adjudicaron los bienes,
solicitdndole presente la 28
documentacion legal
correspondiente para la elaboracion Efabora vy rubrica oficio para solicitar
y firma del confrato de compraventa formulacion del contrato de compraventa, 29
obtiene robrica del titular de la Direccion
l 27 de Almacén, Proveeduria e Inventarios y Recibe oficio % la

Instruye a la Subdireccién de
Inventarios o a la Subdireccion de
Almacén y Proveeduria, seguin

corresponda, prepare el oficic para [

solicitar a la Direccidn General de
Asuntos Juridicos la formulacidn del
contratc de compraventa.

30

firma del Director General de Recursos
Materiales y Servicios en el mismo, le
adjunta acuerdo de la Junta de
Coordinacién Politica o del Comité de
Administracidn por el que se autoriza ta
baja de bienes, dictamen para determinar
el monto minimo de venta de bienes
muebles en desusp. o de consumg,
listado de bienes objetc de enajenacion y
Acta de Apertura de Propuestas, y lo
entrega a la Direccidn General de
Asunios Juridicos para ia elaboracion del

contrato de compraverta.

Recibe en s\ oportunidad oficio con
proyecto de contrato, revisa el
proyecto y o devuelve mediante

Y

documentacion soporle para
la elaboracidn del contrato
de compraventa, acusa de
recibido y procede conforme
al “Procedimiento para Ja
Formulacién, Revision y
Validacidn de Contratos,
Convenios y  Acuerdos
Instituclonales de la
Cémara de Diputados”.

oficio a la Direccidn de Servicios
Legales con $u visto bueno o en su
caso con las observaciones o

documentacion faltante.

v

¢
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS

DIRECCION DE
ALMACEN
PROVEEDURIA E
INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS/!
SUBDIRECCION DE
ALMACEN Y PROVEEDURIA

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION DE SERVICIOS
LEGALES

DIRECCION
GENERAL DE
FINANZAS

34

Recibe un tanto del
contrato, firma de recibido
y lo remite a Direccion de
Almacén, Proveeduria e
Inventarios a efeclos de
continuar con el tramite.

Ol

K 31

Recibe oficio y el proyecto del
contrato con el visto bueno o, en
su caso, con las observaciones o
documentacién  faltante, y se
coordina con la Direccion de
Almaceén, Proveeduria e
Inventarios para elaborar la
version definitiva en cuatro tantos,
la cual valida con su firma.

v 32

35

Recibe un tanto del contrato y
en su oportunidad el
comprobante  del pago
efectuado por el comprador,
acuerda con éste la fecha
para retirar los Dienes de las
instalacicnes de la Camara e
instruye a la Subdireccion de
Inventarios yio a ia
Subdireccion de Almacén y
Proveeduria para que
preparen el Acta de entrega
de los bienes enajenados.

ONu

Recaba ‘as firmas de las partes,
entrega un fanto a la Direccion
General de Finanzas, ofrc a la
Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios, conserva
unc para su expediente y el
restante 10 entrega al comprador,
indicandole que debera efectuar el
page por la compraventa de jos
bienes denfro de los cinco dias
habiles posteriores a la firma del
contrale y acordar fecha para
refirar  los  bienes de las
instalaciones de la Camara en el
plazo establecido en el misme,
conforme a la normatividad
apticable.

33

-

Recibe un tanto
contrato, firma
recibido y
para efeclos de
competeéncia,

del
de

lo archiva

11
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO
POR ENAJENACION, Y DE CONSUMO POR DESTRUCCION

r—

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DIRECCION
DE RECURSOS ALMACEN, INVENTARIOS/ DIRECCION GENERAL DE | PIRECCION GENERAL DE GENERAL DE
MATERIALES Y PROVEEDURIA E SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS SEGURIDAD CONTROL Y

SERVICIOS INVENTARIOS ALMACEN Y PROVEEDURIA EVALUACION

36

Instruye a la Subdireccion de
Inventarios ¢ a la Subdireccién
de Almacen y Proveeduria,
segun corresponda, preparen

37

oficic, el cual firma y remite a
las Direcciones Generales de
Asuntos Juridicos, de
Resguarde y Seguridad y de

Recibe oficio, acusa de
recibido y comunica por oficio
a la Direccidn de Almacén,
Proveeduria e Inventarios el
nombre de! representante que
participard en e acto de
entrega de los  bienes
enajenados.

38

Recibe oficio, acusa de recibido
y comunica por coficio a fa
Direccién de Almacén,
Proveeduria e Inventarios el
nombre del representante que

39

Recibe oficio, acusa de
recibide y comunica por

Control y Evaluacion de fa
Contraloria  Interna, para
comunicarles el dia, hora y
lugar en que se llevara a cabo
el acto de entrega de los

participara en el aclo de
entrega de los  bienes
enajenados.

oficio a la [hreccidn de
Almacén, Proveeduria e
Inventarios el nombre del
representante que
participara en el acto de

bienes enajenados ;

| X ! |
solicitdndoles designen a los ‘::g?’e%z dg: os  bienes
representantes que I )

participaran en la entrega.

40
Recibe  oficios de tas
Direcciones  Generales de
Asuntos Juridicos, de

Resguardo y Seguridad y de
Control y Evaluacién, acusa de
recibide y turna a la
Subdireccion de Inventarios yfo
a la Subdireccion de Almacén y
Proveeduria para que efectien
el acle de entrega de los
bienes, conforme a su
competencia.

P .

Recibe instrucciones y oficios y
procede a preparar el Acta de
entrega, en su oportunidad lleva a
cabo el acto de enirega de bienes
muebles o de consume enajenados
conforme a lo programado, levanta
Acta en cinco tantos, incorporando

documentacidn  soporte, y al
finalizar el acto, recaba firma de los b
asistentes en e Acta, entrega un

tanto a cada uno y conserva uno
para su archivo,
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO
POR ENAJENACION, Y DE CONSUMO POR DESTRUCCION

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DIRECCION DE DIRECCION
DE RECURSOS ALMACEN, SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION OE DIRECCION DE GENERAL DE
MATERIALES Y PROVEEDURIA E INVENTARIOS Rivayarr A CONTABILIDAD CONTROL Y

SERVICIOS INVENTARIOS EVALUACION

o,

Elabora oficic por et gue se
solicita al Director de Almacén,
Proveeduria e Inventarios
autorice 1a salida de los bienes
enajenados, requisita en cuatro
tantos el formato “Control de
Entradas y OSalidas de Bienes
Muebles”, lo firma, recaba firma
del personal que efectud el
trdmite y obtiene firma del titular
de 1a Direccion de Almaceén,
Proveeduria e Inventarios, para
autorizar la salida de los bienes
conforme al “Procedimiento
para ¢l Control de la Entrada y
Salida de Blenes Muebles que
no pertenezcan a ia Camara de
Diputados”.

y 43

Procesa en el sistema de
inventarios la baja definitiva de los
bienes muebles enajenados.

v 44

Elabora oficio, rubrica, recaba la
firma del Director de Almacén,
Proveeduria e Inventarios vy
remite a la Direccibn de
Contabilidad, anexando

documentacién  relatva a la
compraventa, solicitando efectie ||
la baja definitiva de los bienes

enajenados en  sus  registros

contahles
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DIAGRAMA DE FLUJO

( DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE ALMACEN,

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE ALMACEN

DIRECCION DE

Procesa en los registros de control
de existencias de bienes de
consumo la baja definitiva de los
bienas de consumo enajenados.

L 46

Elabora oficic, rubrica, recaba firma
oel Director de Almaceén,
Proveeduria e Inventarios, y lo
remite dirigide a la Direccién de
Contabilidad, anexando
documentacién soporte, solicitando
efectie |a baja de los bienes de
consSUMe  enajenados 0 para
destruccidn, en  sus  registros
contabies.

RECURSOS MATERIALES Y PROVEEDURIA E
SERVICIOS INVENTARIOS INVENTARIOS Y PROVEEDURIA CONTABILIDAD
v 45

47

Recibe oficio junio con la
documentacidn - relatva a  la
enajenacién para realizar la baja
de bienes muebles © de consumo,
¥ procede conforme al
"Procedimiento para el Registro
Patrimonial del Activo de la
Céamara de Diputados”, en ¢l caso
de bienes muebles, o confarme al
‘Procedimiento para el Registro
Contable y Presupuestario de las
Operaciones”,  tratandose de
bienes de consumo.

T

)
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato “Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles (Anexo 8)
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12.- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE VEHICULOS
CONVENCIONALES Y MOTOCICLETAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE VEHICULOS
CONVENCIONALES Y MOTOCICLETAS

OBJETIVO

Instrumentar la recepcion y control de vehiculos convenmonales y motocicletas que conforman el parque vehicular de la
Camara de Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE VEHICULOS
CONVENCIONALES Y MOTOCICLETAS

POLITICAS DE OPERACION

La Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios, a través de la Direccion de Servicios, administrara y
controlara el parque vehicular (vehiculos convencionales y motocicletas), de conformidad con la normatividad
aplicable y los acuerdos correspondientes de la Junta de Coordinacién Politica o, en su caso, del Comité de
Administracion, debiendo tramitar, una vez recibidos los vehiculos que adquiera la Camara, el emplacamiento de los
mismos, asi como la verificacién vehicular para la obtencién del holograma “doble cero”.

La Direccion de Servicios, una vez recibidos los vehiculos que adquiera la Camara, debera solicitar mediante oficio a
la Unidad de Administracién de Riesgos gestione el alta en la poliza global de aseguramiento, contratada por la
Camara, anexando la documentacién correspondiente.

La Direccion de Servicios debera verificar en el control oficial de firmas autorizadas de la Direccidén General de
Recursos Materiales y Servicios, la firma del usuario al que haya sido asignado un vehiculo, antes de la entrega del
mismo.

La Direccién de Servicios debera inspeccionar los vehiculos que, por entrega-recepcion o sustitucion de los mismos,
devuelvan los usuarios que los tengan asignados, para verificar sus condiciones fisicas y de funcionamiento,
extendiendo en su caso al usuario una carta de liberacién vehicular, con la respectiva cancelacion del resguardo.

Las asignaciones y reasignaciones vehiculares deberan registrarse de inmediato en el Padron Vehicular.

La Direccion de Servicios, con base en la inspeccion fisica anual que realice, y/o el analisis del gasto acumulado por
mantenimiento de las unidades, presentara a la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios, con la debida
justificacion, la propuesta para baja de vehiculos, para ser sometida a la aprobacion de las instancias administrativas
competentes y a la autorizacion de la Junta de Coordinacién Politica o, en su caso, del Comité de Administracion.

La enajenacion de los vehiculos cuya baja definitiva haya sido autorizada por las instancias competentes, se

efectuara mediante el procedimiento de Licitacidn Publica Nacional, prewo avaluo de las unidades por institucion
reconocida para ello.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE VEHICULOS
CONVENCIONALES ¥ MOTQCICLETAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME}':ITSg;ggMATOS
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
DIRECCION GENERAL DE 1. Recibe de la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros oficio | - Oficio

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

y copia del Acuerdo de la Junta de Coordinacién Politica o, en su caso,
del Comité de Administracion, por el que se autoriza la adquisicion de un
vehlculo, con la indicacion del usuaric al que debera asignarse, y turna a
la Direccién de Servicios para que una vez adquirida la unidad, proceda
a su recepcidn y entrega al usuario autorizado.

- Copia de Acuerdo

DIRECCION DE SERVICIOS 2. Recibe oficio y copia del Acuerdo, y turna a ia Subdireccién de Servicios | - Oficio
para su atencién. : - Copia de Acuerdo
SUBDIRECCION DE 3. Recibe oficio y copia del Acuerdo, e instruye al Departamento de |- Oficio
SERVICIOS Transportes a efecto de que le dé el seguimiento correspondiente. - Copia de Acuerdo
DEPARTAMENTQ DE 4. Recibe oficio junto con copia del Acuerdo, y conserva temporalmente | - Oficio
TRANSPORTES hasta que se presente el proveedor a entregar el vehiculo adquirido por ;- Copia de Acuerdo
la Camara.
5. Recibe del proveedor el vehiculo con copia de la factura, duplicado de | - Factura
llaves e instructivos, y revisa contra copia del Acuerdo y de la factura, Ia
marca, modelo y demas caracteristicas y especificaciones técnicas del
vehiculo, y de ser correcto, firma de conformidad el documento de
Recepcion del vehiculo que le presenta el proveedor, en el que se
describe la informacidn basica del vehiculo y se consignan los demas
elementos que se entregan.
6. Requisita Formato Unico de Servicios Financieros para solicitar los | - Formato Unico de Servicios

recursos financieros (gastos a comprobar) a efecto de tramitar el
emplacamiento y verificacion ambiental de la unidad, asi como el pago
de la tenencia vehicular, lo rubrica y presenta a la Subdireccion de
Servicios para su validacion.

Financieros {Anexo 11)
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE VEHICULOS
CONVENCIONALES Y MOTQCICLETAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME'#S;;&?: MATOS
RESPONSABLE ‘ —
SUBDIRECCION DE SERVICIOS | 7. Recibe Formato Unico de Servicios Financieros, lo rubrica y presenta a |- Formato Unico de Servicios
la Direccion de Servicios para su visto bueno. Financieros (Anexo 11)
DIRECCION DE SERVICIOS 8. Recibe Formato Unico de Servicios Financieros, [o rubrica y recaba la |- Formato Unico de Servicios

firma de autorizacién del Director General de Recursos Materiales y
Servicios, para continuar con el tramite de liberacién de recursos,
obteniendo acuse de recibo det formato que se presenta ante la
Direccién General de Finanzas.

Financiercs (Anexo 11)

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS :

Recibe Formato Unico de Servicios Financieros debidamente
requisitado, sella y asigna folio de recepcion, entrega acuse y procede
conforme al "Procedimiento para la Asignacién y Comprobacién de
los Fondos Fijo, Revolvente y Gastos de Operacion”.

- Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 11)

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES

. Recibe en su oportunidad los recursos financieros solicitados (gastos a

comprobar) para tramitar el emplacamiento y verificacién ambiental de la
unidad, asi como el pago de la tenencia vehicular, dando el seguimiento
correspondiente hasta la obtencién de la Tarjeta de Circulacion, placas,
el holograma "doble cero” y comprobante de pago de la tenencia.

. Registra en el Padrén Vehicular las caracteristicas de la unidad y abre

en la base de dates la bitAcora de mantenimiento del vehiculo.

. Elabora en original y copia el Resguardo Vehicular, lo firma y procede a

entregar la unidad con su duplicado de llaves, placas, tarjeta de
circulacidn original, holograma “doble cero” y péliza de seguro,
recabando firma del Usuario en el resguardo original, del cual le entrega
copia.

- Padrén Vehicular

- Resguardo Vehicular (Anexo
12)
- Original de poliza de seguro

USUARIO

13.

Recibe el vehiculo, revisa ta documentacion y demas elementos que se
le entregan, firma el original del resguardo y conserva copia del mismo.

- Resguardo Vehicular {Anexo
12}
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE VEHICULOS
— CONVENCIONALES Y MOTOCICLETAS

e —— e el
e ———— e —— e e e AP

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
RESPONSABLE UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE 14. Integra el expediente legal de la unidad con el original del comprobante | - Expediente Legal
TRANSPORTES de pago de Tenencia Vehicular, copia de la Tarjeta de Circulacion, copia

de Poliza de Seguro, comprobante original de verificacidon ambiental y
original del resguardo,

15. Prepara oficio, lo rubrica, obtiene visto bueno del Subdirector de|- Oficio
Servicios y firma del Director de Servicios y remite con copia del |- Resguardo Vehicular {Anexo
resguardo firmado a la Direccion de Adquisiciones, para que se continie | 12)
con el tramite de pago al proveedor.

' DIRECCION DE 16. Recibe oficio con copia del resguarde firmado, acusa de recibido y {- Oficic
ADQUISICIONES procede conforme al “Procedimiento para la Solicitud y Autorizacion |- Resguardo
de Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios”. - Acuse de recibo

r FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE VEHICULOS
CONVENCIONALES Y MOTGCICLETAS

I

22‘5353'2'; ﬂi’:ﬁ';ﬁ]_gg DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL
Y SERVICIOS SERVICIOS SERVICIOS TRANSPORTES DE FINANZAS

INICIO

Recibe de la Secretarfa de
Servicios  Administrativos  y
Financieros oficio y copia del
Acuerdo de la Junta de
Coordinacién Politica o, en su
£aso, del Comité de

autoriza la adquisicién de un
vehicule, con la indicacidn del
usuario al que debera
asignarse, y turmma a Ia
Direccién de Servicios para
gue una vez adquirida la
unidad, proceda a su
recepcién y entrega al usuario
autorizado.

2

3

4

Recibe oficio junto con copia
del Acuerdo, y conserva
temporalmente hasta que se
presente el proveedor a
entregar el vehiculo
adguirido por la Cadmara,

Administracién, por el que se _l’

Recibe oficio y copia del
Acuerdo, y tuma a la
Subdireccién de Servicios

para su atencion.

Recibe oficio y copia del
Acuerdo, e instruye al
Departamento de
Transportes a efecto de que
le dé el seguimiento
correspondiente.

v 5

Recibe Formato Unico de
Servicios  Financieros, o
rubrica y recaba la firma de
autonizacion del  Director
General de Recursos
Materiales y Servicios, para
continuar con el tramite de
liberacién de recursos,
obteniendo acuse de recibo
del formato que se presenta
ante la Direccién General de
Finanzas.

Recibe del proveedor el
vehiculo con copla de la
factura, duplicado de llaves e
instructivos, y revisa contra
copia del Acuerdo y de la
factura, la marca, modeio y
demas caracteristicas vy
especificaciones técnicas del
vehiculo, ¥y de ser correcto,
firma de conformidad el
documento de Recepcién dei
vehiculo que le presenta el
proveedor, en el que se
describe la  informacion
bésica del wvehiculo y se
consignan los demas
elementos que se entregan.

K 6

Recibe Formato Unico de
Servicios  Financieros, lo
rubrica y presenta a la
Direccién de Servicios para
su visto bueno.

g

Requisita Formato Unico de
Servicios Financieros para

solicitar los recursos
financieros (gastos a
comprobar) a efecto de

tramitar el emplacamiento y
verificacién ambiental de Ia
unidad, as/ como el pago de
la tenencia wvehicular, lo
rubrica y presenta a la
Subdireccién  de  Servicios
para su validacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL
RECURSOS MATERIALES SERVICIOS SERVICIOS TRANSPORTES DE FINANZAS
Y SERVICIOS _
10
Recibe en su oportunidad los g
recursos financieros
solicitados (gastos a8 Recibe Formato Unico de

comprobar) para tramitar el
emplacamiento y verificacion
ambiental de la unidad, asi
como el pago de la tenencia
vehicular, dando el
seguimiento  correspondiente
hasta la obtencion de Ia
Tarjeta de Circulacién, placas,
el holograma "doble cero” y
comprobante de pago de la
tenencia.

Servicios Financieros
debidamente requisitado, sella
y asigna folio de recepcidn,
entrega acuse y procede
conforme al "Procedimiento
para la Asignacién y
Comprobacién de los
Fondos Fijo, Revolvente y
Gastos de Operacién”.

v 11

Registra en el Padrén
Vehicular las caracteristicas
de la unidad y abre en la base
de datos la bitdcora de
mantenimiento del vehiculo.

¢ 12

Elabora en original y copia
resguarde del vehiculo, lo
firma y procede a entregar la
unidad con su duplicado de
llaves, placas, tarjeta de
circulacién original, holograma
"doble cero” y poéliza de
segure, recabando firma del
Usuario en el resguardo
original, del cual le entrega

copia.
v

8
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS

DIRECCION DE
SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES

USUARIO

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

14

Integra el expediente legal
de la unidad con el original
del comprobante de pago de
Tenencia Vehicular, copia de
la Tarjeta de GCirculacion,
copia de Pdliza de Seguro,
comprobante  original de
verificacion  ambiental y
otiginal del resguardo.

13

Recibe el vehiculo, revisa la
documentacién  y  demas

1 elementos que se le entregan,

firma el original del resguardo
y conserva copia del mismo.

! 15

Prepara oficio, lo rubrica,
obtiene visto bueno del
Subdirector de Servicios y
fima del Directer de
Servicics y remite con copia
del resqguarde firmado a la
Direccion de Adguisiciones,
para que se continie con el
tramite de pagqo al proveedor

16

Recibe oficio con copia del
resguardo firmado, acusa de
recibide y procede conforme
al "Procedimiento para la
Solicitud y Autorizacion de
Pago a Proveedores vy
Prestadores de Servicios™.

h 4

—
{ FIN )
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Formato Unico de Servicios Financieros (Anexo 11).
» Resguardo Vehicular (Anexo 12)
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V.

XN O AW

9.

ANEXOS

Formato Solicitud de Bienes (DGRMS-F02-07)

Formato de Pedido (DGRMS-F09-07)

Formato Salida de Bienes de Consumo (DGRMS-F11-07)

Formato Salida de Bienes Muebles y de Consumo (DGRMS-F03-07)

Formato Reporte Diario de Entrada de Bienes Muebles y de Consumo (DGRMS-F10-07)
Formato Descargo de Bienes de Inventarios (DGRMS-F 12-07)

Formato Solicitud de Servicios (DGRMS-F04-07)

Formato Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles (DGRMS-F01-07).

Formato Recepcion del Servicio (DGRMS-F06-07) -

10. Formato Salida de Bienes Muebles Instrumentales (Usados) (DGRMS-F13-07)
11. Formato Unico de Servicios Financieros (DGF-F01-07)
12. Resguardo Vehicular (DGRMS-F14-07)
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ISPt bspia DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

LEGISLATURA DIRECCIO N DEF AD0L SICIONES

M CONGRES0 DE LA UNLIK SOLICITUD DE BIEN ES Dia MES ANO

FoCihHA:

AREA SCUCITANTE: FOUIO:

LBICACION DEL AREx:

INDICACIONES
Zspecifique detalladamente 2l tpo de bien, con precisicn:
Marca, modelo, medidas v demas caracteristicas que definan lo soiicitade. i

UnMIDAD DE
CANTIDAD MEDIDA CONCEPTO

JUSTIFICACION ' I\

FIRMA AUTORIZADA DEL AUTORIZACIQN
AREA SOLICITANTE PARA INICIAR TRAMITES

owNsUOY ap A saigenyy sausig op efeg A 0isILILING '032.6U( 19 eied SOJUBILIPS%0IY op [ENUE

OIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
o MATERIALES Y SERVICIQS
£XT. O TEL. DIRECTO
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i

i CONDICIONES DE CONTRATACION: Bajo las cuaies la H. Cémare de Dipuiados en lo subsecuenie »La Cimara™ otorga 2 . enlo

| sucesivo “El Proveedoer”, ¢l pechida N° /2008, cuvo objeto se descripe en esie docurmento:

i 1. El presente pedide se ¢elebra conforme a las disposiciones contenidas en la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de “La

| Ciamara™. publicada en el Diario Oficial de ia Federaciéon el 07 de lebrere de 2006, v normarividad aplicable

12 El presente pegido se expige , conforme a los Arts.

de la Norma a waveés del procedimienio de Adjudicacion Directa,

3. El'monlo de gste pedido con VA incluido es de § ( pesos D100 M. N

- 4. “El Proveedor™ se obliga a entregar los bienes objeto del pedido a mas tardar e} de de 2008, 2si como 2

| efecruar la entrega formal en el Almacén de “La Camara”™, ubjcada en Av. Congreso de la Uridn No 66 Basamento Edif “B™ Cal. El

Parque, C. P. 15960, en la Ciudad de Méxice, D. F., entrada de accesc por 1a Av. Sidar v Rovirosa, en horario de 10:00 a 14:00 y 16:30 a
18:90 horas : .
5. "La Cimara” otorgars 2 “El Proveedor” un anticipo por el 8% del monto tolal del pedido en () exbibiciones en as siguientes fechas:

Para garantizar el anticipo “El Proveedor™ se obliga a presentar dentro de los cnca dias habiles siguientes 2 la fecha de suscripoion del

pedido, una Fianza expedida a favor de “La Camara™, por una Institucién de Fianzas iegalmente constinuda. con vigencia del --- de - de

2008 al --- de ——-n- de 2008, por la canudad de § ---, equivalente ai 130% del imporie toral del anticipo otorgado:

7. Para garantizar el cumplimiento def Pedido, “El Proveedor” presenta lu Fianza / Chegue No: «--de fecha +----- de ------de 2008, expedida a
favor de la H. Cimara de Diputados, por ~------- ¢on vigencia del ----d¢ 2008 y hasta el cumnplimiente satisfactono del obfeto
dei Pedido en los términos sefiaiados en la poliza referida por un monto de § ——- equivaiente al 10% del importe total del Pedido anies de
iVa,

! 8 Plazo y Condiciones de pago.- “La Camara” cubrird a “E} Proveedor” el importe del presente pedido con la presentacién de las facturas a

! revision en fa Direccion de Adguisiciones, ubicada en el cuaro nivel del edificio “E”. Los papos se realizaran dentro de fos- (10) dias hibiles
contados a parir de que la Direccron General de Finanzas reciba fa factura correspondiente debidamenie requisitada.

9. “El Proveedor” v “La Cimara™ expresamente manifiestan que i precio pactado en & presente pedido €5 fyo vy por o tanto no estd sujeto a
ajustes.

. 10, “El Proveedor” se obliga a reintegrar 3 “La Camara®, las cantidades que haya recibido en exceso mas los intereses correspondientes en

f térmuinos de o dispuesio por el Articulo 37 de la Norma,

I'1. Penas convengionaies - En caso de incumphimiento en la entrega oportuna de los bienes por *El Preveedor”, “La Camara™ aplicard una
sancion de seis al millar por cada dia de retraso, posienor a 20 dias naturales se aplicard la garantia de cumplirmento del pedido, conforme lo
establece al Articulo 55 de Iz Norma. Asimismoe “El Proveedor™ deberd reintegrar el o los anticipos que hayo recibido mas los intereses

| correspondientes {Articulo 33 de la Norma). :

i 12 “El Proveedor™ gquedn obligado anie “La Cimara™, a responder de Jos defectos y vicius ocultos en los henes enmegados. asi como de
Cugiguier ord responsatiiidac en que nubiere incurmide,

I3, “EIl Proveedur™ se obiigi a respetar 108 precios de jos bignes descrins. mismos gue corresponden a los preseniados en su colizacion recibida

\ eldia  de 2108 por “La Cimara®™.

P 14 “El Proveeder™ se obliga a que ia descriptidn de 1os bienes en la Factura la efectuard en los mismos érminos en que aparece 2n el presente

! pedido meluyendo lus nurmeros de sene v garantid, en los casos procedenies las dimensiones, matenales v demds caracteri-neas que sean

o

necesarias

“El Proveedor”™ quedy enterado de que fa revision de facturas se levard a cabo en dias habiles, de lunes 2 jueves de 10:00 & 11:40 hrs.

. Para casos de conmoversia con motve de la interpretacion del presente documento, “El Proveeder™ y “La Cdmara™ se sujetan
expresamenie a la junsdiccidn de los Tribunales Federafes con sede en la Cludad de México, Distrite Federal, renunciado a los que les

|
i pudieren corresponder por s domicilio presente o fururo.
i Ei presente Pedido se firma en la Crudad de Mexwo, Disirite Federal a los dius del mes de de 2008,

; POR 1A H. CAMARA DE DIPL 1ADOS

|

1 ING.DANIEL G. VALENZUELA REZA CARLOS ALVAREZ ABREL

| DIRECCION GENERAL DE RECURSOS ENCARGADO DE LA DIRECCION
MATERIALES ¥ SERVICIOS DE ADQUISICIONES

POR EL PROVEEDOR

Uragess i Provzsuer o Represeniants Tz
, Carge LT Eiecironicy
I Tdennficacion iSe anex: luocopia

Documenio aue acredia su personahsud:
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‘mouesamnsse - DIRECCION DE ALMACEN, PROVEEDURIA E INVENTARIOS FOLIG -
y ' SUBDIRECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA MENSUAL;
LEGTSLATLES DEPARTAMENTO DE PROVEEDURLA IMPREVISTA:
. . SALIDA DE BIENES DE CONSUMO Hoia DE | 1DE1
B LSRN DE La UNLON
FORMATO F.R.1.3
CLAVE | UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO CANTIDAD
TOTAL: 0
EST4 SalIDA DEBE ELABORARSE EN QRIGINAL Y COPLA A MAQUINA DE ESCRIBIR O COMPLTADORA BIENES
DETALLANDO LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN SOLICITADO CON SUS CLAVES CORRESPONDIENTES, ENTREGADOS

USC EXCLUSIVC DE LA DIRECCION DE ALMACEN, PROVEEDURIA E INVENTARIOS

ENTREGO

DEPARTAMENTO DE PROVEEDLRIA

JEFE DEL DEPARTAMENT/ " D)

SUBDIRECTOR DR ALMACEN Y
FROVEEDURIA

PROVEED RILA NOMBRE Y FIRMA
i i
t
: |
|
SUBDIKECTOR DE ALMACEN Y PIRECTOR DE ALMACEN RECIBILV . MR l
PRONVEED IRIA PROVEEDURIA B INVENTARIOS NOMBRE Y FIRNG A 1

DGRMS-F11.07
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POOER. LESISLAT1VYD ~EDERAL
CAMARATDE DIPUTADYS

DIRECCION DE ALMACEN, PROVEEDURIA E INVENTARIOS | FOLIO:
SUBDIRECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA ;

LEGISIATLRA DEPARTAMENTO DE ALMACEN
REPORTE:
. CONERESO BE LA UMK SALIDA DE BIENES MUEBLES
Y DE CONSUMO
FORMATO F.R.J.|.

‘VAREA SOLICITANTE: FECHA:

LUBICAC!ON Y NIVEL: CENTRO DE COSTO: J TELEFONO:

[ CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DEL (LOS) BIEN (ES) ‘ ‘)

I
|

/

NOTA IMPORTANTE:

L

El nombre ¥ firma de! htular del drea soiicitante debers corresponder 2 la que sc tenga en ¢l registro de firmas de la
Direceion General de Recursos Materizles ¥ Scrvitios, como persona acreditada para realizar eftos trimites 1l como lo

extablece ¢f Artituln 5° de '3 Normsa nara Regular el Soministrn v Conrrnl de Bienes Muebies v de Cnnsumn

AUTORIZADO POR TITULAR DEL AREA SOLICITANTE

NOMERE Y FIRMA

DIRECTOR DE ALMACEN, RECIBIDC POR
PROVEEDURIA E INVENTARIOS NOMBRE Y FIRMA DGRMS-F(3-07
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uTADOS SOLICEUUL DE CONTRATU O REPOIT
. ‘/ ; . . BIENES Nu. PEDILG N, N,
N W DIRECCION DE ALMACEN, PROVEEDURIA E INVENTARIOS e

€ /7% .

H. CONGRESQ 0E LA UNION REPORTE DIARIO DE ENTRADA DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO [_ @A#J [, Lk

AREA SOLICITANTE:

PROVEEDOR: México, D.Foa___ de e
_ _— R, Pt |k
FACTURA | CANTIDAD { UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULOD MARGA MODELO No. (b SERIE Pretichil : [t e
No. ] e bUNITARW T
3
i
[
i :
I |
i
i
|
; ;
| i
; :
i !
i i
; i
o A . U R : L
ENTERADD RECIEIS
ORIGINAL OBSERVACIONES: }
! i ——— o — R eman
- DIKECTOR Uk ALLLawEiy, SR L R
PROVEEDURIA E IMYEN AL Sy LA B PR R LA b

DGRMS-F10-07
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Manual de Procedimientos para el Ingreso, Suministro y Baja de Bienes Muebles y de Consumo

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECCION DE ALMACEN, PROVEEDURIA E INVENTARIOS
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

WO LEGIST ATTVO FETTER K|
CAMARA GEUIFYUTAQQOS]

IER YRR

M COKGHESLOELL Ubid

CLAVE DE AREA:

4 CLAVE DE INVENTARIGR{{CANTIDAD

- I
] RECIBIMOS EL MATERIAL QUE SE DESCRIBE EN FL PRESENTE
TTULAR OEL AREA O RESPONSABLE DEL DOCUMENTO, MISMO QUE SERA DESCARGADO DEL INVENTARIG BELLO DE RECEPCIDN
INVENTARIG
DEL AREA
NGMBRE Y FIRMA
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
05. FAVOR DE TOMAR LOS DATOS DEL BIEN DEL LISTAUU DEL AREA
1. GLAVE DEL AREA 96 MOTIVO DE LA BAJA INSERVIBLE, OBSQLETO, SUS1ITUCION)
62- NOMBRE DEL AREA 07 NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA
b3  GLAVE DEL INVENTARIO 0B~ 3 FORMATOS EN FIRMA ORIGINAL
D4 CLANDO SEA EQUIFO LA DESCRIPCION DEL BIEN, MARGA, MODELO Y SERIE 09 FORMATO LLENAR A MAGUINA O EK G.F.U
10 EL LLENADO SERA CON LETRA DE FUENTE DEL No 10

EL TRASLADO SERA BAJO RESPONSABILIDAD DEL AREA, NO DEBIENDO QUITAR CAJONES O GAVETAS Y COLOCANDO EN ELLOS CINTA MASKIN TAPE.
BN UASU Lt HECIBIK LUS BIENEY MALTHATALS, SE DEBERA INDIGAR EN ESIE FUORMATU FIRMAKUU QUIEN EMIKEGA O ENVIA, FAIA LUNS |ANGIA.
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POOER LeGISLATIVO FEDERAL
CAMAAADEDIPUTADDOS

LEGINEVTURA

.

H CSNGRE30CE L3 UNION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCHIN DE Sy

FECHA:

SlCiONES ‘
1

SOLICITUD DE SERVICIOS pia_| wes | a%0

AREA SOLICITANTE:

UBICACION DEL AREA:

INDICACIONES
Especifique detalladamente el servicio que requiere v demds caracteristicas que definan lo solicitado,

UNIDAD
DE MEDIDA

DESCRIPCION

NUM. CANTIDAD

-$0S-

JUSTIFICACION

FIR!\jlr\ AUTORIZADA DEL
AREA SOLICITANTE

AUTORIZACION
PARA INICIAR TRAMITES

EXT. © TEL. DIiRECTO

ORJGINAL

DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS

DGRMS-F04-07
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FORER LEGHISLATIVE ff:“" DfQE\:C "‘N DE iLMFCEN ‘ TECHA !

B/ FROVEEDURA E INVENTARIOS
é:% CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS
DE BIENES MUEBLES

K. CONGREST D€ LA UNICN

FORMATD FES 1.6

}faruu\r‘«. 0 RZSPONSABLE DEL INVENTARIO: I

] 1 SALIDA

PROVEEDOR

|

t]

i FROPIEZAG GE | ‘

Ej G OTRO

|

/ DESCRIPCICN O L0S NUMERG DE MARCA MODELD: NUM. O SERIE.
; :

F

i

l

SERVIDOR PUBLICC

|
{71 | cimeracE DIPUTADCS }
t
'

BIENES INVENTARIC:

=

MG TV

NOMBRE ¥ ZARGE FIRMA

TRAMITO

——

NOMBRE Y C2RCD CiRMa

AZ ! CIRSCTICN JE ALMACEN,
URLA B INVENTARICT
AUTCRIZACION

. _.T._,.___.ﬁ_J [N RPN S NS S N ._J“__- —

i )
] ohCITr s
=
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ORI oL DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
y ‘/ DIRECCION DE ADQUISICIONES

LEGISLATLURA

& COMELESD D8 L4 SN RECEPCIGN DEL SERVICIO

DATOS GENERALES

SOLICITUD DE SERVICIO No. ORDEN DE SERVICIO Ne.
AREA SOLICITANTE:

LiBICACION:

FECHA;

TELEFCNO:

DATOS DEL SERVICIC

FECHA DE RECEPCION:

|

DATOS DEL PRESTADCR DE SERVICICS

NCMBRE G RAZON SOCIAL:
DOMICILIO:
TELEFOND:

RESFONSABLE DE LA EJECUCION DEL SERVICIO:

ACEPTACION
DE CONFORMITAD

EL PRESTADCR
OE SERVICIO

DGERME-FDEST
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DIRECCION DE ALMACEN, PROVEEDURIA E INVENTARIOS FOLIO
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
Departamento de inventarios

' LFCISLATURA |

FECHA
IS S SALIDA DE BIENES MUEBLES N - e
INSTRUMENTALES (USADOS) DA | WES | ANO "
AREA SOLICITANTE: - T e .
UBICACION CLAVE DE AREA EXTENSICN

EDIFICIO: | | o : DU

. .DESCRIPCION DELARTICOL O 554

bt

" CANTIDAD [ UNIDAD - |, .

-L0G-

TITULAR DEL AREA SOLICITANTE

LIC. SAUL MARTINEZ MENDOZA NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR DE ALMACEN. PROVEEDURIA E INVENTARIOS
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C. GUSTAVC SOTO BARRICS RECIBIDO POR
SUBDIRECTCR DE INVENTARIOS
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X SECRETARIA GENERAL
: SECRETARILA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANGIEROS
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

G
‘Ecusm“ﬁ

FORMATO UNICO DE SERVICIOS FINANCIEROS

{ Cantidag de Cbhgaona en Archivos oe ] Clave de proveedor ank 1a Camara: 1]
d) Anexos a0CUMenios los apanados. sopone |
Relacion g
compinbanies 1.2.15678,
Conmealps/Pediao 236
Garantias y/Fianzas 2
Folio ce
Factura/Recibe 12345678
Otros } Esgzcihr_ar

)
Ovservaccnes.

) Y S

|

Firma ded Titwar

DGF-FO1-07
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CAMARA DE H. CAMARA DE DIPUTADOS FECHA
DIPUTADOS SECRETARIA SENERAL DE
: 2=y ] ENTREGA
LX NUMERC DE
Legisl atura SUBDIRECCICH ZE SERVICICS RESGUARDO

O ———————e ety

DEPARTAMENTG ZE TRANSPCRTES

RESGUARDO VEHICULAR

RECIBI OE LA SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS f FINANCIEROS OE LA H. CAMARA DE OIPUTADOS, EL VEHICULO
CUYAS CARACTERISTICAS SE REGISTRAN ENSEGUIDA,

RESPONSABLE CARGO
ADSCRIPCICN UBICACION YIO EXTENSION
N FIRMA
AUTORIZADA
MARCA TIPQ MODELD N°MQTOR
MATRICULA N°SERIE COLOR CALENDARIO DE VERIFICACION
1ER PERIODC . 2D0 PERICCO

COMPROMISOS DEL RESGUARDANTE

CLAUSULAS:

iy

(8)

(€
()
(E}

o]

EL VEHICULO ES EXCLUSIVAMENTE ZE USO OFICIAL,

LA RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD ES DEL FIRMANTE OE ESTE RESGUARDO.

SL USUARIO TENORA LA QBUIGACION DE VIGILAR QUE AL VEHICLLO SE LT PROPORCIONE EL MANTEMIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVG
CORRESPONTHENTE ¥ REVISAR LOS PROGRAMAS DE VERIFICACION,

235 RESPONSAZILIDAD DEL USUARIOQ PORTAR VIGENTE LA LICENCIA DE MANEJO.

EN CASC DE SINIESTRO, ROBO TCTAL O HEChD QUE PUEDA CONSTITUIR UN DELITO EN AGRAVIO A LA H. CAMARA DE DIPUTADOS DEBERA; CONSULTAR LA
POLIZA DEL VEHICULO ASEGURADO, QUE DEBERA PORTAR LA UNIDAD Y REALIZAR LO SIGUIENTE:

COMUNICARSE A LA ASEGURADGRA EN LOS NUMERGS DE ASISTENCIA PARA REPORTAR EL SINIESTRO.

ACUDIR A LA AGENCIA DEL MINISTERK) PUBLICO CORRESPONDIENTE Y/J LA DIRECCION FEDERAL DE CAMINCS PARA FORMULAR LA DENUNCIA DEL RCBQ,
PARA QUE A 5 VEZ SE REDACTEN LAS AVERIGUACIONES PREVIAS.

COMUNICARSE AL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES PARA INFORMAR LOS HECHOS.

FORMULAR ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA, PARA CONQCIMIENTO Y CONSTANCIA DE ACTUACION.

SOLICITAR AL AJUSTADGR LOS FORMATOS (AVISO DE ACCIDENTE ¥ VOLANTE OE ADMISION|

E3 RESPONSABIL:IDAD DEL USUARIQ, PRESENTAR Lo UNIDAD PARA ZFECTUAR LAS VERIFICACIONES GCORRESPONDIENTES DENTRO OE LOS PERIODOS
ESTABLECIDCS, EN CASC CE INCUMPLIMIENTO, LA SANCION DEBERA SER PAGADA POR EL USUARIO

LS USUARICS OF LOS VEHICULOS NO PODRAN CAMBIAR LA CONFIGURACION ORIGINAL DE LAS UNIDADES, CARROCERIA, PARTES MECANICAS, ELECTRICAS,
ADITAMENTOS, ACCESORIOS, PINTURA, ETC., SIN PREVIA AUTORIZACION ESCRITA OEL TITULAR DE LA SECRETARtA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS O DE QUIEN SE LE DESIGNE DICHA FUNCION

AL FINALIZAR SU COMISION RENUNCIA O REMOCION, EL USUARIO DEVOLVERA EL VEHICULO DE AGUERDD A LAS CARACTERISTICAS DETALLADAS &N EL
FRENTZ Y 4L REVERSO DE Z37E RESGUARDO, A LA DIRECCIGN DE SERVICIOS CONJUNTAMENTE CON 1A SUBGIRECCICN DE 3ERVICIOS Y £L
JEPARTAMENTO DE TRANSPORTES MECIANTE INVENTARIC Y ASi OBTENER LA CONSTANCIA DE LIBERACION VERICULAR

=L USUARID DE3ERA PRESENTAR UMA YEZ AL AND EL YEHICULD A SU CARGE PARA UNA REVISION GENERAL EN EL DEPARTAMENTG DE TRANSPORTES
CESERA ENVIAR POR ESCRITO LA DESCRIPCION OE REPARACION SCN EL OFICIC RESPECTVG

DGRMS-F14-67
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LS

INTERIOR

P TagLEan

MARCACOR DE TEMPERATURA N
MARCADOR JE AGEITE

MARCADCR OF SASOLNA _
MARCADOR DE KILOMETRAJE _
JELICMETRE i

_ SNCENDECOR T
~ MANIJAS INTERIORES TRASERAS

~  CALEFACCION -

SEMICERD

—  ESPEIO RETROVISOR -
"~ AIRE ACONDICIONADC -

CAJUELA DE GUANTES B

SEDAL DE FRENG

JCPAL OE ACELERALGR

SEJAL OE CLUTCH
CLAXCNIVOLANTE,

FRENO DE MAND

AOTCNES DE "aBLZROD
CCNTRCL CE DIRECCIONALES
CONTROL OE AMEIC DE LUCES

SCOERAS

©ASIENTOS
- 3e3PeL00S

MANEAS NTERIQRES DELANTERAS
S RADID ANGFM

CINTURGN OE SEGURIDAD | IASETERA
VICERAS < MARCA Y MODELO
RELOY : ]
80CINAS _ ALFCMBRA
—
TAPETC H
APETES

EXTERIOR

T ANTERA
T cHAPAS
I PLACAS DE CIRCULACION

LIMPIADORES
ESPEJO RETROVISOR IZQUIERDC
ESPEJO RETROVISOR DERECHQ

CRISTAL PTA {ZQUIERDA
CRISTAL TRASERC PTA IZQUIERDA
CRISTAL PTA DERECHA

—i BRACKS DEL BASTIDOR CUARTOS DELANTEROS CRISTAL TRASERO PTA DERECHA
5 BRACKS TRAS BASTIDOR CALAVERAS PARABRISAS
. DEFENSA DELANTERA BISELES MEDALLON
__ DEFENSA TRASERA FARQS 5 MIEBLA EMBLEMAS
SALPICADERA {ZOUIERDA PARRILLA .— PTA TRASERA ZQUIERDA
I COFRE MANIJAS TRASERAS EXTERIORES ‘__ PUERTA DELANTERA DERECHA
| CAJUELA MANIJAS DELANTERAS EXTERIORES _. PUERTA TRASERA DERECHA
" SALPICADERA DERECHA ALETA IZQLKERDA .. TAPCN DE GASQLINA
__ PTA DELANTERA IZQUIERDA ALETA DERECHA __  TAPONMES DE RHIM O CENTROS [:]
I ESTRIBCS REDILAS 5 RHINES | |
CAJUELA | COFRE '
—J LLANTA DE REFAGCION HERRAMIENTAS DESCRIPCION L TAPOHDE ACEITTE
] LLAVE DE BIRLOS = : — £ FILTRO DE AIRE
T1GATO i —J MOTOR DE LIMPIADORES
] HERRAMIENTAS — TAPON DE RADIADOR
U] exTINTOR . = i BAYONETAS ]
7 REFLEJANTES Ll BOCINAS DE CLAXON
i1  ACUMULADOR
DOCUMENTOS
ESTADO DE
HOJALATERIA
ESTADO DE PINTURA
POLIZA N° KILOMETRAJE
EOBSERVACIONES
i
|
i
:
O RAYON SIN HENDIDURA
ABOLLADURA .
ELABORO

X GOLPE
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V. AUTORIZACIONES

El presente Manual se autoriza conforme a la normatividad vigente en la Camara de Diputados para su entrada en vigor
al dia siguiente de su registro en la Contraloria Interna y de la notificacién a las areas obligadas a su cumplimiento,
quedando sin efectos el Manual de Procedimientos de la Direccion de Almacén, Proveedtria e Inventarios, registrado en
la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros con la clave SSAF-DGRMS-012-00, el 30 de junio de 2000, y los
demas Manuales de Procedimientos administrativos relacionados con los procesos y procedimientos que en materia de
ingreso, suministro y baja de bienes muebles y de consumo se hayan expedido con anterioridad al presente instrumento.

Palacio Legislativo de San Lazaro, a 29 de septiembre de 2008

4 X

EL SECRETARIO GENERAL

1

i

P B
§ j
DR, GUILLERMO HARO B&l CHEZ

EL SECRETARIO DE SERV
ADMINISTRATIVOS Y F|

72
LIC. RODOLFMDBYE SAN ROMAN

EL MIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y/SERVICIOS

- AWEMA
C. JORBE M/(F(T[NEZ RAMOS
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EL DIRECTOR DE ALMACEN, EL DIRECTOR DE SERVICIOS
PROVEEDURIA E INVENTARIOS

C. RODOLFO ZREPNIO
JARAMILLOAEANMDS

ING. GUILLERJAO C/Q’RTES POPULUS

EL DIRECTOR GENERAL DE
FINANZ

ONROQY OLIVERA

EL ARECTOR GENERAL DE
PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y

CONTABILIDAD
o ~)
MTRO. COs P}EREZ ESQUER

EL ENCARGADO DE LA DIRECCION
DE CONTABILIDAD

C.P. MARCO eﬂto RESENDIZ
TINEZ ,
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EL DIRECTOR

ERAL DE / EL DIRECTOR GENERAL DE EL DIRECTOR GENERAL DE
TECNOLOGIAS

RESGUARDO Y SEGURIDAD ASUNTOS JURIDICOS
(ﬁ:: ,
’—? - C N

ING. FERNANROROBERTO —~————— T1E. CARLOS GOMEZARRIETAJ LIT, JUAN ALBERTO GALYAR TR
b |

ILAN Z -
' )

Ely CONTRALOR INTERNO

A

C. P, ALFQNSQ GREY MENDEZ

\
\

REGISTRO DE LA CONTRALOR{A INTERNA
P. CAMARA DE DIPUTADOS

CONTRALORIA INTERNA
REGISTRADO CON EL

wner0 S 2-C
EEn e A
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Manual del Procedimiento para fa Administracion del Contrato del Seguro de Bienes Patrimoniales y en Resguardo

.  INTRODUCCION

El presente Manual constituye una herramienta basica para el eficaz funcionamiento de las Unidades Administrativas que
participan en el procedimiento de administracion del contrato del seguro de bienes patrimoniales y en resguardo, lo que
permitira contar con una descripcidn y diagramacion de aquellas acciones necesarias para cumplir con los objetivos y
politicas establecidas.

Este instrumento es acorde con la “Guia para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados”
publicada en la Gaceta Parlamentaria el 21 de agosto de 2006, con registre ante la Contraloria Interna N° C.1.G.2-06.

Como Unidad Responsable del proceso, la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios es la instancia
competente para hacer del conocimiento entre las diferentes areas involucradas, las politicas y actividades enunciadas,
con independencia de las responsabilidades que asume cada Unidad Administrativa en el desarrollo y ejecucién de las
actividades descritas.

Con lo anterior, el personal administrativo de la Unidad de Administracion de Riesgos, que tiene participacion en las
diferentes actividades del procedimiento descrito, contara con un elemento documental tecnico-operativo, para simplificar,
agilizar y mejorar el desarrollo de sus actividades especificas y alcanzar los resultados esperados.

La estructura tematica del presente Manual, se integra, ademas de esta introduccién, por un titulo en donde se describe
el marco juridico-administrativo aplicable al procedimiento, un segundo apartado relacionado con el desarrollo especifico
del mismo. Asimismo, se considera el apartado correspondiente para las autorizaciones respectivas a este instrumento.

La utiidad de este documento radica principalmente en su observancia y cumplimiento por todas las instancias y
servidores publicos involucrados en la administracion del contrato del seguro de bienes patrimoniales y en resguardo, su
contenido refleja la operacién real en la materia, por lo que podra ser perfectible o actualizarse cuando existan

circunstancias que asi lo ameriten, siguiendo para ello la metodologia y normatividad emitida para tal efecto.
-521-






Manual del Procedimiento para la Administracién del Contrato del Seguro de Bienes Patrimoniales y en Resguardo (}?'P
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL ESTADO

LEY SOBRE EL CONTRATO DE SEGURO

LEY DEL SERVICIO DE TESORERIA DE LA FEDERACION

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION

LEY GENERAL DE INSTITUCIONES Y SOCIEDADES MUTUALISTAS DE SEGUROS

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION

CODIGO CIVIL FEDERAL

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES

ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
CAMARA DE DIPUTADOS

REGLAMENTO PARA LA TRANSPARENCIA Y EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA H. CAMARA DE
DIPUTADOS :

NORMA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
NORMA PARA REGULAR EL SUMINISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO

NORMA PARA EL PRESUPUESTOQ, CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
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NORMA PARA EL CONTROL, MANEJO Y ADMINISTRACION FINANCIERA DE LOS RECURSOS
PRESUPUESTALES Y NO PRESUPUESTALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

NORMA PARA REGULAR EL PAGO A PROVEEDORES POR ADQUISICION O CONTRATACION DE BIENES,
SERVICIOS, ARRENDAMIENTOS Y OBRAS PUBLICAS

LINEAMIENTOS PARA EL ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA CAMARA DE
DIPUTADOS

LINEAMIENTOS PARA LA CONSERVACION Y REMODELACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y EL
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y SISTEMAS ELECTRICOS Y ELECTROMECANICOS DE LA CAMARA DE
DIPUTADOS

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR
PROPIEDAD DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

LINEAMIENTOS PARA LA ADOPCION DE LAS MEDIDAS PARA RACIONALIZAR EL GASTO DESTINADO A LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE APOYO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

MANUAL PARA LA OPERACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS

MANUAL PARA LA OPERACION DEL SUBCOMITE DE BASES PARA LICITACIONES Y CONCURSOS

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
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1.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL CONTRATO DEL
SEGURO DE BIENES PATRIMONIALES Y EN RESGUARDO
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OBJETIVO

Establecer los mecanismos de operacién del seguro de todos los bienes propiedad, a cargo, custodia o en resguardo de
la Camara de Diputados, con la finalidad de que estén debidamente asegurados contra diversos riesgos o eventualidades
que afecten el patrimonio institucional, y contar con el pago de las reclamaciones de dichos bienes.
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POLITICAS DE OPERACION

El Seguro de Bienes Patrimoniales sera el instrumento de proteccion ante los riesgos ¢ siniestros que ocurran a los
distintos bienes por dafios o eventualidades imprevistas, asi como por aquellas acciones que afecten el activo fijo de
la Camara.

Se entendera como bienes a todos aquellos inmuebles, mobiliarios, equipos de computo, de oficina, electrénicos,
obras de arte, documentos histoéricos, maquinaria, tableros, vehiculos y sus accesorios, dinero y valores,
herramientas de trabajo e instrumental médico.

La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, a través de la Unidad de Administracién de Riesgos,
solicitara a las areas Usuarias le proporcionen la base de datos de aquellos bienes que tengan bajo su resguardo,
valorados para su aseguramiento.

El Anexo Teécnico especificard condiciones, caracteristicas y coberturas para la contratacion del Programa Integral
de Aseguramiento anual y contara con los elementos necesarios para el cobro de las pérdidas, en caso de siniestro.

La Aseguradora contratada, debera reflejar en las pélizas del seguro los montos de las sumas aseguradas de ios
bienes, por seccion y por ramo.

La péliza del contrato del Seguro de Bienes Patrimoniales y en Resguardo podra modificarse o actualizarse, en los
siguientes casos:

Por siniestros que se reclamen ante [a aseguradora y modifiquen el anexo técnico del Contrato de Seguro de
Bienes Patrimoniales y en Resguardo en el que se describen los bienes asegurados.

Por adquisicion o donacién de bienes que se incorporen al inventario y patrimonio de la Camara o que gueden
temporalmente bajo su resguardo.

Por bajas definitivas del inventario de bienes de la Camara.

Por medificacion o rectificacion de datos de los bienes asegurados.
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Las Areas Usuarias deberan informar de inmediato por escrito a la Unidad de Administracién de Riesgos, de todos
aquellos eventos que generen pérdidas o dafio a los bienes propiedad o en resguardo de la Camara, a fin de
integrar la documentacién necesaria para tramitar el pago de la reclamacién ante |la aseguradora, con la autorizacion
de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios. En caso de robo o extravio de bienes muebles, se
procedera a levantar un Acta Administrativa con la participacién de la instancia involucrada y de las Direcciones
Generales de Resguardo y Seguridad y la de Asuntos Juridicos, a efecto de proceder administrativa yfo
judicialmente conforme a la legislacién aplicable, y del Acta Administrativa el Area Usuaria entregara copia a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios para tramite del pago de la reclamacion.

En el caso de adquisiciones, donaciones, bajas definitivas, y modificaciones o actualizaciones de bienes, seran las
propias areas de la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios, de acuerdo a sus funciones, las que
informen a la Unidad de Administracion de Riesges, en un lapso no mayor de treinta dias en que se dieron los
movimientos, de conformidad con los procedimientos aplicables.

La Direccibn General de Recursos Materiales y Servicios solicitara, previo calendario, anualmente a las areas
Usuarias, informacion actualizada y detallada de aquellos bienes a su cargo, a fin de realizar la contratacion del
seguro, que requiera el Programa Integral de Aseguramiento, en los términos de la normatividad en materia de
Adquisiciones.

La Unidad de Administracidon de Riesgos debera solicitar a la Aseguradora un informe mensual de siniestros
registrados, detallando pagos realizados y aquellos pendientes de pagar a favor de la Camara, asi como aquellos
rechazados y/o declinados con observaciones que justifiquen la negativa de pago para su ingreso en el sistema de
bienes patrimoniales.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DM o 108
RESPONSABLE
INICIO DE PROCEDIMIENTO }
DIRECCION GENERAL DE Instruye a fa Unidad de Administracion de Riesgos para que solicite |- PAAASOPYS
RECURSOS MATERIALES Y relacion de bienes susceptibles de aseguramientc y/o actualizacion | - Relacion de Bienes
SERVICIOS de los valores, con base en el Programa Anual de Adquisiciones, | Susceptibles de
Arrendamientos, Servicios, Obras Plbhlicas y Servicios relacionados| Aseguramiento y/o
con las Mismas {(PAAASOPyS). Actualizacion de sus Valores
- Oficio
Solicita mediante oficio a la Direccion General de Resguardo y
Seguridad, le proporcione informacion respecto a las medidas de
seguridad y vigilancia con las cuales cuenta la Camara, para su
incorporaciéon en el anexo técnico.
DIRECCION GENERAL DE Recibe solicitud y procede a informar por escrito a la Direccion | - Oficio
RESGUARDO Y SEGURIDAD General de Recursos Materiales y Servicios respecto de ias medidas
de seguridad y vigilancia que tiene la Camara, para ser incorporadas,
en lo que corresponda, en el anexo tecnico.
DIRECCION GENERAL DE Recibe de la Direccidon General de Resguardo y Seguridad la |- Oficio
RECURSOS MATERIALES Y informacién respecto a las medidas de seguridad y vigilancia, revisa y
SERVICIOS turna a la Unidad de Administracion de Riesgos.
UNIDAD DE ADMINISTRACION Recibe informacion respecto de las medidas de seguridad y vigilancia | - PAAASOPyYS
DE RIESGOS para su incorporacion en el anexo técnico. - Relacién de Bienes
Susceptibles de

Requiere por oficio a los responsables de inventarios de las Areas
Usuarias la relacion de bienes susceptibles de aseguramiento y/o
actualizacién de sus valores.

Aseguramiento y/o
Actualizacién de sus Valores
- Oficio

REAS USUARIAS

Reciben oficio y proceden a identificar bienes inventariades para su
aseguramiento de acuerdo al Programa Integral de Aseguramiento.

- Programa Integral de
Aseguramiento Anual
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DM T Zanos A TOS
RESPONSABLE
AREAS USUARIAS 8. Elaboran relacion con bienes susceptibles de aseguramiento con|- Relacion de Bienes
caracteristicas especificas. Susceptibles de
Aseguramiento y/o
Actualizacién de sus Valores
9. Generan informacién automatizada y la envian a la Unidad de
Administracion de Riesgos para su revision y valoracion.
UNIDAD DE ADMINISTRACION 10. Recibe relacidon de bienes, revisa y verifica caracter(sticas |- Relacién de Bienes
DE RIESGOS especificadas en las areas en donde se ubican. Susceptibles de
Aseguramiento y/o
Actualizacién de sus Valores
¢ Es correcta la informacion?
NO
11. Entrega relacién con observaciones a las éareas usuarias para su |- Relacion
correccion.
Sl
12. Elabora anexo técnico completo y envia a la Direccidon General de |- Anexo Técnico
Recursos Materiales y Servicios para iniciar el procedimiento de
licitacion.
DIRECCION GENERAL DE 13. Recibe documentos, revisa y solicita a la Direccion de Adquisiciones | - Anexo Téchico
RECURSOS MATERIALES Y para que lleve a cabo el proceso de licitacion de la institucidn que
SERVICIOS asegurard los bienes patrimonio de la Camara.
DIRECCION DE 14. Elabora las bases de licitacion e integra el anexo técnico compfeto | - Bases de Licitacion
ADQUISICIONES para llevar a cabo el evento de licitacion y comunica a la Unidad de |- Anexo Técnico
Administracion de Riesgos. - Programa Integral de
Aseguramiento
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D L anoe A T0S
RESPONSABLE

DIRECCION DE 15. Envia a la Unidad de Administracidon de Riesgos, después de |- Bases de Licitacion

ADQUISICIONES concluide el proceso de licitacidn y emitido el fallo, documentacién | - Anexo Técnico
para elaboracion del contrato respectivo. - Programa Integral de

Aseguramiento

UNIDAD DE ADMINISTRACION [ 16. Recibe documentacién y fallo emitido en la licitacién de conformidad | - Oficio

DE RIESGOS con el Programa Integral de Aseguramiento y solicita mediante oficio | - Programa Integral de
a la Direccion General de Asuntos Juridicos la elaboracién del| Aseguramiento
contrato, anexando la documentacién soporte, - Documentacion soporte

DIRECCION GENERAL DE 17. Recibe oficio y la documentacién soporte para la elaboracion del | - Oficio

ASUNTOS JURIDICOS contrato, y turna a la Direccidn de Servicios Legales para su atencion | - Documentacion soporte
procedente.

DIRECCION DE SERVICIOS 18. Recibe la solicitud de elaboracion del contrato y la documentacion | - Oficio

LEGALES soporte y la turna a la Subdireccion de Contratos y Convenios para | - Documentacion soporte
que proceda a formular el proyecto del contrato solicitado.

SUBDIRECCION DE 19. Recibe la solicitud y documentacion anexa, procede a formular el; - Tarjeta de turno

CONTRATOS Y CONVENIOS proyecto del contrato solicitado conforme a las especificaciones | - Oficio
técnicas y disposiciones juridicas y administrativas aplicables y lo |- Documentacién soporte
remite a la Direccion de Servicios Legales para obtener el visto bueno | - Proyecto de contrato
del solicitante.

DIRECCION DE SERVICIOS 20. Recibe el proyecto de contrato, verifica que cumpla con las |- Oficio

LEGALES disposiciones legales y administrativas aplicables y lo remite |- Proyecto de contrato
mediante oficio a la Unidad de Administracién de Riesgos para que lo
haga llegar a la institucion aseguradora.

UNIDAD DE ADMINISTRACION |21, Recibe oficio y proyecto de contrato, y remite éste a la institucién | - Oficio

DE RIESGOS aseguradora para su revision y en su caso, aceptacion. - Proyecto de Contrato

INSTITUCION DE SEGUROS 22. Recibe proyecto de contrato para su revision y, en su caso, |- Proyecto de Contrato

{PROVEEDOR) observaciones o aceptacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO A Do MATOS
RESPONSABLE
INSTITUCION DE SEGUROS &Aprueba el proyecto de contrate?
(PROVEEDOR)

NO

Devuelve a
observaciones.

la Unidad de Administracidon de Riesgos con

]

Firma contrato, emite pélizas de seguros de bienes y las remite a la
Unidad de Administracion de Riesgos para su revisidn y aceptacion,
anexando factura y/o recibo.

- Proyecto de Contrato

- Contrato

- Pélizas de Seguros de
Bienes

- Factura y/o Recibo

UNIDAD DE ADMINISTRACION
DE RIESGOS

. Recibe pélizas de seguros de bienes, con factura y/o recibo, revisa,

rubrica y envia mediante oficio la factura y/o recibo a la Direccion
General de Finanzas para el tramite de pago, previa firma de

- Contrato
- Pélizas de seguros de bienes
- Factura y/o recibo

autorizacién del titular de ia Direccidn General de Recursos |- Oficio
Materiales y Servicios.
- Listado y/o Tarjetas de
26. Envia a las areas usuarias listado y/o tarjetas de bienes asegurados | Bienes
con numero de poliza y guarda acuse de recibido y pdlizas en
expediente.
DIRECCION GENERAL DE 27. Recibe oficio con factura(s) y/o recibo(s) original(es) para e! tramite | - Oficio
FINANZAS de pago de poélizas de bienes asegurados y acusa de recibido. - Factura y/o Recibos
Originales
AREAS USUARIAS 28. Reciben Listado yfo tarjetas de bienes asegurados con numero de |- Listado y/o Tarjetas de
poliza y acusan de recibido. Bienes
29. Envian por oficio a la Direccién General de Recursos Materiales y | - Oficio

Servicios la informacién y documentacién que proceda sobre
siniestros que afectan los bienes propiedad o0 en resguardo de la
Camara, para el tramite de reclamacion.

- Documentacion soporte
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PATRIMONIALES Y EN RESGUARDO

|
|

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO UM Eog NATOS
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 30. Recibe informacién y documentos de las diversas areas usuarias |- Documentacion soporte
RECURSOS MATERIALES Y sobre los siniestros acontecidos y los turna a la Unidad de
SERVICIOS Administracién de Riesgos para su tramite.

UNIDAD DE ADMINISTRACION
DE RIESGOS

31

Recibe la informacion y documentacion de los siniestros, y tos revisa,
para proceder de acuerdo al contrato de seguro a la reclamacién que
corfresponda, y actualiza o modifica ios valores de acuerdo al ramo.

- Documentacion soporte

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS

DIRECCION GENERAL DE
RESGUARDO Y SEGURIDAD

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
RIESGOS

AREAS USUARIAS

[ INICIO

1

h 4

Instruye a la Unidad de Administracién de
Riesgos para que sclicite relacion de bienes
susceplibles de  aseguramiento  ylo
actualizacion de los valares, con base en el
Programa  Anual de  Agdguisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y
Servicios relacionados con las Mismas
(PAAASOPYS).

é l 2

Solicita mediante coficio a la Direccidn
General de Resguardo y Seguridad, le
proporcione informacion respecto de ias
medidas de seguridad y wigilancia con las
cuales cuenta !a Cémara, para su
| incorporacion en el anexo técnico.

3

Recibe solicitud y procede a informar por
escrite a la Direccién General de
Recursos Matariales y Servicios respecto

4

Recibe de Ja Direccion General de
Resguarde y Seguridad la informacion
respecio a las medidas de seguridad y
vigilancia, revise y turna a la Unidad de

v

de las medidas de seguridad y vigilancia
que tiena |a Cémara, para ser
incorporadas, en lo que corresponda, en
el anexo técnico.

Administracién de Riesgos

5

Recibe informacion respecto de las medidas
de segundad vy vigilancia para  su
incorporacion en al anexo técnico

6

Requiere por oficic a los responsables de
inventarios de las Areas Usuarias la relacion

h 4

7

de bienes susceptibles de aseguramianic
yio actualizacién de sus valores.

Reciben oficio y praceden a idenificar
bianes inventariades para sy
aseguramienio de acuerdo al Programa
Integral de Aseguramiento.

A4 8

Elakaran relacién con biengs susceptibles
de aseguramiento con caracteristicas
espacificas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
DIRECCION GENERAL DE UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS MATERIALES Y RESGUARDO Y SEGURIDAD RIESGOS AREAS USUARIAS
SERVICIOS
10 9
Generan irformacién automatizada y
envian a la Unidad de Adminisiraciin de
Recibe relacién de bienes, revisa y Riesgos para U revisidn y valoracion.
verifica caracteristicas espacificadas en |
las éreas en donde se ubican.
NQ " “ifemagan” sl
Entrega relacién con obsarvaciones a
las Areas usuarias para su comeccion.
1 & 12
Recibe documentos, revisa y solicita a la Eiroﬁé:“:z;;m'w C;Tmz: ¥ 92::;“
Drvccin do Aduitcores prs o love 2 | Sanvion pie nidw o precsdmians oo
que asegurard los bienes patrimenio de la licitacion.
Cémara.
!
2
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE UNIDAD DE ADMINISTRACION DE | DIRECCION GENERAL
ADQUISICIONES RIESGOS DE ASUNTOS JURIDICOS
SERVICIOS
14

Elabora las bases de licitacidn & integra el
anexo técnico complelo para llevar a cabo el
evento de licitacién y comunica a la Unidad .
de Administracion de Riesgos.

A 15

Envia a ja Unidad de Administracion de
Rigagos, despuds de concluido el proceso
de licitacidn y emitido el fallo,
documentacion  para  elaboracion  del
contralo respectivo,

16

Recibe documentacion y fallo emitido en ia
licitacién de conformidad cen el Programa

17

Recite oficic y la documentacion soperts

1. .

¥ [ Integral de Asegwamiento y solicita para Ig elaboracion .dQ' conlrato, y tuma a la
mediante oficio a la Direccion General de Direccion de Servicios Legales para su
Asuntos  Juridicos la  elaboracion  del atencion procedante.
contralo, anexando la documentacion
soporte.

A 4

.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL CONTRATO DEL SEGURO DE BIENES
PATRIMONIALES Y EN RESGUARDO

INSTITUCION DE UNIDAD DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION GENERAL
SEGUROS ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y SERVICIOS LEGALES DE ASUNTOS
(PROVEEDOR) RIESGOS CONVENIOS JURIDICOS
22 21 19 18

Recibe proyecto de contrato para su
revision y, en su caso, observaciones o
aceptacién.

Recibe oficio y proyecte de contrato, y
remite éste a la inslitucion aseguradora para
sU ravisién y en su caso, aceptacion

Recibg (a solicitud y docurnentacion anexa,
procede & formular ef proyecto del contrato
solicitado conforme a |as especificaciones

Recibe fa solicitud de elaboracion del

contrato ¥ la documentacion soporte vy la
tuna a la Subdireccion de Contratos y

g féonicas y disposiciones  juridicas y Convenios para que proceda a formuiar &
administrativas aplicables y lo remite a la proyecto del contrato solicitado.
Dirgceidn de Servicios Legales para obtener
&l visto bueno del salicitante.
20
Recibe el proyecte de contrato, verifica que
; Aprueba el cumpla con las disposicicnes legales y
NO LAp to d SI administrativas aplicables y lo remile
proyecto de mediante oficio & Jla  Unidad de
contrato? Administracién de Riesgos para que lo haga
llegar a la institucion aseguradora.
Devuetve a la Unidad de
Administacion de Riesgos con
observaciones.
24y 25

Firma contrato, emite pélizas de seguros de
bienes y (as remite a la Unidad de
Administracibn de Riesgos pars su revision
y aceptacion, anexando factura y/o recibo

Recibe pdlizas de seguros de bienes con
factura yfo recibo, revisa, rubrica y envia
-i mediante oficio factura yfo recibe a Ia

Direccidn Ganefal de Finanzas para el
tramite de page, pravia fima de
autorizacién del titular de la Direccidn
General de Recursos Materigles vy
Servicios.
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DIAGRAMA DE FLUJO
P e Recursos - UNIDAD DE DIRECCION GENERAL : DIRECCION GENERAL
ADMINISTRACION DE AREAS USUARIAS DE ASUNTOS
MATERIALES Y bt DE FINANZAS JURIDICOS
SERVICIOS
27

30

Recipe informacion y documentos de las
diversas dreas usuarias sobre los
sinigstros acontecidos y los turmna a la

26

Envia a las dreas usuarias listade y/o
tarjetas de bienes asegurados con
nimero de péliza y guarda acuse de
recibido y pdlizas en expedients,

Recibe oficio con factura{s} y/o recibo(s)
original{es) para el tramite de pago de
pbiizas de bienes asegurados y acusa de
recicido. ’

28

Reciben Listado yfo tarjetas de bienes
asegurados con numero de pdliza y
acusan da recibido.

A 29

Unidad de Administracion de Riesgos
para su trémite.

3

Recibe la informacion y documentacion
de los sinigstros, y los revisa, para
proceder de acuerdo al contraio de
seguro a la reclamacidn que corresponda,
y actualiza o modifica los velores de

acuerdo al ramo.

[ FIN ]

Envian por oficia a I3 Direccién General
de Recursos Materiales y Servicios la
informacién ¥ documentacién  que
proceda scbre siniestros que afectan los
bienes propiedad ¢ én resguardo de la
Cémara, para el trémite de reclamacion.
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IV. AUTORIZACIONES

El presente Manual y los procedimientos en él contenidos, se corresponden con la normatividad vigente en la Camara de
Diputados y entraran en vigor al dia siguiente de su registro en la Contraloria Interna y de la notificacién a las areas que

les obliga su cumplimiento.

Quedan sin efectos los Manuales de Procedimientos administrativos relacionados con los procesos y procedimientos que
en materia del contrato de seguro de bienes patrimoniales se hayan expedido con anterioridad al presente instrumento.

Palacio Legislativo de San Lazaro, a 17 de diciembre de 2007.

EL SECF%TARI ENERAL

DR. GUILLERMO HARO BELCHEZ

EL SECRETRRIO DE SERVICIOS
ADMINISTRANYOS Y FINANCIEROS

o <L
LIETROROLEO'NOBLE SAN ROMAN
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EL DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

,/’/} : //"‘

M/‘ 4»% "

ING. DANIEL VALENZDELA REZA
- VALENAE

EL TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

EL DIRECTOR GENERAL INTERINO DE
ASUNTOS JURIDICOS

DE RIESGOS

ﬁﬁmﬁzp@ﬁﬂmooa NUNEZ 3

EL DIRECTOR GENERAL DE
FINANZAS

r

ING_JUAN MONROY OLIVERA

EL DIRECTOR GENERAL DE

RESGUéBI}O Y SEGURIDAD
-

“LIC. ROBERTO SANCHEZ SANCHEZ

JTE. CARLOS GOMEZ
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EL CONTRALOR INTERNO
-

/

N’\C.P. ALFONSO-GREY MENDE?

REGISTRO DE LA CONTRALORIA INTERNA |

H. CAMARA DE DIPUTABOS
CONTRALORIA INTERNA
REGISYRADO CON EL

NUMERO CL MP.. DGDNNNQBZ 3 0¥
FECHA 6 “’Mh\fﬂ —210&9%
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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos se ha elaborado en el propdsito fundamental de que tanto las areas usuarias de
los servicios en él contenidos, como las areas encargadas de su prestacion tengan una herramienta basica que defina y
delimite las actividades y responsabilidades en este proceso.

La administracion de los servicios de intercomunicacidon es un proceso que se constituye, en principio, con cinco
procedimientos para el eficaz funcionamiento de las tecnologias de informacién, que abarca la transmisién de voz y datos
a traveés de telefonia o equipo informatico, considerando tanto el soporte, los programas y los equipos, asi como la
seguridad de la informacién. El Manual incorpora al conjunto de actividades relacionadas con dicho proceso, lo que
permitira contar con una descripcién y diagramaciéon de aquellas tareas necesarias para cumplir con los objetivos,
politicas y tareas establecidas.

Este instrumento es acorde con la "Guia para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la C&mara de Diputados”
publicada en la Gaceta Parlamentaria el 21 de agosto de 20086, con registro ante la Contraloria Interna N° C.1.G.2-06.

La unidad responsable del proceso es la Direccién General de Tecnologias de Informacién, y es la instancia competente
para actualizar y difundir entre las diferentes areas involucradas las politicas y procedimientos enunciados, con
independencia de las responsabilidades que asume cada Unidad Responsable vinculada tanto en el desarrollo como en la
ejecucion de las actividades descritas.

Cabe sefialar que, a efecto de dejar perfectamente delimitadas las responsabilidades de los involucrados, se consideran
las politicas de cada procedimiento, ademas se define su objetivo, la descripcion narrativa de sus actividades y, en su
caso, los documentos, formatos y sistemas que soportan las actividades, asi como el respectivo diagrama de flujo, los
anexos y las autorizaciones correspondientes.

Finalmente, es importante sefalar que el avance tecnolégico y el accionar cotidiano de las areas informaticas es
sumamente dinamico; por lo mismo, se requiere que los procedimientos contenidos en el presente Manual, sean
revisados periddicamente, con la finalidad de actualizarlos y mejorarlos conforme a los cambios que se presenten, a fin de
mantener su vigencia y aplicabilidad.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
CAMARA DE DIPUTADOS.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

LINEAMIENTOS PARA LA CONSERVACION Y REMODELACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y EL
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y SISTEMAS ELECTRICOS Y ELECTROMECANICOS DE LA CAMARA DE
DIPUTADOS.

NORMA PARA REGULAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS Y MEDIDAS PARA
PREVENIR SU RECUPERACION EN CASO DE CONTINGENCIA.

NORMA PARA LA ASIGNACION Y USO DE TELEFONIA CONVENCIONAL Y CELULAR.

LINEAMIENTOS PARA USUARIOS DE BIENES INFORMATICOS Y TECNOLOGICOS EN LA CAMARA DE
DIPUTADOS.

LINEAMIENTOS PARA LA PRESTACION Y CONTROL DE LOS SERVICIOS DE INTRANET, INTERNET, CORREQ
ELECTRONICO, PORTALES Y PAGINAS WEB EN LA CAMARA DE DIPUTADOS.

ACUERDOS Y RESOLUCIONES EN MATERIA ADMINISTRATIVA EMITIDOS POR LOS ORGANOS DE GOBIERNO
Y SUS INSTANCIAS AUKXILIARES, APLICABLES A LOS PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL PRESENTE
MANUAL.

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
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IIl. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL
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1.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE DIRECCIONES
INTERNET PROTOCOL (IP’s) Y SOFTWARE
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE DIRECCIONES
INTERNET PROTOCOL (IP's) Y SOFTWARE

OBJETIVO

Brindar el servicio de instalacién y mantenimiento de software en el equipo propiedad de la Camara de Diputados, y
mantener una éptima administracion de direcciones Internet Protocol (IP's) de datos.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE DIRECCIONES

ONE o~ INTERNET PROTOCOL (IP's) Y SOFTWARE
{Egig K -

POLITICAS DE OPERACION

1. El software no institucional sera instalado siempre y cuando cumpla con:
a) Solicitud y justificacién por escrito de uso de software dirigido a la Direccién General de Tecnologias de
informacion.
b) Programa original, con licencia vigente.
c) Autorizacion de la Direccién General de Tecnologias de informacion.
d) Que el disco duro cuente con espacio necesario.

2. Las direcciones de Internet Protocol (IP's) de datos deben estar bloqueadas y s6lo se activardn mediante solicitud de
‘servicio que incluya los datos de Mac-Address, Usuario'y Equipo, y procederan en los siguientes casos:

a) Cuando se instalen nuevos equipos informaticos.

b) Cuando se realice un movimiento fisico de los equipos informaticos ya asignados.
¢) Cuando asi lo requiera la instalaciéon de un software.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE DIRECCIONES
INTERNET PROTOCOL (IP’s) Y SOFTWARE

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMETE‘II‘I;SA’E?)';MATOS
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
USUARIO 1. Solicita la instalacién o actualizacion de software mediante llamada
telefénica al personal de recepcién dei Departamento de Soporte Técnico.
PERSONAL DE RECEPCION 2. Recibe la llamada y anexa informacion a la Base de Datos de Solicitud de | -Base de Datos

DEL DEPARTAMENTO DE
SOPQORTE TECNICO Y
ADMINISTRACION DE

Servicio.

EQUIPOS 3. Genera Formato electrénico de Solicitud de Servicio y le asigha numero. -Formato de Solicitud de
Servicio (Anexo 1)
¢ Se trata de servicio de instalacion o actualizacién de software institucional?
Sl
Pasa a [a actividad 6
NO
4. Solicita al usuario requerimientos para la instalacion de software no
institucional.
USUARIO 5. Envia requerimientos a la Subdireccién de Soporte Técnico.

SUBDIRECCION DE SOPORTE
TECNICO

6. Recibe Formato de Solicitud de Servicio o requerimientos para la
instalacién de software, firma de conformidad y asigna ai personal
responsable.

-Formato de Solicitud de
Servicio (Anexo 1)

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE TECNICO Y
ADMINISTRACION DE
EQUIPOS

7. Reune software necesario para la instalacion o actualizacién y acude al
lugar dei usuario.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE DIRECCIONES

INTERNET PROTOCOL {IP's) Y SOFTW/E

P— —

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE TECNICO Y 8. Anota en el Formato de Solicitud de Servicio ¥ en presencia del usuario los | -Formato de Solicitud de
ADMINISTRACION DE datos del equipo de computo {marca, IP, No. de serie). Servicio (Anexo 1)
EQUIPOS

¢+ El equipo cuenta con IP?

]

Pasa a la actividad™12

NO

9. Realiza llamada telefénica a personal del Centro de Cémputo para asignar

IP.

PERSONAL DEL CENTRO DE 10. Asigna IP y registra en Base de Datos de IP’s |a informacidn del equipo, | -Base de Datos
COMPUTO ubicacién y usuario.
DEPARTAMENTO DE 11. Actualiza datos en Formato de Solicitud de Servicio. -Formato Solicitud de Servicio
SOPORTE TECNICO Y {Anexo 1)
ADMINISTRACION DE 12, Instala o actualiza el software.
EQUIPOS

13. Realiza pruebas del software instalado o actualizado para verificar su
buen funcionamiento.

En caso de fallas en el sistema operativo por la instalacién de! software, ir al
“Procedimiento para la Administracién y Mantenimiento de Equipo
Informaético”.

i4. Configura periféricos asignados al usuario y entrega el equipo con el
software instalado.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE DIRECCIONES
INTERNET PROTOCOL (IP’s) Y SOFTWARE

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE
USUARIO 15. Recibe y revisa el equipo de compute y/o periférico(s). -Formato Solicitud de Servicio

16. Firma de conformidad en Formato de Solicitud de Servicic.

(Anexo 1)

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE TECNICO Y
ADMINISTRACION DE
EQUIPOS

17. Cierra Formato de Sclicitud de Servicio en Base de Dates y archiva
documentacién soporte.

-Base de Datos
-Formato de Solicitud de
Servicio (Anexo 1)

| FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE DIRECCIONES
INTERNET PROTOCOL {IP's) Y SOFTWARE

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DE RECEPCION

DEPARTAMENTO DE SOPORTE

DEL. DEPARTAMENTQ DE SUBDIRECCION DE SOPORTE - : PERSONAL DEL CENTRO DE
USUARIO SOPORTE TECNICO Y TECNICO TN Eatipo T CION COMPUTO
ADMINISTRACION DE EQUIPOS
INICIO 2 @ 6 7
+ Recibe la llamada inf I - - Reune software necesario para la
1 5 |ala ga:e ag; Datos ns;a S‘gl‘i:’crilz:xic gg g:ﬁ?c?o F;orrrz:Loe ricriwei er?tg‘;a;:?a c:z: instalacién o actualizacion y acude
Solicita  la  instalacion o Servicio instalacién de software, firma de al lugar del usuario.

actualizacién de  software

mediante llamada telefonica
al personal de recepcion del
Departamento de  Soporte
Tecnico.

5

Envia requerimientos & la Subdiraccion
de Seporte Técnico

v 3

Genera formato electrdnicc  de
solicitud da servicio y lg asigna
numerg

i8¢ trata de
servicio de
instalacion o
actualizacién de
software

instrtucionai?

Solicita al usuaric reguenmientos
para la instafacion de software no
institucional

conformidad y asigna al personal
raspongable

l

Ancta en ¢l Formato de Solicitud de
Servicio ¥ en presenciz del usuarie
los datos del equipo de computo
{marca, IP. No. de sene).

+Elequipo
cuenta con IP
Inshtucicnal?

Realiza llamada telefénica a personal
del Cen'rc de Cémputo para asignar

10

Asigna IP y registra en base de datos
de IP's a la informacién del equipo,
upicacion y usuario

\ 4

IP

&
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE DIRECCIONES
INTERNET PROTOCOL (IP’s) Y SOFTWARE

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DE RECEPCION

USUARIO DEL DEPARTAMENTODE | SUBDIRECCION DE SOPORTE | DEPARTAMENTO DE SOPORTE | pepsonaL bEL CENTRO DE
SOPORTE TECNICO Y TECNICO L oo COMPUTO
ADMINISTRACION DE EQUIPOS

15

Recibe y revisa el equipc de
cémputo e periférico(s) —

v 16

Firma de conformidad en formato
de solicitud de servicio

y 11

Actugliza datos en Formate de
Solicitud de Servicio

:

Instala ¢ actualiza el software

¢ 13

Realiza pruebas del software
instalado o actuzlizado para
verificar su buen funcionamiento.

¥ 13

Gonfigura periféricas asignadas al

usuario y entrega el equipo con el
software instalado

17

Cigrra Formato de  Solicitud  de

Servicia en Base de Datos y archiva
documentacion soparte

!
Cm D

-565-




Manual de Procedimientos para la Administracion de los Servicios de Intercomunicacion e Informaticos

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LQS SERVICIOS DE DIRECCIONES
INTERNET PROTOCOL (iP's) Y SOFTWARE _

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
+ Formato Solicitud de Servicio DGTI-F01-07 (Anexo 1)
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2.-PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL
DE TELEFONIA CONVENCIONAL Y CELULAR
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE TELEFONIA CONVENCIONAL Y CELULAR

OBJETIVO

Brindar los servicios de comunicacién de telefonia convencional en la Camara de Diputados con base en criterios de
calidad, asi como llevar un registro de los numeros asignados a la telefonia celular para el control del pago
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE TELEFONIA CONVENCIONAL Y CELULAR

v—— y—— ——
— — —

POLITICAS DE OPERACION

La solicitud de instalacién de servicios de telefonia convencional, se realizard mediante oficio suscrito por el titular de
la instancia solicitante o persona acreditada, dirigido a la Direccién General de Tecnologias de Informacién.

El conmutador se encontrara fisicamente en el Centro de Computo.

Los equipos telefénicos de conexion IP seran reemplazados, por nuevos aparatos, cuando presenten fallas técnicas
internas.

La direccion electrénica (IP) de los teléfonos corresponden a la red de voz, y aunque estén instalados en las Mismas
infraestructura de la red de datos, deberan administrarse independientemente de ésta.

El inventaric de resguardo y asignacion de los equipos telefénicos y sus numeros de extension se actualizara en un
plazo maximo de 3 dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcién en la Direccién General de Tecnologias de
Informacion.

El teléfono serd dado de alta, inicialmente con el servicio de llamadas locales y sélo se realizaran cambios de
configuracién mediante oficio suscrito por el titular de la instancia solicitante o persona acreditada a la Direccion
General de Tecnologias de informacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE TELEFONIA CONVENCIONAL Y CELULAR

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO Zaban TOS
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

INSTANCIA SOLICITANTE O 1. Solicita via telefonica servicios relacionados con equipo telefénico al
USUARIO personal de recepcion de {a Direccién de Infraestructura.
PERSONAL DE RECEPCION 2. Recibe la llamada y registra el servicio que se requiere en la Base de | -Base de datos
DE LA DIRECCION DE Datos de Solicitud de Instalacion y/o Reparacion de Equipo.
INFRAESTRUCTURA

¢ Se trata de una instalacién?

NO

Ir a la actividad 14.

Sl

3. Requiere oficio de solicitud de instalacion de equipo telefénico.
INSTANCIA SOLICITANTE O 4, Envia coficio de solicitud a la Direccién de Infraestructura. -Oficio
USUARIO
DIRECCION DE 5. Recibe oficio, en su caso autoriza y turmma a la Subdireccion de | -Oficio
INFRAESTRUCTURA Comunicaciones para su atencion,
SUBDIRECCION DE 6. Recibe y revisa el inventario de equipo telefénico existente, historial de | -Oficio
COMUNICACIONES equipo telefonico de la instancia solicitante y Plan Anual de Adquisiciones | -inventarios

de Equipc de Voz, de la Direcciétn Generai de Tecnologias de | -Plan Anual de Adguisiciones
Informacidn. de Equipo de Voz

¢ Hay equipos telefénicos en existencia?

Sl
Pasa a la actividad 9.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE TELEFONIA CONVENCIONAL Y CELULAR

P \s
*‘EG\SLP‘&

DESCRIPCION NARRATIVA

|
|

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMS:I&ifgggMATOS
RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE
COMUNICACIONES

NO
7.

Actualiza informacion en Base de Datos de Solicitud de Instalacién ylo
Reparacién de Equipo y registra solicitud en espera.

-Base de datos

equipo terminal se encuentre en condiciones Optimas.

.. Se trata de un fax?

8. Informa al usuario que la solicitud no puede ser atendida, hasta que se
cuente con equipos telefénicos disponibles.
9. Solicita al Pepartamento de Operacion de Redes la verificacion y
configuracion en nodos y Swich’'s de los cuartos de comunicacién para la
nueva instalacion.
DEPARTAMENTO DE 10. Verifica y configura las instalaciones de cableado estructurado, nodos y
OPERACION DE REDES cuartos de comunicacién para la nueva instalacion,
11. Supervisa que el sistema de cableado y de comunicaciones se encuentre
en correcto funcionamiento e informa a la Subdireccién de
Comunicaciones.
SUBDIRECCION DE 12. Da de aita en la Base de Datos del conmutador la nueva instalacion y la | -Base de Datos
COMUNICACIONES IP de voz.
13. Configura equipo telefénico asignando IP, extensién y almacena | -Base de datos
informacion via Web en Base de Datos del Conmutador.
14. Turna al Departamento de Comunicaciones (Telefonia), para [a
instalacion fisica o revision del equipo.

'DEPARTAMENTO DE 15. Envia personat técnico al area solicitante o usuario con Formato de | -Formato Solicitud de
COMUNICACIONES Solicitud de Instalacion y/o Reparacién de Equipo telefénico. Instalacion yfo Reparacién de
(TELEFONIA) Equipo {Anexo 2)

16. Detecta fallas, revisa y verifica que las instalaciones telefénicas o el
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE TELEFONIA CONVENCIONAL Y CELULAR

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE
NO
DEPARTAMENTO DE .
COMUNICACIONES Pasa a la actividad 19.
(TELEFONIA) S
17. Da mantenimientec interno y externo al fax y resuelve el prohlema.
18. Conecta el equipo telefonico al nodo y verifica que esté funcionando
correctamente.
19. Configura el equipo telefonico de acuerdo a los requerimientos del area
solicitante,
20. Muestra al usuario que el equipo opera correctamente, da una | _Formato Solicitud de
explicacién general del funcionamiento del equipo telefonico y solicita | |nstalacion y/o Reparacién de
firma de servicio prestado en Formato Solicitud de Instalacidén y/o | Equipo (Anexo 2)
Reparacion de Equipo.
INSTANCIA SOLICITANTE O 21. Firma de conformidad en Formato Solicitud de Instalacién y/o Reparacion | -Formato Solicitud de
USUARIO de Equipo. Instalacién y/o Reparacion de

Equipo (Anexo 2)

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACIONES
(TELEFONIA)

22. Actualiza el inventario de equipo telefénico y la base de datos de
conmutador para anexar informacion al directorio telefénico institucional.

23. Envia a la Subdireccion de Comunicaciones Formato Solicitud de
Instalacion y/o Reparacion de Equipo.

-Base de datos

-Formato Salicitud de
Instalacién y/o Reparacién de
Equipo (Anexo 2)

SUBDIRECCION DE
COMUNICACIONES.

24, Recibe Formato Solicitud de Instalacion y/o Reparacion de Equipo y
archiva.

25. Recibe facturas de telefonia convencional y celular por parte de la
Direccion General de Tecnologias de Informacién, para verificar los
importes con los netos de |as facturas de las compafiias telefénicas.

-Formato Solicitud de
Instalacién y/o Reparacién de
Equipo (Anexo 2)

-Facturas
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE TELEFONIA CONVENCIONAL Y CELULAR

|

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 26. Revisa y realiza, en su caso, las observaciones por cobros indebidos o | -Facturas
COMUNICACIONES. los reportes a las instancias que correspondan por montos de facturacion
que excedan los parametros autorizados.
27. Remite, cuando los importes netos facturados corresponden a los | -Facturas

servicios otorgados, originales de las facturas rubricadas, asl como el
Formato Unico de Servicios Financieros a la Direccion General de
Tecnologlas de:informacién para su autorizacidn y tramite de pago.

-Formato Unico de Servicios
Financieros {Anexc 3)

DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

28.

Recibe factura y Formato Unico de Servicios Financieros rubricados,
firma de autorizado en ambos documentos y envia a la Direccion General
de Finanzas para tramitar e pago correspondiente, conforme al
“Procedimiento para el Pago a Proveedores de Bienes, Servicios y
Obra Puablica”.

-Facturas .
-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 3)

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DE
SaNSTANCIA | RECEPCION DE LA DIRECCION DE | SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE | QEPARTAMENTO DE '3??23&%’135?1?3&
USUARIO DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA COMUNICACIONES |OPERACION DE REDES (TELEFONIA) INFORMACION
INFRAESTRUCTURA
( INICIO )
6
2 5
v 1 Recibe oficio, en su caso Racibe y revisa el inventaric
Recibe la llamada y autoriza y turma a la de squipo  lelefénica
Solicita  via telefénica registra el servicio que ™ o ndireccion de] ] S¥istente, historial de equipo
servicios  relacionados se requiere en Base de Comunicaciones para su telafonico do la instancia
con equipo telefémico al[~~T™|Datos de Solicitud de atencidn. solicitante y Plan Anual de
perscnal de recapcion de Instalacién wie Adquisiciongs de Equipo de
la Diraccion de Raparacidn da Equipo. Voz, de la  Direccion
Infraestructura. General de Tecnologias de
i Informacién.
NO una Sl 3] .g,Hay eqguipos NO
instatacion? telefénicos en
axistencia?
. |® : ®

Envia oficic de selicitud T -
ianwa Il:icilr(:cceibzo A E{;g{:&e de O:I:s'?alacigz actualiza informcisdn_ &n
Infraestructura. de equipo telefdnico. d:se delri?;?asu%?'l OIIC“;,:I,g

Reparacién de Equipo y
registra solicitud en espara.

v

L
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE TELEFONIA CONVENCIONAL Y CELULAR

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DE
SO NeTE & |  RECEPCION DE LA DIRECCION DE SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE | GEPARTAMENTO DE BE‘?ESL%"LSE'."AZRSE
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA | COMUNICACIONES |OPERACION DE REDES -
USUARIO N TURA (TELEFONIA) INFORMACION
L
¥ 8 10 15

Informa al usuario gque la
soliciud no  puede  ser
atendida, hasta que se cuente
con  equipos  telefbnicos
disponibles

¥ 5

Solicita al Dgpartamento de
Operacidn de Redes [a
verificacion y configuracion en
nodos y Swich's de los cuartos
de comunicacidn para la nueva
instalacién

12

Da de afta en la base de

datos del conmutador laj

Verifica y configura las
estructurado, nodos  y
cuartos  de  comunicacion
para la nueva instalacion

instalaciones de cableado|

Envia personal técnico a

de Equips Telefonico

area solicitante o usuario
con Formato de Solicitud de
Instalacidn yfo Reparacién

16

v "
Supervisa gue &l sistema de
cableado ¥ de
comunicaciones se

encuentre en  correcto
funcionamiento & informa a

Detecta fallas, revisa y verifica
que las instalaciones
telefénicas o el equipo terminal
se encuentre en condiciones
Gptimas

la Subdireccian de
Comunicaciones

NOZ

+ 13

Configura equipo telefénico
asignando IP, extensién y
almacena informacion  via
Web en base de datos del
conmutador

v 14

Tuma al Departamentc de
Comunicaciones  {Telefonia),

fueva instalacion y la IP de[™

para la instalacion fisica o
revision del equipo.

8¢ trata de
un fax?

Da mantenimiente interno y
externo al fax y resuelve el
problema

2]
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I

Manua! de Procedimientos para la Administracién de los Servicios de intercomunicacion e Informaticos

DIAGRAMA DE FLUJO
PERSONAL DE
SOLTANAE 6 | RECEPCION DE LA DIRECCION DE SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE | REPARTAMENTO DE g'ﬁgg;%{ggﬁ“g'é
USUARIO DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA COMUNICACIONES OPERACION DE REDES| (TELEFON'A) INFORMACION
INFRAESTRUCTURA
2 =

Firma de conformidad en 18
Formato  Solictud  de Gonecta el equipc telsfénicoe Recibe factura y Formato
Instalacidn y/o Reparaciér al nodo y verifica tue esté Unico de Servicios
de Equipo. funcionando corraciamente. Financieros,  fima  de
autorizado en  ambos
24 documentos y envia a la

Recibe Formato Solicitud de

da Equipo y archiva.

¥ 25

Instalacion yio Reparacién‘—

Recibe facturas de telefonia
convencional y celular por
parte de la Direccidn Generat
de Tecrnologias de
Informacidn, para verificar ios
importes con Yos netos de las
facturas de las compafias

teiefdnicas.
v 26

Revisa y realiza, en su caso,
las observaciones por cobros
indebidos o los reportes a las
instancias que correspondan

por montos de facturacidn que
excedan s parametros
autorizados.

27

Remita, cuando los impories
nalos factlurados corespondan
a los servicics otorgados,
originales de las facturas
rubricadas, asi coma al

talefénico de acuerdo & los
@ requedrimientos  del drea

v

Corfigura al

18
|quipo

solicitante.

v 2

Direccidn ~ General  de
Finanzas para tramitar el
pago cofraspondiante,
conforme al
“Procedimiento para el
Pago a Proveedores de
Bisnes, Servicios vy Obma
Publica”

¥

Muestra al usuano que el
equipc apera correctaments,
da yna explicacién general

del  funcionamiente  del
squipo telefonico y  solicita
firma de servicio prestado en
Formato Solicitud de
Instalacidén y/o Reparacidn de
Equipo.

22

Aclualiza el inventario de
aquipo telefénico ¥ la basa de
datos de conmutader para
anexar informacién &l directorio
telefdnica institucional,

v 23

Comunicaciones Formato

Reparacidn de Equipo.

Ervia a la Subdireccidn de

Selicitud de Instalacion  ylo

FIN

Fermato Unico de  Servicios
Financieros a la Directién
General de Tecnologias de
Informacion para su
autorizacion y trémite de pago.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE TELEFONIA CONVENCIONAL Y CELULAR

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
» Formato Solicitud de Instalacion y/o Reparacion de Equipo DGTI-F02-07 (Anexo 2)

o Formato Unico de Servicios Financieros DGF-F01-07 (Anexo 3)
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3.-PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACIC')N Y MANTENIMIENTO
DE EQUIPO INFORMATICO
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO INFORMATICO

|

OBJETIVO

Mantener en 6ptimas condiciones el equipo de computo propiedad de la Camara de Diputados, garantizando su operacion
y funcionalidad para que las areas puedan desarrollar sus actividades con el apoyo de herramientas informaticas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO INFORMATICO

POLITICAS DE OPERACION

1. Es responsabilidad delflos Usuario(s) contar con un respaldo actualizado de la informacién contenida en el equipo
asignado.

2. Todo equipo de computo propiedad de la Camara de Diputados tendrad que estar configurado previamente por el
Departamento de Soporte Técnico y Administracion de Equipos.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO INFORMATICO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD Documg%l?zilgggmmos
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO J
USUARIO . Detecta fallas en equipo(s) de computo(s) y/o periférico(s) y solicita

reparacion mediante llamada telefénica al Personal de Recepcion de la
Subdireccion de Soporte Técnico.

PERSONAL DE RECEPCION
DE LA SUBDIRECCION DE
SOPORTE TECNICO

Recibe llamada y registra en Base de Datos de Solicitud de Servicio, el

' area, fecha, nombre del usuario, ubicacién, equipo y problema que reporta.

. Genera formato electrénico de Solicitud de Servicio, le asigna numero y

turna al Departamento de Soporte Técnico y Administracion de Equipos
para su atencién.

- Base de Datos

- Formato de Solicitud de
Servicio (Anexo 1)

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE TECNICO Y
ADMINISTRACION DE
EQUIPOS

. Irmprime Formato de Soliciiud de Servicic y analiza el tipo de

requerimiento.

. Acude al lugar del usuario y anota en Formato de Solicitud de Servicio

datos del equipo de cdmputo como: No. de serie, marca, periféricos, etc.

. Investiga en equipo ylo periférico(s) la falla reportada y realiza pruebas

para resoclver el problema en ese momento.
¢ Resuelve el problema?

Sl
Pasa a la actividad No. 28.

NO

. Informa ai usuario, que el equipo(s) de computo y/o periférico(s) tendra

que ser llevado a reparacion de laboratorio.

. Entrega Folleto de Respaldo y Recuperacion de Informacién. Asesora al

usuario para realizar el respaldo de informacion.

- Formato de Solicitud de
Servicio {Anexo 1)

- Formato de Solicitud de
Servicio (Anexo 1)

- Folleto de Respaldo y
Recuperacion de informacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO INFORMATICO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME.:IOIZ?E%';MATOS
RESPONSABLE
USUARIO 9. Respalda su informacion conforme a la normatividad correspondiente y | -Formato de Solicitud de
firma de conformidad en Formato de Solicitud de Servicio. Servicio (Anexo 1)
DEPARTAMENTO DE 10. Retira el equipo(s) y/o periférico(s) y entrega al usuario copia de Formato | -Copia de Formato de Solicitud
SOPORTE TECNICO Y de Solicitud de Servicio. de Servicio (Anexo 1)
ADMINISTRACION DE
EQUIPOS 11. Ingresa el equipo(s} y/o periférico(s) al laboratorio.
12. Registra seguimiento en Base de Datos de Solicitud de Servicio. - Base de Datos
13. Informa a la Subdireccion de Soporte Técnico para verificar si el equipo(s)
y/o periferico(s) cuentan con garantia vigente.
SUBDIRECCION DE 14. Revisa que el equipo(s} y/o periférico(s) cuenten con garantia vigente con | - Base de Datos
SOPORTE TECNICO el proveedor, en la Base de Datos de Garantias.
¢ El equipo(s} y/o periférico(s) tiene garantia vigente?
NO
Pasa a la actividad 19.
]
15. Solicita equipo(s) y/o periféricos(s) al Departamento de Soporte Técnico ¥ | - Reporte
Administracién de Equipos, genera el Reporte con el proveedor
correspondiente y envia para su reparacion.
PROVEEDOR 16. Recibe el equipo(s) y/o periférico(s), acusa de recibido y procede conforme | - Acuse de Recibo
lo estipulado en la garantia.
SUBDIRECCION DE 17. Recibe del proveedor el equipo(s) y/o periférico(s), sin fallas y los envia al
Departamento de Soporte Técnico y Administracién de Equipos.

SOPORTE TECNICO
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE TECNICO Y
ADMINISTRACION DE
EQUIPOS

18.

19.

20,

Recibe y verifica que el equipo(s) y/o periférico(s} estén funcionando
correctamente (Pasa a la actividad 27).

Comienza con andlisis de reparacién de equipo(s) y/o periférico(s) en
iaboratorio de Soporte Técnico, cuando no hay garantia vigente.

¢ Requiere de refaccion(es) para la solucion del problema?

NO
Pasa a la actividad 25.

SI

Pregunta, mediante llamada telefénica a la Subdireccién de Soporte
Tecnico si hay existencias de fas refacciones requeridas, en caso
afirmativo, solicita las mismas. (Pasa a la actividad 24).

SUBDIRECCION DE 21. Informa al Departamento de Soporte Técnico, en ¢aso de no contar con

SOPORTE TECNICO refacciones, que no es posible efectuar la reparacién.

DEPARTAMENTOQO DE 22 Registra en Formato de Solicitud de Servicio que el equipo(s} yfo | -Formato de Solicitud de
SOPORTE TECNICO Y periférico{s) no puede ser reparade anotande las razones de la decision, | Servicio (Anexo 1)

ADMINISTRACION DE
EQUIPOS

envia equipo al usuario y otorga copia de Formato de Solicitud de Servicio.

USUARIO

23.

Recibe equipo, firma de recibido y enterado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-Formato de Solicitud de
Servicio (Anexo 1)
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO INFORMATICO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO L Zaboe 108
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 24 Recibe de la Subdireccion de Soporte Técnico la({s) refaccion{es)
SOPORTE TECNICO Y requerida(s) para la reparacion.

ADMINISTRACION DE
EQUIPOS

25. Comienza con la reparacion del equipo(s) y/o periférico(s).

26. Soluciona el problema y en caso de ser necesario formatea el disco duro e
instala software institucional.

27.Acude al lugar del usuario con equipo(s) ylo periférico(s), instala y
configura los periféricos existentes.

28.Muestra al usuaric que el equipo(s) y/o periferico(s) funcionan
correctamente y solicita firma de conformidad en Formato de Solicitud de
Servicio.

-Formato de Solicitud de
Servicio (Anexo 1)

USUARIO 29. Recibe y revisa el equipo y/o periférico(s) y firma de conformidad en el | -Formato de Solicitud de
Formato Solicitud de Servicio. Servicio {Anexo 1)

DEPARTAMENTO DE 30. Cierra la Solicitud de Servicic y archiva la documentacién soporte. -Formato de Solicitud de

SOPORTE TECNICO Y Servicio {Anexo 1)

ADMINISTRACION DE
EQUIPOS

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO INFORMATICO

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL DE
N RECEPCION SOPORTE TECNICO Y SUBDIRECCION DE SOPORTE
USUARIO DE LA SUBDIRI.Ee_CCION DE ADMINISTRACION DE TECNICO PROVEEDCR
SOPORTE TECNICO
EQUIPOS
INICEO
2 4
- 1 - - Imprime Formato de Solicitud de
Detecta falias en equipo(s) de Recibe llamada y registra en Base Servicio y analiza e ftpo de
computo(s) ylo periférico(s) y de Datos de Solicitud de Servicio, > [requerimiento
solicita  reparacién  mediante el drea, fecha, nombre del _
llamada telefonica al Personal de " lusuario, ubicacidn, equipe ¥ *
Racepcién de la Subdrreccion de problema que reporta. 5
Soporte Técnico. Acude al lugar del usuario y anota
en Formato de Solicitud de
Servicio dalos del equipo de
v 3 computo como. Mo de serie,
marca, periféricos, atc.
Genera formatc elactrdnico de
Salicitud de Servicio, le asigna
numero ¥ turna al Departamento 4 5]
de  Soporte  Técnico Investi en  equi o
Mminislracién de Equipos para Pan;éri%z(s) la falla %ggﬂad:y
su atancion. fegliza prusbas para resoiver el
problema en ese momenta.
(. Rasusive o
problema?
9 8l
Respalda s informacién
conforme la normatividad
correspondients  y  firma  de|
conformidad en Formato de 7
Solicitud de Servicio.
Informa al usuario, que el equipo(s) de
# computo yio periférico(s} tendrd que ser
llevado a reparacion de laboratorio.
] 7 ’
Entrega Folleto de Respaldo vy
Recuperacion de Informacién. Asesora al
usuaric para realizar e respalde de
informacitn.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPC INFORMATICO

——
——

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

PERSONAL DE RECEPCION
DE LA SUBDIRECCION DE
SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE TECNICO Y
ADMINISTRACION DE

EQUIFOS

SUBDIRECC]ON DE SOPORTE

TECNICO

PROVEEDCR

P

Retira at equipo(s) y/o periférica(s)
y entrega copia de Formato de
Solicitud de Servicio.

v 1

Ingresa el equipa{s)  ylo
periférico(s) al laboratorio .

v 12

Registra seguimientc en Base de
Datos de Sclicitud da Servicic.

v 13

Informa a la Subdireccion de
Soporte Técrvico para verificar si el

14

Revisa que e equipo(s) ylo
periférico(s) cuenten con garantia
vigente con el proveedor, en la
Base de Datcs de Garantias.

!

LEl equipo(s)
yfo periférico(s)
tigne  garartia
vigente?

NO

equipa(s) y/o periférico(s) cuentan
con garantia vigenta.

18

Recibe y verifica que el equipo(s)
yio periférico(s) estén funcienando
correctamente

Solicita equipo(s) y/o periféricos(s) al
Departamento de Soporte Técnico y
Administracién de Equipcs, genera el

Reporte con al proveedor [T

cofrespondiente  y  envia  para su
reparacion

17
Recibe el equipo(s) yfo periférico(s),

A

@m

Comignza con andlisis de reparacion de
equipo(s) o periférico(s) en laboratorio)
de Soporte Técnico, cuando no hay

garantia vigents.

[

de Soporte Técnice y Administracion
de Equipos

16

[Recibe o  equipels) v

sin fallas y los envia al Departamento | -

riférico(s), acusa de recibide
procede conforme lo estipulado en

la garantia.
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DIAGRAMA DE FLUJO

23

enlerado.

¢ Requiere de
refaccién(es)
para la solucién
del problema?

NO

@ 20

Sl

fragunta, mediante Hamada teleténica a la
Subdirecclén da Soporte Técnico si hay

Informa ai Departamento de
Soporte Técnico, en caso de no
—» contar con refacciones, qua no es
posible efectuar |a reparacion.

existencias de las refacciones requeridas,

on caso afirmativo, solicita las mismas.

22

Regisira en Formato de Solicitud de
Servicie qus o equipojs) yio

Racibe equipo, firma de recibido y
Il

A

pariférico(s) no puede ser reparado
anotando (as razones de la decision,
envia aquipo al usuaria y otorga copia
de Formato de Salicitud de Servicie.

©

Recibe de 1a Subdireccién de Soporie
Téerics la(e) refaccion{es) requerida(s)
para la reparacién.

v

&

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL DE RECEPCION
USUARIO DE LA SUBDIREGGION DE SOPORTE TECNICO Y SUBDIRECCION DE SOPORTE PROVEEDOR
ADMINISTRACION DE TECNICO
SOPORTE TECNICO
EQUIPOS
21
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO INFORMATICO

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

PERSONAL DE RECEPCION
DE LA SUBDIRECCION DE
SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO DE

SOPORTE TECNICO Y

ADMINISTRACION DE
EQUIPOS

SUBDIRECCION DE SOPORTE
TECNICO

PROVEEDOR

29

Recibe y revisa el equipo yho
perdérico{s} y firma de conformidad en

T,

Comienza con la reparacidn del

aquipo(s) ylo periférico(s).

@

Lt

Vo

Soluciona el preblema y en caso de
ser nacesario formates &l disco duro &
instala software institucional.

b

Acude al lugar del usuario con equipo(s)
yio periférico(s), instala y configura los

pariféricos existentes.

| .

Musstra al usuario gue @l equipo(s) yic
pariférico(s) funcionan correctamente y

o Formato Soficitud de Servicio.

solicita firma de conformidad en
Formato de Solicitud de Servicio.

30

»

Cierra la Solicitud de Servicio y archiva
la documentacion soporte.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO INFORMATICO

e —— e o ——_ear e ——. g e e i e i ¥ me—

e ———— e ——r———— e e e e —————r—

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato Solicitud de Servicio DGTI-F01-07 (Anexo 1)

-591-






Manual de Procedimientos para la Administracion de los Servicios de Intercomunicacion e Informaticos

4.-PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION
DEL CENTRO DE COMPUTO
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PROCEDIMIENTQ PARA LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION DEL CENTRO DE COMPUTO

OBJETIVO

Salvaguardar la informacién y mantener la seguridad fisica e informatica de los servidores del Centro de Computo, asi
como la administracion de filtros y firewall concentrados en el mismo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION DEL CENTRO DE COMPUTO

POLITICAS DE OPERACION

. El responsable del Centro de Computo debera registrar, diariamente, en la Bitacora de Monitoreo, los resultados de las
verificaciones fisicas que realice a los servidores de dicho Centro, asi como las fallas que detecte o las contingencias
que le sean reportadas.

. Sélo podra ingresar al Centro de Cémputo el personal autorizado por la Direccion General de Tecnologias de
Informacidn, a través del Sistema Biométrico, previo registro de sus huellas digitales. Los visitantes solo podran
ingresar acompanados de personal autorizado.

. Los visitantes que ingresen al Centro de Cémputo deberan registrar sus datos en la Bitacora de Acceso al mismo.

. El responsable del Centro de Computo debera administrar las cuentas de correo electronico, previa autorizacion de la
Direccion General de Tecnologias de Informacién, asi como el software de filtrado de paginas Web, con contenido de
pornografia, violencia y spyware, asi como el ancho de banda de salida del Internet.

. El Centro de Cémputo debera contar con un sistema de alerta, mediante radio, que emita sefiales de emergencia
cuando se detecte sobrecalentamiento en las instalaciones, las cuaies seran recibidas por el responsable del Centro de
Computo, el Director de Infraestructura y el Director General de Tecnologias de Informacién.

. La informacién contenida en los servidores del Centro de Computo debera contar con un respaldo generado por el

responsable del Centro que contenga al menos una identificacién que incluya fecha, servidor y tipo de informacién
respaldada. '
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PROCEDIMIENTQO PARA LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION DEL CENTRO DE COMPUTO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME#I?zi’SgFS*MATOS
RESPONSABLE

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO J

RESPONSABLE DEL CENTRO 1. Monitorea y verifica diariamente, mediante recorrido e inspeccion del | - Formato Bitacora de
DE COMPUTO equipo e instalaciones, la operacion del Centro de Computo, registrando | Monitoreo del Centro de
en formato de Bitacora de Monitoreo del Centro de Computo, su correcta | Computo (Anexo 4)
funcicnalidad o fallas detectadas.

2. Informa a la Direccion de Infraestructura, en casc de detectar fallas, | - Formato Bitacora de
mediante llamada telefénica y registra en formato de Bitacora de | Menitoreo del Centro de
Monitoreo del Centro de Cémputo el evento ocurrido e intenta | Computo (Anexo 4)
restablecer el equipo.

& Se trata de un intrusc en la red?

Sl
Pasa a la actividad 10.

NO

3. Actualiza y anota observaciones en formato de Bitacora de Monitoreo
del Centro de Computo, si el equipo puede restablecerse sin | - Formato Bitacora de
contratiempos. (Pasa a la actividad 13). Monitoreo del Centro de

Computo (Anexo 4)

4. Realiza pruebas técnicas, si la falla prevalece para valorar el problema y
si considera que se trata de un evento critico, realiza llamada telefénica
para solicitar soporte técnico con el proveedor, conforme al contrato
correspondiente.

5. Notifica a la Direccion de Infraestructura del evento critico, asi como del
tiempo aproximade de restablecimiento del servicio que presta el
servidor con falla.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION DEL CENTRO DE COMPUTO

*‘EG[SLP“)@F =
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME;‘IEﬁ’EggMATOS
RESPONSABLE

"RESPONSABLE DEL CENTRO
DE COMPUTO

6. Actualiza en Formato de Bitacora de Monitoreo del Centro de Computo y
espera al personal técnico del proveedor correspondiente.

7. Registra en la Bitacora de Acceso el ingreso del Personal Técnico que
‘ envia el proveedor.

- Formato Bitacora de
Monitoreo del Centro de
Computo (Anexo 4)

- Bitacora de Acceso

PERSONAL TECNICO

8. Realiza las actividades correspondientes para reparar las fallas.

RESPONSABLE DEL CENTRO
DE COMPUTO

9. Inspecciona visualmente los equipos del Centro de CoHmputo, verifica
gue la falla ha sido reparada y registra la salida del Personal Técnico,
asl como la firma de salida del mismo {Pasa a la Actividad 12}.

10.Realiza filtrado de paginas Web, ubica la direccién a bloquear, bloquea
y genera Reporte de Incidencias.

11.Verifica las reglas del Firewall, en caso de ser necesario las actualiza,
dependiendo de las vulnerabilidades existentes en los Server's y define
las reglas del software de control de ancho de banda de Internet.

12.Actualiza datos en formato de Bitacora de Monitoreo del Centro de
Cémputo.

13.Archiva documentacion soporte e informa via telefénica a la Direccion
de Infraestructura el reestablecimiento de! servicio.

-Reporte de Incidencias

- Formato Bitacora de
Monitoreo del Centro de
Codmputo (Anexo 4)

L FIN DEL PROCEDIMIENTO j
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PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION DEL CENTRO DE COMPUTO

DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE DEL CENTRO DE COMPUTO PERSONAL TECNICO

INICIO
1

Monitorea y verifica diariamente, madiante recorrido e
inspeccion del equipo e instalaciones, la operacion del
Centro de Cdmputo, registrando en formato de Bitdcora
de Monitoreo del Ceniro de Cédmputo, su correcta
funcionalidad © fallas detectadas.

¢ 2
Realiza llameda telsfdnica, en caso de detectar
fallas, para informar @& ia Direccidn de
Infraestructura, regrstra en formato de Bitécora de
Menitoreo del Centro de Computo el evento
ocurrido @ intenta reslablecer ol equipo.

y

¢ 5e trata de un
intruso en la
red?

Attualiza y anola observaciones an formaic de
Bitdcora de Monitoreo del Centro de Codmpulto, si el
equipo pueda restablecerse sin contratiempos.

v 4
Realiza pruebas técnicas, si la falla prevalece y sa
considera un evento critico, para valorar ol problema y

realiza flamada telefonica para solictar soporte técnico
con ol proveador conforme al contrato comespondients. |

+ 5
Nolifica a |a Direccién de Infrasstructura del sventa

critico y el tiempo aproximado de restablecknisnte
del servicio que presta 8l servidor con falla.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION DEL CENTRO DE COMPUTO

(*‘Elsm\)@ —— —— =
DIAGRAMA DE FLUJO
RESPONSABLE DEL CENTRO DE COMPUTO PERSONAL TECNICO

"Cdmpuln, verifica que la falla ha sido reparada y

6

Aclualiza en formato de Bitdcora de Monitoreo del
GCentro de Coémputo y espera al personal técnico del
provesdor cofrespondiente.

v 7

Registra en |la Bitacora de Acceso el ingreso del

8

Realiza las aclividades corresponcientes para
reparar las faltas.

Persenal Técnico que envia et provesdor,

9

Inspecciona visualmente los equipos dei Centro de

registra la salida del Personal Técnico, asi como la
firma de salida det mismo,

10

Realiza fitrade de paginas Web, ubica la direccién a
bloguear, bloquea y genera Reporte da Incidencias.

v 11

Verifica las reglas del Firewall, en caso de ser nacesario
las actualiza, dependiendo de las vuinerabilidades
existantes en los Server's y define tas reglas det
software de control de ancho de bands de Intemnet

v 12

Actualiza datos en formato ge Bitacora de Monitoreo del
Ceniro de Cémputo.

4 13

Archiva documentacion soporte e informa via tefefdnica
a la Direccidn de Infraestructura &l reestablecimianto del
sarvicio

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION DEL CENTRO DE COMPUTO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato Bitacora de Monitoreo del Centro de Computo DGTI-F03-07(Anexo 4).
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5.- PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS

il — — m—ararvv——

OBJETIVO

identificar y dictaminar los requerimientos de soluciones de servicio referente a desarrollos y/o adquisiciones de sistemas
informaticos para la Camara de Diputados, con el fin de eficientar y optimizar los procesos administrativos y
parlamentarios.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS

POLITICAS DE OPERACION

Todo desarrollo, actualizacion o adquisicién de sistemas informaticos debe contar con el dictamen y autorizacion de la
Direccion General de Tecnologias de Informacion.

El resultado del estudio de viabilidad y factibilidad técnica estara basado en la normatividad establecida, y debera
tomar en cuenta que el desarrollo se realizara bajo las plataformas, software y hardware de la Camara de Diputados.

La instancia solicitante, tratandose de la adquisicion de sistemas informaticos dictaminados como procedentes, debera

informar previo a su instalacion, a la Direccion General de Tecnologias de Informacion, a efecto de verificar los
procesos de desarrollo, pruebas y produccion.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS

— — —— — q‘uﬁ‘)@
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE
L INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
INSTANCIA SOLICITANTE 1. Solicita mediante oficio, suscrite por el Director General ¢ equivalente, | -Oficio
el requerimiento de un sistema informatico a la Direccion General de
Tecnologlas de la Informacion.
DIRECCION GENERAL DE 2. Recibe el oficio de requerimiento de sistemas y canaliza para su | -Oficio
TECNOLOGIAS DE atencidn a la Direccion de Desarrollo y Proceso de Sistemas.
INFORMACION
DIRECCION DE DESARROLLO | 3. Recibe oficio y realiza reunién con personal de la Instancia Solicitante | -Oficio
Y PROCESOQO DE SISTEMAS para integrar grupo de trabajo en el que participen las Subdirecciones
de Sistemas y la de Procesamiento de Informacidn para conocer en
mayor detalle el objetivo y alcance del sistema, e integra expediente.
SUBDIRECCION DE 4. Recibe expediente, analiza el objetivo y alcance del sistema y elabora | - Expediente

PROCESAMIENTO DE
INFORMACION.

estudio comparativo entre las aplicaciones comerciales relacionadas y
las soluciones existentes en la Camara, para evaluar la viabilidad y
factibilidad técnica.

5. Remite resultados del estudio a la Direccion de Desarrollo y Proceso de
Sistemas y Pre-dictamen sobre la viabilidad del mismo.

- Pre-dictamen

- Pre-dictamen

DIRECCION DE DESARROLLO
Y PROCESO DE SISTEMAS

6. Recibe Pre-dictamen y salicita autorizacién de la Direccién General de
Tecnologlas de Informacion.

£ Se trata de una adquisicion?
NO

Pasa a la actividad 10.

- Pre-dictamen
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARRCLLO DE SISTEMAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE DESARROLLO | Sl
Y PROCESQ DE SISTEMAS
7. Elabora Dictamen Técnico y verifica documentalmente que el sistema | - Dictamen Técnico
informatico a adquirir cumpla con la normatividad aplicable.
8. Envia Dictamen Técnico con observaciones del sistema al area | - Dictamen Técnico
solicitante y en caso de cumplir con la normatividad otorga visto bueno,
a efecto de que la instancia solicitante continle con el tramite
respectivo. (Pasa a la actividad 23)
9. Informa en su caso, la no procedencia de la solicitud, con base en el | - Oficio
estudio realizado a |a Instancia Solicitante. (Fin del Procedimiento)
SUBDIRECCION DE 10. Recibe instrucciones para desarrollar el sistema y define perfiles, | - Expediente
PROCESAMIENTO DE (responsabies de los involucrados en el proyecto) y levanta informacidn
INFORMACION (entradas, procesos, salidas, actores, relacidn interna y externa),
documentando el Expediente.
11. Documenta en coordinacién con el grupo de trabajo, los requerimientos | - Expediente
del sistema: Pantallas, procesos; reportes; cargas de informacion;
interfases; requerimientos de espacio y consideraciones especiales de
equipo; requerimientos de comunicacién y seguridad.
12. Solicita &rea fisica, accesos y espacio en disco de servidor a la | - Oficio
Direccion de Infraestructura mediante oficio.
DIRECCION DE 13. Recibe oficio y autoriza el area fisica, accesos, espacio en disco, etc. - Oficio
INFRAESTRUCTURA
SUBDIRECCION DE 14. Elabora, una vez autorizados los accesos, disefio de funcicnalidad de | - Expediente

PROCESAMIENTO DE
INFORMACION

los procesos, diagrama general de arquitectura y disefio logico vy fisico
de la Base de Datos y genera informacidén soporte que se integra al
expediente. Instruye a! Departamento de Base de Datos para la
simulacion real.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 15. Envia informacion soporte a fa Subdireccion de Sistemas para | - Expediente
PROCESAMIENTO DE continuar con el desarrollo y produccion del sistema.
INFORMACION
SUBDIRECCION DE SISTEMAS | 16. Recibe informacion soporte, elabora las pantallas, programas, reportes | -Expediente
y carga datos de prueba, realiza las pruebas de funcionalidad y en
caso de ser hecesario efectua los ajustes necesarios.
17. Retne al grupo de trabajo para realizar pruebas (unitarias y de | -Expediente
proceso) y verifica que el sistema informatico cumpla con los
requerimientos acordados en las sesiones de dicho grupe.
18. Realiza cambios en caso de ser necesario y envia informacién soporte | -Expediente
a la Subdireccion de Procesamiento de la Informacion.
SUBDIRECCION DE 19. Recibe informacion soporte, elabora el manual de usuario, manuai | - Expediente
PROCESAMIENTO DE técnico, planes de instalacion a produccidn definitiva e integra
INFORMACION informacién al expediente y si procede, realiza capacitacion técnica

para personal de la Instancia Solicitante. ‘

20. Sclicita la instatacion de software necesario para el funcionamiento del
Sistema Informatico a ta Subdireccidon de Soporte Técnico, conforme al
Procedimiento para la Administracién de los Servicios de Direcciones
Internet Protocol (IP's) y Software.

21. Instruye al Departamento de Proceso de Sistemas para que en
coordinacidn con la Instancia Solicitante realice migracién de datos.

DEPARTAMENTO DE 22. Recibe instrucciones, se pone en contacto con la Instancia Solicitante y
PROCESO DE SISTEMAS realiza migracién masiva de datos y pone el sistema en ambiente de

produccion e informa cuando el sistema ha sidoe liberado a la Direccion
de Desarrollo y Proceso de Sistemas, a través de la Subdireccion de
Procesamiento de la Informacion.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE DESARROLLO | 23. Realiza reunién con el Grupo de Trabajo, para cierre de proyecto, | - Expediente

Y PROCESO DE SISTEMA

archiva documentacién scporte e informa a la Direccién General de
Tecnologlas de Informacién de la conclusion del sistema.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA EL. DESARROLLO DE SISTEMAS

DIRECGION DIRECCION DE
INSTANCIA GENERALDE | DESARROLLOY | SUBDIRECCION DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE TECNOLOGIAS DE PROCESO DE PROCESAMIENTO DE INFRAESTRUCTURA SISTEMAS SISTEMAS
INFORMACION SISTEMAS INFORMACION
4
| INICIO I Recibe expsdiente, analiza
3 el objetivo y alcance dei
" - sistema y etabora estudio
Racibe cficio y realiza comparativo  entre  las
1 reunién con personal de aplicacionss  comerciales
h 4 2 la_Instancia Solicitante | Ll rglacionadas y las seluciones
Solicita madiants oficio, para integrar grupo de existentes en la Camara,
suscrito por el Director Recibe el oficio de irabsjo en &l que para evaluar la viabilidad y
General o equivalente, requerimiento de participen las tactibilidad técnica.
el requerimiento de un sistemas y canaliza para [ Subdirecciones de
sistema informético a la su  alenciln a la Sistemas y fa de
Dirgccidn  General de Direccién de Desarrolia y Procesamiento de h 5
Tecrologias  de e Proceso de Sisternas. Informacién para -
Informacion. conocer  en  mayor Remite  resultados  del

delalle el objetivo y
slcance del sistema, @
integra expediente.

6

estudio a la Direccion de
Desarrollo vy Proceso de
Sistemas y Pre-dictamen
sobre la viabilidad del
misme.

Recibe Pre-dictamen y
salicita aulorizacién de la
Direccidn  Ganeral de
Tacnologias de
Informacién.
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PROCEDIMIENTC PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS

DIRECCION gé';ﬁgg'gﬂ_g'ﬁ, SUBDIRECCION DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE
INSTANCIA GENERAL DE PROCESO DE PROCESAMIENTO DE INFRAESTRUCTURA SISTEMAS PROCESO DE
SOLICITANTE TECNOLOGIAS DE SISTEMAS INFORMACION SISTEMAS
INFORMACION
1
7 10
Elabora Dictaman Recibe instrucciones para
Técnico ¥ verifica desarrollar el sisterna y
documentalmente que el define perfilas,
sistema informatico a {responsablas de  los
adquinr cumpla con la | involucrades en el
nermatividad aplicable. proyecto) y lavanta
informacion (entradas,
procesos, salidas, actores,
8 relacién interna y externa),
documentando el
Envia Dictamen Técnico Exoadiente
con observaciones del
sistena al drea solicitante
y en casa de cumplir con ¥ 11
la normatividad otorga
visto bueno, a efecto de Documenta en coordinacién
que la instancia solicitsnte con el grupo de trabajo, los
continie con el lrémite raquerimientos de! sistema:
resoective Pariallas; Procesos;
T raportes, cargas da
l informacion: interfaces;
requerimientos de aspacio y
@ ¢onsideraciones  espaciales
9 da equipo, requefimientos de
Infarma en su caso, la comunicacién y seguridad.
ne procedencia de fa [T
solicitud, con base en el
estudio realizade a la Y 12
Instancia Solicitarite. Solkcita drea fisica, accesos y 13
espacio en disco de servidor a Recibe oficio y autoriza et drea
ia Direccion de Infraestructra i fisica, accesos, espacio en
mediante oficic. disco. alg,
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION D‘ggiﬁg‘g&gi SUBDIRECCION DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE
INSTANCIA GENERAL DE PROCESO DE PROCESAMIENTO DE INFRAESTRUGTURA SISTEMAS PROCESO DE
SOLICITANTE TECNOLOGIAS DE SISTEMAS INFORMACION SISTEMAS
INFORMACION

E;J 16

14 Recibe informacién

Elabora, una vez autorizados soporte, elabora ias

los accesos, disefic de pantallas, programas,

funcionalidad de los procesos,
diagrama general de
arquitectura y disefio logico y
fisico de la Base de Datos y
genera informacién soporte
que se integra al expediente.
Instruye al Departamentc de
Base de Datos para la
simulacion reat

15

Envia informacién soporte a
Ia Subdireccién de Desarrollo
de Sistemas para continuar
con el desarrollo ¥
produccion dal sistema

19

Recibe informacidn  soporte,
alabora el manual de usuario,
manual  técnico, planes de
instalacibn a  produccidn
definitiva @ integra informacion
al axpediente y si procede,
realiza capacitacidn técnica
para personal de la Instancia

reportes y carga datos de
prueba, realiza fas
pruebas de funcionalidad y
en casc de ser necesaric
ofgctia los ajustes
necesarios.

17

Raune al grupo de trabajo
para sealizar  pruebas
{unitarias y de proceso) y
verfica que el sistema
informético cumpla con los
requefimientos acordados
an ias sesiones de dicho
grupo.

18

Solicitante.

Realiza cambios en caso
de ser necesaric y envia
informacién soporte a ia
Subdireccién de
Procesamiento  de la
Informacién.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DIRECCION DE
INSTANCIA GENERAL DE DESARROLLO Y P%%%%SESES%DEE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DE';‘,;"OTgles%“gg DE
SOLICITANTE TECNOLOGIAS DE PROCESO DE INFORMACION INFRAESTRUCTURA SISTEMAS SISTEMAS
INFORMACION SISTEMAS
22
Racibe  instrucciones, se
20

23

Reasliza reunién con e
Grupo de Trabajo, para
ciere  de  proyecto,
archiva  documentacidn
soporte & informa a ia
Direcciébn  General de
Tacnologias da
Informacidn de a
conclusion de! sistama.

Solicita 13 instalacin  de
software necesaric para el
funcionamiento del Sistema
Informitice a ta Subdireccion
de Soporte Técnico, conforme
al  Procedimients para la
Administracion de los Servicios
de Direccionas Intarnat
Protocol (IP's) y Softwara.

21

Instruye &l Departamenic de
Proceso de Sistemas para que
ar coordinacién con la
Instancia Solicitante realice
migracién de dalos.

F 3

¥

pone en contaclo con la
Instancia Solicitante y raaliza
migracién masiva de datos y
pone &l sistema en ambiente
de produccidn e informa
cuando el sistema ha sido
liberado a la Direccitn de
Desarrollec y Proceso de
Sistemas, & ftravés de la
Subdireccién

Precesamiento de la
Informacidn.

FIN
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IV. ANEXOS
1. Formato Solicitud de Servicio DGTI-F01-07
2. Formato Solicitud de Instalacion y/o Reparacion de Equipo DGTI-F02-07
3. Formato Unico de Servicios Financieros DGF-F01-07
4. Formato Bitacora de Monitoreo del Centro de Computo DGTI-F03-07
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‘Folio:

. 00000000

Direccién General de Tecnologias de Informacion
LEG A TIRA Departamento de Soporte Técnico
Wosne & W SOLICITUD DE SERVICIO
Usuario: iFecha/HMora:
X
Ubicacidn:
Area:
X Extension:
Reporta: Equipo:
No./Serie:
Eventos Fecha y Hora |Atendio
Hardware Software Garantia Constancia
] L] L] 1
;;rhbre Fe&:hé/Hora Bue;noﬁ E]
Tnicia! | §
Firma Final | Regular [_}
tne Malo [ ]

DGTI-F01-07

SODNEWICIU| 8 LUOIDEIILNLIODIBIU| 3P SOIDIAISS $O) 8P LUOIENSIUILIPY B| Bled SOJUSILIPpalold op fenuey
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Lienar solc en caso de reinstalacion de sistema operativo.

Descripeién

Antes de retirar

‘Recomendado

Instalado

Sistema Operativo

Win98  win200 winxp win vista

Wing8 win200 winxp win vista

' Suite de Oficina

97 2000 xp 2003 2007

97 2000 xp 2003 2007

Antivirus y agente

4.51 74 BS agente

4.5.1 74 &5 agente

Permises de Usuaric

NO ]

NO Sl

impresora 1 :

Irnbresora_’zr T

Impre's_oras e

Software ¢/Licencia - ;. -

Software solicitado -

Freeware -

Uﬁ_lerias;: e

'SQMI;E plguemador.

kP_'alrﬁ autorizado -

NO S

NO - S

Celutar autorizado

i

NO Sl

NO 1|

Firma ge Conformigas

Alenarao por

SODNELLIOJU| & UOIDRDILUNWIODISIU| 8P SOI2IASS SO| 8P UQIDBJSIUIWPY 8| eled SOjUaILIpad0ld 8p |enuepy
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Direccidn General de Tecnologias de informacién.
Direccion de Infraestructura
_ Subdireccion de Comunicaciones
“Solicitud de Instalacién y/o Reparacién de Equipo”

FECHA:

FOLIO:

Na, OFICIO:
AREA: '
UBICACION: _ No. REPORTADOQ

SERVICIO A REALIZAR:

- REPORTOQ:

NOMBRE Y FIRMA DEL TECNICO ' "~ RECIBI EL SERVICIO
. NOMBRE Y FIRMA

OGTFI207
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SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIERGS
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

FORMATO UNICO DE SERVICIOS FINANCIEROS

i Carndad de Dtbgainng an Archivos o | Clave & provescor ante Iz Camara
i 1) Anexos 30CUMEntos 05 3panados soporte L
Aelacion de
! comprobanies £ 12315578
i Coniralos/Pedico 3186
1 :
. Garanhas wFlanzas 2 i
‘ Falo ge :
i Factura/Recibe t1231436°8
. , - 1
| Otros L Sspeciicar i

)
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Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direceitn Genaral de Tecnakogias de Informacicn
Direccion de Infragstiuctura

Bitacora de Monitoreo del Centro de Computo
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V. AUTORIZACIONES

El presente Manual de Procedimientos corresponde con la normatividad vigente en la Camara de Diputados y entrara en
vigor al dia siguiente de su registro en la Contraloria Interna y de la notificacién a las areas obligadas a su cumplimiento.

Quedan sin efecto los Manuales de Procedimientos Administrativos relacionados con los procesos y procedimientos que
en materia de Servicios de Intercomunicacién e Informaticos se hayan expedido con anterioridad.

Palacio Legislativo de San Lazaro, a 17 de diciembre de 2007.

DR. GUILLERMO HARO BELCHEZ

EL SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Y FINANCIEROS

s

~~TLIC_BBDOLFO NOBLE SAN ROMAN
£
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REGISTRO DE LA CONTRALORIA INTERNA

H. CAMARA DE BIPUTADOS
CONTRALORIA INTERHA

REGISTRADO COM EL
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Concentrado de Manuales, Procedimientos y Formatos Relativos a ta Prestacion de los Servicios
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1. RELACION DE LOS MANUALES Y PROCEDIMIENTOS CON SUS CORRESPONDIENTES
CLAVES DE REGISTRO Y FECHAS DE AUTORIZACION Y PUBLICACION
FECHA DE CLAVE Y FECHA DE SECEETARI OE PSSE:;&SN
MANUAL / PROCEDIMIENTO AUTORIZACION REGISTR& DE LA SERVICIOS GACETA
EN EL MANUAL CONTRALOR{A INTERNA ADMINISTRATIVOS
Y FINANCIERQS PARLAMENTAR A
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS  ADQUISICIONES, C..M.P.DGRMyS.2-4-08
AVLE LR My, DGRMS-MPOL,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 30705/08 13-1unio-2008 SMPo1/08  18/07/08
» Procedimiento para la Integracidn de Requerimientos al Programa o8 DRMS
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Pdblicas y  30/05/08 C"‘Mig'_?fnﬁggggg" MPOL/POL/08 18/07,/08
Servicios Relacionados con las Mismas
» Procedimiento de Actividades Iniciales para las Adquisiciones, C.L.M.P.DGRMyS.2-4-08 DGRMS
Arrendamientos y Servicios 30/05/08 13-Junio-2008 MPO1,/P02/08 18/07,08
» Procedimiento para la Contratacidon Mediante Licitacién Padbiica CMLP DGRNG.2.4.08 DGAMS
Nactﬁopal y Mediante Concurso por Invitacidén a Cuando Menos Cinco  30/05/08 13- Junio.- 2008 MPO1/P0O3/08 18/07/08
Participantes
= Procedimiento para la Contratacion por Seleccion entre Tres C.L.M.P.DGRMyS.2-4-08 DGRMS-
Cotizaciones y Adjudicacion Directa 30/05/08 13-Junio-2008 MPO1/P04/08 18/07/08
* Procedimiento para la Solicitud y Autorizacion de Pago a Proveedores y C.I.M.P.DGRMyS.2 4-08 DGRMS-
Prestadores de Servicios 30/05/08 13-Junio-2008 MPO1/POS,08 18/07/08
* Procedimiento para Modificacién de Contrato, Convenio u Orden de C.L.LM.P.DGRMyS5.2-4.08 DGRMS-
Servicio 30705/08 13Junio- 2008 MPOL/P06/08 18/07/08
= Procedimiento para fa Aplicacidén de Penas Convencionales C.I.M.P.DGRMyS.2-4-08 DGRMS-
30/05/08 13-Junio-2008 MPO1,/PO7/08 18/07/08
* Procedimiento de Terminacion Anticipada de Contrato, Convenio, C.I.M.P.DGRMyS.2-4-08 DGRMS-
Pedido u Orden de Servicio 30/05/08 13-Junio-2008 MPQ1/P0O8/08 18/07/08
v Procedimiento de Rescisidn de Contrato o Convenio y Cancelacién de C..M.P.DGRMYS.2-4-08 DGRMS.
Pedido u Orden de Servicio 30/08/08 13-unio-2008 MPO1/P09/08 18/07/08
» Procedimiento para Liberacién de Garantias C.I.M.P.DGRMYS.2-4-08 DGRMS-
30705/08 13-Junio-2008 MPO1/P10/08 18/07/08
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CON‘I:RATACION, EJECUCION, CLMP.DGRMYS.2.3.08
SUPERVISION Y RECEPCION DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS — 17/12/07 T rmayo08 DGRMS-MP0O2/08  16/05/08
RELACIONADOS CON LAS MISMAS
* Procedimiento de Actividades Iniciales para la Contratacidon de Obras 17/12/07 C.1.MP.DGRMYS.2-3-08 DGRMS- 16/06/08
Publicas y Servicios Relactonados con las Mismas 9/mayo/08 MP0O2/P01/08
* Procedimiento para la Contratacidon de Obras y Servicios mediante C.LMP.DGRMYS.2-3-08 DGRMS-
Licitacién PUblica 17/12/07 9/mayo/08 MPO2/P02/08 16/05/08
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REGISTRO SECRETARIA FECHA DE
FECHA DE CLAVE Y FECHA DE
MANUAL / PROCEDIMIENTO AUTORIZACION REGISTRO DE LA ADD&SE?:%LSOS Pugklgch;ON
EN EL MANUAL CONTRALORIA INTERNA Y FINANCIEROS PAR
_ LAMENTARIA
» Procedimiento para la Contratacidon de Obras y Servicios mediante 17/12/07 C.1.MP.DGRMYS.2-3-08 DGRMS- 16/05/08
Concurso por invitacion a cuando menos Tres Participantes 9/mayo/08 MPOQ/POS/OB
= Procedimiento para la Adjudicacidn Directa de Obras Pdblicas y C.|.MP.DGRMYS.2-3-08 DGRMS-
- ) . 17/12/07 e ' 16/05/08
Servicios Relacionados con las Mismas 12/ 9/mayo/08 MPO2/P04/08 705/
* Procedimiento para la Supervision de Obras y Servicios Relacionados C.I MP.DGRMYS.2-3.-08 DGRMS-
con las Mismas 1zt 9/mayo/08 MP0O2/P05/08 16/05/08
* Procedimiento para la Solicitud y Autorizacidn de Pago por Obras C.1.MP.DGRMYS.2-3-08 DGRMS-
o T . . 17 7 M :
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas 1171270 9/mayo/08 MPO2/POB/08 16/05/08
» Procedimiento para la Aplicacion de Penas Convencionales C.LLMP.DGRMYS.2-3-08 DGRMS-
17/12/07 9/mayo/08 MPO2/PO7/08 16/05/08
= Procedimiento para la Terminacion Anticipada de Contrato, Cenvenio u C.1L.MP.DGRMYS.2-3-08 DGRMS-
Orden de Servicio 11712/07 9/mayo/08 MPO2/P08/08 16/05/08
* Procedimiento para la Modificacién de Contrato, Convenio u Orden de C.I.MP.DGRMYS.2-3-08 DGRMS-
Servicio Lrriz/or 9/mayo/08 MP02/P09/08 16/05/08
* Procedimiento para la Rescisidn de Contrato o Convenio y Cancelacion C.LMP.DGRMYS.2.3.08 DGRMS-
de Orden de Servicio 17742/07 9/mayo/08 MPO2/P10/08 16/05/08
« Procedimiento de Recepcion, Finiquito y Cierre de Contrato, Convenio u C.LME.DGRMYS.2-3-08 DGRMS-
Orden de Servicio Trraz/o1 9/mayo/08 MPO2/P11/08 16/05/08
* Procedimiento para la Liberacidn de Garantias a Contratistas vy C.LMP.DGRMYS.2.3-08 DGRMS-
Prestadores de Servicios 1i712/07 9/mayo/08 MPO2/P12/08 16/05/08
MANUAL DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL CONTRATO C.I.M.P.DGRMYS.2-3-08 a
17/12/07 : RMS-MP
~ DEL SEGURO DE BIENES PATRIMONIALES Y EN RESGUARDO L 6/Mayo/08 DGRMSMPO3/08  9/05/08
* Procedimiento para la Administracion del Contrate del Seguro de 17/12/07  CIM.P.DGRMYS.2.308 DGRMS- 9 05/68
~ Bienes Patrimoniales y en Resguardo 6/Mayo/08 MPO3/P01/08 /
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO, SUMINISTRO Y BAJA 20/09/08 CIM.P.DGRMYS.2.5.08  DGRMS-MPCA4/03 18/11/08
DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO 11-Noviembre-2008
= Procedimiento para la Recepcidn, Entrega y Control de Bienes Muebles C.1.M.P.DGRMYS.2.5.08 DGRMS-
y de Consumo 29/05/08 11-Noviembre-2008 MPO4/P01/08 18/11/08
* Procedimiento para ei Suministro de Bienes de Consumo a las Areas C.I.M.P.DGRMyS.2-5-08 DGRMS-
29/09/08 11-Noviembre-2008 MPO4/PO2/08 18/11/08
* Procedimiento para e levantamiento Fisico de! Inventario C.1.M.P.DGRMyS.2-5-08 DGRMS-
29/09/08 11-Noviembre-2008 MPOA,/PO3/08 18/11/08
= Procedimiento para la Recepcion, Asignacion y Control de Bienes €.1L.M.P.DGRMYS.2-5.08 DGRMS-
Muebles Usados y Rehabilitados 29/09/08 711 Noviembre-2008 MP04,/P04,/08 18/11/08
* Procedimiento para el Traspaso de Bienes Muebles 29/09/08 C.1.M.P.DGRMyS.2-5-08 DGRMS- 18/11/08
11-Noviembre-2008 MPQ4/P0O5/08
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FECHA DE CLAVE Y FECHA DE REG'SE%%:&%T;‘“R'A PJSEE?{SEN
MANUAL / PROCEDIMIENTO ALTORIZACION REGISTRO DE LA
ENELMANUAL §  CONTRALORIA INTERNA ADMINISTRATIVDS GACETA
s B Y FINANCIERDS PARLAMENTARIA
Procedinmientio para el Registro de Bienes Muebles Adquiridos con C.1.M.P.DGRMyS.2-5-08 DGRMS-
) - 29/09/08 A ) 18/11/08
Cargo a los Fondos Fijo o Revolvente 703/ 11 Noviembre-2008 MP04/P06/08 /117
Procadimiento para ol Control de la Salida y Reingreso de Bienes
Miiehlos Registralos en el Inventario de ta Camara de Diputados C.LM.P.DGRMYS.2.5-08 DGRMS-
& ' ‘ P 29/09/08 11-Naviembre-2008 MP04/P07/08 18/11/08
Mocedimienito paea el Contral e la Entrada y Salida cde Bienes C.LM.P.DGRMyS.2.5-08 DGRMS-
. ‘ 29/09/08 ) : 18/11/08
Mitehles que no Fartenezcan a la Camara de Diputados 708/ 11-Noviembre-2008 MPO4/PO8/08 711/
Procediniento para fa indegracion de la Propuesta de Baja Definitiva de CLM.P.DGRMyS.2-5-08 DGRMS-
29/09/08 A 18/1%1/08
Bienes Muehles y de Consuno 709/ 11-Noviembre-2008 MPD4/P09/08 713/
Procedimienta para la haja Defisiliva de Bienes Muebles por Donacién CAMP.DGRMyS.2-5-08 OGRMS-
20/09/08 11-Noviembre-2008 MPO4/P10/08 18/11/08
Frocedimiento para la Baja Definitiva de Bienes Muebles y de C4.M.P.DGRMyS.2-5-08 DGRMS-
S L Ly 29/08/08 ) 18/11/08
Conswtmo por Enajenacion, y de Consumo por Destruceién 708/ 11-Naviembre-2008 MPO4/P11/08 /AL
Procedimiento para la Recepcion, Registro y Control de Vehiculos C.1.M,P DGRMyS.2-5-08 DGRMS-
. : . ! 29709/08 ) i8/11/08
Convencionales y Motocicietas 709/ 11-Noviembre- 2008 MP04/P12/08 /
MANUAL ~DE "PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS 17/12/07 C..MP.DGTI.21-1.08 DGTI-MPOL/08 13/05/08
SERVICIOS DE INTERCOMUNICACION E INFORMATICOS 9 MAYQ-2008
Procedimiento para la Administracién de los Servicios de Direcciones C.IL.MP.DGT.21-1-08
) 17/12/07 T ; DGTI-MPO1/P0O1/08 13/05/08
internet y Protocol (iP s) y Software 9 MAYD-2008
rrocedimi ar ; Telefoni 1
F\!DCCUIH“IIGHIO para  la  Administracion vy Centrol de e a 17/12/07 C.LMP.DGTI.21-1-08 DGTI MPO1/P02/08 13/05/08
Convencional y Ceiular 9 MAY0-2008
Proced!mrento para Administracién vy Mantenimiento de E£quipo 17/12/07 C.L.MP.DGTI.21-1-08 DGTIMPO1/P03/08 13/085/08
Informatico 9 MAY0-2008 .
Pi’OCGdlmlentO para la Seguridad de la Informacion del Centro de 17/12/07 C.LMP.DGTI.21-1.08 DGTIMPOL/PO4/08 13/05/08
Computo 9 MAYO-2008
Procedimiento para el Desarrotlo de Sistemas 17/12/07 C-I-EEDA%I%%E—DB DGTI-MPOL/POS/08 13/05/08

-629-




bt — e

Concentrado de Manuales, Procedimigntos y Formatos Relativos a la Prestacion de los Servicios
Administrativos y Financieros

e

y——t

2. LISTADO DE FORMATOS CON CLAVE DE IDENTIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA
__EMISORA

DENOMINACION DEL FORMATO

CLAVE

DIRECCION GENERAL

DE RECURSOS

MATERIALES Y
SERVICIOS

Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles

(DGRMS-FO1-07)

Solicitud de Bienes

(DGRMS-F02-07))

| Salida de Bienes Muebles y de Consumo

(DGRMS-F03-07)
Solicitud de Servicios (DGRMS-F04-07)
Orden de Servicio (DGRMS-F05-07)

. Recepcion del Servicio (DGRMS-FO6-07) |
Cédula de Liberacion de Pedidos, Ordenes de Servicio o Contratos (DGRMS-FO7-07) |
Cédula de Continuacion de Tramite de Pago (DGRMS-F08-07) |
Formato de Pedido (DGRMS-F09-07) |

' Reporte Diario de Entrada de Bienes Muebles y de Consumo (DGRMS-F10-07)
Salida de Bienes de Consumo (DGRMS-F11-07}

‘Descargo de Bienes de Inventarios (DGRMS-F12-07)
Salida de Bienes Muebles Instrumentales (Usados) (DGRMS-F13-07)

Resguardo Vehicular

(DGRMS-F14-07)

DIRECCION GENERAL
DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

Solicitud de Servicio

(DGTI-FO1-07)

Solicitud de Instalacién y/o Reparacidn de Equipo

DIRECCION GENERAL

| DE FINANZAS

(DGTI-FO2-07)
Bitacora de Monitoreo del Centro de Computo (DGTI-FO3-07) |
Dictamen Técnico de la Direccion General de Tecnologias de Informacién {DGTI-F04-07)
‘Formato Unico de Servicios Financieros (DGF-FQ1-07) |
Comprobante de Pago (DGF-F06-07)
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