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Inicio

Genera el Oficio de 
Requerimiento de 

Contratación de Personal y 
envía a la Unidad de 

Administración y Finanzas 
para gestionar la 

contratación de personal en 
la plaza vacante.

Oficio de 
requerimiento de 
Contratación de 

Personal

Recibe el Oficio de 
requerimiento de 

Contratación de Personal e 
instruye a la Dirección de 
Administración para que 

realice las gestiones para la 
contratación de personal.

Recibe y turna a la 
Subdirección de 

Recursos Humanos para 
para su atención

Oficio de 
requerimiento de 
Contratación de 

Personal

Recibe el Oficio de 
Requerimiento de 

Contratación de Personal 
verifica la vacancia de la 

plaza solicitada.

1
2 3 4

¿Existe la 
vacancia?

Avisa por correo 
electrónico a la 

Unidad Administrativa 
que la plaza no se 

encuentra disponible.

No

Revisa la liga de bolsa de trabajo 
de la página de la CONAZA para 

extraer curriculums vitae, la 
base del servicio social, y/o 

consulta en bolsas de trabajo 
externas para validar candidatos 

que cumpla con los requisitos 
para ocupar la plaza vacante de 
acuerdo con el perfil de puesto.

Sí

5

6

Recibe postulación y/o 
curriculum vitae de los 

candidatos.

Curriculum 
Vitae

A

7

Oficio de 
requerimiento de 
Contratación de 

Personal

Verifica que el candidato cubra 
el perfil del puesto.

8
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PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO1 Reclutamiento y Selección 
(Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico)

Unidad 
Administrativa

Subdirección de 

Recursos Humanos

Unidad de 

Administración 

y Finanzas

Dirección de 

Administración

Departamento de 

Personal

A

Verifica que el candidato no se 
encuentre sancionado y general 
Constancia de NO Inhabilitación.

Constancia de NO 

Inhabilitación

Revisa y selecciona los curriculum 
vitae de los candidatos afines al 

perfil y realiza la entrevista inicial 
al candidato así mismo realiza un 

informe de entrevista.

Informe de 

entrevista

Aplica la evaluación de exámenes 
de conocimiento y psicométricos 

a los candidatos e integra los 
resultados obtenidos.

Exámenes de 

Conocimiento y 

Psicométricos

9

10

11

Generan una terna de hasta 3 
candidatos y adjunta los 

curruculum y exámenes, para 
someterlos a consideración del 

titular de la Unidad 
Administrativa requirente.

Terna de 

candidatos.

12

El titular de la Unidad 
Administrativa requirente, 

analiza el informe de 
entrevista, la terna y los 
curriculum vitae de los 

candidatos.

Informe de entrevista 

Terna de candidatos 

Curriculum Vitae

Informa por oficio o correo 
electrónico sobre el 

candidato seleccionado a 
la Subdirección de 

Recursos Humanos, para 
los trámites conducentes.

Recibe la información del 
candidato seleccionado y turna al 
Departamento de Personal para 

la integración del expediente.

Expediente del 

Procedimiento de 

Reclutamiento y 

Selección

13

14
15

Fin

Integra el expediente derivado 
del reclutamiento y selección del 
personal, realiza los movimientos 
correspondientes para el ingreso 

y archiva expediente.

16
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PROCEDIMIENTO:DA/SRH-PRO2A Ingreso

Unidad 

Administrativa

Dirección de 

Administración

Unidad de  

Administración

y Finanzas

Subdirección de 

Recursos Humanos

Jefe Inmediato 

de la plaza 

vacante

Departamento 

de Personal

Inicio

Envía formato requisitado 
de Solicitud de Movimiento 
de Nómina, en el que se 
indica el alta del nuevo 
servidor público, a la  

Unidad de Administración y 
Finanzas

Solicitud de  

Movimien to de 

Nómina

1

Recibe Solicitud de 
Movimiento de 

Nómina, autoriza y 
turna a la Dirección de 
Administración, para 

los trámites 
correspondientes

Recibe Solicitud de 
Movimiento de 

Nómina e instruye a la 
Subdirección de 

Recursos Humanos 
para que se realice el 
trámite de Ingreso del 
nuevo servidor Público

Recibe Solicitud de 
Movimiento de Nómina y 
solicita los documentos al 

Servidor Público de 
acuerdo a la Relación de 
Documentos que integran 

el Expediente de 
Personal, así como los 

formatos aplicables para 
el ingreso.

Relación de 

Documentos 

y formatos 

2

3
4

Integra su expediente, 
archiva y resguarda

5

Elabora el 
Nombramiento del 

nuevo servidor 
público.

Nombramien

to

Da de alta al servidor 
público en el RUSP

Realiza la aplicación 
del alta en la 

nómina del nuevo 
servidor público 

6

8

7

9

Supervisa la aplicación del 
alta en la nómina del nuevo 

servidor público, la 
elaboración de la Constancia 
de Nombramiento, el alta en 

el RUSP, el registro de la 
persona servidora pública en 

el ISSSTE y demás 
movimientos relacionados 

con el ingreso. 

Fin

1011

Entrega un ejemplar del Código 
de Conducta de los servidores 
públicos de la CONAZA, así 

como el curso de Inducción a la 
CONAZA en medios magnéticos

12

Brinda la inducción al 
puesto en el área de 
trabajo y avisa por 

correo electrónico de 
la inducción 

proporcionada

13

Solicitud de  

Movimiento 

de Nómina

Solicitud de  

Movimien to 

de Nómina

Instruye al Departamento 
de Personal para que 

realice la integración del 
expediente y realice los 
movimientos necesarios 

para el ingreso

Realiza el registro 
del nuevo servidor 

público en el ISSSTE.

Nombramiento

Código de 

Conducta y Curso 

de Inducción

Correo 

electrónico
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PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO2B Promoción

Unidad Administrativa
Dirección de 

Administración

Unidad de Administración y 

Finanzas

Subdirección de 

Recursos Humanos

Inicio

Genera Solicitud de Movimiento de 
Nómina y lo envía a la Unidad de  
Administración y Finanzas para 

autorización

Oficio de Solicitud 

de Mov Nómina

1

Recibe el Oficio de Solicitud 
de Promoción del servidor 

público y turna a la Dirección 
de Administración.

Oficio de Solicitud 

de Mov Nómina

Recibe el Oficio de 
Solicitud de Promoción 
del servidor público e 

instruye a la Subdirección 
de Recursos Humanos 

para que realice el trámite 
correspondiente

Oficio de Solicitud 

de Mov Nómina

Recibe y analiza el oficio de 
Solicitud de Promoción.

Oficio de 

Solicitud de 

Mov Nómina

2

3

4

Verifica en la plantilla el 
presupuesto y la suficiencia 

presupuestaria.

Revisa que haya cumplido 
con la evaluación del 

desempeño, que haya 
cumplido con la capacitación 

anual requerida por el 
puesto, así como el 

expediente de personal para 
detectar existencia de actas 
administrativas u otro tipo 

de incidencias.

5

6

¿Procede la 
Promoción?

No

Envía correo electrónico 
al Director de 

Administración y al 
titular de la Unidad 

Administrativa 
informando la No 

Procedencia.

Genera el movimiento de 
personal por Promoción y 

Nombramiento y los envía a la 
Dirección de Administración 

para su firma.

7

Correo 

Electrónico

Sistema de Nómina 

Nombramiento

Sí

Recibe y firma el 
Nombramiento y remite 

a la Subdirección de 
Recursos Humanos

Nombramiento

Realiza los trámites 
administrativos por 

movimientos de personal, 
y actualiza los mismos en 

el RUSP

Sistema 

Informático del 

RUSP

Fin

8

9

11

10
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PROCED IM IENTO : DA/SRH-PRO3 Capacita ción

Subdirección de Recursos 
Humanos

Unidad de Administración y 
Finanzas

Dirección de 
Administración

Subdirección de 
Recursos Materiales, 
Servicios Generales y 

Archivo

INICIO

Remite por correo 
electrónico el Formato de 

Diagnóstico de 
Necesidades de 

Capacitación a todo el 
personal de la CONAZA

Formato de 
DNC

Recibe formatos e 
identificar las necesidades 

de capacitación 

Integra los resultados de la 
DNC.

DNC

Elaborar el Programa 
Anual de Capacitación, 

señalando la capacitación 
 sin costo  y  con costo , 

para someterlo a 
consideración de la 

Dirección de 
Administración.

1

2

4

5

PAC

Revisar el Programa Anual de 
Capacitación y lo  somete a 

aprobación y validación de la 
Unidad de  Administración y 

Finanzas.

Autoriza el Programa Anual de 
Capacitación y turna a la 
Subdirección de Recursos 
Humanos.

Realiza el procedimiento de 
contratación e informa a la 
Subdirección de Recursos 
Humanos para que se 
integren al proveedor (es) 
ganador(es) del PAC

7 8

10

Identifica los cursos y 
talleres de carácter 

obligatorio

3

En el caso de capacitación 
 con costo , solicita a la 

Dirección de Presupuesto 
y Finanzas  la suficiencia 

presupuestaria

6

PAC PAC

Recibe la autorización y turna a la 
Subdirección de Recursos 

Materiales y Servicios Generales 
para que se realice el 

procedimiento de contratación 
de la capacitación con costo

9

A
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PROCED IM IENTO : DA/SRH-PRO3 Capacita ción

Subdirección de Recursos 
Humanos

Unidad de  Administración y 
Finanzas

Dirección de 
Administración

Subdirección de 
Recursos Materiales, 
Servicios Generales y 

Archivo

FIN

Realiza el seguimiento a la 
ejecución del PAC

Vigila la Evaluación de los 
Capacitadores

Coordina la recepción y 
distribución de las 

Constancias de 
Capacitación

11

13

14

Evaluación de 
Capacitadores

Coordina la ejecución del 
PAC

12

Coordina el envío de los 
informes del registro de la 
Capacitación de acuerdo a 

los formatos de la SHCP

15

A
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PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO4 Evaluación del Desempeño

Subdirección de Recursos 

Humanos

Jefes(as) Inmediatos/Servidor(es/

as) Públic(os/as)s a Evaluar 
Departamento de Personal

Inicio

Emite el Oficio dirigido a los Jefes 
Inmediatos para iniciar con el 
procedimiento de establecimiento 
de Metas y Evaluación del 
Desempeño de las personas 
servidoras públicas.

Oficio y  
formatos

Realiza las evaluaciones de 
desempeño de lAs personas 
servidoras públicas adscritas 
a su cargo

Envía al Departamento de 
Personal los Formatos 
para el Establecimiento de 
Metas y de Evaluación del 
Desempeño.

Realizan retroalimentación 
de la evaluación del 
desempeño.

1

2 3

4

5

Establecen los compromisos 
derivados de la Evaluación 

del Desempeño en el 
ejercicio en curso.

Determinan las metas de 
desempeño para el ejercicio 

próximo. 

Firman la Evaluación del 
Desempeño, Compromisos y 

Metas de Evaluación del 
Desempeño.

Concentra y registra la información 
en el formato de metas de 
desempeño y en el formato de  
Evaluación del Desempeño 
proporcionados por la Unidad.

6

7

8

Recibe del Departamento de 
Personal la información 
concentrada en los formatos de 
Metas y Evaluación del Desempeño 
de las personas Servidoras Públicas.

Elabora y envía Oficio con los 
resultados  de las metas y 

evaluación del desempeño de las 
personas servidoras públicas a la 

Unidad.

Fin

9

10

11

Instruye al Departamento de 
Personal para enviar el Oficio y 
formatos y realizar la integración de 
Metas y Evaluación del Desempeño 
de las personas Servidoras Públicas.

Envía el Oficio y 
formatos a los Jefes 

inmediatos y 
personas servidoras 
públicas a evaluar.  

Oficio y  
formatos

Oficio y  
formatos

Oficio y  
formatos

Formatos

Formatos

Formatos

Formatos

Oficio y  
FormatosFormatos

Envía a la Subdirección de Recursos 
Humanos los formatos de metas y 
evaluación del desempeño 
evaluación del desempeño para su 
revisión

FormatosFormatos

Oficio y  formatos

12

13
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PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO5 Clima y Cultura Organizacional

Subdirección de Recursos 

Humanos

Unidad de 

Administración y 

Finanzas

SFP
Personas Servidoras 

públicas

En caso de cambio de rol del 
operador de RHNet, Solicitar la 
autorización o cancelación de 

roles ante la Unidad.

1

3

Envía Oficio de invitación para
participar en la ECCO, 

solicitando confirmar y designar
Coordinador de la encuesta

Inicio

Oficio emitido 
por la SFP

Recibe Oficio de la SFP y envía 
Oficio de confirmación de 
participación y designación de 
Coordinador de aplicación de la 
ECCO a la persona titular de la 
Subdirección de Recursos 
Humanos

Oficio emitido 
por la UAF

Programa e invita a capacitación
para la aplicación de la ECCO

Participa en la capacitación para 
la aplicación de la ECCO y recibe 
la programación de la aplicación 
de la ECCO.

Oficio emitido 
por la SFP

Sistema en línea 
RHNET

Realiza el registro del número de
empleados al que se estima 

aplicará la ECCO en el ejercicio 
anual, ante la Unidad. (registro de 

Universo)

Sistema en línea 
RHNET

Realiza la invitación al personal 
para que participe en la ECCO en 

el ejercicio anual correspondiente 
conforme a las fechas 

Establecidas por la Unidad

Reciben invitación y 
contestan la ECCO.

Sistema en línea 
RHNET

Registra y genera los resultados 
de la ECCO. Informa a la 

Subdirección de Recursos 
Humanos de la CONAZA que se 
encuentran disponibles para su 
descarga en el portal de RHNET.

Descarga los resultados de la 
ECCO para su análisis.

Sistema en línea 
RHNET

Genera el PTCCO y lo envía a la
Unidad de Administración y 

Finanzas para su Autorización.

Revisa, firma y autoriza el 
registro de las

PTCCO.

PTCCO PTCCO

A

2

4

5

6

7 8

9

10

11 12
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PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO5 Clima y Cultura Organizacional

Subdirección de Recursos 

Humanos

Unidad de 

Administración y 

Finanzas

SFP
Personas Servidoras 

públicas

Captura las PTCCO en el 
sistema RHNet.

PTCCO/Sistema 
en línea  RHNET

A

13

Realiza las acciones de 
seguimiento para el 

cumplimiento de las PTCCO

PTCCO

Captura los avances de las 
PTCCO.

Sistema en línea  
RHNET

Revisa los avances del 
PTCCO y emite la 
Evaluación Final

Sistema en línea  
RHNET

Recibe la Evaluación final 
del PTCCO.

Sistema en línea  
RHNET

Fin

14

15 16 17
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PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO6 Seguridad y Salud en el Trabajo

Secretaría Ejecutiva del 

CCASST

Subdirección de 

Recursos Humanos

Unidad de 

Administración y 

Finanzas

Comisión Central y Auxiliar 

de Seguridad y Salud en el 

Trabajo.

Inicio

Integrar Anualmente la 
CCASST

Registro

1

Realiza las designaciones a 
los miembros de las CCASST 

de la CONAZA.

Oficio de 
Designación de 

Integrantes

Elabora el calendario de 
Actividades a realizar en 

el transcurso del año.

Calendario 

Realiza y registra 
trimestralmente las reuniones y 

los recorridos programados 
tomando las medidas necesarias 
para solucionar irregularidades.

Acta de 
Verificación y Acta 

de Reunión del 
CCASST

Revisa las condiciones de 
seguridad de las Direcciones 

de Enlace Técnico.

Formato de 
Centros 

Agrupados a la 
CCASST

Presenta el Acta de Verificación 
al Director de Administración 

para su firma.

Acta de Verificación y Acta 
de Reunión del CCASST y 

Formato de Centros 
Agrupados a la CCASST

Entrega el Acta de 
Verificación y Acta de 
Reunión del CCASST y 
Formato de Centros 

Agrupados a la CCASST al 
ISSSTE Coahuila.

Oficio de entrega 
con Anexos

Fin

2 3

4

5

6

7
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PROCEDIMIENTO:DA/SRH-PRO7 Nómina

Unidad 

Administrativa

Dirección de 

Administración

Subdirección de 

Recursos Humanos

Departamento de 

Personal

Secretari(a/o) 

Ejecutiv(a/o) 

 A 

Inicio

Generan la Solicitud 
de Movimientos de 
Nómina y remiten 
mediante correo 
electrónico a la 

Dirección de 
Administración

Solicitudes de 
Movimiento, 
Oficios, y órdenes 
de descuento

2

Recibe la Solicitud 
de Movimientos de 
Nómina y turna a la 

Subdirección de 
Recursos Humanos  

para su trámite

Solicitudes de 
Movimiento, 
Oficios, y órdenes 
de descuento

Elabora al inicio del 
ejercicio el calendario 

de nómina

Calendario de 
Nómina

3

1

Recibe solicitudes de 
Movimientos, oficios 

y órdenes de 
descuento y turna al 

Departamento de 
Personal para su 

clasificación, registro 
y aplicación.

Recibe solicitudes de 
Movimientos, oficios 

y órdenes de 
descuento y los 

clasifica y captura
 la información en el 
sistema de nómina.

4

Revisa la aplicación 
de los movimientos 

de nómina e informa 
a la Subdirección de 
Recursos Humanos.

Revisa la nómina 
generada

Realiza las 
correcciones  a la 

nómina

5

7 6

8

9

10

Solicitudes de 
Movimiento, 
Oficios, y órdenes 

de descuento

Solicitudes de 
Movimiento, 
Oficios, y órdenes 
de descuento. Hoja 
de resumen de 
nómina

      ¿Son
      Correctos

        los
           movimientos?

Imprime y firma la 
Nómina y genera la 

Solicitud de Recursos 
Financieros y recaba 

las firmas 
correspondientes

Nómina y Solicitud 
de Recursos 
Financieros

A

NO

SI
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PROCEDIMIENTO:DA/SRH-PRO7 Nómina

Unidad 

Administrativa

Dirección de 

Administración

Subdirección de 

Recursos Humanos

Departamento de 

Personal

Secretari(a/o) 

Ejecutiv(a/o)  A 

Firma nómina y 
rubrica Solicitud de 

Recursos Financieros

Nómina y 
Solicitud de 

Recursos 
Financieros

11

Entrega la Solicitud de 
Recursos Financieros a la 

Dirección de Finanzas para 
iniciar el proceso de pago

Genera archivo para pago 
por transferencia bancaria y 
envía por correo electrónico 

al Departamento de 
Tesorería

Informa a la/el Secreria(o) 
Ejecutiva(o)  A  del cierre de 
la nómina para la emisión de 
los recibos de pago (CFDIS)

13

14

15

16

Genera los recibos de 
pago (CFDIS) en el 

sistema de nómina y los 
envía a los correos 

electrónicos del personal

Archivo para pago 
por transferencia 
electrónica

A

Firma nómina y 
rubrica Solicitud de 

Recursos Financieros

12

Nómina y Solicitud 
de Recursos 
Financieros

Recibe nómina y 
Solicitud de Recursos 
Financieros firmados

Nómina y Solicitud 
de Recursos 
Financieros

Solicitud de 
Recursos 

Financieros

17

Recibos de 
pago CFDIS

Conserva, archiva 
recibos de pago CFDIS y 

reporte de envío de 
correos electrónicos.

Recibos de 
pago CFDIS

18

Fin
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PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO8 Ba ja de pe rsona l

Unidad de 
Administración y Finanzas

Subdirección de Recursos 
Humanos

Departamento  de 
Tecnologías de la 

Información y 
Comunicaciones

Subdirección de Recursos 
Materiales, Servicios 

Generales y Archivo

Subdirección de  

Operación Financiera
Dirección Jurídica

Unidades 
Administrativas

Dirección de 

Administración

Inicio

Remite a la Unidad de 
Administración y 

Finanzas la Solicitud de 
Movimiento de Nómina, 
anexando el documento 

que justifique la baja

Recibe el Oficio con la 
documentación 
referente a la 
conclusión del 

nombramiento y envía a 
la Dirección de 
Administración

Recibe documentación 
de la baja de servidor 

público e informa 
mediante correo 
electrónico a las 
Subdirecciones 

correspondientes Recibe de la 
Subdirección de 

Recursos Humanos la 
Constancia de No 

Adeudo

Recibe de la 
Subdirección de 

Recursos Humanos la 
Constancia de No 

Adeudo

Recibe de la 
Subdirección de 

Recursos Humanos la 
Constancia de No 

Adeudo

Recibe de la 
Subdirección de 

Recursos Humanos la 
Constancia de No 

Adeudo

Constancia de 
no adeudo

Constancia de 
no adeudo

Constancia de 
no adeudo

Constancia de 
no adeudo

Procede a recuperar en 
el equipo de trabajo el 

respaldo de la 
información y a cancelar 

los accesos a los 
sistemas y servicios que 
la o el empleado tenía 
asignados y en su caso 

el Directorio de Personal

Remite a la Subdirección 
de Recursos Humanos la 

Constancia de No 
Adeudo liberada

Procede a recoger los 
bienes y/o cancelar los 

servicios,  genera 
reporte por exceso de 

adeudo en consumo de 
telefonía celular

Remite a la Subdirección 
de Recursos Humanos la 

Constancia de No 
Adeudo liberada

Procede a solicitar al 
servidor público la 

comprobación de gastos 
pendientes, así como 
anticipos de viáticos y 

los adeudos por exceso 
de consumo de 
telefonía celular

Remite a la Subdirección 
de Recursos Humanos la 

Constancia de No 
Adeudo liberada

Procede a solicitar al 
servidor público, que en 

caso de habérsele 
conferido poderes 

notariales, entregue los 
originales

Remite a la Subdirección 
de Recursos Humanos la 

Constancia de No 
Adeudo liberada

Constancia de 
no adeudo

Constancia de 
no adeudo

Constancia de 
no adeudo

Constancia de 
no adeudo

1 2

4

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Recibe el Oficio con 
documentación y turna 

a la Subdirección de 
Recursos Humanos para 

que inicie con los 
trámites 

correspondientes

3

Realiza la Constancia de 
No Adeudo para firma y 
validación de las áreas

5

Remite la Constancia de 
No Adeudo para firma y 
validación de las áreas

6

A
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PROCEDIMIENTO: DA/SRH TICS -PRO8 Ba ja de pe rsona l

Subdirección de Recursos Humanos Dirección  Jurídica Oficina de Representación

Recibe de la Dirección  Jurídica copia del 
Acta de Acuerdo

A

Realizar la baja del servidor público en el 
sistema de nómina y en todos los sistemas 
correspondientes (ISSSTE, RUSP, Plantillas) y 
con las constancias de no adeudo liberadas 
elabora constancia de baja.

Entrega al servidor público constancia de 
baja.

En caso de requerirlo, solicitará a la 
Dirección Jurídica realizar Acta de acuerdo 
ante la autoridad correspondiente.

Fin 

25

27

26

Constancia de 
no adeudo

Solicita al servidor público que realice su 
Declaración de Situación Patrimonial de 
Conclusión y su Acta Administrativa de 
Entrega-Recepción Individual o Informe de 
Gestión Individual según corresponda

Oficio de 
solicitud 

19

20

21

Archiva documentación en el expediente de 
personal

29

Recibe de la Subdirección de 
Recursos Humanos la 

Constancia de No Adeudo

Verifica procedimientos abiertos 
de la persona que causa baja

Remite a la Subdirección de 
Recursos Humanos la 

Constancia de No Adeudo 
firmada

Constancia de 
no adeudo

22

23

24

Constancia de 
no adeudo

Recibe solicitud, realiza los trámites ante la 
autoridad  correspondiente y remite acta a la  

Subdirección de Recursos Humanos

28

Remite a la Oficina de Representación  la 
Constancia de No Adeudo firmada

Constancia de 
no adeudo

Acta de acuerdo

Acta de acuerdo

Constancia de 
baja

Constancia de 
baja
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P ROC ED I MI ENT O:  D A/SRH -P RO9-1  I nt egr aci ón  d el  Pr es up u est o  de  Egr eso s 

d el C ap ít u lo  10 00  Ser v ic io s  P er son al es

Unidad de, Administración 

y Finanzas

Subdirección 

de Recursos Humanos

Dirección de 

Administración
Secretaría de Agricultura

Inicio

1

Recibe de la Secretaría de 
Agricultura correo electrónico 
con el techo de presupuestal 
para el capítulo 1000 y las 
disposiciones normativas en la 
materia para su integración.

Remite a la Dirección de 
Administración para su trámite

Correo 
electrónico

2

Recibe e instruye a la 
Subdirección de Recursos 
Humanos para la 
integración de la 
información

3

Recibe instrucción de 
integrar el PPEF y analiza 
los criterios normativos

4

Integra la información del 
capítulo 1000 a nivel 
partida específica, 
conforme las necesidades 
de la CONAZA y los techos 
presupuestarios 
autorizados

Hoja de 
cálculo.

5

Elabora y presenta el 
escenario a la Dirección 
de Administración para su 
Visto Bueno y 
autorización. 

Hoja de 
cálculo.

6

7

Hoja de 
cálculo.

Recibe y envía a la 
Secretaría de Agricultura 
archivo de conformidad con 
sus especificaciones.

8

9

Hoja de 
cálculo.

Regresa a la Subdirección de 
Recursos Humanos 
autorizando su envío a la 
Secretaría de Agricultura.

10

Envía a la Unidad de 
Administración y Finanzas el 
Techo Presupuestal y la 
solicitud de programación del 
presupuesto del Capítulo 1000 
con las disposiciones 
normativas en la materia para 
su integración

Correo 
electrónicoCorreo 

electrónico

Correo 
electrónico

Correo 
electrónico

¿Está correcto 
el escenario?

NO

SI

Regresa a la Subdirección 
de Recursos Humanos el 
escenario con las 
observaciones para su 
corrección.

Hoja de 
cálculo.

Recibe integración del 
Presupuesto del Capítulo 
1000

Hoja de 
cálculo.

¿Está correcto 
el escenario?

NO

SI

Regresa a la Subdirección 
de Recursos Humanos el 
escenario con las 
observaciones para su 
corrección. (Paso 7)

Hoja de 
cálcu lo.

Recibe Oficio con el 
presupuesto autorizado para el 
ejercicio correspondiente.

Genera Oficio del 
presupuesto autorizado 
para el ejercicio 
correspondiente y envía a la 
Unidad de Administración y 
Finanzas.

Oficio Oficio

Fin

11

12

13 14
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PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO9-2A Calendarización y Control de Presupuesto de 
Capítulo 1000 Servicios Personales

A) Adecuación en la distribución del presupuesto

Dirección de 

Administración

Subdirección de Recursos 

Humanos

Subdirección de Operación 

Financiera

Inicio
1

Realiza análisis y control del 
estado del ejercicio de 
presupuesto en hoja de 
cálculo.

Hoja de 
cálcu lo.

¿Se requiere 
Adecuación 

en la d istribución del 
presupuesto?

Sí

Solicita a la Subdirección de 
Operación Financiera  los 
movimientos en el Módulo de 
Control Presupuestal para dar 
suficiencia a las partidas.

2

3

Informa a la Dirección de 
Administración, por correo 
electrónico de la modificación y 
suficiencia presupuestal a las 
partidas de gasto solicitadas. 

4

Correo 
electrónico

Recibe correo electrónico informando 
que se realizó la modificación en la 
distribución del presupuesto.

No

6

7

5

Recibe solicitud de adecuación en 
la distribución del presupuesto y 
realiza  los movimientos en el 
Módulo de Control Presupuestal 
para dar suficiencia a las partidas.

Informa a la Subdirección de 
Recursos Humanos que se dio 
suficiencia a las partidas 
requeridas.

FIN

Correo 
electrónico

Correo 
electrónico

Correo 
electrónico

Correo 
electrónico
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PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO9-2B Calendarización y Control de Presupuesto de Capítulo 1000 
Servicios Personales

B) Adecuaciones Internas y Externas

Dirección de 
Administración

Subdirección de Recursos Humanos
Coordinación de Planeación, 
Programación y Rendición de 

Cuentas

Subdirección de 
Operación Financiera

Inicio
1

Realiza control del ejercicio de 
presupuesto en hoja de cálculo.

Hoja de 
cálculo.

¿Adecuación en la 
distribución del presupuesto?

Sí

Se solicita a la Subdirección de Operación 
financiera los movimientos en el Módulo 
de Control Presupuestal para dar 
suficiencia a las partidas.

2

3

Procedimiento DA/SRH-
PRO9-2, A) Adecuación en 
la distribución del 
presupuesto.

4

Correo 
electrónico

Prepara los anexos correspondientes 
Solicitud de Adecuaciones Presupuestales 
(Interna o Externa), Calendario de 
Reducciones a las partidas. 

No

Anexos

Envía a la Dirección de Administración 
para tramite de la adecuación 
presupuestal.

Remite oficio a la 
Coordinación de Planeación, 
Programación y Rendición de 
Cuentas para tramite y 
autorización de adecuaciones 
a Secretaría de Agricultura

Oficio y 
Anexos

6

7

5

Una vez autorizada la 
adecuación, remite a la 
Subdirección de Operación 
Financiera y a la 
Subdirección de Recursos 
Humanos el folio de la 
adecuación solicitada.

Folio de 
Adecuación 
autorizada

8

9

Actualiza su control en la hoja de cálculo 
para informes y reportes a la Dirección de 
Administración

10

Realizas conciliación mensual del capítulo 
1000 con la Subdirección de Operación 
Financiera

FIN

Hoja de 
cálculo.

Hoja de 
cálculo.
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PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PRO10-A Inventarios documentales de Archivo

Dirección de 

Administración

Departamento de 

TICS

Subdirección de Recursos 

Materiales  Servicios 

Generales y Archivo

Grupo Interdisciplinario 

de Valoración 

Documental

Titular de área 

Administrativa

Responsables del Archivo 

en Trámite

Inicio

Guía  Simple de 

Arch ivo

Inven tario

Solicita a las UA el inventario general y 
las guías simple de archivos y la 
ratificación de los responsables del 
archivo de trámite

1

Instruye a los responsables del 
archivo de tramite elaborar los 

inventarios generales y las 
guías simple.

3

Revisa la información contenida en las 
guías simples y los inventarios 
generales de archivo, en su caso, 
realiza comentarios  a los formatos.

5

Instruye a la SRMSGA, 

solicitar el inventario general 

y las guías simple de 

archivos.

Guía  Simple de 

Arch ivo

Inventario

2

Guía  Simple de 

Arch ivo

Inventario

Elabora y envía a la SRMSGA, las 
guías simple y los inventarios 
generales de archivo a través de oficio 
y designa y/o ratifica al responsable de 
archivo de trámite.

Oficio, Guía  

Simple de Archivo

Inventario

Recibe oficio con las guías simple y 
los inventarios generales de archivo y 
la designación y/o ratificación del 
responsable de archivo de trámite.

Oficio, Guía  

Simple de Archivo

Inventario

Guía Simple de 

Arch ivo

Inventario

Realiza 
comentarios

SI

Informa a la Dirección de 
Administración, se cuenta con las guías 
simple y los inventarios generales 
actualizados

NO

Convoca al Grupo 

Interdisciplinario de 

Valoración Documental para 

presentar las Guías simples y 

el inventario de archivos y 

solicitar su aprobación
Aprueba las Guías simples y 

el inventario de archivos e 

instruye  a la SRMSGA su 

difusión en los diferentes 

portales webSolicita al Departamento de TICS la 
publicación en la página web de la 
CONAZA las Guías simples y el 
inventario de archivos

Publica en la página 

del SIPOT las 

Guías simples y el 

inventario de 

archivos

FIN

4

6

7

8

9

11

10
12
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Dirección de Administración

Unidad Administrativa/

Responsable de Archivo en 

Trámite

Subdirección de Recursos Materiales, 

Servicios Generales y Archivo

Inicio

Solicita a las unidades administrativas si 
realizaran transferencias primarias

Oficio/ Correo 
electrónico

1

Revisa vigencia de los 
expedientes en el Inventario 
General de Expedientes por 

Serie e informa

Elabora solicitud de transferencia e 
Inventario General de Expedientes 

por Serie para transferencia 
primaria, entrega al Titular de área 

para autorización y firma.

Firma e instruye trámite.

2

3

4

5

6

7

8

Inventario General de 
Expedientes por Serie 

Documental

Solici tud
Inventario General de 
Expedientes por Ser ie 

para transferencia

Solici tud
Inventario General de 
Expedientes por Ser ie 

para transferencia

Elabora y envía oficio a la Dirección 
de Administración anexando 
solicitud de transferencia del 

Inventario General de Expedientes 
por Serie

Oficio, Solici tud, 
Inventario General de 
Expedientes por Ser ie 

para transferencia

Recibe oficio de la Unidad 
Administrativa con la solicitud de 

transferencia del Inventario 
General de Expedientes por Serie e 

instruye a la Subdirección de 
Recursos Materiales, Servicios 

Generales y Archivo, dar tramite

Oficio, Solici tud, 
Inventario General de 
Expedientes por Ser ie 

para transferencia

Recibe oficio con solicitud de 
transparencia del inventario 

general de expedientes por serie, 
revisa que cumplen con la vigencia 
de la serie documental y concentra 

la información en el inventario 
general de la CONAZA.

Oficio, Solici tud, 
Inventario General de 
Expedientes por Ser ie 

para transferencia

Integra expediente documental y 
archiva

FIN
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PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO11 Control de Inventarios 
de Activo Fijo

Dirección de 

Administración

Unidad 

Administrativa

Subdirección de Recursos Materiales  

Servicios Generales y Archivo

Inicio

Instruye vía correo 
electrónico a la Subdirección 

de Recursos Materiales, 
Servicios Generales Y Archivo 
que realice el Inventario de 
Activo Fijo de la CONAZA.

1

Correo 
elect rónico

ENTRADAS

¿Existe               
una nueva 

entrada de Activo 
Fijo?

Sí

No

Consulta Copia de la Factura del 
Proveedor y Pedido realizado y 

adquirido por la CONAZA

Reporte del 
Activo Fijo del 

Almacén

2

3

Verifica que los materiales y bienes de 
consumo correspondan al requerimiento 
efectuado (especificaciones, cantidades, 

estado y la fecha de entrega).

Identifica el Activo Fijo con el número de 
inventario correspondiente del acuerdo 
al catálogo y registra en la Base de datos 

del Inventario de Activo Fijo de la 
CONAZA. 

4

5

Copia de la Factura 
del Proveedor y  

Pedido

Base de datos del 
Inventario de 

Activo Fijo

Imprime etiqueta y adhiere al bien.

6

Integra el Inventario del Activo Fijo 
existente en el Almacén.

7

Etiquetas

Inventario del 
Activo Fijo

A

Consulta el Último Inventario de 
Activo Fijo realizado en la CONAZA 
(preferentemente el del ejercicio 

fiscal anterior).

Último Inventario 
de Activo Fijo

8
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PROCED IM IENTO :  DA/SDR MSGA-PRO11 Control  de Inve ntarios  de Activo 
Fijo

Dirección de 

Administración

Unidad 

Administrativa

Subdirección de Recursos Materiales, 

Servicios Generales y Archivo

A

Comunica vía correo electrónico a las Unidades 
Administrativas y sobre la realización del 

levantamiento del inventario.

Correo 
Electrónico

Lleva a cabo el inventario físico del activo fijo 
en cada una de las unidades administrativas.

9

Cédula de Control 
de Inventario

10

Coteja informe del resultado con resguardos 
firmados y Base de Datos del Inventario de 
Activo Fijo.

11

¿Existen di ferencias por 
cambio de ubicación, 

donación o venta?

Sí No

Verifica que  los registros de 
las operaciones se hayan 

realizado y actualiza la Base 
de Datos del inventario de 
Activo Fijo; e informa a la 

Subdirección de Operación 
Financiera para 

actualización contable.

Recaba firma de 
resguardos 

actualizados; 
archiva resguardo 

original y envía 
copia a la unidad 
administrativa.

-Base de Datos 
del inventario de 

Activo Fijo           
-Resguardos

Actualiza etiquetas de acuerdo a la 
actualización del Base de Datos del 

Inventario de Activo Fijo y las adhiere al bien

15

Etiquetas

Imprime el Reporte de Inventarios, firma y 
envía a la Dirección de Administración para 

su Vo. Bo. y firma

16

Impreso del 
Reporte de 
Inventarios

Otorga Vo. Bo. Y firma. Remite 
a la Subdirección de Recursos 

Materiales, Servicios 
Generales y Archivo.

Impreso del 
Reporte de 
Inventarios

17

12

13 14

Recibe el Impreso debidamente firmado del 
Reporte de Inventarios y archiva.

18

Impreso del 
Reporte de 
Inventarios

FIN
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PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO11 Control de Inventarios de Activo Fijo

Unidad Administrativa
Subdirección de Recursos Materiales, 

Servicios Generales y  Archivo

SALIDAS

Envía Solicitud de 
Activo Fijo a la 

Subdirección de 
Recursos MateriaLes, 
Servicios Generales y 

Archivo

Solici tud de 
Activo Fijo

1

¿Existen los  bienes 
solicitados?

SíNo

Elabora resguardo y solicita firma 
a la unidad administrativa y 

entrega bienes. 

Comunica  a la unidad 
administrativa la No existencia de 

bienes

-Resguardos 
-Base de Datos 

del inventario de 
Activo Fijo

Recibe oficio.

2

Recibe resguardo firmado y registra la 
salida del Activo Fijo bienes 

suministrados en la Base de Datos del 
inventario de Activo Fijo de la CONAZA.

Archiva resguardo

6

7

Fin

3

4 5
Recibe bien solicitado, firma 

resguardo y envía original a la 
Subdirección de Recursos 

MateriaLes, Servicios Generales y 
Archivo

-Resguardos 
-Base de Datos 

del inventario de 
Activo Fijo

-Resguardos 
Bien sol icitado

8

Expediente
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PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO12 Desincorporación de Bienes Muebles

Unidad 

Administrativa

Comité de Central 

de Bienes Muebles

Subdirección de Recursos 

Materiales,  Servicios 

Generales y Archivo

Dirección de 

Administración

Subdirección de 

Operación 

Financiera

Inicio

Identifica  mobiliario y/o 
equipo que ya no es 
susceptible de seguir  

siendo utilizando y notifica 
por Oficio a la Dirección de 

Administración.

1

Oficio

Recibe el Oficio 
y turna  a la 

Subdirección de 
Recursos 

Materiales, 
Servicios 

Generales y 
Archivo para su 

atención.

Oficio

Recibe oficio 
y analiza.

¿Los bienes 
están en 

condiciones de 
uso?

Sí No

Se reubica el 
bien mueble a 

través de la 
promoción del 
mismo en las 

unidades 
administrativas.

Se registra en los 
controles y la 
base de datos 
del sistema de 
inventarios y 
actualiza la 
relación de 
bienes en 
desuso.

2

3

Oficio

Abre Expediente que se 
integrará con los bienes 

muebles que se presentaran 
ante el Comité de Central de 

Bienes Muebles  para su 
autorización de baja.

4

Revisa, analiza y 
autoriza la 

desincorporación 
de bienes 
muebles.

5

Expediente

Emite el Dictamen 
de Destino Final 
de acuerdo a la 

normatividad 
aplicable.

6

Dictamen de 
Destino F inal

En el caso en que el bien se 
destruya, se elabora un Acta 

de Destrucción del Bien 
Mueble, asegurándose de 

recabar la firma de los 

miembros del Comité de 
Central de Bienes Muebles en 

el acta de destrucción del 
bien.

Acta de 
Destrucción 

del Bien 
Mueble

7

Concluida la 
desincorporación, da de baja 
a los bienes en el Inventario 
de Activo Fijo de la CONAZA 

e informa por Oficio a la 
Subdirección de Operación 

Financiera

Oficio

Toma 
conocimiento de la 
desincorporación 
y procede con el 
Registro de Baja 

Contable.

8
9

Registro de 
Baja 

Contable

Fin
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PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO13 Transferencia de Bienes Muebles entre 
Unidades Administrativas

Unidad de Administración y 

Finanzas
Unidad Administrativa

Subdirección de Recursos 

Materiales, Servicios Generales 

y Archivo

Dirección de 

Administración

Inicio

1

Realiza  el Oficio de Solicitud 
de Transferencia de Bienes 
Muebles a otra unidad 
administrativa y envía  a la 
Dirección de Administración.

Oficio de Solici tud de 
Transferencia de 
Bienes Muebles

Recibe el Oficio de 
Solicitud de Transferencia 

de Bienes Muebles y 
turna a la Subdirección de 

Recursos Materiales,  
Servicios Generales y  

Archivo  para su atención.

Oficio de Solici tud de 
Transferencia de 
Bienes Muebles

2

Recibe el Oficio de Solicitud de 
Transferencia de Bienes 

Muebles y elabora el Listado de 
Bienes de acuerdo s su cotejo 
en el Inventario de Activo Fijo.

-Oficio de Solici tud de 
Transferencia de 
Bienes Muebles  -
Listado de Bienes

Elabora el Oficio de Autorización 
de Transferencia de Bienes 
Muebles entre las unidades 
administrativas solicitantes, 

adjuntando el Listado de Bienes 
y envías a la Unidad de 

Administración y Finanzas para 
su firma y  su autorización.

3

4

-Oficio de Solici tud de 
Transferencia de 
Bienes Muebles  -
Listado de Bienes

¿Autoriza la 
transferencia de Bienes 

Muebles entre 
unidades 

Administrativas?

Sí
No

Fin

Recibe autorización de la UAF y 
elabora el Acta Entrega-
Recepción de los Bienes 

Muebles.

Acta Entrega-
Recepción de los 
Bienes Muebles

5

6

Entrega los bienes muebles, 
elabora Resguardos y recaba la 

firma de la unidad 
administrativa receptora.

Resguardos

Da de baja y de alta en la Base 
de Datos del Inventario de 
Activo Fijo e informa a la 

Dirección de Administración

Toma conocimiento.

7

89
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                                                                       PROCED IM IENTO:  DA/SDR MSGA-PRO14 Dona ción de Activo F ijo

Unidad 
Administrativa

Dirección Jurídica
Unidad de 

Administración 
y Finanzas

Dirección de 
Administración

Comité Central de Bienes 
Muebles

Subdirección de 
Recursos Materiales, 
Servicios Generales y 

archivo

Subdirección de 
Operación Financiera

Institución 
Interesada

Inicio

Realiza el Oficio de 
Solicitud de 

Donación de Activo 
Fijo hacia otra 

unidad 
administrativa y 

envía a la Unidad de 
Administración y 

Finanzas.

Oficio de Solici tud 

de Transferencia 

de Bienes Muebles

1

Recibe la 
solicitud de 
donación de 

bienes muebles 
y turna a la 

Dirección de 
Administración 

para su 
atención.

Oficio de Solici tud 

de Transferencia 

de Bienes Muebles

Remite a la 
Subdirección de 

Recursos 
Materiales, 

Servicios Generales 
y Archivo para su 

análisis.

Oficio de Solici tud 

de Transferencia 

de Bienes Muebles

Recibe solicitud, la 
analiza e identifica 

respecto de su 
inventario y la turna 

a la Dirección 
Jurídica

Oficio de Solici tud 

de Transferencia 

de Bienes Muebles

Emite Opinión al 
respecto y remite a la 

Subdirección de 
Recursos Materiales, 
Servicios Generales Y 
Archivo con copia de 

conocimiento a la 
Dirección de 

Administración, para 
su seguimiento.

2
3 4

5

Opinión

Recibe Opinión y envía 
solicitud junto con el 
expediente al Comité 

Central de Bienes 
Muebles para su 

presentación en la 
siguiente sesión.

Opinión

Se recibe expediente e incorpora 
la petición en la carpeta de 
trabajo de la siguiente reunión
Analiza la información 
presentada y emite los 
comentarios respectivos, en caso 
procedente, bajo los siguientes 
supuestos:
A) Autoriza cuando el valor de los 
bienes no exceda el equivalente 
a los 500 días de salario mínimo 
vigente en el DF.
B) Si excede la cantidad anterior, 
el expediente se turna para 
obtener la autorización del 
Director General de la CONAZA. 
C) Si excede de 10,000 días de 
salario mínimo vigente, además 
de la autorización del Director 
General de la CONAZA, se 
requerirá la autorización de la 
Secretaría de la Función Pública.

Elabora el Acta de la 
Reunión y remite el 

resultado a la Unidad de  
Administración y 

Finanzas

Acta de la 

Reunión del 

CCBM

Recibe autorizaciones 
y solicita Oficio de 

Ratificación por parte 
de la Institución 
interesada a la 

donación.

Oficio de 

Ratificaci

ón

7

6

89

A
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                                                PROCED IM IENTO: DA/SDR MSGA-PRO14 Dona ción de Activo F ijo

Unidad 
Administrativa

Dirección  Jurídica
Unidad de 

Administración 
y Finanzas

Dirección de 
Administración

Comité Central de 
Bienes Muebles

Subdirección de 
Recursos Materiales,  
Servicios Generales y 

Archivo

Subdirección de 
Operación 
Financiera

Institución 
Interesada

A

Ratifica por 
escrito la solicitud 

de donación al 
Unidad de 

Administración y 
Finanzas.

Oficio de 

Ratificaci

ón

Recibe ratificación y 
turna el expediente 
al Dirección  Jurídica

10

11

Oficio de 

Ratificaci

ón
Elabora el Contrato y lo 
formaliza mediante las 
firmas de:
El Director general
El Director Jurídico
El Donatario Testigos

Contrato

12

Elabora el proyecto de 
Acta entrega-recepción 
de los Bienes Muebles y 

remite el Contrato 
firmado y el proyecto de 
acta entrega-recepción a 

la Subdirección de 
Recursos Materiales, 
Servicios Generales.Y 

Archivo

-Acta entrega-

recepción de los 

Bienes Muebles        

-Contrato

13

Recibe la 
documentación e 

instrumenta la 
entrega física de los 
bienes, suscribiendo 

la entrega-
recepción.

-Acta entrega-

recepción de los 

Bienes Muebles        

-Contrato

14

B
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                                                  PROCED IM IENTO : DA/SDR MSGA-PRO14 Dona ción de Activo F ijo

Unidad 
Administrativa

Dirección  
Jurídica

Unidad de 
Administración 

y Finanzas

Dirección de 
Administración

Comité Central 
de Bienes 
Muebles

Subdirección de Recursos 
Materiales, Servicios Generales y 

Archivo

Subdirección de 
Operación Financiera

Institución 
Interesada

B

15

Entrega copia del 
Contrato y del Acta 
entrega-recepción a:
A) OR en la CONAZA 
B) Solicitante

-Acta entrega-

recepción de los 

Bienes Muebles        -

Contrato

Realiza la baja en los 
registros de la Base de 
Datos del Inventario de 

Activo Fijo e informa a la 
Subdirección de Operación 
Financiera, para el registro 

contable.

Base de Datos del 

Inventario de 

Activo Fijo

16

Informa al Comité Central 
de Bienes Muebles.

Informe

Toma conocimiento 
de la desincorporación 

y procede con el 
Registro Contable.

Registro 

contable

Fin

17 18

http://www.gob.mx/conaza


  

 

COMISIÓN NACIONAL DE LAS ZONAS ÁRIDAS                                                                                                                                                  
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN  

  

 

http://www.gob.mx/conaza


  

 

COMISIÓN NACIONAL DE LAS ZONAS ÁRIDAS                                                                                                                                                  
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN  

  

http://www.gob.mx/conaza


  

 

COMISIÓN NACIONAL DE LAS ZONAS ÁRIDAS                                                                                                                                                  
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN  

  

http://www.gob.mx/conaza


  

 

COMISIÓN NACIONAL DE LAS ZONAS ÁRIDAS                                                                                                                                                  
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN  

  

PROCED IM IENTO: DA/SDR MSGA -PRO15 Venta de Activo F ij o

Unidad 
Administrativa

Subdirección de 
Operación 
Financiera

Unidad de Administración 
y Finanzas

Dirección de 
Administración

Comité Central de 
Bienes Muebles

Subdirección de Recursos Materiales, 

Servicios Generales y Archivo

Inicio

Realiza el Oficio de 
Solicitud de 

Enajenación de Activo 
Fijo y envía a la  

Transferencia de 
Bienes Muebles.

Oficio de 

Solici tud de 

Enajenación de 

Activo Fijo

1
2

Recibe la solicitud de 
enajenación de Activo 

Fijo y turna a la Dirección 
de Administración para 

su atención.

Oficio de 

Solici tud de 

Enajenación de 

Activo Fijo

Remite a la Subdirección 
de Recursos Materiales, 

Servicios Generales y 
Archivo para su análisis.

Oficio de 

Solici tud de 

Enajenación de 

Activo Fijo

Recibe solicitud y realiza las gestiones para la 
práctica del avalúo del activo fijo a desincorporar. El 
en caso de vehículos, precio mínimo se determina 

aplicando la guía EBC o libro azul, verificando 
físicamente cada unidad, llenando el formato 5 (F1) 

(en caso que no se pueda realizar el avalúo por la 
mencionada guía, se deberá elaborar por un perito 

valuador. En caso de mobiliario, y que sea 
considerado desecho, se realizará conforme  la lista 

que publica bimestralmente la Secretaría de la 
Función Pública en el DOF), se determina el proceso 

de venta dependiendo del monto.

Oficio de Solici tud de 

Enajenación de Activo 

Fijo -Formato 5 (F1)

Elabora Carpeta para la Autorización del 
Comité Central de Bienes Muebles, donde 
se analizará para su adjudicación directa 
y/o procedimiento de licitación pública.

3

4

5

Carpeta para la 

Autorización del  CCBM

Analiza y realiza la aprobación 
de la Enajenación y asienta en 

el Acta de Aprobación del 
CCBM. Turna a la Subdirección 

de Recursos Materiales, 
Servicios Generales  y Archivo

Carpeta para la 

Autorización 

del CCBM

A

6

Recibe mediante Acta de Aprobación del 
Comité Central de Bienes Muebles.

Acta de 

Aprobación del  

CCBM

7
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                                                    PROCED IM IENTO : DA/SDR MSGA -PRO15 Venta de Activo F ij o

Unidad 
Administrativa

Subdirección de 
Operación 
Financiera

Unidad de  Administración 
y Finanzas

Dirección de 
Administración

Comité Central de 
Bienes Muebles

Subdirección de Recursos Materiales, 

Servicios Generales y Archivo

A

Elabora las Bases para la Licitación Pública o Invitación 
a cuando menos tres personas y envía copia a la 

Dirección  Jurídica  y a la Dirección de Administración, 
para su conocimiento.

Bases para la Licitación 

Pública o Invitación a 

cuando menos tres 

personas

8

Difunde la Convocatoria simultáneamente en la página 
de Internet de la CONAZA y en lugar visible en las 

instalaciones de la misma. Adicionalmente se publicará, 
sólo en caso de licitación pública, en el Diario Oficial de 
la Federación. Se exigirá que los interesados garanticen 

la seriedad de sus ofertas  mediante cheque certificado o 
de caja a favor de la CONAZA.

9

Convocatoria

Se hace la declaratoria oficial de iniciación al acto 
de presentación y apertura de ofertas conforme a 

lo señalado en las bases de la convocatoria y se 
realiza el proceso de Adjudicación correspondiente

10

Bases para la 

Licitación Públ ica o 

Invi tación a cuando 

menos tres personas

B
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                                                        PROCED IM IENTO :  DA/SDR MSGA-PRO14 Venta de Activo F ij o

Unidad 
Administrativa

Subdirección de 
Operación 
Financiera

Unidad de  Administración 
y Finanzas

Dirección de 
Administración

Comité Central de 
Bienes Muebles

Subdirección de Recursos Materiales, 

Servicios Generales y Archivo

B

Da a conocer en junta pública o vía compranet de Fallo 
el nombre de la persona o personas a quienes se les 

adjudicó los bienes y elabora el Acta correspondiente.

-Fallo -Acta

11

Notifica por escrito al postor, en caso de no 
encontrarse en la junta pública de fallo (en caso de que 
el licitante ganador incumpla con el pago de los bienes, 

se hará efectiva la garantía y se podrá adjudicar  los 
bienes a la segunda o siguientes mejor ofertas.)

Fallo

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

Orden de 

entrega

Realiza la baja en los registros de la Base de Datos del 
Inventario de Activo Fijo e informa a la Subdirección de 

Operación Financiera,  para el registro contable.

12

13

14

Inventario

Informa al Comité Central de Bienes Muebles.

15

Informe

Toma conocimiento de la 
desincorporación y 

procede con el Registro 
Contable.

Registro 

de 

Contable

Fin

16
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              PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO16-A Reposición de Bienes por Robo

Responsable 
del Resguardo

Subdirección de 
Operación Financiera

Unidad de  
Administración 

y Finanzas

Dirección de 
Administración

Subdirección de 
Recursos Materiales, 
Servicios Generales y 

Archivo

Dirección  Jurídica 
y Dirección de 

Administración
Aseguradora

Procederá a levantar el Acta 
ante el Ministerio Público 
correspondiente, debiéndose 
obtener copia certificada de 
dicha acta, turnándose el 
original a la Unidad de 
Administración y Finanzas y 
copia al titular de su unidad 
administrativa.

Acta ante el 

Ministerio 

Público

1

Inicio

Recibe Actas y turna 
a la Dirección  
Jurídica y a la 
Dirección de 

Administración.

Acta ante el 

Ministerio 

Público

En coordinación, 
realizan los trámites  

ante la empresa 
aseguradora para 

gestionar la 
indemnización 

respectiva.

Se encarga de dar 
seguimiento a la 
gestión ante la 

aseguradora hasta 
conseguir la 

indemnización 
correspondiente.

Recibe el bien repuesto 
procediendo a 
entregarlo a la 

Subdirección de 
Recursos Materiales, 
Servicios Generales y 
Archivo, para su alta y 
entrega de resguardo.

Bien

2

3

4

5

Resguardo

Documenta y realiza las 
adecuaciones 

correspondientes en la 
Base de Datos del 

Inventario de Activo Fijo e 
informa a la Subdirección 
de Operación Financiera, 
para el registro contable.

7

Toma conocimiento de 
la desincorporación y 

procede con el Registro 
Contable.

Base de Datos 

del Inventario 

de Activo Fijo

Registro 

Contable

Fin

9

Pago-Envía 
pago=6

Reposición-
Envía bien=8 

Recibe el bien repuesto 
procediendo a 
entregarlo al 

Responsable del 
Resguardo, mediante la 

firma del resguardo 
correspondiente.

Pago 

Reposición

6

8

A

A
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PROCEDIMIENTO:DA/SDRMSGA-PRO16-B Reposición de Bienes por Extravío

Responsable del 

Resguardo

Subdirección de Recursos 

Materiales, Servicios 

Generales y Archivo.

Dirección de 

Administración

Unidad de, 
Administración y 

Finanzas

Oficina de 

Representación

Inicio

Elabora acta 
circunstanciada del bien 
mueble que se extravió, 

firmando el acta junto con 
dos testigos de asistencia, 
siendo uno de ellos el jefe 

inmediato superior, en 
original y tres copias y la 

envía a la Unidad de 
Administración y Finanzas.

1

Recibe Acta y 
turna a la 

Dirección de 
Administración

2

Acta 

Circunstanciada

Acta 

Circunstanciada

Recibe el acta, 
analiza y turna al 
Subdirección de 

Recursos Materiales 
y Servicios 

Generales, para su 
trámite.

Acta 

Circunstanciada

Notifica a la OR quien realizará 
las gestiones para el fincamiento 
de las responsabilidades en que 
se haya incurrido, cumpliendo 
con los términos y condiciones 
establecidos en la legislación 

aplicable.

Notificación 

a la OR

Analiza la 
notificación y emite 

los comentarios 
correspondientes, 
remitiéndola  a la 
Subdirección de 

Recursos 
Materiales, 

Servicios Generales 
y Archivo.

3
4

5

Comunicado 

de la OR

Recibe comunicado y 
notifica al Responsable del 
Resguardo del bien mueble 
la notificación de la Oficina 

de Representación

6

Resguardo

Procede a reponer el   bien 
extraviado, notificando a 
su jefe inmediato, ante el 
Subdirección de Recursos 

Materiales, Servicios 
Generale y Archivo.

7

Revisa el bien entregado en 
reposición, analizando las 
características físicas del 

bien y procede a etiquetarlo 
y a actualizar la información 

de la Base de Datos del 
Inventario de Activo Fijo.

8

Base de Datos del 

Inventario de 

Activo Fijo

Emite resguardo  y lo 
presenta al Responsable del 

Resguardo para su firma.
Resguardo

9

Recibe resguardo firmado y 
verifica que se valide en el control 

de inventarios. Archiva el 
resguardo en expediente 

correspondiente. El DR remite el 
original del resguardo al DRMSG.

Resguardo

Archiva el resguardo.

Fin

10

11
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                                 PROCED IM IENTO :  DA/SDR MSGA-PRO17 Perm uta, Da ción en Pago y De strucción de  B iene s M ueble s

Unidad 
Administrativa

Subdirección de 
Operación Financiera

Unidad de  Administración 
y Finanzas

Dirección de 
Administración

Comité Central de 
Bienes Muebles

Subdirección de Recursos 
Materiales, Servicios 

Generales y Archivo

Inicio

Realiza la Solicitud de 
Permuta, Dación en 

Pago y/o Destrucción 
de Bienes Muebles  y 
la envía a la Unidad 
de Administración y 

Finanzas.

Solici tud

1
2

Recibe la Solicitud de 
Permuta, Dación en Pago 

y/o Destrucción de 
Bienes Muebles y remite 

a la Dirección  de 
Administración.

Solici tud

Recibe la Solicitud de 
Permuta, Dación en 

Pago y/o Destrucción de 
Bienes Muebles y turna 

al Subdirección de 
Recursos Materiales, 
Servicios Generales y 

Archivo, para su trámite.

Solici tud

Recibe la Solicitud de Permuta, Dación 
en Pago y/o Destrucción de Bienes 

Muebles e integra el Expediente con la 
documentación legal y administrativa 

para su presentación al Comité Central 
de Bienes Muebles.

Solici tud

3

4
5

Revisa, analiza y autoriza la 
Permuta, Dación en Pago y/o 

Destrucción de Bienes 
Muebles.

Dictamen

6

Expediente

Emite el Dictamen 
correspondiente de acuerdo a 

la normatividad aplicable.

En el caso en que el bien se destruya, se 
elabora un Acta de Destrucción del Bien 

Mueble, asegurándose de recabar la 
firma de los miembros del Comité 

Central de Bienes Muebles en el acta de 
destrucción del bien.

Acta de 

Destrucción del 

Bien Mueble

7

Concluida el proceso autorizado, da de 
baja a los bienes en el Inventario de Activo 
Fijo de la CONAZA e informa por Oficio a la 

Subdirección de Operación Financiera.

8

Oficios

Toma conocimiento de 
la desincorporación y 

procede con el Registro 
de Baja Contable.

9

Registro de 

Baja 

Contable

Fin
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              PROCED IM IENTO : DA/SDR MSGA -PRO18  Adquis ición de bi enes de Consum o

Unidad Administrativa
Dirección de 

Administración

Subdirección de Recursos Materiales, 

Servicios Generales y Archivo

Inicio

Remiten por correo electrónico a la 
Subdirección de Recursos Materiales, 

Servicios Generales y Archivo la 
solicitud de compra de bienes de 

consumo

Correo 
elect rónico

1

Se recibe la solicitud de requisición 
de bienes consumo

Requisición

2

3

¿Existe el bien de 
consumo solicitado?

Verifica existencia en almacén

Elabora formato de entrega 
y envía con el bien y/o 

servicio al área solicitante.

Recibe formato de entrega 
y actualiza registros de 

inventarios para informes 
que la Dirección de 

Administración requiera 
respecto a estadísticos de 

consumo y compra.

¿Hay suficiencia?

Verifica suficiencia 
presupuestal en el sistema

Solicita a la 
Dirección de 

Administración 
adecuación 

presupuestaria para 
dar suficiencia a las 
partidas requeridas

Recibe solicitud de 
adecuación, remite 

oficio a la Dirección de 
Finanzas para solicitar 

adecuación 
presupuestaria para de 
suficiencia a las partidas 

requeridas, y envía 
respuesta con la 

suficiencia presupuestal 
a la Subdirección de 
Recursos Materiales, 
Servicios Generales y 

Archivo.

11

12

6

7

8

Recibe la suficiencia 
presupuestal requerida, 
elabora la orden de 
pedido al proveedor y 
verificar condiciones de 
pago y entrega.

Recibe los bienes y/o 
servicios y verifica contra 
la factura y el pedido.

Realiza el registro 
correspondiente de los 
bienes y/o servicios.

10

Archivo en 
expediente

SI NO

SI

NO

3

Recibe el bien y/o servicio, Firma 
formato de entrega y remite a la 

Subdirección de Recursos Materiales, 
Servicios Generales y Archivo

4

4

5

13

FIN

9

Sistema GRP 
INFOFIN

Solici itud de 
adecuación

Oficio de Sol 
de 

Suficiencia/ 
Adecuación

Adecuación Pedido 
Requisición

Pedido R equisición 
Factura

Factura

Formato de 
entrega

Formato de 
entrega

Formato de 
entrega

Documentos 
generados en el 

proceso
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Unidades 

Administrativas 

Generadoras

Dirección de 

Administración

Subdirección de Recursos 

Materiales, Servicios 

Generales y Archivo

Archivo General 

de la Nación

Inicio

Solicitan a la Dirección de 
Administración la 

transferencia primaria de la 
documentación semiactiva 

conforme al Catálogo de 
Disposición Documental 

Oficio y  
archivo

1

De acuerdo a normatividad recibe y 
conserva la documentación 

semiactiva hasta que cumpla su plazo 
de conservación en el Archivo de 

Concentración conforme al Catálogo 
de Disposición Documental.

Archivo

Proporciona los servicios de préstamo 
y consulta de los documentos y/o 

expedientes que las áreas 
generadoras soliciten.

Envía su resolución 
de la baja 

documental 
solicitada.

Solicitar a los Responsables de Archivo 
de Trámite, el visto bueno del área 

generadora que corresponda, para la 
liberación de los expedientes y 

determinar su destino final.

Los responsables de 
Archivo de Trámite, 

Valoran y seleccionan los 
expedientes que hayan 
cumplido su plazo de 

conservación y envían el 
visto bueno de liberación.

Recibe solicitud de la 
Unidad Administrativa y 
notifica a la Subdirección 
de Recursos Materiales, 

Servicios Generales y 
Archivo para que lleve a 

cabo el trámite 
correspondiente.

2

7

8

Elaborar los Inventarios de 
expedientes susceptibles de 

Transferencia Secundaria o Baja 
Documental.

Solicitar al Archivo General de la 
Nación su autorización para proceder 

con la transferencia secundaria o 
baja definitiva según corresponda.

10

Archivo en expediente

3

4

5

6

FIN

Inventario de 
baja

Oficio 

Expediente

Oficio y  
archivo

Vale de 
préstamo

Oficio
CADIDO

Oficio

9

Oficio 
Recibe resolución de la baja 

documental  y elabora el Acta de 
Baja Documental, el Dictamen 

Técnico de Prevaloración y Ficha 
Técnica en su caso.

Procede con la disposición final de 
los documentos de acuerdo a la 

normatividad aplicable.

Acta

Acta

11

12
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PROCEDIMIENTO: DA/TICS-PRO20 Administración de Bienes Informáticos  

Unidad Administrativa
Departamento de Tecnologías de la 

Información y Comunicaciones

Unidad de  

Administración y 

Finanzas

Dirección de 

Administración

Inicio

Solicita a la Unidad de 
Administración y 

Finanzas, alta o baja de 
Bienes Tecnológicos o 
Software institucional 

que requiere.

1

Oficio

Recibe el Oficio 
envía a la Dirección 
de Administración

Oficio

Recibe el Oficio con 
documentación y 

turna al 
Departamento   de 
Tecnologías de la 

Información y 
Comunicaciones 
para su atención.

Oficio

Recibe el Oficio y analiza la solicitud 
para que  se apegue al calendario de 

bienes tecnológicos de acuerdo al  
POTIC, (Compra, renta o servicio) y su 

existencia.

Oficio

Analiza el Bien Tecnológico solicitado 
se encuentre para determinar su 
asignación o baja de acuerdo a la 
solicitud.

2

3

4

5

¿Es baja?

Sí No

Verifica que se 
cuente con el 

Bien Tecnológico

Revisa la existencia del 
bien Tecnólogico para 
determinar su destino.

Elabora dictamen 
técnico de la solicitud y 

rubrica. Envía a la 
Dirección de 

Administración

7
6

Dictamen 
Técnico

Dictamen 
Técnico

Recibe el Dictamen 
Técnico y firma de 

conformidad. 
Reenvía al 

Departamento   de 
Tecnologías de la 

Información y 
Comunicaciones.

Dictamen 
Técnico

8

9

Elabora Oficio de Respuesta para la 
Unidad Administrativa solicitante y 

anexa el Dictamen Técnico.

Oficio Dictamen 

Técnico

Recibe Oficio de respuesta 
con el Dictamen técnico y 

procede a realizar las 
acciones competentes de 

acuerdo al dictamen técnico.

Oficio Dictamen 

Técnico

Procede con la asignación/instalación 
o baja del Bien  Tecnológico.

FIN

10

11

12
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PROCED IM IENTO: DA/TICS-PRO21 Atenci ón a  Incide nte s  e n la Seguri da d de la 
Informaci ón

Usuario Unidad Administrativa
Departamento  de Tecnologías de la 

Información y Comunicaciones

Inicio

1

Genera Reporte 
describiendo la 
problemática y envía 
al Departamento de 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones.

Reporte

Recibe el Reporte del usuario en el que se 
describe la problemática

Reporte

Registra el Reporte y genera una solicitud de 
servicio de atención para su atención

2

3

Reporte

Analiza y determina el tipo de incidente.

Prioriza el incidente de acuerdo a su 
criticidad.

Determina los criterios técnicos  de 
contención de los incidentes de acuerdo a la 

Gestión de Riesgos de MGSI.

Busca en la base de datos de conocimiento 
incidentes de datos o similares.

Notifica vía correo electrónico el incidente 
detectado a los responsables, involucrados y, 

en su caso, proveedores para su atención.

Correo 
electronico

Analiza y soluciona la falla o incidente.

4

5

6

7

8

9

Documenta el incidente en la base de datos 
de conocimientos.

Base de 
Datos

Elabora Informe de Solución de Incidente y lo 
hace del conocimiento de la Dirección de 

Administración y del usuario.

Informe de Solución de 
Incidente

Integra Informe Final de 
acuerdo al MGSI con la finalidad 
de implementar acciones para 

evitar incidencias.

10

11

12

Informe F inal

Fin
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PROCED IM IENTO : DA/TICS-PRO22 Portafol io de Proyectos  de  TIC(POTIC) y Di cta men té cnico para 
la contrata ción de bie ne s, arre ndamie ntos , servici os y dere chos de  uso de T IC .

Unidad 
Administrativa

UTIC
Dirección 

de Administración
CEDN

Inicio

1

Elabora y envía oficio 
de solicitud y 
justificación de 
proyecto, bien o 
servicio de TICS 
requerido a la 
Dirección de 
Administración.

Oficio de 
solicitud y 

justificación

Recibe y Turna oficio 
de solicitud y 
justificación de 
proyecto, bien o 
servicio de TICS 
requerido a la UTIC 
para su atención.

Oficio de solicitud 
y Justificación

Recibe oficio de solicitud y 
justificación / Observaciones de 
CEDN. Analiza, revisa y da 
seguimiento a un estudio 
completo que permita la 
correcta definición del 
proyecto.

2

3

El titular de la UTIC presenta el 
proyecto y/o proyectos ante sus 
superiores jerárquicos, a fin de 
revisar que dichos proyectos 
responden a las prioridades 
institucionales y en su caso, 
realizará los ajustes necesarios.

La UTIC registra el conjunto de 
proyectos integrantes del POTIC 
en la HGPTIC 2.0, durante el 
mes de Julio de cada año y 
envía a la CEDN para su 
revisión.

Realiza la revisión 
correspondiente, en caso de 
existir observaciones solicita a 
la UTIC solventarlas en un plazo 
máximo de 15 días hábiles.

Emite Oficio electrónico de 
POTIC autorizado en la HGPTIC 

2.0 a más tardar 31 de 
diciembre del ejercicio previo a 
su ejecución.

4

5

6

7

89

Recibe Oficio electrónico de 
POTIC autorizado e inst ruye 
al  titular de la UTIC a 
solicitar los dictámenes 

técnicos correspondientes.

Oficio de solicitud 
y Justificació. 

Documentación 

POTIC definido

¿Obser-
vaciones?

A

A

SI

NO

La UTIC recibe a través de la 
HGPTIC 2.0 el Oficio electrónico 
de POTIC autorizado  y turna a 
la Dirección de Administración 
para su conocimiento.

Oficio 
electrónico 

POTIC 
autorizado

Oficio 
electrónico 

POTIC 
autorizado

Oficio 
electrónico 

POTIC 
autorizado

1
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PROCED IM IENTO : DA/TICS-PRO22 Portafol io de Proyectos  de  TIC(POTIC) y Di cta men té cnico para la  
contratación de  bi enes, arre ndamie ntos , servici os y dere chos de  uso de T IC .

UTIC
Dirección 

de Administración
CEDNOficina de Representación

Recibe Dictamen Técnico y 
da continuidad al proceso de 
contratación que 
corresponda. 

El Titular de la UTIC recaba, valida 
y analiza la documentación soporte 
y, en su caso,  solventa las 
observaciones recibidas para 
realizar al trámite de solicitud de 
Dictamen Técnico correspondiente 
ante la CEDN.

10

Efectúa el registro de la 
documentación soporte en la 
HGPTIC 2.0. (Justificación, Anexo 
Técnico, Investigación de Mercado, 
Estudio costo-beneficio, Estudio de 
factibilidad, documento de 
suficiencia presupuestal).
Remite documentación soporte 
mediante la herramienta a la OR de 
la Institución para su revisión.

Recibe mediante la HGPTIC 
2.0 documentación soporte 
para dar atención en un 
plazo de 8 días posteriores a 
su remisión.

Emite Oficio de 
pronunciamiento favorable 

Recibe el oficio del 
pronunciamiento favorable de la 
OR 

11

12

13

16

14

Recibe solicitud de Dictamen 
Técnico, analiza cada solicitud de 
Dictamen Técnico que reciba, en 
un periodo máximo de 15 días 
hábiles, y comunicara su respuesta 
a la UTIC.

Recibe observaciones mediante la 
HGPTIC 2.0 solventa y continua 
en paso 15 

15

Fin

Documentación 
soporte

¿Tiene obser-
vaciones?

B

SI

NO

1
B

Emite Oficio de Dictamen 
Técnico

¿Tiene obser-
vaciones?

SI NO

Emite observaciones y continua y 
continua a paso 18

Solicita  mediante la HGPTIC 2.0 
el Dictamen Técnico ante la 
CEDN

18

17

19

Recibe Oficio de Dictamen 
Técnico mediante la HGPTIC 2.0 
y turna a la Dirección de 
Administración  para dar 
continuidad al proceso de 
contratación que corresponda.

20

21

Documentación 
soporte

Oficio  de 

pronunciamiento  

favorab le 

Oficio  de 

pronunciamiento  

favorab le 

Ofic io de 

Ofic io de 

Oficio  de 

Observaciones

Oficio  de 

Observaciones

Oficio  de 

Oficio  de 

Oficio  de 

http://www.gob.mx/conaza


  

 

COMISIÓN NACIONAL DE LAS ZONAS ÁRIDAS                                                                                                                                                  
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN  

  

 

http://www.gob.mx/conaza


  

 

COMISIÓN NACIONAL DE LAS ZONAS ÁRIDAS                                                                                                                                                  
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN  

  

http://www.gob.mx/conaza


  

 

COMISIÓN NACIONAL DE LAS ZONAS ÁRIDAS                                                                                                                                                  
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN  

  

PROCEDIMIENTO: DA/TICS-PRO23 Atención a Usuarios

Usuario

Mesa de Ayuda 

Interna/Proveedor 

Externo

Departamento de Tecnologías de la 

Información y Comunicaciones

Dirección de 

Administración

Inicio
1

Genera la Solicitud 
de Atención de la 
incidencia o 
problema y envía a 
al Departamento de 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones

Solici tud de 

Atención

Registra la Solicitud de 
Atención de la incidencia 

o problema.

Solici tud de 

Atención

Verifica la competencia de la 
Solicitud de Atención y 

asigna a la Mesa de Servicio 
interna o al Proveedor 

Externo correspondiente.

Solici tud de 

Atención

Recibe Solicitud de Atención 
y brinda asesoría remota o 

en sitio de acuerdo a los 
términos establecidos en la 
contratación del servicio.

Solici tud de 

Atención

Registra la respuesta 
y se genera 

notificación al 
Departamento de 
Tecnologías de la 

Información y 
Comunicaciones 
mediante correo 

electrónico.

Correo 

elect rónico

2

3
4

5

Recibe el correo 
electrónico y verifica 
que la solución o 
respuesta se haya 
atendido.

6

¿Se atendió?

Correo 

electrónico

Sí No

Registra el Reporte de 
Incidencia en el reporte 

semanal y cierra la 
Solicitud de Atención.

Reporte de 

Incidencia

Registra el Reporte de  
Solución en el reporte 

semanal y cierra la 
Solicitud de Atención.

Reporte de 

Solución

Integra, a final de mes, el Reporte 
Mensual de las Solicitudes de Atención 
evaluando que los servicios se hayan 

realizado dentro de los tiempos 
establecidos para su atención.

Reporte 

Mensual 

Envía el Reporte 
Mensual a la Dirección 
de Administración para 

su Vo. Bo y firma 

Reporte 

Mensual 

Toma conocimiento del 
Reporte Mensual, firma 

y reenvía al 
Departamento de 
Tecnologías de la 

Información y 
Comunicaciones.

Fin

8 7

9 10

11

Recibe el Reporte Mensual e integra en 
el  Repositorio de información digital.

Reporte 

Mensual 

Reporte 

Mensual 

12
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Programa 

Presupuestal
Partida Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Total

Programa 

Presupuestal
Partida Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Total

AMPLIACIONES

COMISIÓN NACIONAL DE LAS ZÓNAS ÁRIDAS

PROPUESTA PARA ADECUACIONES

REDUCCIONES

COMISIÓN NACIONAL DE LAS ZÓNAS ÁRIDAS

PROPUESTA PARA ADECUACIONES
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FOLIO 000/AÑO

FOLIO OIC 0

PROVEEDOR:  

DIRECCIÓN: FECHA EMISIÓN:

FRACCIONAMIENTO: FECHA ENTREGA:

CIUDAD: UNIDAD RESP:

C.P.

RFC: FECHA REQUISICIÓN:

TELEFONO:

CORREO:

PART. CANT. U. MED. ART. DESCRIPCIÓN PART. PRES PRECIO UNITARIO IMPORTE

1 0 $0.00 $0.00

2 0 $0.00 $0.00

TOTAL $0.00

 

CONDICIONES DE PAGO:

OBSERVACIONES:

FACTURAR:
COMISIÓN NACIONAL DE LAS ZONAS ÁRIDAS

RFC:

DIRECCIÓN:

PEDIDO

NUMERO DE FACTURA

SOLICITANTE DIRECCION DE FINANZAS

AUTORIZA TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

http://www.gob.mx/conaza


  

 

COMISIÓN NACIONAL DE LAS ZONAS ÁRIDAS                                                                                                                                                  
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN  

  

MONTO APROX.

X CONSUMIBLE 0 $0.00
SERVICIO

BIEN DD/MM/AA

00-ene-00

NUMERO CLAVE ART. CANTIDAD UNIDAD
0 0 0 NOMBRE:

2 0 0

DIRECCIÓN:

 

RFC:

TELEFONO

CORREO

REVISO

AUTORIZA

COMISIÓN NACIONAL DE LAS ZONAS ÁRIDAS

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

REQUISICIÓN DE CONSUMIBLES, BIENES Y SERVICIOS

FOLIO TIPO DE REQUISICIÓN PARTIDA PRESUPUESTAL

0
DESCRIPCION DE LA PARTIDA

ÁREA SOLICITANTE

FOLIO SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y ARCHIVO

0

DESCRIPCIÓN DETALLADA PROVEEDOR SUGERIDO (SI LO HAY)
0

0 00/01/1900

0

NUMERO DE FACTURA 0

0

0

0

0

0

JUSTIFICACIÓN DEL USO O DESCRIPCION DETALLADA DE LA FACTURA

POR EL ÁREA SOLICITANTE VO. B.O.

NOMBRE Y FIRMA                                                                           NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA                                                                           NOMBRE Y FIRMA

                                                         NOMBRE Y FIRMA

LA JUST IFICACIÓN, CON SUMO, DEST INO DE LOS BIENES O SER VICIOS QUE SE SUMINISTREN, ASÍ COMO LA VER ACIDAD DE LOS
DATOS ASENTADOS EN LA REQUISICIÓN QUEDARA A LA RESPONSABILIDAD DEL DIRECTOR DEL ÁREA, SOLICITANTE Y
SUBORDINADOS, APERCIBIDOS DE LAS SANCIONES QUE SE AMERITEN CONFORME A LA LEY DE RESPONSABILIDAD ES DE LOS
SERVIDORES PÚBLICOS.
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