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I.  INTRODUCCION

La Unidad de Administracion y Finanzas a través de la Direccion de Administracion, elabora el presente
Manual de Procedimientos de cada drea que lo integra, el cual pretende ser una herramienta de apoyo
para el desarrollo de las actividades.

En el marco de las atribuciones establecidas en el Estatuto Organico de CONAZA, el presente Manual
contempla los aspectos basicos sobre los procedimientos prioritarios y sustantivos realizados por la
Direccion de Administracion.

Asimismo, se expone el Marco Juridico enunciando en él, las disposiciones que regulan la actividad
institucional; dentro de este contexto presenta, ademas, las atribuciones conferidas a la Direccién de
Administracion.

El presente Manual se deberd actualizar periddicamente, conforme a las modificaciones o
restructuraciones que se autoricen en el area y cambios en la normatividad vigente, ya que sirve de
guia para el personal que actualmente labora para la Direccion de Administracion.

Cuando existan dudas en la interpretacion de los procedimientos establecidos en este Manual, la
Direccion de Administracion hara las aclaraciones pertinentes.

El lenguaje empleado en este Manual de Procedimientos no busca generar ninguna clase de
discriminacioén, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones
hechas al género masculino representan siempre a todos y todas, hombres y mujeres, abarcando
claramente ambos sexos.
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Il MARCO JURIDICO

Debido a que el objeto social de la CONAZA es muy amplio y considerando las atribuciones
establecidas, las disposiciones legales que debe acatar son multiples, se estima que los principales
ordenamientos que debe observar por su importancia, entre muchos otros, son los que se detallan a
continuacion:

Disposiciones Constitucionales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5-02-1917 y sus reformas y adiciones.

Leyes

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 04/01/2000 y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Firma Electrénica Avanzada. D.O.F. 11/01/2012 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. D.O.F. 18/07/2016 y sus reformas y
adiciones.

e |Ley de Planeacion.
D.O.F. 05/01/1983 y sus reformas y adiciones.
e Ley de Tesoreria de la Federacion.

D.O.F. 30/12/2015 y sus reformas y adiciones.

e LeydeIngresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal, correspondiente a cada ejercicio.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30/03/2006 y sus reformas y
adiciones.

e Ley Federal de Entidades Paraestatales. D.O.F. 14/V/1986 y sus reformas y adiciones.
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. 04/08/1994 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de los Particulares. D.O.F. 05/07/2010 y
sus reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. D.O.F. 26/01/2017
y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F 18/07/2016 y sus reformas y adiciones.
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. D.O.F. 18/07/2016 y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 04/05/2015 y sus reformas
y adiciones.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29/12/1976 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Archivos. D.O.F. 23/01/2012 y sus reformas y adiciones.
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F. 04/01/2000 y sus reformas
y adiciones.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O.F. 11/12/2013 y sus reformas y adiciones.

e LeydelInstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. D.O.F. 31/03/2007
y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 01/04/1970 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional. D.O.F.28/12/1963 y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F. 20/05/2004 y sus reformas y adiciones.

Caodigos

e Cddigo Nacional de Procedimientos Penales. D.O.F. 05/03/2014 y sus reformas y adiciones.
e (Cddigo Federal de Procedimientos Civiles. D.O.F. 24/02/1943 y sus reformas y adiciones.

e Codigo Civil Federal. D.O.F. 26/05/1928 y sus reformas y adiciones.

e Codigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 31/12/1981 y sus reformas y adiciones.

Reglamentos

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 26/01/1990 y sus reformas y
adiciones.

e Reglamento de Ley Federal de Presupuesto, y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 28/02/2006 y sus
reformas y adiciones.

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

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F 28/07/2010
y sus reformas y adiciones.

Decretos

e Decreto por el que se crea la Comisidon Nacional de las Zonas Aridas. D.O.F. 05/12/1970 y sus
reformas y adiciones.

e Decreto para que la Comisién Nacional de las Zonas Aridas quede agrupado en el sector
coordinado por la Secretaria de Agricultura Ganaderia Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion. D.O.F.
01/10/2004.
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Disposiciones Diversas

e Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Federal. D.O.F. 28/12/2010 y sus reformas y adiciones.

e ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos
de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 22/02/2024 y sus reformas y adiciones.

e Acuerdo por el que se establecen las bases bases para la rendicion de cuentas de la Administracion
Publica Federal y para realizar la entrega-recepcién de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision. D.O.F. 06/07/2017 y sus reformas y adiciones.

e Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. Vigente.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 09/08/2010 y sus reformas y
adiciones.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F. 09/08/2010 y sus reformas y adiciones.

e ACUERDO por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024. D.O.F. 06/09/2021 y sus
reformas y adiciones.

e ACUERDO por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento
de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informaciéon y comunicacion, y la
seguridad de la informacién en la Administracion Publica Federal. D.O.F. 06/09/2021y sus reformas
y adiciones.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. D.O.F. 16/07/2010 y sus reformas y adiciones.

e Estatuto Organico de la CONAZA. D.O.F. 30/12/2020 y sus reformas y adiciones.
e Manual de Organizacién de la CONAZA. D.O.F. 23/10/2024 y sus reformas y adiciones.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal, correspondiente a cada ejercicio.

e Modelo instructivo para contrato de compra-venta de inmuebles que debera ser utilizado por las
entidades de la Administracion Publica Federal.

¢ Normatividad Interna que se publica en la pagina electrénica institucional www.gob.mx/conaza
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lll. PROCEDIMIENTOS

DA/SRH-PRO1 Reclutamiento y Seleccién

Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacion, la Unidad de Administracion y Finanzas tiene la funcion
siguiente: |. Autorizar el manejo eficiente y racional de los recursos humanos, financieros y materiales
de la CONAZA para su 6ptima aplicacion.

La Direccion de Administracion, tiene las funciones siguientes: I. Aplicar las politicas y los lineamientos
en materia de Recursos Humanos, para asegurar la atencién de las prestaciones y servicios al personal,
asi como la contratacion y seleccidon de personal y Il. Vigilar la aplicacion de los lineamientos para llevar
a cabo el procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de personal, para asegurar la
ocupacion de los puestos cumpliendo con el perfil requerido.

La Subdireccidon de Recursos Humanos tiene la funcién siguiente: I. Supervisar los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, movimientos de personal, integracion de expedientes,
elaboracion de ndmina, evaluacion del desempeno.

El Departamento de Personal tiene las siguientes funciones: Il. Efectuar el registro y control de
nombramientos, contrataciones, altas, bajas, promociones, cambios de adscripcion, licencias, e
incidencias del personal, asi como la integracion de expedientes de los empleados.

Objetivo:

Establecer los procesos de reclutamiento y seleccion de las personas candidatas, para ocupar una plaza
vacante de confianza (mando y enlace), operativa o eventual de conformidad con el perfil de puesto,
asi como los requisitos necesarios para que las personas aspirantes se incorporen a la CONAZA.

Criterios a Considerar:

e Este procedimiento es aplicable para el proceso de contratacion de todas las personas
servidoras publicas de la CONAZA.

e La Unidad de Administracion y Finanzas, la Direccion de Administracion y la Subdireccion de
Recursos Humanos, son responsables de atender las solicitudes de personal de la CONAZA y
llevar a cabo las acciones de reclutamiento, seleccion y contratacion del mismo.

Glosario de Términos:
CONAZA: Comisién Nacional de las Zonas Aridas.

Fuentes de Reclutamiento: Los programas de servicio social, carteras curriculares interna o externa,
bolsas de empleo, asi como las inserciones en medios masivos de comunicacion como el Internet.

Candidato/a: Persona que es aspirante a ser contratado en el puesto vacante.

Reclutamiento de personal: El reclutamiento es el procedimiento por el que las Instituciones, reinen
de personas interesadas en prestar sus servicios en las mismas. El reclutamiento inicia con la
identificacion de puestos vacantes, que conforme a las disposiciones juridicas aplicables se esté en
posibilidad de realizar su ocupacion.
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Unidades Administrativas: Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo
las actividades necesarias para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que
tiene encomendadas, tanto en las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO1 Reclutamiento y Selecciéon
(Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico]

] ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE — DOCUMENTO
No. Descripcion
Genera el Oficio de Requerimiento de Oficio de
Unidad Administrativa . Contraj(aC|op’de Per;onal y enviaala Umdad de requer|m|§r?to de
Administracion y Finanzas para gestionar la Contratacion de
contratacion de personal en la plaza vacante. Personal
Unidad de Recibe el Oficio de requerimiento de Oficio de
- . Contratacion de Personal e instruye a la requerimiento de
Administracion y 2 . . - ., . -
Finanzas Direcciéon de Administracion para que realice las Contratacion de
gestiones para la contratacion de personal. Personal
Oficio de
Direccién de 3 Recibe y turna a la Subdireccién de Recursos requerimiento de
Administracion Humanos para para su atencion. Contratacion de
Personal
Recibe el Oficio de Requerimiento de
Contratacion de Personal y verifica la vacancia Oficio de
4 de la plaza solicitada. Requerimiento de
¢Existe la vacancia? Contratacion de
Si: Continla en el paso 6. Personal
No: Continua en el paso 5.
Avisa por correo electronico a la Unidad
5 Administrativa que la plaza no se encuentra
disponible.
Revisa la liga de bolsa de trabajo de la pagina
o de la CONAZA para extraer curriculums vitae, la
Subdireccién de 6 base del servicio social, y/o consulta en bolsas
Recursos Humanos de trabajo externas para validar candidatos que
cumpla con los requisitos para ocupar la plaza
vacante de acuerdo con el perfil de puesto.
7 Recibe postulaciéon y/o curriculum vitae de los Postulacion y/o
candidatos. Curriculum Vitae
o . . Formato de
Verifica que el candidato cubra el perfil del - .
8 Descripcion y Perfil
puesto.
del puesto
Verlf!ca que el candidato no se. encuentre Constancia de NO
9 sancionado y genera Constancia de NO e
e Inhabilitacion
Inhabilitacion.

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION


http://www.gob.mx/conaza

. Aoricultura | (/M MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

) Secretaria de Agricultura
y Desarrollo Rural

Fecha de emision:

10 de diciembre de 2024 WWW.gob.Mx/conaza

Version: 02 Pagina: 9

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO1 Reclutamiento y Seleccién

(Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico]

] ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE — DOCUMENTO
No. Descripcion
Revisa y selecciona los curriculum vitae de los
10 candidatos afines al perfil y realiza la entrevista Informe de
inicial al candidato asi mismo realiza un informe entrevista
de entrevista.
. . Aplica la evaluacion de examenes de Examenes de
Subdireccion de . . _ . o
1 conocimiento y psicométricos a los candidatos Conocimiento y
Recursos Humanos . . . "
e integra los resultados obtenidos. Psicométricos
Generan una terna de hasta 3 candidatos y
1 adjunta los curriculum y examenes, para Terna de
someterlos a consideracion del titular de la candidatos.
Unidad Administrativa requirente.
El titular de la Unidad Administrativa requirente, Informe de
Unidad 13 analiza el informe de entrevista, la terna y los entrevista
Administrativa curriculum vitae de los candidatos y realiza Terna de
entrevista a la terna de candidatos. candidatos
Informa por oficio o correo electrénico sobre el
Unidad 14 candidato seleccionado a la Subdireccion de Oficio o correo
Administrativa Recursos Humanos, para los tramites electrénico
conducentes.
. . Recibe la informacion del candidato -
Subdireccion de . Oficio o correo
15 seleccionado y turna al Departamento de .
Recursos Humanos . . . electronico
Personal para la integracion del expediente.
Integra el expediente derivado  del Expediente del
Departamento de 16 reclutamiento y seleccion del personal, realiza | Procedimiento de
Personal los movimientos correspondientes para el Reclutamiento y
ingreso y archiva expediente. Seleccién

FIN
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Diagrama de Flujo:

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

Unidad Un'ld'ad d?. Direccion de Subdireccion de Departamento
o g Administracion - e
Administrativa v Finanzas Administracion Recursos Humanos de Personal

1

Genera el Oficio de
Requerimiento de
Contratacion de Personal y
envia alaUnidad de

Recibe el Oficio de
requerimiento de
Contratacién de Personal e

Administracion y Finanzas
para gestionar la
contratacion de personal en

instruye ala Direccién de

Administracion para que
realice las gestiones para la
contratacion de personal.

A 4

Recibey turna ala
Subdireccién de

>
Recursos Humanos para

para su atencién

4

Recibe el Oficio de
Requerimiento de
P Contratacion de Personal

verifica la vacancia de la
plaza solicitada.

la plaza vacante. e Of!ci(? de

requerimiento de requerimiento de
Contratacién de Contratacién de
Personal

Oficio de
requerimiento de
Contratacién de
Personal

Personal

Avisa por correo
electrénico a la
Unidad Administrativa
que la plaza no se
encuentra disponible.

.

Revisalaliga de bolsa de trabajo
delapagina de la CONAZA para
extraer curriculums vitae, la
base delservicio 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.

I

Recibe postulacion y/o
curriculum vitae de los
candidatos.

Curriculum

Vitae

A 8

Verifica que el candidato cubra
el perfil del puesto.
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PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO1 Reclutamiento y Seleccién
(Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico)
Unidad de . s 3 .
Unidad _ Administracién Direccion de Subdireccion de Departamento de
Administrativa 5 Administracién Recursos Humanos Personal
y Finanzas
9
Verifica que el candidato no se
encuentre sancionado y general
Constancia de NO Inhabilitacion.
10
Revisay selecciona los curriculum
vitae de los candidatos afines al
perfil y realiza la entrevistainicial
al candidato asi mismo realiza un
informe de entrevista.
11
Aplica la evaluacién de examenes
de conocimiento y psicométricos
a los candidatos e integra los
resultados obtenidos.
Exdmenesde
Conocimiento y
Psicométricos
13 12
El titular dela Unidad Generan una terna de hasta 3
Administrativa requirente, candidatos y adjunta los
analizael informe de curruculumy examenes, para
entrevista, la terna y los someterlos a consideracion del
curriculumvitae de los titular de la Unidad
candidatos. Administrativa requirente.
Informe de entrevista
Terna de candidatos
Curriculum Vitae
A — 14 15 16
Informa plOI'.OfICID O correo " . L. Integra el expediente derivado
electrénico sobre el Recibe lainformacion del . .
3 . X X del reclutamiento y seleccion del
candidato seleccionado a candidato seleccionado y tuma al N S
. . personal, realiza los movimientos
la Subdireccion de Departamento de Personal para . R
. s N correspondientes para elingreso
Recursos Humanos, para la integracion del expediente. . N
o y archiva expediente.
los tramites conducentes.
Expediente del
Procedimiento de
Reclutamientoy
Seleccién
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DA/SRH-PRO2 Ingreso y Promocion
Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacién, la Unidad de Administracion y Finanzas tiene las
siguientes funciones: |. Autorizar el manejo eficiente y racional de los recursos humanos, financieros y
materiales de la CONAZA para su Optima aplicacion. [V. Emitir los nombramientos y contratacion del
personal de la CONAZA, asi como los movimientos de los servidores publicos adscritos a la misma, para
cubrir las necesidades operativas de las unidades administrativas de la Entidad.

La Direcciéon de Administracion tiene las siguientes funciones: |. Aplicar las politicas y los lineamientos
en materia de Recursos Humanos, para asegurar la atencién de las prestaciones y servicios al personal,
asi como la contratacion y seleccion de personal y Il. Vigilar la aplicacion de los lineamientos para llevar
a cabo el procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de personal, para asegurar la
ocupacion de los puestos cumpliendo con el perfil requerido.

La Subdireccion de Recursos Humanos tiene las siguientes funciones: I. Supervisar los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, movimientos de personal, integracion de expedientes,
elaboracion de ndmina, evaluacion del desempenio.

El Departamento de Personal tiene las siguientes funciones: I. Efectuar el reclutamiento y seleccién de
personal, de acuerdo a los lineamientos establecidos a fin de contar con el personal idoneo en el
puesto. Il. Efectuar el registro y control de nombramientos, contrataciones, altas, bajas, promociones,
cambios de adscripcion, licencias, e incidencias del personal, asi como la integracion de expedientes
de los empleados. lll. Tramitar ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado (ISSSTE) diversos tramites relacionados con el drea de recursos humanos como prestaciones
economicas, seguridad e higiene, etc. (Gestoria). V. Realizar el registro de personal en el sistema de
Registro Unico de los Servidores Publicos de la Secretaria de la Funcién Publica (RUSP). VI. Aplicar los
movimientos del personal de la CONAZA en el Sistema de Nomina para efectuar el pago oportuno y
correcto de remuneraciones

Objetivo:

Formalizar la relacion laboral entre la Institucion y el candidato seleccionado cumpliendo con la
normatividad aplicable, a través de los instrumentos legales correspondientes; asi como coordinar los
movimientos de personal.

Criterios a Considerar:

e Este procedimiento aplica al personal de todos los niveles de la CONAZA, (Personal operativo, de
enlace y de mandos medios y superiores de las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico
de la CONAZA).

Glosario de Términos:
CONAZA: Comisién Nacional de las Zonas Aridas.

Candidato/a: Persona que es aspirante a ser contratado en el puesto vacante.
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Unidades Administrativas (UAs): Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar
a cabo las actividades necesarias para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas
institucionales que tiene encomendadas, tanto en las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace
Técnico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO2A Ingreso

, ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE — DOCUMENTO
No. Descripcion
Envia formato requisitado de Solicitud de -
. - . - Solicitud de
Unidad . Movimiento de Nomina, en el que se indica el Movimiento de
Administrativa alta del nuevo servidor publico, a la Unidad de .
g ., . Nomina
Administracion y Finanzas.
Unidad de ReC|b.e Solicitud de MOV|m|entq de .l\,lomma, Solicitud de
. . autoriza y turna a la Direccion de o
Administracion y 2 . - _ Movimiento de
. Administracion, para los tramites .
Finanzas . Nomina
correspondientes.
Recibe Solicitud de Movimiento de Noémina e .
. ., . ) - Solicitud de
Direccion de instruye a la Subdireccion de Recursos .
. . 3 . . Movimiento de
Administracion Humanos para que se realice el tramite de ..
. o Nomina
Ingreso del nuevo servidor Publico.
Recibe Solicitud de Movimiento de Némina y Relacion de
. ., solicita los documentos al Servidor Publico de Documentos y
Subdireccion de -
4 acuerdo a la Relacion de Documentos que formatos para el
Recursos Humanos . . , .
integran el Expediente de Personal, asi como Expediente de
los formatos aplicables para el ingreso. Personal
Subdireccion de Instr.uye aIl Departqmento de Perspnal para que o
5 realice la integracion del expediente y realice | Correo electrénico
Recursos Humanos - . .
los movimientos necesarios para el ingreso
6 Integra expediente de personal, archiva y Expediente de
resguarda. personal
Departamento de 7 Elabora el Nombramiento del nuevo servidor Constancia de
Personal publico. Nombramiento
8 Da de alta al servidor publico en el Registro
Unico de Servidores Publicos (RUSP).
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Realiza la aplicacion del alta en la ndbmina del
9 nuevo servidor publico

Realiza el registro del nuevo servidor publico
10| enel ISSSTE.

m Supervisa la aplicacion del alta en la ndmina del Constancia de
nuevo servidor publico, la elaboracién de la Nombramiento
Constancia de Nombramiento, el alta en el
RUSP, el registro de la persona servidora

Subdireccion de publica en el ISSSTE y demas movimientos
Recursos Humanos relacionados con el ingreso.
Codigo de
Entrega un ejemplar del Codigo de Conducta Conducta
1 de las personas servidoras publicas de la CONAZA
CONAZA, asi como el curso de Induccién a la Curso de
CONAZA en medios magnéticos. Induccion
CONAZA
. Brinda la induccién al puesto en el area de
Jefe Inmediato de la . . . Correo
13 trabajo y avisa por correo electronico de la .
plaza vacante electrénico.

induccién proporcionada.

FIN
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Diagrama de Flujo
PROCEDIMIENTO:DA/SRH-PRO2A Ingreso
Unidad Adl;::Lt’i:':':c?én Direccion de Subdireccién de Jezeellr;mfgzi:to Departamento
Administrativa Administraciéon P

y Finanzas

Recursos Humanos

vacante

de Personal

Inicio
1

2

Envia formato requisitado
de Solicitud de Movimiento
de Némina, en el que se
indica el dta del nuevo

Recibe Solicitud de
Movimiento de
Nomina, autoriza y

servidor publico, ala
Unidad de Administracién y
Finanzas

turna a la Direccion de
Administracion, para
los tramites

correspondientes

Solicitud de
Movimiento de
Noémina

Solicitud de
Movimiento

de Némina

Recbe Solicitud de
Movimiento de
Némina e instruye ala
Subdireccion de
Recursos Humanos
para que se realice el
tramite de Ingreso del
nuevo servidor Publico

v

Solicitud de
Movimiento
de Némina

4
Recibe Solicitud de
Movimiento de Némina y
solicita los documentos al
Servidor Publico de
acuerdo a la Relacion de
Documentos que integran
el Expediente de
Personal, asi como los
formatos aplicables para
elingreso.

Relacion de
Documentos

y formatos

5
Instruye a Departamento
de Personal para que
realice la integracion del

6

expediente y realice los
movimientos necesarios
para el ingreso

11

Supervisa la aplicacion del

alta en la némina del nuevo

servidor publico, la

elaboracién de la Constancia
de Nombramiento, el alta en

el RUSP, el registro dela

persona servidora publicaen

el ISSSTEy demas

movimientos relacionados

con el ingreso.

Integra su expediente,
archiva y resguarda

|

Elaborael
Nombramiento del
nuevo servidor
publico.

8

Da de alta al servidor
publico en el RUSP

9

Realiza la aplicaciéon
del altaen la
némina del nuevo
servidor publico

I

Realiza el registro
del nuevo servidor
publico en el ISSSTE.

12

13

Entrega un ejemplar del Cédigo
de Conducta de los servidores

publicos de la CONAZA, asi

como el curso de Induccion ala
CONAZA en medios magnéticos

Brinda la induccién al
puesto en el area de
trabajo y avisa por
correo electrénico de
lainduccion
proporcionada

Cadigo de
Conducta y Curso
de Induccion

Fin
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO2B Promocién
AREA RESPONSABLE ACTIVIDA_D = DOCUMENTO
No. Descripcidon
Genera Solicitud de Movimiento de Némina Solicitud de
Unidad Administrativa 1 y lo envia a la Unidad de Administracion y Movimiento de
Finanzas para autorizacion. Noémina
Unidad de Recibe el Oficio de Solicitud de Promocion Solicitud de
Administracion y 2 del servidor publico y turna a la Direccidn de Movimiento de
Finanzas Administracion. Nomina
Recibe el Oficio de Solicitud de Promocion Solicitud de
Direccién de 3 del servidor publico e instruye a la Movimiento de
Administracion Subdireccion de Recursos Humanos para Nomina
que realice el tramite correspondiente
Recibe y analiza el oficio de Solicitud de SOI.'C'FUd de
4 g Movimiento de
Promocion. .
Nomina
5 Verifica en la plantilla el presupuesto y la
suficiencia presupuestaria.
Revisa que haya cumplido con la evaluacion
del desempefio, que haya cumplido con la
6 capacitacion anual requerida por el puesto,
asi como el expediente de personal para
Subdireccion de detectar existencia de actas administrativas
Recursos Humanos u otro tipo de incidencias.
¢Procede la Promocion?
7 No, continua en el paso 8
Si, contintia en el paso 9.
envia correo electronico al Director de
Administracion y al titular de la Unidad .
8 . . . Correo Electrénico
Administrativa informando la No
Procedencia.
Genera el movimiento de personal por | Sistemade Nomina
9 Promocién y Nombramiento y los envia a la Constancia de
Direccion de Administracion para su firma. Nombramiento
Direccion de Recibe y firma el Nombramiento y remite a .
. . 10 . . Nombramiento
Administracion la Subdireccion de Recursos Humanos.
Realiza los tramites administrativos por . .
. ., . : Sistema de Registro
Subdireccion de movimientos de personal, y actualiza los o ;
n . . . - Unico de Servidores
Recursos Humanos mismos en el Sistema de Registro Unico de PUblicos RUSP)
Servidores Publicos (RUSP)

FIN
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Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO2B Promocién

Unidad Administrativa Unidad de Administraciéon y Direccion de Subdireccion de

Finanzas Administracion Recursos Humanos
Inicio

3
* 2 Recibe el Oficio de a
= — . = = Solicitud de Promocién
Genera Solicitud de Movimiento de Recibe el Oficio de Solicitud 4 T
P , o o o del servidor publico e . . -
Némina y lo envia a la Unidad de de Promocion del servidor . . . Recibey analiza el oficio de
o~ 2 9 [ . vt P instruye ala Subdireccion P _-e >
Administracién y Finanzas para publico y tuma ala Direccién Solicitud de Promocion.
it o - de Recursos Humanos
autorizacion de Administracion. n penct
para que realice el tramite

Oficio de
Solicitud de
Mov N6émina

correspondiente
de Mov Némina de Mov Némina
Oficio de Solicitud

Verifica en la plantilla el
presupuesto y la suficiencia
presupuestaria.

| .

Revisa que haya cumplido
con la evaluacién del
desempefio, que haya
cumplido con la capacitacion
anual requerida por el
puesto, asi como el
expediente de personal para
detectar existencia de actas
administrativas u otro tipo
deincidencias.

Envia correo electrénico
al Director de
Administracién vy al
titular de la Unidad
Administrativa
informando la No
Procedencia.

Correo
Electrénico

a 9

10

. Genera el movimiento de
Recibey firmael -
9 . personal por Promocién y
Nombramiento y remite q r
. e Nombramiento y los envia ala
a la Subdireccién de . oy i o
Direccién de Administracion
Recursos Humanos .
para su firma.

Nombramiento Sistema de Némina
Nombramiento

11

Realiza los tramites

administrativos por

| movimientos de personal,

y actualiza los mismos en
el RUSP

Sistema
Informético del
RUSP

A 4
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DA/SRH-PRO3 Capacitacion
Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacion, la Unidad de Administracion y Finanzas tiene las
siguientes funciones: |. Autorizar el manejo eficiente y racional de los recursos humanos, financieros y
materiales de la CONAZA para su optima aplicacion. VI. Cumplir con las normas de capacitacion y
adiestramiento, y de seguridad e higiene que establece la legislacion laboral, formulando planes y
programas en coordinaciéon con las demas areas de la CONAZA.

La Direccidon de Administracion tiene la siguiente funcién: . Aplicar las politicas y los lineamientos en
materia de Recursos Humanos, para asegurar la atencién de las prestaciones y servicios al personal, asi
como la contratacion y seleccion de personal.

La Subdireccion de Recursos Humanos tiene las siguientes funciones: V. Integrar el Programa Anual de
Capacitacion, informando a la Unidad de Administracion y Finanzas los resultados alcanzados, asi como
a la Subdireccion de Operacion Financiera para los Informes del Sistema Integral de Informacion en el
rubro de Capacitacion del Personal.

Objetivo:

Contribuir al desarrollo profesional e integral de las personas servidoras publicas de la CONAZA a través
de la capacitacion enfocada a su campo de trabajo y ambito de competencia, con el fin de que
alcancen de manera efectiva las metas y objetivos establecidos a cada uno de sus cargos, asi como
fortalecer la vocacion de servicio publico y, en su caso, fortalecer las capacidades profesionales
orientadas a desarrollar habilidades y aptitudes y el desarrollo de comportamientos orientados a
observar los principios y valores éticos, las reglas de integridad en el servicio publico, la prevenciéon de
conflictos de interés y el combate a la corrupcion, asi como fomentar el conocimiento y respeto de los
derechos humanos, la no discriminacion y la equidad de género vy, en su caso, la denuncia contra
quienes incurran en practicas violatorias a estos derechos.

Criterios a Considerar:

e Asegurar que la planeacion de la capacitacion considere el uso racional y eficiente de los
recursos.

e Generar informacion que retroalimente a las diferentes etapas del proceso de capacitacion.

e Se deberd incluir en la programacion de capacitacion acciones encaminadas fortalecer la
vocacion del servicio publico, y en su caso, las capacidades profesionales orientadas a desarrollar
liderazgo y las habilidades directivas.

e Fomentar comportamientos orientados a observar los principios y valores éticos, la prevencion
de conflictos de interés, el conocimiento y respeto de los derechos humanos, la no discriminacion
y la equidad de género y en su caso, la denuncia contra quienes incurran en practicas violatorias
a estos derechos.

e El Programa Anual de Capacitacion de la Institucion se realizard durante el primer trimestre del
ano y se autorizara por la Unidad de Administracion y Finanzas de la CONAZA.

e Es obligacion del servidor publico participar en los programas de capacitacion obligatoria que
comprende la actualizacion, especializacion y educacion formal, sin menoscabo de otras
condiciones de desempefio que deba cubrir.
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e La Subdireccion de Recursos Humanos, conservara las evidencias que acrediten la participacion
de las personas servidoras publicas, en las acciones de capacitacion, asi como de las calificaciones
obtenidas y en los casos en que se hayan comunicado por escrito resultados reprobatorios de la

capacitacion.

Glosario de Términos:

CONAZA: Comisidn Nacional de las Zonas Aridas.

DNC: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

PAC: Programa Anual de Capacitacion.

Unidades Administrativas (UA): Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar
a cabo las actividades necesarias para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas
institucionales que tiene encomendadas, tanto en las Oficinas Centrales como en las Direcciones de

Enlace Técnico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO3 Capacitacién

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

No.

Descripcion

Subdireccion de
Recursos Humanos

Remite por correo electrénico el Formato de
Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion a todo el personal de la
CONAZA para su requisicion.

DNC

Recibe formatos e identificar las necesidades
de capacitacion considerando las
condiciones individuales, ocupacionales,
departamentales y organizacionales; asi
como las necesidades derivadas de la
Evaluacion del Desempefio y de los
resultados de la Encuesta de Clima y Cultura
Organizacional.

DNC

Identifica los cursos y talleres de caracter
obligatorio derivado de los programas en
materia de recursos humanos de la CONAZA.

Integrar los resultados de la DNC.

DNC
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO3 Capacitaciéon
AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD - DOCUMENTO
No. Descripcion
Elabora el Programa Anual de Capacitacion,
sefialando la capacitacion “sin costo” y “con
5 R . -, PAC
costo”, para someterlo a consideracion de la
Direccion de Administracion.
En el caso de capacitacion “con costo”,
6 solicita a la Direccion de Finanzas la
suficiencia presupuestaria.
. ., Revisar el Programa Anual de Capacitacion y
Direccién de - o
Administracion 7 lo somete a aprobacion y validacion de la PAC
Unidad de Administracion y Finanzas.
Unidad de Autoriza el Programa Anual de Capacitacion.
Adm|p|straC|on Y 8 Turna a la Subdireccion de Recursos PAC
Finanzas
Humanos.
Recibe la autorizacion y turna a la
. L Subdireccion de Recursos Materiales,
Subdireccion de - )
9 Servicios Generales y Archivo para que se
Recursos Humanos . L i
realice el procedimiento de contratacion de
la capacitacion con costo.
Subdireccion de Realiza el procedimiento de contratacion e
Recursos Materiales, infforma a la Subdireccion de Recursos
. 10 . PAC
Servicios Generales y Humanos para que se integren al proveedor
Archivo (es) ganador(es) del PAC.
1 Realiza el seguimiento a la ejecucion del PAC. PAC
12 Coordina la ejecucion del PAC. PAC
Subdireccion de 13 Vigila la Evaluacion de los Capacitadores. Evalua.aon de
Recursos Humanos Capacitadores
” Coordina la recepcion y distribucion de las Constancias de
Constancias de Capacitacion. Capacitacion
Coordina el envio de los informes del registro
15 de la Capacitacion de acuerdo a los formatos
de la SHCP.

FIN
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Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO3 Capacitacién

Subdireccién de
Unidad de Administraciony Recursos Materiales,
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Archivo
1
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Subdireccién de Recursos Direccion de
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I .
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obligatorio

I

Integra los resultados de la

5

Elaborar el Programa
Anual de Capacitacién,
sefialando la capacitacion
“sin costo” y “con costo”,

para someterlo a
consideracién de la
Direccién de
Administracion.

A 6 7

A

En elcaso de capacitaciéon Revisar el Programa Anual de Autoriza el Programa Anual de
“con costo”, solicita ala Capacitacion y lo somete a Capacditacién g tuma a la
Direccién de Presupuesto P aprobacién y validacién de la Lt pa. v Y
. e y paT e Subdireccion de Recursos
y Finanzas la suficiencia Unidad de Administraciény Humanos
presupuestaria 4

Finanzas.

)
Recibe la autorizacién y turna ala
Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

10
Realiza el procedimiento de
contratacion e informa a la
para que se realice el Subdireccion de Recursos

S ” Humanos para que se
pr;cfd'm'e",md_e, contratacion integren al proveedor (es)

e la capacitacién con costo ganador(es) del PAC
T

A 4

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION


http://www.gob.mx/conaza

Agricultura | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

Secretaria de Agricultura A
y Desarrollo Rural CONAZA

. Fecha de emision: I
Version: 02 10 de diciembre de 2024 www.gob.mx/conaza Pagina: 22

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO3 Capacitaciéon

Subdireccion de

Subdireccién de Recursos Direccién de Unidad de Administraciony Recursos Materiales,
Humanos Administracion Finanzas Servicios Generales y
Archivo

1

Realiza el seguimiento a la
ejecucion del PAC

R 12

Coordina la ejecucién del
PAC

13
N

Vigila la Evaluacién de los
Capacitadores

Capacitadores

¥ 14

Coordina la recepcion y
distribucién de las
Constancias de
Capacitacion

X 15

Coordina el envio de los
informes del registro de la
Capacitacion de acuerdo a

los formatos de la SHCP

A
FIN
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DA/SRH-PRO4 Evaluacién del Desempeno
Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacion, la Unidad de Administracion y Finanzas tiene la
siguiente funcién: I. Autorizar el manejo eficiente y racional de los recursos humanos, financieros y
materiales de la CONAZA para su 6ptima aplicacion.

La Subdireccién de Recursos Humanos tiene la siguiente funcion |. Supervisar los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, movimientos de personal, integracion de expedientes,
elaboracion de némina, evaluacion del desempeno.

El Departamento de Personal tiene las siguientes funciones: XIl. Efectuar el proceso de la Evaluacion del
Desempeno del personal y la calificacion de resultados, para detectar necesidades del personal tanto
de capacitacién o personales, en las cuales se enfoque el empleado para el mejoramiento de sus
funciones; XIII. Efectuar acciones relativas al sistema de evaluacion del desempeno del personal de la
CONAZA, enviando comunicados para solicitar las metas, para con ello validar las evaluaciones del
desempeno anuales; XIV. Elaborar el informe de Evaluacion del Desempefio de las personas servidoras
publicas de la CONAZA, para envio y validacion de la Unidad responsable en la Administracion Puablica
Federal.

Objetivo:

Evaluar a las personas servidoras publicas en forma individual y colectiva, respecto al rendimiento de
los aspectos cualitativos y cuantitativos para el cumplimiento de las funciones y metas asignadas, en
funcién de sus habilidades, capacidades y adecuacion al puesto y estar en posibilidad de verificar si las
personas servidoras publicas obtuvieron un desarrollo profesional en la CONAZA.

Criterios a Considerar:

e La evaluacion del desempeno es obligatoria para las personas servidoras publicas activas de la
CONAZA.

e Se entendera por personal activo, a aquél que no se encuentre bajo algun proceso administrativo
que afecte su relacion laboral continua con la Institucion en una plaza presupuestal y por
consecuencia, la carencia de elementos para realizar su evaluacion, tales como preventivas de
pago, incidencias o licencias médicas por mas de seis meses, entre otras.

e Al personal de nuevo ingreso o con cambio de nivel, se le estableceran o modificaran las metas a
partir de su fecha de incorporacion a la CONAZA o de su movimiento con la aprobacion
correspondiente.

e Es obligacion del jefe inmediato llevar a cabo la evaluacion del desempefio de cada uno de sus
colaboradores directos, en las fechas y con los medios establecidos para tal efecto.

e Esresponsabilidad del colaborador directo, asegurarse de que su jefe inmediato lo evalle.
Glosario de Términos:
CONAZA: Comisién Nacional de las Zonas Aridas.

Evaluacién al Desempeno: Es el conjunto de procedimientos para establecer la metodologia y definir
los mecanismos de medicion y valoracion cuantitativa y cualitativa del rendimiento de las personas
servidoras publicas en su puesto y de manera colectiva en la Institucidon, que opera a través de un grupo
de indicadores previamente definidos para un periodo de evaluacion determinado.
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Metas: Proceso que permite determinar los resultados esperados, concretos y especificos de un

objetivo, asi como sus parametros.

Unidad: Unidad de Politica de Recursos humanos de la APF.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO4 Evaluacion del Desempeiio

, ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE — DOCUMENTO
No. Descripcidon
. - I Oficio y Formatos
Emite el Oficio dirigido a los Jefes para ely
. ., Inmediatos ara iniciar con el L
Subdirecciéon de T P i Establecimiento de
1 procedimiento de establecimiento de
Recursos Humanos . ~ Metas y de
Metas y Evaluacion del Desempefio de las -
) L Evaluacion del
personas servidoras publicas. -
Desempeno
Oficio y Formatos
Instruye al Departamento de Personal para ara ely
. . enviar el Oficio y formatos y realizar la P .
Subdireccion de . -, -, Establecimiento de
2 integracion de Metas y Evaluacion del
Recursos Humanos ~ . Metas y de
Desemperio de las personas Servidoras -
L Evaluacion del
Publicas. -
Desempeno
Oficio y Formatos
. - para el
Envia el Oficio formatos a los Jefes -
Departamento de . . Y . i Establecimiento de
3 inmediatos y personas servidoras publicas
Personal Metas y de
a evaluar. .,
Evaluacion del
Desempeno
Realizan las evaluaciones de desempeno | Formato de
4 de las personas servidoras publicas | Evaluacion del
adscritas a su cargo. Desempeio
. . - ., Formato de
Realizan retroalimentacion de la evaluacion -,
Jefles/as) Inmediatos / | | del desempefio valuacion del
c ) ' Desempeiio
personas Servidoras
publicas a Evaluar Establecen los compromisos derivados de | Formato de
6 la Evaluacion del Desempeno en el ejercicio | Evaluacion del
€n curso. Desempehio
Determinan las metas de desempefio para Formato de
7 S .. P P Establecimiento de
el ejercicio proximo. metas
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Formato de
Firman la Evaluaciéon del Desempeno, Evaluacion del

8 Compromisos y Metas de Evaluacion del
Desempeno.

Desempeno y
Compromisos y
establecimiento de
metas

Oficio y Formatos

Envia al Departamento de Personal los para el .
9 Formatos para el Establecimiento de Metas Establecimiento de
.. - Metas y de
y de Evaluacién del Desempefio. -
Evaluacion del
Desempeio
Formato de
Concentra y registra la informacion en el | Informe de Metasy
10 formato de metas de desempefio y en el | Formato de
formato de Evaluacion del Desempeno | Informe de
proporcionados por la Unidad. Evaluacion del
Departamento de Desempenio.
Personal Formato de
Envia a la Subdireccion de Recursos | Informe de Metasy
1 Humanos los formatos de metas y | Formato de
evaluacion del desempeio evaluacion del | Informe de
desempeno para su revision Evaluacion del
Desempeno.
Formato de
Recibe del Departamento de Personal la | Informe de Metas
informacion concentrada en los formatos | y Formato de
12 ., ~
de Metas y Evaluacion del Desempeino de | Informe de
las personas Servidoras Publicas. Evaluacion del
Subdireccion de Desempeno.
Recursos Humanos Oficio, Formato de
Elabora y envia Oficio con los resultados de | Informe de Metas
13 las metas y evaluaciéon del desempeno de | y Formato de
las personas servidoras publicas a la | Informe de
Unidad. Evaluacion del
Desempeno.

FIN
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Diagrama de Flujo:

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO4 Evaluaciéon del Desempeiio

Subdireccién de Recursos Jefes(as) Inmediatos/Servidor(es/
Departamento de Personal T
Humanos as) Puablic(os/as)s a Evaluar
4
C Inicio > Realiza las evaluaciones de

desempefio de |As personas
servidoras publicas adscritas
a su cargo

1

Emite el Oficio dirigido a los Jefes
Inmediatos para iniciar con el
procedimiento de establecimiento
de Metas y Evaluacion del
Desempefio de las personas
servidoras publicas.

Realizan retroalimentacion

de la evaluacion del
desempefio.
Formatos
2 3
6
Instruye  al Departamento de Envia el Oficio y .
N . Establecen los compromisos
Personal para enviar el Oficio y formatos a los Jefes : -
. . s . . derivados de la Evaluacion
formatos y realizar la integracion de inmediatos y — =
L = N del Desempefio en el
Metas y Evaluacién del Desempefio personas servidoras I
h P - ejercicio en curso.
delas personas Servidoras Publicas. publicas a evaluar.
Formatos

7

Determinan las metas de
desempefio para el ejercicio

préximo.

8

Firman la Evaluacién del
Desempefio, Compromisosy
Metas de Evaluacion del

Desempefio.
10
9
Concentra y registra la informacion Envia al Departamento de
en el formato de metas de Personal los Formatos
desempefio y en el formato de para el Establecimiento de
Evaluacion del Desempefio Metas y de Evaluacién del
proporcionados por la Unidad. Desempefio.
Oficio y
o
12
11
Recibe del Departamento de Envia a la Subdireccién de Recursos
Personal la informacion Humanos los formatos de metas y
concentrada en los formatos de evaluacion del desempefio
Metas y Evaluacién del Desempefio evaluacion del desempefio para su
delas personas Servidoras Publicas. revision

13

Elaboray envia Oficio con los
resultados delas metas y
evaluacién del desempefio de las
personas servidoras publicas ala
Unidad.

Oficio y formatos

C Fin D
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DA/SRH-PROS5 Clima y Cultura Organizacional
Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacion, la Unidad de Administracion y Finanzas tiene la
siguiente funcion: |. Autorizar el manejo eficiente y racional de los recursos humanos, financieros y
materiales de la CONAZA para su 6ptima aplicacion.

La Subdirecciéon de Recursos Humanos tiene la siguiente funcion: lll. Coordinar las acciones para
difusion de los programas especiales en materia de Recursos Humanos de las diversas Dependencias
Federales.

Objetivo:

Realizar la medicion del Clima y Cultura Organizacional de la CONAZA e identificar los factores que
impactan positiva y negativamente en la productividad, la calidad de los servicios y la imagen de la
Entidad que son resultado de las relaciones internas, actitudes, percepciones y conductas de las
personas servidoras publicas retroalimentadas por las motivaciones personales, las practicas al interior
de la organizacion, el tipo de liderazgo, la evaluacion y el reconocimiento de resultados.

Criterios a Considerar:

Este procedimiento aplica al personal de todos los niveles de la CONAZA.
Glosario de Términos:

CONAZA: Comisién Nacional de las Zonas Aridas.

ECCO: Encuesta de Clima y Cultura Organizacional.

PTCCO: Practicas de Transformacion de Clima y Cultura Organizacional.
SFP: Secretaria de la Funcion Puablica

UNIDAD: Unidad de Politica de Recursos Humanos de la APF.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PROS5 Clima y Cultura Organizacional

AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD = DOCUMENTO
No. Descripcion
Envia Oficio de invitacién para participar en
la Encuesta de Clima y Cultura Institucional | Oficio emitido
SFP 1 - ) . . s,
solicitando confirmacién y designacion de | por la SFP
Coordinador de la encuesta
Recibe Oficio de la SFP y envia Oficio de
Unidad de confirmacioén de participacion y designacion - .
o . . - Oficio emitido
Administracion y 2 de Coordinador de aplicacion de la ECCO a
. . . - por la UAF
Finanzas la persona titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PROS5 Clima y Cultura Organizacional
AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD — DOCUMENTO
No. Descripcidon
L o, Oficio de
Programa e invita a capacitacion para la | .~ ..
SFP 3 Z invitacion a
aplicaciéon de la ECCO L
capacitacion
Participa en la capacitacion para la aplicacion

4 de la ECCO vy recibe la programacion de la

aplicacion de la ECCO.
En caso de cambio de rol del operador de . ,
- . . Sistema en linea

5 RHNet, Solicitar la autorizacion o cancelacion

. . . RHNET.
Subdireccion de de roles ante la Unidad.
Recursos Humanos Realiza el registro del nimero de empleados

6 al que se estima aplicard la ECCO en el | Sistema en linea
ejercicio anual, ante la Unidad. (registro de | RHNET
Universo)

Realiza la invitacion al personal para que
.. N Correo
participe en la ECCO en el ejercicio anual -
7 ) electrénico de
correspondiente conforme a las fechas difusion
establecidas por la Unidad
Pelrsgnas servidoras 8 Reciben invitacidon y contestan la ECCO. ECCO enlinea
publicas

Registra y genera los resultados de la ECCO.

Informa a la Subdireccion de Recursos Resultados de la
SFP 9 Humanos de la CONAZA que se encuentran

. . ECCO

disponibles para su descarga en el portal de

RHNET.

Descarga los resultados de la ECCO para su | Resultados de la

10 o
analisis. ECCO

Subdireccion de
Recursos Humanos Genera el PTCCO vy lo envia a la Unidad de
n Administracion y  Finanzas para su | PTCCO
Autorizacion.
Unidad de . ) . . Reporte del
- ., Revisa, firma y autoriza el registro de las ;
Administracion y 12 PTCCO registro de las
Finanzas ’ PTCCO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PROS5 Clima y Cultura Organizacional

AREA RESPONSABLE ACTIVIDA_D y DOCUMENTO
No. Descripciéon

Sistema en linea

13 Captura las PTCCO en el sistema RHNet. RHNET.

Realiza las acciones de seguimiento para el | Sistema en linea

Subdireccion de 4| cumplimiento de las PTCCO RHNET.

Recursos Humanos

Sistema en linea

15 Captura los avances en las PTCCO. RHNET.

Revisa los avances del PTCCO y emite la | Sistema en linea

SFP 16 Evaluacion Final RHNET.
Unidad de Sistema en linea
Administracion y 17 Recibe la Evaluacion final del PTCCO. RHNET
Finanzas ’

FIN
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Diagrama de Flujo:

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO5 Clima y Cultura Organizacional

. - - Unidad de
Subdireccion de Recursos Personas Servidoras e oy
SFP S Administracion y
Humanos publicas .
Finanzas

a

C Inicio )

i )

Envia Oficio de invitacién para
participar en la ECCO,

P Coordinador de aplicacion de la

2

Recibe Oficio de la SFP y envia
Oficio de confirmacién de
participacién y designacién de

solicitando confirmar y designar
Coordinador de la encuesta

Participa en la capacitacion para
la aplicacién de la ECCO y recibe

Programa einvita a capacitacion

ECCO a la persona titular de la
Subdireccién de Recursos
Humanos

la programacién de la aplicacién|

para la aplicacién de la ECCO

dela ECCO.
‘.

En caso de cambio de rol del
operador de RHNet, Solicitar la
autorizacién o cancelacién de
roles ante la Unidad.

7 6
Realiza el registro del nUmero de
empleados al que se estima
aplicard la ECCO en el ejercicio
anual, ante la Unidad. (registro de
Universo)

7
Realiza la invitacion al personal
para que participe en la ECCO en

Reciben invitacion y

el ejercicio anual correspondiente
conforme alas fechas
Establecidas por la Unidad

Descarga los resultados de la

Registra y genera los resultados
dela ECCO. Informa ala
Subdireccién de Recursos

contestan la ECCO.

ECCO para su andlisis.

A 1

Generael PTCCO ylo enviaa la

Humanos de la CONAZA que se
encuentran disponibles parasu
descarga en el portal de RHNET.

12

Revisa, firmay autoriza el
> registro delas

Unidad de Administraciény
Finanzas para su Autorizacion.

PTCCO.
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PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PROS5 Clima y Cultura Organizacional

Subdireccion de Recursos Personas Servidoras U.mf’ad d%
SFP Som Administracién y
Humanos publicas K

Finanzas

Captura las PTCCO en el
sistema RHNet. [«

PTCCO/Sistema
enlinea RHNET

14

Realiza las acciones de
seguimiento para el
cumplimiento de las PTCCO

y 15 16 17

Revisa los avances del
PTCCO y emite la »
Evaluacién Final

Sistemaen linea Sistemaen linea Sistemaen linea
RHNET RHNET RHNET

Recibe |a Evaluacion final
del PTCCO.

Captura losavances de las
PTCCO.

A

Fin
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DA/SRH-PROG6 Seguridad y Salud en el Trabajo
Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacion, la Unidad de Administracion y Finanzas tiene las
siguientes funciones: I. Autorizar el manejo eficiente y racional de los recursos humanos, financieros y
materiales de la CONAZA para su optima aplicacion y VI. Cumplir con las normas de capacitacion y
adiestramiento, y de seguridad e higiene que establece la legislacidon laboral, formulando planes y
programas en coordinacion con las demas areas de la CONAZA.

La Direcciéon de Administracion tiene la siguiente funcioén: XIV. Revisar y dar seguimiento al Programa
Especial de Mejora de la Gestion y del Sistema Integral de Manejo Ambiental, a fin de presentar el
avance de las acciones en los términos y tiempos que marca la Secretaria de la Funcion Publica y las
Disposiciones Normativas de Manejo del Uso Sustentable de los Recursos, asi como el seguimiento de
los Acuerdos de los diferentes Comités de la Entidad.

La Subdireccion de Recursos Humanos tiene la siguiente funcién: VIII. Coordinar acciones para la
conformacion de las Comisiones Central y Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo e informar al
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE] las actividades de la
Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo, dando seguimiento a las recomendaciones generadas
por el Instituto.

Objetivo:

Propiciar condiciones favorables de seguridad, salud e higiene para lograr el desempeno dptimo de
las personas servidoras publicas de la CONAZA.

Criterios a Considerar:

Este procedimiento aplica al personal de todos los niveles de la CONAZA.
Glosario de Términos:

CONAZA: Comisién Nacional de las Zonas Aridas.

CCASST: Comision Central y Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

AREA RESPONSABLE ACTIVID/_\D — DOCUMENTO
No. Descripcion

Secretaria Ejecutiva Integrar Anualmente la CCASST, de acuerdo a

del CCASST las especificaciones del ISSSTE. Registro

Unidad de . . . . Oficio de
. ., Realiza las designaciones a los miembros del ; .,
Administraciéon y 2 Designacion de

. CCASST de la CONAZA.
Finanzas Integrantes
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO6 Seguridad y Salud en el Trabajo
AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD ~ DOCUMENTO
No. Descripcion
Elabora el calendario de Actividades a realizar .
3 . Calendario
en el transcurso del afo.
Realiza y reg{stra trimestralmente las reuniones Acta de Verificacion
y los recorridos programados tomando las -
4 medidas necesarias ara solucionar y Acta de Reunion
; . P del CCASST
irregularidades.
La Comision Central y Formato de Centros
Auxiliar de Seguridad Revisa las condiciones de seguridad de las
Salud en el Trabajo > Direcciones de Enlace Técnico Agrupados ala
¥ ' : CCASST
Acta de Verificacion
y Acta de Reunion
Presenta el Acta de Verificacion al Director de | del CCASST y
6 - ., '
Administracion para su firma. Formato de Centros
Agrupados a la
CCASST
. ., Entrega el Acta de Verificacion y Acta de -
;:kgjrl;icscll_'c;r:nanosde 7 Reunion del CCASST y Formato de Centros Coglslgndeis:trega
Agrupados a la CCASST al ISSSTE Coahuila.
FIN
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Diagrama de Flujo:

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PROG6 Seguridad y Salud en el Trabajo

S - Unidad de Comision Central y Auxiliar -, o
Secretaria Ejecutiva del o . B Subdireccion de
Ad ministracién y de Seguridad y Salud en el
CCASST f & Recursos Humanos
Finanzas Trabajo.
C Inicio )
1 2 3
Int A | te | Realiza las designaciones a Elabora el calendario de
" egrarccr;usas?'\en e los miembros de las CCASST P Actividades a realizar en
dela CONAZA. el transcurso del afio.

Oficio de
Designacion de
Integrantes

Registro )
Calendario

Realiza y registra
trimestralmente las reunionesy
los recorridos programados
tomando las medidas necesarias
para solucionar irregularidades.

ctad
Verificacion y Acta
de Reunién del

CCASST

5

Revisa las condiciones de
seguridad de las Direcciones
de Enlace Técnico.

Formato de
Centros
Agrupados ala

CCASST

7

6 Entrega el Acta de

Verificacion y Actade
Reunién del CCASSTy
Formato de Centros
Agrupados a la CCASST al
ISSSTE Coahuila.

Presenta el Acta de Verificacion
al Director de Administracién >
para su firma.

ActadeVerificacion y Acta
de Reunion del CCASST y

Formato de Centros
Agrupados ala CCASST

Oficio de entrega

con Anexos

C Fin D)
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DA/SRH-PRO7 Némina
Marco Legal:

e LeyFederal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional.

e Ley Federal del Trabajo.
e lLey de Impuesto sobre la Renta.

e ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos
de la Administracion Publica Federal.

e ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

e Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de las Zonas Aridas

Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacion, la Unidad de Administracion y Finanzas tiene la
siguiente funcion: |. Autorizar el manejo eficiente y racional de los recursos humanos, financieros y
materiales de la CONAZA para su optima aplicacion.

La Direccion de Administracion tiene las siguientes funciones: lll. Asegurar el cumplimiento del
otorgamiento de las prestaciones a que tienen derecho el personal que labora en la CONAZA en los
tiempos establecidos y IV. Supervisar la aplicacion del pago de salarios a que tiene derecho el personal
que labora en la CONAZA en los tiempos establecidos.

La Subdirecciéon de Recursos Humanos tiene la siguiente funcion: I. Supervisar los procesos de
reclutamiento y seleccién de personal, movimientos de personal, integracion de expedientes,
elaboracion de ndmina, evaluacion del desempeno y V. Dirigir las gestiones para el otorgamiento de
las prestaciones y servicios laborales al personal de la CONAZA.

El Departamento de Personal tiene las siguientes funciones: VI. Aplicar los movimientos del personal de
la CONAZA en el Sistema de Némina para efectuar el pago oportuno y correcto de remuneraciones y
VII. Turnar a la Direccidon de Finanzas las liquidaciones de impuestos, ISSSTE, FOVISSSTE, Seguro de
Cesantia y Vejez, Seguro de Vida, SAR, estancia Infantil, y de otras prestaciones y obligaciones
relacionadas con el personal de la CONAZA.

Objetivo:

Asegurar el pago en tiempo y forma de las percepciones de las personas servidoras publicas de la
CONAZA, considerando las prestaciones y deducciones que por ley se realizan.

Criterios a Considerar:

e Este procedimiento aplica al personal de todos los niveles de la CONAZA, (Personal operativo, de
enlace y de mandos medios y superiores de las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico
de la CONAZA).
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Glosario de Términos

CONAZA: Comisién Nacional de las Zonas Aridas.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
FONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores

FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro.
UA: Unidad(es) Administrativa(s).

Movimientos de Noémina: Incapacidades, descuentos de viaticos, faltas injustificadas, licencias sin
goce de sueldo, préstamos de ISSSTE, FONACOT, FOVISSSTE primas quinquenales, sanciones por parte
de los 6rganos fiscalizadores, primas y préstamos de Seguros Institucionales y demas convenios
celebrados con la CONAZA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO7 N6émina

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE DOCUMENTO

No. Descripcién

Subdireccion de
Recursos Humanos

Elabora al inicio del ejercicio el calendario
de némina.

Calendario de
Noémina

UA e instituciones

Las UA Generan oficios de solicitud de
descuentos o Solicitud de Movimientos de
Némina y remiten mediante correo

Solicitud de
Movimientos de
Noémina, Oficios
de solicitud de

2 electrénico a la Direccion de
externas. L ., descuentos,
Administracion. .
o , , ordenes de
Las instituciones externas envian ordenes N
L aplicacién de
de aplicacion de descuentos.
descuentos
Solicitud de
Movimientos de
. . e Nomina, Oficios
. ., Recibe las solicitudes de movimientos y las .
Direccion de . ., de solicitud de
. i 3 turna a la Subdireccion de Recursos
Administracion. descuentos,
Humanos. i
ordenes de
aplicaciéon de
descuentos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO7 Némina

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

Descripcion

DOCUMENTO

Subdireccion de
Recursos Humanos

Recibe solicitudes de Movimientos, oficios y
ordenes de descuento y turna al
Departamento de Personal

clasificacion, registro y aplicacion.

para su

Solicitud de
Movimientos de
Noémina, Oficios
de solicitud de
descuentos,
ordenes de
aplicaciéon de
descuentos

Departamento de
Personal

Recibe solicitudes de Movimientos, oficios y
ordenes de descuento y los clasifica y
captura la informacion en el sistema de
noémina.

Solicitud de
Movimientos de
Nomina, Oficios
de solicitud de
descuentos,
ordenes de
aplicaciéon de
descuentos. Hoja
de resumen de
némina

Revisa la aplicacion de los movimientos de
noémina e informa a la Subdireccion de
Recursos Humanos

Solicitud de
Movimientos de
Nomina, Oficios
de solicitud de
descuentos,
ordenes de
aplicaciéon de
descuentos.
Noémina

Subdireccion de
Recursos Humanos

Revisa la ndmina generada

Solicitud de
Movimientos de
Noémina, Oficios
de solicitud de
descuentos,
ordenes de
aplicaciéon de
descuentos.
Noémina
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO7 N6émina
. ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE s DOCUMENTO
No. Descripciéon
No, regresa la
noémina al
Departamento de
Personal para su
Subdireccion de . . corrgcqon. [Paso
¢Son correctos los movimientos? 9). Si, Regresa la
Recursos Humanos 8 .
noémina al
Departamento de
Personal para
continuar con el
proceso. (Paso 10].
9 Realiza las correcciones a la nédmina Regresa al Paso 6
Departamento de
Personal . ) A - -
Imprime y firma la ndmina, genera la | NOominay Solicitud
10 Solicitud de Recursos Financieros y recaba | de Recursos
las firmas correspondientes. Financieros
Subdireccion de Firma la Némina y rubrica la Solicitud de Nomina y Solicitud
Il . . de Recursos
Recursos Humanos Recursos Financieros. . .
Financieros
. . . . . Nomina y Solicitud
Direccion de Firma la Nomina y la Solicitud de Recursos
. . 12 . . de Recursos
Administracion Financieros. ) -
Financieros
Recibe la Némina y la Solicitud de Recursos Nomina y Solicitud
13 . . } de Recursos
Financieros firmados. . .
Financieros
Entrega la Solicitud de Recursos Financieros | Solicitud de
Departamento de 14 a la Direccion de Finanzas para iniciar el Rgcursps
Personal proceso de pago. Financieros
Genera el Archivo para Pago por | Archivo para Pago
15 Transferencia Bancaria y envia por correo | por Transferencia
electrénico al Departamento de Tesoreria Bancaria
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Cierra la ndmina e informa a la Secretaria
16 Ejecutiva "A" del cierre de la némina para la
emisién de los recibos de pago (CFDIS)

Correo
electrénico.

Genera los Recibos de Pago en el sistema
17 de ndémina y los envia a los correos
electrénicos del personal.

Recibos de Pago
(CFDI)

Secretaria Ejecutiva “A”

Conserva, archiva recibos de pago y reporte

18 , .
de envio de correos electronicos.

Recibos de pago

FIN
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Diagrama de Flujo:
PROCEDIMIENTO:DA/SRH-PRO7 Némina
Unidad Direccion de Subdireccién de Departamento de S;crettafri(a//o)
Administrativa Administracion Recursos Humanos Personal jecu"A\'l'(a 2

2

Elabora al inicio del
ejercicio el calendario
dendémina

Calendario
Noémina

4

Solicitudes

Generan la Solicitud
de Movimientos de
Némina y remiten
mediante correo
electrénico a la
Direccién de
Administraciéon

L Némina

Recibe la Solicitud
de Movimientos de

Subdireccién de
Recursos Humanos
para su tramite

Recibe solicitudes de

5

Movimientos, oficios
y 6rdenes de
descuento y turna al
Departamento de
Personal para su
clasificacién, registro

y aplicacién.

yturna ala

A

Movimiento,
Oficios, y ordenes

de descuento

de

de descuento

Solicitudes de

Recibe solicitudes de
Movimientos, oficios
y 6rdenes de

> descuentoy los
clasificay captura

la informacién en el

sistema de némina.

Movimiento,

, y Ordenes
de descuento

de descuento. Hoja
de resumen de

Revisalanémina
generada

Revisa la aplicacion

delos movimientos
-t dendémina einforma
a la Subdireccién de
Recursos Humanos.

[

éSon

Correctos
los

movimientos?

NO

Realiza las
| correcciones a la
némina

N

10

Imprime

Noémina y genera la
Solicitud de Recursos
Financieros y recaba
las firmas
correspondientes

y firma la

Némina y Solicitud
de Recursos

Financieros
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PROCEDIMIENTO:DA/SRH-PRO7 Némina

Unidad Direccion de Subdireccién de Departamento de Secretari(a/o)
Administrativa Administracion Recursos Humanos Personal Ejecutiv(a/o) “A”
12 11
Firmandminay Firmanéminay
rubrica Solicitud de rubrica Solicitud de
Recursos Financieros Recursos Financieros

Néminay
Solicitud de
Recursos 13

Néminay Solicitud
de Recursos

Financieros

Financieros

Recibe némina y
| Solicitud de Recursos
Financieros firmados

Néminay Solicitud

de Recursos.
Financieros

14

Entrega la Solicitud de
Recursos Financierosa la
Direccion de Finanzas para
iniciar el proceso de pago

Solicitud de
Recursos

Financieros

15

Genera archivo para pago
por transferencia bancaria y
envia por correo electrénico

al Departamento de
Tesoreria

Archivo para pago
por  transferencia

electrénica

A 16

Informa ala/el Secreria(o)
Ejecutiva(o) “A” del cierre de
la némina parala emisién de

los recibos de pago (CFDIS)

17

Genera los recibos de
pago (CFDIS) en el
sistema de ndminay los
envia alos correos
electrénicos del personal

18

Conserva, archiva
recibos de pago CFDISy
reporte de envio de
correos electrénicos.
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DA/SRH-PRO8 Baja de personal
Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacion, la Unidad de Administracion y Finanzas tiene las
siguientes funciones: I. Autorizar el manejo eficiente y racional de los recursos humanos, financieros y
materiales de la CONAZA para su o6ptima aplicacion y V. Conducir las relaciones laborales de la
CONAZA con la asesoria de la Direccion Juridica, conforme a la normatividad aplicable.

La Direccion de Administracion tiene las siguiente funcione: I. Aplicar las politicas y los lineamientos en
materia de Recursos Humanos, para asegurar la atencion de las prestaciones y servicios al personal, asi
como la contratacion y seleccion de personal.

La Subdireccion de Recursos Humanos tiene la siguiente funcién: Ill. Tramitar ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) los movimientos de altas y bajas,
asi como la modificacion de sueldos, gestionar ante la aseguradora las altas de los seguros de vida, de
separacion individualizado, de gastos médicos mayores, del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR],
entre otras.

Objetivo:

Definir los procesos a seguir para que el nombramiento de un servidor publico deje de surtir efectos,
sin responsabilidad para la CONAZA, de conformidad a los casos que se determinen y que se cumpla
con las garantias de legalidad, seguridad vy juridica.

Criterios a Considerar:

Las causas para formalizar la terminacion de la relacion laboral de un servidor publico con la CONAZA,
puede ser por alguna de los siguientes:

e Renuncia formulada por el o la servidor(a) publico(a).
e Por conclusion del término de nombramiento.
e Defuncion.

e Porincapacidad permanente del servidor publico, fisica © mental, que le impida el desempeno
de sus labores.

e Sentencia ejecutoriada que imponga al servidor publico una pena que implique la privacion
de su libertad.

e Por incumplimiento reiterado e injustificado de cualquiera de sus obligaciones como servidor
publico.

e Hacerse acreedor a sanciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas que impliquen separacion del servicio o reincidencia.

e Cuando el servidor publico incurra, en faltas de probidad u honradez, en actos de violencia,
amagos, injurias 0 malos tratamientos en contra de sus jefes(as] o compafieros(as) o contra
familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio.

e Enganar el servidor publico con certificados falsos o referencias en los que se atribuyan al
servidor publico capacidad, aptitudes o facultades de que carezca.

e Cuando faltare por mas de tres dias consecutivas a sus labores sin causa justificada.
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e Por destruir intencionalmente los edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y
demas objetos relacionados con el trabajo.

e Por cometer actos inmorales durante su trabajo.

e Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviere conocimiento con motivo de su
trabajo.

e Por desobedecer reiteradamente vy sin justificacion las drdenes que reciba de sus superiores.

e Por concurrir, en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun narcético o droga a su
trabajo.

e Ningun servidor publico podra ser separado de la CONAZA sino por justa causa, por lo que su
nombramiento sélo podra dejar de surtir efectos por las causas sehaladas anteriormente.

e Cuando por razones de reestructuracion de la CONAZA, desaparezcan plazas ocupadas por
algun servidor publico, se buscara reubicarlos en puestos equivalentes que se encuentren
vacantes. De no ser posible lo anterior, se procedera a indemnizarlos en términos de la
legislacion vigente.

e Las Unidades Administrativas comunicaran a la Unidad de Administracion y Finanzas la baja del
servidor publico de conformidad con las causales determinadas.

Glosario de Términos:
CONAZA: Comisidn Nacional de las Zonas Aridas.

Separacion: La terminacion del nombramiento del servidor publico o las situaciones por las que dicho
nombramiento deje de surtir sus efectos.

Unidades Administrativas: Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo
las actividades necesarias para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales
que tiene encomendadas, tanto en las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO8 Baja de personal

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

Descripcion

DOCUMENTO

Unidad
Administrativa

Remite a la Unidad de Administracion y Finanzas la
Solicitud de Movimiento de Némina, anexando el
documento que justifique la baja.

Oficio con
documentacion

Unidad de
Administracion y
Finanzas

Recibe el Oficio con la documentacion referente a
la conclusiéon del nombramiento y envia a la
Direccion de Administracion.

Direccion de
Administracion

Recibe el Oficio con documentacion y turna a la
Subdireccién de Recursos Humanos para que inicie
con los tramites correspondientes.

Subdireccion de
Recursos Humanos

Recibe documentacion de la baja de servidor
publico.

Realiza la Constancia de No Adeudo para firma y
validaciéon de las dreas de Tecnologias de
Informacion y  Comunicaciones,  Recursos
Materiales, Servicios Generales y Archivo,
Operacion Financiera, Direccion Juridica y la
Oficina de Representacion

Constancia de
No Adeudo

Remite la Constancia de No Adeudo para firma y
validaciéon de las dreas de Tecnologias de
Informacion y  Comunicaciones,  Recursos
Materiales, Servicios Generales y Archivo,
Operacion Financiera, Direccion Juridica y la
Oficina de Representacion

Constancia de
No Adeudo

Departamento de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos
la Constancia de No Adeudo.

Constancia de No
Adeudo

Procede a recuperar en el equipo de trabajo el
respaldo de la informacion y a cancelar los
accesos a los sistemas y servicios que la o el
empleado tenia asignados.

Constancia de No
Adeudo

Remite a la Subdireccion de Recursos Humanos la
Constancia de No Adeudo firmada.

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Servicios Generales

y Archivo

10

Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos
la Constancia de No Adeudo. (Paso 6).

Constancia de No
Adeudo

1

Procede a recoger los bienes y/o cancelar los
servicios a que la o el empleado tenia asignados
tenia derecho el servidor publico de CONAZA
(inventario, estacionamiento, teléfono celular,
computadora, etc.). En su caso, genera reporte por
exceso de adeudo en consumo de telefonia
celular.

Constancia de No
Adeudo

Remite a la Subdireccién de Recursos Humanos la
Constancia de No Adeudo firmada.

Constancia de
No Adeudo
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Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos

Constancia de No

13 la Constancia de No Adeudo. Adeudo
Procede a solicitar al servidor publico la | Constancia de No
. ., comprobaciéon de gastos pendientes que tenga al Adeudo
Subdireccion de P 9 . P , 9 - 9
. 14 momento de causar baja, asi como anticipos de
Operacion .
; . vidticos y los adeudos por exceso de consumo de
Financiera ,
telefonia celular, en su caso.
. . ., Constancia de
5 Remite a la Subdirecciéon de Recursos Humanos la No Adeudo
Constancia de No Adeudo firmada. (Paso 6).
. . ., Constancia de No
16 Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos Adeudo
la Constancia de No Adeudo.
Procede a solicitar al servidor publico, que en caso | Constancia de No
Direccién Juridica 17 de habérsele conferido poderes notariales, Adeudo
entregue los originales.
. . ., Constancia de No
18 Remite a la Subdireccion de Recursos Humanos la Adeudo
Constancia de No Adeudo firmada. (Paso 6).
Solicita al servidor publico que realice su Oficio de
Declaracion de  Situacion  Patrimonial de Solicitud de
19 Conclusion y su Acta Administrativa de Entrega- | cumplimiento de
Subdireccién de Recepciéon Individual o Informe de Gestidon obligaciones.
Recursos Humanos Individual segun corresponda
Constancia de No
20 Remite a la Oficina de Representacion la Adeudo
Constancia de No Adeudo firmada. (Paso 6).
. . ., Constancia de No
21 Recibe de la Subdireccién de Recursos Humanos Adeudo
la Constancia de No Adeudo.
- - . . Constancia de No
Oficina de 29 Verifica procedimientos abiertos de la persona Adeudo
Representacion que causa baja
. . ., Constancia de No
23 Remite a la Subdirecciéon de Recursos Humanos la Adeudo
Constancia de No Adeudo firmada. (Paso 6).
Oficio de
Subdireccion de En caso de requerirlo, solicitarda a la Direccion Solicitud de
24 Juridica realizar Acta de Acuerdo ante la autoridad tramite de
Recursos Humanos . .,
correspondiente. terminacion de
relacion laboral.
Recibe solicitud, realiza los tramites ante la Ac;?tcejreniigiirgs
Direccién Juridica 25 autoridad correspondiente y remite acta a la P iy
. ., de relaciéon
Subdireccion de Recursos Humanos laboral
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Acta de acuerdo
%6 Recibe de la Direccién Juridica copia del acta del por terminaciéon
Tribunal Federal de Conciliaciéon y Arbitraje. de relacion
laboral.
Realizar la baja del servidor publico en el sistema
de némina y en todos los sistemas Constancia de
Subdireccién de 27 correspondientes (ISSSTE, RUSP, Plantillas) y con las baia
Recursos Humanos constancias de no adeudo liberadas elabora J
constancia de baja.
28 Entrega al servidor publico constancia de baja para Constancia de
sus tramites correspondientes. baja
29 Archiva documentacion en el expediente de
personal.

FIN
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Diagrama de Flujo
PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO8 Baja de personal
. ' S e Departam,ento de | Subireccion de Recursos AR
Unidades Unidad de Direccién de Subdireccion de Recursos | Tecnologfas de la ! . Subdireccion de
ALY SARE AN 3 Materiales, Servicios Direccion Juridica
Administrativas | Administracion y Finanzas Administracion Humanos Informacion y 6 les v Arci Operacin Financiera
Comunicaciones LRI
Inicio
1 2
Remitea la Unidad de Recbeel fcio F,OH g
A documentacion
Administraciony 3 4
) - referente ala
Finanzas la Solicitud de | | Lyl concsiondd
Movimiento de Nomina, ) .
nombramientoy envia a
anexa.ndo'e.\ documepto la Direcdén de Recibe el Oficio con Recibe documentacion
que justfigue la baja Adrinistracién documentacion y turna delabajadeservidor
alaSubdireccion de plblico e informa
| Recursos Humanos para P mediante correo
que inicie con los electronicoa las
trémites Subdirecciones - ) ! - y o - y B - ) 16
correspandientes correspondientes Rembedg la Recibede la Recibe dg la Recibe dea
Subdireccion de Subdireccion de Subdireccion de Subdireccion de
Recursos Humanos la Recursos Humanos la Recursos Humanos a Recursos Humanos la
Constancia de No Constancia de No Constancia de No Constancia de No
5 Adeudo Adeudo Adeudo Adeudo
n : Constanciade Constandiade Constanciade Constanciade
Realza a Constanci ce no adeudo noadeudo noadeudo noadeudo
No Adeudo parafirma y
validacion delas dreas ¥ 8 Y u Y u ¥ v
et Procede a recoger los Procede a solicitar al Procede a solicitar al
fOCE0 3 FECUPErar €n servidor piblicola servidor piblico, que en

\i 6

Remite la Constancia de

P No Adeudo para firma y —
validacion delas dreas

¢l equipo de trabajoel
respaldo dela
informaciony a cancelar
los accesosa los
sistemas y servicios que
[a 0 el empleado tenia
asignadosyy en su caso
el Directorio de Personal

T

Remitea la Subdireccion
de Recursos Humanos la
Constancia de No
Adeudo liberada

Constanciade
no adeudo

bienes y/o cancelarlos
servicios, genera

reporte por exceso de

adeudo en consumo de
telefonia celular

\ 1

Remitea la Subdireccion
de Recursos Humanos la
Constancia de No
Adeudoiberada

Constanciade
no adeudo

comprobacion de gastos
pendientes, asf como
anticipos de vidticos y
los adeudos por exceso
deconsumo de
telefonia celular

caso de habérsele
conferido poderes
notariales, entregue los
originales

P

Pos

Remitea la Subdireccion
de Recursos Humanos la
Constancia de No
Adeudo liberada

Constandade
noadeudo

Remitea la Subdireccion
de Recursos Humanos la
Constancia de No
Adeudo liberada

Constanciade
no adeudo
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PROCEDIMIENTO: DA/SRHTICS-PRO8 Baja de personal

Subdireccion de Recursos Humanos Direccién Juridica Oficina de Representacion
19 21
Solicita al servidor publico que realice su . X .,
Declaracion de Situaciéon Patrimonial de Recibe de la Subdireccion de
Recursos Humanos la

Conclusién y su Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion Individual o Informe de
Gestion Individual segun corresponda

Constancia de No Adeudo

y 20

Remitea la Oficina de Representacion la Verifica procedimientos abiertos
Constancia de No Adeudo firmada delapersona que causa baja

\ 23

Remite a la Subdireccién de
Recursos Humanos la
Constancia de No Adeudo
firmada

A 24

En caso de requerirlo, solicitard a la
Direccion Juridica realizar Acta de acuerdo

ante la autoridad correspondiente. 25

Recibe salicitud, realiza los tramites ante la
P autoridad correspondiente y remite actaa la
Subdireccién de Recursos Humanos

26

Recibe de la Direccién Juridica copiadel | |
<

Acta de Acuerdo

A 4 27

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

Constanciade
baja

y 28
Entrega al servidor plblico constancia de
baja.
Constanciade
baja
y 29

Archiva documentacidn en el expediente de
personal

v
( Fin )
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DA/SRH-PRO9-1 Integracion y Administracion del Presupuesto de Servicios Personales
Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacion, en las funciones de la Direccién de Administracion en
el numeral |. Autorizar en conjunto con la Subdireccidon de Programacion de la Coordinacion de
Planeacion, Programacion y Rendicion de Cuentas, los tramites de autorizacion y modificaciones al
presupuesto de la Entidad, para que la Subdireccion de Programacién inicie los tramites ante la
Coordinadora Sectorial.

Asi como la Subdireccidon de Recursos Humanos tiene la siguiente funcion en el Manual de
Organizacioén XI. Formular la informacion para la integracion del anteproyecto del presupuesto anual,
para la operacion de los programas de la entidad.

Objetivo:

Coordinar la integracién y formulacion del Proyecto de Presupuesto de Egresos (PPEF) de la CONAZA
de conformidad con la informaciéon de caracter programatico presupuestal sobre la distribucion y
objetivos de los recursos publicos a utilizar el proximo ano fiscal, para su envio y presentacion en
tiempo y forma ante la SHCP.

Criterios a Considerar:

e La Direccion de Administracion, a través de la Subdireccion de Recursos Humanos, es la
responsable de observar el calendario general de actividades para la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto, de conformidad con los lineamientos establecidos por la SHCP.

e Serealizara con base en los sistemas de informacion establecidos que administra la SHCP para
procesar informacion presupuestaria y que permite trabajar en linea con los ejecutores de
gasto publico.

Glosario de Términos:

CONAZA:
Comisidn Nacional de las Zonas Aridas.

Estructura Programatica:
Define las acciones de los ejecutores de gasto para alcanzar sus objetivos y metas de acuerdo con las
politicas definidas en el Plan Nacional de Desarrollo (PND] y en los programas y presupuestos.

PEF:
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

PPEF:
Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, es una propuesta que elabora el Poder Ejecutivo,
por medio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, sobre la distribucion y objetivos de los
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recursos publicos para el proximo ano fiscal y que remite a la Cdmara de Diputados para que pueda ser
tomado en cuenta para el analisis, discusion, modificacion y eventual aprobacién del Presupuesto de
Egresos de la Federacion correspondiente.

SHCP:
Secretaria de hacienda y Crédito Publico.

Secretaria de Agricultura:
Abreviatura oficial de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.

Unidades Administrativas:

Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas,
tanto en las Oficinas Centrales como en las Direcciones de Enlace Técnico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO9-1 Integracién del Presupuesto de Egresos del
Capitulo 1000 Servicios Personales

, ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE ¢ — DOCUMENTO
No. Descripcion
Envia a la Unidad de Administracion y Finanzas el
Secretaria de Techo Presupuestal y la SO|ICIFUd de programacion Correo
. 1 del presupuesto del Capitulo 1000 con las -
Agricultura . L . . electrénico
disposiciones normativas en la materia para su
integracion.
Recibe de la Secretaria de Agricultura correo
) electrénico con el techo de presupuestal para el | Correo
Unidad de 2 . . . . -
Administracic capitulo 1000 vy las disposiciones normativas en la | electrénico
. ministracion y materia para su integracion.
Finanzas
3 Remite a la Direccion de Administracion para su
tramite.
Direccién de 4 Recibe e instruye a la Subdireccion de Recursos | Correo
Administracion Humanos para la integracion de la informacion. electrénico
Subdireccion de 5 Recibe instruccion de integrar el Presupuesto del | Correo
Recursos Humanos Capitulo 1000 y analiza los criterios normativos. electrénico

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION


http://www.gob.mx/conaza

. Agricultura

9 Secretaria de Agricultura
"y Desarrollo Rural

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

Version: 02

Fecha de emision:
10 de diciembre de 2024

WWW.gob.mx/conaza

Pagina: 51

Integra la informacion del capitulo 1000 a nivel
partida especifica y calendarizado mensualmente,
conforme las necesidades de la CONAZA vy los
techos presupuestarios autorizados.

Hoja de calculo.

Elabora y presenta el escenario a la Direccion de
Administracién para su Visto Bueno y autorizacion.

Hoja de calculo

Direccion de
Administracion

¢Esta correcto el escenario?

No: Regresa a la Subdireccion de Recursos
Humanos el escenario con las observaciones para
Su correccion. Regresa a Paso 7

Hoja de calculo

Si: Regresa a la Subdireccion de Recursos
Humanos, autorizando su envio a la Secretaria de
Agricultura.

Hoja de calculo

Subdireccion de
Recursos Humanos

10

Recibe y envia a la Secretaria de Agricultura
archivo de conformidad con sus especificaciones.

Hoja de calculo

Secretaria de
Agricultura

Recibe integracion del Presupuesto del Capitulo
1000

Hoja de calculo

12

¢Esta correcto el escenario?

No: Regresa a la Subdireccion de Recursos
Humanos el escenario con las observaciones para
su correccion. Regresa a Paso 7

Hoja de calculo

13

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

Oficio

Unidad de
Administracion y
Finanzas

14

Recibe Oficio con el presupuesto autorizado para
el ejercicio correspondiente.

Oficio

FIN
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Diagrama de Flujo:

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO9-1 Integracién del Presupuesto de Egresos
del Capitulo 1000 Servicios Personales
., - Unidad de, Administracién Direccion de Subdireccién
Secretaria de Agricultura . . o
y Finanzas Administracién de Recursos Humanos
( Inicio )
v A
Envia a la Unidad de 2
Administracion y Finanzas el Recibe de la Secretaria de
Techo Presupuestal y la Agricultura correo electrénico
solicitud de programacién del | | con el techo de presupuestal
presupuesto del Capitulo 1000 para el capitulo 1000 y las
con las disposiciones disposiciones normativas en la
normativas en la materia para materia para su integracion.
su integracion
a
3 5
Recibe e instruye a la
. . . Subdireccién de Recursos Recibe instruccion de
Remite a la Direccion de . "
L . PR - Humanos para la P integrar el PPEF y analiza
Administracién para su tramite N . - .
integracion de la los criterios normativos
informacién
Correo < Correo
electrénico E@il clectromco
6
Integra la informacién del
capitulo 1000 a nivel
partida especifica,
conforme las necesidades
dela CONAZA y los techos
presupuestarios
autorizados
11 FHoja de
calculo.
Recibe integracion del - 8 Z
Presupuesto del Capitulo| Regresa a la Subdireccién Elabora y presenta el
1000 de Recursos Humanos el escenario a la Direccion
escenario con las P de Administracién para su
observaciones para su Visto Bueno Yy
correccion. autorizacion.
Hoja de Hoja de
calculo. calculo.
s1 ¢Estéd  correcto
io?
el escenario? TEsta  correcto
el escenario? ¢
Regresa a la Subdireccidon
de Recursos Humanos el
escenario con las 10
observaciones ara su . ) . .
L P Regresa a la Subdireccion de Recibe y envia a Ila
correccion. (Paso 7) . .
Recursos Humanos Secretaria de Agricultura
Hoja de ; ; > - §
I\:é‘c/ub\I autorizando su envio a la archivo de conformidad con
Secretaria de Agricultura. sus especificaciones.
; 13 14
Genera Oficio del I\jﬁe\
i caleulo.
p;e':upuestzl au;a;z;gz Recibe Oficio con el
P " 1€ — presupuesto autorizado para el
correspondiente y envia a la ciercicio correspondiente
Unidad de Administraciéon y ) po .
Finanzas.
C Fin )
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DA/SRH-PRO9-2 Control de Presupuesto del Capitulo 1000 Servicios Personales.
Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacién, la Direccion de Administracion tiene la siguiente
funcion: I. Aplicar las politicas y los lineamientos en materia de Recursos Humanos, para asegurar la
atencion de las prestaciones y servicios al personal, asi como la contrataciéon y seleccion de personal.
Asi como la Subdireccidn de Recursos tiene la siguiente funcidon en el Manual de Organizacion en la
fraccion Xl. Elaborar y presentar para aprobacion el Presupuesto Regularizable de Servicios Personales
conforme a las disposiciones que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Objetivo:

Coordinar el ejercicio del presupuesto sujetandose estrictamente a los calendarios de presupuesto
autorizados en los términos de las disposiciones aplicables.

Criterios a Considerar:

e LaSubdireccion de Recursos Humanos sera la responsable del control del presupuesto de los
capitulos 1000 Servicios Personales.

Glosario de Términos:

Adecuaciones presupuestarias externas:
Modificaciones al presupuesto autorizado original que requeriran autorizaciéon de la SHCP, se
tramitaran a través de la Secretaria de Agricultura.

Adecuaciones presupuestarias internas:
Modificaciones al presupuesto autorizado original que se realizaran bajo la responsabilidad de las
entidades, se informaran, ante la SHCP a través de la dependencia coordinadora de sector.

Clasificador por objeto del gasto:

El instrumento que permite registrar de manera ordenada, sistematica y homogénea las compras, los
pagos Y las erogaciones autorizados en capitulos, conceptos y partidas con base en la clasificacion
econdmica del gasto.

Control Presupuestario:

Etapa del proceso presupuestario que consiste en el registro de operaciones realizadas durante el
ejercicio presupuestario, a fin de verificar y valorar las acciones emprendidas y apreciar el cumplimiento
de los propdsitos y politicas fijadas previamente, para identificar desviaciones y determinar acciones
correctivas.

Estructura Programatica:

El conjunto de categorias y elementos programaticos ordenados en forma coherente, el cual define
las acciones que efectuan los ejecutores de gasto para alcanzar sus objetivos y metas de acuerdo con
las politicas definidas en el Plan Nacional de Desarrollo y en los programas y presupuestos, asi como
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ordena y clasifica las acciones de los ejecutores de gasto para delimitar la aplicacién del gasto y
permite conocer el rendimiento esperado de la utilizacion de los recursos publicos;

Gasto corriente:

Se refiere a la adquisicion de bienes y servicios que realiza el sector publico durante el gjercicio fiscal
sin incrementar el patrimonio federal.

Partida:

Es el nivel de agregacion mas especifico del clasificador por objeto del gasto en el cual se describen
las expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren.

Presupuesto aprobado:

Las asignaciones presupuestarias anuales comprendidas en el Presupuesto de Egresos a nivel de clave
presupuestaria en el caso de los ramos autonomos, administrativos y generales, y a nivel de los rubros
de gasto que aparecen en las caratulas de flujo de efectivo para las entidades

Presupuesto comprometi

do:

Las provisiones de recursos con cargo a su presupuesto aprobado o modificado autorizado para
atender los compromisos derivados de las reglas de operacion de los programas; cualquier acto
juridico, otorgamiento de subsidios, aportaciones a fideicomisos u otro concepto que signifique una
obligaciéon, compromiso o potestad de realizar una erogacion.

Sistema:

Sistema informatico GRP INFOFIN de gestion integral compuesto por diferentes modulos para el
control presupuestal y de contabilidad.

Secretaria de Agricultura:

Abreviatura oficial de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.

Unidades Administrativas

Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas,
tanto oficinas centrales como Direcciones de Enlace Técnico.

A) Adecuacion en la distribucion del presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO9-2A Control de Presupuesto del Capitulo 1000

Servicios Personales.

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

No.

Descripcion

DOCUMENTO

Subdireccion de
Recursos Humanos

Realiza andlisis y control del estado del ejercicio
de presupuesto en hoja de calculo.

Hoja de calculo
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¢Se requiere adecuacion en la distribucion del
presupuesto?

2 Si — Pasa a actividad 3

No — Termina el procedimiento

Solicita a la Subdireccion de Operacion
Financiera los movimientos en el Médulo de | Correo

3 L -
Control Presupuestal para dar suficiencia a las | electronico
partidas.

Recibe solicitud de adecuacién en la
4 distribucion del presupuesto y realiza los | Correo

movimientos en el Modulo de Control | electronico
Presupuestal para dar suficiencia a las partidas.

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

Correo
electrénico

Subdireccion de
Operacion Financiera

Informa a la Direccion de Administracion, por
correo electronico de la modificacion y | Correo

suficiencia presupuestal a las partidas de gasto | electrénico
solicitadas.

Recibe correo electronico informando que se
7 realizd la modificacion en la distribucion del
presupuesto.

FIN
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Diagrama de Flujo:

B) Adecuaciones internas y externas

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO9-2A Calendarizacién y Control de Presupuesto de

Capitulo 1000 Servicios Personales

A) Adecuacién en la distribucion del presupuesto

Subdirecciéon de Recursos
Humanos

Direccién de
Administraciéon

Subdirecciéon de Operacion
Financiera

( Inicio )
¥ .

Realiza andlisis y control del
estado del ejercicio de
presupuesto en hoja de

célculo.
Hoja de
calculo.

No éSe requiere
Adecuacion
en ladistribucion del

presup uesto?

Solicita a la Subdireccién de
Operacion  Financiera los
movimientos en el Médulo de

4

Recibe solicitud de adecuacién en
la distribucién del presupuesto y

Control Presupuestal para dar

suficiencia a las partidas.
Correo
electrénico

6

Informa a la Direccién de
Administracion, por correo
electrénico de la modificaciony

P realiza los movimientos en el
Médulo de Control Presupuestal
para dar suficiencia a las partidas.

Correo
electroénico

A 4 5

Informa a la Subdireccion de
Recursos Humanos que se dio

suficiencia presupuestal a las
partidas de gasto solicitadas.

Correo
electrénico

7

Recibe correo electrénico informando

A 4

que se realizé la modificacién en la
distribucion del presupuesto.

Correo
electrénico

A 4

C FIN D)

suficiencia a las partidas

requeridas.
Correo
electronico
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO9-2B Control de Presupuesto del Capitulo 1000

Servicios Personales

AREA ACTIVIDAD
— DOCUMENTO
RESPONSABLE No. Descripcién
: Reah’za control del ejercicio de presupuesto en hoja Hoja de calculo
de calculo.
Del andlisis del estado del ejercicio de presupuesto
se proponen las adecuaciones presupuestarias
? necesarias.
Subdireccion de ¢Adecuacion en la distribucion del presupuesto?
Recursos Humanos Si — Pasa a actividad 3
No — Adecuacion Externa, pasa a actividad 5
Se solicita a la Subdireccion de Operacion
3 Financiera los movimientos en el Mddulo de | Correo
Control Presupuestal para dar suficiencia a las | electrénico
partidas.
Subdireccion de (Procedimiento DA/SRH-PRO9-2, A)
- .. L L. Correo
Operacion 4 Adecuacion en la distribuciéon del -
. . electrénico
Financiera presupuesto.)
Prepara los anexos correspondientes Solicitud de
Adecuaciones Presupuestales (Interna o Externa),
5 . . . Anexos
Subdireccién de Calendario de Reducciones a las partidas, cuadro
Recursos Humanos comparativo de presupuesto autorizado.
6 Envia a la Direccién de Administracion para tramite
de la adecuacion presupuestal.
Remite oficio a la Coordinacion de Planeacion,
Direccién de Programacion y Rendiciéon de Cuentas para tramite -
L -, 7 L . , Oficio y Anexos
Administracion y autorizacion de adecuaciones a Secretaria de
Agricultura
Coordinacion de . . .
. Una vez autorizada la adecuaciéon, remite a la .
Planeacion, . . -, . . Folio de
9 Subdireccion de Operacion Financiera y a la .,
Programacion y 8 . - . Adecuaciéon
L Subdireccion de Recursos Humanos el folio de la .
Rendicion de . . autorizada
adecuacion solicitada.
Cuentas
Actualiza su control en la hoja de calculo para
o 9 informes y reportes a la Direccion de Hoja de calculo
Subdireccién de Administracion.
Recursos Humanos . . , o
10 Realiza conciliacion mensual del capitulo 1000 con | Conciliacidon
la Subdireccién de Operacién Financiera Capitulo 1000

FIN
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Diagrama de Flujo:

PROCEDIMIENTO: DA/SRH-PRO9-2B Calendarizacién y Control de Presupuesto de Capitulo 1000

Servicios Personales

B) Adecuaciones Internas y Externas

Se solicita a la Subdireccién de Operacion
financiera los movimientos en el Mddulo

Procedimiento  DA/SRH-
PRO9-2, A) Adecuacién en

de Control Presupuestal para dar

suficiencia a las partidas.
Correo
electrénico
—

5
Prepara los anexos correspondientes
Solicitud de Adecuaciones Presupuestales
(Interna o Externa), Calendario de
Reducciones a las partidas.

Anexos
-

6
L
Envia a la Direccién de Administracion

presupuestal.

Actualiza su control en la hoja de calculo
para informes y reportes a la Direccién de

para tramite de la adecuacion———

la distribucion del
presupuesto.

Remite oficio a la
Coordinacién de Planeacion,
Programacién y Rendicién de

i W Direccion de Subdireccion de Coordinacién de Planeacién,
Subdireccién de Recursos Humanos W 2 S > o S
Administracion Operacion Financiera Programacién y Rendicion de
Cuentas
C Inicio )
! A
Realiza  control  del ejercicio  de
presupuesto en hoja de calculo.
Hoja de
célculo.
si
¢Adecuacion en la
distribucion del presupuesto?
I 4

8

Una vez autorizada la
adecuaciéon, remite a la
Subdireccion de Operacion

Cuentas para tramite vy
autorizaciéon de adecuaciones
a Secretaria de Agricultura

Oficio y
Anexos

/

» Financiera y a la
Subdireccién de Recursos
Humanos el folio de la
adecuacion solicitada.

Folio de
Adecuacion

autorizada

Administraciéon

Hoja de
calculo.
,,/!777

10

Realizas conciliacion mensual del capitulo
1000 con la Subdireccién de Operacion
Financiera

Hoja de
calculo.

-

FIN
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DA/SRMSGA-PRO10-A Inventarios documentales de Archivo
Marco Funcional

Con fundamento en el Manual de Organizacion, en las funciones de la Unidad de Administracion y
Finanzas se establece en los numerales: lll. Proponer al Director General las normas, manuales,
procedimientos, sistemas y politicas internas para la administracion de los recursos humanos, materiales
y financieros, de acuerdo a las disposiciones emitidas por las autoridades competentes; Xl. Establecer
mecanismos y/o programas que permitan la dptima administracion, control y aplicacion de los recursos
propios de la CONAZA y XIX. Dictar las acciones necesarias para evaluar y establecer el control interno
de la CONAZA.

La Direccion de Administracion tiene las siguientes funciones en el Manual de Organizacion: XIX.
Coordinar las acciones para el manejo, uso y tramitacion para baja y disposicion final de la
documentacion archivistica de la Entidad.

La Subdireccién de Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo tiene las siguientes funciones en
el numeral: XVIII. Coordinar la administracion y tramites de los archivos de concentracion e histérico de
la Entidad.

El Departamento de Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, tiene las siguientes funciones
en el Manual de Organizaciéon en los numerales: IV. Coordinar la organizacion de los archivos de la
Entidad, con el fin de asegurar la disponibilidad, localizacion, integridad y conservacién de los
documentos de archivo de la CONAZA; V. Controlar los sistemas de archivo y correspondencia,
vigilando el envio y recepcion de la informacion interna y externa, asi como su distribucion
correspondiente en las areas administrativas de la CONAZA, a fin de satisfacer las necesidades de las
areas usuarias; Xlll. Coordinar la recepcion, clasificacion y custodia de expedientes y documentacion
oficial de las diferentes areas administrativas de la CONAZA para organizar y controlar el archivo de
documentos oficiales, con el fin de brindar un servicio de préstamo agil y oportuno.

Objetivo

Proporcionar una estructura légica para la documentacion en el gjercicio de las atribuciones o funciones
de la Unidad de Administracion y Finanzas, que facilite la localizacion fisica de cada documento o
expediente para su eficaz control y manejo, con lo cual se lograra concretar un proceso homogéneo
de agrupacion de informacion para su oportuno acceso.

Criterios a Considerar

La Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo coadyuva con la organizacion
de archivos y conservacion de los documentos y expedientes que se generen, obtengan, adquieran o
se transformen en la Comision Nacional de las Zonas Aridas (CONAZA); por lo que se deben cumplir
con los siguientes puntos:

e Todos los expedientes sin excepcidon deben identificarse con su respectiva caratula estandarizada
de expediente [Anexo 1).
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e Los expedientes deben contener todos los documentos correspondientes a un mismo asunto,
tema, materia, actividad o tramite, en orden cronoldgico.

e Los expedientes se organizardn en el mobiliario especifico identificado de conformidad con los
codigos de clasificacion archivistica, y se ordenaran de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo,
y no se mezclaran con otros materiales documentales ni de oficina.

e Cadadreadebera contar con un registro de expedientes utilizando el formato de Inventario General
de Expedientes por Serie Documental (Anexo 3).

e Los expedientes que contengan datos personales, asi como informacion reservada deberan
custodiarse de conformidad con las especificaciones de seguridad establecidas por el area para
cada caso y contar en la caratula la especificacion de informacion restringida, la fecha en que se
caracterizé como tal.

e El Responsable de Control de Gestion de Tramite con apoyo del Enlace, coordinara
sistematicamente la transferencia primaria de expedientes, con base en el Calendario de
Caducidades, para lo cual elaborard el mismo (Anexo 4], de conformidad con las vigencias
establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental.

Glosario de Términos:
CONAZA: Comisién Nacional de las Zonas Aridas.

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y
controlar la produccion, circulacion, conservacion, uso, seleccion y disposicion final de los documentos
de archivo, con el propdsito de lograr eficiencia y eficacia en el manejo de los mismos a lo largo de su
ciclo de vida.

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y
difundir documentos de archivo;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacidn que haya prescrito su vigencia, valores
documentales vy, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo
con la Ley vy las disposiciones juridicas aplicables;

Caratula: Frente del expediente donde se establecerdn los elementos minimos para describir su
contenido.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicion documental;
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Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o
recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental;

Documentos historicos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia
nacional, regional o local;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos
de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica y sus datos generales;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro
general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicion documental;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental);

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;
Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;

Unidades Administrativas (UAs): Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a
cabo las actividades necesarias para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales
que tienen encomendadas, tanto en las Oficinas Centrales como en las Direcciones de Enlace Técnico.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PROI10-A Inventarios documentales de Archivo

, ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE — DOCUMENTO
Descripcion
ENTRADAS
Instruye a la Subdireccion de Recursos .

. ., A o . Guia Simple de
Direccioén de Materiales, Servicios Generales y Archivo, Archivo
Administracion solicitar el inventario general y las guias simple .

. Inventario
de archivos.
Subdirecciéon de Solicita a las Unidades Administrativas el Lo
. . . , ) Guia Simple de
Recursos  Materiales, inventario general y las guias simple de Archi
rchivo
Servicios Generales y archivos, asi como, la ratificacion de los .
. . . Inventario
Archivo responsables del archivo de tramite

. . Instruye a los responsables del archivo de | Guia Simple de

Titular de  Unidad ) ) . .
L ) tramite elaborar los inventarios generales y Archivo
Administrativa L .
las guias simple. Inventario
Elabora y envia a la Subdireccion de Recursos
Materiales, Servicios Generales y Archivo, las Oficio
Responsables del guias simple y los inventarios generales de | Guia Simple de
Archivo de Tramite archivo a través de oficio y por el mismo Archivo
medio designa y/o ratifica al responsable de Inventario
archivo de tramite.
Recibe oficio con las guias simple y los Oficio
inventarios generales de archivo y la | GuiaSimple de
designacion y/o ratificacion del responsable Archivo
Subdireccion de de archivo de tramite. Inventario
Recursos  Materiales, Revisa la informacion contenida en las guias Guia Simple d
o uia Simple de
Servicios Generales y simples y los inventarios generales de 'p
Archivo i . . Archivo
archivo, en su caso, realiza comentarios a los .
Inventario
formatos.
Realiza comentarios:
Si: Continua en el paso 2
No: Continua en el paso 7
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Subdireccion de

. Informa a la Direccion de Administracion, se | Guia Simple de
Recursos  Materiales,

. 8 cuenta con las guias simple y los inventarios Archivo
Servicios Generales y ] .
. generales actualizados Inventario
Archivo
Convoca al Grupo Interdisciplinario de L
. » . Guia Simple de
Direccién de Valoracion Documental para presentar las Archi
. L , . . . . rcnivo
Administracion 9 Guias simples y el inventario de archivos y i
- ., Inventario
solicitar su aprobacion
G Aprueba las Guias simples y el inventario de
rupo . . . . .
o archivos e instruye a la Subdireccion de | Guia Simple de
Interdisciplinario  de . . )
B 10 Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo
Valoracion . o . .
Archivo la difusion en los diferentes portales Inventario
Documental
web
Subdirecciéon de

. Solicita al Departamento de TICS Ila | GuiaSimple de
Recursos  Materiales,

. n publicacion en la pagina web de la CONAZA Archivo
Servicios Generales y . ] . ) ]
. las Guias simples y el inventario de archivos Inventario
Archivo
Guia Simple de

Publica en la pagina del SIPOT las Guias )
Departamento de TICS 2 . . ) ) Archivo

simples y el inventario de archivos .
Inventario

FIN
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Diagrama de Flujo
PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PRO10-A Inventarios documentales de Archivo
Direccion de X bdlrecF e R?c}l A Titular de area Responsables del Archivo ey Interdlsclflmarlo Departamento de
AR Materiales Servicios AR A de Valoracion
Administracion 5 Administrativa en Tramite TICS
Generales y Archivo Documental

Inicio

1

2

3

hstue a la SRMSGA
solickar el inventario general

Solicita a las UA el inventario generd y
las guias simple de archios y la

y las guias simple de
archivos.

rafficacion de los responsables  del
archivo & tidmite

Instruye a los responsables del
archivo de ramite elaborar los
inventarios generales ylas
Quias simple.

]

Guia Simple de
Archivo

Inventario

9

Comvoca d Grupo
Interdsciplinario de
Valoracion Documental para
presentar las Guias simples y
el inventario e archivos y
solickar su aprobacion

Guia Simple de
Archivo

Inventario

Recbe ofico con las guias simple y
los inventarios generales de archivo y

Guia Simple de
Archivo

Inventario

4

Elabora y envia a la SRMSGA, las
quias simple y los  inventarios
generales de archivo a través de oficio
y designa ylo ratifica al responsable de
archivo de ramite.

Ofici, Guia
Simple de Archivo
Inventario

la designacion ylo rafficacion del
responsable de archivo de rémie.

Ofici, Guia
Simple de Archivo
Inventario

y 6
Revisa la informecion contenida en las
Quias simples y los inventarios
generales de archivo, en su caso,
realiza cmentarics alos formatos.

Guia Simple de
Archivo
Inventario

la Direcdon de

Informa @
Administracion, se cuenta con las gufas
simple y los inventarios generales
actudizados

10

Aprueba Tas Guias simples y
el inventario de archivos e

kil

Solicta al Departamento de TICS la
publicacion en la pagina web de la

instrye  a la SRMSGA su
difusion en los ~dferertes

12

Publica en la pégina
del  SPOT las
Guias simples y el
inventario de
archivos

portales web

CONAZA las Cuias simples y el
inventario de archivos

X
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PRO10-B Transferencia Primaria
AREA RESPONSABLE ACTIVID.AD — DOCUMENTO
No. | Descripcion
ENTRADAS
Subdireccién de Recursos Solicita a las unidades | Oficio /  correo
Materiales, Servicios | 1 administrativas Si realizaran | glectrénico
Generales y Archivo transferencias primarias
Titular de Area / Revisa vigencia de los expedientes | Inventario General de
Responsable archivo de| 2 |en el Inventario General de | Expedientes por Serie
tramite Expedientes por Serie e informa Documental
Elabora solicitud de transferencia e .
. ; . . Solicitud
Titular de Area / Inventario General de Expedientes .
. . . | Inventario General de
Responsable archivo de | 3 | por Serie para transferencia ) .
: S . . Expedientes por Serie
tramite primaria, entrega al Titular de area )
o . para transferencia
para autorizacioéon y firma.
. : Solicitud
Titular de Area / .
. . . o Inventario General de
Responsable archivo de | 4 | Firma e instruye tramite. ) )
i Expedientes por Serie
tramite .
para transferencia
Elabora y envia oficio a la Direccién Oficio
Titular de Area / de  Administracién  anexando Solicitud
Responsable archivo de| 5 | solicitud de transferencia del | Inventario General de
tramite Inventario General de Expedientes | Expedientes por Serie
por Serie para transferencia
Recibe oficio de Ila Unidad
Administrativa con la solicitud de Oficio
. . transferencia del Inventario Solicitud
Direccion de X . .
. ., 6 | General de Expedientes por Serie € | Inventario General de
Administracion . . . ) .
instruye a la Subdireccidon de | Expedientes por Serie
Recursos Materiales, Servicios para transferencia
Generales y Archivo, dar tramite
Recibe oficio con solicitud de
transparencia del inventario Oficio
Subdireccion de Recursos general de expedientes por serie, Solicitud
Materiales, Servicios | 7 revisa que cumplen con la vigencia | Inventario General de
Generales y Archivo de la serie documental y concentra | Expedientes por Serie
la informacioén en el inventario para transferencia
general de la CONAZA.
Subdireccion de Recursos .
) . Integra expediente documental y .
Materiales, Servicios | 8 X Expediente
. archiva
Generales y Archivo

FIN
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Diagrama de Flujo:

PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PRO10-B Transferencia

Primaria

Direccion de Administracion

Subdireccién de Recursos Materiales,

Servicios Generales y Archivo

Unidad Administrativa/
Responsable de Archivo en
Tramite

Recibe oficio de la Unidad
Administrativa con la solicitud de
transferencia del Inventario

C Inicio )
. 1

Solicita a las unidades administrativas si

Revisa vigencia de los
expedientes en el Inventario

realizaran transferencias primarias

Oficio/ Correo
electrénico

General de Expedientes por Serie e
instruye ala Subdireccién de
Recursos Materiales, Servicios
Generalesy Archivo, dar tramite

Oficio, Solicitud,
Inventario General de
Expedientes por Serie

paratransferencia

Recibe oficio con solicitud de
transparencia del inventario
general de expedientes por serie,

P revisa que cumplen con la vigencia
delaserie documental y concentra
la informacién en el inventario
general de la CONAZA.

Oficio, solicitud,
Inventario General de
Expedientes por Serie
para transferencia

Integra expediente documental y
archiva

C FIN D

Y

General de Expedientes por
Serie e informa

inventario General de
Expedientes por Serie

Documental

A 3
Elabora solicitud de transferencia e
Inventario General de Expedientes
por Serie para transferencia
primaria, entrega al Titular de area
para autorizacion y firma.
Solicitud
Inventario General de
Expedientes por Serie
para transferencia

Firma e instruye tramite.

Solicitud
Inventario General de
Expedientes por Serie
para transferencia

5

Elaboray envia oficio a la Direccion
de Administracién anexando
solicitud de transferencia del

Inventario General de Expedientes

por Serie

Oficio, Solicitud,
Inventario General de
Expedientes por Serie
paratransferencia
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DA/SRMSGA-PROI11 Control de inventarios de activo fijo

Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacién, en las funciones de la Unidad de Administraciéon y
Finanzas se establece en los numerales: |. Autorizar el manejo eficiente y racional de los recursos
humanos, financieros y materiales de la CONAZA para su 6ptima aplicacion y VII. Conducir la realizaciéon
de inventarios de los activos fijos y recursos materiales de la CONAZA con el propdsito de tener un
mejor control de los mismos, con base en los lineamientos que determinen las Globalizadoras.

La Direccion de Administracion tiene las siguientes funciones en el Manual de Organizacion: IX. Asegurar
el cumplimiento en la atencidon de los requerimientos de bienes y/o servicios solicitados por las
diferentes unidades administrativas y X. Establecer mecanismos para el control, uso y resguardo del
activo fijo, asi como su identificacidon con respecto al catdlogo de bienes muebles, a fin de proteger el
patrimonio de la CONAZA.

Asi como la Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo tiene las siguientes
funciones en el Manual de Organizacién: V. Controlar la contratacion y recepcion de los bienes y
servicios, llevando el control de las entradas y salidas al almacén y X. Supervisar los inventarios fisicos
periddicos, del activo fijo en todas las Unidades Administrativas para verificar su localizacion y utilidad.

Objetivo:

Comprende las acciones encaminadas a asegurar la confiabilidad y la calidad de los inventarios de
bienes controlados por el almacén, mediante sistemas informaticos y procedimientos que permitan
llevar un control y conocimiento detallado de las unidades en existencia y su ubicacidon precisa.

Criterios a Considerar:

e Mantener permanentemente actualizado el inventario de Bienes y/o servicios, por medio de
inventarios aleatorios y un inventario anual.

e Verificar que el acomodo, la ubicacion, el estado fisico y los saldos de existencias de los bienes
almacenados, asi como la asociacion de la descripcion técnica y su codigo identificado,
guarden congruencia con sus controles, para proporcionar informacion confiable que apoye
la toma de decisiones.

e Asequrar la consistencia entre los saldos registrados en el sistema informatico y las existencias
fisicas resultantes de los movimientos de entradas y salidas del inventario, a efecto de
proporcionar informacion confiable en la toma de decisiones y eventos de fiscalizacion.

Glosario:

CONAZA:

Comisién Nacional de las Zonas Aridas.

Inventario fisico anual:

Verificacion o conteo de la existencia fisica de la totalidad de los bienes muebles
Unidades Administrativas (UAs):

Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas,
tanto en las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PRO11 Control de Inventarios de Activo Fijo

, ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE — DOCUMENTO
No. \ Descripcion
ENTRADAS
Instruye via correo electrénico a la
Direccién de Subdireccidn de Recursos Materiales, Servicios L
. - 1 . . . Correo electrénico
Administracion Generales y Archivo que realice el Inventario
de Activo Fijo de la CONAZA.
. . o
LFXISte .un,a nueva entrada de Activo Fijo? Reporte del Activo
2 Si: continua en el paso 3. - .
- Fijo del Almacén
No: continua en el paso 8.
; Consulta Copia de la Factura del Proveedor y CZE:aP::IOeVI:eF;\;:rtt;ra
Pedido realizado y adquirido por la CONAZA. Pedido
Verifica que los materiales y bienes
correspondan al requerimiento efectuado
4 I .
(especificaciones, cantidades, estado y la
fecha de entrega).
Identifica el Activo Fijo con el numero de Base de datos del
5 inventario correspondiente del acuerdo al Inventario de
catdlogo y registra en la Base de datos del Activo Fijo
Subdireccion de Inventario de Activo Fijo de la CONAZA.
Recursos Materiales,
Servicios Generales y 6 Imprime etiqueta y adhiere al bien. Etiquetas
Archivo
. . . Inventario del
7 Integra el Inventario del Activo Fijo . .
Activo Fijo
Consulta el Ultimo Inventario de Activo Fijo Ultimo Inventario
8 realizado en la CONAZA (preferentemente el . ..
o . de Activo Fijo
del ejercicio fiscal anterior].
Comunica via correo electronico a las
9 Unidades Administrativas y sobre la realizacion | Correo Electronico
del levantamiento del inventario.
Lleva a cabo el inventario fisico del activo fijjo | Cédula de Control
10 . - . .
en cada una de las unidades administrativas. de Inventario
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Coteja informe del resultado con resguardos
1 firmados y Base de Datos del Inventario de
Activo Fijo. Base de Datos del
inventario de
Activo Fijo
¢Existen diferencias originadas por cambio de
1 ubicacioén, donacién o venta? Resguardos
Si: continda en el paso 13
No: continla en el paso 14
Verifica los registros de las operaciones vy
actualiza la Base de Datos del inventario de
13 Activo Fijo; e informa a la Subdireccion de
Operacion Financiera para actualizacion
contable. Continua en el paso 15.
Recaba firma de resguardos actualizados;
14 archiva resguardo original y envia copia a la
unidad administrativa. Continua en el paso 15.
Actualiza etiquetas de acuerdo a la
Subdireccion de 15 actualizacion del Base de Datos del Inventario Etiquetas
Recursos Materiales, de Activo Fijo y las adhiere al bien
Servicios Generales y Imprime el Reporte de Inventarios, firma y Impreso del
Archivo 16 | envia a la Direccién de Administracion para su Reporte de
Vo. Bo. y firma Inventarios
o Otorga Vo. Bo. Y firma. Remite a la Subdireccion Impreso del
Direccion de 17 | de Recursos Materiales, Servicios Generales y Reporte de
Administracion . .’ ;
Archivo para su expediente. Inventarios
Subdireccién de Recibe el Impreso debidamente firmado del Impreso del
Recursos Materiales, Reporte de Inventarios y archiva. Reporte de
Servicios Generales y 18 Inventarios
Archivo

FIN
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Diagrama de Flujo:

PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO11 Control

de Activo Fijo

de Inventarios

Direccion de
Ad ministracion

Subdireccion de Recursos Materiales
Servicios Generales y Archivo

Unidad
Administrativa

ENTRADAS

Thstruye via correo
electrénico a la Subdireccion
de Recursos Materiales,

EExiste™~2

una nueva Neo

Servicios Generales Y Archivo
que realice el Inventario de
Activo Fijo de la CONAZA

b entrada de Activo
Fijo?

Reporte del
Activo Fijo del

Almacén

3

Consulta Copia de la Factura del

Proveedor y Pedido realizado y
adquirido por la CONAZA

Copia de la Factura

del Proveedory
Pedido

a

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

estado y la fecha de entrega).

y 5

Identifica el Activo Fijo con el numero de
inventario correspondiente del acuerdo
al catalogo y registra en la Base de datos
del Inventario de Activo Fijo de la
CONAZA.

Base de datos del
Inventario de
Activo Fijo

6

Imprime etiqueta y adhiere al bien.l

7

Integra el Inventario del Activo Fijo
existente en el Almacén.

Inventario del
Activo Fijo

8

Consulta el Ultimo Inventario de
Activo Fijo realizado en la CONAZA
(preferentemente el del ejercicio
fiscal anterior).

Ultimo Inventario
de Activo Fijo
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PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO11l Control de Inventarios de Activo
Fijo

Direccion de Subdireccion de Recursos Materiales,
Ad ministraciéon

Unidad
Servicios Generales y Archivo

Ad ministrativa

)
Comunica via correo electrénico a las Unidades

Administrativas y sobre la realizacién del
levantamiento del inventario.

Correo
Electrénico
10

Lleva a cabo el inventario fisico del activo fijo
en cada una de las uni

dades administrativas.

Cédula de Control
de Inventario

11
Coteja informe del resultado con resguardos

firmados y Base de Datos del Inventario de
Activo Fijo.

ZExisten diferencias por
cambio de ubicacién,

del inventario de
Activo Fijo
-Resguardo

14

Verifica que losregistrosde

. Recaba firmade
las operaciones se hayan

17

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

realizado y actualiza la Base
de Datos del inventario de
Activo Fijo; e informaa la
Subdireccién de Operacién
Financiera para
actualizacién contable.

resguardos

actualizados;
archiva resguardo

original y envia
copia alaunidad

administrativa.

1

Actualiza etiquetas de acuerdo ala
actualizacion del Base de Datos del
Inventario de Activo Fijo y las adhiere al bien

Materiales, Servicios
Generales y Archivo.

Impreso del
Reporte de

Inventarios

16

Imprime el Reporte de Inventarios, firmay
envia ala Direccion de Administraciéon para
su Vo. Bo. y firma

Impreso del
Reporte de
Inventarios

» | Recibe el Impreso debida

Reporte de Inventarios y archiva.

18

mente firmado del

Impreso del
Reporte de
Inventarios
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PROI1
Control de Inventarios de Activo Fijo
, ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE — DOCUMENTO
No. Descripcion
SALIDA
Unidad Administrativa Via Oficio envia Solicitud de Activo Fijo a la Oficio de
. Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Solicitud de
Generales y Archivo. Activo Fijo
Oficio de
2 Recibe oficio. Solicitud de
Activo Fijo
Subdireccion de (;Ex.isten !O§ bienes solicitados? Resguardos
Recursos Materiales, N,O' Co’?t”?”a en paso 4 Base de Datos
- 3 Si: continua en paso 5 . .
Servicios Generales y del inventario
Archivo de Activo Fijo
Comunica a la unidad administrativa la No Base de Datos
4 existencia de bienes. del inventario
Fin del procedimiento. de Activo Fijo
Elabora resguardo y solicita firma a la unidad Resguardos
5 administrativa y entrega bienes. Base de Datos
del inventario
de Activo Fijo
Recibe bien solicitado, firma resguardo y envia Resguardos
Unidad Administrativa 6 original a la Subdireccion de Recursos . -
. - ) Bien solicitado
Materiales, Servicios Generales y Archivo
Recibe resguardo firmado y registra la salida Base de Datos
Subdireccidon de 7 del Activo Fijo bienes suministrados y el del inventario
Recursos Materiales, cambio de adscripcion en la Base de Datos del de Activo Fijo
Servicios Generales y inventario de Activo Fijo de la CONAZA.
Archivo 8 Archiva el resguardo Expediente
FIN
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Diagrama de Flujo:

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

Subdireccion de Recursos Materiales,

Servicios Generales y Archivo e [T R

f SALIDAS ;

1

Envia Solicitud de
Activo Fijoa la
Subdireccién de
Recursos Materiales,
Servicios Generales y
Archivo

Recibe oficio.

No

¢Existen los bienes
solicitados?

6

a

Recibe bien solicitado, firma
Comunica alaunidad Elabora resguardo vy solicita firma resguardo y envia original ala
administrativa la No existencia de a la unidad administrativa y P Subdireccion de Recursos
bienes entrega bienes. Materiales, Servicios Generales y
Archivo

-Resguardos
-Base de Datos
delinventario de

-Resguardos

Activo Fijo Bien solicitado

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.

-Resguardos
-Base de Datos
delinventario de

Activo Fijo

Archiva resguardo
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DA/SRMSGA-PRO12 Desincorporacion de bienes muebles

Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacién, en las funciones de la Unidad de Administraciéon y
Finanzas se establece en el numeral: IX. Establecer el Programa Anual de Disposicién Final y Baja de
Bienes muebles de los activos propiedad de la CONAZA que ya no son susceptibles de uso, para su
baja, donacién, destruccidn y/o enajenacion.

La Direccion de Administracion tiene las siguientes funciones en el Manual de Organizacién: VIII.
Coordinar las acciones para la atencién de las necesidades de conservacion, mantenimiento y en su
caso, desincorporacion de bienes muebles e inmuebles y X. Establecer mecanismos para el control, uso
y resguardo del activo fijo, asi como su identificacidn con respecto al catadlogo de bienes muebles, a fin
de proteger el patrimonio de la CONAZA.

Asi la Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo tiene las siguientes funciones
en el Manual de Organizacion: VII. Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Bienes Muebles,
dando seguimiento a los acuerdos generados y apoyando al secretario ejecutivo de dicho Comité y X.
Supervisar los inventarios fisicos periddicos, del activo fijo en todas las Unidades Administrativas para
verificar su localizacién y utilidad.

Objetivo:

Establecer los procedimientos que deberd aplicar la Direccion de Administracion a través de la
Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo para llevar a cabo la
desincorporacion, destino final y baja de bienes de la CONAZA; que, por su estado fisico, cualidades
técnicas, asi mismo por el extravio, robo, pérdida total por dafios materiales, son bienes no utiles.

Criterios a Considerar:
Realizar la desincorporacion del activo fijo de manera eficiente y efectiva.

Este procedimiento aplica para la desincorporacion del activo fijo que por su estado fisico ya no es
redituable no utilizable en la Entidad.

Glosario:

CCBM:

Comité Central de Bienes Muebles.
CONZA:

Comision Nacional de las Zonas Aridas.
Desincorporacion:

La separacion de un bien del patrimonio institucional, en virtud de que ya no resulta de utilidad para la
CONAZA.

Unidades Administrativas (UAs):

Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas,
tanto en las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PRO12 Desincorporaciéon de Bienes Muebles

AREA ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. Descripcion DOCUMENTO
. Identifica mobiliario y/o equipo que ya no es
Unidad . o - o -
- . 1 susceptible de seguir siendo utilizando y notifica Oficio
Administrativa - . g . -,
por Oficio a la Direccion de Administracion.
. ., Recibe el Oficio y turna a la Subdireccién de
Direcciéon de . . . -
. ., 2 Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo, Oficio
Administracion -
para su atencion.
Recibe oficio y analiza.
¢Los bienes estan en condiciones de uso?
Si: se reubica el bien mueble a través de la
Subdireccién de promocion del mismo en las unidades o
RECUISOS 3 administrativas. Oficio
Materiales, No: s.e registra .en los cpntroles y I.a base de.<13Iatos
Servicios dgl sistema de inventarios y actualiza la relacion de
Generales y bienes en desuso.
Archivo Abre Expediente que se integrard con los bienes
4 muebles que se presentaran ante el Comité Expediente
Central de Bienes Muebles para su autorizacion de P
baja.
Comité Central de 5 Revisa, analiza y autoriza la desincorporacion de
Bienes Muebles bienes muebles.
Comité Central de 6 Emite el Dictamen de Destino Final de acuerdo a la Dictamen de
Bienes Muebles normatividad aplicable. Destino Final
En el caso en que el bien se destruya, se elabora Acta de
. _ un Acta de Destruccion del Bien Mueble, Destruccion
Subdireccién de 7 asegurandose de recabar la firma de los miembros el Bien
ReCU_FSOS del Comité Central de Bienes Muebles en el acta Mueble
Materiales, de destruccion del bien.
servicios Concluida la desincorporacién, da de baja a los Oficio
Generales y ) ) . .
Archivo 8 bienes en el Inventario de Activo Fijo de la
CONAZA e informa por Oficio a la Subdireccion de
Operacion Financiera.
Subdwecqgn de Toma conocimiento de la desincorporacion y Registro de
Operacion 9 . ) .
. . procede con el Registro de Baja Contable. Baja Contable
Financiera
FIN
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Diagrama de Flujo:

PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO12 Desincorporacién de Bienes Muebles
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DA/SRMSGA-PRO13 Transferencia de bienes muebles entre Unidades Administrativas
Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacién, en las funciones de la Unidad de Administraciéon y
Finanzas se establece en el numeral: IX. Establecer el Programa Anual de Disposicién Final y Baja de
Bienes muebles de los activos propiedad de la CONAZA que ya no son susceptibles de uso, para su
baja, donacién, destruccidn y/o enajenacion.

La Direccidon de Administracion tiene las siguientes funciones en el Manual de Organizacién: VIII.
Coordinar las acciones para la atencién de las necesidades de conservacion, mantenimiento y en su
caso, desincorporacion de bienes muebles e inmuebles y X. Establecer mecanismos para el control, uso
y resguardo del activo fijo, asi como su identificacién con respecto al catdlogo de bienes muebles, a fin
de proteger el patrimonio de la CONAZA.

Asi como la Subdirecciéon de Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo tiene las siguientes
funciones en el Manual de Organizacion: VII. Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Bienes
Muebles, dando seguimiento a los acuerdos generados y apoyando al secretario ejecutivo de dicho
Comité y X. Supervisar los inventarios fisicos periddicos, del activo fijo en todas las Unidades
Administrativas para verificar su localizacion y utilidad.

Objetivo:

Establecer un mecanismo eficiente para administrar, registrar, controlar y conocer adecuada vy
oportunamente, y conforme a la normatividad en la materia, los cambios de los usuarios internos de
todos los bienes muebles que afectan el patrimonio de la CONAZA, en el rubro de activo fijo.

Criterios a Considerar:

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

o Llevar el registro de todos los movimientos de los Bienes Muebles, por medio de un sistema
de computo y carpeta de resguardos donde se relacionan todos y cada uno de los bienes que
tiene bajo su responsabilidad cada resguardante, quienes deberan informar de los cambios de
bienes que se transfieran a otra Unidad de manera oportuna a través de los formatos que se
tienen establecidos.

Glosario:

CONAZA:
Comisidn Nacional de las Zonas Aridas.

Unidades Administrativas (UAs):

Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas,
tanto en las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PRO13 Transferencia de Bienes Muebles entre

Unidades Administrativas

AREA RESPONSABLE ACTIVIDA.‘D — DOCUMENTO
No. Descripcion
Realiza el Oficio de Solicitud de Oficio de
. . . Transferencia de Bienes Muebles a otra Solicitud de
Unidad Administrativa 1 . . . , . . .
unidad administrativa y envia a la Direccion | Transferencia de
de Administracion. Bienes Muebles
Recibe el Oficio de Solicitud de Oficio de
. ., Transferencia de Bienes Muebles y turna a la ..
Direccion de . .. . Solicitud de
. . 2 Subdireccion de Recursos Materiales, .
Administracion o . Transferencia de
Servicios Generales y Archivo para su .
-, Bienes Muebles
atencion.
Recibe el Oficio de Solicitud de Oficio de
Transferencia de Bienes Muebles y elabora Solicitud de
3 el Listado de Bienes de acuerdo a su cotejo Transferencia de
en el Inventario de Activo Fijo. Bienes Muebles
Subdireccion de . .
. Listado de Bienes
Recursos Materiales,
Servicios Generales y Elabora el Oficio de Autorizacion de Oficio de
Archivo Transferencia de Bienes Muebles entre las ..
. . . - Solicitud de
4 unidades administrativas solicitantes, Transferencia de
adjuntando el Listado de Bienes y envia a la .
. . -, . Bienes Muebles
Unidad de Administracion y Finanzas para su . .
. .. Listado de Bienes
firmay su autorizacion.
. ¢Autoriza la transferencia de Bienes Muebles Of|<;|o de
Unidad de . " . Solicitud de
.. . entre unidades Administrativas? )
Administracion y 5 , . Transferencia de
. Si: Continua en el paso 6. .
Finanzas R .. Bienes Muebles
No: Fin del Procedimiento. . .
Listado de Bienes
subdireccion .de Recibe autorizacion de la Unidad de Acta Entrega-
Recursos Materiales, - ., . .,
.. 6 Administracion y Finanzas y elabora el Acta | Recepcion de los
Servicios Generales y . . .
. Entrega-Recepcion de los Bienes Muebles. Bienes Muebles
Archivo
subdireccion .de Entrega los bienes muebles, elabora
Recursos Materiales, . .
. 7 Resguardos y recaba la firma de la unidad Resguardos
Servicios Generales y . .
. administrativa receptora.
Archivo
Da de baja y de alta en la Base de Datos del
8 Inventario de Activo Fijo e informa a la
Direccion de Administracion.
Direccion de o
.. -, 9 Toma conocimiento.
Administracion

FIN
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-Oficio de Solicitud de
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Listado de Bienes
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DA/SRMSGA-PRO14 Donacién de activo fijo

Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacién, en las funciones de la Unidad de Administraciéon y
Finanzas se establece en el numeral: IX. Establecer el Programa Anual de Disposicién Final y Baja de
Bienes muebles de los activos propiedad de la CONAZA que ya no son susceptibles de uso, para su
baja, donacién, destruccidn y/o enajenacion.

La Direccion de Administracion tiene las siguientes funciones en el Manual de Organizacién: VIII.
Coordinar las acciones para la atencién de las necesidades de conservacién, mantenimiento y en su
caso, desincorporacion de bienes muebles e inmuebles y X. Establecer mecanismos para el control, uso
y resguardo del activo fijo, asi como su identificacién con respecto al catdlogo de bienes muebles, a fin
de proteger el patrimonio de la CONAZA.

Asi como la Subdirecciéon de Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo tiene las siguientes
funciones en el Manual de Organizacion: VII. Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Bienes
Muebles, dando seguimiento a los acuerdos generados y apoyando al secretario ejecutivo de dicho
Comité y X. Supervisar los inventarios fisicos periddicos, del activo fijo en todas las Unidades
Administrativas para verificar su localizacion y utilidad.

Objetivo:
Establecer un procedimiento dentro del marco normativo aplicable para realizar la donacion de Activo
Fijo clasificados como obsoletos, en desuso o inservibles de la CONAZA.

Criterios a Considerar:
Proceder con la donacién del activo fijo dentro del marco normativo aplicable.

Glosario:

CCBM:
Comité Central de Bienes Muebles.

CONAZA:
Comisidn Nacional de las Zonas Aridas.

OR:
Oficina de Representacion en la CONAZA

Donacion:
Contrato por el que una persona fisica 0 moral transfiere a otra, gratuitamente, una parte o la totalidad
de sus bienes presentes.

Unidades Administrativas (UAs):

Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas,
tanto en las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PRO14 Donacién de Activo Fijo
AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD — DOCUMENTO
No. Descripcidon

Direccion de
Administracion

Verifica la actividad de promocién para
donar bienes muebles no utiles para la
CONAZA, siendo necesario una vez recibida
1 la solicitud de donacion la identificacion de
los sujetos enlistados en el articulo 133 de la
Ley General de Bienes Nacionales y el
Criterio Normativo BM-02

Programa Anual
de Disposicidon
Final de Bienes
Muebles.
Dictamen de no
utilidad.
Relacion de
bienes
muebles no utiles.
Valor de
adquisicion o
inventario.

Remite a la Subdireccion de Recursos | Oficio de Solicitud
2 Materiales, Servicios Generales y Archivo, | de donacion de
para su analisis. Bienes Muebles
Subdireccion de . . . . e - .
. Recibe solicitud, la analiza e identifica | Oficio de Solicitud
Recursos Materiales, . . -,
. 3 respecto de su inventario y la turna a la | de donacion de
Servicios Generales y . - Lo )
) Direccion Juridica. Bienes Muebles
Archivo
Emite Opinidn al respecto y remite a la
Subdireccion de Recursos Materiales,
Direccion Juridica 4 Servicios Generales y Archivo con copia de Opinién
conocimiento a la Direccion de
Administracion, para su seguimiento.
Subdireccion de . .y , . .
. Recibe Opinidn y envia solicitud junto con el
Recursos Materiales, . . . .
. 5 expediente al Comité de Bienes Muebles Opinidn
Servicios Generales y -, L 9
) para su presentacion en la siguiente sesion.
Archivo
Recibe la peticidn en la carpeta de trabajo de
la siguiente reunion.
Analiza la informacion presentada y emite los
comentarios respectivos, en Caso
procedente, bajo los siguientes supuestos:
Comité de Bienes A) Autoriza cuando el valor de los bienes no .
6 Expediente

Muebles

exceda el equivalente a los 500 dias de
salario minimo vigente en el DF.

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

CONAZA.
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C] Si excede de 10,000 dias de salario minimo
vigente, ademds de la autorizacion del
Director General de la CONAZA, se requerira
la autorizacion de la Secretaria de la Funcién
Publica.
Subdireccion .de Elabora el Acta de la Reuniéon y remite el
Recursos Materiales, ) L . Acta dela
. 7 resultado a la Unidad de Administracion y .
Servicios Generales y ) Reunién del CBM
- Finanzas
Archivo
Unidad de Recibe autorizaciones y solicita Oficio de -
- . e, o Oficio de
Administracion y 8 Ratificacion por parte de la Institucion e
. . . Ratificacion
Finanzas interesada a la donacion.
Institucion Interesada 9 Ratifica por escrito la solicitud de donacién a Oficio de
la Unidad de Administracion y Finanzas. Ratificacion
U. |Qad de Recibe ratificacion y turna el expediente al Oficio de
Administracion y 10 . -, o e
. Direccion Juridica Ratificacion
Finanzas
Elabora el Contrato y lo formaliza mediante
las firmas de:
e El Director general
L e El Director Juridico Contrato
e El Donatario
Direccién Juridica e Testigos
Elaborq , el proyec?to de Acta entrega- Acta entrega-
recepcion de los Bienes Muebles y remite -
. ) recepcion de los
12 junto con el Contrato firmado a la .
. . . Bienes Muebles
Subdireccion de Recursos Materiales,
.. . Contrato
Servicios Generales y Archivo.
Recibe la documentacion e instrumenta la Acta ?f‘”ega'
o . o recepcion de los
13 entrega fisica de los bienes, suscribiendo la :
entrega-recepcion Bienes Muebles
9 P ' Contrato
Entrega copia del Contrato y del Acta Copia del Acta
Subdireccion de 1 entrega-recepcion a: entrega-
Recursos Materiales, A) OR en la CONAZA recepcion de los
Servicios Generales y B) Solicitante Bienes Muebles
Archivo Realiza la baja en los registros de la Base de
. . . . Base de Datos del
Datos del Inventario de Activo Fijo e informa !
15 . . o . Inventario de
a la Subdireccion de Operaciéon Financiera, . ,
. Activo Fijo
para el registro contable.
Infforma al Comité Central de Bienes
16 Informe
Muebles.
Subdireccion de Toma conocimiento de la desincorporacion Registro de
L . 17 3
Operacion Financiera y procede con el Registro Contable. Contable

FIN
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Diagrama de Flujo:
PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO14 Donacion de Activo Fijo
Uidad de Subdireccion de
Unidad .., | Direccionde | Recursos Materiales, | . ., . |Comité CentraldeBienes | Institucion | Subdireccion de
... | Administracion o i Direccion Juridica VSRR
Administrativa VR Administracion | Servicios Generalesy Muebles Interesada | Operacion Financiera
archivo
1
) 5
Realiza el Oficio de RecheTa 3 ¢ resEmelttios‘erlwoi:eal L
Solicitud de solicitu de Remitea la o P ‘y ., 7
Donacion de Activo donacion de Subdireccion de Rechesoltud Subdrecdtn de ; ) )
i hadiaot bi b Recursos andlizae identifica Recursos Materiales, Serec|bggxpedlentee|ncorpora
o azado ra IN |entes mueI s I A respectodesu | | | SevicosGenerales Y la peticidn gn_la carpeta de
uneed. ytmazia L ! inventario yla turna Archivo con copia de trabg]ode k sigiente reanon
administrativa y Direccion de Servicios Generales - - Andiza ~ la informacion
. . o . alaDireccion conocimiento ala )
envia alaUnidad de Administracion yArchivo para su uridica Direcidnde presentada y  emite  los
Administraciony para su andliis. Adiristacion, poe comeztarios fbespecltiVOS, €n caso
: ¥ h procedente, bajo los siguientes
Finanaas % Oficio de Solcitud Oficio de Solcitud su seguimiento. supuestos:
d:‘Tora :Sf:r:n‘ﬂua de Transferencia de Trandferencia A) Autoriza cuando el valor delos
Oficiode Soliuud o s Hochls de Bienes Muebles de Bienes Muebles bienes no exceda el equivalente
de Trangferencia a los 500 dias de salario minimo

de Bienes Muebles

Recibe autorizaciones
ysolicta Oficio de
Ratificacion por parte

ecibe Opinion y envia
solicitud junto con el
expediente al Comité
Central de Bienes

Muebles para su
presentacion en la

ElaboraelActadela
Reunidny remite el

8

delalnstitucion

interesadaa la
donacion.

Oficio de
Ratificaci
on

vigenteen el DF.

B) Si excede la cantidad anterior,
el expediente se tuna para
obtener la autorizacion del
Director General de la CONAZA.
() Si excede de 10,000 dias de
salario minimo vigente, ademés
de I autorizacion del Director
General de la CONAZA, se
requerird la autorizacion de la
Secretariade la Fundion Plblica.

resultado ala Unidad de
Administraciony
Finanzas

Actade la
Reunion del
CCBM
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PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO14 Donacidn de Activo Fijo
, Subdireccion de AR
) Unidad de W : s 3 Subdireccion de
Unidad ..., | Direccionde | RecursosMateriales, | . ., . .. | ComitéCentralde Institucion »
., . | Administracion e e ¥ Direccion Juridica | Operacion
Administrativa \ Administracion | Servicios Generalesy Bienes Muebles Interesada AN
y Finanzas . Financiera
Archivo
10
i Ratifica por
Reciberatificaciony eiol sg!\cnud
) dedonacional
turna el expediente .
T Unidad de
al Direccion Juridica A
Administraciony
Finanzas.
Oficio de 1
o icod
Rat:':a[' Elaborg el Conﬁrato ylo g;;:la:
formaliza mediante las i
fimas de:
of| Director general
of] Director Juridico
oF| Donatario Testigos
y 3
u Elaborael proyecto de
Rechela Acta en.trega-recepc\on
. de los Bienes Muebles y
documentacion e

nstrumenta la
entregafisica de los
bienes, suscribiendo
la entrega-
recepcion.

‘7

-Acta entrega-
recepcion de los
Bienes Muebles
-Contrato

remite el Contrato
fimado el proyecto de
acta entrega-recepcion a
la Subdireccion de
Recursos Materiales,
Servicios Generales.Y
Archivo

-Acta entrega-
recepcion de los
Bienes Muebles
-Contrato
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Comité Central AN R
. Institucion Subdireccion de

de Bienes AR
Interesada | Operacion Financiera

Muebles

Unidad de i Subdireccion de Recursos S
Direccion de , k% Direccion
Materiales, Servicios Generales y \uridica

Unidad e

... | Administracion o

Administrativa : Administracion )
y Finanzas Archivo

15

Entrega  copia del

Contrato y del Acta

entrega-recepcion a:

A) OR en la CONAZA
B Solicitante

~ACLd ETTERd-

recepcion de los
Bienes Muebles
Contra

1
Realiza la baja en los
registros dea Base de
Datos del Inventario de
Activo fijo e informa ala
Subdireccion de Operacion
Financiera, para el registro
contable.

Base de Datos del
Inventario de

Activo Fijo
bt

Toma conocimiento
Informa al Comité Central dela desincomporacion

deBienes Muebles. y procede con el
Registro Contable.

Registro
contable
Y
Fin
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DA/SRMSGA-PROI15 Venta de activo fijo
Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacién, en las funciones de la Unidad de Administracion y
Finanzas se establece en el numeral: IX. Establecer el Programa Anual de Disposicion Final y Baja de
Bienes muebles de los activos propiedad de la CONAZA que ya no son susceptibles de uso, para su
baja, donacién, destruccion y/o enajenacion.

La Direccion de Administracion tiene las siguientes funciones en el Manual de Organizacién: VI
Coordinar las acciones para la atencién de las necesidades de conservacién, mantenimiento y en su
caso, desincorporacion de bienes muebles e inmuebles y X. Establecer mecanismos para el control, uso
y resguardo del activo fijo, asi como su identificacidn con respecto al catdlogo de bienes muebles, a fin
de proteger el patrimonio de la CONAZA.

Asi como la Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo tiene las siguientes
funciones en el Manual de Organizacion: VII. Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Bienes
Muebles, dando seguimiento a los acuerdos generados y apoyando al secretario ejecutivo de dicho
Comité y X. Supervisar los inventarios fisicos periddicos, del activo fijo en todas las Unidades
Administrativas para verificar su localizacion y utilidad.

Objetivo:

Realizar la enajenacién de los bienes Instrumentales no Utiles a través de su venta con el propdsito de
generar recursos aplicables a la consecucién de los programas de la CONAZA, con apego a la
normativa aplicable.

Criterios a Considerar:

e Este procedimiento aplica para el procedimiento de venta del activo fijo no utilizable en la CONAZA.

Glosario:

CONAZA:
Comisidn Nacional de las Zonas Aridas.

Enajenacion:
Transmisién de la propiedad de un bien.

Unidades Administrativas (UAs):

Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas,
tanto en las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PROI15 Venta de Activo Fijo

AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD = DOCUMENTO
No. Descripcidon
Realiza el Oficio de Solicitud de Enajenacion de Sg?ccl,lta dd(eje
Unidad Administrativa 1 Activo Fijo y envia a la Transferencia de Bienes . g
Enajenacion de
Muebles. . ..
Activo Fijo
Unidad de Recibe la solicitud de enajenacion de Activo Fijo Of|<;|o de
- - ) - - - Solicitud de
Administracion y 2 y turna a la Direccion de Administracion para su . -
. . Enajenacion de
Finanzas atencion. . .
Activo Fijo
Remite a la Subdireccion de Recursos Oficio de
Direccion de 3 Materiales, Servicios Generales y Archivo, para Solicitud de
Administracion su analisis. Enajenacion de
Activo Fijo
Recibe solicitud y realiza las gestiones para la
practica del avalio del activo fijo a
desincorporar. El en caso de vehiculos, precio
minimo se determina aplicando la guia EBC o
libro azul, verificando fisicamente cada unidad, Oficio de
llenando el formato 5 (F1) (en caso que no se Solicitud de
. ., 4 pueda realizar el avalto por la mencionada | Enajenacion de
Subdireccion de , . . . .
. guia, se debera elaborar por un perito valuador. Activo Fijo
Recursos Materiales, S .
- En caso de mobiliario, y que sea considerado Formato 5 (F1)
Servicios Generales y o .
. desecho, se realizara conforme la lista que
Archivo . . ,
publica bimestralmente la Secretaria de la
Funcion Publica en el DOF), se determina el
proceso de venta dependiendo del monto.
Elabora Carpeta para la Autorizacion del Comité
. .. | Carpetaparala
Central de Bienes Muebles, donde se analizara o
5 e . Autorizacion
para su adjudicacion directa y/o procedimiento
] L del CCBM
de licitacion publica.
Analiza y realiza la aprobacion de la Enajenacion Caroeta para la
Comité Central de y asienta en el Acta de Aprobacién del CCBM. P . P )
) 6 . . ) Autorizacion
Bienes Muebles Turna a la Subdireccion de Recursos Materiales,
. . del CCBM
Servicios Generales y Archivo.
Recibe mediante Acta de Aprobacion del Acta 'cje
/ Comité Central de Bienes Muebles Aprobacion del
Subdireccion de ) CCBM
Recursos Materiales, Elabora las Bases para la Licitacion Publica o
- o Bases para la
Servicios Generales y Invitacion a cuando menos tres personas y Licitacion
Archivo 8 envia copia a la Direccion Juridica y a la e
. .. L L Publica o
Direccion de  Administracién, para su o
. Invitacion a
conocimiento.
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cuando menos
tres personas
Difunde la Convocatoria simultaneamente en la
pagina de Internet de la CONAZA y en lugar
visible en las instalaciones de la misma.
Adicionalmente se publicard, sélo en caso de .
9 e - s . Convocatoria
licitacion publica. Se exigira que los interesados
garanticen la seriedad de sus ofertas mediante
cheque certificado o de caja a favor de la
CONAZA.
. - S B ral
Se hace la declaratoria oficial de iniciacion al as.e.s pgra a
. Licitacion
acto de presentacion y apertura de ofertas -
- Publica o
10 conforme a lo sefialado en las bases de la o
. . Invitacion a
convocatoria y se realiza el proceso de
s . cuando menos
Adjudicacion correspondiente
tres personas
Da a conocer en junta publica o via compranet
1 de Fallo el nombre de la persona o personas a Fallo
quienes se les adjudico los bienes y elabora el Acta
Acta correspondiente.
Notifica por escrito al postor, en caso de no
encontrarse en la junta publica de fallo (en caso
1 de que el licitante ganador incumpla con el Fallo
pago de los bienes, se hara efectiva la garantia
y se podra adjudicar los bienes a la segunda o
siguientes mejor ofertas.)
Recibe el original de la orden de entrega
9 . . .g Y Orden de
13 procede a entregar los bienes al licitante
S entrega
adjudicado.
. B Realiza la baja en los registros de la Base de
Subdireccidn .de 4 Datos del Inventario de Activo Fijo e informa a Inventario
Recyr§os Materiales, la Subdireccion de Operacién Financiera, para
Servicios Generales \ el registro contable.
Archivo
15 Informa al Comité Central de Bienes Muebles. Informe
Subdireccion de 16 Toma conocimiento de la desincorporacion y Registro de
Operacion Financiera procede con el Registro Contable. Contable

FIN
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Diagrama de Flujo:
PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO15 Venta de Activo Fijo
: 3 ARRAY AR A ‘ S Subdireccion de
Unidad Unidad de Administracion Direccion de Subdireccion de Recursos Materiales, |  Comité Central de Opeacién
Administrativa y Finanzas Administracion Servicios Generales y Archivo Bienes Muebles R
Financiera
— 4
( Inicio ) — - -
Recibe solicitud y realizalas gestiones para la
préctica del avalto del activo fijo a desincorporar. El
' ! ) en caso devehiculos, precio minimo se determina
Realiza el Oficio de Rechelasoliciud de 3 aplicando la guia EBC o libro azul, verificando
Solicitud de o . Remitea la Subdireccion fisicamente cada unidad, llenando el formato 5 (F1)
- . enajenacion de Activo i X .
Enajenacion de Activo ) _ deRecursos Materiales, (en caso que no se puedarealizar el avallio por a
’ . Fijoyturnaa la Direccion . ) , . .
Fjoyenviaala I Servicios Generales y mencionada guia, se deberd elaborar por un perito
: de Administracion para ) o
Transferenciade - Archivo para su analisis. valuador. En caso de mobiliario, y que sea
) su atencion. . - )
Bienes Muebles. — considerado desecho, se realizara conforme lalista
— Oficio de . ,
- Oficio de ) que publica bimestralmentela Secretarfa de la
Oficio de - Solicitud de A ;
) Solicitud de Eraienacion & Funcion Pdblica en el DOF), se detemina el proceso,
Solicitud de Eajenacicn de najenacion de 4 dependiendo del
Enajenacion de oo Activo Fijo e venta dependiendo del monto.
Activo Fijo
Oficio de Solicitud de
Enajenacion de Activo
Fijo-Formato5 (F1)
6

5

Flabora Carpeta para la Autorizacion del
Comité Central de Bienes Muebles, donde
se analizard para su adjudicacion directa
y/o procedimiento de licitacion piblica.

Analiza y realiza la aprobacion
delanajenaciony asientaen
¢l Acta de Aprobacion del
CCBM. Turna ala Subdireccion
deRecursos Materiales,
Servicios Generales y Archivo

Carpeta parala

Autorizacion del CCBM

Recibe mediante Acta de Aprobacion del

Carpeta parala
Autorizacion
del CCBM

N

Comité Central de Bienes Muebles.

Acta de
Aprabacion del
CCBM
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PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO15 Venta de Activo Fijo
Unidad Unidad de Administracion Direccion de Subdireccion de Recursos Materiales, Comité Central de Sul:)dl:&r:(:ig: i
Administrativa y Finanzas Administracion Servicios Generales y Archivo Bienes Muebles Fi:anciera

8

Flabora las Bases parala Licitacion Pablica o Invitacion
a cuando menos tres personas y envia copiaa la
Direccin Juridica ya la Direccion de Administracion,
para su conocimiento.

Bases para la Licitacion
Plblicao Invitacion a

cuando menos tres
personas

Y 9

Difunde la Convocatoria simultaneamente en la pagina
delnternet dela CONAZA y en lugar isible enlas
instalaciones de la misma. Adicionalmente se publicara,
s6lo en caso de ficitacion pablica, en el Diario Oficial de
la Federacion. Se exigira que los interesados garanticen
la seriedad de sus ofertas mediante cheque certificado o

decaja a favor de la CONAZA
Convocatoria
Y 10

Se hace la declaratoria oficial de iniciacion al acto
depresentaciony apertura de ofertas conforme a
lo sefialado en las bases dela convocatoriay se

realiza el proceso de Adjudicacion comespondiente

Bases para la
Licitacion Pblicao
Invitacion a cuando
menos tres personas
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PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO14 Venta de Activo Fijo

Unidad Unidad de Administracion Direccion de Subdireccion de Recursos Materiales, |  Comité Central de Sulgilreer:cclig: &
Administrativa y Finanzas Administracion Servicios Generales y Archivo Bienes Muebles Fi:anciera

1

Daa conocer en junta piblica o via compranet de Fallo
el nombre dea persona o personas a quienes seles
adjudicd los bienes y elabora el Acta comespondiente.

Fallo -Acta
12

Y
Notifica por escrito al postor, en caso deno
encontrarse en fa junta pblica de fallo (en caso de que
¢l licitante ganador incumpla con el pago delos bienes,
se hard efectiva la garantia y se podrd adjudicar los
bienes a la segunda o siguientes mejor ofertas.)

y

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

rden de
entre
y

Realiza la baja en los registros de la Base de Datos del
Inventario de Activo Fijo einformaa la Subdireccion de
Operacion Financiera, para el registro contable.

Inventario %

i Y Toma conocimiento de fa

Informa al Comité Central de Bienes Muebles. | desmcorporacwow
| procede con el Registro

Informe Contable.

Registro
de
Contable

bt)

u
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DA/SRMSGA-PRO16 Reposicion de bienes por robo o extravio
Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacién, en las funciones de la Unidad de Administraciéon y
Finanzas se establece en el numeral: XI. Establecer mecanismos y/o programas que permitan la dptima
administracion, control y aplicacidon de los recursos propios de la CONAZA.

La Direccion de Administracion tiene las siguientes funciones en el Manual de Organizacion: IX. Asegurar
el cumplimiento en la atencion de los requerimientos de bienes y/o servicios solicitados por las
diferentes unidades administrativas y X. Establecer mecanismos para el control, uso y resguardo del
activo fijo, asi como su identificacion con respecto al catdlogo de bienes muebles, a fin de proteger el
patrimonio de la CONAZA.

Asi como la Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo tiene las siguientes
funciones en el Manual de Organizacion: IX. Controlar a través de bitdcoras de mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles de la Entidad con el propdsito de llevar un registro de las condiciones de
los mismos.

Objetivo:

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

Criterios a Considerar:

e Para el cumplimiento de las metas y objetivos se debera reponer el activo fijo que fue robado o
extraviado.

Glosario:

Bien extraviado:
Mobiliario y equipo del que el usuario desconoce su ubicacion por extravio, y cuya causa puede ser
imputable a él.

Bien robado:
Mobiliario y equipo que le fue robado al usuario con o sin violencia

CONAZA:
Comision Nacional de las Zonas Aridas.

Unidades Administrativas (UAs):

Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas,
tanto en las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PRO16-A Reposiciéon de Bienes por Robo

AREA RESPONSABLE ACTIVIDA_D = DOCUMENTO
No. Descripcion
Procederd a levantar el Acta ante el Ministerio
Publico correspondiente, debiéndose obtener Acta ante el
Responsable del . o . ) o
Resguardo 1 copia certificada de dicha acta, turnandose el Ministerio
original a la Unidad de Administracién y Finanzas Publico
y copia al titular de su unidad administrativa.
Ur.“(.jad de Recibe Actas y turna a la Direccion Juridicay a la Act.a .ante. el
Administracion y 2 . - . - Ministerio
. Direccion de Administracion. s
Finanzas Publico
Direccion Juridica y En coordinacion, realizan los tramites ante la
Direccién de 3 empresa aseguradora para gestionar la
Administracion indemnizacion respectiva
. . Se encarga de dar seguimiento a la gestion ante
Direccién de .
. -, 4 la aseguradora hasta conseguir la
Administraciéon . g .
indemnizaciéon correspondiente
¢Es reposicion?: Envia la reposicion del bien de
iguales o similares caracteristicas, continua: En el Cheque y/o
paso 6 transferencia
Aseguradora 5
¢Es pago?: Envia cheque y/o transferencia a Reposicién del
nombre de la CONAZA y/o TESOFE y continua: bien
En el paso 8
Recibe el bien repuesto procediendo a
. - entregarlo a la Subdireccibn de Recursos .
Direccién de Reposicion del

6 Materiales, Servicios Generales y Archivo, para

Administracion bien
su alta y entrega de resguardo.
Recibe el bien repuesto procediendo a
. L, entregarlo al Responsable del Resguardo,
Subdireccion de 7 ‘g p. 9 Resguardo
. mediante la firma del resguardo
Recursos Materiales, .
- correspondiente.
Servicios Generales y - -
Documenta vy realiza las adecuaciones

Archivo
Subdireccion de
Operacion Financiera

correspondientes en la Base de Datos del
8 Inventario de Activo Fijo e informa a la
Subdirecciéon de Operacion Financiera, para el
registro contable.

Base de Datos
del Inventario
de Activo Fijo

Cheque y/o
Subd!rlecc'lon d.e 9 Procede con el Registro Contable. transf erencia
Operacion Financiera Registro de
Contable
FIN
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Diagrama de Flujo:

. [ 4 .
PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO16-A Reposicion de Bienes por Robo
! NEVERERS Subdireccion de
Unidad de Direccion Juridica AR ) AR
Responsable SN PR Direccion de Recursos Materiales, | Subdireccion de
Administracion y Direccion de e Aseguradora ) S
del Resguardo ; R Administracion Servicios Generalesy | Operacion Financiera
yFinanzas Administracion :
Archivo
( Inicio ) ; J
4 A
v ! d En coordinacién, Se encarga de dar /\
Procters 3 evantar el Ac Recibe Actasy tuma realizan los tramites seguimientoa la / \'\
IR alaDireccion ante la empresa gestion ante la / PaBoEnia)\ago N\
ante el Ministerio Publico Juridicaval radora dora st ./ pagos6 \%4” A \‘
correspondiente, - debiéndose ; cay ada asegu: oalpaa asegud org lasa '\\ Reposicidn- / \ )/
obtener copia certificada de reccion ce gestionaria Consegulra \Ewiabien=/ 7
) ) Administracion. indemnizacion indemnizacion \ /
dicha acta, tumdndose el respect dent \ /
orignal a la Unidad de Acta anteel Epectia. COmespondiente. \/
Administracion y Finanzas y Ministerio Reposicién
copia al titular de su unidad Pblico
administrativa.
Actaanteel
Ministerio 6
Piblico v
— 7
Recibe el bi t
e per:ce(;‘,e:nzip:es 0 Recibe el bien repuesto
entregarloala pro;ed\e;dola
Subdireccion de Ren egabload |
Recursos Materiales, esponsa e‘ .
Servicios Generalsy Resguardo, mediante la
Arhivo, para sualta y firma del resguardo
entrega deresguardo. sorrespandiente
~
[\
LA
oy s
Documenta y realiza las Toma conocimiento de
adecuaciones la desincorporaciony
correspondientesen la procede con elRegistro
Base de Datos del Contable.
Inventario de Activo Fijo e
informa ala Subdireccién Registro
de Operacion Financiera, Contable
para el registro contable.
Base de Datos Y
del Inventario Fin
de Activo Fijo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PRO16-B Reposicién de Bienes por Extravio

AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD = DOCUMENTO
No. Descripcion
Elabora acta circunstanciada del bien mueble
que se extravio, firmando el acta junto con dos
Responsable del : testigos de asistencia, siendo uno de ellos el Acta
Resguardo jefe inmediato superior, en original y tres Circunstanciada
copias y la envia a la Unidad de Administracion
y Finanzas.
ni . . .
U. Qad de Recibe Acta y turna a la Direccidon de Acta
Administracion y 2 - . . .
. Administracion. Circunstanciada
Finanzas
. . Recibe el acta, analiza y turna al Subdireccién
Direccién de . .. Acta
. ., 3 de Recursos Materiales, Servicios Generales y ) .
Administraciéon . . Circunstanciada
Archivo, para su tramite.
. ., Notifi | R quien realizara | ion
Subdireccion de ofi ica a la OR quie realizara las gestiones
. para fijar las responsabilidades en que se haya e
Recursos Materiales, . . . . Notificacion a la
. 4 incurrido, cumpliendo con los términos y
Servicios Generales y . . S OR
. condiciones establecidos en la legislacion
Archivo .
aplicable.
Analiza la notificacion y emite los comentarios
Oficina de 5 correspondientes, remitiéndola a la | Comunicado de
Representacion Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios la OR
Generales y Archivo
Subdireccion de Recibe comunicado y notifica al Responsable
Recursos Materiales, del Resguardo del bien mueble la notificacion
- 6 = - Resguardo
Servicios Generales y de la Oficina de Representacion.
Archivo
Procede a reponer el bien extraviado,
Responsable del 2 notificando a su jefe inmediato, ante el
Resguardo Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Archivo.
Revisa el bien entregado en reposicion,
analizando las caracteristicas fisicas del bien y | Base de Datos del
8 procede a etiquetarlo y a actualizar la Inventario de
informacion de la Base de Datos del Inventario Activo Fijo
Subdireccion de de Activo Fijo.
Recursos Materiales, Emite resguardo vy lo presenta al Responsable
. 9 . Resguardo
Servicios Generales y del Resguardo para su firma.
Archivo Recibe resguardo firmado y verifica que se
valide en el control de inventarios. Archiva el
10 . ) Resguardo
resguardo en expediente correspondiente. El
DR remite el original del resguardo al DRMSG.
1 Archiva el resguardo. Archivo

FIN
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Diagrama de Flujo:
PROCEDIMIENTO:DA/SDRMSGA-PRO16-B Reposicién de Bienes por Extravio

i q e Subdirecciéon de Recursos i
Responsable del Onidadice; Direccién de A o Oficina de
Resguardo Ganinistraciony, Administracién pMatenialesaSeVicios Representaciéon
Finanzas Generales y Archivo.
Inicio
1
5
Elabora acta N a Analiza la
i i i pr . N . £ tif i io i t
circunstanciada del bl_e,n 2 Recibe el acta, Notifica a la OR quien realizara notificacion y emite
mueble que se extravio, " A N N los comentarios
. - . analizay turna al las gestiones para el fincamiento "
firmando elactajunto con Recibe Actay N . " correspondientes,
N N . Subdireccién de delasresponsabilidades en que S
dos testigos de asistencia, | | turna a la Recursos Materiales se hava incurrido, cumpliendo remitiéndola ala
siendo uno de ellos el jefe Direccién de L = Ya incur ¢ plie Subdireccién de
: X - o - y Servicios con los términosy condiciones
inmediato superior, en Administracién 3 . - Recursos
Generales, para su establecidos en la legislacion .
N Materiales,
aplicable. L
Servicios Generales

onglnlalytresc_oplasyla Acta tramite.
envia ala Unidad de
Circunstanciada alaOR
Comunicado
de laOR

Administracién y Finanzas.

Acta
Circunstanciada
6

7
bien Recibe comunicado y
N N ) notifica al Responsable del
su jefe inmediato, ante el 3
. L. Resguardo del bien mueble [«
Subdireccién de Recursos . s .
By L la notificacién de la Oficina
Materiales, Servicios de Representacion
Generale y Archivo. P

8

Procede a reponer el
extraviado, notificando a

Revisa el bien entregado en
reposicién, analizando las
caracteristicas fisicas del
bien y procede a etiquetarlo
y a actualizar la informaciéon
delaBase de Datos del
Inventario de Activo Fijo.
Base de Datos del
Inventario de
Activo Fijo

A
Emiteresguardo ylo
presenta al Responsable del

Resguardo parasu firma.

10

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

A 11

Archiva el resguardo.
A
Fin
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DA/SRMSGA-PRO17 Permuta, daciéon en pago y destruccion de bienes muebles
Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacién, en las funciones de la Unidad de Administracion y
Finanzas se establece en el numeral: XI. Establecer mecanismos y/o programas que permitan la éptima
administracién, control y aplicacion de los recursos propios de la CONAZA.

La Direccion de Administracion tiene las siguientes funciones en el Manual de Organizacion: IX. Asegurar
el cumplimiento en la atencion de los requerimientos de bienes y/o servicios solicitados por las
diferentes unidades administrativas y X. Establecer mecanismos para el control, uso y resguardo del
activo fijo, asi como su identificacidon con respecto al catdlogo de bienes muebles, a fin de proteger el
patrimonio de la CONAZA.

Asi como la Subdirecciéon de Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo tiene las siguientes
funciones en el Manual de Organizacion: IX. Controlar a través de bitacoras de mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles de la Entidad con el propdsito de llevar un registro de las condiciones de
los mismos.

Objetivo:

Establecer los lineamientos para analizar la conveniencia de celebrar operaciones de permuta, dacién
en pago, transferencia de bienes muebles de la CONAZA.

Criterios a Considerar:
e Llevar a cabo el seguimiento al programa anual para el destino final de bienes muebles.

e Verificar la viabilidad de cubrir alguna obligacion previa de pago que tenga la dependencia o
entidad, mediante la entrega de bienes muebles dictaminados como no Uutiles.

Glosario:

CONAZA:
Comisidn Nacional de las Zonas Aridas.

Disposicion Final de Bienes Muebles:
Acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial de bienes muebles (venta, donacion,
permuta, dacidon en pago o destruccion).

Unidades Administrativas (UAs):

Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas,
tanto en las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PRO17

Permuta, Daciéon en Pago y Destruccion de Bienes Muebles

AREA RESPONSABLE ACTIVIDA_D — DOCUMENTO
No. Descripciéon
Realiza la Solicitud de Permuta, Dacién en Pago
Unidad Administrativa 1 y/o Destruccién de Bienes Muebles vy la envia Solicitud
a la Unidad de Administracion y Finanzas.
Unidad de Recibe la Solicitud de Permuta, Dacién en Pago
Administracion y 2 y/o Destrucciéon de Bienes Muebles y remite a Solicitud
Finanzas la Gerencia de Administracion.
Recibe la Solicitud de Permuta, Dacién en Pago
Direccién de 3 y/o Destruccién de Bienes Muebles y turna al Solicitud
Administracion Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Archivo, para su tramite.
. ., Recibe la Solicitud de Permuta, Dacién en Pago
Subdireccion de . . .
. y/o Destruccion de Bienes Muebles e integra -
Recursos Materiales, . L, Solicitud
.- 4 el Expediente con la documentacion legal y .
Servicios Generales y o . - o Expediente
Archivo administrativa para su presentacion al Comité
Central de Bienes Muebles.
5 Revisa, analiza y autoriza la Permuta, Dacion en
Comité Central de Pago y/o Destruccion de Bienes Muebles.
Bienes Muebles Emite el Dictamen correspondiente de .
6 L . Dictamen
acuerdo a la normatividad aplicable.
En el caso en que el bien se destruya, se
elabora un Acta de Destruccion del Bien Acta de
. . 7 Mueble, asegurandose de recabar la firma de | Destruccion del
Subdireccion de . - . .
. los miembros del Comité Central de Bienes Bien Mueble
Recursos Materiales, . .
. Muebles en el acta de destruccion del bien.
Servicios Generales y - - - —
. Concluida el proceso autorizado, da de baja a Oficio
Archivo . . . .
8 los bienes en el Inventario de Activo Fijo de la
CONAZA e informa por Oficio a la
Subdireccion de Operacion Financiera.
Subdireccion de 9 Toma conocimiento de la desincorporacion y | Registro de Baja
Operacion Financiera procede con el Registro de Baja Contable. Contable
Subdireccion de
Rec.ur.sos Materiales, 10 Archiva la documentacion en su expediente Archivo
Servicios Generales y
Archivo

FIN
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Diagrama de Flujo:
PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO17 Permuta, Dacion en Pago y Destruccion de Bienes Muebles
\ : SN A Suhdireccion de Recursos " A
Unidad Unidad de Administracion Direccion de Materiles. Servicios Comité Central de Subdireccion de
Administrativa y Finanzas Administracion R Bienes Muebles | Operacion Financiera
Generales y Archivo
( Inicio ) .
2 4 :
y 1 Recibe a Solicitud de Revisa ancl ool
Recibela Solicitud de Permuta, Dacion en Recibea Solicitud de Permuta, Dacion Pefrvr:su?cla agaagzny::;oarg'?y%
Realiza la Solctud de Permuta, Dac\oqlenPago Pz?go y/o Destruccion de enPagoy/o Destmcuonfie&enes Destrluccién deBienes
- y/o Destruccion de Bienes Muebles y turna Muebles e integra el Expediente conla
Permuta, Dacion en ) - 1M N " P Muebles.
" Bienes Muebles y remite al Subdireccion de documentacion legal y administrativa
Pago y/o Destruccion o ) b o
) ala Direccidn de Recursos Materiales, para su presentacion al Comité Central
deBienes Muebles y o o )
. ) Administracion. Servicios Generales y deBienes Muebles. 1 6
[a envia ala Unidad ) L
de Adnmiristrciny Archivo, para su tramite. Erteel i
X Solicitud mite el Uictamen
Finanzas. i correspondiente deacuerdoa
la normatividad aplicable.
Solicitud ‘

Y 1
En el caso en queel bien se destruya, se
elabora un Acta de Destruccion del Bien
Mueble, asegurandose de recabar la
firma de los miembros del Comité
Central de Bienes Mueblesen el acta de 9

destruccion del bien.
Toma conocimiento de
Acta de [a desincorporaciony
Destruccion del procede con elRegistro
Bien Mueble deBaja Contable.

Registro de
Baja
Contable

y 8

Concluida el proceso autorizado, dade
baja alos bienes en el Inventario de Activo
Fijo dela CONAZA einforma por Oficio a la

Subdireccion de Operacion Financiera.

!

Fin

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION


http://www.gob.mx/conaza

D08 4,
&

Agricultura ' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
Secretaria de Agricultura .- DIRECCION DE ADMINISTRACION

y Desarrollo Rural

. Fecha de emision: I
Version: 02 10 de diciembre de 2024 www.gob.mx/conaza Pagina: 100

DA/SRMSGA-PRO18 Adquisicion de bienes y servicios

Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacién, en las funciones de la Unidad de Administraciéon y
Finanzas se establece en el numeral: XI. Establecer mecanismos y/o programas que permitan la éptima
administracion, control y aplicacidon de los recursos propios de la CONAZA.

La Direccion de Administracion tiene las siguientes funciones en el Manual de Organizacion: VII.
Supervisar que las Adquisiciones de bienes y servicios se realicen de acuerdo a los lineamientos y
politicas establecidas y a las medidas de racionalidad y disciplina de gasto.

Asi como la Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo tiene las siguientes
funciones en el Manual de Organizacion: Il. Programar y llevar a cabo los procedimientos de adquisicion
de bienes y servicios conforme a los procedimientos y lineamientos aplicables, lll. Coordinar la
contratacion con proveedores de vigilancia, de limpieza y de arrendamientos de acuerdo a las
disposicionesy lineamientos establecidos y IV. Integrar los expedientes de los proveedores de servicios
profesionales de la Entidad.

Objetivo:

Establecer los lineamientos y actividades que deberdn observar y llevar a cabo las personas servidoras
publicas de la CONAZA involucradas en el inicio, desarrollo y conclusion del procedimiento de
adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios, con el fin de obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes, ajustdndose a la normatividad en la materia.

Criterios a Considerar:

e Las adquisiciones de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o destinarse a un
inmueble, que sean necesarios para la realizacién de las obras publicas por administracion
directa, o los que suministren las dependencias y entidades de acuerdo con lo pactado en los
contratos de obras publicas.

e Previamente al arrendamiento de bienes muebles, deberan realizar los estudios de factibilidad
a efecto de determinar la conveniencia para su adquisicion, mediante arrendamiento con
opcion a compra.

e Las dependencias o entidades que requieran contratar servicios de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones, previamente verificaran en sus archivos la existencia de trabajos
sobre la materia de que se trate.

Glosario:
Bienes y/o servicios:

Productos y/o servicios que se adquieren en el mercado a un determinado precio, con el objetivo de
satisfacer una necesidad.

CONAZA:
Comisidn Nacional de las Zonas Aridas.
Proveedor:

La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios
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Unidades Administrativas (UAs):

Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas,
tanto en las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PRO18 Adquisicién de bienes y/o servicios

) ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE —— DOCUMENTO
No. Descripcion
Remiten por correo electrénico a la | Requisicion por
Unidades Subdireccién de Recursos Materiales, Servicios correo
N 1 Generales y Archivo la solicitud de compra de electronico
Administrativas . -
bienes y/o servicios
Se recibe la solicitud de requisicion de bienes Reqwsmon de
2 . bienes y/o
y/0 servicios. .
servicios
Verifica existencia en oficinas de CONAZA.
¢Existe el bien y/o servicio solicitado?
3 Si: pasa a la actividad 10
Subdireccion de No: pasa a la actividad 4
Recursos Materiales,
ier\rlll‘aos Generales y Verifica suficiencia presupuestal en el sistema.
rchivo ) o
¢Hay suﬂaencng.. Sistema GRP
4 Si: pasa a la actividad 7 INFOFIN
No: pasa a la actividad 5
Solicita a la Direccion de Administracion
5 adecuacion presupuestaria para dar suficiencia Solicitud de
a las partidas requeridas. adecuacion
Recibe solicitud de adecuacion y remite oficio a
la Direccion de Finanzas para solicitar
. ., adecuacion presupuestaria para de suficiencia a Oficio de
Direccién de . . . .
. -, 6 las partidas requeridas, y envia respuesta con la Solicitud de
Administracion N . . S
suficiencia presupuestal a la Subdireccién de suficiencia
Recursos Materiales, Servicios Generales vy
Archivo.
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Recibe la suficiencia presupuestal requerida, -
) Adecuacion
7 elabora la orden de pedido al proveedor y Pedido
verificar condiciones de pago y entrega. . y
Requisicion
. ., Recibe | ien rvici verifi ntr Pedi
Subdireccion de ecibe los bie es.y/o servicios y verifica contra ed.d.o.x’/
. 8 la factura y el pedido. Requisicion
Recursos Materiales,
. Factura
Servicios Generales y - - -
. Realiza el registro correspondiente de los
Archivo ) .
9 bienes y/o servicios. Factura
Elabora formato de entrega y envia con el bien
.. ) . Formato de
10 y/o servicio al drea solicitante.
entrega
Recibe el bien y/o servicio, firma formato de
Unidad I entrega y remite a la Subdireccion de Recursos Formato de
Administrativa Materiales, Servicios Generales y Archivo entrega
Recibe formato de entrega y actualiza registros
de inventarios para informes que la Direccion de
- - . o Formato de
. - 12 Administracién requiera respecto a estadisticos
Subdireccion de entrega
. de consumo y compra.
Recursos Materiales,
Servicios Generales - -
. ¥ Archivo en expediente Documentos
Archivo
13 generados en el
proceso
FIN
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Diagrama de Flujo:

PROCEDIMIENTO: DA/SDRMSGA-PRO18 Adquisicion de bienes de Consumo

5 o A Subdireccién de Recursos Materiales, Direccion de
Unidad Administrativa A p o =
Servicios Generales y Archivo Administracion
2
C Inicio ) Se recibe la solicitud de requisicion
‘ o de bienes consumo 6
1

Remiten por correo electrénico a la l Recibe solicitud de
3

Subdireccion de Recursos Materiales, adecuacion, remite
Servicios Generales y Archivo la oficio a la Direccién de
solicitud de compra de bienes de Finanzas para solicitar

consumo adecuacion
orreo
electrénico

Verifica existencia en almacén |

presupuestaria parade
suficiencia a las partidas
requeridas, y envia
respuesta con la
suficiencia presupuestal
a a la Subdireccién de
Recursos Materiales,
Servicios Generalesy
Archivo.

¢Existe el bien de
onsumo solicitado?

Verifica suficiencia
presupuestal en el sistema

Sistema GRP Oficio de Sol
: o

Solicitaa la Suficiencia/

Direccién de
Administraciéon
adecuacion —
presupuestaria para
dar suficiencia a las
partidas requeridas

Adecuacion

a

¢Hay suficiencia?

7

Soliciitud de
Recibe la  suficiencia adecuacion

presupuestal requerida,
elabora la orden de
pedido al proveedor y
verificar condiciones de
pagoy entrega.

Adecuacién Pedido
Requisicién

A 4 8
Recibe los bienes y/o
servicios y verifica contra
la facturay el pedido.

Pedido Requisicion
Factura
‘ 9

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

Elabora formato de entrega <—‘
11 y envia con el bien y/o I\_FEC;L

10

" N P servicio aldrea solicitante.
Recibe el bien y/o servicio, Firma
for_matc_:’de entregay remite a. la < Formato de
Subdireccién de Recursos Materiales, entrega
Servicios Generalesy Archivo 12
Formato de Recibe formato de entrega
entre; y actualiza registros de 13
inventarios para informes R
K s Archivo en
» que la Direccion de » "
L L N expediente
Administracion requiera
respecto a estadisticos de Docurmentos

consumo y compra. generados en el

Formato de proceso
entrega
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DA/SRMSGA-PRO19 Control del Archivo de concentracion
Marco Funcional:

La Direccion de Administracion tiene las siguientes funciones en el Manual de Organizacion: XVII.
Coordinar las acciones para el manejo, uso y tramitacidon para baja y disposicion final de la
documentacion archivistica de la Entidad.

La Subdireccidn de Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivo tiene las siguientes funciones en

el Manual de Organizacion: XVI. Coordinar la administracion y trdmites de los archivos de
concentracion e historico de la Entidad.

Objetivo:

Establecer criterios especificos para el manejo y flujo eficiente de los documentos de archivo a partir
de su identificacion, clasificacion, organizacion, ubicacidn y conservaciéon en los Archivos de
Concentracion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PRO19 CONTROL DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

, ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE — DOCUMENTO
No. Descripcién
. Solicitan a la Direcciéon de Administracion la | Oficio y archivo
Unidades . . . .
o . transferencia primaria de la documentacion
Administrativas 1 L ,
semiactiva conforme al Catdlogo de
Generadoras . L,
Disposicion Documental
Recibe solicitud de la Unidad Administrativay | Oficio y archivo
Direccion de 5 notifica a la Subdireccion de Recursos
Administracion Materiales, Servicios Generales y Archivo para
que lleve a cabo el tramite correspondiente.
De acuerdo a normatividad recibe y conserva
la documentacion semiactiva hasta que
3 cumpla su plazo de conservacion en el Archivos
Archivo de Concentracion conforme al
Subdireccidon de Catalogo de Disposicion Documental.
Recursos Materiales, Proporciona los servicios de préstamo y
L . Vale de
Servicios Generales y 4 consulta de los documentos y/o expedientes .
) \ - préstamo
Archivo que las areas generadoras soliciten.
Solicitar a los Responsables de Archivo de
Tramite, el visto bueno del area generadora -
5 . . Oficio
que corresponda, para la liberacion de los
expedientes y determinar su destino final.
. Los responsables de Archivo de Tramite,
Unidades Valoran seleccionan los expedientes que
Administrativas 6 y se P QY€1 cADIDO Oficio
hayan cumplido su plazo de conservaciéon vy
Generadoras , . . -
envian el visto bueno de liberacion.
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Elaborar los Inventarios de expedientes .
. . ) Inventario de
. - 7 susceptibles de Transferencia Secundaria o .
Subdireccion de . baja
) Baja Documental.
Recursos Materiales, Solici T Archive G de Ia Nacid
Servicios Generales y ot|C|.ar gl rchivo Genera de a Nacion slu
Archivo 8 autorizacién  para  proceder con la Oficio
transferencia secundaria o baja definitiva
segun corresponda.
Archivo General de la Envia su resolucién de la baja documental -
- 9 . Oficio
Nacién solicitada.
Recibe resolucién de la baja documental vy
elabora el Acta de Baja Documental, el
10 . . - : Acta
Dictamen Técnico de Prevaloracion y Ficha
Subdireccion de Técnica en su caso.
Recursos Materiales, Procede con la disposicion final de los
Servicios Generales y 1 documentos de acuerdo a la normatividad Acta
Archivo aplicable.
Expediente de
12 Archivo en expediente Archivo
FIN
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Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: DA/SRMSGA-PRO19 Control de Archivo de Concentracion

Dictamen Técnico

Unidades 5 By S Subdireccion de Recursos A
o - Direccion de e o Archivo General
Administrativas o iy Materiales, Servicios
Administraciéon
Generadoras

Generales y Archivo

de la Nacién

Inicio

Solicitan a la Direccién de
Administracion la
transferencia primaria dela
documentacién semiactiva
conforme al Catélogo de
Disposicién Documental

Recibe solicitud de la
Unidad Administrativay
notifica a la Subdireccién
de Recursos Materiales,

3

De acuerdo a normatividad recibe y
conserva la documentacion
semiactiva hasta que cumpla su plazo
de conservacion en el Archivo de
Concentracion conforme al Catalogo
de Disposicion Documental.

Servicios Generalesy
Archivo para que lleve a
cabo el tramite
correspondiente.

Oficio y
archivo

Los responsables de
Archivo de Tramite,
Valoran y seleccionan los
expedientes que hayan |«

Oficio y
archivo

B E

y

Proporciona los servicios de préstamo
y consulta de los documentos y/o
expedientes que las dreas
generadoras soliciten.

Vale de
préstamo

5

Solicitar a los Responsables de Archivo
de Tramite, el visto bueno del drea

cumplido su plazo de
conservacion y envian el
visto bueno de liberacion.

generadora que corresponda, para la
liberacién de los expedientes y
determinar su destino final.

) E

v

Elaborar los Inventarios de
expedientes susceptibles de
Transferencia Secundaria o Baja
Documental.

inventario de
aja

3

A
Solicitar al Archivo General de la
Nacidn su autorizacién para proceder
con la transferencia secundaria o
baja definitiva seglin corresponda.

;

‘ Oficio

9
Envia su resolucién
delabaja

10

Recibe resolucién de la baja
documental y elaborael Actade
Baja Documental, el Dictamen

documental
solicitada.

Técnico de Prevaloraciéon y Ficha
Técnicaen su caso.

-
B

N
Procede con la disposicién final de
los documentos de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Archivo en expediente

Expediente

I

v
( FIN )
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DA/TICS-PRO20 Administracion de bienes informaticos
Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacién, en las funciones de la Unidad de Administraciéon y
Finanzas se establece en el numeral: ll. Determinar las necesidades administrativas de las diferentes
areas que integran la CONAZA y Ill. Proponer al Director General las normas, manuales, procedimientos,
sistemas y politicas internas para la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, de
acuerdo a las disposiciones emitidas por las autoridades competentes.

La Direccidon de Administracion tiene las siguientes funciones en el Manual de Organizacion: X.
Establecer y coordinar las acciones para la implementacion, uso y desarrollo de la Tecnologia de
Informacién con el Propdsito de satisfacer las necesidades de los usuarios de la CONAZA, XI. Validar y
presentar la planeaciéon del Programa de Tecnologias de la Informacion de la CONAZA para mejorar los
servicios en las diferentes unidades administrativas, Xll. Asegurar que los servicios informaticos se
encuentren permanentemente en uso y disponibles para el seguimiento de las funciones
administrativas del personal; Xl Analizar, presentar y en su caso operar, Proyectos de Disefio, Desarrollo
e Implementacion de Software de aplicaciéon para la automatizacion de los procesos.

Asi como el Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones tiene las siguientes
funciones en el Manual de Organizacién: I. Administrar y mantener en buen estado de operacién la
infraestructura de Tecnologias de la informacidn con que cuenta la entidad, asi como proponer las
medidas conducentes para su modernizacion, actualizacidon y uso, de acuerdo a los lineamientos en la
materia.

Objetivo:
Administrar a través de procedimientos el correcto funcionamiento de los servicios de soporte técnico
y mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura de TIC’s acorde a las necesidades dela

CONAZA.

Criterios a Considerar:

e Efectuar la identificacion de Infraestructuras de informacion esencial y, en su caso, criticas, asi
como de activos clave de la CONAZA vy estar alineado al inventario de bienes y servicios de la
Herramienta de Gestién de Politica TIC 2.0.

e Establecer los mecanismos de administracion de riesgos que permitan identificar, analizar,
evaluar, atender y monitorear los riesgos en base al Marco de Gestidn de Seguridad de la
Informacion del HGPTIC 2.0.

Glosario:

CONAZA:
Comisidn Nacional de las Zonas Aridas.
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HGPTIC 2.0:
Herramienta de Gestion de Politica TIC 2.0.

MGSI:
Marco de Gestion de Seguridad de la Informacion

Mesa de servicios:
El punto de contacto unico, en el cual se reciben las solicitudes de servicio de los usuarios de equipos
y servicios de TIC en la Institucion.

TICS:
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

POTIC:
Portafolio de Proyectos de TIC's.

Unidades Administrativas (UAs):

Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas,
tanto en las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/TICS-PRO20 Administracion de Bienes Informaticos

AREA RESPONSABLE ACTIVIDA.D — DOCUMENTO
No. Descripcion
Solicita a la Unidad de Administracion y
Unidad Administrativa 1 Finanzas, alta o baja de Bienes Tecnoldgicos Oficio
o Software institucional que requiere.
Uf"‘."ad de Recibe el Oficio envia a la Direccion de -
Administracion y 2 - . Oficio
. Administracion.
Finanzas
Recibe el Oficio con documentacion y turna
Direccioén de al Departamento Tecnologias de la -
L ) 3 . . Oficio
Administracion Informacién y Comunicaciones para su
atencion.
Departamento de Recibe el Oficio y analiza la solicitud para que
Tecnologias de la 4 se apegue al calendario de bienes Oficio
Informacion y tecnoldgicos de acuerdo al POTIC, (Compra,
Comunicaciones renta O servicio) y su existencia.
Analiza el Bien Tecnoldgico solicitado se
Departamento de encuentre para determinar su asignaciéon o
Tecnologias de la 5 baja de acuerdo a la solicitud. )
Informaciéon y ¢Es baja?
Comunicaciones Si: realiza en el paso 7 y continua en el 8.
No: contintia en el paso 6 y contintia en el 8.
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6 Verifica que se cuente con el Bien )
Tecnoldgico.
2 Revisa la existencia del bien Tecnoldgico Dictamen
para determinar su destino. Técnico
Elabora dictamen técnico de la solicitud y .
) , . - Dictamen
8 rubrica. Envia a la Direccion de ..
. ., Técnico
Administracion.
Recibe el Dictamen Técnico y firma de
Direccioén de 9 conformidad. Reenvia al Departamento de Dictamen
Administracion Tecnologias de la Informacion vy Técnico
Comunicaciones
Departamento de - . -
P , Elabora Oficio de Respuesta para la Unidad Oficio
Tecnologias de la - . . .
- 10 Administrativa  solicitante y anexa el Dictamen
Informacion y . . .
- Dictamen Técnico. Técnico
Comunicaciones
Recibe Oficio de respuesta con el Dictamen Oficio
. - . 2cni r realizar | ion .
Unidad Administrativa [l técnico 'y procede a realizar las qcco es Dictamen
competentes de acuerdo al dictamen -
. Técnico
técnico.
Departamento de
Tecnologias de la 1 Procede con la asignacion/instalacion o baja
Informacion y del Bien Tecnoldgico.
Comunicaciones
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DA/TICS-PRO21 Atencién a incidentes en la seguridad de la informacién
Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacién, en las funciones de la Unidad de Administraciéon y
Finanzas se establece en el numeral: Il. Determinar las necesidades administrativas de las diferentes
areas que integran la CONAZA vy llI. Proponer al Director General las normas, manuales, procedimientos,
sistemas y politicas internas para la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, de
acuerdo a las disposiciones emitidas por las autoridades competentes.

La Direccion de Administracion tiene las siguientes funciones en el Manual de Organizacion: X.
Establecer y coordinar las acciones para la implementaciéon, uso y desarrollo de la Tecnologia de
Informacidn con el Propdsito de satisfacer las necesidades de los usuarios de la CONAZA, XI. Validar y
presentar la planeacién del Programa de Tecnologias de la Informacién de la CONAZA para mejorar los
servicios en las diferentes unidades administrativas, XIl. Asegurar que los servicios informaticos se
encuentren permanentemente en uso y disponibles para el seguimiento de las funciones
administrativas del personal; Xlll Analizar, presentar y en su caso operar, Proyectos de Disefio, Desarrollo
e Implementacion de Software de aplicacion para la automatizacion de los procesos.

Asi como el Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones tiene las siguientes
funciones en el Manual de Organizacion: lll. Asesorar y proporcionar la asistencia técnica necesaria para
quienes operan los bienes tecnoldgicos, tanto a nivel central como en Direcciones de Enlace Técnico
de la CONAZA.

Objetivo:

Establecer y vigilar los mecanismos que permitan la administracion de la seguridad de la informacion
de la CONAZA, asi como disminuir el impacto de eventos adversos, que potencialmente podrian poner
en riesgo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion, servicios y activos
tecnoldgicos de la entidad.

Criterios a Considerar:
e Establecer un programa que proteja los activos de informacién de la Institucion, con la finalidad
de preservar su confidencialidad, integridad y disponibilidad.

e Establecer mecanismos para la respuesta inmediata a incidentes a la seguridad de la
informacion.

e Vigilar los mecanismos establecidos, a fin de prever desviaciones y mantener una mejora
continua.
e Fomentar una cultura de seguridad de la informacién en la Institucion.

Glosario:
CONAZA:
Comision Nacional de las Zonas Aridas.
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MGSI:
Marco de Gestidon de Seguridad de la Informacién

Unidades Administrativas (UAs):

Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas,
tanto en las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/TICS-PRO20 Atencidén a Incidentes en la Seguridad de
la Informacion

AREA ACTIVIDAD
—— DOCUMENTO
RESPONSABLE No. Descripciéon
Genera Reporte describiendo la problematica y
Usuario 1 envia a Departamento de Tecnologias de la Reporte
Informacion y Comunicaciones.
Recibe el Reporte del usuario en el que se
2 . " Reporte
describe la problematica
Registra el Reporte enera una solicitud de
3 g' . p., vy 9 . Reporte
servicio de atencion para su atencion.
4 Analiza y determina el tipo de incidente. -
5 Prioriza el incidente de acuerdo a su criticidad. -
Determina los criterios técnicos de contencidn
6 de los incidentes de acuerdo a la Gestion de -
Riesgos de MGSI.
2 Busca en la base de datos de conocimiento -
Departamento de incidentes de datos o similares.
Telc?ologla.s, dela Notifica via correo electronico el incidente Corrleq
nrormacion'y 8 detectado a los responsables, involucrados vy, en Electronico
Comunicaciones .,
su caso, proveedores para su atencion.
9 Analiza y soluciona la falla o incidente. -
0 Documenta el incidente en la base de datos de | Base de Datos
conocimientos.
Elabora Informe de Solucion de Incidente y lo Inforrne de
11 hace del conocimiento de la Direccién de Soluqon de
Administracion y del usuario. Incidente
Integra Informe Final de acuerdo al MGSI con la | Informe Final
12 finalidad de implementar acciones para evitar
incidencias.

FIN
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DA/TICS-PRO22 Portafolio de Proyectos de TIC (POTIC) y Dictamen técnico para la contratacion
de bienes, arrendamientos, servicios y derechos de uso de TIC.

Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacién, en las funciones de la Unidad de Administraciéon y
Finanzas se establece en el numeral: ll. Determinar las necesidades administrativas de las diferentes
areas que integran la CONAZA y lll. Proponer al Director General las normas, manuales, procedimientos,
sistemas y politicas internas para la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, de
acuerdo a las disposiciones emitidas por las autoridades competentes.

La Direccion de Administracion tiene las siguientes funciones en el Manual de Organizacion: X.
Establecer y coordinar las acciones para la implementaciéon, uso y desarrollo de la Tecnologia de
Informacién con el Propdsito de satisfacer las necesidades de los usuarios de la CONAZA, XI. Validar y
presentar la planeacién del Programa de Tecnologias de la Informacién de la CONAZA para mejorar los
servicios en las diferentes unidades administrativas, XlIl. Asegurar que los servicios informaticos se
encuentren permanentemente en uso y disponibles para el seguimiento de las funciones
administrativas del personal; Xlll Analizar, presentar y en su caso operar, Proyectos de Disefio, Desarrollo
e Implementacion de Software de aplicaciéon para la automatizacion de los procesos.

Asi como el Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones tiene las siguientes
funciones en el Manual de Organizacién: I. Administrar y mantener en buen estado de operacion la
infraestructura de Tecnologias de la informacidn con que cuenta la entidad, asi como proponer las
medidas conducentes para su modernizacion, actualizacidon y uso, de acuerdo a los lineamientos en la
materia, Il. Disefiar, establecer y coordinar sistemas informaticos y bases de datos acordes a las
necesidades de informacion que generan y emiten las diferentes unidades administrativas de la
CONAZA, VI. Ejecutar las acciones establecidas en la Estrategia Digital Nacional y las politicas y
disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las
tecnologias de la informacién y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion
Publica Federal.

Objetivo:

Coordinar las acciones para el ejercicio del presupuesto destinado a las TIC's, a fin de maximizar su
aplicaciéon en las contrataciones de TIC's requeridas por la CONAZA, asi como las acciones para
efectuar el acompafamiento necesario a las unidades facultadas para realizar los procedimientos de
contrataciones en la Institucion, de manera que se asegure su ejecucion en tiempo y forma, alineado
al POTIC, al presupuesto autorizado; asi como el seguimiento a los contratos que se celebren.

Criterios a Considerar:

e Elaborar el listado de bienes y servicios de TIC's que la UTIC requiera contratar en cada ejercicio
fiscal, considerando las directrices de la Institucion, del POTIC, asi como las disposiciones que, en
materia presupuestaria, de adquisiciones, arrendamientos y servicios resulten aplicables.

e El calendario del Portafolio de Proyectos de TIC's de la Herramienta de Gestion de Politica TIC 2.0.

e EI POTIC autorizado por la CEDN sera el instrumento base y de referencia indispensable para el
andlisis de las solicitudes de Dictamen Técnico para las contrataciones que en materia de TIC y SI
la Institucion pretenda llevar a cabo en el gjercicio siguiente.
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Glosario:

CONAZA:
Comisidn Nacional de las Zonas Aridas.

UTIC:
Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

HGPTIC 2.0:
Herramienta de Gestion de Politica TIC 2.0.

POTIC:
Portafolio de Proyectos de TIC's.

CEDN:
Coordinacioén de Estrategia Digital Nacional.

OR:
Oficina de Representacion.

Unidades Administrativas (UAs):

Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas,
tanto en las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DA/TICS-PRO-22 Portafolio de Proyectos de TIC (POTIC]) y Dictamen técnico
para la contratacion de bienes, arrendamientos, servicios y derechos de uso de TIC.

AREA ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. Descripcion

DOCUMENTO

Elabora y envia oficio de solicitud y - o
e . - Oficio de solicitud y
. justificacion de proyecto, bien o servicio de
Unidad e

1 . . ., ustificacion.
Administrativa TICS requerido a la Direccidon de

Administracion.

Recibe y Turna oficio de solicitud vy
Direccion de 2 justificacion de proyecto, bien o servicio de
Administracion TICS requerido a la UTIC para su atencién.

Oficio de solicitud y
Justificacion

Recibe oficio de solicitud vy justificacion /

Observaciones de CEDN. Analiza, revisa y da Oficio de solicitud y

- . Justificacion.
3 seguimiento a un estudio completo que Documentacion

permita la correcta definicién del proyecto. soporte

El titular de la UTIC presenta el proyecto y/o

proyectos ante sus superiores jerarquicos, a | Cficio de solicitudy

Justificacion.

UTIC i i i -
4 fin de revisar que dichos proyectos Documentacion
responden a las prioridades institucionales y soporte.
€N SU Caso, realizard los ajustes necesarios. POTIC Definido.

La UTIC registra el conjunto de proyectos
integrantes del POTIC en la HGPTIC 2.0, POTIC
5 durante el mes de Julio de cada afo y envia

a la CEDN para su revision.

Realiza la revision correspondiente.
¢Existen observaciones?

Si: Solicita a la UTIC solventarlas en un plazo

6 maximo de 15 dias habiles. Continua al paso POTIC

CEDN 3.

No: Continua al paso 7.

. - . . ficio electroni
Emite Oficio electronico de POTIC autorizado Oficio electronico

7 en la HGPTIC 2.0 a mas tardar 31 de diciembre | POTIC autorizado
del ejercicio previo a su ejecucion.
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La UTIC recibe a través de la HGPTIC 2.0 el
Dictamen Técnico favorable y turna a la - .

) Oficio  electronico
UTIC 8 | Direccion de Administracién  para S | pOTIC autorizado
conocimiento.

Recibe Oficio electronico de POTIC

Direccion de autorizado e instruye al titular de la UTIC a Oficio electrénico

Administracion solicitar los dictdmenes técnicos POTIC autorizado
correspondientes.

El Titular de la UTIC recaba, valida y analiza la
documentacidn soporte y, en su caso,
UITC 10 solventa las observaciones recibidas para Documentacion
realizar al trdmite de solicitud de Dictamen soporte

Técnico correspondiente ante la CEDN.

Efectia el registro de la documentacion
soporte en la HGPTIC 2.0. (Justificacion,
Anexo Técnico, Investigaciéon de Mercado,
Estudio  costo-beneficio, Estudio de
factibilidad, documento de suficiencia | pocumentacion

UITC 1
presupuestal). soporte

Remite documentacién soporte mediante la
herramienta a la OR de la Institucidn para su
revision.

Recibe  mediante la  HGPTIC 20
documentaciéon soporte para dar atencion
en un plazo de 8 dias posteriores a su
remision

Oficio de

12 ¢Tiene Observaciones? .
Observaciones

OR Si: emite observaciones y continla en paso
10

No: continua en paso 13

Oficio de
pronunciamiento
favorable

13 Emite Oficio de pronunciamiento favorable.
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Recibe el oficio del pronunciamiento Oficio de
14 favorable de la OR pronunciamiento
favorable
UTIC
Solicita mediante la HGPTIC 2.0 el Dictamen .
5 o Solicitud de
Técnico ante la CEDN Dictamen Técnico
Recibe solicitud de Dictamen Técnico,
analiza cada solicitud de Dictamen Técnico
en un periodo maximo de 15 dias habiles, y
comunicara su respuesta a la UTIC.
16 Solicitud de
¢Tiene Observaciones? Dictamen Técnico
CEDN
Si: contindia en paso 17
No: continla en paso 19
17 | Emite observaciones y continua en paso 18 Oficio de
Observaciones
Recibe observaciones mediante la HGPTIC -
. Oficio de
UTIC 18 | 2.0 solventa y continua en paso 15 Observaciones
CEDN 19 Emite Oficio de Dictamen Técnico Oficio o!e pictamen
Tecnico
Recibe Oficio de Dictamen Técnico
mediante la HGPTIC 2.0 y turna a la Direccion Oficio de Dictamen
uTic 20 de Administracion para dar continuidad al Técnico
proceso de contratacion que corresponda.
Direccion de Recibe Dictamen Técnico y da continuidad al Oficio de Dictamen
Administracion 21 proceso de contratacion que corresponda. Técnico
FIN
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Diagrama de Flujo:

PROCEDIMIENTO: DA/TICS-PRO22 Portafolio de Proyectos de TIC(POTIC) y Dictamen técnico para
la contratacion de bienes, arrendamientos, servicios y derechos de uso de TIC.

Unidad Direccion
Administrativa de Administracién e CEDN

Inicio

1 2
. . 3 6
leboras\éli?sz Oﬁc'3 Recibe y Tu_rna oficio Beci.b_e 'of’icio de solicitud y Realiza la revision
justificacion de {Je B sc.alllcltud y justificacién / Observaciones de correspondiente. en caso de
proyecto, bien o justificacion . de CEDI\_I. _Analiza, revisa y t?a existirpobservacilones solicita a
servicio de TICS g proy_ef:to, bien o | seguimiento a  un .eSCUdIO 7 la UTIC solventarlas en un plazo
requerido a la serwclg de TICS completo que pe]rmlta la méximo de 15 dias habiles
Direccién de requerido a »I,a uTIC correcta definicién del :
Administracion. para su atencion. proyecto.
Oficio de solicitu
Oficio de y Justificad 6.
solicitud y Documentacién
justificacién

a

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

Emite Oficio electrénico de
POTIC autorizado en la HGPTIC
s 20 a mas tardar 31 de

¥ L Lo N
La UTIC registra el conjunto de :L:C';;"cz':éiﬂ €jerciclo previo a
proyectos integrantes del POTIC ) )

éObser-
vaciones?

en la HGPTIC 2.0, durante el —
de Julio d «d " Oficio
mes de Julio de cada ano y electrénico
envia a la CEDN para su POTIC
revision. autorizado
9 8
Recibe Oficio electronico de La UTIC recibe a traves de la
POTIC autorizado e instruye HGPTIC 2.0 el Oficio electronico
al titular de la UTIC a (¢ de POTIC autorizado y tuna a |«
solicitar  los  dictémenes la Direccion de Administracion
técnicos correspondientes. para su conocimiento.

Oficio

Oficio
electrénico electrénico
POTIC POTIC
autorizado autorizado
v
1

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION



http://www.gob.mx/conaza

v

Agricultura

Secretaria de Agricultura
y Desarrollo Rural

B

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

Version: 0

2

Fecha de emision:
10 de diciembre de 2024

WWW.gob.mx/conaza

Pagina: 120

Diagrama

de Flujo:

PROCEDIMIENTO: DA/TICS-PRO22 Portafolio de Proyectos de TIC(POTIC) y Dictamen técnico para la

contratacion de bienes, arrendamientos, servicios y derechos de uso de TIC.

uTIC

Oficina de Representacion

CEDN

Direccion
de Administracion

)
10

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

Documentacion
soporte

Efectia el registro de la
documentacion  soporte en la
HGPTIC 2.0. (Justificacién, Anexo
Técnico, Investigacion de Mercado,
Estudio costo-beneficio, Estudio de

12

Recbe mediante la HGPTIC
2.0 documentacion soporte
P para dar atencién en un
plazo de 8 dias posteriores a
su remision.

éTiene obser-
vaciones?

factibilidad, documento de
suficiencia presupuesta).

Remite  documentacién  soporte
mediante la heramienta ala ORde
la Institucion para su revision.

Emite Cficio de
pronunciamiento favorable

Oficio de
pronu nciamiento

favorable

Recibe el oficio del
pronunciamiento favorable de la

Oficio de
pronuncia miento
favorable

15

Solicita mediante la HGPTIC 2.0
el Dictanen Técnico ante la

16

Recibe solicitud de Dictamen
Técnico, analiza cada solicitud de
Dictamen Técnico que reciba, en

CEDN

Oficio de Solicitud de
Dictamen Técnico

18

Recibe observaciones mediante la

“lun periodo méaximo de 15 dias

habiles, y comunicara su respuesta
ala UTIC.

éTiene obser-
vaciones?

17

Emite observaciones y continua y
continua a paso 18

enpaso 15

Oficio de
Observaciones

20
Recbe Oficio de Dictamen
Técnico mediante la HGPTIC 2.0
y turna a la Direccion de

HGPTIC 2.0 solventa y continua |«

Emite Oficio de Dictamen
Técnico

Administracién para  dar
contihuidad al proceso de
contratacién que corresponda.

21

Recbe Dictamen Técnico y
da continuidad al proceso de
contratacion que
corresponda.
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DA/TICS-PRO23 Atencion a usuarios
Marco Funcional:

Con fundamento en el Manual de Organizacién, en las funciones de la Unidad de Administracion y
Finanzas se establece en el numeral: Il. Determinar las necesidades administrativas de las diferentes
areas que integran la CONAZA y Ill. Proponer al Director General las normas, manuales, procedimientos,
sistemas y politicas internas para la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, de
acuerdo a las disposiciones emitidas por las autoridades competentes.

La Direccidon de Administracion tiene las siguientes funciones en el Manual de Organizacion: X.
Establecer y coordinar las acciones para la implementacion, uso y desarrollo de la Tecnologia de
Informacién con el Propdsito de satisfacer las necesidades de los usuarios de la CONAZA, XI. Validar y
presentar la planeacién del Programa de Tecnologias de la Informacion de la CONAZA para mejorar los
servicios en las diferentes unidades administrativas, XIl. Asegurar que los servicios informaticos se
encuentren permanentemente en uso y disponibles para el seguimiento de las funciones
administrativas del personal,

XIll Analizar, presentar y en su caso operar, Proyectos de Disefio, Desarrollo e Implementacion de
Software de aplicacién para la automatizaciéon de los procesos.

Asi como el Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones tiene las siguientes
funciones en el Manual de Organizacion: |. Organizar y mantener en buen estado de operacion la
infraestructura de Tecnologias de la Informacién con que cuenta la Entidad, asi como proponer las
medidas conducentes para su modernizacién, actualizacion y uso, de acuerdo a los lineamientos en la
materia, lll. Asesorar y proporcionar la asistencia técnica necesaria para quienes operan los bienes
tecnoldgicos, tanto a nivel central como en Direcciones de Enlace Técnico de la CONAZA.

Objetivo:
Ejecutar las acciones necesarias para brindar soporte y atender situaciones de los usuarios de la
CONAZA referentes a incidentes con sus equipos informaticos.

Criterios a Considerar:
e Se contard con una mesa de servicios para atender las solicitudes referentes a incidentes.

Glosario:
CONAZA:
Comisidn Nacional de las Zonas Aridas.

Unidades Administrativas (UAs):

Areas que conforman la CONAZA y que estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas,
tanto en las Oficinas Centrales y Direcciones de Enlace Técnico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: DA/TICS -PRO23 Atencién a Usuarios
, ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE — DOCUMENT
No Descripcidon O
Genera la Solicitud de Atencion de la incidencia o | Solicitud de
. problema y envia a la Subdireccién de Recursos Atencion
Usuario 1 , -
Humanos y Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicaciones
Departamento de , | Registra la Solicitud de Atencion de la incidencia o Solicitud de
Tecnologias de la problema. Atencion
Informacion — - — = -
Comunicacionyes Verifica la competencia de la Solicitud de Atencién | Solicitud de
3 |y asigna a la Mesa de Servicios interna o al Atencion
Proveedor Externo correspondiente.
Mesa de Ayuda Recibe Solicitud de Atencién y brinda asesoria | Solicitud de
Interna/Proveedor 4 remota O en sitio de acuerdo a los términos Atencion
Externo establecidos en la contratacion del servicio.
Mesa de Ayuda Registra la respuesta y se genera notificacion a la
. ., Correo
Interna/Proveedor 5 Departamento de Tecnologias de la Informacion y .
S ) . electronico
Externo Comunicaciones mediante correo electronico.
Recibe el correo electronico y verifica que la
solucion o respuesta se haya atendido.
. ., Correo
6 ¢Se atendio? -
Departamento de No: Contintia en el paso 7. electronico
Tecnologias de la Si, contintia en el paso 8.
Informacion y . | Registra el Reporte de Incidencia en el reporte | Reporte de
Comunicaciones semanal y cierra la Solicitud de Atencién. Incidencia
8 Registra el Reporte de Solucién en el reporte Reporte de
semanal y cierra la Solicitud de Atencion. Solucion
Departamento de Integra, a final de mes, el Reporte Mensual de las
Tecnologias de la 9 Solicitudes de Atencion evaluando que los Reporte
Informaciéon y servicios se hayan realizado dentro de los tiempos Mensual
Comunicaciones establecidos para su atencion.
Departamento de
Tecnologias de la 10 Envia el Reporte Mensual a la Direccion de Reporte
Informacion y Administraciéon para su Vo. Bo y firma Mensual
Comunicaciones
. ., Toma conocimiento del Reporte Mensual, firma y Reporte
Direcciéon de , .
. . 1 reenvia al Departamento de Tecnologias de la Mensual
Administracion - S
Informacion y Comunicaciones
Departamento de Reporte
Tecnologias de la 1 Recibe el Reporte Mensual e integra en el Mensual
Informacion y Repositorio de informacion digital.
Comunicaciones

FIN
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Diagrama de Flujo:

PROCEDIMIENTO: DA/TICS-PRO23 Atencidén a Usuarios

Mesa de Ayuda
Interna/Proveedor
Externo

Departamento de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicaciones

Direccion de
Administracion

Usuario

Inicio

H'

Genera la Solicitud

de Atencion de la 2

incidencia _ Registra la Solicitud de

problema y envia Atencion de la incidencia
al Departamento de l

Tecnologias de la o problema.

Informacién y Solicitud de
Comunicaciones Atencién
Solicitud de
Atencién 4

3
Verifica la competencia de la Recibe Solicitud de Atencién
Solicitud de Atenciény y brinda asesoria remota o
asigna ala Mesa de Servicio P ensitio deacuerdo a los
interna o al Proveedor términos establecidos en la
Extemo correspondiente. contratacion del servicio.

Solicitud de
Atencién

A 5
Registra la respuesta
6 y se genera
Recibe el correo notificacion al
electrénico y verifica Departamento de
que la solucion o Tecnologiasde la
respuesta se haya Informaciény
atendido. Comunicaciones
Correo mediante correo
electrénico.

Correo
electrénico

8 A 7
Registra el Reporte de Registra el Reporte de
Solucidn en el reporte Incidencia en el reporte
semanal y cierrala semanal y cierrala
Solicitud de Atencidn. Solicitud de Atencion.

Reporte de Reporte de
Solucién Incidencia
L 9 10

Integra, a final de mes, el Reporte
Mensual de las Solicitudes de Atencién
evaluando que los servicios se hayan
realizado dentro de los tiempos
establecidos para su atencién.

= - Reporte
eporte Mensu
Mensua v 11
Toma conocimiento del

Reporte Mensual, firma

RecibeoTR ~ e 12 y reenvia al
ecibe el Reporte Mensual eintegra en Departamento de

el Repositorio deinformacion digital. Tecnologias de la

Reporte Informacion y
Mensy L Comunicaciones. |
Reporte
Mensu

Envia el Reporte
Mensual a la Direccién
"| de Administracion para
suVo. Boyfirma
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V. HOJA DE AUTORIZACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracidn entrard en vigor a partir del
dia siguiente de su emisidn y estara disponible en la direccidn electronica institucional

www.gob.mx/conaza.

AUTORIZO

7 M 0 ey,

DR. HECTOR MANUEL ARIAS ROJO
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA DIRECCION
GENERAL
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AR GUERRERO GARCIA
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LIC. JOSEMANUEL GUTIERREZ SAUCEDO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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LIC. MARIA DEL REYNA LARA
SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

ELABORO

C.P. JOSE JAIME DAVIS RESENDIZ
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LIC. ABIES ALEJANDRO LOM MALACARA
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V.  ANEXOS
DA/SRH-PROT1 Reclutamiento y Selecciéon

OFICIO DE REQUERIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL

Oficio No. xp000
Ciudad vy fecha:

LS LEL 000000,
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y EINAZAS
PRESENIE=

Con fundamento en la Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion de esta
entidad, le extiendc la presente soliciud para ocupar la vacante en el puesto
ubicado en el area de inscripcion
denominada lo anterior con la finalidad de que se
autorice comenzar |as gestiones necesarias para el reclutamiento, seleccion y contratacion.

La fecha estimada para contratacion es el del mes de
del afo

Sin mas por el momento, agradezco sus atenciones.

Nombre y firma de la persona
Titular de la Unidad Administrativa

¢c.p. Direccion General
Direccion de Administracion
Subdireccion de Recursos Humanos
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COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS

FORMATO DE INFORME DE ENTREVISTA

DATOS GENERALES

CIUDAD Y FECHA:

NOMBERE DE ENTREVISTAD[O/A]:
DOMICILIO PARTICULAR:

EDAD:

ESCOLARIDAD:

PUESTO AL QUE APLICA:
RESULTADOS DE LA ENTREVISTA,
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s

RELACION DE DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE DE
PERSONAL.

- Solicitud de empleo para personal operativo.

- Curriculum Vitae para personal de enlace y mandos medios y superiores.

- Original v copia certificada del Acta de nacimiento.

- Original y copia de |a Credencial de identificacion oficial con fotografia (INE} vigente.
- (Copia de comprobante de domicilio reciente.

- (Copia del Registro Federal de Contribuyentes.

- Copia de Constancia de Situacion Fiscal emitida por el SAT

- Copiadela CURP.

- CURF de Conyuge e Hijos (en caso de que aplique).

- Tres fotografias tamafio infantil a color.

- Copia de comprobante de estudio que respalde la experiencia y/o conocimientos del
senvidor publico (Titulo, cédula profesional yfo certificado de estudios u ofros).

- Original y copia de la Cartilla de servicio militar liberada (hombres hasta los 40 afios).
- Dos cartas de recomendacion vigentes, para personal de enlace y operativo.
- Certificado de examen médico.

- Copia del acuse de Ila declaracion patrimonial inicial (ingresar al portal
winw. declaranet. gob.mx).

- Hoja Unica de Servicio para reconocimiento de antigiiedad. (cuando asi proceda).

Nota: Jos documentos origingles tnicamente se uliizardn para cofejo de las copias gue
integraran ef expadiente personal.
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DA/SRH-PRO2 Ingreso y Movilidad
!E COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
== SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE NOMINA

FECHA:

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE.-

SOUCITO A USTED TENGA A BIEM EFECTUAR EL SIGUIENTE MOVIMIENTO:

DEFIMITIVA POR: TEMFORALFPOR:
INGRESO TIEMPO DETERMIMNADO
REAMUDACION OBRA DETERMIMADA
PROMOCION
san [
DEFIMNITIVA POR: TEMPORALFOR:

RENUNCILA
DICTAMEN DE CESE OCUPAR CARGO ELECCION POPULAR
FROMOCION SUSPENSION LABORAL
MUERTE EMFERMEDAD GEMERAL
LJUB ILACION
DICTAMEN INVALIDEZ
PENSION
ABANDOND DE EMPLED
SENTEMNCIA EJECUTORIA
TERMINACION DE CONTRATO
OTRO

NOMBRE

RFC CURP

MIVEL SUELDO MEMNSUAL

FECHA DEL MOVIMIENTO:

OBSERVACIONES:

UNIDAD ADMIMNISTRATIVA UNIDAD DE ADMINISTRACIONY FINAMNZAS

SOLICITA AUTORIZA
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' COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
Agricultura
Secretaria de Agricultura Enwirtud e que el C. Director General de ks Comision Nacional
¥ Cesarrolle Ruisl de las Tonas Aricas, ha atorgade NOMESAMIENTO 3 twor des

Lias suscritees evpiden b presente.

" CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO *

En la Cwdad e Sakilio, Coah, o cia de de

Mombine oel Puesta. o Plaza

Adzcripdan

Domiciio Laboral

Susica Mersal §

Horario

Fecha del Mo

Clave del Puesia © Flaza

Caracter el Mombramiems I:I CONEIANEA I:l s I:l EVENTUAL
POR OBRA POR TIEMFD)
I:I INTEING DETERMINADA ] DETERMINADG)

Descripcion de b Obea o Sefalymients ool Temino

DESCEFTION DE SERVIONS

DATOS PERSOMNALES DEL EMPLEADD

Edlad Serg
RFC Estackn Chl
Domicllo
Telkedono
Mambne cel Comuge

Desemnpefia oimo (5] empleo (5] Federal [es)

Dependenda o Enddad

Fecha de Ingresc al Gobiernc Federal

"Protesto, confarme a lo dispuesto por o anticulo 28 de la Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos, guardar ésta y las leyes que de ella emanen; desermpefiar leal y
patridgticamente @l cargo que s¢ me ha conferido en la Comisian Mackonal de kas Zonas Aridas , observando en mil actuackdn ks principios de Legalidad, Eficiencia, Objetividad, Calidad,
Imparcialidad, Equidad, Competencia por Mérito y Equidad de Génere, con el fin de impulzar la transparencia, la rendician de cuentas ¥ of desarmallo de la funcien pdablica en beneficio de
sociedad”,

NOMBRE DEL EMPLEADO [A) HUELLA DEL PULGAR DERECHO)

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINAMZAS DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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DA/SRH-PRO9 Integracion y Administracion del Presupuesto de Servicios Personales

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
PROPUESTA PARA ADECUACIONES

REDUCCIONES
QR Partida Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre Noviembre Total
Presupuestal - - - - - - - - - -
COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
PROPUESTA PARA ADECUACIONES
AMPLIACIONES
Przrsougprjz]sial Partida Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre Noviembre Total
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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DA/SRMSGA-PROT11 Control de inventarios de activo fijo

COMISION NACIONAL DE LA ZONAS ARIDAS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RESGUARDO BIENES MUEBLES
SUBDIRECCION DE RECURSQOS MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y ARCHIVO
ARO XX
MOBILIARIO Y EQUIPO DE QFICINA
No. INVENTARIO DESCRIPCION UBICACION MARCA MODELO No.SERIE | VALOR | No.FACTURA
COMPUTO
| |
EDUCACIONAL
COMUNICACION
ADSCRIPCION
UNIDAD

ADMINISTRATIVA AUTORIZO

RESGUARDANTE
FIRMA FIRMA
NOTA IMPORTANTE
El resquardo se obliga a la quarda, custodia y conservacion de los bienes incluidos en este documento, asi como informar oportunamente al Subdireccion de
Recursos Materiales, Senvicios Generales y Archivo de los movimientos internos y temporales de los mismos, en caso de existir hienes faftantes, dafios o de uso

indebido se procedera al levantamiento de acta administrativa para la deferminacidn de responsabilidades ante la Oficina de Representacion en la CONAZA

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
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COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
RESGUARDO VEHICULAR ANOXXXX

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

RESGUARDO DE: (DESCRIPCION COMPLETA DEL VEHICULO) MOD. XXXX N° SERIE: XXXX)XXXXX

FECHA:
ADSCRIPCION:
NOMBRE:
i ANO DE
ID DESCRIPCION MARCA |MODELO| PLACAS N° SERIE FACTURA| VALOR ADQUISICION

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES RESGUARDANTE

NOTA IMPORTANTE

El resquardo se obliga a la quarda, custodia y conservacion de los bienes incluidos en este documento, asi como informar oportunamente al Subdireccidn de Recursas
Materiales, Sewvicios Generales, de los movimientos internos y temporales de los mismos, en caso de existir bienes faltantes, dafios o de uso indebido se procedera al
levantamiento de acta administrativa para la determinacidn de responsabilidades ante la Oficina de Representacidn en la CONAZA
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COMISION NACIONAL DELAS ZONAS ARIDAS
UMIDAD DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y ARCHIVO
CONCENTRADO DE BIENES MUEBLES
ACTUALIZADO A [MES) DEL Afi0)
NoDEEQUIPOS VALOR TOTAL FiSICO
EQUIPO DE ORICINA 0.00
EQUIPO DE COMPUTO 0.00
EQUIPO EDUCACIONAL 000
EQUIPOS ¥ APARATOS DE COMUNICACION 0.00
VEHICULOS 0.00
TOTAL EQUIPOS [ o] | VALORTOTAL s0.00

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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COMISION NACIONAL DELAS ZONAS ARIDAS
RELACION DE CONTENIDOS EN INMUEBLE
SUBDHRECCION DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y ARCHIVO

INVENTARIO FISICO DEL ACTIVO FJ0 A [MES) DEL [ANO]

CRUPO : MOBILIARID Y EQUIPO DE OFICINA

D | Nolnentsio | Mo Inventaria Descripdidn Uhicadin Marca Modelo AtoAdg | FechaAdquisidon | NmerodeSere | valordel Ben No. Fac

RECISTROS TOTAL 0.00

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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DA/SRMSGA-PRO12, DA/SRMSGA-PRO13, DA/SRMSGA-PRO15, DA/SRMSGA-PRO17
Desincorporacion de Bienes Muebles

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS

COMITE DE BIENES MUEBLES 20XX

ACTIVO FIJO PARA SU DESINCORPORACION 20XX

Relacion de bienes en desuso

D i GRUPQ : MOEILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
IL~ No Inventario M Descripeion - Marca Modele  +| AfioAdg - NimerodeSerie  +| ValordelBien *| No.Fac - Ubicacién
1
2
3
4
TOTAL §
D i GRUPQ:EQUIPO DE COMPUTO
D No Inventario Descripeién Marca Modelo Afio Adg. Nimero de Serie Valor del Bien No.Fac Ubicacién
1
2
3
4
L TOTAL §
D i GRUPQ:EQUIPO EDUCACIONAL
D No Inventario Descripcién Marca Modelo Afio Adg. Nimero de Serie Valor del Bien No.Fac Ubicacién
1
2
3
4
TOTAL $
D 1 GRUPQ:EQUIPO COMUNICACIGN
D No Inventario Descripeién Marca Modelo Afio Adg. Nimero de Serie Valor del Bien No.Fac Ubicacién
1
2
3
4
TOTAL $
TOTAL DE BIENES
|MOBILIARIOVEQ. DE OFICINA 4
|EQUIPO DE COMPUTO 4
|EQUIPO DE EDUCACIONAL 4
EQUIPO DE COMUNICACION 4
TOTALBIENES: 16 IMPORTE TOTAL: | $

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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COMISIGN NACIONAL DE LAS ZDNAS ARIDAS
UNIDAD U OFICINA DONDE SE ENCUENTRAN LDS BIENES
RELACION DE BIENES PARA DESINCORPORAR

DICTAMEN DE NO UTILIDAD
GRUPD : HOBILIARID Y EQUIPO DE OFICINA AfiD DE ELAEORACION: XXX
Valor Factura
D Ho | i 1] Maica Modelo Ao Adg. Nimero de Serie | Cantable No. Fac Ubi Db Criterio
Serevizo conun Tecrico, el cual el diagnastico fue
queelmoduloylatareta estaba quemado. Y por ko
austero del equipo saliamas caioreparailo que ¢. (ue se han descompuestoyna son susceptibles de
1 COMPIET UNG NUEVD, reparacifn;
£l asierta de 2 sila esta desoldado porlo quenate {2 Cuya obsolescencia o grado de deteriora imposiblity
2 puedes sentar su apiovech | senvicio;
S le dioun senvicio el cualfunciana £ semanas
denmeperte dejo de funcianar, Lorevisa eltecnicoy se
quemo una parte del compresor, Porlo que cusndols
prandes botalos termicos par o que aneglarls sale mas| o, Que 52 han descompuesto yna son susceptbles de
£ caroque o que cugsta elequpe. raparacidn;
Este tipo de silas tiene sus patas coniedas, por ks
que las uedas se [hozanan yla sila no tiene estabilidad| a. Cuya obsolescencia o grada de deterioro imposibita)
4 pot |0 que es peligioso sentarse. su apiovech | servicio;
Las patas deasilaestan desoldadasnosepuede | Cuya obsolescencia o grada de deterioro imposiblita)
5 utiizar, su aprovech | servicio;
Las patas delailaestan desoldadas nosepuede |2, Cuva obsolescencia o grado de deteriora imposiblity
[ utlizat su apiovech | senvicio;
TOTAL ¥ -
GRUPO : EQUIPD DE COMPUTO
Valor Factura
D HNo Inventario 1] Maica Modelo Ano Adg. Nimero de Serie { Contable No. Fac Ubi Db Ciiterio
(P sin funcion, es absoleto dado que el software que
manejabanoes compatible con ningunode howen | a. Cuya obsolescencia o grada de deterioro imposiblita)
1 da. su aprovech | servicio;
Impresora que nofuncionana prende. Seconectay |2 Cuva obsolescencia o grado de deteriora imposiblity
2 todoperono hace lafuncion de nada, Obsoleta su apiovech | senvicio;
hlorhace s funcion de scaner, scaneapaginasen | a Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposiblita)
3 blanoo. 5 apiovech | servicio;
(P sin funcion, &5 absoleto dado que el software que
manejabano es compatble con ningunade hoyen |2 Cuya obsalescencia o grada de deteriors impasiolita)
[ dia. s aptovechamiznto en el senicia;
TOTAL $ -
Valor Factura
Tipo de Bien Total Bienes { Contable
MOBILILAIDY EQ. OE
OFICHA ] ¥
EQUPQOECOMPUTO 4 ¥
TOTAL 10 $ - ELABORD REVISO
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DA/SRMSGA-PRO18 Adquisiciéon de Bienes y/o Servicios
PEDIDO
FOLIO 000/ANO
FOLIO OIC 0
PROVEEDOR:
DIRECCION: FECHA EMISION:
FRACCIONAMIENTO: FECHA ENTREGA:
CIUDAD: UNIDAD RESP:
CP.
RFC: FECHA REQUISICION:
TELEFONO:
CORREO:
PART. CANT. U. MED. ART. DESCRIPCION PART. PRES PRECIO UNITARIO IMPORTE
1 0 $0.00 $0.00
2 0 $0.00 $0.00
TOTAL $0.00
CONDICIONES DE PAGO:
OBSERVACIONES: NUMERO DE FACTURA
FACTURAR:
COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
RFC:
DIRECCION:
SOLICITANTE DIRECCION DE FINANZAS
AUTORIZA TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
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COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

REQUISICION DE CONSUMIBLES, BIENES Y SERVICIOS

FOLIO TIPO DE REQUISICION PARTIDA PRESUPUESTAL MONTO APROX.
o X CONSUMIBLE 0 DESCRIPCION DE LA PARTIDA $0.00
SERVICIO
BIEN AREA SOLICITANTE DD/MM/AA
FOLIO SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y ARCHIVO 00-ene-00
0
NUMERO [CLAVE ART, CANTIDAD| UNIDAD DESCRIPCION DETALLADA PROVEEDOR SUGERIDO (SI LO HAY)
0 0 0 0 NowBRE: |
2 0 0 0 00/01/1900

DIRECCION: ]

[)

NUMERO DE FACTURA 0

0

[)
|

[)
TELEFONO |

[)
coRrE0_|

0

JUSTICACION DEL USO O DESCRIPCION DETALLADA DE LA FACTURA

LA JUSTIFICACION, CONSUNO, DESTINODE LOS BIENES O SERVICIOS QUE SE SUMNISTREN, ASICOMO LA VERACIDAD DE LOS
DATOS ASENTADOS EN LA REQUISCION QUEDARA A LA RESPONSABIUDAD DEL DIRECTOR DEL AREA, SOLCITANTE Y
SUBORDINADOS, APERCIBIDOS DE LAS SANCIONES QUE SE AVERITEN CONFORNE A LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS.

POR EL AREA SOLICITANTE REVISO VO.B.0.
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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