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A TODO EL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO

AGROPECUARIO Y RECURSOS HIDRAULICOS.

PRESENTE.-

Con fecha 03 de mayo del 2016 se emitio la Clrcular No. DA/001/2016, en la cual se establecieron las'normas
y procedimientos para las areas de recursos humanos, financieros y materiales aplicables a ésta Secretaria,
y en referencia a los Acuerdos Administrativos de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion
Publica Esiata!, la cual queda sin efecto con la emisidn de esta nueva circular, misma que sera de observancia

general para todo el personal de esta Secretaria.

I RECURSOS HUMANGS:

En lo que se refiere a este apartado, se deberan apegar a los lineamientos generales relativos al registro de
asistencia, ausencias, incidencias y justificaciones de los trabajadores emitidos mediante la circular No. OM-

03-18 del mes de junio del afio en curso.
Adicionalmente, se debera observar la siguiente disposicion:

Las solicitudes de constancias laborales que requieran los servidores publicos adscritos a esta dependencia,
deberan solicitarse con previa anticipacion, toda vez que estas seran remitidas a la Oficialia Mayor de
Gobierno del Estado, quien es la instancia facultada para su emisién; por lo anterior, queda prohibido para
cualquier servidor publico adscrito a esta Dependencia, emitir cualquier tipo de constancia laboral.

1. RECURSOS FINANCIEROS:

1. Todo recurso financiero autorizado por instancias Estatales y Federales a ésta Dependencia, deberan
hacerse del conocimiento de la Direccion Administrativa, acomparidndose de los oficios de autorizacion,
convenios o cualquier otro documento que respalde, refuerce y establezca lineamientos para el ejercicio
de los mismos e invariablemente seran administrados por ésta, a efecto de estar en condiciones, de

suministrar lo necesario en tiempo y forma.

2. Tratandose de tramites ante el area de caja.de esta Secretaria, se gjustaran a lo siguiente:

Todas las facturas deberén ser presentadas a revision, para programar su pago a un plazo maximo

a)
de 15 dias, dicha revision se hard en el drea de caja. (apegéndose al numeral 4 de estos

lineamientos).

b) Los pagos a terceros éolicitados por cheque, seran nominativos sin excepcion, ademas de contener
el sello "PARA ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO” ¢ “NO NEGOCIABLE” y seran -

entregados directamente al beneficiario en el drea de caja.

c) Todo reintegro por viaticos no comprobados y/o gastos no e;ercndos deberan ser entregado en el
A area de caja quien emitira el recibo correspondiente.
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3. Tratandose de adquisiciones, éstas, deberan ser solicitadas con anticipacion utilizando el formato de
Solicitud de Compra de Bienes (SCB) ¢ Solicitud de Compra de Materiales y Suministros (SCMS), una vez
verificada la disponibilidad de recursos y autorizaciones respectivas, deberan ajustarse a las leyes en la
materia y a las normas y procedimientos establecidos por ésta Dependencia. :

Para la solicitud de pago a Proveedores tanto de Gobierno del Estado, como de FOFAES, deberan
presentarse las facturas en original, acompariados del CDFI y XML validadas ante el SAT, cumpliendo
con los requisitos sefialados en el Codigo Fiscal de la Federacion, la cual debera estar rubricada por el
Director del Area responsable y soportadas con la siguiente documentacion:

Oficio del area solicitante en donde mencione la partida presupuestal o programa a afectar.

a)

b) Solicitud de: compra de bienes (formato SCB), compra de materiales y stiministros (formato SCMS),
mantenimiento y/o reparacion de vehiculos (formato SMRV), reparacién de mobiliario y equipo
(formato SRME) y reparacion y/o mantenimiento de inmuebles (formato SRMI); segln sea el caso:
anexas a la presente.

c) Orden de compra, de servicio 6 de mantenimiento, debidamente autorizada por -la Direccién
Administrativa. ‘ '

d) Incluir un estado de cuenta por obra y/o accién (programa) para el mayor control del presupuesto
(se anexa un ejemplo).

e) Copia del contra recibo emitido por el érea de caja de ésta Secretaria.

fy  Nombre de la institucion bancaria, niimero de cuenta y clave interbancaria, RFC y correo electrénico

del contacto, tratandose de nuevos proveedores.

No se tramitara ningun pago de factura que no cumpla con las disposiciones antes mencionadas.

5, Para la solicitud de pago por viaticos tanto de Gobierno del Estado como de FOFAES deberan ajustarse
a los lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor durante el mes de abril del afio en curso, mediante

circular OM-02-18 y seran de acuerdo a lo siguiente:

Para iniciar el tramite de autorizacion se deberd presentar ante la Direccién Administrativa la solicitud
de viaticos y el oficio de asignacion de comision (justificacion) firmado por el jefe inmediato superior,
en original y copia, por lo menos con tres dias de anticipacion, especificando con cargo a que recurso
y/o programa, y de proceder, se dara inicio con el tramite de pago y carga de combustible

a)

correspondiente, segun sea el caso.

Para el caso de viaticos al extranjero, congresos, capacitaciones, invitaciones de otros estados, o

b)
similares, ademas de cumplir con-lo establecido en el inciso a), se debera anexar la invitacion o

A documentacion que justifique la comision.
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6.- Tratandose de fondos revolventes, se pagaran solamente facturas menores a $2,000.00 (Dos Mil Pesos
00/100 M.N.); en cumplimiento a las dxsposmlones fiscales vigentes. En el caso de que se hayan pagado
por este fondo reparaciones de vehiculos 6 compras de refacciones, las facturas por €stos conceptos
deberan estar soportadas con la orden de mantenimiento o compra, debidamente autonzadas por la

Direccion Administrativa.

7.- Todo reembolso de fondos revolventes se realizaran mediante cheque a favor del encargado del mismo
por ninguna circunstancia deberan mezclarse con cuentas personales, debiendo estar siempre

disponible en caso de que algun-oérgano fiscalizador solicite realizar un arqueo.

En el caso de facturas por el concepto gasolina, aceites 6 lubricantes, pagadas con recursos del fondo
revolvente, deberan contar con autorizacion previa de la Direccion Administrativa.

.. RECURSOS MATERIALES:

Bienes Muebles y Maquinaria. - Este tipo de bienes, no pueden ser entregados en préstamo,
donacidén o comodato, por ninguna de las unidades administrativas que conforman ésta Secretaria;
en caso de presentarse alguna solicitud, se debera informar a la Direccion Administrativa para que a
su vez, realice el tramite correspondiente ante la Oficialia Mayor, en virtud de que ésta ultima, es'la”
unica que esta autorizada para realizar este tipo de operaciones.

2. Mobiliario y Equipo de Oficina; En todos los casos en que los bienes cambien de ubicacion y/o
responsable, deberan informarlo previamente a su superior jerarquico y ala Direccion Administrativa,
esto con la intencién de mantener un control adecuado de los bienes y poder realizar los cambios de
resguardo respectivos. Asi mismo, cuando se presenten cambios de adscripcién de personal, los
bienes a cargo del resguardarte deberdn permanecer en el drea que .ocupaba.

2.1 Queda prohibida la salida de cualquier bien de laé instalaciones de la Secretaria, en caso de que,

e por necesidades propias de la operacién, se requiera utilizar los bienes fuera de la misma, sera
necesario realizar la solicitud a la Direccién Administrativa, con el respectivo visto bueno del jefe '
inmediato y asi proceder a realizar el correspondlente pase de sahda el cual deberd ser entregado en

la caseta de vngllancua

3. Vehiculos: Todos los vehiculos oficiales sin excepcion deberan entregar las bitdcoras de
combustible correspondientes, las cuales seran entregadas de forma mensual; (se anexa formato
autorizado). Es importante mencionar que el vehiculo que tenga descompuesto el odémetro, debera
notificarlo para proceder a su reparacion. :

3.1 Los vehiculos sin excepcion, deberan pernoctar en las instalaciones de ésta Dependencia y/o
delegaciones segun corresponda. En caso de que por las actividades propias‘ de las areas, sea
necesario utilizar los vehiculos en dias y horas inhabiles, el titular de la Direccion General a la cual se
encuentren adscritas, debera notificarlo con la debida anticipacion al Titular de la Secretaria para que
autorice e instruya a la Direccién Administrativa dicho acuerdo. En caso contrario, se les notifica que
/% las unidades seran puestas a disposicién de la Direccién Administrativa. ;
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‘c) Se ajustara estrictamente a las tarifas conforme al siguiente tabUladorz

ESTADO cowv
‘PERNOCTA
2,418.00
1,800.00

FUNCIONARIOS S 483.001 S 2,418.00| S
EMPLEADOS S " 400.001| S 1,800.00| $

Dichas cantidades podran ser actualizadas conforme al presupuesto asignado a la Secretaria, lo
cual se hara de su conocimiento de forma oportuna.

d) Estos tabuladores aplicaréan tnicamente cuando la comisién supere un limite a 50 km, del centro de

" trabajo.

El personal que viatica debera comunicar al area de caja, su numero de cuenta bancaria para el
deposito de sus viaticos, facilitando con esto la dispersién de los recursos. En caso de cubrirse el
pago con cheque éste le serd entregado Gnicamente en el érea de caja al beneficiario.

La comprobacion de los vidticos se realizara dentro de los tres dias habiles posteriores a'la
conclusion de su comision, se solicita previa revision del encargado del programa, especificando el
gasto efectuado sin rebasar las cuotas establecidas por dia, en caso de que la cuota sea mayor se
tomara exclusivamente el importe autorizado para su entrega final ante la Direccidon Administrativa.

De no comprobar en el plazo establecido, se notificara a la Secretaria de Finanzas para que el
descuento se aplique via nomina. :
Para la comprobacion por el concepto de peaje y pasaje, sin excepcion alguna se debera presentar -

la factura correspondienite, en caso contrario no sera reconocido como gasto'y se debera reintegrar
el recurso, dicha factura se puede obtener a través de internet en la pagina de la empresa sefalada

h)

en el ticket.

Las fechas de los comprobantes de los gastos, deberan coincidir con el periodo de comision
especificada en la solicitud correspondiente, en caso de que la factura sea emitida con fecha
posterior a la comision, se debera solicitar que se mencione en la misma la fecha en que se realizo
el gasto, asi mismo identificar con anticipacion a nombre de qué razén social se debera solicitar la

facturacion.

No se entregaran vidticos, incluido combustible, cuando exista una comprobacion pendiente de

manera parcial o total, cada viatico entregado debera ser comprobado con el reintegro

correspondiente.

En caso de viaticos de las Delegaciones de la SEDARH, se podra enviar los documentos de forma
semanal con la finalidad de realizar los tréamites ante la instancia correspondiente en tiempo y forma.
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3.2 Queda estrictamente prohibido que permanezcan vehiculos particulares fuera del horario laboral
dentro de las instalaciones de la Secretaria, Unicamente se permitira lo anterior en caso de que el
trabajador se encuentre de comision, para lo cual debera solicitar a la Direccién Admmlstrahva la
respectiva autorizacion. (No haciéndose responsable esta Secretaria por dafios o perjuicios que le

pudieran ocurrir)
Telefonia.- Las llamadas que se realicen de la telefonia fija, deberan ser exclusivamente para asuntos

de caracter oficial.

5. Cafeteria. - El suministro de cafeteria sera exclusivamente para reuniones, la solicitud debera

entregarse en la Direccién Administrativa, como minimo 48 horas antes de la reunion. En la solicitud
debera especificarse, el motivo de la reuniéon, nimero de asistentes y con cargo a que recurso se
realizara la compra. Una vez concluida la misma, debera entregarse como comprobacion la lista de

asistencia de la reunion.

Almacén.- Referente a las solicitudes de materiales, consumibles y/ refacciones, se debera hacer
entrega de la misma con 3 dias de anticipacion, en caso de que no se cuente con los materiales en el
almacén, se procederé a la compra, siempre y cuando el area requirente cuente con suficiencia
presupuestal en alguno de los programas de su ejecucién. Para la entrega de consumibles de computo
(toners) sera necesario hacer entrega del cartucho vacio; para el caso de refacciones, una vez que
se instalen las nuevas, deberdn hacer entrega de las refacciones usadas, en caso de no cumplir con

lo anterior, se suspendera la entrega de refacciones.

Instalaciones. - Queda prohibido el ingreso a las instalaciones de la Secretaria, a cualquier' persona
fuera del horario laboral, en caso de que por necesidad de sus actividades sea necesario ingresar
fuera de horario establecido, el trabajador debera -enviar a la Direccién Administrativa, una solicitud
avalada por el jefe inmediato, con la justificacion, actividades a realizar y horario en el que
permanecera dentro de las instalaciones, lo anterior para su valoracion y posible autorizacion.

7.1 El personal que labore en las diversas oficinas ocupadas por la SEDARH, deberd mantener limpia
su area de trabajo, e informar a la Subdrreccnon de Servicios Generales cualquier situacién que ponga

en riesgo al personal.

Por lo expuesto anteriormente, reitero la disposicion de la Direccién Administrativa para apoyar cabalmente y
asesorar a las areas para dar cumplimiento a éstas normas y procedimientos. :

ATENTAMENTE

7

ALEJANDRO M. CAMBESES BALLINA
SECRETARIO

c.c.p. Archivo
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