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I. PROLOGO

El presente manual de procedimientos para la operacion de los Organismos Auxiliares de Sanidad
Vegetal (OASV), es el instrumento que desempefia la funcién de complementar, describir y
establecer los procedimientos sobre las disposiciones sefialadas en los Lineamientos Técnicos
Especificos para la Ejecucion y Operacion del Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria,
emitidos por el Servicio Nacional de Sanidad Inocuidad y Calidad Agroalimentaria con base en lo
establecido en el Articulo 7 fraccion VI y Anexo IV del Acuerdo por el que se dan a conocer las
Reglas de Operacion del Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria de la Secretaria de
Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA), para el ejercicio 2014,
mismos que contienen las directrices institucionales que en su conjunto se constituyen como el
instrumento de mayor especificidad, complementario para el seguimiento al cumplimiento en el
ejercicio de los recursos financieros de forma transparente y de metas de Sanidad Vegetal y
Vigilancia Epidemiologica Fitosanitaria.
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MARCO JURIDICO

e ey Organica de la Administracién Puablica Federal (DOF 17-VI-2009)

e |ey Federal de Sanidad Vegetal. (DOF, 5-1-1994 reformas y adiciones en 26-VII-2007 y 16-
11-2011).

o Reglamento de la Ley de Sanidad Fitopecuaria de los Estados Unidos Mexicanos, en
Materia de Sanidad Vegetal (De aplicacion supletoria).

e Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos que se deberan utilizar para realizar
tramites ante la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca vy
Alimentacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2000.

e Reglas de Operacion del Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria de la Secretaria
de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

e Lineamientos Técnicos Espéciﬂcos para la Ejecucion y Operacion del Programa de Sanidad
e Inocuidad Agroalimentaria vigentes.

”\
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lll. INTRODUCCION

El Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria (SENASICA), a través de la
Direccion General de Sanidad Vegetal, implementa acciones para la prevencién, control y
erradicacion de plagas en el territorio nacional, las cuales son operadas por los Organismos
Auxiliares de Sanidad Vegetal y supervisadas en coordinacién con las Delegaciones de la SAGARPA
en los Estados.

En este sentido, considerando la necesidad de incorporar procedimientos basicos para la operacion
de los proyectos fitosanitarios y, derivado a la disposicion establecida en las Reglas de Operacién de
del Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria de la SAGARPA, sobre la responsabilidad que
tiene la Direccion General de Sanidad Vegetal en el seguimiento del ejercicio de los recursos
financieros que hayan sido otorgados para la realizacién de dichas acciones conforme a la normativa
aplicable, asi como, de lo establecido en los Lineamientos Generales para la Ejecucion del
Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria, sobre las atribuciones y funciones que cada
Direccidn General del SENASICA tiene para emitir la actualizacién de sus Lineamientos
Técnicos Especificos, se ha disefiado el presente manual de procedimientos para la operacién de
los organismos auxiliares de sanidad vegetal, que contiene los aspectos que permitiran fortalecer el
normal funcionamiento de los programas fitosanitarios implementados para vigilar, prevenir, confinar,
controlar o erradicar las plagas agricolas, a fin de que de esta forma aseguremos la obtencion de
productos con calidad fitosanitaria y el abasto de mercados nacionales e internacionales.

El manual aborda, en primer lugar informacion referente a los aspectos generales de los organismos
auxiliares de sanidad vegetal, posteriormente se describen los procedimientos a seguir como la

contratacion de personal para lograr el cumplimiento a las acciones fitosanitarias establecidas en los

Proyectos Fitosanitarios en apego a la normativa que rige su operacion y finalmente, los

procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios que permitan dar transparencia en la

ejecucion de los recursos financieros destinados a la atencion de plagas agricolas, indicando las

acciones precisas a desarrollar donde se describe paso por paso la forma de proceder de las

instancias que participan en dichos procedimientos.

El manual es un complemento a las disposiciones establecidas en los Lineamientos Técnicos
Especificos para la ejecucién y operacion del Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria,
emitidos por el Servicio Nacional de Sanidad Inocuidad y Calidad Agroalimentaria para el ejercicio
2014, para el seguimiento al ejercicio de los recursos financieros de forma transparente y al
cumplimiento de las metas de Sanidad Vegetal y Vigilancia Epidemiolégica Fitosanitaria.
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IV. ALCANCE Y OBJETIVOS DEL MANUAL
IV.1 ALCANCE

El manual esta orientado para ser utilizado por el personal técnico administrativo y directivos de los
OASV, mismo que servira de apoyo para las Jefaturas de Programa de Sanidad Vegetal, Gobiernos
de los Estados y Direccion General de Sanidad Vegetal como instancias responsables del
seguimiento de la operacidn de los programas de trabajo ejecutados a través de los OASV.

V.2 OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia de los procesos y procedimientos administrativos de los OASV, a fin de que
el personal y directivos, asi como las instancias responsables del seguimiento, conozcan y apliquen
los procedimientos relacionados con la operacion de los proyectos fitosanitarios.

IV.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estandarizar los procesos y homologar las practicas administrativas en los OASV.

e Asegurar el cumplimiento de las acciones previstas en los programas de trabajo para la
consecucion de metas que permitan conservar y mejorar los estatus fitosanitarios en las
diversas regiones y zonas agricolas del pais.

e Dar cumplimiento a la legislacion vigente que rige la operacion, con el fin de que se facilite el
desarrollo de las funciones y actividades respectivas.

o Fortalecer los esquemas que permitan dar transparencia, equidad y racionalidad del ejercicio
de los recursos financieros contemplados en la operacion de los programas de trabajo de los
proyectos fitosanitarios

e Coadyuvar en la rendicion de cuentas de los recursos financieros convenidos para la
operacion de los Subcomponentes de Sanidad Vegetal y Vigilancia Epidemiologica en
Sanidad Vegetal.

e Reducir el namero de observaciones derivadas de las supervisiones y revisiones realizadas
por las instancias fiscalizadoras y las responsables del seguimiento a la operacion.

V. ASPECTOS GENERALES DE LA OPERACION

V.1 RESPONSABILIDADES DE LAS INSTANCIAS PARTICIPANTES (SENASICA,
DELEGACION DE LA SAGARPA, GOBIERNO DEL ESTADO Y COMITE ESTATAL DE
SANIDAD VEGETAL).
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e DEL SENASICA

a. Elaborar, emitir y actualizar la normativa que rige la operacion de los programas
fitosanitarios que se desarrollen para prevenir, controlar y/o confinar la presencia de plagas
agricolas.

b. Emitir un guion para la supervision y evaluacion de los proyectos fitosanitarios, asi como las
guias metodoldgicas y formatos de seguimiento de ejecucion a nivel nacional.

c. Dar seguimiento de manera coordinada con la Delegacion de la SAGARPA al cumplimiento
de las observaciones derivadas de las supervisiones realizadas al Programa de Sanidad e
Inocuidad Agroalimentaria.

d. Dar seguimiento a los informes mensuales sobre el avance fisico financiero de los
Subcomponentes de Sanidad Vegetal y Vigilancia Epidemiol6gica en Sanidad Vegetal, asi
como al cierre del ejercicio.

e. Autorizar las ftransferencias de recursos financieros dentro y entre los proyectos
fitosanitarios, una vez que se hayan cumplido los objetivos conforme a las metas
establecidas en el programa de trabajo y exista disponibilidad financiera.

f.  Coordinar los procesos de planeacion, operacion, supervision, seguimiento y evaluacion de
los programas de trabajo autorizados en cada proyecto fitosanitario.

g. Vigilar que el personal técnico y administrativo que preste sus servicios en los OASY,
cumplan con el perfil profesional, asi como de sus obligaciones y funciones que le
corresponden de acuerdo a los Lineamientos vigentes y al presente Manual.

e DE LA DELEGACION DE LA SAGARPA EN EL ESTADO

a. Gestionar ante el Fideicomiso del Fondo de Fomento Agropecuario Estatal (FOFAE) la
ministracion de los recursos financieros al Comité Estatal de Sanidad Vegetal.

b. Participar a través del Jefe de Programa de Sanidad Vegetal en las reuniones mensuales de
la Subcomision de Sanidad Vegetal y/o de la Comision de Sanidad Agropecuaria.

c. Participar conjuntamente con el Gobierno del Estado y el OASV, en la revision y andlisis de
los informes mensuales de seguimiento fisico y financiero, asi como en el cierre anual del
ejercicio, elaborados por el OASV y cargado al SURI.

d. Remitir a la DGSV para su autorizacion, las propuestas de modificacion de metas y/o
transferencias de recursos financieros antes de su realizacion y ejercicio.

e. Vigilar que el personal técnico administrativo que preste sus servicios en los OASY,
cumplan con el perfil profesional, asi como de sus obligaciones y funciones que le
corresponden de acuerdo a los Lineamientos vigentes y al presente Manual.

f.  Elaborar y suscribir el Addendum al Anexo de Ejecucidn correspondiente, en los casos de
modificacion en metas y montos de los programas de ftrabajo, sustentado en la
reprogramacion de los proyectos fitosanitarios respectivos.
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4 g. Efectuar en coordinacion con el Gobierno del Estado, la supervision Técnico-Administrativa \
al OASV u organismo operador, formulando las actas para hacer constatar el resultado de la
revision, indicando las acciones preventivas y correctivas que procedan, haciendo constar
esta accion en la Subcomision de Sanidad Vegetal.
h. Realizar la supervision de los programas de trabajo autorizados, en el Subcomponente de
Sanidad Vegetal y el Subcomponente de Vigilancia Epidemiologica en Sanidad Vegetal
operado por los OASV, considerando el Manual de supervision del Subcomponente de
Sanidad Vegetal vigente, asi como el seguimiento a las observaciones detectadas hasta su
solventacion, de acuerdo a los tiempos establecidos para cada caso.

De cada visita que se efectle, se debera elaborar un informe de la supervision y oficio
derivado de la misma, que sera dirigido al OASV que opera el proyecto fitosanitario que se
trate, con copia a la DGSV.

e DEL GOBIERNO DEL ESTADO

a. Efectuar en coordinacién con la Delegacion de la SAGARPA la supervision Técnico-
Administrativa al OASV, formulando las actas para hacer constatar el resultado de la
revision, indicando las acciones preventivas y correctivas que procedan, informando de esta
accion en la Subcomisién de Sanidad Vegetal.

b. Instruir y vigilar que la ministracion de los recursos financieros por parte del Fideicomiso del
Fondo de Fomento Agropecuario Estatal (FOFAE) al Comité Estatal de Sanidad Vegetal
respectivo, se realice oportunamente con base a la normativa vigente, con la observancia en
los programas de trabajo.

c. Participar coordinadamente con el OASV y la Delegacion de la SAGARPA, en la revision y
supervision de los programas de trabajo de los proyectos fitosanitarios.

d. Participar en las reuniones mensuales de la Subcomisién de Sanidad Vegetal ylo de la
Comision de Sanidad Agropecuaria.

e. Participar conjuntamente con el OASV y Delegacion de la SAGARPA en la revision de los
informes mensuales de seguimiento fisico y financiero, asi como en el cierre anual del
gjercicio conforme a lo registrado en el SURL.

f. Participar coordinadamente con la Delegacién de la SAGARPA y el Comité Estatal de
Sanidad Vegetal, en la formulacion del Addendum y/o acta explicativa correspondiente.

g. Realizar la supervision de los programas de trabajo autorizados para el Subcomponente de
Sanidad Vegetal operado por los OASV conforme al procedimiento de supervision del
Subcomponente de Sanidad Vegetal vigente, asi como el seguimiento a las observaciones
detectadas hasta su solventacion.




; v Emisiéon Mavo 2014 \

ot

SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD, :
INOCUIDAD ¥ CALIDAD AGROALIMENTARIA SENnaCA Version: 1

DIRECCION GENERAL DE SANIDAD VEGETAL

Hoja 11 de 38

N

DEL COMITE ESTATAL DE SANIDAD VEGETAL )

a. Elaborar de manera oportuna los programas de frabajo de los proyectos fitosanitarios, en
coordinacion con la Delegacion de la SAGARPA vy el Gobierno del Estado, conforme a los
requerimientos emitidos por la DGSV; asi como un concentrado de las necesidades fisicas
y financieras prorrateadas contempladas en los Programas de Trabajo.

b. Informar de manera mensual en el seno de la Subcomision de Sanidad Vegetal, los avances
fisicos y financieros de las acciones realizadas con los recursos de los aportantes en los
programas de trabajo de los proyectos fitosanitarios.

c. Presentar a la Subcomisién de Sanidad Vegetal la solicitud de recursos financieros,
conforme a los Programas de Trabajo validados por la DGSV. '

d. Formular conjuntamente con la Delegacion de la SAGARPA y el Gobierno del Estado, el
cierre del ejercicio financiero y la evaluacion respectiva.

e. Dar las facilidades para que se realice la supervision y seguimiento de la operacion de los
proyectos fitosanitarios.

f.  Dar seguimiento y solventar las irregularidades y recomendaciones que emita la DGSV,
Delegacion de la SAGARPA y Gobierno del Estado, en lo referente al manejo, control y
gjercicio de los recursos financieros destinados a la operacion de los proyectos
fitosanitarios.

g. Registrar y mantener actualizada la informacion fisica financiera en el sistema informatico
que la DGSV determine. Asi como verificar que sea la misma informacion validada en las
reuniones de Subcomisién de Sanidad Vegetal y/o de la Comisién de Sanidad Agropecuaria.

V.2 RESPONSABILIDADES DE LOS REPRESENTANTES DE LOS ORGANISMOS
AUXILIARES DE SANIDAD VEGETAL:

De conformidad con el Reglamento Interior de los OASV, quien funge como representante legal es el
Presidente del Comité Estatal de Sanidad Vegetal y el Presidente de la Junta Local de Sanidad
Vegetal, respectivamente. En este caso, derivado a las funciones especificas de la operacion del
OASV, es factible que se nombre al Gerente o al Coordinador Administrativo del CESV y/o al auxiliar
administrativo cuando se trate de JLSV; como representante legal del OASV, a fin de que se lleve a
cabo las acciones de indole administrativo.

¢ RESPONSABILIDADES:

a) Promover la participacion activa de los productores de la Entidad en las acciones
implementadas en los proyectos fitosanitarios del Componente de Sanidad del Programa de
Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria.

b} Acatar y dar seguimiento a las disposiciones emitidas por la DGSV para la operacion y buen
funcionamiento de los proyectos fitosanitarios implementados en la Entidad.
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Apoyarse en el personal técnico y administrativo para la operacion y buen funcionamiento de )
los OASV, como entes de coadyuvancia de la SAGARPA, en las medidas que ésta emita en
materia fitosanitaria.

d) Vigilar que el personal técnico y administrativo cumpla con sus funciones.

e) Actuar en lo que compete a la operaciéon de los proyectos fitosanitarios, conforme a los
programas de frabajo validados.

f) Asegurarse que los montos salariales y prestaciones se paguen conforme a lo establecido
en los programas de trabajo validados.

g) Contratar, 0 en su caso, rescindir de los servicios de personal que labora en los OASV
apegado a estos criterios en apego a la normativa.

h) Asistir a los cursos de capacitacion que convoque la DGSV para el mejor desempefio de su
puesto.

i)  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley Federal de Sanidad Vegetal y lo
dispuesto en el Reglamento Interior del OASV.

j) Presentar en las sesiones mensuales o cuando se le requiera por parte de los participantes
de la Subcomision de Sanidad Vegetal y/o de la Comisién de Sanidad Agropecuaria, los
informes de avance fisico y financiero del mes que corresponda. En caso de que los citados
informes no sean satisfactorios, el representante del OASV debera elaborar la o las
correcciones pertinentes en un plazo que permita cumplir con el requisito de que sea
enviado a mas tardar el dia 10 del mes subsecuente al mes que se informa, una vez
revisados y validados, lo que debera quedar asentado en el acta correspondiente a la
sesion.

k) En caso de ser solicitado por los miembros de la Subcomision de Sanidad Vegetal y/o

Comision de Sanidad Agropecuaria, presentar como anexo al informe de avance fisico y

financiero, las comprobaciones de gastos debidamente sustentadas. En caso de que el

citado anexo no sea satisfactorio, el OASV debera elaborar la o las correcciones pertinentes

en un plazo que permita cumplir con el requisito de que sea enviado a mas tardar el dia 10

del mes subsecuente al mes que se informa, una vez revisados y validados, lo que debera

quedar asentado en el acta correspondiente a la sesion.

En las sesiones de la Subcomision de Sanidad Vegetal y/o de la Comision de Sanidad Agropecuaria,
el representante del OASV, deberd hacer la entrega formal del documento original y copia fiel del
mismo, que contenga el informe del avance fisico y financiero del mes correspondiente y en su caso,
de ser solicitado por los miembros de la Subcomision y/o Comision copias legibles de las
comprobaciones de gastos. El Presidente de la Comision de Sanidad Agropecuaria sera el
responsable del resguardo del citado documento original y el Secretario de la Comision de Sanidad
Agropecuaria de la copia citada.

Los originales de los comprobantes de gastos deben quedar bajo la custodia del OASV, a fin de
facilitar el cumplimiento de sus obligaciones ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, y de
realizar cualquier aclaracion ante las instancias fiscalizadoras y responsables del seguimiento al
ejercicio de recursos financieros.




(< AGARPA > Emisién Mavo 2014 \
Freerrvelmser il SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD, @g%;’
INCCUIDAD ¥ CALIDAD AGROALIMENTARIA SENASICA Versi6n: 1
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD VEGETAL
. Hoja 13 de 58
k '}
4 El anélisis y la evaluacion de los informes de avances fisicos y financieros del mes correspondiente, )

deberan realizarse en forma detallada, comparando las cifras programadas con respecto a las
realizadas, tanto en el avance como en el cierre del ejercicio. La validacién de los informes de
avances fisicos y financieros se realizara una vez que sean satisfactorios.

Los informes de avance fisicos y financieros mensuales validados en la Subcomisién de Sanidad
Vegetal y/o la Comision de Sanidad Agropecuaria, deberan formar parte de las actas que se generen
en cada reunion mensual y seran la fuente oficial para el seguimiento de los programas fitosanitarios
que se enviaran al Comité Técnico del Fideicomiso Estatal de Distribucion de Fondos.

El informe de avance fisico financiero se presentara mensualmente a la Subcomision de Sanidad
Vegetal y/o a la Comisién de Sanidad Agropecuaria para su validacion, mismos que deberan ser
enviados a la DGSV para su validacién, seguimiento y control, dentro de los primeros diez dias del
siguiente mes al que se informa.

El incumplimiento de estas responsabilidades sera causal para que sean destituidos de su cargo y a
no ser elegibles para ocupar otro en cualquier mesa Directiva de un OASV.

En caso de que el Organo Interno de Control en el SENASICA detecte incumplimientos en la
normativa por parte de los OASV, el o (los) directivo (s) estaran sujetos al proceso administrativo que
se imponga y seran removidos de su cargo, esto no implica el que, en caso de que se les impute
alguna responsabilidad, tengan que responder ante la autoridad competente, ademas no podran ser
electos en lo sucesivo para algln cargo en un OASV.

V.3 SUPERVISION A LOS PROYECTOS FITOSANITARIOS OPERADOS POR LOS OASV

Los programas de trabajo seran la referencia y base técnica - administrativa para que en términos de
las reglas de operacion y el presente documento, la DGSV coordinadamente con la Delegacion de la
SAGARPA, den seguimiento al cumplimiento de los proyectos fitosanitarios operados por los OASY
de cada entidad.

Los OASV deberan proporcionar las facilidades, la informacién o documentacién requerida por el
personal técnico de la Delegacion de la SAGARPA y/o por el de la Direccion General de Sanidad
Vegetal que lo solicite al momento de la supervision, conforme a la visita de trabajo programada para
la revision documental y la constatacion de las actividades que se realizan en las zonas de trabajo
establecidas.

La Delegacion de la SAGARPA y el Gobierno del Estado, con cargo a los gastos de operacion
programados en los instrumentos juridicos para la concertacion de recursos financieros de los
proyectos fitosanitarios, supervisaran y daran seguimiento a las acciones contempladas en los
Programas de Trabajo de dichos proyectos fitosanitarios, observando que las acciones técnicas y el
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4 ejercicio de los recursos financieros destinados a los OASV, para que la operacion se realice de )
acuerdo a la normativa aplicable. De cada visita que se efectle, se elaborara un informe de la
supervision y oficio derivado de la misma, que sera dirigido al OASV que opera el proyecto
fitosanitario que se trate, para que proceda a la solventacion de las observaciones generadas, de

acuerdo a los tiempos establecidos para ello, lo anterior con copia a la DGSV.

Como resultado de la supervision realizada por el personal oficial de la DGSV, en un término no
mayor a 20 dias naturales se elaborara un oficio con las observaciones y recomendaciones
derivadas de la misma y se turnara al Delegado de la SAGARPA con copia al Presidente del Comité
Estatal de Sanidad Vegetal. Las observaciones seran abordadas en la siguiente reunion de la
Subcomisién de Sanidad Vegetal, para su seguimiento y atencion respectiva.

Corresponde al OASV dar cumplimiento en la fecha establecida para solventacion de observaciones
con respaldo documental ante la Subcomisién de Sanidad Vegetal y/o la Comision de Sanidad
Agropecuaria, las recomendaciones, observaciones y solicitudes de justificacion que se deriven de
las supervisiones practicadas por la Direccién General de Sanidad Vegetal del SENASICA, por la
Delegacion de la SAGARPA, por el Gobierno del Estado o por los érganos fiscalizadores.

V.4 AUDITORIA, CONTROL Y SEGUIMIENTO

Los recursos oforgados para la operacién del Subcomponente de Sanidad Vegetal y
Subcomponente de Vigilancia Epidemiologica en Sanidad Vegetal, podran ser revisados en
cualquier momento por la SAGARPA, por el Gobierno del Estado, Secretaria de la Funcion Publica,
por la Unidad de Auditoria Gubernamental, asi como por los Organos Internos de Control de la
SAGARPA ylo SENASICA y la Auditoria Superior de la Federacion y demés instancias que en el
ambito de sus respectivas atribuciones resulten competentes.

V.5 PRODUCTOS FINANCIEROS

Los productos financieros generados por las cuentas productivas del Subcomponente de Sanidad
Vegetal y Subcomponente de Vigilancia Epidemiolégica en Sanidad Vegetal, deberén aplicarse de
acuerdo con el siguiente orden de prioridades: a) el pago de los servicios de la cuenta bancaria b) el
incremento de las metas en los conceptos autorizados y ¢) pago de publicacion de convocatorias.

La asignacion de estos recursos deberéa informarse y validarse en las sesiones de la Subcomision de
Sanidad Vegetal y/o de la Comision de Sanidad Agropecuaria y en el caso de incremento de metas
debera ser autorizado por la Direccion General de Sanidad Vegetal previo a la ejecucion de éste
recurso.




(s

Emisién Mavyo 2014 \

AGARPA

SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD,
INOCUIDAD Y CALIDAD AGROALIMENTARIA

SENASICA Version: 1

DIRECCION GENERAL DE SANIDAD VEGETAL

k Hoja 15 de 38

/~ V.6 DOCUMENTACION QUE DEBEN CONTENER LOS EXPEDIENTES DEL OASV BAJO SU )
RESPONSABILIDAD (CESVY JLSV)

Acta de constitucion y reestructuracion OASV

Reglamento Interior del OASY

Actas de Asambleas Ordinarias y Extraordinarias de los OASV vy Directivas conforme el

Reglamento Interior

Actas de entrega recepcion de la directiva saliente

Actas de la Subcomision de Sanidad Vegetal y/o Actas de la Comision de Sanidad

Agropecuaria

Acta de cierre de los recursos radicados al CESV.

Actas del Comite de Adquisiciones (CAS)

Acuerdo Especifico validado y/o Addendum correspondiente.

Padron de productores actualizado.

10. Opinidn positiva del cumplimiento de obligaciones fiscales emitida por el SAT

11. Plantilla de vehiculos actualizada

12. Reglamento de uso de los vehiculos

13. Organigrama y plantilla de personal validado conforme a los Programas de Trabajo

14. Inventario de bienes muebles e inmuebles actualizado

15. Control de asistencia.

16. Néminas de pago de personal técnico y administrativo.

17. Programa anual de necesidades de adquisiciones de bienes y servicios conforme al
Programa de Trabajo validado.

18. Programa de capacitacion y actualizacion del personal anual y conforme al Programa de
Trabajo validado

19. Programa de supervisiones de los proyectos fitosanitarios y a las JLSV e informes.

20. Programa de Trabajo del OASV, de las campafias y programas fitosanitarios validados por la
DGSV al igual que su respectivo oficio

21. Comprobacion de los gastos ejercidos por los OASV (Facturas de adquisicion de bienes y
servicios, efc., que rednan los requisitos fiscales).

22. Estados Financieros de los ltimos 5 afos

23. Informes de avances fisico-financieros y cierre del programa.

24. Recibo de comprobacién de la aportacion de la JLSV al CESV (en caso de aplicar).

25. Recibo de comprobacion de la aportacion por el OASV al aportante.

26. Escritos generados de las supervisiones realizadas a los proyectos fitosanitarios y a las
JLSV, girados a las JLSV con observaciones para su seguimiento y a la Delegacion
informando los resultados.

27. Oficios en general (Notificaciones de obligaciones y responsabilidades de parte de la
autoridad (SENASICA, DGSV y Delegacion o Gobierno del Estado)

28. Ministracion en tiempo y forma del CESV a las JLSV y comprobante de dicha ministracion.

29. Informes de supervisiones a las campafias y programas fitosanitarios por parte de la
Jefatura de Programa de Sanidad Vegetal, y de las diferentes areas de la DGSV.

30. Informe de Actividades del Personal Tecnico y Administrativo (firmado por el frabajador, su
jefe inmediato, Gerente, Coordinador Administrativo y Presidente del OASV)

31. Informes de las Supervisiones realizadas a las campafas y programas fitosanitarios por
parte del personal del OASV

32. Evidencias del seguimiento a las observaciones derivadas de las supervisiones y auditorias

respectivas

\_ J
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. Informes de comision )

34. Contratos (Arrendamiento y comodato)

35. Bitacoras de los vehiculos (con relacién al uso de combustible, servicios, seguro, areas de
adscripcion técnica, resguardante y desplazamientos).

36. Resguardo de vehiculos, bienes muebles y equipo de computo debidamente firmados

37. Comprobante de ministraciones de los recursos financieros del FOFAEA al CESV, asi como
oficios de envio de comprobantes de dichas ministraciones a la DGSV.

38. Comprobante del ejercicio de los productos financieros generados en la cuenta productiva
del OASV.

39. Evidencias de procedimiento de la adquisicion de bienes y servicios.

40. Procedimiento de baja y enajenacion de bienes

41. Informacion técnica y administrativa sobre avances fisicos y financieros ante la Comision de
Sanidad Agropecuaria y/o Subcomision de Sanidad Vegetal.

42. Informe técnico sobre el avance de las metas comprometidas en el Programa de Trabajo.

43. Contratos bancarios

44. Estados de cuenta y conciliaciones bancarias

45, Programas de Trabajo validados por la DGSV

46. Documentacion derivada de demandas en contra del OASV por personal

47, Contratos laborales del personal

VI.  RECURSOS HUMANOS

Con base en el apartado de los Lineamientos Técnicos Especificos para la Ejecucion y Operacién
del Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria, en los que se menciona que sera
responsabilidad de la Instancia Ejecutora Operativa aplicar el procedimiento de seleccion autorizado
por la Direccion General de Sanidad Vegetal y decidir el tipo de contrato a celebrar con el personal
técnico y administrativo, mismo que deberé ser dentro del marco de la Ley Federal del Trabajo.

En este sentido, para llevar a cabo la contratacion de personal, se debera cumplir con el
procedimiento establecido en el presente manual. Posteriormente celebrara un contrato laboral con
el o los aspirantes seleccionados, en el que se estableceran las condiciones y caracteristicas de su
contratacion, para esto, el sueldo debera apegarse al monto establecido en el presente manual para
el pago de cada uno de los puestos con recursos del Subcomponente de Sanidad Vegetal y
Subcomponente de Vigilancia Epidemiologica en Sanidad Vegetal del Componente de Sanidad del
Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria.

El personal del OASY mantendra una relacién profesional o laboral Unica y exclusivamente con el
OASV que lo contrate, por lo que la SAGARPA o el SENASICA-DGSV vy el Gobierno del Estado no
adquiriran relaciones laborales.

No se podra llevar a cabo la contratacion de personal que haya sido dado de baja de un OASV por
su comportamiento inadecuado, o que haya iniciado, concluido o no, un procedimiento de demanda
en cualquier OASV a nivel nacional.




( SAGARPA

Emision Mayo 2014 \

SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD,
INOCUIDAD Y CALIDAD AGROALIMENTARIA

Version: 1

SENASICA

DIRECCION GENERAL DE SANIDAD VEGETAL

\ Hoja 17 de 38

4 Los OASV deberan hacer las contrataciones de personal con cargo a los recursos del \
Subcomponente de Sanidad Vegetal y Subcomponente de Vigilancia Epidemiologica en Sanidad

Vegetal en funcion de la necesidad de los proyectos fitosanitarios, acorde al programa de trabajo

validado por la DGSV.

Cuando la gerencia, coordinacién de proyecto fitosanitario, coordinacion administrativa o profesional
fitosanitario queden vacantes por cualquier circunstancia, se podra validar la ocupacion de los
puestos citados de manera temporal, para lo cual el CESV a través de la Delegacion de la
SAGARPA enviara a la DGSV la propuesta de la persona para ocupar de forma interina el puesto,
con el Curriculum vitae que soporte el perfil requerido. Dicha persona ocupara provisionalmente el
puesto, hasta que se finalice el proceso de contratacion de la vacante, conforme al presente manual
y podra participar en el proceso de seleccion de la vacante.

Para la contratacion del Profesional de Capacitacion y Divulgacion, Profesional Técnico de Calidad y
Mejora de Procesos, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Campo y Secretaria, la Directiva del OASV
establecera el procedimiento de confratacion respectivo, el cual notificard a la DGSV, tomando en
consideracion los perfiles de puesto y los criterios de evaluacion para la seleccién descritos en el
presente manual, previa validacion de la Subcomision de Sanidad Vegetal y/o de la Comision
Sanidad Agropecuaria.

El personal técnico y administrativo que se contrate, de acuerdo a su competencia, se obliga a
conocer las leyes, reglamentos, Normas Oficiales Mexicanas, acuerdos, protocolos, manuales,
lineamientos y otros instrumentos que se dispongan, de acuerdo a lo que estos establezcan.

Cuando se dé la terminacion de algin proyecto fitosanitario, que por razones técnicas y/o
disminucion de presupuestos destinados a su operacion, asi como, a la implementacién de nuevos
proyectos fitosanitarios conforme a las politicas establecidas por la DGSV en base a las prioridades
nacionales, es procedente se realicen movimientos de personal de un proyecto fitosanitario a otro,
siempre y cuando, estos sean movimientos laterales, con el compromiso de que dicho personal que
se contrate se capacite en el aspecto técnico de su nueva responsabilidad, de tal forma que
demuestre la competencia con su constancia de habilidades, ya que en un tiempo no mayor a 6
meses sera evaluado el desempefio de dicho personal por la DGSV y en funcion de ello se defina su
permanencia en el proyecto fitosanitario. Este procedimiento se debera llevar a cabo previo al
anlisis y envio de la Subcomision de Sanidad Vegetal o Comision de Sanidad Agropecuaria a la
DGSV para su validacion,

Asi mismo, cuando se presente una emergencia, la Direccion General de Sanidad Vegetal podra
autorizar la contratacion del personal técnico y/o administrativo por el OASV de forma directa, a
peticion de la Subcomision de Sanidad Vegetal y/o Comisién de Sanidad Agropecuaria, dicha
contratacion sera por el tiempo que la DGSV determine, para lo cual el OASV debera contratar
inicamente al personal necesario, éste debera cumplir con el perfil y requisitos establecidos en el
presente manual y debera ser capacitado en la materia que se trate.
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El OASV deberé elaborar y actualizar la plantilla de personal con que cuente, de los cuales debera
enviar anualmente un informe del afio fiscal anterior durante el primer trimestre del afio fiscal lectivo,
a las siguientes instancias: DGSVY, Delegacién de la SAGARPA y Gobierno del Estado,
correspondiente.

VI.1 ESTRUCTURA OPERATIVA DE LOS ORGANISMOS AUXILIARES DE SANIDAD VEGETAL

De acuerdo a los objetivos y metas de cada proyecto fitosanitario, los OASV propondran la
estructura operativa que se requiera para su validacion por parte de la DGSV en el Programa de
Trabajo respectivo, conforme al perfil de cada uno de los siguientes puestos:

a) COMITE ESTATAL DE SANIDAD VEGETAL

Gerente

Coordinador Administrativo

Coordinador de proyecto fitosanitario
Coordinador Regional

Profesional fitosanitario

Responsable de Informética

Profesional técnico de capacitacion y divulgacion
Profesional técnico de calidad y mejora de procesos
Auxiliar administrativo

Auxiliar de informatica

Auxiliar de Campo

Secretaria

¢ © ®» o © © o o o o e o

b) JUNTAS LOCALES DE SANIDAD VEGETAL

Profesional fitosanitario
Auxiliar administrativo
Aucxiliar de informética
Auxiliar de campo
Secretaria

e © & © o

Cuando asi se requiera, por ser programas de prioridad, la Direccion General de Sanidad Vegetal
determinara la ampliacion, adecuacion o modificacién de dichas estructuras, lo cual estara en
funcion del presupuesto del Subcomponente de Sanidad Vegetal y Subcomponente de Vigilancia
Epidemiologica en Sanidad Vegetal que tenga asignado a cada proyecto fitosanitario en la Entidad
Federativa, 0 en su caso, debera ser pagado con recursos de otras fuentes diferentes al Gobierno
Federal y al Gobierno Estatal.
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Vi.2 PERFIL DEL PUESTO

El perfil del puesto que debera tener el personal de los OASV, sera el establecido en el Anexo DGSV
I.- Perfil del Puesto de los Lineamientos Técnicos Especificos para la Ejecucion y Operacion del
Programa Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria vigentes.

V1.3 FUNCIONES DEL PERSONAL DE LOS ORGANISMOS AUXILIARES DE SANIDAD
VEGETAL

Del Gerente:

1. Planear estrategias que coadyuven a la conservacion y mejora de los estatus fitosanitarios.

2. Promover y asesorar a los Directivos en la operacion de los OASV en la Entidad, conforme a
la normativa establecida para poder funcionar (procesos de reestructuracion de los OASV),
que los OASV mantengan su vigencia para poder operar.

3. Asesorar a los Directivos de los OASV, sobre la operacion de los proyectos fitosanitarios,
conforme a la normativa vigente.

4. Mantener la coordinacion y comunicacion constante con la Delegacion de la SAGARPA
(Jefatura de Programa de Sanidad Vegetal) y el Gobierno del Estado (Representante de
Sanidad Vegetal), con el objeto de dar cumplimiento a la normativa aplicable a los
programas fitosanitarios y de las metas convenidas, asi como de los logros que se
pretenden alcanzar con los programas de trabajo.

5. Verificar que los coordinadores de los proyectos fitosanitarios, el coordinador administrativo
y su auxiliar administrativo, elaboren y envien los informes técnicos de los proyectos
fitosanitarios segin corresponda. Asi mismo que elaboren los informes mensuales de los
avances fisicos y financieros de los Programas de Trabajo en apego a los formatos (Ver
Anexos) de los presentes lineamientos, asi como la evaluacion de éstos, al cierre del
gjercicio.

6. Enviar a la Delegacién de la SAGARPA los programas de trabajo en los tiempos
establecidos para su revision y evaluacion oportuna por las instancias correspondientes.

7. Priorizar la atencion de los asuntos relacionados con los proyectos fitosanitarios operados
por los OASV.

8. Informar de manera general a las Juntas Locales de Sanidad Vegetal los acuerdos
derivados de las reuniones de la Subcomision de Sanidad Vegetal.

9. Cumplir y dar seguimiento a las disposiciones emitidas por el SENASICA a través de la
DGSV.

10. Coordinar, analizar y supervisar la elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las
acciones contempladas en los programas de trabajo validados.

11. Supervisar que el personal en los OASV cumpla con las atribuciones y sus
responsabilidades asignadas.
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12. Elaborar el informe correspondiente de las supervisiones que realice a las Juntas Locales de )
Sanidad Vegetal y a los proyectos fitosanitarios, asi como de las comisiones llevadas a cabo
dentro y fuera del estado o pais y entregar al Presidente de la mesa directiva del OASV.

13. Integrar los informes mensuales fisicos y financieros de las acciones realizadas por las
Juntas Locales de Sanidad Vegetal, conforme a los programas de trabajo validados
favorablemente.

14. Integrar los informes mensuales que se presentara ante la Subcomision de Sanidad Vegetal,
asi como el cierre presupuestal y la evaluacién anual correspondiente.

15. Vigilar y supervisar que el coordinador administrativo realice la ministracién de recursos
econdmicos con oportunidad y en apego a los programas de trabajo validados, a efecto de
que la adquisicion de bienes y servicios sea oportuna para la realizacion de las acciones de
los proyectos fitosanitarios.

16. Asegurar que los montos salariales, prestaciones y viaticos se paguen conforme a lo
establecido en los tabuladores de sueldos y monto de viaticos especificos validados.

17. Vigilar el estricto cumplimiento de metas y ejercicio de recursos, con el objeto de evitar
desvios de fondos e incumplimiento de metas.

18. Vigilar que las acciones y adquisiciones de bienes y servicios por parte de los OASY
cumplan con los procedimientos establecidos.

19. Coordinar la deteccion y mejora de procesos para la implantacion de Sistemas de Gestion
de Calidad en los OASV.

20. Coordinar las acciones necesarias para llevar a cabo la capacitacion del personal técnico
administrativo en temas de competencia laboral que permita el mejor desempefio de los
profesionistas adscritos a los OASV.

21. Dar seguimiento a los acuerdos que se generen en las reuniones de la Subcomision de
Sanidad Vegetal y verificar su debido cumplimento.

22. Atender las recomendaciones técnicas y administrativas de mejora y que en apego a la
normativa aplicable que la Delegacion de la SAGARPA y el Gobierno del Estado le solicite.

23. Participar en el Comité de Adquisiciones.

24. Dar las facilidades para que se realice satisfactoriamente las auditorias, evaluaciones,
supervisiones de los proyectos fitosanitarios y de la operacion de los OASV de la entidad.

25. Asumir las responsabilidades del coordinador de proyecto fitosanitario ante la ausencia de
éste y cuando la operacion de un nuevo proyecto lo requiera.

26. Participar en eventos de capacitacion, debiendo aprobar la evaluacién correspondiente, asi
como, reuniones organizadas por la DGSV y ofras instituciones del sector, previa
autorizacion de la DGSV, dicha participacion estara en funcién de los asuntos por atender
inherentes a la operacion de los proyectos fitosanitarios y OASV.

27. Designar a un responsable de la Gerencia cuando éste se encuentre de comision,
vacaciones o incapacidad.

28. Debera demostrar que tiene implementado un calendario de supervisiones con el apoyo de
las areas técnicas y administrativas.
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4 Del Coordinador Administrativo: \
1. Acatar y dar seguimiento a las disposiciones de caracter administrativo emitidas por la
DGSV.

2. Verificar que la asignacion, administracion y ejercicio de los recursos econémicos se
apeguen a la normativa vigente.

3. Realizar la ministracion de fondos para la adquisicion de bienes y servicios necesarios, a fin
de realizar las acciones de los proyectos fitosanitarios con oportunidad y en apego a los
programas de trabajo y en su caso, hacer lo correspondiente con las Juntas Locales.

4. Supervisar que los comprobantes de ingresos y egresos de los Organismos Auxiliares de
Sanidad Vegetal, se contabilicen por fuente de recursos, los proyectos fitosanitarios y
actividad.

5. Llevar la contabilidad y el estado de cuenta de los ingresos y egresos del OASV, por
proyectos fitosanitarios, aportante y actividad realizada, y en su caso por cada Junta Local.

6. Coordinar y participar en la elaboracién y seguimiento financiero y contable de los
Programas de Trabajo validados por la DGSV, de acuerdo a las acciones estipuladas para
integrar el informe mensual que se presentara ante la Subcomision de Sanidad Vegetal.

7. Asegurar que los montos salariales y prestaciones se paguen conforme a lo establecido en
los programas de trabajo validados.

8. Gestionar cotizaciones de los insumos, bienes y servicios necesarios para cada uno de los
proyectos fitosanitarios, con base a los Programas de Trabajo validados, asimismo, dar
seguimiento a los procesos de compras conforme a los procedimientos establecidos.

9. Realizar el inventario de los bienes muebles e inmuebles de los OASV, y supervisar que
estén debidamente inventariados, resguardados, conservados y ufilizados adecuadamente.

10. Supervisar y dar seguimiento a los procesos de baja de los bienes que ya no sean
necesarios, o que por el uso de estos, el mantenimiento y/o compostura se tenga excesivo
gasto, o aquellos que llegasen a extraviar.

11. Supervisar que los vehiculos cuenten con bitacoras, logotipo distintivo, niimero consecutivo
y sean debidamente asignados al personal técnico para la realizacion de acciones de campo
de acuerdo a las necesidades de los proyectos fitosanitarios, mismos que deberan ser
utilizados conforme al Reglamento de uso de vehiculos vigente.

12. Vigilar que el ejercicio de recursos asignados a los OASV sea de acuerdo al programa de
trabajo validado por la DGSV.

13. Elaborar y enviar la informacion posterior a la adquisicién de un bien o servicio para que se
coloque en el sitio web del OASV y/o DGSV a mas tardar en cinco dias habiles al mes
posterior del que se informa.

14. Integrar y mantener actualizada la plantilla del personal, el inventario de recursos materiales
y bienes muebles e inmuebles de los OASV, asi como el balance financiero del programa,
presentandolos junto con los programas de trabajo a la DGSV al momento de su revision y
cuando estos sean requeridos.

15. Vigilar que la contratacion de personal de los OASV sea en apego a la normativa vigente,
con recursos previamente programados y el pago conforme a los puestos previstos en la en

\_ la estructura operativa de los OASV. )
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16. Vigilar que todo el personal técnico/administrativo y directivos de los OASV presenten la \
comprobacion de los recursos por concepto de viaticos, con facturas o documentos que
cumplan con los requisitos fiscales.

17. Elaborar y presentar mensualmente el balance general y estados de cuenta de los recursos
de los OASV, presentarlos a la mesa directiva 0 asamblea para su aprobacion y validacion
mediante firma de los tres principales directivos, bajo protesta de decir verdad.

18. Elaborar oportunamente los avances financieros para la formulacion de los informes
mensuales de los OASY, mismos que se deberan proporcionar a la instancia solicitante.

19. Elaborar de manera coordinada con su personal de apoyo y los coordinadores, el informe
financiero del cierre anual de los proyectos fitosanitarios.

20. Presentar ante las instancias competentes, las declaraciones fiscales y laborales
respectivas.

21. Participar en el proceso de adquisicion de bienes y servicios de los OASV como auxiliar del
Gerente para la aclaracion y opinidn de las propuestas de compra.

22. Dar las facilidades para que se realicen satisfactoriamente las auditorias, evaluaciones,
supervisiones de los proyectos fitosanitarios y de la operacion de los OASV de la entidad.

23. Capturar y/o supervisar que la informacién financiera se ingrese en los tiempos establecidos
en los sistemas informéticos que disponga la DGSV.

24, Participar en eventos de capacitacion, reuniones organizadas por la DGSV y otras
instituciones del sector, previa autorizacion de la DGSV, dicha participacion estara en
funcion de los asuntos por atender inherentes a la administracion de los proyectos
fitosanitarios.

25. Verificar que todo el personal cumpla con los horarios de trabajo establecidos en el contrato,
mediante un sistema electronico o digital de entrada y salida, 0 en su caso implementar
acciones que permitan su cumplimiento. Cuando se trate de personal que realiza actividades
de campo o que se encuentre de comision, se debera informar al Coordinador Administrativo
o Auxiliar Administrativo responsable, a fin de que no apliquen los descuentos respectivos.

26. Elaborar su calendario de supervisiones y/o comisiones, asi como, integrar el del personal a
su cargo.

Del Coordinador de Proyecto Fitosanitario:

1. Conjuntar las propuestas de los programas de trabajo de las JLSV para integrar el programa
estatal.

2. Elaborar en coordinacion con el Gerente, el programa de trabajo estatal de los proyectos
fitosanitarios, considerados en el Acuerdo Especifico.

3. Dar seguimiento a las metas fisicas y financieras comprometidas en los Programas de
Trabajo validados por la DGSV.

4, Acatar y dar seguimiento a las disposiciones de caracter técnico y administrativo emitidas
por la DGSV hasta lograr la validacion de los programas de trabajo.

5. Asegurar que la ejecucion del proyecto y el ejercicio de los recursos se aplique hasta que se
cuente con los programas validados.
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4 6. Proponer a los OASV estrategias viables para el autofinanciamiento de las acciones de los \
proyectos fitosanitarios que opere.

7. Elaborar su calendario de supervisiones y/o comisiones, asi como, mtegrar el del personal a
Su cargo.

8. Realizar la supervision en campo para asegurar la continuidad y uniformidad de la
informacion generada conforme a los programas de trabajo validados. Asi como dar
seguimiento a las observaciones levantadas al personal técnico a fin de garantizar la
operatividad.

9. Coordinar la operacion de las acciones establecidas en los programas de trabajo validados.

10. Realizar la evaluacion anual fisica y financiera de los proyectos que sea(n) de su
competencia coordinar. Debiendo describir la situacion actual, logros alcanzados y
perspectivas para el afio siguiente, de acuerdo al formato que para ello emita la DGSV.

11. Formular conjuntamente con el Coordinador Administrativo el avance mensual fisico-
financiero que se capture en el SURI e informar al Gerente sobre el resultado de las
acciones realizadas, en apego a los formatos establecidos para tal fin.

12. Elaborar la requisicién de materiales, servicios entre otros para mantener la operacion de los
proyectos fitosanitarios que debera presentar al Coordinador Administrativo. Asi mismo
asegurarse que esta actividad se lleve a cabo de acuerdo en tiempo a lo programado.

13. Asesorar de manera positiva a los Directivos del OASV, conforme a la normativa vigente
para la operacion de los OASV y proyectos fitosanitarios.

14. Levantar y actualizar un padron de productores beneficiados por los proyectos fitosanitarios.

15. Dar la facilidad para que se realice satisfactoriamente la evaluacion del proyecto
fitosanitario.

16. Supervisar que la informacion técnica que se ingresa a los sistemas de informacion
implementados por la DGSV sea veraz, congruente y de calidad.

17. Participar en el Comité de Adquisiciones cuando se trate de bienes, materiales o servicios a
utilizar en el proyecto fitosanitario bajo su responsabilidad.

18. Participar en eventos de capacitacién organizados por la DGSV y ofras instituciones del
sector, en la cual se deberéa aprobar la evaluacion correspondiente, asi mismo la informacion
obtenida debera ser replicada en el resto del personal de los OASV, a mas tardar dos
semanas después de haber asistido a capacitacion, por lo que deberé levantar evidencia de
dicha accion.

Del Coordinador Regional

1. Aplicar y vigilar el cumplimiento de la normativa vigente, en el desarrollo de sus actividades
fitosanitarias.

2. Asesorar a los Directivos del OASV respectivo conforme a la normativa existente para la
operacion de los OASV y proyectos fitosanitarios.

3. Llevar a cabo las acciones técnico operativas de campo que le asigne el coordinador de
proyecto fitosanitario, contempladas en los Programas de Trabajo validados por la DGSV.

4. Coordinarse e Informar semanal y/o mensualmente al Coordinador de cada proyecto

\_ fitosanitario sobre el resultado de sus acciones. )
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Supervisar las acciones que realizan los profesionales fitosanitarios en el programa de N
trabajo respectivo.
6. Apoyar al coordinador del proyecto fitosanitario en la elaboracién de los Programas de

Trabajo, con base en la evaluacion, con el objeto de mejorar o conservar los estatus.
7. Promover y apoyar para que los Directivos de las Juntas Locales de Sanidad Vegetal envien
al OASV con atencion al Coordinador del proyecto fitosanitario correspondiente, su
propuesta de programa de trabajo del area de su circunscripcion.

Del Profesional Fitosanitario:

1. Aplicar y vigilar el cumplimiento de la normativa vigente, en el desarrollo de sus actividades
fitosanitarias.

2. Asesorar a los Directivos del OASV respectivo conforme a la normativa existente para la
operacion de los OASV y proyectos fitosanitarios.

3. Llevar a cabo las acciones técnico operativas de campo que le asigne el coordinador de
proyecto fitosanitario, contempladas en los Programas de Trabajo validados por la DGSV.

4, Realizar las actividades fitosanitarias de caracter obligatorio que sean de su competencia en
el area agricola que le corresponda, contempladas en los Programas de Trabajo validados.

5. Coordinarse e Informar semanal y/o mensualmente al Coordinador de cada proyecto
fitosanitario sobre el resultado de sus acciones.

6. Elaborar su calendario de supervisiones y/o comisiones, asi como el del personal a su
cargo.

7. Supervisar las acciones que realizan los auxiliares de campo en el proyecto fitosanitario
respectivo.

8. Apoyar al coordinador del proyecto fitosanitario en la elaboracion de los Programas de
Trabajo, con base en la evaluacion, con el objeto de mejorar o conservar los estatus
fitosanitarios.

9. Promover y apoyar para que los Directivos de las Juntas Locales de Sanidad Vegetal envien
al OASV con atencion al Coordinador del proyecto fitosanitario correspondiente, su
propuesta de programa de trabajo del area de su circunscripcion.

10. Ingresar la informacion técnica en los sistemas informaticos implementados por la DGSV en
los tiempos establecidos por esta.

11. Participar en eventos de capacitacion organizados por la DGSV y otras instituciones del
sector, en la cual se debera aprobar la evaluacién correspondiente, asi mismo la informacién
obtenida debera ser replicada en el resto del personal de los OASV.

Del Responsable de Informatica:

1. Elaborar las bases de datos, sistemas informaticos y administratives de los programas de
trabajo en coordinacion con el personal técnico y administrativo.

2. Establecer plan de mantenimiento y/o actualizacion de software.

3. Crear y mantener actualizada la informacion de la pagina web del OASV,
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Procesar la informacién generada en la operacidn de los proyectos fitosanitarios, \
suministrada por los coordinadores del OASV.

5. Proporcionar el apoyo técnico al personal de los OASVY, en el mantenimiento y actualizacién
de los equipos de computo y en la materia que se requiera.

6. Implementar el uso de sistemas de informacion geogréfica, para realizar el analisis espacio-
temporal de las plagas, conforme a lo previsto en los programas de trabajo respectivos.

7. Creary alimentar el micrositio del sitio web del OASV, para presentar la informacion relativa
a los bienes, materiales y servicios adquiridos por los OASV cuando el monto exceda los 25
mil pesos en una sola exhibicion, con fines de dar transparencia en el ejercicio de los
recursos.

8. Apoyar en el uso, manejo y administracion de los Sistemas de Informacion que sean
implementados por la DGSV.

9. Administrar el sistema de registro de entrada y salida del personal y reportar las
inasistencias injustificadas del mismo al Coordinador Administrativo, para que apliquen las
medidas pertinentes.

10. Participar en eventos de capacitacion organizados por la DGSV y ofras instituciones del
sector, en la cual se deberéa aprobar la evaluacion correspondiente, asi mismo la informacién
obtenida debera darse a conocer al personal técnico y administrativo en el CESV.

11. Validar que las coordenadas correspondan al municipio capturado en las bitacoras de
campo.

12. Verificar con periodicidad la informacion de bitacoras de campo de los proyectos
fitosanitarios que operan en el Estado.

13. Validar y dar seguimiento al informe fisico financiero de los proyectos fitosanitarios.

14. Capacitar al personal en el uso y manejo de los sistemas de informacion que sean
implementados por la DGSV.

15. Asegurar la existencia de procedimientos que garanticen el respaldo de informacion.

16. Preservacion de la seguridad de los sistemas y de la privacidad de los datos de usuario,
incluyendo copias de seguridad periodicas.

Del Profesional de Calidad y Mejora de Procesos:

1. Capacitar y sensibilizar al personal sobre la cultura de Calidad en los Servicios que brindan
los OASV.

2. Apoyar en la deteccion de oportunidades y mejora de procesos, con objeto de llegar a la
implantacion de los sistemas de calidad en los OASV.

3. ldentificar y contactar con la empresa que asi convenga para recibir el servicio de asesoria
en la elaboracion de los procesos de Calidad y Mejora en los Servicios, asi como informar y
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4 solicitar a ftravés de su inmediato superior, al Coordinador Administrativo para su N
contratacion.

4. Elaborar, asesorar y revisar los Manuales de Procedimientos.

5. Analizar y proponer esquemas sobre la factibilidad de llevar a cabo la certificacion de
competencia laboral del personal técnico administrativo del OASV.

6. Coordinar, verificar y dar seguimiento a las acciones que se programan para la
implementacion de los procesos de calidad de los OASV.

7. Elaborar los procesos de Mejora en los Servicios que el OASV provee.

8. Asesorar e informar a los Directivos y al personal involucrado de los OASV, sobre la Calidad
y Mejora de Procesos.

9. Dar seguimiento a la implantacion del Sistema de Gestion de Calidad a fin de obtener o
conservar el reconocimiento por el organismo certificador.

Del Profesional de Capacitacion y Divulgacion:

1. Fomentar la cultura fitosanitaria entre los involucrados en las cadenas productivas y la
poblacion en general, mediante la difusién de objetivos y actividades de cada una de las
campafias que se desarrollaran en la Entidad.

2. Elaborar, ejecutar un programa mensual y anual de capacitacion y divulgacion con los
coordinares de los proyectos fitosanitarios en base a los programas de trabajo validados por
la Direccion General de Sanidad Vegetal.

3. Establecer las técnicas que permitan la difusion de los proyectos fitosanitarios y servicios
proporcionados por el OASV, de acuerdo a los sectores involucrados

4, Disefiar, elaborar y distribuir el material de difusion en tiempo y forma de acuerdo a lo
establecido en los programas de trabajo validados por la DGSV.

5. Coordinar y apoyar las actividades de logistica en los eventos de capacitacion y divulgacion
organizados por los OASV y otras instituciones del sector.

6. Participar en eventos de capacitaciéon organizados por la DGSV y ofras instituciones del
sector, en la cual se debera aprobar la evaluacién correspondiente, asi mismo la informacion
obtenida debera darse a conocer al personal técnico y administrativo y su aplicacion en los
proyectos fitosanitarios que operan los OASV.

Del Auxiliar Administrativo:

1. Contabilizar los comprobantes de ingresos y egresos de la Junta Local de Sanidad Vegetal

por fuente de recursos, por cada proyecto fitosanitario que cumplan con los requisitos

fiscales.

Actualizar los inventarios y resguardos de los bienes asignados a los OASV.

3. Participar en la elaboracion y seguimiento financiero de los Programas de Trabajo de los
proyectos fitosanitarios.

4, Dar seguimiento al estado de cuenta de los ingresos y egresos de cada OASV, para cada
uno de los proyectos fitosanitarios por aportante y actividad.

N
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Dar seguimiento para que el pago del personal de Juntas Locales de Sanidad Vegetal se )

realice en apego a los montos establecidos.

Integrar la informacion para la elaboracion de los informes mensuales fisicos y financieros.

Desarrollar las actividades que disponga el Coordinador Administrativo del CESV en materia

de seguimiento a los recursos del Subcomponente de Sanidad Vegetal y demas que el

OASV ejerce.

8. Ingresar oportunamente la informacién financiera en los sistemas informaticos que se
disponga.

9. Participar en eventos de capacitacion organizados por la DGSV y otras instituciones del

sector, en la cual se debera aprobar la evaluacion correspondiente.

~No

Auxiliar de Informatica:

1. Procesar la informacién generada en la operacion de los proyectos fitosanitarios,
suministrada por los coordinadores del OASV.

2. Administrar los Sistemas de Informacion que sean implementados por la DGSV.

3. Proporcionar el apoyo técnico al personal de los OASV, en el mantenimiento y actualizacién
de los equipos de computo y en la materia que se requiera.

4. Crear y alimentar el micrositio del sitio web del OASV, para presentar la informacion relativa
a los bienes, materiales y servicios adquiridos por los OASV cuando el monto exceda los 25
mil pesos en una sola exhibicion, con fines de dar transparencia en ejercicio de los recursos.

5. Apoyar en el uso y manejo de los Sistemas de Informacion que sean implementados en el
OASV.

6. Administrar el sistema de registro de entrada y salida del personal y reportar las
inasistencias injustificadas del mismo al Coordinador Administrativo, para que apliquen las
medidas pertinentes.

7. Participar en eventos de capacitacion organizados por la DGSV y otras instituciones del
sector, en la cual se debera aprobar la evaluacién correspondiente, asi mismo la informacion
obtenida debera darse a conocer al personal en el CESV.

Del Auxiliar de Campo:

1. Llevar a cabo las acciones técnico operativas de campo que le asigne el profesional
fitosanitario o el coordinador de proyecto fitosanitario, contempladas en los Programas de
Trabajo validados por la DGSV.

2. Elaborar y registrar los informes de las actividades llevadas a cabo en los proyectos
fitosanitarios e informar al Profesional Fitosanitario y/o Coordinador de proyecto fitosanitario
de acuerdo a los formatos establecidos.

3. Ingresar en los tiempos establecidos la informacion técnica derivada de las acciones
incluidas en los Programa de Trabajo en los sistemas informéticos que disponga la DGSV.

4. Participar en eventos de capacitacion organizados por la DGSV y ofras instituciones del
sector, en la cual se debera aprobar la evaluacion correspondiente, asi mismo la informacién
obtenida debera ser replicada en el resto del personal de los OASV,
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1. Apoyar en las actividades que le sean requeridas por el personal técnico para el
cumplimiento de las metas de los programas de trabajo revisados y validados por la DGSV.

2. Recibir, registrar y dar seguimiento a la correspondencia y aquellos asuntos inherentes al
OASV que le competa.

3. Atender y turnar las llamadas telefonicas, envio de documentacion y correos electronicos
cuando sea requerido.

4. Organizar y dar seguimiento a los documentos de la operacién de los proyectos

fitosanitarios.

Archivar y resguardar la documentacion que se genere de la operacion de los OASV.

6. Dar atencion a los usuarios de los OASV y al publico en general cuando le sea requerida
informacion al respecto.

o

VL4 CANTIDAD DE RECURSOS A CONSIDERAR PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL
TECNICO Y ADMINISTRATIVO DE LOS OASV

Los pagos al personal que operan los Organismos Auxiliares de Sanidad Vegetal se regiran bajo el
siguiente contexto indicativo:

MONTOS ($) PESOS

PUESTO MINIMO MAXIMO
Gerente (1) 26,344.24 - 129,890.64
Coordinador Administrativo (1) 17,727.84 20,440.16
Coordinador de proyecto fitosanitario 17,727.84 20,440.16
Coordinador regional 17,727.84 20,440.16
Profesional Fitosanitario 10,920.00 14,820.00
Responsable de Informatica 10,920.00 14,820.00
Profesional Técnico de Calidad y Mejora de Procesos 10,920.00 14,820.00
Profesional Técnico de Capacitacion y Divulgacion 10,920.00 14,820.00
Auxiliar Administrativo ' 9,100.00 11,024.00
Aucxiliar de Informatica 9,100.00 11,024.00
Auxiliar de Campo 9,100.00 11,024.00
Secretaria 4,680.00 6,864.00

Con estos recursos se debera cubrir el pago de sueldo, pago de impuestos o prestaciones de ley
como la cuota patronal, el ISR, IMSS, INFONAVIT, SAR y demas prestaciones o impuestos que se
consideren conforme al tipo de contrato que cada OASV establezca.

\. J
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4 El monto a pagar del minimo al maximo se hara de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, N
adoptando el mismo monto para el personal que se encuentre denfro de un puesto con las mismas
responsabilidades, a fin de que no existan diferencias dentro del puesto.

Para otros puestos no considerados en este tabulador de pagos, la DGSV determinara con base en
el analisis técnico lo procedente, en relacion a sus funciones y percepcion respectiva.

El personal que labora en un OASV lo hace de tiempo completo por lo cual no podra realizar ninguna
actividad extra fuera de sus responsabilidades durante el horario que tenga asignado por el OASY,
ya que no puede utilizar su tiempo para ofra actividad diferente a la que realiza.

VI.5 DOCUMENTACION QUE DEBE CONTENER EL EXPEDIENTE DEL PERSONAL QUE
LABORA EN EL OASV

Solicitud de empleo original (debidamente elaborada a pufio y letra de molde firmada por el
mismo trabajador.)

a) Curriculum vitae con documentacién que acredite su formacion académica y

experiencia laboral).

Copia de Titulo y Cédula Profesional (excepto auxiliares y secretarias).

Copia acta de nacimiento

Al'menos 2 copias de cartas de recomendacion

Copia del Registro Federal de Contribuyentes

Copia de su credencial de elector vigente

Copia de licencia de manejo vigente de ser el caso

Copia del comprobante de domicilio actual

Constancia de la CURP

Procedimiento que se siguié para la contratacion (convocatoria, oficio donde se da el

dictamen del examen y autorizacion de la contratacion del personal)

k) Contrato laboral signados por las partes involucradas

[)  Actas administrativas que se hubiesen generado

m) Reconocimientos por su trabajo y llamadas de atencién en caso de observaciones de
incumplimiento a sus obligaciones.

sozeweseg

V1.6 SEPARACION DEL CARGO DEL PERSONAL QUE LABORA EN LOS OASV

Las causales de separacion de los cargos que el personal técnico y administrativo desempefia
podran ser por las siguientes situaciones:

1. Renuncia presentada de forma voluntaria.
2. Por término de contrato derivado de la culminacion del proyecto fitosanitario o falta de
\ recursos por parte del OASV. )
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3. Por sentencia ejecutoria que se imponga al prestador de servicios, (pena que implique N
privacion de la libertad).

4. Por incumplimiento reiterado e injustificado a las atribuciones y responsabilidades del
puesto.

5. Por negligencia u omisién de funciones o responsabilidades inherentes al puesto.

6. Por descuido 0 mala fe, destruyan o dispongan de algtn bien o instrumento de trabajo,

causen dafios al funcionamiento de las actividades del OASV.

Por cometer actos de corrupcion y desvio de recursos publicos.

Por desacato a las instrucciones de la Mesa Directiva y/o el Gerente del CESV, que

incurran en incumplimiento de la normativa establecida y programas de trabajo

validados, lo cual deberéa ser avalado con el acta administrativa correspondiente.

9. Por disposicién justificada de la Mesa Directiva previamente deberd justiciarse y
hacerse del conocimiento de la Subcomision de Sanidad Vegetal y de la DGSV para
que ésta dictamine y en su caso valide tal disposicion.

© =~

Para todos los caso debera realizarse el pago de finiquito correspondiente, el cual debera ser
conforme a lo que establece la Ley Federal del Trabajo, se podréa disponer del recurso convenido, lo
cual debe ser informado a la DGSV para su validacion.

El personal que haya sido separado de su encargo, por alguna de las causales del 3 a la 8 antes
citadas, no podra ser nuevamente contratado en ningln cargo del OASVY. Asi mismo, debera
prevenirse el contar con ios elementos necesarios para enfrentar una demanda laboral.

Para el caso 1, 2 y 9 pueden ser elegibles para participar por una vacante y en su caso ser
contratado por el OASV.

VL7 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL TECNICO -
ADMINISTRATIVO DE LOS ORGANISMOS AUXILIARES DE SANIDAD VEGETAL.

Inicio del Procedimiento

Comité Estatal de Sanidad| 1 |El Presidente del OASV a través de | Oficio
Vegetal/ Junta Local de oficio informa y solicita a la Delegacion
Sanidad Vegetal la emision de la convocatoria para
iniciar el proceso de la vacante de los
puestos correspondientes que caen en
el supuesto.
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Delegacion Estatal de la| 2 |Emite la convocatoria para que se lleve | Convocatoria
SAGARPA a cabo el proceso de seleccion y|publicada

evaluacion para ocupar la vacante,
dicha convocatoria debera contener el
temario, perfil y los requisitos que los
aspirantes deben cumplir de acuerdo a
las funciones que éste desarrollara.

Delegacion Estatal de la| 3 |Realiza el registro y lleva a cabo la|Documentacion

SAGARPA recepcion de documentos establecidos | solicitada a través
como requisitos de los aspirantes a|de la convocatoria.
ocupar la vacante.  Selecciona
Gnicamente a los aspirantes que
cumplen con los requisitos
establecidos y difundidos en la
convocatoria que se emitié para tal fin.

Delegacion  Estatal de la| 4 |Mediante oficio envia la convocatoria a | Oficio y
SAGARPA la DGSV por lo menos con 20 dias de | convocatoria
anticipacién a la fecha de |la
evaluacion, para su difusién vy
elaboracion del examen
correspondiente.

Direccion General de Sanidad| 5 |Elabora el examen y lo envia por|Examen u oficio de
Vegetal correo electronico a la Delegacion | notificacion a la
Estatal de la SAGARPA una hora antes | Delegacion

de su aplicacion ylo de ser el caso
notifica a la Delegacion que participara
en la aplicacion del examen.

Delegacion Estatal de la] 6 |[Aplicacion del examen; cuando el|Oficio, acta vy

SAGARPA  ylo  Direccion examen es aplicado por la Delegacion, | examenes,
General de Sanidad Vegetal ésta enviaala DGSV el acta. lista de | €XPediente de los
’ aspirantes

asistencia, examenes y expediente de
los aspirantes.
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Cuando el examen es aplicado por la
DGSV, el responsable de la diligencia,
traslada el acta, lista de asistencia,
examenes Yy expediente de los
aspirantes.

Direccion General de Sanidad| 7 |Analiza la documentacién, evalia vy | Oficio
Vegetal emite los resultados en un término de
15 dias habiles a partir de la fecha de
recibido de la informacion y envia oficio
a la Delegacion.

La Delegacion Estatal de la| 8 |Cuando en el proceso méas de un|Notificacion
SAGARPA candidato haya obtenido calificacion
aprobatoria, la  Delegacion los
convocara para que sean entrevistados
por los integrantes de la Subcomision
Técnica de  Sanidad  Vegetal
(representante  de la Delegacion,
Gobierno del Estado y el Presidente
del OASVY), quien seleccionara la
mejor opcion.

Subcomision de Sanidad| 9 | Realiza la entrevista a los aspirantes | Acta
Vegetal convocados v elige al candidato apto a
ocupar el puesto en concurso.

Informa a la Comision y DGSV dicha | Oficio
determinacion.

Cuando no se den las condiciones para
poder elegir a un aspirante con
calificacién aprobatoria, por
desacuerdo de la Subcomision Técnica
de Sanidad Vegetal, la Direccion
General de  Sanidad  Vegetal
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determinard lo procedente, pudiendo
nombrar a uno de los candidatos con
calificacion aprobatoria para ocupar la
plaza en concurso.

OASV (OASV) 10 |Procede a la contratacion del | Contrato
profesionista seleccionado, en el marco
de la Ley Federal del Trabajo.
Delegacion Estatal de |la
SAGARPA 11 {En caso de que en primera
convocatoria ningin aspirante obtenga
calificacion aprobatoria, emitird una
segunda convocatoria para llevar a
cabo nuevamente el proceso de
seleccion y evaluacion (se regresa al
paso 2)

Direccion General de Sanidad
Vegetal ‘ 12 |En caso de que la segunda
convocatoria no resulte persona alguna
con calificacion aprobatoria, la DGSV
determinara lo procedente, pudiendo
nombrar a un profesionista para ocupar
la plaza en concurso.

Fin del procedimiento

Este procedimiento no aplica para el Responsable de Informética, Profesional de Calidad y Mejora
de Procesos, Profesional de Capacitacion y Divulgacion, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Campo
y Secretaria.

VI. RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
Vi1 ADQUISICION DE BIENES, INSUMOS, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.
Los Lineamientos Técnicos Especificos para la Ejecucion y Operacién del Programa de Sanidad e

Inocuidad Agroalimentaria, emitidos por el Servicio Nacional de Sanidad Inocuidad y Calidad
\_ Agroalimentaria establecen que la Instancia Ejecutora Operativa realizara todas las adquisiciones y )
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4 arrendamientos en apego a los principios de transparencia, racionalidad, economia y eficiencia, bajo \
los procedimientos enunciados en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico y su Reglamento, conforme a los Programas de Trabajo validados por la Direccion General
correspondiente, mismos que invariablemente serén destinados para los fines previstos.

Por lo anterior, la adquisicidén de bienes, insumos, arrendamientos y servicios, se debera realizar
inicamente de acuerdo a las modalidades establecidas en el presente Manual de Procedimientos
para la operacion de los Organismos Auxiliares de Sanidad Vegetal, para lo cual, formularan el
concentrado de necesidades de adquisiciones de bienes, insumos y servicios, conforme al programa
de trabajo revisado y validado, una vez que se disponga del recurso convenido. Dicho programa
anual de necesidades de adquisiciones de bienes, insumos, arrendamientos y servicios y la
modalidad en que se realicen cada una de estas, debera apegarse al beneficio que representa
realizar adquisiciones en volumen y/o cantidad respecto a la disponibilidad presupuestal con que
cuente el OASV.

A fin de dar claridad a la responsabilidad de cada participante en la adquisicion de los bienes,
insumos, arrendamientos y servicios, ésta quedara limitada al comentario que emitan respecto al
asunto sometido a su consideracion, cuyo fundamento sera con base en la necesidad con que se
requiera el bien o servicio, y en su caso a la justificacion respectiva de la adquisicion del bien o
servicio, para una operacion eficiente y efectiva de los proyectos fitosanitarios.

Las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles adquiridos o servicios contratados por el OASY,
invariablemente se facturaran a su nombre.

La adquisicion de bienes, insumos, arrendamientos y servicios se realizaran mediante los
procedimientos de contratacion que a continuacion se sefialan, para lo cual se debera conformar el
Comité de Adquisiciones (CAS), quien sera el responsable de llevar a cabo las adquisiciones de los
bienes y servicios que demanda la operacion de los proyectos fitosanitarios y/o convenios de
concertacion ejecutados por los OASY, dicho Comité estara integrado por el Jefe de Programa de
Sanidad Vegetal de la Delegacidn de la SAGARPA en la Entidad, el representante del Gobierno del
Estado y el Gerente del Comité Estatal de Sanidad Vegetal, quienes aplicando los principios de
transparencia, legalidad, honestidad, austeridad, eficacia y eficiencia enunciados en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico y su Reglamento, tendran la funcion
de validar las propuestas que se presenten en cada proceso de adquisicion de acuerdo a las
modalidades respectivas, dejando registro del proceso. Asimismo, este Comité serg quien valide la
enajenacion y/o la baja de bienes del OASV previo a la presentacion de la Subcomision de Sanidad
Vegetal o Comision de Sanidad Agropecuaria.

Durante todo el proceso de adquisicion, deberé participar el coordinador administrativo y el
coordinador del proyecto respectivo, con el fin de que se aclararen los aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los bienes o servicios a adquirir. La DGSV podra participar en las
reuniones de CAS que determine.
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4 Previo al inicio de los procesos de adquisicion de invitacion cuando menos tres proveedores y

licitacion publica se deberan publicar en su pagina web de los CESV por lo menos 5 dias naturales,
asimismo, informar a la DGSV para que a través de éstas se lleve a cabo la difusion a nivel nacional.

En los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios en su modalidad de invitacion cuando
menos tres proveedores vy licitacion plblica, deberan establecerse los requisitos y condiciones para
todos los participantes, especialmente la descripcion de los bienes y servicios a adquirir, tiempo y
lugar de entrega, forma y tiempo de pago, caducidad del producto, penas convencionales, anticipos
y garantias; debiendo proporcionar a todos los proveedores interesados igual acceso a la
informacion relacionada con dichos procedimientos, a fin de evitar favorecer a algin proveedor
participante. Los CESV deberan enviar a la DGSV previa a su publicaciéon las bases de los
procedimientos de adquisicion.

Cuando se tenga programado realizar la adquisicion de cuatro 0 menos vehiculos, se debera apegar
a la modalidad de Invitacion a cuando al menos tres proveedores sin considera los montos de esta.
De cinco 0 més vehiculos, se realizard mediante el procedimiento de licitacion pablica que se cita a
continuacion.

No se consolidaran las adquisiciones de bienes, insumos, arrendamientos hasta que se reciba el
recurso convenido; el CAS se reunira y participara para determinar la compra que proponga el OASV
para el cumplimiento de los objetivos y metas durante este periodo y determinara la mejor opcion de
compra.

CONCEPTOS UTILIZADOS EN EL PROCESO

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Acta El documento en el que se hace constar la resefia detallada de un
evento, asi como de las consideraciones y acuerdos adoptados en
un proceso de adquisicion de bienes o servicios por para del OASV.

Almacén El area del OASV que recibe, resguarda, controla y suministra o
entrega los bienes adquiridos.
Consolidacion La integracion en un procedimiento de contratacion de los

requerimientos de varios OASV en la Entidad o de varios OASV en
varios Estados.

Contrato El acuerdo de voluntades para crear o fransferir derechos vy
obligaciones, y a través del cual se formaliza la adquisicion o
arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios a los OASV.
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Convocatoriaala El documento que contiene los requisitos de caracter legal, técnico y \
licitacion publica economico con respecto de los bienes o servicios objeto de la
contratacion y las personas interesadas en proveerlos o prestarlos,
asi como los términos a gue se sujetara el procedimiento de
contratacion respectivo y los derechos y obligaciones de las partes.

Suficiencia El monto de que disponen los OASV en términos de las
presupuestaria disposiciones aplicables para contratar conforme a las necesidades
de bienes y servicios.

V.2 MODALIDADES DE ADJUDICACION

La adquisicion de bienes, insumos, arrendamientos y servicios se realizaran mediante los
procedimientos de contratacion que a continuacion se sefialan y tomando en cuenta los montos para
cada modalidad, asi como aquél que de acuerdo con la naturaleza de la contratacion, asegure las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes:

a) Adjudicacion directa

La adjudicacion bajo esta modalidad, sera cuando exista la necesidad de llevar a cabo la adquisicion
de bienes, insumos, arrendamientos y servicios por cantidades de $0.01 hasta $100,000.00 sin
considerar el IVA y sera realizada a través del OASV que requiere del bien, insumo, arrendamiento o
servicio, en este procedimiento no participa de forma directa el Comité de Adquisiciones.

b) Invitacion a cuando al menos tres proveedores

Este procedimiento se debera aplicar cuando se tenga considerado llevar a cabo la adquisicion de
bienes, insumos, arrendamientos o servicios por cantidades mayores a $100,000.01 y hasta $
504,000.00 sin considerar el IVA, debera realizarse bajo la supervision y autorizacion del Comité de
Adquisiciones.

En esta modalidad el CESV realizara una invitacion a quienes realicen actividades comerciales o
profesionales y que cumplan con las especificaciones técnicas establecidas en las bases, asi como
con los recursos técnicos, financieros y demas que sean necesarios.

Para llevar a cabo la adjudicacién correspondiente, se debera contar con un minimo de tres
propuestas susceptibles de analizarse técnicamente, mismas que se presentaran en sobre cerrado
por parte de los interesados en participar en el proceso.

El OASV, a través de su Coordinador Administrativo, seré el encargado de realizar las invitaciones
firmadas por el Gerente y solicitar al menos las tres cotizaciones del concurso para la adquisicién de
bienes, insumos, arrendamientos y servicios. En las invitaciones se indicara la cantidad y descripcion )

.
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4 genérica de los bienes o servicios requeridos, plazo, lugar y condiciones de entrega, asi como la \
forma de pago, entre otros.

El CAS se reunira una vez que se disponga del recurso convenido, con la finalidad de determinar los
tiempos y la forma en que se adquiriran los bienes, insumos, arrendamientos y servicios
programados en los proyectos fitosanitarios. De igual forma participara en cada presentacion,
apertura y analisis de propuestas técnicas administrativas de la adquisicion de los bienes, insumos,
arrendamientos o servicios.

El CAS fijard para cada operacion los plazos para la presentacion de las propuestas técnicas
administrativas, considerando la complejidad para la elaboracion de la misma por los participantes,
atendiendo al tipo de bienes, insumos, arrendamientos o servicios requeridos.

Se recibiran las propuestas técnicas administrativas para proceder a su apertura y a su revision,
levantando un acta con el objeto de hacer constar las propuestas que fueron aprobadas, asi como
aquellas que fueron rechazadas, indicando la causa y motivos de su rechazo. El acta debera ser
firmada por los integrantes del CAS y se entregara una copia en archivo electronico a cada uno de
los participantes para dar fe del proceso.

El acto de presentacion y apertura de propuestas técnico administrativas, se llevara a cabo en una
etapa, para lo cual, la apertura de los sobres podra hacerse sin la presencia de los proveedores, en
el lugar y hora que previamente haya determinado el Comité de Adquisiciones.

El fallo del Comite de Adquisiciones sobre el proceso realizado para la adquisicion de bienes,
insumos, arrendamientos y servicios sera inapelable una vez que se haya dictaminado y formulado
el acta que para tal efecto se elabore, esta acta deberd ser realizada considerando las mejores
propuestas que contengan todos los requisitos indispensables para el buen funcionamiento de los
proyectos fitosanitarios previamente establecidos en o al momento de la invitacién a participar en el
proceso y no necesariamente la propuesta mas economica.

El OASV responsable de la adquisicion, serd quien resguardara las propuestas y actas originales
que se hayan recibido y elaborado para el proceso. Asimismo, sera el encargado de informar a
todos los proveedores participantes de la resolucion que se haya tomado en el proceso celebrado.

Si durante el proceso, conforme a las fechas establecidas no se reciben propuestas o estas no
cumplen con los requisitos solicitados, se deberd invitar por segunda ocasién, y en caso de que
nuevamente no haya propuesta alguna o se presente el incumplimiento de los requisitos, se podra
realizar la adjudicacion de forma directa, previo acuerdo del CAS, debiendo elaborar un acta que
acredite los hechos para su constancia y seguimiento. Cuando se presenten controversias en el
proceso, el CAS respondera las inconformidades y determinaré la finalizacién del proceso y/o segln
sea el caso, iniciar un nuevo proceso de adquisicion.
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4 Para este proceso, derivado a la posibilidad que hay para aquellos casos especificos donde el bien, )
insumo, arrendamiento y servicio necesario del OASVY, s6lo es proporcionado por un proveedor a
nivel nacional, se podréa presentar Gnicamente la propuesta de dicho proveedor.

¢) Licitacion Publica

En la adquisicion de bienes, insumos, arrendamientos y servicios mayores de $ 504,000.01 sin
considerar el IVA, se deberé realizar el proceso de licitacion plblica.

La licitacion publica inicia con la publicacién de la convocatoria en el diario de mayor circulacion local
o nacional y, en el sitio web del propio OASV; ambos procedimientos concluyen con la firma del
contrato.

En el procedimiento de adquisicion bajo esta modalidad, debera establecerse los mismos requisitos
y condiciones para todos los participantes, especialmente por lo que se refiere a tiempo y lugar de
entrega, forma y tiempo de pago, penas convencionales, anticipos y garantias; debiendo los OASV
proporcionar a todos los licitantes igual acceso a la informacion relacionada con dichos
procedimientos, a fin de evitar favorecer a algun participante.

Las adquisiciones de bienes, insumos, arrendamientos o servicios, por regla general mediante
convocatoria pablica, se lleva a cabo para que libremente se presenten proposiciones solventes en
sobre cerrado, mismo que sera abierto pablicamente en reunién convocada por el OASV para tal
efecto, a fin de asegurar las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad, eficiencia y demas circunstancias pertinentes.

El sobre al que se hace referencia, podra entregarse a eleccion del licitante, en el lugar de
celebracion del acto de presentacion y apertura de proposiciones; o bien, si asi lo establece el CAS,
enviarlo a través del servicio postal o de mensajeria. Las proposiciones presentadas deberan ser
firmadas autégrafamente por los licitantes o sus apoderados.

Las convocatorias podran referirse a uno o mas bienes, insumos, arrendamientos o servicios y
contendran, en lo aplicable, lo siguiente:

I Elnombre y denominacion o razon social del OASV que realizara la adquisicion;
ll. La indicacion de los lugares, fechas y horarios en que los interesados podrén obtener las
bases de la licitacion,

lll. Lafecha, hora y lugar de celebracién del acto de presentacion y apertura de proposiciones;

IV. Laindicacién de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de la licitacion, asi
como en las proposiciones presentadas por los licitantes, podran ser negociadas;

V. La descripcién general, cantidad y unidad de medida de los bienes, insumos,
arrendamientos o servicios que sean objeto de la licitacion;

VI. Lugar y plazo de entrega del bien o servicio;
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VII. Condiciones de pago, sefialando el momento en que se haga exigible el mismo; \

VIill.Los porcentajes de los anticipos que, en su caso, se otorgarian;

IX. En el caso de arrendamiento, la indicacion de si éste es con o sin opcion a compra, ¥y

X. Laindicacion de que cualquier persona podra asistir a los diferentes actos de la licitacion en
calidad de observador, registrando previamente su participacion ante el OASV.

Las bases que emitan los OASV, previa validacion del CAS, para las licitaciones publicas, se
pondran a disposicion de los interesados, tanto en el domicilio sefialado en la convocatoria como en
los medios de difusion antes descritos, a partir del dia en que se publique la convocatoria y hasta,
con 10 dias naturales de anticipacion previo al acto de presentacion y apertura de propuestas,
siendo responsabilidad exclusiva de los interesados manifestar el interés de participar
oportunamente durante este periodo y contendran, en lo aplicable, lo siguiente:

I Nombre, denominacion o razon social del OASV convocante;

I Forma en que se acreditard la existencia y personalidad juridica del licitante;

. Fecha, hora y lugar de la junta de aclaraciones a las bases de la licitacion, siendo optativa
la asistencia a las reuniones que se realicen; fecha, hora y lugar de celebracion del acto
de presentacion y apertura de proposiciones; comunicacion del fallo y firma del contrato;

IV.  Sefialamiento de que sera causa de descalificacion el incumplimiento de alguno de los
requisitos establecidos en las bases de la licitacién que afecte la solvencia de la
propuesta, asi como la comprobacion de que algin licitante ha acordado con ofro u otros
elevar los precios de los bienes, insumos, arrendamientos o servicios, o cualquier ofro
acuerdo que tenga como fin obtener una ventaja sobre los demaés licitantes;

V. El Idioma en que deberén presentarse las propuestas del proceso sera el espafiol.
Tratandose de bienes, insumos, arrendamientos o servicios en los que se tenga anexos
técnicos y folletos, el CAS determinara si se acepta que estos se presenten en un idioma
diferente del espafiol, sin la traduccion respectiva;

VL. La moneda en que se cotizard y efectuara el pago respectivo de los bienes, insumos,
arrendamientos o servicios se realizard en pesos mexicanos. Las propuestas se podran
presentar en la moneda extranjera que determine el CAS y su pago se podra realizar en
moneda nacional al tipo de cambio vigente en la fecha en que éste se realice;

VI, Laindicacion de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de la licitacion,
asi como en las proposiciones presentadas por los licitantes podran ser negociadas;

VIIi.  Descripcion completa de los bienes, insumos, arrendamientos o servicios, o indicacion de
los sistemas empleados para identificacion de los mismos; informacién especifica que
requieran respecto a mantenimiento, asistencia técnica y capacitacion; relacion de
refacciones que deberan cotizarse cuando sean parte integrante del contrato; aplicacion
de normas conforme a lo establecido en la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion;
dibujos; cantidades; muestras, y pruebas que se realizaran, asi como metodo para
ejecutarlas;

IX.  Plazo y condiciones de entrega; asi como la indicacion del lugar, dentro del territorio
nacional, donde deberén efectuarse las entregas. Cuando se trate de diferentes lugares
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de entrega, podra establecerse que se propongan precios para cada uno de éstos o0 uno \
solo para todos ellos;

X.  Condiciones de pago, sefialando el momento en que se haga exigible el mismo, podra
establecerse que el pago se cubra parte en dinero y parte en especie, siempre y cuando
el numerario sea mayor,

X1, Datos sobre las garantias; asi como la indicacion de si se otorgara anticipo, en cuyo caso
debera sefialarse el porcentaje respectivo y el momento en que se entregar, el que no
podra exceder del cincuenta por ciento del monto total del contrato;

Xll. Laindicacion de si la totalidad de los bienes, insumos, arrendamientos o servicios objeto
de la licitacion, o bien, de cada partida o concepto de los mismos, seran adjudicados a un
solo proveedor, o si la adjudicacién se hara mediante el procedimiento de abastecimiento
simultaneo, en cuyo caso debera precisarse el nimero de fuentes de abastecimiento
requeridas, los porcentajes que se asignaran a cada una y el porcentaje diferencial en
precio que se considerara;

XIli. Los OASV que realicen la adquisicion deberan pactar penas convencionales a cargo del
proveedor por atraso en el cumplimiento de las fechas pactadas de entrega o de la
prestacion del servicio, las que no excederan del monto de la garantia de cumplimiento
del contrato, y seran determinadas en funcion de los bienes, insumos, arrendamientos o
servicios no entregados o prestados oportunamente. En las operaciones en que se pacte
algan ajuste de precios, la penalizacion se calculara sobre el precio ajustado.

XIV. Los proveedores quedaran obligados a responder de los defectos y vicios ocultos de los
bienes y de la calidad de los servicios, asi como de cualquier otra responsabilidad en que
se hubiese incurrido, en los términos sefialados en el contrato respectivo que se firme
durante el proceso de licitacion.

XV. Los proveedores deberan cubrir las cuotas compensatorias conforme a lo establecido en
el contrato, en estos casos no procederan incrementos a los precios pactados, ni
cualquier otra modificacion al contrato;

XVI. Los licitantes que injustificadamente y por causas imputables a los mismos no formalicen
el contrato adjudicado por el OASV; aquellos que no cumplan con sus obligaciones
contractuales por causas imputables a ellos y que, como consecuencia, causen dafios o
perjuicios a la operacién del OASV; asi como, aquellos que entreguen bienes, insumos,
arrendamientos o servicios con especificaciones distintas de las convenidas; que
proporcionen informacion falsa o que actien con dolo o mala fe en algln procedimiento
de contratacion, en la celebracion del contrato o durante su vigencia, o bien, en la
presentacién o desahogo de una queja en una audiencia de conciliacion o de una
inconformidad, previa autorizacion del CAS, no seran aceptados para participar en
posteriores licitaciones que convoque el OASY,

XVII. Las condiciones de precio, en €l que se precisara si se frata de precios fijos o variables,
para este ltimo caso, se debera indicar la férmula 0 mecanismo de ajuste de precios;

XV1Il.Los casos en que podran otorgarse prorrogas para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y los requisitos que deberan observarse;

XIX. Las causales para la rescision de los contratos;
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Las previsiones relativas a los términos y condiciones a las que se sujetara la devolucién )
y reposicion de bienes o insumos por motivos de fallas de calidad o cumplimiento de
especificaciones originalmente convenidas, sin que las sustituciones impliquen su
modificacion;

XXI. El sehalamiento de las licencias, autorizaciones y permisos que conforme a ofras
disposiciones sea necesario contar para la adquisicion de bienes, insumos,
arrendamientos o servicios correspondientes, cuando sean del conocimiento del OASV;

XXII. Eltipo y modelo de contrato.

Para la participacion, adjudicacion o contratacion de adquisiciones, arrendamientos o servicios no se
podran exigir requisitos que tengan por objeto limitar la libre participacion. En ningin caso se
estableceran requisitos o condiciones imposibles de cumplir. Previo a la emision de la convocatoria,
las bases de licitacion cuyo presupuesto en conjunto represente al menos el cincuenta por ciento del
monto total a licitarse por el OASV en cada ejercicio fiscal, deberén ser difundidas a través de un
periddico local o nacional al menos una vez y en su pagina en Internet al menos durante diez dias
héabiles, contados a partir del dia siguiente al de su difusion en dicho medio, lapso durante el cual se
recibiran los comentarios pertinentes en la direccion electronica que para tal fin se sefiale.

El plazo para la presentacion y apertura de proposiciones serd, cuando menos, de quince dias
naturales contados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria.

El nimero de participantes es ilimitado conforme al interés que se presta por estos, sin embargo,
cuando el CAS considere de vital importancia derivado a la necesidad del bien, insumo,
arrendamiento o servicio, podra modificar los plazos u ofros aspectos establecidos en la
convocatoria 0 en las bases de licitacion, a partir de la fecha en que sea publicada la convocatoria y
hasta, inclusive, el sexto dia natural previo al acto de presentacion y apertura de proposiciones, sin
embargo, debera considerar los siguientes aspectos:

[ Tratandose de la convocatoria, las modificaciones que se hagan deberan ser dadas a
conocer a los interesados a través de los mismos medios utilizados para su publicacion,
y de forma directa a través de un escrito.

Il.  Enelcaso de las bases de la licitacion, se debera publicar un aviso en el periodico local
o nacional a fin de que los interesados concurran ante la propia oficina del OASV para
conocer de manera especifica las modificaciones respectivas.

No sera necesario hacer la publicacion del aviso en referencia cuando las modificaciones deriven de
las juntas de aclaraciones, debiendo quedar asentadas en el acta que para tal efecto elabore el
CAS, debiendo entregar copia del acta respectiva a cada uno de los licitantes participantes.

Las modificaciones de que se trate, en ningln caso podran consistir en la sustitucion de los bienes,
insumos, arrendamientos o servicios convocados originalmente, adicion de otros de distintos rubros
0 en variacion significativa de sus caracteristicas.
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4 Cualquier modificacion a las bases de la licitacion, derivada del resultado de la o las juntas de )
aclaraciones, sera considerada como parte integrante de las propias bases de licitacion.

En las juntas de aclaraciones, el OASV o el CAS resolveran en forma clara y precisa las dudas o
cuestionamientos que sobre las bases de licitacion les formulen los interesados, debiendo constar
todo ello, en el acta respectiva que para tal efecto se levante.

La entrega de proposiciones se hara en sobre cerrado que contendrd la propuesta técnica y
econdmica. La documentacion distinta a la propuesta podréa entregarse, a eleccion del licitante,
dentro o fuera del sobre que la contenga.

Salvo los casos justificados por el CAS, en las bases de licitacion, se establecera que dos o mas
personas podran presentar conjuntamente proposiciones sin necesidad de constituir una sociedad, o
nueva sociedad en caso de personas morales, siempre que, para tales efectos, en la propuesta y en
el contrato se establezcan con precision y a satisfaccion del OASV o del CAS, las partes a que cada
persona se obligara, asi como la manera en que se exigiria el cumplimiento de las obligaciones. En
este supuesto la propuesta debera ser firmada por el representante comin que para ese acto haya
sido designado por el grupo de personas.

Previo al acto de presentacion y apertura de proposiciones, el CAS debera efectuar el registro de
participantes, asi como realizar revisiones preliminares a la documentacion distinta a la propuesta.
Lo anterior sera optativo para los licitantes, por lo que no se podra impedir el acceso a quienes
deseen participar presentando su documentacion y proposiciones en la fecha, hora y lugar
establecido para la celebracion del citado acto, previo visto bueno del CAS.

El acto de presentacion y apertura de propuestas llevara a cabo conforme a lo siguiente:

I.  Una vez recibidas las propuestas en sobre cerrado, se procederd a su apertura, se
desecharan las que hubieren omitido alguno de los requisitos exigidos;

ll.  Por lo menos un licitante, si asistiere alguno, y los representantes del CAS facultados
para el seguimiento del proceso, rubricaran las partes de las propuestas que
previamente se hayan determinado en las bases de licitacion, las que para estos
efectos constaran documentalmente, debiendo enseguida dar lectura al importe total de
cada una de las propuestas;

lll.  Se levantara acta que servira de constancia de la celebracion del acto de presentacion
y apertura de las proposiciones, en la que se haran constar las propuestas aceptadas
para su posterior evaluacion y el importe de cada una de ellas, asi como las que
hubieren sido desechadas y las causas que lo motivaron; el acta sera firmada por los
asistentes y se pondra a su disposicion o se les entregara copia de la misma; la falta de
firma de algun licitante no invalidara su contenido y efectos, poniéndose a partir de esa
fecha a disposicion de los que no hayan asistido, para efectos de su notificacion.
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4 En el acta se sefialara lugar, fecha y hora en que se dard a conocer el fallo de la licitacion; esta N

fecha debera quedar comprendida dentro de los veinte dias naturales siguientes a la establecida
para este acto y podra diferirse, siempre que el nuevo plazo fijado no exceda de veinte dias
naturales contados a partir del plazo establecido originalmente para el fallo. EI CAS procederd a
realizar la evaluacion de la o las propuestas aceptadas.

Para hacer la evaluacién de las proposiciones, el CAS debera verificar que las mismas cumplan con
los requisitos solicitados en las bases de licitacion, debiendo considerar el costo beneficio al adquirir
el bien, insumo, arrendamiento o servicio, siempre y cuando sea definido, medible y aplicable a
todas las propuestas.

Una vez que el CAS haya hecho la evaluacion de las proposiciones, el contrato se adjudicara a:

[. Aquél cuya propuesta resuite solvente porque relne, conforme a los criterios de
adjudicacion establecidos en las bases de licitacién, las condiciones legales, técnicas y
economicas requeridas por el OASV y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de
las obligaciones respectivas.

Si resultara que dos 0 mas propuestas son solventes porque satisfacen la {otalidad de
los requerimientos solicitados por el OASV, el contrato se adjudicara a quien presente
la proposicion cuyo precio sea el mas bajo.

ll.  La propuesta que tenga la mejor evaluacion combinada en términos de los criterios de
puntos y porcentajes 0 de costo beneficio.

El CAS emitira un dictamen que servird como base para el fallo de la licitacion, se hara constar a
través de una resefa cronoldgica de los actos del procedimiento, el analisis de las proposiciones y
las razones para admitirlas o desecharlas, el cual se dard a conocer en reunion convocada por el
OASYV para tal fin, a la que libremente podran asistir los licitantes que hubieren participado en el acto
de presentacion y apertura de proposiciones, levantandose el acta respectiva que firmaran los
asistentes, a quienes se enfregara copia de la misma. La falta de firma de algln licitante no
invalidara su contenido y efectos, poniéndose a partir de esa fecha a disposicion de los que no
hayan asistido, para efectos de su notificacion en la pagina web del OASVY, asi mismo, el CAS
debera de cerciorarse que este le sea enviada para notificar el fallo de la licitacion por escrito a cada
uno de los licitantes, dentro de los cinco dias naturales siguientes a su emision, proporcionando la
informacion por escrito acerca de las razones por las cuales su propuesta no resulté ganadora.

Contra la resolucién que contenga el fallo dado por el CAS, no procedera recurso alguno; sin
embargo, procedera la inconformidad que se interponga por los licitantes en los términos del
presente manual, ya que es la normativa a que se sujetan como organizacion de productores
reconocidos por la SAGARPA, sin que estos sean considerados como instancias de Gobierno
Federal, Estatal, Municipal o como Organo Desconcentrado o Descentralizado de la Administracion
Publica Federal.
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4 El CAS procedera a declarar desierta una licitacién y deberén expedir una segunda convocatoria, \
cuando las propuestas presentadas no rednan los requisitos de las bases de la licitacion o sus

precios, conforme a la investigacion de precios realizada, no fueren aceptables, lo cual se debera

incluir en el dictamen y acta que para tal efecto deberé elaborarse. Dicha determinacion se hara del
conocimiento de los licitantes en el fallo correspondiente.

Tratandose de licitaciones en las que una o varias partidas se declaren desiertas, el CAS podra
proceder, solo respecto a esas partidas, a celebrar una nueva licitacion, o bien un procedimiento de
invitacion a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa, segiin corresponda, conforme a
los montos y procedimientos sefialados en el presente Manual, debiendo dejar evidencia clara
mediante el levantamiento de acta sobre la resolucién tomada.

A peticion del OASV el CAS podra cancelar una licitacion, partidas o conceptos incluidos en éstas,
derivado de lo siguiente: cancelacion de programa, falta de recursos financieros, cambio de meta u
objetivos en los proyectos fitosanitarios, por caso fortuito o fuerza mayor. De igual manera, podran
cancelar cuando existan circunstancias, debidamente justificadas que provoquen la extincion de la
necesidad para adquirir o arrendar los bienes o contratar la prestacion de los servicios, y que de
continuarse con el procedimiento de contratacion se pudiera ocasionar un dafio o perjuicio a la
operacion del OASV. La determinacion de cancelar la licitacion, partidas o conceptos, debera
precisar el acontecimiento que motiva la decision, la cual se hara del conocimiento de los licitantes.

Previa justificacion de la conveniencia de distribuir, entre dos o mas proveedores de la partida de un
bien, insumo, arrendamiento o servicio, podran hacerlo siempre que asi se haya establecido en las
bases de la licitacion, en este caso, los precios de los bienes, insumos, arrendamientos o servicios
contenidos en una misma partida y distribuidos entre dos o0 méas proveedores no podran exceder del
cinco por ciento respecto de la propuesta solvente mas baja.

Los OASV, podran en cualquier momento rescindir administrativamente los contratos cuando el
proveedor incurra en incumplimiento de sus obligaciones, conforme al procedimiento siguiente:

[ Seiniciara a partir de que al proveedor le sea comunicado por escrito el incumplimiento
en que haya incurrido, para que en un término de cinco dias habiles exponga lo que a
su derecho convenga y aporte, en su caso, las pruebas que estime pertinentes;

ll.  Transcurrido el término a que se refiere la fraccién anterior, se resolvera considerando
los argumentos y pruebas que hubiere hecho valer;

lll. La determinacion de dar o no por rescindido el contrato debera ser debidamente
fundada, motivada y comunicada al proveedor dentro de los quince dias habiles
siguientes en que se haya detectado el incumplimiento por parte del proveedor;

IV. Cuando se rescinda el contrato se formulara el finiquito correspondiente, a efecto de
hacer constar los pagos que deba efectuar el OASV por concepto de los bienes,
insumos, arrendamientos o servicios prestados hasta el momento de rescision.
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4 Si previamente a la determinacidn de dar por rescindido el contrato, se hiciere entrega de los bienes, )
insumos, arrendamientos o servicios prestados, el procedimiento iniciado quedara sin efecto, previa
aceptacion y verificacion del OASV de que continda vigente la necesidad de los mismos, aplicando,

en su caso, las penas convencionales correspondientes.

El OASV podra determinar no dar por rescindido el contrato, cuando durante el procedimiento
advierta que la rescision del contrato pudiera ocasionar algiin dafio o afectacion a las funciones que
tiene encomendadas. En este supuesto, debera elaborar un dictamen en el cual justifique que los
impactos econdmicos o de operacidon que se ocasionarian con la rescision del contrato resultarian
mas inconvenientes.

Al no dar por rescindido el contrato, el OASV via el CAS establecera con el proveedor otro plazo,
que le permita subsanar el incumplimiento que hubiere motivado el inicio del procedimiento.

El OASV podra establecer en las bases de licitacion, invitaciones y contratos, deducciones al pago
de bienes, insumos, arrendamientos o servicios con motivo del incumplimiento parcial o deficiente en
que pudiera incurrir el proveedor respecto a las partidas o conceptos que integran el contrato. En
estos casos, estableceran el limite de incumplimiento a partir del cual podréan cancelar total o
parcialmente las partidas o conceptos no entregados, o bien rescindir el contrato en los términos de
este articulo.

Cuando por motivo del afraso en la entrega de los bienes, insumos, arrendamientos o servicios, o el
procedimiento de rescision se ubique en un ejercicio fiscal diferente a aquél en que hubiere sido
adjudicado el contrato, el OASV convocante podréa recibir los bienes, insumos, arrendamientos o
servicios, previa verificacion de que continlia vigente la necesidad de los mismos y se cuenta con
partida y disponibilidad presupuestaria del ejercicio fiscal vigente, debiendo modificarse la vigencia
del contrato con los precios originalmente pactados. Cualquier pacto en contrario a lo dispuesto en
este articulo se considerara nulo.

Asimismo, podran dar por terminados anticipadamente los contratos cuando concurran razones de
interés general, o bien, cuando por causas justificadas se extinga la necesidad de requerir los
bienes, insumos, arrendamientos o servicios originalmente contratados, y se demuestre que de
continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas, se ocasionaria alglin dafio o perjuicio al
OASYV, o se determine la nulidad total o parcial de los actos que dieron origen al contrato, con motivo
de la resolucion de una inconformidad al respecto. En estos supuestos el OASV reembolsara al
proveedor los gastos no recuperables en que haya incurrido, siempre que éstos sean razonables,
estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con el contrato correspondiente.

Los procedimientos de contratacion, de aplicacion de sanciones, y de inconformidades, asi como los
demas asuntos que se encuentren en framite o pendientes de resolucidn se tramitaran y resolveran
conforme a las disposiciones vigentes al momento en el que se iniciaron.
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4 De considerarlo necesario, por fratarse de una emergencia fitosanitaria, con fundamento en el )

Articulo 41 Fracciones |, V, Xl ylo XVl de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Plblico, la DGSV podré autorizar la celebracién de confratos para la adquisicidon ylo
arrendamiento de bienes y servicios a través de los procedimientos de invitacion a cuando menos
tres personas o de adjudicacion directa presentando al menos tres cotizaciones.

VIL3  PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES, INSUMOS, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DE LOS ORGANISMOS AUXILIARES DE SANIDAD VEGETAL.

Inicio del Procedimiento

Comité Estatal de Sanidad| 1 |Se elaborar el programa anual de|Programa Anual de
Vegetal/l Junta Local de adquisiciones  conforme  a las | Adquisiciones
Sanidad Vegetal necesidades y especificaciones de los
bienes y servicios establecidos en los
programas de trabajo validados por la
DGSV vy conforme a los montos
sefialados, de ser el caso se somete a
revision del Comité de Adquisiciones.

Comité de Adquisiciones 2 |Analiza el programa anual de|Programa
adquisiciones y  aprueba  los | Adquisiciones
procedimiento conforme a montos | validado
sefialados en el presente manual

Comité Estatal de Sanidad| 3 |Conforme a los montos establecidos | Acta.
Vegetal realiza el proceso de adquisicion, ya
sea a través de invitacion a cuando
menos tres proveedores o licitacion
puablica, apegado a los pasos descritos
para cada modalidad, presentandolo al
Comité de Adquisiciones para su
analisis.

Comité de Adquisiciones 4 | Conforme a la modalidad, la propuesta | Acta
de invitacion a cuando menos tres
proveedores o de la licitacion publica, y
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conforme a las necesidades "
caracteristicas del bien y servicio
define al proveedor al que se le
adjudicara el bien o servicio.

Comité Estatal de Sanidad| 5 |Realiza el pago por la adquisicion del
Vegetal bien o servicio.

Fin del procedimiento

VIIl. BAJAY ENAJENACION DE BIENES

El objetivo de este proceso se enfoca principalmente a evitar la acumulacion de los bienes no Utiles
que generen una expectativa sobre la cantidad de bienes que se puede tener para atender un
problema fitosanitario.

En este sentido, los OASV deberan dar de baja sus bienes en el supuesto de que se trate de bienes
no Utiles por terminacion del proyecto que dio pauta a su adquisicion, por su uso excesivo 0 por
cumplir su vida 0til y éste represente un riesgo por mal funcionamiento o en los casos que se hubiere
extraviado, robado o siniestrado, para lo cual se debera levantar un acta como constancia de los
hechos y cumplir con las formalidades establecidas en las disposiciones legales aplicables.

Para dar inicio al procedimiento, el OASV respectivo, llevara a cabo la identificacién de bienes no
Gtiles realizando una lista del bien que se determine su inutilidad, incluyendo los bienes que fueron
extraviados o robados, posteriormente, elaborara un dictamen técnico del material o bien que motive
la inutilidad del mismo, este dictamen debera sefialar claramente las causas por las cuales el bien ya
no es util, mismo que contendra cuando menos los siguientes elementos:

a) La identificacion de los bienes no utiles. En este caso podra anexarse una lista en la
que se identifiquen dichos bienes; asi como, el nimero de inventario correspondiente;

b) Costo excesivo de su mantenimiento o refacciones

c) Elcumplimiento de vida Gtil u otros que sean aplicables.

d) Costo aproximado de reparacion.
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La determinacion de si los bienes ain no son considerados como desecho, o se N
encuentran con esta situacion;

f) Ladescripcion de manera clara y contundente de porqué los bienes no son Utiles,

g) Fecha de elaboracion, asi como el nombre, cargo y firma de quien elabora y autoriza el

dictamen de no utilidad, y

Con base en la propuesta del OASV, de forma coordinada entre la Delegacion de la SAGARPA, a
través de la Jefatura de Programa de Sanidad Vegetal, el Representante del Gobierno del Estado y
del OASV, se procedera a determinar y realizar la baja de los bienes no Utiles, previa validacion de la
Subcomision de Sanidad Vegetal y/o Comisién de Sanidad Agropecuaria.

Los bienes que hayan sido dados de baja, podran enajenarse por parte del OASV previo acuerdo del
CAS, quien sera el responsable de evaluar y dictaminar el monto de venta; los recursos provenientes
de los mismos, podran ser utilizados para los tramites de enajenacion y a cuenta de la reposicion de
los bienes enajenados, previa validacion de la Subcomision de Sanidad Vegetal o Comision de
Sanidad Agropecuaria.

CONCEPTOS UTILIZADOS EN EL PROCESO

BIENES: Son todos los bienes materiales y derechos pertenecientes a los OASV, que han sido
adquiridos para la operacion de los proyectos fitosanitarios, independientemente del origen de los
recursos que soporte con un documento de legal propiedad (factura o acta de donacion).

BAJA: Es la cancelacion del registro de un bien en el inventario del O OASV, una vez consumada su
disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado.

BIENES NO UTILES: Son aquéllos que estan bajo los siguientes supuestos:

a) Bienes cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el
servicio;

b) Bienes aln funcionales, pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio

por el cual fueron adquiridos; -

) Bienes que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion;

d) Bienes que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable;

) Bienes que por su estado representan un riesgo para su uso;

Bienes que fueron sustraidos o robados y persisten en la relacion vigente;

Bienes que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

) Bienes que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa
distinta de las sefialadas;

o I D
e
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a) Determinacion del valor minimo de venta (para el caso de vehiculos se podré ver el
libro azul o Guia EBC) y/o avalué por el OASV.

b) Enajenacion a través de invitacion a cuando a menos 3 personas o adjudicacion
directa,

c) Fallo

d) Entrega de los bienes

e} Acta de enajenacion

Cuando se lleve a cabo la baja o enajenacion de los bienes, el OASY, tendré que llevar a cabo la
modificacion y actualizacién de los inventarios respectivos e informar a la DGSV a través de la
Delegacion de la SAGARPA.

Cuando el CAS dictamine que los bienes muebles no tienen un valor minimo de recuperacion, el
CESV procederd a su destruccion y/o desecho, levantando el Acta correspondiente previa
autorizacion de la DGSV.

VIt PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA Y ENAJENACION DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES EN LOS ORGANISMOS AUXILIARES DE SANIDAD VEGETAL.

Inicio del Procedimiento

Comité Estatal de Sanidad| 1 |Realiza la identificacién y analisis de | Relacion de bienes
Vegetall Junta Local de bienes no utiles conforme al inventario | no Utiles y
Sanidad Vegetal de los bienes del OASV e informa al | justificacion
Comité de Adquisiciones, proponiendo
aquellos bienes considerados para su
baja y/o enajenacion.

Comité de Adquisiciones 2 | Recibe relacion de bienes no Utiles con | Acta del Comité de
su justificacion, analiza la propuesta y | Adquisiciones

en su caso, autoriza la baja ylo
enajenacion de bienes.

Subcomisiobn de Sanidad| 3 |Recibe, analiza la propuesta del|Oficio y Acta de

Vegetal dictamen validado por el Comité de|Subcomision
Adquisiciones, de ser el caso,

. . ! y,
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autoriza la baja y/o enajenacion de los
bienes y la turna a la Delegacion de la
SAGARPA.

Delegacion Estatal de la] 4 |Recibe oficio y Acta de Subcomisién vy | Oficio
SAGARPA los envia a la Direccion General de
Sanidad Vegetal para autorizacion.

Direccion General de Sanidad| 5 |Recibe, analiza el oficio y Acta de|Oficio
Vegetal Subcomision y, de ser el caso, autoriza
la baja de los bienes e informa a la
Delegacion la determinacion tomada.

Delegacion Estatal de Ila| 6 |Recibe la determinacion de la DGSV e | Oficio
SAGARPA informa al OASV.

OASV 7 {Recibe oficio de la Delegacion vy |Oficio
cuando procede lleva a cabo la baja de
dichos bienes, elabora acta
correspondiente y actualiza inventarios.

OASV 8 |En caso de que el OASV haya|Oficio y Acta de
enajenado algln bien, informara y | Subcomision
enviara la propuesta del uso de los
recursos captados a la Subcomision de
Sanidad Vegetal.

Subcomision de Sanidad| 9 |[Recibe y analiza la propuesta para su | Oficio
Vegetal envio ala DGSV.

Delegacion de la SAGARPA 10 |Recibe la propuesta y la envia a la | Oficio
DGSV

Direccion General de Sanidad| 11 |Recibe oficio, emite la determinacion | Oficio
Vegetal correspondiente e informa a la
Delegacion de la SAGARPA.

Delegacion de la SAGARPA 12 | Recibe el oficio e informa al OASV
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OASY 13 | Recibe oficio y acata la determinacion
emitida por la DGSV.

Fin de Procedimiento

IX. INVENTARIO

Es la relacidn detallada de las existencias de materiales comprendidas en el activo, la cual debe
mostrar el nimero de unidades en existencia, la descripcion de los articulos, los precios unitarios, el
importe de cada renglon, las sumas parciales por grupos y clasificaciones y el total del inventario.

El objetivo de este proceso es identificar los bienes con los que dispone el OASV para contribuir a la
planeacion y ejecucion de los programas de trabajo de las campafias y proyectos fitosanitarios.

Los OASV deberan contar con los inventarios de recursos materiales, bienes muebles e inmuebles
actualizados, de los cuales debera enviar una copia del informe anual de altas y bajas al Gobierno
del Estado, Delegacion de la SAGARPA y a la DGSV previo a la revision y validacion de los
Programas de Trabajo, en el cual se deberan de considerar todos los bienes adquiridos por el OASY
independiente del origen de los recursos con los que se haya adquirido, conforme a los formatos
establecidos en el apartado de anexos de la Direccién General de Sanidad Vegetal que se
contempla en los Lineamientos Técnicos Especificos para la Ejecucion y Operacién del Programa
Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria vigentes.

El resguardo de los bienes adquiridos debera ser por el OASV que realice la compra. Los bienes de
los OASV deberan ser resguardados por el personal técnico y administrativo que los utilice en el
cumplimiento de su trabajo, con la responsiva de uso del mismo.

IX.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES EN LOS ORGANISMOS AUXILIARES DE SANIDAD VEGETAL.

inicio del Procedimiento

Comité Estatal de Sanidad| 1 |Realiza la identificacion fisica de todos | inventario

Vegetall Junta Local de los bienes, muebles y vehiculos del

Sanidad Vegetal OASV  estén  inventariados vy
debidamente  resguardados, asigna

\_ J : ),
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CESV

Direccion General de Sanidad
Vegetal

Delegacion de la SAGARPA

OASV

Delegacion de la SAGARPA

Direccion General de Sanidad
Vegetal

nimero o clave de inventario a cada
bien e ingresa la informacion en los
formatos correspondientes.

Cuando el CESV realice la adquisicion
de bienes ylo equipos de acuerdo a los
programas validados por la DGSV,
actualiza el inventario del OASV y
resguardos correspondientes.

Envia el inventario actualizado a la
DGSV

Recibe oficio y notifica al OASY

En caso de que existan comentarios el
OASV realiza las correcciones e
informa a la Delegacion de la
SAGARPA.

Recibe y analiza la propuesta para su
envio a la DGSV.

Recibe el oficio y emite oficio a la
Delegacion de la SAGARPA

Recibe oficio e informa a la DGSV

Fin de Procedimiento

oficio e
Inventario

oficio

oficio

oficio

oficio

*Para el caso de la identificacion de los vehiculos, ademas del nimero o clave de inventario, estos
deben portar el nimero econémico y logotipo del OASV. El logotipo tendra las siguientes
caracteristicas, dimensiones de 30 cm x 30 cm, los cuales deberan estar adheridos de forma

permanente (no imanes) en las puertas del conductor y copiloto.
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(" X. PAGO DE VIATICOS, PASAJE Y PEAJE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS N
ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO

Se refiere a las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacion y
hospedaje de personal técnico, administrativo y directivos de los OASVY, en el desempefio de
comisiones temporales dentro y fuera del pais. Estos gastos incluyen los consumos del trayecto,
aplicandose las cuotas que se sefialan en el tabulador de viaticos nacionales de directivos y
personal operativo de los OASV considerados en el cuadro 1 del presente manual.

Cuando sea necesario pagar viaticos para una comision en el interior del Estado, la Directiva del
OASV sera la responsable de autorizar dicho pago, en este caso la tarifa de viaticos debera
apegarse a los montos que manejan las Delegaciones de la SAGARPA en las entidades federativas.

Los montos destinados para viaticos y pasajes para comisiones nacionales deberén ajustarse al
cuadro 1 que se presenta en este documento, debiéndose comprobar el 100% de los viaticos
conforme a lo establecido en las disposiciones del Servicio de Administracion Tributaria (SAT), 90%
con la presentacion de facturas de hospedaje y alimentacion que cumplan con los requerimientos
fiscales y el 10% de gastos no comprobables, que pueden ser por pago de taxi, fax, copias, Internet,
teléfono o propinas.

La designacion y aplicacion de los recursos para comisiones no programadas de personal técnico,
administrativo o Directivos, sera a propuesta de la Subcomision de Sanidad Vegetal y autorizacion
de la Comisién de Sanidad Agropecuaria, para Comisiones y Viaticos fuera de su ambito territorial a
otro Estado, seréa por plena justificacion y autorizacion de la Comision y de la DGSV.

El pago de recursos de viaticos y pasajes para comisiones internacionales del personal directivo 6
técnico, estara sujeto a la autorizacion de la Comision de Sanidad Agropecuaria y validacion de la
DGSV, debiendo ser bajo invitacion expresa de la instancia organizadora o la DGSV.

Cuando la invitacion sea a través de la instancia organizadora, el CESV debera solicitar la validacion
por lo menos 25 dias antes del evento a la DGSV, adjuntando la justificacion de los beneficios a
obtener por la asistencia. El pago de viaticos se realiza conforme al cuadro 1 del presente manual.
En este caso, la comprobacion de viaticos sera con el comprobante del hotel donde se hayan
hospedado, que garantice el cumplimiento de la comision y los boletos del traslado para comprobar
el pasaje erogado.

De igual forma cuando la invitacion y los gastos sean cubiertos por la instancia organizadora, el
CESV debera solicitar la validacion a la DGSV, adjuntando la justificacién de los beneficios a obtener
por la asistencia.
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4 Con base en los requerimientos de los programas de trabajo validados por la DGSV, se podran \
incluir viaticos y pasajes para consultores, investigadores y especialistas. La tarifa y la comprobacion
de gastos se sujetaran a lo estipulado en el presente manual.

En caso de que la comision se lleve a cabo en zonas donde la infraestructura existente no permita
obtener comprobantes fiscales de los gastos realizados, la comprobacion de viaticos se hara con los
comprobantes disponibles y a través del informe de comision, el cual tendra que ser validado por la
Subcomision de Sanidad Vegetal.

En la asistencia de eventos de capacitacion, el pago de viaticos, peaje e inscripcion, estard
condicionado a que se asista al evento y se apruebe la evaluacion respectiva para todos los
participantes, asi mismo, la asistencia de reuniones se tomara en cuenta el registro del asistente, es
decir, que se tendria que reintegrar los recursos proporcionados para el cumplimiento de la
comision.

X1 TARIFA DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES DE DIRECTIVOS Y
PERSONAL OPERATIVO DE LOS ORGANISMOS AUXILIARES DE SANIDAD VEGETAL.

a) Viaticos Nacionales:

Puesto de Aplicacion Limite de Gasto

Directivos, ~ personal  técnico  y
administrativo de los  Organismos
Auxiliares de Sanidad Vegetal

$ 1,250 por dia
$ 625 (Menor de 24 hrs. sin pernocta)

b) Viaticos Internacionales:

Puesto de Aplicacién Limite de Gasto

Directivos,  personal  técnico  y}300 dblares USA por dia
administrativo de los  Organismos | 150 dolares USA (Menor de 24 hrs. sin
Auxiliares de Sanidad Vegetal pernocta)

Nota: Los limites de gastos para cualquier Estado de la Republica 6 en el caso de comisiones al
extranjero, seran de acuerdo a los montos que muestran los cuadros arriba citados.

- J
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" x2 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE VIATICOS, PASAJE Y PEAJE PARA EL N\
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO A TRAVES
DE LOS ORGANISMOS AUXILIARES DE SANIDAD VEGETAL.

Inicio del procedimiento

Personal técnico del OASV 1 | Elabora el calendario de las comisiones | Calendario de
a realizar por mes (inicio del mes)y/o | supervisiones
afo y entrega al Gerente del CESV.

2 |Recibe el calendario de las comisiones | Calendario de
Presidente del CESV / Gerente y, €n su caso, autoriza la propuesta del | supervisiones
del CESY calendaric de comision

3 |Elaboran la solicitud de viaticos a la|Formato

Comisionado /Secretaria Coordinacién Administrativa conforme a
lo establecido en los programas de
trabajo.
Coordinacién Administrativa. 4 | Calcula el monto de viaticos conforme a | Formato

los dias de la comision, y en su caso, el
monto correspondiente a pasajes ©
peajes de traslado y de acuerdo a los
montos establecidos en el presente
manual.

Nota: La solicitud se elaborara por lo
menos con 3 dias de anticipacion a la
comision, para poder realizar Ila
liberacién de los viaticos ylo liberacion
de boleto de avion de ser el caso.

Presidente del CESV / Gerente| 5 |Verifica que la comision solicitada sea | Formato
del CESV acorde a lo establecido en los
programas de trabajo correspondientes
y revisa que el monto asignado de
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acuerdo con los dias de duracion de la \
comision, tomando en cuenta los
montos establecidos en la normativa
vigente y de ser el caso de que este
bien requisitado, firma el oficio de
comision.

Coordinacién Administrativa 6 |Una vez que cuente con el formato |Formato
rubricado, realiza la transferencia a la
cuenta bancaria del comisionado, por lo
menos con dos dias de anticipacion.

Comisionado 7 |Entrega a su Jefe Inmediato y a la|Formato
areas administrativa a mas tardar a los
5 dias de concluida la comision, el
informe técnico de las actividades
realizadas.

Asimismo, entrega al Area | Informe de
Administrativa, todas las facturas |comision
electronicas derivadas de los gastos de
la comision.

Nota: En caso de que el comisionado
no realice la comprobacion de viaticos
de la comision que le fue conferida, no
se realizara asignacion de viaticos para
la siguiente comision.

Coordinacién Administrativa 8 |Realiza la captura de todas las facturas | Comprobacion de
electronicas de la comisién en el |viaticos
sistema establecido, considerando en
estricto apego a la normativa.

De ser este el caso, mediante correo
glectrénico se le notificara  al
comisionado el nimero de cuenta y la
cantidad exacta al cual deberd de
realizar el reintegro correspondiente.
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De ser el caso realiza el reintegro
correspondiente.

Nota: En caso de que el comisionado
no realice el reintegro, no se realizara
asignacion de vidticos para la siguiente
comision.

Fin del procedimiento

Ficha de deposito
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