DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS

OOOOOOOOOOO
EEEEEEEE
AAAAAAA



PRESENTACION DE
LINEAMIENTOS PARA EL
EJERCICIO DEL
PRESU PUESTO AUTORIZADO

2010

(L Eracratin e iirag L xS



ey,

: | . ™ y 2
/ 'SECRETARIA DE EDUCACION
SRR T MISION
Proporcionar con oportunidad, eficacia, eficiencia,
transparencia, calidad y economia, los insumos
y servicios requeridos por los Centros Educativos

y Unidades Administrativas para el desarrollo de

sus actividades, asi como la conservacion de las

Instalaciones, de los bienes muebles e

iInmuebles.
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Trabajar para transformar

VISION

Ser la Unidad Administrativa que se distinga por
su profesionalismo y amplia vocacion de
servicio, mediante el cual identifiguen los

usuarios el apoyo para el desarrollo de sus

actividades sustantivas.




OBJETIVO
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Proporcionar los recursos materiales y servicios que
requiere la operacion de la Secretaria de Educacion,
de acuerdo a Leyes, Normas, Politicas vy

Procedimientos.



Organigrama

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
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Marco Juridico

e Disposiciones Juridico-Administrativas en las
cuales se sustenta la Direccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales:



Legislacion Federal

e[ ey General de Educacion.
eLey de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion

de Servicios del Sector Publico.



Legislacion Estatal

e ey de Educacion del Estado de Tabasco.

eLey Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado.

eLey de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco.

eLey de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Tabasco.

ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
ervicios del Gobierno del Estado de Tabas ‘
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Reglamentos y Acuerdos
Administrativos

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del
Estado de Tabasco.
e Reglamento  de la Ley de  Adquisiciones,

rendamientos y Prestacion de Servicios del Sector

ato del Comité de Compra del Poder
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El 1 de Septiembre del 2007, en el Periodico Oficial
se publicaron los Lineamientos para la aplicacion
del Acuerdo que establece las medidas de
Racionalidad, Austeridad, Ahorro y Disciplina del

Gasto del Poder Ejecutivo del Estado.
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Capitulo IV. De las Medidas de
Modernizacion, Eficiencia y Reduccion
de Gastos Administrativos.

Articulo Décimo Quinto. En el ejercicio de recursos publicos debe
reducirse al maximo los servicios basicos de energia eléctrica, agua,
teléfonos, mantenimiento, conservacion e instalacion, difusion e
informacion entre otros. Asi como, los relacionados con arrendamientos,
pasajes y viaticos; materiales y suministros, bienes muebles e inmuebles,
estableciendo medidas que permitan la optimizacion del recurso.

demas, se deberd favorecer el uso racional de medios electronicos
eo electronico), sistemas y en su caso, firma electronica, que agilice
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Articulo Décimo Octavo. Las Dependencias y Entidades
requeriran de la autorizacion indelegable de sus
respectivos Titulares, asi como de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y la Contraloria, para realizar
erogaciones por concepto de gastos de orden social,
congresos, convenciones, exposiciones, seminarios,
espectaculos culturales, simposios o cualquier otro tipo de

D 0 evento analogo.
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Articulo Décimo Noveno. Tratandose de pasajes aéreos,
maritimo, terrestres y de servicios de hospedaje, se recomienda
su adquisicion con agencias especializadas o prestadoras de
servicios que garanticen menos costos y rutas convenientes; asi
como determinar los medios de transporte idoneos al lugar

destino que ademas de garantizar el oportuno desempefio de los

trabajos encomendados, aseguren el menor costo. En tal virtud

preferira que los traslados se hagan a traves del transporte

e, reduciendo a lo indispensable el uso de la via aé
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Articulo Vigésimo Segundo. Las Dependencias Yy
Entidades no podran efectuar adquisiciones 0 nuevos
arrendamientos de bienes Inmuebles para oficinas
publicas, salvo en los casos estrictamente indispensables
para el cumplimiento de sus objetivos. Lo anterior debera

ser demostrado fehacientemente por el Titular de la

Dependencia respectiva ante la  Secretaria de

inistracion y Finanzas y de la Contraloria.
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Articulo Vigésimo Cuarto. Las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica centralizada y paraestatal observaran las
siguientes disposiciones en materia de tecnologias de la
informacion y telecomunicaciones:

111.- Vincular, a traves de la red gubernamental los sistemas que
administren, de conformidad con la normatividad aplicable, a
efecto de minimizar los procesos e intercambio de informacion; y
IV.- Administrar los servicios de informatica y tecnologias de
informacioén, salvo que por la naturaleza propia de sus funciones g
azones de seguridad publica o nacional que rec

. expresa para tales efectos.
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H. Congrese cel

=stacdo de

llabaSce
LILX Leglslaturas.

Lineamientos de ahorro en uso de papel y consumibles de oficina,
en base a requerimientos de bajo impacto ambiental.

~ GOBIERNO DEL
ESTADO DE
TABASCO
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Punto de Acuerdo 221
23 de Octubre del 2008

Articulo Unico. Instrumentar lineamientos de ahorro y uso de
papel y consumibles de oficina en base a requerimientos de bajo

impacto ambiental y establecer el uso obligatorio de papel

reciclable en la documentacion oficial que se utiliza en los

diversos tramites administrativos que se realizan, por lo que se

apera acatar lo siguiente:
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1.- A partir del 01 de enero del 2009, se adquiera papel para
impresion y fotocopiado, que contenga en su composicion
material reciclado, fibras naturales no derivadas de la madera
O materias primas.

2.- Reducir el consumo total de papel en al menos un 2%
respecto a los niveles de consumo del afio anterior.

3.- La impresion y fotocopiado de documentos debera hacerse
solo cuando sea indispensable. La distribucion de las sintesis

prmativas se hara por medios electrénicos.
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4.- Se llevara un riguroso control de la adquisicion de
pilas, baterias recargables, cartuchos y cintas de
Impresion, toner, balastros, focos ahorradores,
disketes, discos compactos y consumibles similares
para el efecto de registrar el canje y sustitucion de

estos.
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AREA DE SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLE

Objetivo

Establecer las politicas y normas para la adquisicion vy
administracion del combustible, que se entrega por parte de la
Secretaria de Educacion a las Unidades Administrativas y
promoviendo el uso racional de este recurso y asi determinar
responsabilidad de quienes intervienen en el proceso de

3i6N v utilizacion.
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sLas solicitudes de combustible se deberan entregar con 2

dias habiles de anticipacion.

*Asi mismo las bitacoras se entregaran via correo

electronico a bitacora gas@setab.gob.mx; durante

0os primeros 5 dias habiles de cada mes. El

plimiento de esta accion causara la suspension
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ADQUISICIONES

Objetivo

Llevar a cabo los procesos de adquisicion de los bienes
muebles, insumos y equipo, asi como de los servicios
relacionados con los mismos, que requieran las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion para el
esarrollo de sus funciones, procurando obtener las mejore

lones de calidad, precio y tiempo de entrega
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Los requerimientos de compra deberan ser solicitados a través del
formato F-CGA-20.

e El area solicitante sera responsable de establecer el monto estimado.

e La solicitud de compra debera presentarse en original debidamente
firmada por el titular correspondiente al centro educativo o unidad
administrativa, con tinta negra, y anexando 7 copias fotostaticas de la
misma.

e Cuando la solicitud de compra contenga mas de una hoja, se firmara
en la dltima.

Los bienes o servicios solicitados, deberan corresponder al catalogo de
partidas vigente.

3s solicitudes de compra se recepcionaran dentro de los prime
habiles de cada mes, de acuerdo al calendario pres
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Area Central

SECRETARIADE EDUCACION X
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

\%
DEPARTAMENTC DE ADQUISICIONES
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SOLICITUD DE COMPRA

TABASCO DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

F-CGA-20

FOLIO

DEPARTAMENTO:

PARA US0 EXCLUSIVG DEL

DEPTO. DE ADQUISICIONES

DIRECCION, SUBDIRECCION Y/0 COORDINACION:

No. DE REGISTRO

SUBSECRETARIA:

REQUISICION Ho.

CLAVE PROGRAMATICA

HOJA | DE
RECURSO| PROGRAMA | PROYECTO PARTIDA DESCRIPCION PARTIDA
1 2
TOTAL ESTIMADO SALDO AL DiA MES | ANO
UNIDAD DE VALOR ESTIMADO
LOTE | CODIGO DESCRIPCION CANTIAD,
SOLICITADA. |\ s | PLUNITARIO | IMPORTE

SECRETARIA DE EDUCACION

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

TABMCO DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
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SOLICITUD DE COMPRA

F-CGA-20

FOLIO

DEPARTAMENTO:

PARA USO EXCLUSMO DEL

DEPTO. DE ADQUISICIONES

DIRECCION, SUBDIRECCION Y/0 COORDINACION:

No. DE REGISTRO

SUBSECRETARIA:

REQUISICION Ho.

CLAVE PROGRAMATICA

RECURSC| PROGRAMA | PROYECTO [ PARTIDA |

DESCRIPCION PARTIDA

TOTAL ESTIMADO [

|[ pia | mEs [ afio
I

CANTIDAD
SOLICITADA

LOTE | CODIGO

UNIDAD DE

MEDIDA

VALOR ESTIMADO

P. UNITARIO IMPORTE

JUSTIFICACION - ANTECEDENTES (SOLICITUD DE ABASTECIMIENTOS) :

ELABORO

SUBTOTAL|
PARTIDA|

A

VA S

TOTAL
PARTIDA |

©

SOLICITA Vo. Bo.

AUTORIZA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

DIRECCION DE RECURS0S MATERIALES Y
SERVICIOS

SOLICITANTE

COORDINACION GENERAL DE
ADMIMNISTRACION

ENCARGADO DEL TRAMITE:

NUM. DE EXT

Hoja 1 de 2

Hoja 2 de 2



Subsecretarias

SECRETARIA DE EDUGAGION i
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

TAB o DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Trabajar para transformar

SOLICITUD DE COMPRA

F-CGA-20

FOLIO

DEPARTAMENTO: PARA USO EXCLUSIVO DEL
DEPTO. DE ADQUISICIONES
DIRECCION, SUBDIRECCION Y/0 COORDINACION: No. DE REGISTRO
SUBSECRETARIA: REQUISICION No.
CLAVE PROGRAMATICA HOJA | DE
RECURSO| PROGRAMA |  PROYECTD PARTIDA DESCRIPCION PARTIDA
1 s
TOTAL ESTIMADO SALDO AL DiA MES | AHD
i VALOR ESTIMADO
: s CANTIDAD
LOTE | CODIGO DESCRIPCION A

MEDIDA

P. UNITARIO IMPORTE

SECRETARIA DE EDUCACION

S

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

[Trabajar para transformar

SOLICITUD DE COMPRA

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
WASCO DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

F-CGA-20

FOLIO

DEPARTAMENTO:

DEPTO

PARA USO EXCLUSMO DEL

DE ADQUISICIONES

DIRECCION, SUBDIRECCION Y/0 COORDINACION:

No. DE REGISTRO

SUBSECRETARIA:

REQUISICION No.

CLAVE PROGRAMATICA

Hoja 1 de 2

HOJA | DE
RECURSO| PROGRAMA | PROYECTD | PARTIDA DESCRIPCION PARTIDA
2 |2
TOTAL ESTIMADO SALDO AL DA | MES | Alio
UNIDAD DE VALOR ESTIMADO
LOTE | CODIGO DESCRIPCION CANTIRD
SOLLITADA | raa | PUMITARIO IMPORTE
JUSTIFICACION - ANTECEDENTES (SOLICITUD DE ABASTECIMIENTOS) ELABORO 5“;‘;%1‘;&
LVA| S
TOTAL 5
PARTIDA
SOLICITA Vo. Bo. AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DIRECCION DE RECURSOS
SOLICITANTE (SUBSECRETARIOS), MATERIALES Y SERVICIOS
ENCARGADO DEL TRAMITE: NUM. DE EXT.

Hoja 2 de 2



" DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

ODbjetivo

Atender las necesidades de servicios que la Secretaria de
Educacion requiere para su operacion de acuerdo a las Leyes,
Normas vigentes y Lineamientos fijados por la Direccion de

2cursos Materiales y Servicios.
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Fotocopiado

De 01 a 100 copias, debe presentar vale oficial debidamente
requisitado y mayores a 2000 se requeriran a través de solicitud de
servicios. Asi mismo, el area debera de proporcionar las hojas.

Mantenimiento

Las solicitudes de Mantenimientos Preventivos y Correctivos de bienes
muebles e inmuebles, deberan presentarse debidamente
requisitadas en los primeros 5 dias habiles de cada mes.

Eventos

Las solicitudes de eventos deberan presentarse debidamente
requisitadas en los primeros 5 dias habiles de cada mes.

nexar croquis de formacion (mesas, sillas, presidium y mampara
Si como numero programado de asistentes.
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*En los casos que se requiera cicloramas plastificados, debe
anexar el diseno en el programa actualizado. En los casos
gque sean requeridos cicloramas en material de unicel,
debera anexar la muestra Iimpresa en acetatos con
logotipos y leyenda, previa autorizacion de la Secretaria
Técnica.

eLas bitacoras de Illamadas telefonicas se enviaran via
correo electronico a la direccion
bitacora_tel@setab.gob.mx; durante los primeros 5 dias

ara la suspension del servicio.
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Vigilancia

 Toda persona debera justificar su acceso 0 permanencia en
las instalaciones de esta Dependencia después de las 16:00
horas, asi como, los fines de semanas.

» Ningun vehiculo oficial resguardado en las instalaciones de
esta Secretaria, podra circular los dias sdabado y domingo, asi
como en periodos vacacionales, sin oficio de autorizacion de
la SECOTAB.

« En los casos en que se requiera retirar de las instalaciones
equipo Yy mobiliario, deberan presentar el respectivo pase de
salida.

obligatorio conforme los lineamientos internos, prese
pase de acceso al estacionamiento gene
ia.de Educacion.

(o et s g e ks o
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COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SOLICITUD DE SERVICIO DE FOTOCOPIADO

AREA SOLICITANTE

N° DE SOLICITUD

LUGAR Y FECHA N° DE PROYECTO N° DE PARTIDA
CANT. DESCRIPCION No. Orig. Req. C/U Total
IMPRESION
a) Original (Papel Bond)
b) Copias (Papel copia)
¢) Cuantos Juegos?
ANVERSO
d) Anverso y Reverso
e) Reduccién
f) Ampliacién
TAMANO

Carta :l

Vo. Bo. Responsable:

Oficio |:|

Tel.:

Ext.:

SOLICITO

AUTORIZO

vo. Bo.

DIRECTOR

SUBSECRETARIO

LIC. MARIA TILA PEREYRA ZAPATA
DIR. DE REC. MAT. Y SERVS.
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Secretaria de Educacioén

BITACORA DE LLAMADAS TELEFOMNI CAS

Y ombre dzl Respensehlz:
Jnidad Admiristmtiva

No. DESTING DE LA LLAMADA

MNOMBRE DE LA PERSOMA QUE REALIZA LA

LLANA D

Mo, MARCADD

FECHA

FIRMM DEL ESPOMNGNELE




DIRECCION DE REC. MATERIALES Y SERV.

\% DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

TABASCO

r ji ara tr. formar
jar p

SOLICITUD DE FOTOCOPIADO Nd. Org. Rep. C/U otal
DE 1 A 2000 COPIAS

AREA SOLICITANTE:

CLASIFICACION DE EXPEDIENTE:

Anverso:
IMPRESION: Anverso y Reverso:

Reduccion:

Ampliacién:

Oficio : Carta:

SOLICITA AUTORIZA

NOMBRE Y FIRMA (AUTORIZADA EN EL PADRON) JOSE MANUEL LOPEZ FLORES
JEFE DE DEPTO. DE SERV. GENERALES.
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DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE

Objetivo

Controlar y verificar el uso correcto de los vehiculos, asi como el
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos, para el

funcionamiento operativo de los Centros Educativos y Unidades

inistrativas de esta Secretaria.
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e Para la partida 53402 Mantenimiento y Reparacion de Equipo
de Transporte, debera presentarse solicitud por tipo especifico
de servicio, previo diagnostico mecanico del Area de

Mantenimiento.

e El responsable de Ila wunidad debera asistir al taller

correspondiente para verificar el servicio otorgado, y le sean

tregadas las piezas cambiadas, asi como la garantia del
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Servicio de transporte,
chofer y combustible

e Las solicitudes para el servicio de transporte local, deberan presentarse
con 5 dias habiles de anticipacion a la fecha de la comision; y para el
servicio foraneo seran con 15 dias habiles. La autorizacion estara sujeta a
la disposicion del parque vehicular, los dias de pago, recoleccion de
10mina y eventos extraordinarios.

toda solicitud, deberd darle seguimiento la Unidad Administrativa .

ey Frcratin oo e e RXLE
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SECRETARIE DE EDUCAZION
COORDINAZIONGENERAL DE ADMINISTRACKN

o DIRECCKS N DE RECURSOS MATERISLES ¥ SERVICK S
L. ity il DEPARTAMENTO DE TR&NSPORTE

SOLICITUD DE TRAMSPORTE Y/0 CHOFER

FoLE:
ARER SOLICITANTE FEZHA Ho, DESCLICATUD
TIFZ DE B LG CAFLCIDAD
LTS DEL §ERVICK: () TR&NSPORTE () CHOFER (JVALES DE COME.
R¥2TRACE
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" DEPARTAMENTO DE
ALMACEN DE MATERIALES
DE CONSUMO

Objetivo

Resguardar fisicamente los materiales de consumo adquiridos,
asi como su distribucion a los Centros Educativos y Unidades

A\dministrativas para el desempefo de sus funciones.




Trabajar para transformar

- Para el suministro de los materiales solicitados,
deberan entregar original de la solicitud de
abastecimiento y la notificacion de materiales,
debidamente requisitadas.

e Horario de atencion para la entrega de materiales, de
8:30 a 14:00 horas los dias habiles.



DE BIENES MUEBLES

Objetivo

Resguardar y controlar fisicamente los bienes muebles propiedad
de la Secretaria de Educacion, asi como, su entrega
orrespondiente a los Centros Educativos Yy Unidades

ainistrativas para el desempeno de sus funciones.
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SECRETARIA DEEDUCACKN

COORDINACION GENERAL DE ADRMINET RAZION
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DEPARTAMENTO DE
ENLACE Y SUMINISTRO

ODbjetivo

Coordinar los diferentes eventos de la Secretaria de
Educacion, en la contratacion de inmuebles, suministro de

alimentos, pasajes aéreos y servicios de hospedaje.

(L Feqratin as e e xS



Trabajar para transformar

Normas

 Las solicitudes de pasajes de avion y servicio de coffee break, se deberan
tramitar con 4 dias habiles de anticipacion, en un horario de 9:00 a 15:00 hrs.

 Los insumos para los servicios de coffee break, se entregaran un dia antes de
la fecha solicitada en un horario de 9:00 a 13:00 hrs.

» Los servicios de alimentos y coffee break para eventos especiales, deberan
tramitarse con 30 dias habiles de anticipacion, ademas de solicitar una reunion
on la DRMyS para toma de decisiones.

las solicitudes de pasajes de avion, deberan anexar la autorizacion de la
ar de esta Dependencia, copia de la invitacion y el formato F-10 (oficio de
. Este servicio solo se proporcionara a Secretaria de Educaei
arios y Directores.
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