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OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo de guia y consulta, que identifique las politicas
y procedimientos de operacién a desarrollar por las areas que integran la Subdireccién

de Setrvicios Generales, contribuyendo a incrementar la eficiencia y productividad.
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POLITICAS DE OPERACION

SOBRE LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN GENERAL

La Direcciéon General de Administracién a través de la Direcciéon General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, sera la Unidad Administrativa de la
Secretaria de Turismo que podra realizar la adquisicién, recepcién, guarda y control de
los bienes muebles y articulos de consumo, que requieran las Unidades Administrativas
para el éptimo desempefio de sus actividades.

La Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del
Departamento de Almacenes e Inventarios, debera efectuar la recepcion, guarda, control
y distribucién de los bienes muebles y articulos de consumo, de acuerdo a la
normatividad en la materia.

Cuando los bienes al ingresar a la Secretaria, sean recibidos en areas distintas al
Departamento de Almacenes e Inventarios, se hara del conocimiento de la Direccidn
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, a fin de que por
conducto del Departamento de Almacenes e Inventarios, se realice la verificacién fisica
de dichos bienes y el registro correspondiente, procediendo a asignar la nota de entrada,
una vez que se recabe la firma de recibido en el vale de salida.

Considerando la revisidn y evaluacidn que le presente la Subdireccidn de Setrvicios
Generales a la Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales,
se determinaran aquellos casos de ajustes en diferencias mas y/o menos, derivadas del
inventario fisico anual que se practique al Departamento de Almacenes e Inventarios
bajo la supervisién de la Contraloria Interna, previo analisis de las diferencias justificadas
acompafiada de la documentacién soporte.

El Departamento de Almacenes e Inventarios suministrara los articulos de consumo
relacionados en la requisicidn que las Unidades Administrativas le remitan a la Direccidn
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales y de acuerdo a las
existencias de bienes en el Almacén.

Las Unidades Administrativas y las Coordinaciones Administrativas deberan entregar las
requisiciones de material de oficina a la Subdireccidn de Servicios Generales, a fin de
gque el Departamento de Almacenes e Inventarios realice el suministro, de preferencia los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente.
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El Departamento de Almacenes e Inventarios atendera los requerimientos de los bienes
gue soliciten las Unidades Administrativas de la Secretaria aplicando el criterio de
racionalidad del material conforme a existencias, o bien los que determine la Direccidn
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El Departamento de Almacenes e Inventarios cuando no tenga bienes de consumo para
suministrar otorgara el sello de no existencia.

El Jefe del Departamento de Almacenes e Inventarios, sera responsable de la operaciéon
¥y manejo de los bienes que se encuentren en el Almacén.

Seran motivo de rechazo por parte del Departamento de Almacenes e Inventarios
aquellos articulos gque no retinan las especificaciones contenidas en el pedido fincado
por la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Asimismo, el Departamento de Almacenes e Inhventarios evaluara la entrega de los
bienes y el tiempo de recepcién de los mismos, para la aplicaciéon de la penalizacién
correspondiente, en su caso.

El Departamento de Almacenes e Inventarios, debera elaborar un reporte mensual de las
facturas o recibos y vales de salida, el cual remitird los primeros diez dias habiles
siguientes al mes que termina a la Direccién de Recursos Financieros para la
conhciliacién respectiva.

El control del inventario fisico anual y la valorizacion de los bienes, se debera realizar de
acuerdo al método de costos promedio.

Durante la realizacién del levantamiento del inventario fisico en el Almacén, se deberan
suspender sus operaciones normales, avisando oportunamente la Direccion General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales a los proveedores y a las
Unidades Administrativas, por conducto de las Coordinaciones Administrativas.

La mesa de control para el levantamiento del inventario fisico estara integrada por el
personal de la Contraloria Interna en la SECTUR vy del Departamento de Almacenes e
Inventarios.

En el levantamiento del inventario fisico en el Almacén, las partes que intervengan en el
mismo deberan asegurarse que estén registradas todas las operaciones efectuadas
hasta el dia habil anterior a la realizacién del inventario.
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El Departamento de Almacenes e Inventarios, elaborara en coordinacién con la
Subdireccion de Servicios Generales el consolidado anual de material de oficina
recurrente, gue requiere la SECTUR para su operacién.

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE SEGUROS.

La Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales solicitara,
en el mes de octubre del afio que corresponda a cada Coordinacién Administrativa las
plantillas de vehiculos de las Unidades Administrativas que dependan de ella a fin de
mantener actualizado el padrén vehicular que se asegurara en el siguiente ejercicio
presupuestal.

La Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales enviara a la
Compahiia Aseguradora, mediante oficio, la relacién de vehiculos desincorporados para
la cancelacién de la pdliza de Seguro.

Es responsabilidad de las Coordinaciones Administrativas, mantener actualizados los
expedientes de los vehiculos asignados, asi como reportar los siniestros que se lleguen
a registrar en su parque vehicular.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Generales, mantener actualizado el
padrén vehicular de la Secretaria, a efecto de que se encuentren asegurados.

Es responsabilidad de las Coordinaciones Administrativas, integrar los expedientes de
los vehiculos siniestrados y remitirlos a la Subdireccion de Servicios Generales para su
tramite.

En caso de siniestro total, la Coordinacién Administrativa sera responsable de integrar el
expediente total y turnarlo a la Direccidn General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su reclamacién de pago ante la Companfia Aseguradora.

PARA EL CONTROL Y DOTACION DE VALES DE COMBUSTIBLE

La Subsecretaria de Innovacién y Calidad es la unica facultada para establecer los
montos de dotacién de gasolina que deberdn ser entregados para cada Unidad
Administrativa.
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La Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de
la Subdireccion de Servicios Generales, debera efectuar la recepcion, guarda, control y
distribucion de los vales de combustible que adquiera la Secretaria conforme a lo
programado, a excepcién de los que correspondan a los vehiculos que prestan el
servicio de Angeles Verdes (radio patrullas).

La Subdireccion de Servicios Generales mediante recibo solicitud de dotacion de
combustible entregard a las Coordinaciones Administrativas de esta Secretaria la
dotacién de vales de combustible y sera responsabilidad de las Coordinaciones la
correcta distribucidn de los vales entre sus areas adscritas, asi como remitir a la
Subdireccion de Servicios Generales los recibos soportes de las entregas respectivas a
los usuarios de las unidades, los cuales se anexaran al recibo global correspondiente.

La Subdireccién de Servicios Generales, recibira los vales de combustible y procedera a
realizar la apertura del registro correspondiente; el cual debera reflejar claramente la
disponibilidad, los egresos por ministraciéon y los ingresos por adquisicién yfo devolucién
si fuera el caso.

Sera responsabilidad de las Unidades y Coordinaciones Administrativas el reportar a la
Subdireccion de Servicios Generales si alguno de los vehiculos oficiales que administran
sufrieran algun siniestro o bien, estuvieran fuera de circulacién por algin motivo, a efecto
de suspender el suministro de vales de combustible; el ho cumplir con ello, quedara bajo
la responsabilidad de la Unidad o Coordinaciéon Administrativa correspondiente.

El monto de la dotacién, sera mensual y con caracter fijo, conforme a lo especificado en
la Normatividad en Materia de Administracién de Recursos vigente.

PARA EL TRAMITE DE PAGO DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO

La Direccidn General de Administracion, a través de la Direccidon General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, serd la encargada de efectuar Ia
contratacidn del equipo de fotocopiado.

La contratacidn de equipos de fotocopiado se realizard con base en las necesidades del
servicio detectadas en las Unidades Administrativas de la Secretaria, apegandose a la
normatividad respectiva y en funcién de las mejores condiciones de calidad, costo y
servicio.

La Direccidn General de Administracion, a través de la Direccidon General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, vigilard que las caracteristicas del equipo
contratado correspondan al contrato establecido.
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La Direccidn General de Administracion, a través de la Direccidon General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, sera la encargada de asignar los equipos de
fotocopiado a las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria.

El equipo de fotocopiado contratado por la Secretaria, estara bajo la supervisiéon de la
Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la
Subdireccion de Servicios Generales.

Las Unidades Administrativas de la Secretaria a las que se les haya asighado equipo de
fotocopiado, seran los responsables del mismo desde el momento de su asignacion.

Las Unidades Administrativas que cuenten con equipo de fotocopiado, deberan hacer del
conocimiento inmediato a la Direccidén General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales a través de la Subdireccién de Servicios Generales, de cualquier
anomalia o descompostura gque se detecte en los mismos, procurando ho intervenir en
su reparacion.

La Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de
la Subdireccidn de Servicios Generales, serd el Unico conducto para tramitar ante la
compaiia arrendadora, las solicitudes de mantenimiento del equipo contratado, de
conformidad con el contrato establecido.

Los Titulares de las Unidades Administrativas usuarias de equipo de fotocopiado, seran
los responsables de vigilar y controlar, de manera estricta que el uso que se haga de los
mismos sea exclusivamente de caracter oficial.

Sera responsabilidad de la Direccidn General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales, a través de la Subdireccion de Servicios Generales, presentar
mensualmente a cada unidad administrativa usuaria del equipo de fotocopiado, el
informe del nlimero de copias obtenidas durante el mes.

La Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de
la Subdireccidn de Servicios Generales, serd la responsable de revisar y cotejar las
cantidades que presente la empresa contratada en las remisiones y facturas
correspondientes al servicio de fotocopiado.

Quedara bajo la responsabilidad de cada Unidad Administrativa usuaria de equipo de
fotocopiado, la autorizacidn para el pago del servicio con cargo a sus patrtidas
presupuestales correspondientes.

La Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de
la Subdireccién de Servicios Generales, debera turnar a la Coordinacién Administrativa
del area usuaria, las remisiones y facturas por el servicio de fotocopiado para el tramite
de pago correspondiente.




PAGINA .12
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ( W
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION

g ST SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 3/ SEPTIEMBRE /2003

PARA EL RUBRO DE PROTECCION CIVIL LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES:

Instrumentara, operara y supervisara la ejecucién del Programa Interno de Proteccién
Civil de la Secretaria.

Mantendra actualizados los directorios e inventarios de las instituciones en materia de
proteccidn civil, en caso de emergencias y difundirlos a las Unidades Administrativas de
la Secretaria.

Establecera y mantendra la correcta sefializacién de los inmuebles de la Secretaria.

Organizara y operara la ejecucién de simulacros de desalojo de inmuebles de la
dependencia, para casos de conatos de incendio, temblor 6 cualquier emergencia.

Orientara, difundird y concientizara al personal de la Secretaria, en temas relacionados
coh proteccién civil.

Establecer cursos de capacitacién para el cuerpo de brigadista de la SECTUR , en
materia de proteccién civil.

Se coordinard con la Direccidn de Recursos Humanos para mantener constante
comunicacién con la Direccidn General de Proteccidon Civil de la Secretaria de
Gobernacion, con el propdsito de actualizar las politicas e instrumentacion de programas
en materia de proteccion civil.
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4. PROCEDIMIENTOS
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/PROCEDIMIENTO:
41 LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO ANUAL EN EL ALMACEN

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ANUALMENTE SE REALIZARA EL INVENTARIO
FISICO EN EL ALMACEN
DEPARTAMENTO 1 — Elinventario fisico anual de bienes de consumo, se debe
DE ALMACENES realizar de preferencia dentro de los primeros quince
E INVENTARIOS dias habiles posteriores al cierre de ejercicio, para lo cual
anticipadamente y de manera permanente determina y
da de baja aquellos materiales fuera de uso o dafados
mediante una acta administrativa circunstanciada de
hechos, para su constancia, con el objeto de que el
Almacén tenga en guarda y custodia estrictamente lo
necesario.
DIRECCION 2 |Convoca a la Subdireccidn de Servicios Generales y al
GENERAL Departamento de Almacenes e Inventarios, a establecer el
ADJUNTA DE Programa de Trabajo para la toma fisica del inventario y
RECURSOS designar al personal idéneo, para que se lleven a cabo las
MATERIALES Y acciones pertinentes de acomodo e identificacién de los
SERVICIOS materiales en custodia.
GENERALES
3 |Formula Programa de Trabajo para el levantamiento del
inventario fisico de los bienes del almacén general.
4 | Elabora oficio para invitar al Organo de Control Interno en la
Secretaria y a la Subdireccidén de Contabilidad para que
participen en el levantamiento del inventario fisico de bienes
de consumo, en el oficio se indicard la fecha en que se
iniciara el inventario.
UNIDAD 5 |Reciben de la Direccién General Adjunta de Recursos
CONTRALORIA Materiales y Servicios Generales, el oficio de invitacién al
INTERNA EN LA programa de levantamiento fisico de inventario del Almacén,
SECTUR/ revisan, toman nota y desighan al personal que intervendra
SUBDIRECCION en la supervision del Levantamiento del Inventario Fisico del
DE Almacén y quedan en espera de la fecha en que se realizara
CONTABILIDAD el evento.
DE LA DRF EN
LA SECTUR
\. J
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GROCEDIMIENT 0O:

4.1 LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO ANUAL EN EL ALMACEN

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O

FORMATO

DIRECCION
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES
E INVENTARIOS

MESA DE
CONTROL

10

Envia con ocho dias de anticipacién a la fecha real del
levantamiento del inventario fisico, el oficio de notificacién a
las Coordinaciones Administrativas para que a su vez
hotifiquen a las Unidades Administrativas, indicandoles que
se suspende la entrega de bienes hasta terminar dicho
inventario.

Recibe de la Direcciéon General Adjunta de Recursos
Materiales vy Servicios Generales, oficio para el
levantamiento del inventario fisico anual del almacén, toma
hota y lo archiva, notifica al personal del Almacén que
previamente fue seleccionado para la toma fisica del
inventario

Emite listados de los bienes registrados en Kardex que
indiquen su ubicacion en los diferentes anaqueles que
conforman el almacén y coloca en todos los anaqueles,
entrepafios y casilleros los marbetes llenados Unicamente en
el talén “A”, con la informacién de la colocacién, descripcién
del articulo y la unidad de medida, con una semana de
anticipacién y queda en espera que de inicio el inventario.

EN LA FECHA MENCIONADA, SE PROCEDE AL
RECUENTO FISICO DE LOS BIENES EN EL ALMACEN

El personal de la Unidad de Contraloria Interna en la Sectur
supervisa el primer recuento, para que el personal del
Departamento de Almacenes e Inventarios y de apoyo de la
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales lo realice, anotando las cantidades en el
Talén "A" del marbete, y los turna a la Mesa de Control.

La mesa de control, estara integrada por perscnal de la
Contraloria Interna en la Sectur, de la Subdireccién de
Contabilidad y personal del Departamento de Almacenes e
Inventarios, los que deberan contar con las cédulas de
inventario fisico elaboradas por el almacén para tal acto,
mismas que contendran las existencias y numero de
marbete por concepto de los bienes a inventariar; quienes
realizaran el descargo de los talones “A” de los marbetes,
debiendo cotejarlos contra la misma cédula.

Formato 1
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4.1 LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO ANUAL EN EL ALMACEN

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
11 | En caso de que exista diferencias en algunos bienes, solicita
al Departamento de Almacenes e Inventarios se realice un
segundo recuento.
DEPARTAMENTO| 12 |El personal de apoyo de la Direccién General Adjunta de Formato 1
DE ALMACENES Recursos Materiales y Servicios Generales realiza el
E INVENTARIOS segundo recuento registrando las cantidades correctas en el
talén “B" con la supervisidn de la Unidad de Contraloria
Interna, Subdireccién de Contabilidad y el Departamento de
Almacenes e Inventarios, proporcionando la cantidad
correcta a la Mesa de Control.
MESA DE 13 [ Al término del levantamiento del inventario fisico, recibe del
CONTROL Departamento de Almacenes e Inventarios, las cantidades
correctas, levanta el acta correspondiente y entrega al
Departamento de Almacenes e Inventarios.
DEPARATAMENT | 14 |Recibe el acta con los resultados del levantamiento del
O DE inventario fisico y determina.
ALMACENES E
INVENTARIOS
EXISTEN DIFERENCIAS
15 | Elabora oficio de notificacidn de diferencias en original y
copia, enviando el original a la Direccién de Recursos
Financieros, y la copia a la Contraloria Interna en la Sectur,
anexando el acta con la relacion de faltantes y sobrantes de
bienes para su ajuste en los registros correspondientes.
DIRECCION DE 16 | Recibe el original del oficio de notificacién de diferencias,
RECURSOS revisa y continua tramites internos.
FINANCIEROS
UNIDAD DE 17 | Recibe la copia del oficio de notificacién de diferencias, acta
CONTRALORIA conh la relacién de faltantes y sobrantes de bienes, da fé y
INTERNA EN LA procede de acuerdo a sus atribuciones.
SECTUR
\. J
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7

5/ SEPTIEMBRE / 2003

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES L

FECHA DE ELABORACION J

GROCEDIMIENTO:

4.1 LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO ANUAL EN EL ALMACEN

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NO EXISTEN DIFERENCIAS

DEPARTAMENTO| 18 |Elabora oficio para el Organo de Control Interno y la
DE ALMACENES Direccién de Recursos Financieros, en el que da a conocer
E INVENTARIOS el resultado del Ilevantamiento del inventario (fisico,

adjuntando copia del acta y listado de existencias.

19 |[Elabora informe del inventario fisico valuado, a fin de

informar los resultados obtenidos y lo envia junto con el

listado a la Direccidén General Adjunta de Recursos

Materiales y Servicios Generales.
DIRECCION 20 |Recibe del Departamento de Almacenes e Inventarios el
GENERAL informe del inventario fisico valuado, lo revisa, firma de visto
ADJUNTA DE bueno y lo turna a la Direccién de Recursos Financieros y
RECURSOS copia a la Contraloria Interna en la Sectur.
MATERIALES Y
SERVICICS
GENERALES
DIRECCION DE 21 |Recibe de la Direccidén General Adjunta de Recursos
RECURSOS Materiales y Servicios Generales el informe junto con el
FINANCIEROS listado de las existencias de bienes inicial de las

operaciones, extrae de su archivo los registros contables y

los coteja contra el listado, archivando el informe del

inventario, sus registros contables y el listado de existencias.
UNIDAD DE 22 |Recibe copia del informe de los resultados obtenidos, lo
CONTRALORIA revisa toma nota y archiva.
INTERNA EN LA
SECTUR

Termina Procedimiento

N J
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FECHA DE
ELABORACION
5/SEPTIEMBRE/20@3

PROCEOIMIENTO:

4.1 LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIC FISICO ANUAL EN EL ALMACEN

&5

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

UNIDAD DE CONTRALORIA
INTERNA EN LA SECTUR/
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD DE LA DRF

MESA DE CONTROL

DIRECCION DE RECURS0S

FINANCIEROS

UNIDAD DE
CONTRALORIA INTERNA
EN LA SECTUR

ANUALMENTE SE REALIZARA
EL INVENTARIO FISICO
EN EL ALMACEN

P

DETERMINA Y
DA DE BAJA

MATERIALES
'} FUERA DE USO
0 DANADOS

* ACTA
ADMINISTRATIV
CIRCUNSTAN-
CIADA

CONVOCA A
ESTABLECER EL
PROGRAMA DE
TRABAJO Y EL

WERSONAL

Y

FORMULA
PROGRAMA PARA
EL LEVANTA-
MIENTO
FISICO

PROGRAMA DE
TRABAJO

ELABORA
OFICIO PARA
INVITAR QUE

PARTICIPEN EN

EL INVENTARIO 1
OFICIO

5

v

A

[

RECIBE
OFICIO, TOMA
NOTA Y NOTI-

FICA AL

PERSONAL

NOTIFICACION

' ENVIA
OFICIO QUE
SE SUSPENDE
LA ENTREGA DE
BIENES

OFICIO

RECIBEN
OFICIO, TOMAN
.. NOTA Y

DESIGNAN
FERSONAL

|

QUEDAN EN ESPERA DE LA
FECHA EN QUE SE -

REALIZARA EL_EVENTO ¢

.y
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FECHA DE
ELABORACION
5/SEPTIEMBRE/2003

PROCEDIMIENTO 44 |FYANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO ANUAL EN EL ALMACEN

UEPARTAMENTO DE
ALMACENES E

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

UNIDAD DE CONTRALORIA
INTERNA EN LA SECTUR/

SUBDIRECCION DE

MESA DE CONTROL

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

UNIDAD DE
CONTRALORIA INTERNA
EN LA SECTUR

RECIBE ACTA
DEL LEVANTA-
MIENTO DEL
INVENTARIO
Y DETERMINA

ACTA

INVENTARIOS GENERALES CONTABILIDAD DE LA DRF
a
8 .
EMITE
LISTADOS BE .
LOS BIENES
REGISTRADOS
EN KARDEX
LISTADOS
.
! .
s +
EN LA FECHA MENCIONADA,
SE PROCEDE AL RECUENTO
FISICO DE LGS BIENES
EN EL ALMACEN
13
1o
PERSONAL DE
CONTRALORIA » REALIZAN EL
SUPERVISA DESCARGO DE
RECUENTO - - LOS TALONES
Y TURNA
l ooon
EN CASO QUE
EXISTA DIFE-
RENCIA
SOLICITA 20.
12 RECUENTO
‘ b
REALIZA Z2o.
RECUENTO
REGISTRA EN
EL TALON B Y
PROPORC IONA 13
AL TERMINO :
RECIBE CANTI- o
DADES CORREC- L3
TAS, LEVANTA
Y ENTREGA
ACTA
14 ) ~...__d”—-
y
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PAGINA II.20

Y SERVICIOS GENERALES ot
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5/SEPTIENBRE/ 2003
PROCEDIMIENTO: 4y [EVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO ANUAL EN EL ALMACEN
DIRECCION GENERAL UNIDAD DE CONTRALORIA UNIDAD DE

DEPARTAMENYCG DE

ADJUNTA DE RECURSOS

INTERNA EN LA SECTUR/

DIRECCION DE RECURSOS

CONTRALORIA INTERNA

INFORME DEL
INVENTARIO Y
ENVIA

INFORME DEL
INVENTARIO

LISTADO DE
EXISTENCIAS

ALMACENES E MATERIALES Y SERVICIOS SUBDIRECCION DE MESA DE CONTROL FINANCIEROS EN LA SECTUR
“INVENTARIOS GENERALES : CONTABILIDAD DE LA DRF | o
3
-
EXISTEN .
DIFEREN~
CIAS
?
s1
15
ELABORA
OFICIO DE 1%
NOTIFICACION | ! . .
Y ANEXA \ i
ECIBE
» oFIcIO DE
OFICIO NOT IF ICACION
REVISA
ACTA OFICIO °
RELACION DE
FALTANTES
OF1CIO0 : CONTINUA TRAMITES
- INTERNOS
\~‘_,4/f—_-\\ \‘H;h“//”“\ 17
‘ RECIBE
. »| oFicro bE
NOTIFICACION, |
DA FE
18
OFICI0
| ELABORA OF. c
EN EL QUE DA
Lpf A CONOCER ACTA
RESULTADG DEL [T .
INVENTARIO
R RELACION DE >
l____’,f’—-“\ FALTANTES
luhu_ji::““\N l
LTSTADO DE PROCEDE DE ACUERDO
EXISTENCIAS A SUS ATRIBUCIONES
_ l 19
- ELABORA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION PAGINA II.21
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES FECHA DE
Y SERVICIOS GENERALES ;,., ELABORACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5 /SEPTIERARE /2083
PROCEDIMIENTO : 4 (|FyANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO ANUAL EN EL ALMACEN
DIRECCION GENEEAL UNIDAD DE CONTRALORIA UNIDAb DE

DEPARTAMENTO DE ADJUNTA DE RECURSOS

INTERNA EN LA SECTUR/

DIRECCI&H DE RECURSOS

CONTRALORIA INTERNA

ALMACENES E MATERIALES Y SERVICIOS |  SUBDIRECCION DE MESA DE CONTROL FINANCIEROS EN LA SECTUR
INVENTARIOS GENERALES CONTABILIDAD DE LA DRF :
a
oS
RECIBE EL
INFORME,
FIRMA DE |
VISTO BUENO 21
Y TURNA
TNFORME DEL “] RECIBE EL
INVENTARIO »  INFORME,
_EXTRAE,
REGISTRA'Y
LISTADO DE COTEJA
EXISTENCIAS
. THFORWE DEL
INVENTARIO
NFORME DEL N
INVENTARIO +
LISTADO DE
‘ EXISTENCIAS
l‘
Y -
: RECIBE EL
“ M  INFORME,
REVISA ¥
: TOMA NOTA

INFORME: DEL
INVENTARIOD

\Y

‘ TERMINA ’




- .
avarigvyiNOd YivVd SININVYAISNTIOXZ Q3 LNOD HIWIMd Q31NOO OANND3S

. . 6L oL =

vioL | "1iNno01S09 QvaiNn j YHO34 VHO34 >
STFHOTVYA 8l 8 5 =

SINOISVANISHO S3INOIDVANISEO M -~

I o st 8 ] 9 = . .m m

. ) O
3INVLTVY JINVYEO0S | ¥0d 0avINO23Y . | avann | avaunvs 04 0QvINODZM | _avamn|  avounvo : ma
SYION3IH34Id Q2Isid O3INOD Q21814 OLNINDIH = m
aa
i § »0
V13ruvi 091813 "ANI NOIDdINDS3g NOIDdRIDSIa a0

SVIONILSIX3 2] a v q. G S

NOIOVZIV201 ‘ON 1Y NOIDVZITYOO ‘ON 3LHVd
T N . z “ON
VININO-ENS | HOAVWYLD l 4 e
QN nn<uu Ihmuu
1.‘\\
P

[44




SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
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(PAGINA .23 W

FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

IDENTIFICACION

2.- TALON “B” No.

3.- PARTE No.

4.- LOCALIZACION

5.- DESCRIPCION

6.- RECUENTO
FISICO
CANTIDAD

7.- UNIDAD

8.- RECONTADO POR

9.- OBSERVACIONES

10.- FECHA

11.- TALON “A” No.

12.- PARTE No.

ALMACENES E
INVENTARIOS
(KARDISTA O
CAPTURISTA)

GNSTRUCTIVO DE LLENADO: )
INVENTARIO FISICO TALON DE IDENTIFICACION
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- TALON DEPARTAMENTO DE |Anotar el numero correspondiente al talén de

identificacion.

Se anotara el nlimero consecutivo correspondiente, el
cual deberda ser el mismo que el del talén de
identificacion

Especificar el nimero de parte que corresponda.

Se escribira el lugar donde se localiza el bien conforme
al plano de distribucién que se tenga elaborado.

Se anotara la descripcién detallada del bien.

Anotar la cantidad que se obtenga en el 1° conteo.

Escribir la unidad de medida del bien que se trate.

Espacio donde se anotara el hombre completo de la
persona que efectie el 2° conteo.

Indicar las anotaciones que se consideren necesarias
acerca del segundo conteo efectuado

Se anotara la fecha en que se lleve a cabo el
inventario.

Anotar el nimero consecutivo correspondiente, el cual
debera coincidir con el numero del talén de
identificacién.

Se escribira el nimero de parte que corresponda.
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(PAGINA .24

L FECHA DE ELABORACION

W
J

5/ SEPTIEMBRE / 2003

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
INVENTARIO FISICO TALON DE IDENTIFICACION

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

13.- LOCALIZACION

14.- DESCRIPCION

15.- RECUENTO
FISICO
CANTIDAD

16.- UNIDAD

17.- RECONTADO
POR

18.- OBSERVACIONES

19.- FECHA

20.-
EXCLUSIVAMENTE
PARA
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E
INVENTARIOS
(KARDISTA O
CAPTURISTA)

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

Se anotara el lugar de localizacién del bien conforme al
plano de distribucién que se tenga elaborado.

Hacer mencién detallada de la descripcidn del bien.

Anotar la cantidad que se obtenga en el 2° conteo.

Especificar la unidad de medida de que se trate,
mediante el uso de simbolos o abreviaturas usuales,
por ejemplo:

KG = kilogramo

T = tonelada
M  =metro
L = litro

Pza. = pieza

Escribir el nombre completo de la persona gue efectué
el 1° conteo.

Indicar las anotaciones que se consideren necesarias
acerca del primer conteo.

Se ancotard la fecha del dia en que se realice el
inventario.

Espacio de llenado que serd elaborado por el
Departamento de Registro y Control de la Direccién de
Recursos Financieros.
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(PAGINA 1.26 W

FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

3. CLAVE DE CAMS

4. CLAVE INTERNA

5. CONCEPTO

6. No. DE MARBETE

7. EXISTENCIA EN

KARDEX

8. PRIMER CONTEO

9. SEGUNDO CONTEO

10. TERCER CONTEO

11. EXISTENCIA REAL

12. VALES
EXTRAORDINARIOS

N

MESA DE CONTROL

GNSTRUCTIVO DE LLENADO: )
CEDULA INVENTARIAL DE BIENES DE CONSUMO EN ALMACEN
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1.EJERCICIO DEPARTAMENTO Se anotara el ejercicio fiscal de que se trate.
DE ALMACENES
E INVENTARIOS

2. PARTIDA Se ancotara la partida presupuestal a la que

PRESUPUESTAL corresponda el hien.

Se anotara la identificacién del bien de acuerdo al
catalogo de bienes muebles y servicios que emite la
Secretaria de la Funcién Publica.

Se anotara la clave interna de acuerdo al catalogo de
bienes en almacén.

Se anotara el nombre del bien de acuerdo al catalogo
de bienes de almacén.

Se anotara el No. de marbete de inventario, por orden
consecutivo,

Se anotara la existencia del bien registrado en kardex.

Se anotara la cantidad que registre el anexo “A” del
marbete de inventario.

Se anotara la cantidad que registre el anexo “B” del
marbete de inventario.

Se anotara la cantidad del recuento de bienes entre el
Organo Interno de Control y el Departamento de
Almacenes e Inventarios.

Se anotara la existencia real del bien, que resulte de
los conteos efectuados.

Se anotara la cantidad de bienes que fueron surtidos
por el bien, de acuerdo a las requisiciones surtidas
antes del inicio del inventatio.

J
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7

5/ SEPTIEMBRE / 2003

SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION

J

ﬁNSTRUCTIVO DE LLENADO:
CEDULA INVENTARIAL DE BIENES DE CONSUMO EN ALMACEN

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

13. DIFERENCIA (#/-)

14. COSTO PROMEDIO

Se anotara la cantidad que resulte (+/-),

existencia en kardex, contra la existencia real obtenida

(mas los vales extraordinarios).

Se anotard el costo promedio por cada uno de los

bienes inventariados.

de

la
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(PAGINA .28

7

) SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
RS SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 3/ SEPTIEMBRE /2003
GROCEDIMIENTO: )
4.2 ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE
PEDIDO
DEPARTAMENTO| 1 Envia copia del pedido, al Departamento de Almacenes e
DE COMPRAS Inventarios y el original al Proveedor.
DEPARTAMENTO| 2 |Recibe del Departamento de Compras, copia del pedido,
DE ALMACENES revisa y prepara la recepcién, quedando en espera de la
E INVENTARIOS entrega de los bienes gue conforman el pedido, archivando
la copia temporalmente.
PROVEEDOR 3 | Recibe del Departamento de Compras el original del pedido
lo revisa, archiva vy procede a surtilo acorde a las
condiciones del mismo, entregando al Departamento de
Almacenes e Inventarics, la remisién o factura que
corresponda.
DEPARTAMENTO| 4 |Recibe del proveedor el original de la remisién o factura y
DE ALMACENES pedido original asi como los bienes, extrae de su archivo
E INVENTARIOS temporal la copia del pedido y coteja que se cumpla con la
descripcion de los bienes en cuanto a: cantidad, calidad,
especificaciones técnicas, tiempo y forma de entrega, contra
el pedido y determina.
NO ESTAN CORRECTAS LAS CARACTERISTICAS DE
LOS BIENES O LA FACTURA
5 Corrige las fallas en la remisién o factura, firma, sella y
devuelve al proveedor los bienes, no aceptados y archiva la
copia del pedido.
PROVEEDOR 6 Recibe la Remisién ¢ Factura, asi como los bienes, para su
correccion y dque cumplan con las especificaciones
plasmadas en el pedido original, sustituye y envia
huevamente. (Pasa a la actividad No. 4).
\. J
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7

5/ SEPTIEMBRE / 2003

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES L

FECHA DE ELABORACION J

GROCEDIMIENTO:

4.2 ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES
E INVENTARIOS

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

10

S| ESTAN CORRECTAS LAS CARACTERISTICAS

Recibe los bienes firma y sella en la remision o factura,
integra un expediente para su control y registra la entrada de
los bienes con la documentacién inherente y los registros,
debera ser validada por la Subdireccidn de Servicios
Generales como responsable de control.

Verifica el tiempo de entrega de los bienes por parte del
proveedor, sefialdndolo en el pedido correspondiente y
determina:

NO EXISTE PENALIZACION

SIGUE A PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO Y ENTREGA
DE DOCUMENTOS A PROVEEDORES PARA SU COBRO

S| EXISTE PENALIZACION

Informa mediante oficio a la Subdireccién de Adquisiciones,
del retraso en la entrega de los bienes, archiva en sus
registros la copia del oficio.

Recibe del Departamento de Almacenes e Inventarios, oficio
de la notificacién del tiempo de entrega de los bienes, para
aplicar la penalizacién correspondiente, la revisa, archiva.
Continua procedimiento de penalizacién.

Termina Procedimiento
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FECHA DE
ELABORACION
5/SEPTIEMBRE/2003

PROCEDIMIENTO:: 4

2 ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

ESTAN
CORR;CTAS

CORRIGE,
FIRMA, SELLA
Y DEVUELVE

SUSTITUYE

REMISION O
FACTURA

BIENES

" X

PEDIDO

. 4

RECIBE,
Y ENVIA

REMISION O
FACTURA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS DEPARTAMENTO DE PROVEEDOR SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
ALMACENES E INVENTARIOS
‘ T INICIO '
o
1 ﬂ
i
ENVIA 2
" PEDIDO
RECIBE,
. REVISA,
PREPARA
. PEPIDO b RECEPCION
Y ESPERA
[
. PEDIDO
PEDIDO
\ - =
0 .
"
. \ +
I RECIBE,
REVISA
- » Y ENTREGA
y
PEDIDO
. .
o ‘
RECIBE,
b Y EXTRAE DE 4 REMISION O
SU ARCHIVO - FACTURA
¥_CQIEJA -
REMISION O
FACTURA
PEDIDO
>~
BIENES
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FECHA DE
ELABCRACION
5/SEPTIEMBRE/2003

PROCEDIMIENTO::

4.2 ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE l PROVEEDOR

ALMACENES E INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE'ADQUISICIONES

7

. RECIBE,
FIRMA Y SELLA
INTEGRA Y
REGISTRA
ERTRADA

REMISION O
FACTURA

PEDIDO

- \0_/_\
\ BIENES
“\u—-d/”-‘\N N
EXPEDIENTE

¥_‘/—\

DEBERA SER VALIDADA POR LA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES

-

'

| e
VERIFICA
DETERMINA

TIEMPO DE
ENTREGA DE
BIENES

EXISTE
 PENALIZA~
CION

SI

SIGUE A PROCEDIMIENTOS
.DE REGISTRO Y ENTREGA
DE DOCUMENTOS A
PROVEEDORES PARA
SU COBRO
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LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS FECHA DE

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ELABORACION
5/SEPTIEMBRE/2003

PROCEDIMIENTO:

4.2 ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E INVENTARIOS

PROVEEDOR

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

J.

RECIBE

INFORMA
OFICIO ]
0

OFICIO
c

-

Y
REVISA

CONT INUA
PROCEDIMIENTO DE
PENALIZACION

=




TARJETA DE CONTROL DE ALMACENES

33

No. de Folio
1

Articulo Clave Costo Unitario
2
3 4
Especificaciéon: 5 Maximo Minimo i Punto de Ublcacion
' ] 7 8
Partida presupuestal: 9
Fecha Referencla No. de Entrada Movimiento de Unidades Valores Costo Sado
o Salida Entrada Salida Existencia Entrada Salida Promedio ’
10 11 12 13 14 16 16 17 18 19
! .
\ +
L
hY
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GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y

5/ SEPTIEMBRE / 2003

SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION J

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

TARJETA DE CONTROL DE ALMACENES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. No. DE FOLIO

2. ARTICULO

3. CLAVE

4. COSTO UNITARIO

5. ESPECIFICACION

6. MAXIMO

7. MINIMO

8. PUNTO DE
UBICACION

9. PARTIDA
PRESUPUESTAL

10. FECHA

11.- REFERENCIA

12.- No. DE ENTRADA
O SALIDA

13.- ENTRADA

ALMACEN

En este campo se anotara el nimero consecutivo de la
hoja que se este utilizando.

Se anotara el nombre del articulo, de acuerdo al
catalogo de bienes en almacén.

Anotara la clave del articulo de acuerdo al catalogo de
bienes de almacén.

Se debera anotar el costo de compra segun factura.

Anotar la unidad de medida, pieza, juego, litro, metro,
etc.

Se anotara la cantidad maxima que debe tener el
almacén en existencia.

Se debera anotar la cantidad minima que debe tener el
almacén en existencia.

Anotar en que subalmacén se encuentra ubicado el
bien.

Anotar la partida presupuestal con que fue adquirido el
bien.

Se anotard la fecha con que se efectuo el registro.
Anotar la clave de la Unidad Administrativa solicitante.

Anotara el nimero progresivo asighado de entrada y/o
salida de bienes.

Anotara la cantidad de piezas, litros, juegos, metros,
etc., que ingresaron al almacén.
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

TARJETA DE CONTROL DE ALMACENES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

14. SALIDA

15. EXISTENCIA

16. ENTRADA

17. SALIDA

18. COSTO PROMEDIO

19. SALDO

ALMACEN

Anotard la cantidad de piezas, litros, juegos, metros,
etc., entregados a la Unidad Administrativa.

Anotara la cantidad que resulte como remanente de la
operacién aritmética.

Se anotara en términos valorizados el importe del costo
promedio X la cantidad de articulos gque ingresen al
almaceén.

Anotara en términos valorizados el importe del costo
promedio X la cantidad de articulos entregados por el
almaceén.

Se anotara el costo promedio del bien de acuerdo a lo
registrado en el sistema informatico.

Anotara el resultado de la operacién aritmética.
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

~

VALES DE SALIDA DEL ALMACEN

5. DEPENDENCIA

6. SUB-
DEPENDENCIA

7. GRUPO

8. SUB-GRUPO

9. -5 GRUPO

10. No. DE

CODIFICACION

11. CANTIDAD

12. UNIDAD

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. NUMERO DEPARTAMENTO Anotara el nimero consecutivo de cada vale de salida.
DE ALMACENES E
INVENTARIOS
2. SOLICITUD DE Escribira el nimero consecutivo cuando se trate de
BIENES No. bienes muebles.
3. BAJA No. Anotard el tipo de bien de que se trate: Ejemplo:
papeleria, etc.
4. FECHA Se escribira el dia, mes y afio en que se requisita el

formato.

Se anotara el nombre completo de la Unidad Organica,
a la cual se encuentra adscrita.

Se indicara el nombre completo de la Unidad Organica
gue requiere los bienes.

Escribira el nimero del bien, de conformidad con el
catalogo del Almacén.

Anotara el niumero del bien, conforme al catalogo del
Almacén, segtin el caso.

Se indicara el niimero del bien conforme al catalogo del
Almacén.

Se anotara el numero de codificacion del bien de que
se trate.

Escribira la cantidad de bienes solicitados.

Anotara la unidad de medida de que se trate, mediante
los simbolos o abreviaturas mas usuales. Ejemplo:

Kg = Kildmetro
T = Tonelada
M = Metro
L = Litro
Pza. = Pieza
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

VALES DE SALIDA DEL ALMACEN

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

13. DESCRIPCION

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES E
INVENTARIOS

14. PRECIO Se anotara el precio unitario del bien de que se trate.
UNITARIO
15. IMPORTE Se anotard el importe de cada uno de los bienes.
16. Vo. Bo. SUBDIRECCCION Se anotara la firma autégrafa del Subdirector de
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Servicios Generales.
DE SERVICIOS GENERALES
GENERALES
17. JEFE DE DEPARTAMENTO Se escribird el nombre completo v firma autdgrafa del
ALMACEN DE ALMACENES E | jefe del Almacén.
INVENTARIOS
18. DESPACHADO Anotard el nhombre completo y firma autdgrafa de la
POR persona que despacha los bienes.
19. RECIBE DE UNIDAD Escribira el nombre completo y firma autégrafa de la
CONFORMIDAD SOLICITANTE persona que recibe los bienes.
20. % DEPARTAMENTO Se anotara la suma total del importe de todos los
TOTAL DE ALMACENES E | bienes relacionados.
INVENTARIOS
\.

Se escribira la descripcién oficial, detallada de cada
uno de los bienes.
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SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION J

GROCEDIMIENTO:

~

4.3 REGISTRO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS A PROVEEDORES PARA SU COBRO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE ENTRADA
DE BIENES AL ALMACEN
DEPARTAMENTO| 1 Distribuye la remisién en original y una copia, el original al
DE ALMACENES proveedor y la copia la archiva temporalmente.
E INVENTARIOS
PROVEEDOR 2 Recibe del Departamento de Almacenes e Inventarios,
original de la remisién o recibo de almacén firmada y sellada
de conformidad, elabora factura y una copia, extrae de su
archivo temporal el original del pedido, contrato o convenio y
archiva la remisién o recibo del almacén, enviando la demas
documentacion al Departamento de Almacenes e
Inventarios.
DEPARTAMENTO| 3 |Recibe del proveedor la factura original y pedido original,
DE ALMACENES contrato o convenio, extrae de su archivo temporal la copia
E INVENTARIOS de la remisién o recibo del almacén, anota referencias,
verifica contra los documentos para ver si estan correctos, y
determina.
NO ESTAN CORRECTOS
4 | Devuelve al proveedor el original de la factura asi como el
pedido, contrato o convenio.
PROVEEDOR 5 |Recibe del Departamento de Almacenes e Inventarios la
factura original y pedido, corrige y envia los documentos
nuevamente. (Pasa a actividad No. 3)
SI ESTAN CORRECTOS
DEPARTAMENTO| 6 |Asigna numero de folio de entrada al almacén, sella y firma
DE ALMACENES de conformidad la factura en original, y la entrega junto con
E INVENTARIOS el pedido original al Departamento de Compras.
DEPARTAMENTO| 7 |Recibe del Departamento de Almacenes e Inventarios en
DE COMPRAS original y copia, tanto la factura como el pedido, contrato o
cohvenio, debidamente firmados y sellados, posteriormente
los entrega a la Coordinacion Administrativa
correspondiente.
\. J
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FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

J

GROCEDIMIENTO:

4.3 REGISTRO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS A PROVEEDORES PARA SU COBRO

~

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 8 |Recibe la Documentacion, revisa y envia a la Direccién de
ADMINISTRATIVA Recursos Financieros.
DIRECCION DE 9 Recibe de la Coordinacién Administrativa la documentacion
RECURSOS en original y copia. Contihua tramite interno.
FINANCIEROS
CONTINUA A PROCEDIMIENTOS PARA LA
ELABORACION DE REPORTES Y DE REGISTRO
Y GUARDA DE BIENES EN EL ALMACEN
Termina Procedimiento
. Y,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

PAGINA IL.41

FECHA DE
ELABORACION
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PROCEDIMIENTO:

4.3 REGISTRO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS A PROVEEDORES PARA SU COBRO

-

DEPARTAMENTO DE PROVEEDOR DEPARTAMENTO DE COORDINACION DIRECCION DE
ALMACENES E COMPRAS ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS
INVENTARIOS .
INICIO .
-
i
VIENE DEL PROCEDIMIENTO .
DE ENTRADA DE BIENES L
AL ALMACEN
l 1
DISTRIBUYE \ A
LA 2 +
REMISION
RECIBE,
i » ELABORA
REMISION FACTURA
ENVIANDO
0 DOCUMENTAC ION
REMISION
FACTURA
Cc
l [}
“\
PEDIDO . L.
3 o
RECIBE, |
EXTRAE DE SU [«
ARCHIVO, ANOTA
DIFERENCIAS
Y DETERMINA []
REMISION
o
0
PEDIDO
ESTAN
CORRECTOS
4 5
RECIBE,
»| CORRIGE ¥
DEVUELVE ENVIA
NUEVAMENTE
FACTURA FACTURA
[ 0
4] [+] 3
2 . ;
.

s TR
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PRCCEDIMIENTO:

4.3 REGISTRO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS A PROVEEDORES PARA SU COBRO

DEPARTAMENTO DE

PROVEEDOR DEPARTAMENTO DE COORDINACION
COMPRAS

DIRECCION DE

ALMACENES E ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS
INVENTARIOS .
ol
]
ASIGNA No.
SELLA Y
FIRMA LA :
FACTURA Y ; "7
ENTREGA 1
. RECIBE A
FACTURA »| FACTURA Y
0 PEDIDO Y
ENTREGA | . L.
PEDIDO § - " :
0 RECIBE o
\ FACTURA »{ DOCUMENTACION 4
0 REVISA Y
CFACTURA - ENVIA 9
PEDIDO . B
h‘-g“_”("f*~\ RECIBE
. PEDIDO - : FACTURA DOCUMENTACION
¢ J ) 0 Y CONTINUA
FACTURA TRAMITE
[ INTERNO
PEDIDO
0
PEDIDO - : FACTURA
LY c . 0
cFACTURA :
.o ' PEDIDO
[
PEDIDO .
C
FACTURA
c .
PEDIDO
c

l

CONTINUA A PROCEDIMIENTOS
PARA LA ELABORACION DE
REPORTES Y DE REGISTRO

Y GUARDA DE BIENES
EN EL ALMACEN

TERMINA
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SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION

5/ SEPTIEMBRE / 2003

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

sus controles si existe suficiencia presupuestal para adquirir
los bienes y determina.

GROCEDIMIENTO: \
4.4 REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SURGE LA NECESIDAD DE OBTENER UN
DETERMINADO BIEN.
UNIDAD 1 Requisita el formato de Requisicibn y lo envia a la
ADMINISTRATIVA Coordinacién Administrativa correspondiente.
SOLICITANTE
COOCRDINACION 2 Recibe de la Unidad Administrativa solicitante la Requisicién,
ADMINISTRATIVA lo revisa y firma la copia como acuse de recibo, misma que
devuelve a dicha Unidad.
UNIDAD 3 | Recibe de la Coordinacién Administrativa la copia del acuse
ADMINISTRATIVA de recibo, la revisa y archiva y queda en espera de los
SOLICITANTE bienes.
COORDINACION 4 |Envia a la Subdireccion de Servicios Generales la
ADMINISTRATIVA Requisicion, quién a su vez lo turna al Departamento de
Almacenes e Inventarios.
DEPARTAMENTO 5 Recibe la Requisicién, acusa de recibido, registra en sus
DE ALMACENES E controles y ordena que sean surtidos los bienes a la Unidad
INVENTARIOS Administrativa solicitante y notifica a la Coordinacién
Administrativa que se atendié su peticién.
UNIDAD 6 | Recibe los bienes para su utilizacién y firma de recibido.
ADMINIS-TRATIVA
SOLICITANTE
COORDINACION 7 | Recibe del Departamento de Almacenes e Inventarios oficio
ADMINISTRATIVA mediante el cual se notifica que se atendié su peticidn, la
revisa y la archiva.
NO EXISTEN BIENES
8 | Tramita sello de no existencia en la requisicién y verifica en
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GROCEDIMIENTO: \
4.4 REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
S| EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
COORDINACION 9 | De acuerdo a los montos autorizados para compras directas,
ADMINISTRATIVA si el gasto se encuentra dentro de sus rangos, lleva a cabo
la adquisicidén de bienes. Si el monto es supetior al rango
autorizado requisita al formato "Requisicidn de Compras y
Servicios" en original y dos copias y lo envia a la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales, sigue a procedimiento de adquisicién de bienes.
NO EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
10 |[Elabora oficio de notificacién, donde le indica a la Unidad
Administrativa solicitante que no existe suficiencia
presupuestal y devuelve la requisicién original
UNIDAD 11 | Recibe oficio notificacién de no existencia junto con la
ADMINISTRATIVA requisicién en original.
SOLICITANTE
Termina Procedimiento
\. J
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PROCEDIMIENTO ! 4.4 REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ALMACENES E INVENTARTOS

I~

SURGE LA NECESIDAD DE OBTENER
UN DETERMINADO BIEN

i |

REQUISITA 2
ENVIA . h
RECIBE,
- REVISA,
. FIRMA Y -
REQUISICION Y|— » DEVUELVE i
_REQUISICION
\
REQUISICION.
3 c
N RECTBE l 4
REVISA -
5
ENVIA
REQUISICION : RECIBE,
REGISTRA EN
c SUS_CONTROLES
REQUISICION »| SURTE BIENES
Y NOTIFICA
REQUISICION
¢ \_/-\
: BIENES
RECIBE Y i ,
FIRMA DE |4 :
RECIBIDO
OFICIO DE
: NOTIFICACON
BIENES kil ~“‘-_“’¢—*"-\\
GFICIO DE
NOT IF ICACON
. . 7 .
_ RECIBE,
REVISA Y
ARCHIVA

OFICIO
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PROCEDIMIENTO:

4.4 REQUERTHIENTO DE BIENES AL ALMACEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

COORDINACION ADMINISTRATIVA .

DEPARTAMENTO DE ALMACENES E INVENTARIOS

—

NO EXISTEN

BIENES

|

TRAMITA

Y VERIFICA

REQUISICION

ADQUIERE

[}
REQUISITA:.
¥ ENVIA

BIENES

¥

FORMATO
REQUISICION
DE_COMPRAS
Y SERVICIOS

SIGUE A PROCEDIMIENTO
DE ADQUISICION

DE BIENES

-

4

RECTBE

OFICIO DE
NOTIFICACION
REQUISICION
L
TERMINA

ELAEORA
DEVUELVE

OFICIO DE
NOTIFICACION

REQUISICION
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

~

REQUISICION DE BIENES

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- REQUISICION DE
BIENES

2.- UNIDAD
ADMINISTRATIVA

3.- AREA
SOLICITANTE
4.- UBICACION

5.- DESTINO

6.- CON CARGO A:

7.- IMPORTE

8.- COTIZADO POR:

9.- CANTIDAD

10.- UNIDAD

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

AREA
SOLICITANTE

Se anotara el nimero consecutivo que le corresponde
al formato.

Se escribira el nombre de la Unidad Administrativa que
corresponda.

Anotar el nombre completo del Area solicitante.

Especificar el lugar donde se encuentra fisicamente, el
Area que solicita el bien.

Indicar que Unidad Organica solicita dichos bienes.
Escribir el nimero asignado al Area Solicitante.

Se anotara con nUmeros arabigos el total del importe
de los bienes.

Anotar el nombre de la persona encargada de la
cotizacién.
cantidad de bienes

Especificar claramente Ia

solicitados.

Especificar la unidad de medida de que se trate,
mediante el uso de simbolizacién o abreviaturas mas
usuales, ejemplo:

KG = kilogramo
Cja. = caja

M  =metro

L =litro

Pza. = pieza
Pag. = paquete
Sob. = sobre
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

REQUISICION DE BIENES

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
11.- CLAVE AREA Se anotara el nimero o cédigo de clave que tenga el
SOLICITANTE bien solicitado de conformidad al catalogo de Almacén.

12.- DESCRIPCION

13.- REGULARICESE

14.- SURTASE

15.- CANCELESE

16.- COMPRESE

17.- PEDIDO No.

18.- SOLICITANTE
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

19.- DIRECTOR DE
AREA O
INMEDIATO
SUPERIOR

20.- FECHA DE
RECEPCION

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AREA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

Espacio donde se hara en forma breve una descripcién
de las caracteristicas de los bienes.

Se indicara con una “X”
proporcionan de manera
Solicitantes.

los bienes que se
reqular a las Areas

Se marcara con una “X”, los bienes gue se surtieron en
el Area Solicitante.

Se pondra una “X” a los bienes que no se proporcionan
al Area Solicitante.

Marcar con una “X" los bienes que se necesiten
comprar, debido a su escasez en el Almacén.

Anotar el nimero consecutivo que se asigne al pedido.

Se escribird el nombre del Coordinador Administrativo
que corresponde al Area Solicitante, asi mismo su
firma autégrafa.

Anotar el nombre y firma del Director de Area o
inmediato superior del Area Solicitante.

Se hara mencion del dia, mes y afio en que se recibid
la requisicidén en el Departamento de Almacenes e
Inventarios.
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

REQUISICION DE BIENES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

21.- SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

22.- FECHA

23.- OBSERVACIONES

DIA 25 DE CADA MES.

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

AREA
SOLICITANTE

NOTA. PARA EL CASO DE SUMINISTRO DE PAPELERIA, LA REQUISICION DEBERA PRESENTARSE HASTA EL

Se anotara el nombre y firma autégrafa del Subdirector
de Servicios Generales.

Indicar el dia, mes y afic en que se elabora la
requisicion.

Se anotaran las observaciones que se consideren
pertinentes acerca de las cantidades que se solicitaron
y que no se despacharon.
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) SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
RS SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 3/ SEPTIEMBRE /2003
GROCEDIMIENTO: \
4.5 SUMINISTRO DE BIENES DEL ALMACEN
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE
BIENES
DEPARTAMENTO| 1 Recibe el original de la Requisicién de bienes, de Ia
DE ALMACENES Coordinacién Administrativa.
E INVENTARIOS
2 | Verifica en las Tarjetas de Control de existencias los bienes
solicitados y determina.
S| EL BIEN SOLICITADO NO EXISTE
3 | Se marca en la requisicidn “No existencia” y se envia copia a
la Unidad Administrativa solicitante.
S| EXISTE EL BIEN
4 |Localiza y agrupa los bienes solicitados en la requisicién
verificando que la cantidad a surtir este de acuerdo con los
cohsumos promedios mensuales y con sus existencias.
5 |Ancta en la requisicién las cantidades surtidas y envia los
bienes al area solicitante anexando la requisicién original.
UNIDAD 6 |Recibe del Departamento de Almacenes e Inventarios los
ADMINISTRATIV bienes y verifica si estdn correctos los datos de la
A SOLICITANTE requisicion, y determina.
NO ESTAN CORRECTOS
7 |Devuelve los bienes junto con la requisicidn original,
informando los errores existentes para su correccion.
SI ESTAN CORRECTOS
8 |Fimma de conformidad en el original de la requisicidn

recibida, se queda con los bienes, archiva la copia de la
requisicion, regresa el original al Departamento de
Almacenes e Inventarios, anotando el nombre, firma y
humero de empleado de la persona que recibe.
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SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

GROCEDIMIENTO:

4.5 SUMINISTRO DE BIENES DEL ALMACEN

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES
E INVENTARIOS

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

10

11

Recibe de la unidad solicitante el original de la requisicién,
los vales de salida firmados, los revisa y eh su caso adopta
medidas correctivas,

Mensualmente elabora un reporte de las entradas y salidas
de los bienes, una relacién con nlmero consecutivo de las
notas de entrada y de requisiciones con los reportes de
valorizacion de datos capturados en los vales de salida y los
vales de salida de bienes varios (bienes solicitados por
pedido que no corresponden al stock de papeleria) y
distribuye de la siguiente manera:

El original de la requisicidn, asi como el reporte de
valorizacién de datos capturados en los vales de salida junto
coh el reporte de las entradas y salidas de los bienes, la
relacidn con ndmero consecutivo, asi como los vales de
salida de bienes varios, las envia a la Direccidén de
Recursos Financieros, a través de la Subdirecciéon de
Servicios Generales.

Archiva en sus registros la copia de la requisicién, asi como
el reporte de valorizaciéon de datos capturados en los vales
de salida y la salida de Almacén de hienes varios.

Recibe mensualmente de la Subdireccién de Servicios
Generales los originales de las requisiciones, anexando el
reporte de valorizacién de datos capturados en los vales de
salida que fueron surtidas, junto con el reporte de las
entradas y salidas de los bienes, la relacidén con numero
consecutivo de notas de entrada y de requisiciones, asi
como los vales de salida de bienes varios, revisa y sigue
tramite interno correspondiente.

Termina Procedimiento
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FECHA DE
ELABORACION
5/SEPTIEMBRE/2003

PROCEDIMIENTO: 4 5 gyyINISTRO DE BIENES DEL ALMACEN

DEPARTAMENTO DE ALMACENES
E INVENTARIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DIRECCION DE RECURSOS
F INANCIEROS

VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE
REQUERIMIENTO DE BIENES

N

RECIBE
REQUISICION
DE BIENES
DE LA COORD.
ADMVA.

REQUISICION
DE BIENES

e

1 vERIFICA EN
M TARJETAS DE
CONTROL LA
EXISTENCIA
Y DETERMINA

REQUISICICN
DE BIENES

SE MARCA
NO SURTIDO"
Y SE ENVIA
A LA UNIDAD
SOLICITANTE

REQUISICION
DE BIENES

LOCALIZA Y
AGRUPA LOS
BIENES,
VERIF ICANDO

CANTIDAD

REQUISICION
DE BIENES

h 4

2. 28

A
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GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES FECHA DE
Y SERVICIOS GENERALES " ELABORACTON
SUBDIRECC I_ON DE SERVICIOS GENERAI:E S < /SEPTIENGAE/ 2003
PROCEDIMIENTO :: 45 gyyINISTRO DE BIENES DEL ALMACEN
DEPARTAMENTO DE ALMACENES UNIDAD ADMINISTRATIVA ' . 'DIRECC!OH'DE‘RECURSDS
E INVENTARIOS SOLICITANTE | FINANCIEROS
5
6
ANOTA
CANTIDADES » RECIBE
SURTIDAS Y BIENES,
ENVIA . VERIFICA
BIENES DATOS ¥
DETERMINA
REQUISICION
DE BIENES REQUISICION
DE BIENES
BIENES ‘A- - . BIENES S «
+

s [

ESTAN
CORRECTOS
?
hY
-
DEVUELVE
BIENES
INFORMANDO -
ERRORES
REQUISIETO
DE BIENES
BIENES
9 R
RECIBE, |4  FIRMA DE
REVISA Y EN CONFORMIDAD, |4
SU_CASO SE"QUEDA CON
ADOPTA LoS BIENES
MEDIDAS Y REGRESA
REGUISICION REQUISICION
DE BIENES DE HIENES
: 1
BIENES ' - RECIBE
: : MENSUALMENTE,
' | REVISA Y
SIGUE TRAMITE
MENSUALMENTE - INTERNO
ELABORA :
REPORTE ¥ ‘ REFGRTE DE
RELACION Y _ o ENTRADAS Y
ENVIA : : ' SALIDAS

REPORTE DE
ENTRADAS Y
SALIDAS

RELACION DE
NOTAS Y DE
REQUISICICNES

RELACION DE
NOTAS Y DE
REQUISICIONES
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) SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
RS SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 3/ SEPTIEMBRE /2003
GROCEDIMIENTO: )
4.6 BAJA DE BIENES DEL ALMACEN
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SE CONOCE DEL EXTRAVIO, ROBO O DESPERFECTO
DE UN BIEN EN EL ALMACEN.
DEPARTAMENTO| 1 Verifica el tipo de bien de que se trata y determina:
DE ALMACENES
E INVENTARIOS
SON BIENES INSTRUMENTALES
SIGUE A PROCEDIMIENTO DE BAJA POR ACCIDENTE,
EXTRAVIO, ROBO O DESPERFECTO DE BIENES
MUEBLES.
(SUBSISTEMA DE INVENTARIOS)
SON BIENES DE CONSUMO
2 Elabora Acta Administrativa circunstanciada, sefialando los

hechos, los bienes que se perdieron o siniestraron y el valor

de los mismos, notificando por escrito a la Coordinacién

Administrativa de la Subsecretaria de Innovacién y Calidad,

coh copia a la Direccidn General Adjunta de Recursos

Materiales y Servicios Generales, (para su conocimiento) y a

la Subdireccion de Servicios Generales, (para su

conocimiento).
DIRECCION 3 |Recibe la notificacién y elabora oficic de comunicacién de
GENERAL robo, extravio o accidente en original y dos copias y lo
ADJUNTA DE distribuye de la siguiente manera: El original a la Unidad de
RECURSOS Contraloria Interna en la Sectur, la primera copia a la
MATERIALES Y Subdireccion de Servicios Generales para su conocimiento,
SERVICIOS y la segunda copia como acuse de recibo y la archiva.
GENERALES
SUBDIRECCION 4 |[Recibe de la Direccidn General Adjunta de Recursos
DE SERVICIOS Materiales y Servicios Generales, la copia del oficio, la
GENERALES revisa, toma nota y archiva.
UNIDAD DE 5 |Recibe de la Direccidn General Adjunta de Recursos
CONTRALORIA Materiales y Servicios Generales, el original del oficio de
INTERNA EN LA comunicacién de robo, extravio o accidente, reline
SECTUR antecedentes y analiza la situacién.
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) SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
RS SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 3/ SEPTIEMBRE /2003
GROCEDIMIENTO: \
4.6 BAJA DE BIENES DEL ALMACEN
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
6 | Verifica si existe responsabilidad en la situacion presentada
y determina.
S| EXISTE RESPONSABILIDAD
7 |Levanta Acta Administrativa, fincando responsabilidad y
procede de acuerdo a sus atribuciones.
NO EXISTEN RESPONSABILIDADES
8 |Elabora oficio en original y dos copias del informe de
inexistencia de responsabilidad vy lo distribuye de la
siguiente manera: El original del oficio lo envia a la Direccidén
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales; la 1a. copia a la Subdireccién de Servicios
Generales y la segunda copia como acuse de recibo la
archiva.
SUBDIRECCION 9 Recibe de la Unidad de Contraloria Internan en la Sectur, la
DE SERVICIOS copia del informe de inexistencias de responsabilidad, toma
GENERALES nota y la archiva.
DIRECCION 10 |[Recibe de la Unidad de Contraloria Interna en la Sectur,
GENERAL original del informe de inexistencias, elabora oficio en
ADJUNTA DE original y dos copias sobre las inexistencias de
RECURSOS responsabilidad, enviando el original a la Direccién de
MATERIALES Y Recursos Financieros, la primera copia al Departamento de
SERVICIOS Almacenes e Inventarios y la segunda copia como acuse
GENERALES de recibo la archiva junto con el informe.
DEPARTAMENTO| 11 |Recibe de la Direccién General Adjunta de Recursos
DE ALMACENES Materiales y Servicios Generales la primera copia del oficio
E INVENTARIOS de notificacién, procede y da de baja los bienes en las
tarjetas de control de existencias y las archiva, actualiza sus
registros en el archivo de Kardex.
DIRECCION DE 12 | Recibe el original del oficio de notificacién de inexistencia
RECURSOS de responsabilidad de la Direccién General Adjunta de
FINANCIEROS Recursos Materiales y Servicios Generales, lo anota en sus
registros contables dando de baja los bienes de los registros
y archiva los documentos. Sigue tramite interno
Termina Procedimiento
\. J
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PROCEDIMIENTO: 4¢ BATA DE BIENES DEL ALMACEN

UNIDAD DE

DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA SUBDIRECCION DE 'CONTRALORYA INTERNA DIRECCION DE RECURSOS
ALMACENES E DE RECURSOS MATERIALES SERVICIOS GENERALES EN LA SECTUR FINANCIEROS
INVENTARIOS Y SERVICIOS GENERALES g

=®

L3
INICIO N

SE CONOCE DEL EXTRAVIO,
ROBO O DESPERFECTO DE
UN BIEN EN EL _ALMACEN

|

VERIFICA R i _ : . | N

TIPO DE
BIEN ¥
DETERMINA

SIGUE A PROCEDIMIENTO
DE BAJA POR ACCIDENTE
EXTRAVIC,ROBO O
DESPERFECTO DE

BIENES MUEBLES .
(SUBSISTEMA DE . .
INVENTARIOS . .

ELABORA
OFICIO
NOTIF ICANDO 3

LA SITUACION .

] RECIBE
NOTIFICACION,
OFICIO ELABORA
OFICIO Y
DISTRIBUYE

OFICIO

‘\/—\

OFICIO RECIBE COPIA,
REVISA ¥

\_/-\ TOMA™ NOTA

-

A

h 4
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FECHA DE
ELABORACION
5/SEPTIEMBRE/2003

PROCEDIMIENTO:

4.6 BAJA DE BIENES DEL ALNACEN

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS OGENERALES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

UNIDAD DE
CONTRALORIA INTERNA
EN LA SECTUR

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

5.

RECIBE OFICIO
EUNE

REU
ANTECEDENTES
Y ANALIZA
LA SITUACION

OFICIO

VERIFICA v
RESPONSABI-
LIDAD ¥
DETERMINA

OF1CIO0

EXISTE
RESPONSA-
B!L%DAD

NO

LEVANTA ACTA
FINCANDO
RESPONSABI~
LIDAD Y

¢ PROCEDE

" OFICIO

ELABORA
OFIC10 DE
INEXISTENCIA
DE RESPONS.
Y ERVIA

h A

NFORME DE
INEXISTENCIA

o
INFORME DE .

RECIBE COPIA
DEL OFICIO
Y TOMA NOTA

INFORME DE
INEXISTENCIA

INEXISTENCIA
c

INFORME DE
INEXISTENCIA

oL

®
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FECHA DE
ELABORACION
5/SEPTIEMBRE/2003

PROCEDIMIENTO:

4.6 BAJA DE BIENES DEL ALMACEN

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS WATERIALES

. - UNIDAD DE._
SUBDIRECCION DE CONTRALORIA INTERNA

DIRECCION DE RECURSOS

SERVICIOS GENERALES EN LA SECTUR FINANCIEROS
INVENTARIOS Y SERVICIOS GENERALES : ]
~
10
RECIBE, 4
ELABORA )
OFICIO Y :
" ENVIA i
OFICIO DE
RECIBE, PRO- |4 INEXISTENCIA
CEDE Y DA DE -
BAJA L0S 0 12
BIENES, ACTUA- .
LIZA REGISTRO - OFICIO DE
: INEXISTENCIA 1 RECIBE, ANOTA
OFICIO DE EN REGISTROS
INEXISTENCIA 0 ) DANDO DM BAJA
. ! LOS BIENES
INFORME DE ¥
INEXISTENCIA
OFICIO DE
<] INEXISTENCIA
OFICIO DE
- INEXISTENCIA
v S

\/

SIGUE TRAMITE
INTERNO

7

TERMINA
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DE SERVICIOS conciliacién junto con las observaciones, toma nota y la
GENERALES envia al Departamento de Almacenes e Inventarios.
\.

) SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
RS SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 3/ SEPTIEMBRE /2003
GROCEDIMIENTO: \
4.7 ELABORACION DE REPORTES MENSUALES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
MENSUALMENTE
DEPARTAMENTO 1 Conforme a las entradas y salidas de bienes en el almacén,
DE ALMACENES requisita el formato "Control de Existencias", archiva y en
E INVENTARIOS base a este elabora Reporte Contable en original dos copias
y lo envia a la Subdireccidn de Servicios Generales.
SUBDIRECCION 2 |Recibe del Departamento de Almacenes e Inventarios
DE SERVICIOS original y copia con el Reporte Contable, firma como acuse
GENERALES de recibo en la copia que envia junto con el original a la
Direccién de Recursos Financieros. Envia otra copia a la
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, para su cohocimiento.
DIRECCION 3 Recibe, revisa y toma nota.
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICICS
GENERALES
DIRECCION DE 4 | Recibe de la Subdireccion de Servicios Generales el original
RECURSOS y la copia sellada como acuse de recibo, la revisa y archiva.
FINANCIEROS
5 |Concilia el original del Reporte Contable de Existencias en
sus registros, los contabiliza y determina.
S| EXISTEN DIFERENCIAS
6 Realiza observaciones al Reporte Contable de Existencias,
archiva en sus registros, envia a la Subdirecciéon Servicios
Generales, la conciliacidn realizada entre los Departamentos
de Registro y Control y de Almacenes e Inventarios.
SUBDIRECCION 7 |Recibe de Ila Direccidon de Recursos Financieros Ila
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E INVENTARIOS

Termina Procedimiento

) SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
RS SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 3/ SEPTIEMBRE /2003
GROCEDIMIENTO: \
4.7 ELABORACION DE REPORTES MENSUALES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO| 8 |Recibe la Conciliacion y las observaciones, procede a
DE ALMACENES corregir o aclarar los asuntos contables, turnandolo a la
E INVENTARIOS Subdireccion de Servicios Generales.
SUBDIRECCION 9 Recibe del Departamento de Almacenes e Inventarios, el
DE SERVICIOS reporte sobre la conciliacién corregida, toma nota y la envia
GENERALES la Direccién de Recursos Financieros. Notifica a la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
NO EXISTEN DIFERENCIAS
DIRECCION DE 10 | Toma nota y concilia con sus registros para continuar con
RECURSOS tramite interno y archiva.
FINANCIEROS
SUBDIRECCION 11 | Recibe de la Direccién de Recursos Financieros el Reporte
DE SERVICIOS conciliado, lo revisa y lo envia al Departamento de
GENERALES Almacenes e Inventarios. Notifica a la Direccién General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEPARTAMENTO| 12 |Recibe de la Subdireccion de Servicios Generales, revisa el
DE ALMACENES Reporte Conciliado y toma nota.
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Y SERVICIOS GENERALES | L ABORACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES o <EPTIENBRE/ 2003
PROCEDIMIENTO: 47 FLABORACION DE REPORTES MENSUALES
DEPARTAMENTO DE ALMACENES SUBDIRECCION DE - DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE DIRECCION DE RECURSOS
E INVENTARIOS SERVIC10S GENERALES RECURSOS MATERIALES : F INANC IEROS
] Y SERVICIOS GENERALES )
INICIO i
ot
L
MENSUALMENTE
l | 1
'CONFORME A L B
ENTRADAS Y
SALIDAS REQ.
FORMATO ELAB. { .
Y ENVIA \ +
FORMATO
CONTROL DE
EXISTENCIAS 2
REPORTE | RECIBE, FIRMA v
v  CONTABLE M "0 Acse ok
J\I ENVIA
REFORTE
h) CONTABLE
A 3 4
-y ¥
REPORTE
CONTABLE »  RECIBE, RECIBE Y
: REVISA Y REVISA
TOMA NOTA
REPORTE REPORTE
CONTABLE CONTABLE
.V
CONCILIA EN
5US REGISTROS gl
CONTABILIZA .
Y DETERMINA
1
g
EXISTEN
o:rengucms
K
RECIBE < REALIZA
CONCILIACION, OBSERVAC IONES
TOMA NOTA Y ENVIA LA
Y ENVIA CONCILIACION
CONCILIACION CONCILIACION
CON CON
OBSEAVAC IONES OBSERVAC IONES
\
:2
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FECHA DE
ELABORACION
5/SEPTIEMBRE/2003

PROCEDIMIENTO!:

4,7 ELABORACION DE REPORTES MENSUALES

DIRECCION DE RECURSOS

REPORTE DE
Iu—m CONCILIACION

\/

Y

TERMINA

NOTIFICA A LA DIRECCION
GRAL. ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE ALMACENES SUBDIRECCION DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
E INVENTARIOS SERVICIOS GENERALES RECURS0S MATERIALES FINANCIEROS
Y SERVICIOS GENERALES e ‘
-
.
RECIBE
CONCILIACION,
PROCEDE A 9
CORREGIR
TURNANDOLO
i RECIBE
CONCILIACION p{ REPORTE, TOMA
CON NOTA Y ENVIA
08SERVAC IONES NOTIFICA A LA 10
DGARMSG ]
TCONCILIACION 3| TOMA NOTA Y
¢oN CONCILIA EN
OBSERVACIONES REGISTROS Y
ENVIA REPORTE
REPORTE DE
CONCILIACION
Al
" REFORTE DE
Y ) CONCILIACION
RECIBE .
REPORTE,
\ REVISA
Y ENVIA v
.
PR —
REPORTE DE -
CONCILIACION ;
12
A
REVISA ¥ l ;
TOMA NOTA ‘




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y

(PAGINA 1.64 W

SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
SERETARATE SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 3/ SEPTIEMBRE /2003
(PROCEDIMIENTO: N
4.8 CONTROL DE POLIZAS DE SEGUROS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

ASEGURADORA

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

Recibe las pdlizas de seguro de vehiculos de la Compafiia
Aseguradora, conforme a las coberturas contratadas.

Coteja los datos de las pélizas, contra el programa de

aseguramiento integral y determina:

&, Los datos son correctos 7

Sl Procede a cargar los datos en el sistema de
computo.
(pasa a la actividad N°® 5).

NQ: Elabora oficio dirigido a la Comparfiia Aseguradora,
solicitando la reposicion de las pélizas que contienen

datos incorrectos.

Elabora endoso de correcciéon y remite a la Subdireccién
de Servicios Generales.

Recibe el endoso de la Compafia Aseguradora y verifica
que estén correctos los datos (pasa a la actividad N° 3).

Envia copia de las pélizas de seguros y sus endosos en su
caso mediante oficio a las Coordinaciones Administrativas.

Integra copia de las pélizas en el expediente.

Termina Procedimiento
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b ROCEDIMIENTO 48 CONTROL DE POLIZAS DE SEGUROS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - . ASEGURADORA

INIGIO ‘ i
( ) . . ‘ Ly

1

L

[

" RECIBE

POLIZAS

ll 2 . |
v | - ' - +

COTEJA

POLIZAS

.1

DETERMINA %"

-

RECIBE Y |+ : - ELABORA
VERIFICA , : Y

‘ REMITE
ENDOSO DE ?\) : ENDOSO DE
CORRECCION . _ . CORRECC ION
5 . _ ‘ : o

ENVIA A LAS

CODRD. ADMI-

NISTRATIVAS
MEDIANTE
OFICIO

POLIZAS
c -
L_E‘ﬁS\I

-
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

5/ SEPTIEMBRE / 2003

SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION

J

GROCEDIMIENTO:

4.9 REGISTRO Y CONTROL DE SINIESTROS

~

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O

FORMATO

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

COMPANIA
ASEGURADORA

N

Recibe oficio de reporte de siniestro total o parcial con
anexos de la Coordinacién Administrativa que se trate.

Abre expediente con la documentaciéon enviada por la
Coordinacién Administrativa, anotando la fecha del
siniestro.

REPORTE DE SINIESTRO

Acta levantada ante el Ministerio Publico, certificada.

— Ratificacion y acreditacién de la propiedad por parte de la
Direccién General de Asuntos Juridicos. (certificada)
Reporte de la Policia Federal de Caminos, original.

— Pdliza del Seguro, original.

Recibos originales de Tenencia de 5 afios anteriores.
— Acta Administrativa.

Licencia del Conductor, copia.

Tarjeta de Circulacién, copia.

— Reporte de siniestro dictaminado por la Aseguradora.
Baja de placas.

Solicita en su caso, la documentacion faltante, segun el
tipo de siniestro.

Registra el siniestro, asignando nimero consecutivo y
hurmero identificador.

& El siniestro es total?

NC: Carga al sistema, los datos del siniestro parcial,
conforme a la documentacion recibida.

Sl: Envia a la Compafila Aseguradora, oficio de
requerimiento de recuperacién o pago de siniestro
total, anexando la documentacion original del siniestro
y la factura del vehiculo debidamente endosada.

Recibe oficio de requerimiento y comunica la recuperacion
del vehiculo o el pago de siniestro total.
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FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

GROCEDIMIENTO: \
4.9 REGISTRO Y CONTROL DE SINIESTROS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
8 Envia cheque de pago de siniestro total a la Subdireccién
de Servicios Generales.
SUBDIRECCION 9 Carga los datos del cheque en el sistema de computo, para
DE SERVICIOS actualizar el padrén vehicular y registra.
GENERALES
10 Envia mediante oficio el cheque a la Direcciéon de
Recursos Financieros para su tramite presupuestal y
solicita la baja contable del bien turna copia al
Departamento de Almacenes e Inventarios. (Archiva en
expediente).
DEPARTAMENTO| 11 Recibe copia del cheque, afecta registros de inventarios y
DE ALMACENES elabora el informe de almacén y lo turna a la Direccién de
E INVENTARIOS Recursos Financieros.
12 Al término del tramite formula informe trimestral de baja de
bienes muebles y lo envia a la Secretaria de la Funcién
Publica
DIRECCION DE 13 Recibe del Departamento de Almacenes e Inventarios,
RECURSOS informe y afecta los registros contables.
FINANCIEROS
Termina Procedimiento
\. J
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PROCEDIMIENTO : 49 REGISTRO Y CONTROL DE SINIESTROS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS COMPANIA ASEGURADORA 'DEPARTAMENTO DE ALMACENES . DIRECCION DE RECUR50S
GENERALES ’ E INVENTARIOS . FINANCIEROS

t INICIO '

1
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\ .

ABRE .
EXPEDIENTE
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SUMINISTRO

REPORTE DE

SINIESTRO

1
-

SOLICITA
DOCUMENTACION
FALTANTE

4

Y

REGISTRA EL
SINIESTRO Y
ASIGNA KUMEROD
CONSECUTIVO E
IDENTIFICADOR

NO

CARGA AL
SISTEMA LOS
DATOS DEL
SINIESTRO
PARCIAL

Y

J




LA DfRECCION GENERAL: ADJUNTA DE RECURSOS

" MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

PAGINA 11.70

FECIA DE
ELABORACION
5/SEPTIENBRE/2003

PROCEDIMIENTO::

4.9 REGISTRO Y CONTEOL DE SINIESTROS

N DEPARTAHENTO DE ALMACENES

DIRECCION DE RECURSOS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS COMPANIA ASEGURADORA
GENERALES : E INVENTARIOS . FINANCIEROS
6
ENVIA
Y
ANEXA 7
. [ RECIBE
GFICIO DE . b= Y
REQUERIMIENTO COMUNICA
DE' RECUPERA~ ] RECUPERACION
CION 0 PAGO
[~ OFI1CI0 DE
REQUERIMIENTO
DOCUMENTACION DE RECUPERA-
ORIGINAL DEL CION -
SINIESTRO
’ DOCUMENTAC ION
FACTURA ORIGINAL DEL
ENDOSADA | SINIESTRO
FACTURA -
s ENDOSADA
1 s
ENVIA
¢ .\
CARGA L0S
DATOS EN EL 4 CHEQUE
SISTEMA
CHEQUE
\
- . 1
ENVIA Y
SOLICITA LA
BAJA CONTABLE
DEL BIEN
=
OFICIO
1"
RECIBE,
AFECTA
REGISTROS,
CHEQUE »| ELABORA Y
‘ TURKRA
: 3 1
CHEQUE
¢
INFORME DE
ALMACEN
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ELABORACTON
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PROCEDIMIENTO: 49 REGISTRO Y CONTROL DE SINIESTROS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS COMPANIA ASEGURADORA ' DEPARTAMENTO DE ALMACENES DIRECCION DE RECURSOS
GENERALES : E INVENTARIOS FINANCIEROS
12
AL TERMINO 13
. DEL TRAMITE
‘ “FORMULA
e INFORME - RECIBE
i INFORME ¥
AFECTA
REGISTROS
INFORME CONTABLES
TRIMESTRAL i
DE BAJA :
INFORME DE
ALMACEN
L
ENVIA A LA
SECRETARIA DE :
LA FUNCION _PUBLICA TERMINA
‘-
.
L)
S

Y
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5/ SEPTIEMBRE / 2003

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES L

FECHA DE ELABORACION J

GROCEDIMIENT 0O:

~

410 CONTROL Y DOTACION DE VALES CANJEABLES POR COMBUSTIBLE

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 | Adguiere los vales canjeables por combustible y notifica a la
GENERAL Subdireccién de Servicios Generales la cantidad y el
ADJUNTA DE programa de entregas por parte del prestador de servicios.
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION 2 |Recibe notificacidén y con la presencia de personal del
DE Departamento de Almacenes e Inventario que certificard la
SERVICIOS recepcion, recibe los vales y procede a registrar en
GENERALES controles el ingreso
3 |- Elabora dentro de los ultimos cinco dias habiles de cada
mes relacidon de la dotacidn correspondiente al mes
préximo, considerando la asignacién de wvehiculos
oficiales propiedad de la SECTUR, la turha a la
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su visto bueno.
DIRECCION 4 |- Recibe relacién, revisa y determina:
GENERAL -
ADJUNTA DE — NO PROCEDE
RECURSOS _
MATERIALES Y > |- Regresa relacion para correccion. (Pasa a la actividad
SERVICIOS No. 2).
GENERALES _
— SIPROCEDE
6 |- Firma de visto bueno y turna a la Subdirecciéon de
Servicios Generales para que proceda a la distribucién
respectiva.
SUBDIRECCION 7 | Recibe relacién con visto bueno y procede a entregar a las
DE SERVICOS Coordinaciones Administrativas.
GENERALES
\. J
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5/ SEPTIEMBRE / 2003

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES L

FECHA DE ELABORACION J

GROCEDIMIENTO:

410 CONTROL Y DOTACION DE VALES CANJEABLES POR COMBUSTIBLE

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

COORDINACIO- 8 |Reciben la dotacién de los vales de combustible con sus

NES respectivos registros, realizan la entrega y recaban la firma

ADMINISTRATIVAS de cada responsable del vehiculo oficial y al obtener el total
de estos recibos, requisitan el formato de recibo de dotacién
de combustible firmado por el Coordinador Administrativo,
los envia a la Subdireccion de Servicios Generales para su
registro y control respectivo.

SUBDIRECCION 9 Recibe de la Coordinacion Administrativa los recibos, efectia

DE los registros correspondientes y determina la disponibilidad

SERVICIOS en vales para combustible y lo reporta a la Direccién General

GENERALES Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales para
su conhocimiento.

DIRECCION 10 | Recibe informe toma nota y archiva.

GENERAL

ADJUNTA DE

RECURSOS

MATERIALES Y

SERVICICS

GENERALES

Termina Procedimiento
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SI-
PRO?EDE

REGRESA PARA
CORRECCION

RELACION DE
LA DOTACICN

vy

FECHA DE
Y SERVICIOS GENERALES ELABORACION
SUBDIRECCI_ON DE SERVICIOS GENERALES s /SEPTIENBRE/ 2003
PROCEDIMIENTO t 449 CONTROL Y DOTACION DE VALES CANJEABLES POR CONBUSTIBLE
DIRECCION GENERAL ADJUNTA SUBDIRECCION DE COORDINACICNES ADMINISTRATIVAS
DE RECURSOS MATERIALES . ' SERVICIOS GENERALES
Y SERVICIOS GENERALES :
‘ iHICIO '
il
' 1
A
ADQUIERE
VALES
NOTIFICA 2
CANTIDAD ¥
PROGRAMA '|
: RECIBE
VALES DE > VALES Y
COMBUSTIBLE PROCEDE A
REGISTRAR
L/\l EN CONTROLES
VALES DE .
COWBUSTIBLE
3
ELABORA
RELACION EN
LOS ULTIMOS
4 DIAS DE CADA
MES Y TURNA )
RELACION DE [
RECIBE, < LA DOTACION )
REVISA Y [N
DETERMINA
RELACION DE .
LA DOTACION .
..
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DE RECURSOS MATERIALES
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SERVICIOS GENERALES

FIRMA DE
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DISTRIBUCION

RELACION DE
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RECIBE
INFORME Y
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Q‘—l

. TERMINA

e
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TUA REGISTROS
Y REPORTA P/
CONCCIMIENTO

-~
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RECIBO DE
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SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

GROCEDIMIENTO: \
4.11 TRAMITE DE PAGO DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
MENSUALMENTE
PRESTADOR DE 1 Elabora el reporte de control del contador, especificando
SERVICIOS area usuaria, modelo del equipo, nimero de serie, lectura
inicial, lectura final, nombre del usuario responsable y el total
de copias procesadas.
2 | Elabora la factura correspondiente al servicio de fotocopiado
coh base en el reporte de control del contador y la envia a la
Subdireccion de Servicios Generales, Departamento de
Mantenimiento e Intendencia. Archiva el reporte de control
del contador.
SUBDIRECCION 3 | Recibe del prestador de servicios la factura correspondiente
DE SERVICIOS al servicio de fotocopiado, la revisa y checa que coincida con
GENERALES la bitdcora de las areas usuarias que tienen a su cargo
BEPARTAMENTO equipo de fotocopiado. Archiva temporalmente la factura.
MANTENIMIENTO
E INTENDENCIA
4 |[Se presentan al Area Usuaria del equipo para cotejar las
cantidades, tanto de copias generadas, como el importe a
cobrar.
AREA USUARIA 5 |Recibe a la persona encargada del equipo de fotocopiado
del Departamento de Mantenimiento e Intendencia, cotejan
las cantidades de copias, asi como el importe a cobrar y
turna a la Subdireccidon de Servicios Generales.
SUBDIRECCION 6 |Una vez revisadas las cantidades de copias generadas, asi
DE SERVICIOS como el importe a cobrar del Area Usuaria, determina:
GENERALES
DEPARTAMENTO
DE
MANTENIMIENTO
E INTENDENCIA NO ESTAN CORRECTOS LOS DATOS O EL IMPORTE
7 | Elabora oficio solicitando al prestador de servicios se corrija

la factura correspondiente al servicio de fotocopiado.
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SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

N

GROCEDIMIENTO: \
4.11 TRAMITE DE PAGO DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PRESTADOR DE 8 Recibe de la Subdireccién de Servicios Generales,
SERVICIOS Departamento de Mantenimiento e Intendencia el oficio
junto con la factura correspondiente al servicio de
fotocopiado, corrige la factura y devuelve a dicha
Subdireccion. (Pasa a la actividad No. 3)
SI ESTAN CORRECTOS LOS DATOS Y
EL IMPORTE
SUBDIRECCION 9 Elabora oficio, extrae de su archivo y anexa la factura
DE SERVICIOS correspondiente al servicio de fotocopiado y envia a las
GENERALES Areas Usuarias para recabar el visto bueno del funcionario
BEPARTAMENTO responsable del equipo de fotocopiado.
MANTENIMIENTO
E INTENDENCIA
AREA USUARIA 10 |Recibe de la Subdireccion de Servicios Generales,
Departamento de Mantenimiento e Intendencia, oficio y la
factura correspondiente al servicio de fotocopiado, revisa,
firma de visto bueno en la factura, elabora oficio le anexa la
factura y la regresa a dicha Subdireccion.
SUBDIRECCION 11 |Recibe del Area Usuaria oficio junto con la factura con el
DE SERVICIOS visto bueno, revisa, elabora oficio de solicitud de pago
GENERALES dirigido a la Coordinacién Administrativa del Area Usuaria, le
BEPARTAMENTO anexa la factura correspondiente al servicio de fotocopiado,
rubrica y envia a la Direccién General Adjunta de Recursos
MANTENIMIENTO Material Servicios G | i de visto b
E INTENDENCIA ateriales y Servicios Generales para firma de visto bueno y
autorizacién de pago.
DIRECCION 12 |Recibe de la Subdireccion de Servicios Generales,
GENERAL Departamento de Mantenimiento e Intendencia, oficio de
ADJUNTA DE solicitud de pago junto con la factura correspondiente al
?AE?FILEJSE\?ESY servicio de fotocopiado, revisa, firma de visto bueno y
SERVICIOS autorizacién de pago y regresa a dicha Subdireccién.
GENERALES
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SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ADMINISTRATIVA

Departamento de Mantenimiento e Intendencia el oficio de
solicitud de pago junto con la factura correspondiente al
servicio de fotocopiado, revisa, elabora oficio para tramite de
pago respectivo, le anexa la factura y la envia a la Direccién
de Recursos Financieros.

Termina Procedimiento

GROCEDIMIENTO: \
4.11 TRAMITE DE PAGO DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 13 |[Recibe de la Direccién General Adjunta de Recursos
DE SERVICIOS Materiales y Servicios Generales el oficio de solicitud de
GENERALES pago junto con la factura correspondiente al servicio de
BEPARTAMENTO fotocopiado, revisa, obtiene fotocopias y la envia a la
MANTENIMIENTO dCoord|nE;u):ﬂl\onh).ﬂ\dm|n|§tr3t|\/ta1c(j:lelI A;ea Usuazla para el tramite
E INTENDENCIA e pago. Archiva copia de toda la documentacién.
COORDINACION 14 |Recibe de la Subdireccion de Servicios Generales,
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FECHA DE
ELABORACION
5/SEPTIEMBRE/2003

PROCEDIMIENTO : 4 {f TRANITE DE PAGO DEL SERVICTO DE FOTOCOPIADO

PRESTADOR  DE
SERVICIOS

SUBDIGECCION DE SERVICIOS
. GENERALES '
DEPTO.: DE MANTENIMIENTO
‘E" INTENDENC IA

AREA USUARIA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURS0S MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

"IHHHHHHI'I'

\_/\’

MENSUALMENTE

ELABORA
REPORTE

REFORTE DE
CONTROL DEL
CONTADOR

ELABORA
CON BASE AL
REPORTE
Y ENVIA

FACTURA

REPORTE DE

CONTROL DEL
CONTABOR

REVISA Y
CHECA LAS
BITACORA

h 4

 FACTURA
[+]

vl

SE PRESENTA
AL AREA
PARA COTEJAR

FACTURA
0

UNA VEZ
. REVISADAS
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U

h 4
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COTEJAN
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FACTURA
0
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RECIBE,
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E Vo. B

h 4

OFICIO
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o

|

-~

RECIBE,
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ANEXA ¥
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SOLICITUD
DE PAGOD

FACTURA

GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES FECHA DE
Y SERVICIOS GENERALES ELABRACTON
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES s /SEPTLENBHE, 2003
PROCEDIMIENTO : 4 (| TRANITE DE PAGO DEL SERVICLO DE FOTOCOPIADO
SUBDIRE&CION DE_SERVICIOS ! ‘
- PRESTADOR DE " GENERALES AREA- USUARIA DIRECCION GENERAL ADJUNTA COORDINACION .
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& l ELABORA
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JOFICIO
. - v
) .
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GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES FECHA DE
Y SERVICIOS GENERALES ELABORACION
- SUBDIRECCION ,DE SERVICIOS GENERALES 5 /SEPTIENBRE/2003
PROCEDIMIENTO: 41y TRANITE DE PAGO DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS
PRESTADOR DE - GENERALES - AREA USUARIA DIRECCION GENERAL ADJUNTA COORDINACION
SERVICIOS DEPTO. DE MANTENIMIENTO . . DE RECURSOS MATERIALES ADMINISTRATIVA
. E INTENDENCIA . Y SERVICIOS GENERALES
ool 33,
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RECIBE,
REVISA, FIRMA
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|
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SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

GROCEDIMIENTO:

4.12 ELABORACION DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

~

N

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ANUALMENTE Y CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS
EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE GOBERNACION.
SUBDIRECCION 1 Elabora el Programa Interno de Proteccién Civil que contiene | Programa Interno
DE SERVICIOS el Calendario Anual de Actividades a Realizar por la|de Proteccién Civil
GENERALES Secretaria, de conformidad con los lineamientos emitidos en
la materia por la Direccidn General de Proteccion Civil de la
Secretaria de Gobernacién, conteniendo principalmente las
acciones preventivas y los planes de auxilio y recuperacién
que se sefalan en dichos lineamientos y lo envia a la
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales para su revision.
DIRECCION 2 |Recibe el Programa Interno de Proteccién Civil de la|Programa Interno
GENERAL Secretaria, lo revisa, lo analiza y determina: de Proteccion Civil
ADJUNTA DE
RECURSCS
MATERIALES Y
SERVICIOCS
GENERALES
NO ESTA CORRECTO
3 | Envia a la Subdireccion de Servicios Generales el Programa
Interno de Proteccidén Civil y le solicita las modificaciones
correspondientes.
SUBDIRECCION 4 | Recibe el Programa Interno de Proteccion Civil y realiza las
DE SERVICIOS correcciones solicitadas. (Pasa a la actividad No. 1).
GENERALES
S| ESTA CORRECTO
DIRECCION 5 |Turna el Programa Interno de Proteccién Civil de la|Programa Interno
GENERAL Secretaria a la Direccién General de Administracién para su | de Proteccién Civil
QEJCLLJJ\IQFSAO%E revisiéon y tramite de autorizacién por el C. Subsecretario de
MATERIALES Y Innovacién y Calidad.
SERVICIOS
GENERALES
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FECHA DE ELABORACION

SERVICIOS GENERALES

5/ SEPTIEMBRE / 2003

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

GROCEDIMIENTO:

4.12 ELABORACION DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION (4 Recibe el Programa Interno de Proteccién Civil, lo revisa, en
GENERAL DE su caso, corrige y obtiene la firma de autorizacién del C.
ADMINISTRACION Subsecretario de Innovacion y Calidad y devuelve a la
Direccién General Adjunta.
DIRECCION GENE-| 7 |Recibe el Programa Interno de Proteccién Civil autorizado y
RAL ADJUNTA DE oficio y lo turna a la Subdireccién de Servicios Generales.
RECURSOS MATE-
RIALES Y SERVI-
CIOS GENERALES
SUBDIRECCION 8 Recibe el Programa Interno de Proteccién Civil autorizado, lo
DE SERVICIOS revisa y obtiene fotocopias del Programa.
GENERALES
9 | Envia el QOriginal a la Direccién General de Proteccién Civil | Oficio y Programa
de la Secretaria de Gobernacién. Interno de
Proteccidn Civil
Archiva el Programa Interno de Proteccidn Civil, junto con los
acuses de los oficios
DIRECCION 10 |[Recibe de la Direccidn General de Administracién de | Oficio y Programa
GENERAL DE SECTUR, oficio con la copia del Programa Interno de|Interno de
ER?JE)E?_EN Proteccidén Civil de la Dependencia, toma nota y continua | Proteccién Civil
SECRETARIA DE con los tramites internos correspondientes.
GOBERNACION

Termina Procedimiento




- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGIMA 11,84
LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS —
~ MATERIALES 'Y SERVICIOS GENERALES L omeron
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES < St TOAOE 003

PROCEOIMIENTO: 412 ELABORACION DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

© DIRECCION GENERAL ADJINTA DIRECCION GENERAL DE

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ! DE RECURS0S5 MATERIALES Y . ) DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL DE LA
GENERALES ~" SERVIC10S GENERALES ‘ ADMINISTRACION SECOB
ANUALMENTE Y CON BASE
EN LOS LINEAMIENTOS
EMITIDOS POR LA_SEGOB
|
»  ELABORA _ 2
Y
ENVIA .
RECIBE, .
REVISA,

PROGRAMA
INTERNO DE
PROTECCION
CIVIL

ANALIZA Y
P DETERMINA

"
—— |

PROGRAMA
INTERNO DE
PROTECCION
CIVIL

ES
CORRECTO

LY
REGRESA,
SOLICITANDO
LAS

4 . i CORRECCIONES

PERTINENTES

-RECIBE i PROGRAMA

Y REALIZA : INTERNG DE

LAS ¢ PROTECCION
CORRECCIONES CIVIL \
PERTINENTES *

FROGRANA
INTERNO DE
PROTECCION
CIVIL
. | _ [~“**;*-—*~*
TURNA
6
: RECIBE
ol - . 1]
o FROGRANA ] REVISA,
‘ INTERNO DE »| omriemt
: PROTECCION AUTORIZACION
- CIVIL . Y DEVUELVE
E N
. : FROGRAMA
INTERNO DE
. : PROTECCION
CIVIL
. : 7
! _
RECIBE
Y
TURNA

PROGRAMA
INTERNO DE
PROTECCION
CIVIL




LA DIRECCION GENERAL' AD.JUNTA DF RECURSOS
" MATERIALES Y SERVICIO5 GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

PAGINA I1.85

FECHA DE
"ELABORACION
5/SEPTIEMBRE/ 2003

PROCEDIMIENTO:

4.12 ELABORACION DEL PROGRAMA -INTERNO DE PROTECCION CIVIL

SUBDIRECCION DE :ERVIC]OS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

: DE RECURSOS MATERIALES ¥

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACKON

DIRECCION GENERAL DE
PROTECCION CIVIL DE LA
SEGOB

T

ai;

GENERALE SERVICIOS GENERALES
M
8
RECIBE
FOTOCOPIA
" PROGRAMA
INTERNO DE
PROTECCION
CIVIL
0
| -
ENVIA 10
1 RECIBE
PROGRAMA ¥
INTERNO DE » TOMA NOTA
PROTECCION
CIVIL
[+]
PROGRAMA
PROGRAMA INTERNO DE
INTERNO DE - PROTECCION
PROTECCION - CIVIL
CIVIL o
c 4 \
CONTINUA TRAMITES
». INTERNOS
'
:

i




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

(PAGINA 1.86 W

FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

ff SECRETARIA DE
TURISMO

GROCEDIMIENTO: \
4.13 CAPACITACION AL CUERPO DE BRIGADISTAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ANUALMENTE
SUBDIRECCION 1 |Analiza las necesidades de capacitacién del Cuerpo de|Reporte de cursos
DE SERVICIOS Brigadistas de la Secretaria en materia de evacuacién de|de capacitacion
GENERALES inmuebles, primeros auxilios, combate de incendios vy
busqueda y rescate; elabora un reporte de los cursos que se
requieren para la capacitacién, enviandolo a la Direccidn
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su revision.
DIRECCION 2 |Recibe el reporte de los cursos de capacitacién que se|Reporte de cursos
GENERAL requieren para el Cuerpo de Brigadistas de la Sectur, lo|de capacitacion
ADJUNTA DE revisa y determina:
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
NO ESTA CORRECTO
3 |Solicita a la Subdireccién de Servicios Generales las
modificaciones necesarias al reporte de cursos de
capacitacion.
SUBDIRECCION 4 | Recibe el reporte de cursos de capacitacién, lo revisa y
DE SERVICIOS realiza las correcciones pertinentes. (Pasa a la actividad No.
GENERALES 1)
S| ESTA CORRECTO
DIRECCION 5 |Obtiene la firma de autorizacién del Director General de
GENERAL Administracién y lo turna a la Direccién de Recursos
ADJUNTA DE Humanos para que se realicen los tramites necesarios para
?AE?FILEJSE\?ESY gque se impartan los cursos de capacitacién al Cuerpo de
SERVICIOS Brigadistas de la Sectur.
GENERALES
DIRECCION DE 6 | Recibe el reporte de cursos de capacitacion requeridos para| Reporte de cursos
RECURSCS el Cuerpo de Brigadistas de la Sectur, lo revisa, solicita | de capacitacién
HUMANOS cotizaciones a las diferentes Instituciones de Capacitacidn y
elabora la requisicion correspondiente.
\. J
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GROCEDIMIENTO: \
4.13 CAPACITACION AL CUERPO DE BRIGADISTAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 7 | Obtiene la firma de autorizacién del Director General de|Reporte de cursos
RECURSCS Administracién en las cotizaciones y la requisicién y las|de capacitacion
HUMANOS envia a la Coordinacién Administrativa para que por su
conducto solicite a la Direcciéon de Recursos Financieros la
autorizacién presupuestal respectiva.
8 |Obtiene la autorizaciéon presupuestal correspondiente y
comunica a la Subdireccidén de Servicios Generales la fecha
y hora en gque se impartiran los cursos solicitados, en materia
de proteccién civil.
SUBDIRECCION 9 |Recibe de la Direccién de Recursos Humanos comunicado | Oficios de
DE SERVICIOS con la fecha y hora en que se impartiran los cursos en|invitacién
GENERALES materia de proteccién civil. Elabora oficios de invitacién a los
cursos y los envia a las Direcciones de Area o
Subdirecciones para que comuniguen a los brigadistas.
DIRECCIONES DE 10 | Recibe oficio de invitacién a los cursos gue se impartiran en | Oficios de
AREA O materia de proteccién civil, toma nota, autoriza la asistencia | invitacién
SUBDIRECCIONES del brigadista y comunica a la Subdirecciéon de Servicios
Generales.
SUBDIRECCION 11 |Recibe de las Direcciones de Area o Subdirecciones la|Relacién de
DE SERVICIOS comunicacién de la asistencia al curso y elabora una|participantes
GENERALES relacion de los participantes misma que envia a la Direccién
de Recursos Hurmanos.
DIRECCION DE 12 | Recibe la relacién de los participantes que asistiran al curso | Relacién de
RECURSCS que se impartird en materia de proteccién civil y comunica al | participantes
HUMANOS instructor y recibe a los participantes en la facha y hora
sefialadas.
EN LA FECHA Y HORA SENALADAS SE IMPARTE
EL CURSO CORRESPONDIENTE
DIRECCION DE 13 |[Al término del curso, elabora constancias y las entrega al | Diplomas
RECURSCS Cuerpo de Brigadistas de la Sectur.
HUMANOS

N
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GROCEDIMIENTO: \
4.13 CAPACITACION AL CUERPO DE BRIGADISTAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
CUERPO DE 14 | Recibe al constancia correspondiente al curso, la revisa y la | Diplomas
BRIGADISTAS DE archiva.
LA SECTUR

Termina Procedimiento
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SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION J

GROCEDIMIENTO:
4.14 DESARROLLO DE SIMULACROS DE EVACUACION DEL PERSONAL DE LA SECTUR

~

DE SERVICIOS
GENERALES

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DE CONFORMIDAD CON EL CALENDARIO ANUAL DE
ACTIVIDADES DE PROTECCION CIVIL
DIRECCION 1 |- Recibe notificacién de la Secretaria de Gobernacion que
GENERAL DE en fecha determinada se llevara a cabo un simulacro y
ADMINISTRACION turna a la Subdireccion de Servicios Generales para que
lleve a cabo las acciones pertinentes.
SUBDIRECCION 2 | Recibe oficio de notificacién y turna al Area de Proteccién
DE SERVICIOS civil para que prepare a las brigadas.
GENERALES
DIRECCION GENE-| 3 |Reciben de la Subdireccién de Servicios Generales el oficio | Oficio solicitud
RAL DE PROTEC- donde solicitan el apoyo correspondiente para el simulacro
CION CIVIL DEL que se llevara a cabo en la Secretaria de Turismo, toman
g%%'??go DEL nota y proporcionan el apoyo necesario para la realizacién
FEDERAL, DE-LEG. del simulacro.
MIGUEL HIDAL-
GO, CRUZRQOJA
ME-XICANA Y
SECRE-TARIA DE
SEGURI-DAD
PUBLICA DEL
GOBIERNO DEL QUEDAN EN ESPERA DE LA FECHA Y HORA EN QUE
DTO. FEDERAL SE LLEVARA A CABO EL SIMULACRO
DIRECCION 4 |Recibe de la Subdirecciéon de Servicios Generales el oficio | Oficio solicitud
GENERAL DE de solicitud de apoyo, toma nota y registra en sus controles
ER?JE)E?EN internos la fecha y hora de realizacién del simulacro que se
SECRETARIA DE efectuard en la Secretaria de Turismo.
GOBERNACION
QUEDA EN ESPERA DE LA FECHA Y HORA EN
QUE SE LLEVARA A CABO EL SIMULACRO

SUBDIRECCION 5 |Elabora una hipétesis y disefia el escenario (operativo

interno) que sustentardn el desarrollo del simulacro

programado.
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GROCEDIMIENTO:

~

4.14 DESARROLLO DE SIMULACROS DE EVACUACION DEL PERSONAL DE LA SECTUR

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 6 |Revisa que el equipo de seguridad y el sistema de
DE SERVICIOS sefializacion del inmueble en el que se efectuara el
GENERALES simulacro, se encuentren en perfectas condiciones.
7 | Verifica que las Dependencias e Instituciones proporcionen
el apoyo solicitado para la realizacion del simulacro y:
EN LA FECHA Y HORA PROGRAMADA SE
DESARROLLA EL SIMULACRO RESPECTIVO
8 | Altémino del simulacro, sostiene una reunién de trabajo con
los representantes de las Dependencia e Instituciones, asi
como con el cuerpo de Brigadistas de la Secretaria, para
evaluar si el simulacro se desarrollé conforme a los
procedimientos contenidos en la hipdtesis elaborada,
incluyendo la medicion de tiempo de realizacién del mismo.
DIRECCION 9 | Al término evalla el simulacro efectuado en la Secretaria de | Cédula de
GENERAL DE Turismo y entrega a la Subdireccién de Servicios Generales | Evaluacién de
PROTECCION la Cédula de Evaluacion de Simulacros. Simulacros
CIVIL DE LA
SECRETARIA DE
GOBERNACION
SUBDIRECCION 10 |Recibe la Cédula de Evaluaciéon de Simulacros, revisa y|Cédula de
DE SERVICIOS elabora un reporte final del simulacro efectuado, asi como un | Evaluacion de
GENERALES oficio de envio y lo turna a la Direccion General Adjunta de | Simulacros
Recursos Materiales y Servicios Generales. Reporte final
DIRECCION 11 |Recibe la Cédula de Evaluacién de Simulacros, el reporte | Cédula de
GENERAL final del simulacro efectuado, asi como el oficio de envio, | Evaluacién de
ADJUNTA DE revisa, obtiene la firma de autorizacién del Director General | Simulacros
Ei?rgsafgs v de Admil_‘ljstracién y _devuelve los documentos a la|Reporte final
SERVICIOS Subdlref:cmn c_h_a Servicios _Gen(_erales. Toma nota de. la
GENERALES evaluacién emitida por la Direcciéon General de Proteccion

Civil de la Secretaria de Gobernacion.
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GROCEDIMIENTO:

~

4.14 DESARROLLO DE SIMULACROS DE EVACUACION DEL PERSONAL DE LA SECTUR

Termina Procedimiento

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBDIRECCION 12 |Recibe la Cédula de Evaluacién del Simulacro, el reporte | Cédula de

DE SERVICIOS final del simulacro efectuado y el oficio de envio, lo revisa y | Evaluacién de

GENERALES lo turna a la Direccién General de Proteccién Civil de la|Simulacros
Secretaria de Gobernacion. Archiva la Cédula de|Reporte final
Evaluacion, copia del reporte y del oficio.

DIRECCION 13 | Recibe de la Subdirecciéon de Servicios Generales, oficio y el | Oficio y Reporte

GENERAL DE reporte final del simulacro efectuado en la Secretaria de |final

PROTECCION Turismo, revisa. Continua tramites internos.

CIVIL DE LA

SECRETARIA DE

GOBERNACION
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datos:
- Numero de transferencia
- Afio
- Numero de caja
— Numero de expediente
- Quien lo solicita (Unidad Administrativa)
- Fecha
- Nombre y firma de la persona que se lleva los
documentos.

GROCEDIMIENTO: \
4.15 SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN CUSTODIA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 Determina que requiere documentos que custodia el
ADMINISTRATIVA Departamento de Documentacién y Archivo, solicita por
SOLICITANTE oficio a dicho departamento.
DEPARTAMENTO 2 Recibe de la Unidad Administrativa solicitante, oficio solicitud
DE de documentaciéon, revisa la fecha de recepciéon vy
DOCUMENTACION vencimiento.
Y ARCHIVO /
OFICINA DE
ARCHIVO DE
DOCUMENTOS
CAUSO BAJA
3 |Informa al portador del oficio solicitud, la baja de la
documentacién mostrando el acta de autorizacién del
Archivo General de la Nacién. Termina procedimiento.
NO CAUSO BAJA
4 |Traslada al personal al area donde se encuentra la
documentaciéon solicitada, (area topografica), para que
extraigan los documentos; bajo la supervisién del encargado
de la oficina de archivo.
5 |Revisa la documentacion sustraida contra la sefialada en la
relacion de transferencia. (formato No. 34), verifica en el
oficio solicitud, si es préstamo o consulta.
PRESTAMO
6 | Elabora una cédula de préstamo que contiene los siguientes
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GROCEDIMIENT 0O:

4.15 SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN CUSTODIA

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

Anota en la relacién de prestamos los siguientes datos:
- Nombre de la persona que recibe Ila
documentacion (previamente identificado)
- Nombre de la Unidad Administrativa y Titular
solicitante
- Fecha de la solicitud
Entrega la documentacion

CONSULTA
Traslada a la persona, al area donde se encuentra la
documentacion, verifica que la consulta de documentos este
en orden.

Indica y \verifica que el consultante cologque la
documentacion extraida en el mismo lugar de donde la tomé,
sella el acuse y archiva el oficio solicitud.

Termina Procedimiento
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PROCEDIMIENTO "

‘4.15- SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN CUSTODIA

UNIDAD aDMlNISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

*

SOLICITANTE OFICINA DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS
' INICIO '
R 2
i .
DETERMINA RECIBE,
DOCUMENTOS »  REVISA
QUE CUSTODIA FECHA DE
DEL DEPTO. "RECEPCION Y
Y SOLICITA VENCIMIENTO
OFIC10 OFICIO0
soLICITUD SOLICITUD

J\

CAUSO BAJA
|

« | AUTORIZACION

INFORMA LA
BAJA MOSTRAN-
DO EL ACTA DE

OFICIO

J\

NO CAUSO BAJA

\_/—\\

8

TRASLADA
PERSONAL PARA
QUE EXTRAIGA

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

|

REVISA LA
DOCUMENTACION
Y VERIFICA

DOCUMENTOS
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PROCEDIMIENTO: 415 :S_OLIGITUD DE Docuuzmc%r';ou EN cuswbm

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

OFICINA DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS

f

PRESTAMC

\.I/T

ELABORA
CEDULA DE
PRESTAMO

- | DOCUMENTOS

ANOTA EN LA

RELACION DE

PRESTAMOS Y
ENTREGA
DOCUMENTACION

7

DOCUMENTACICN

b~

CONSULTA

I

TRASLADA A LA
PERSONA DONDE
SE ENCUENTRA
Y VERIFICA
: ORDEN

e

SOLICITUD DE
CONSULTA

INDICA Y
VERIFICA SE
COLOQUE EN EL
MISMO LUGAR

SOLICITUD
DE CONSULTA |

TERMINA

4
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y relacién de transferencia, asigna lugar a la documentacién
dentro del acervo y archiva el oficio junto con la relacién de
transferencia, en la carpeta correspondiente.

Termina Procedimiento

GROCEDIMIENTO: \
4.16 CUSTODIA DE DOCUMENTOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 Determina documentacidon semiactiva, elabora relacién de
ADMINISTRATIVA transferencia y mediante oficio envia al Departamento de
Documentacion y Archivo, solicitando el resguardo de su
documentacién semiactiva
DEPARTAMENTO 2 |Recibe de la Unidad Administrativa oficio y relacién de
DE transferencia primaria, revisa los siguientes aspectos:
DOCUMENTACION — Documentacién contra la relacién de transferencia,
\C()If\IE(I:NHA[\E)%’ - Que los paquetes estén completos en su
ARCHIVO DE contcretmdo y en buenas condiciones para archivo
DOCUMENTCS . muerto. _ L .
Cualquier requisito no cumplido sera motivo de devolucion a
la Unidad Administrativa.
3 | Acusa de recibido y asigha numero de transferencia.
4 | Registra el ingreso de la documentacién, de acuerdo al oficio
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PROCEDIMIENTO:

4,16 CUSTODIA DE DOCUMENTOS Fil

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO
" OFICINA DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS

‘ INICIO ,

DETERMINA,
ELABORA Y
ENVIA

DDCUMENTAGIONW
SEMIACTIVA

¥

J\

OFICIO

RELACION DE
TRANSFERENCIA

T

REC%BE
REVISA

DOCUMENTACION
SEMIACTIVA

h..__,/”—--‘

OFICIO

RELACION DE
TRANSFERENCIA

—

ACUSA DE
RECIBIDO Y
ASIGNA

NUMERO DE
TRANSFERENCIA |

DOCUMENTACION
SEMIACTIVA

\____),f""\~

OFICIO

RELACION DE |
TRANSFERENCIA

{T

REGISTRA
INGRESO,
ASIGNA LUGAR

=

DOCUMENTACION
SEMIACTIVA

\__“‘,/"'*\x

OFICI0

RELACION DE
TRANSFERENCIA

=

TERMINA

\\__"_,/""‘\ ‘
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GROCEDIMIENTO: \
4.17 ENVIO DE CORRESPONDENCIA CERTIFICADA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

UNIDADES 1 Turnan al Departamento de Documentacién y Archivo la
ADMINISTRATIVAS correspondencia para ser enviada.
DEPARTAMENTO 2 | Recibe correspondencia, registra, verifica que cumpla con
DE los requisitos del Servicio Postal Mexicano y clasifica por tipo
DOCUMENTACION de servicio (ordinario y aéreo por destino).
Y ARCHIVO

3 | Pesa los sobres y franquea conforme a las tarifas, elabora

relacién para acuse de recibo y factura para el Servicio
Postal Mexicano.

4 | Formula reporte de nimero de piezas y del costo de envio

5 | Deposita correspondencia en la agencia de correos.
SERVICIOPOSTAL | 6 |Recibe correspondencia franqueada, sella factura y acuse
MEXICANO de recibido, asigna nimero de registro por pieza.
DEPARTAMENTO 7 | Recibe factura y acuse sellados, registra y archiva.
DE
DOCUMENTACION
Y ARCHIVO

Termina Procedimiento
N J
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proceEDIMIENTO: 417

ENVIO DE CORRESPONDENCIA CERTIFICADA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DEFRBTANEH#O DE DCCUMENTACION Y ARCHIVO

SERVICIO POSTAL MEXICANO

t INICIO ’

CORRESPON~

DENCIA

1 2
1
RECIBE
TURNAN LA »| REGISTRA,
CORRESPON- | VERIFICA Y
DENCIA CLASIFICA

CORRESPON-
DENCIA

| >
PESA SOBRES,

FRANQUEA
Y ELABORA

RELACION

FACTURA

GG

FORMULA

REPCRTE

il

DEPOSITA

RECIBE,
SELLA,
ASIGNA
NUMERQ DE

h 4

CORRESPON~
- DENCIA

9

RECIBE,
REGISTRA

REGISTRO

CORRESPON-
DENCIA

rS

Y ARCHIVA

FACTURA

ACUSE

<
Wil

TERMINA

FACTURA




