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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 Subdirecciéon

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

SOBRE LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN GENERAL

La Direccion General de Administracion a través de la Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, serd la Unidad Administrativa responsable
de optimizar la administracion centralizada del almacén general de la Secretaria de
Turismo. Asimismo, sera la encargada de realizar la adquisicion, recepcion, guarda vy
control de los bienes muebles y articulos de consumo, que requieran las Unidades
Administrativas para el éptimo desempefio de sus actividades.

La Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del
Departamento de Almacenes e Inventarios, debera efectuar la recepcién, guarda,
control, registro y distribucién de los bienes muebles y articulos de consumo, de acuerdo
a la normatividad en la materia y de la guarda y custodia de la documentacion que
ampara la entrada de bienes al almacén general.

Para el registro y control de los bienes del almacén general, se debera establecer un
sistema informatico que permita la consulta en tiempo real de las entradas, salidas y
existencias del almacén.

Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Turismo no podran tener almacén, ni
bodegas ni espacios para guardar bienes.

Cuando los bienes al ingresar a la Secretaria, sean recibidos en areas distintas al
Departamento de Almacenes e |nventarios, se hara del conocimiento de la Direccién
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 gue se recabe la firma de recibido en el vale de salida.

Considerando la revisidn y evaluacién que le presente la Subdireccion de Servicios
Generales a la Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales,
se determinaran aqguellos 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 supervision de la Contraloria Interna, previo andlisis de las diferencias justificadas
acompafiada de la documentacién soporte.

El Departamento de Almacenes e Inventarios suministrara los articulos de consumo
relacionados en la requisiciéon 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.
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Las Unidades Administrativas y las Coordinaciones Administrativas deberan entregar las
requisiciones de material de oficina a la Subdireccion de Servicios Generales, a fin de
gue el Departamento de Almacenes e Inventarios realice el suministro, de preferencia los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente.

El Departamento de Almacenes e Inventarios, debera establecer indicadores de rotacién
de inventarios, a efecto de detectar aquellos bienes muebles de lento o nulo movimiento
¥ proponer las acciones correctivas necesarias.

El Departamento de Almacenes e |Inventarios, debera determinar el nivel de existencias
optima de bienes en el almacén (stock y tiempos de reposicion de inventarios),
procurando gue no se tenga en demasia.

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 Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales.

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

El Jefe del Departamento de Almacenes e Inventarios, sera responsable de la operacion,
recepcion, registro, guarda, manejo y despacho de los bienes del Almacén General.

Seran motivo de rechazo por parte del Departamento de Almacenes e Inventarios
aquellos articulos que no retnan las especificaciones contenidas en el pedido fincado
por la Direccidon General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Asimismo, el Departamento de Almacenes e Inventarios, evaluara la entrega de los
bienes y el tiempo de recepcion de los mismos, para la aplicaciéon de la penalizacion
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 remitira los primeros diez dias habiles
siguientes al mes que termina a la Direccidén de Recursos Financieros para la
conciliacién respectiva.

El Departamento de Almacenes e Inventarios, debera realizar cada tres meses un
inventario fisico por muestreo, asi como un inventario fisico anual completo, cotejando
los bienes contra los registros en los inventarios, dejando constancia documental de los
mismos.

El control de los inventarios fisicos trimestrales, anual y la valorizacion de los bienes, se
debera realizar de acuerdo al método de costos promedio.
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Durante la realizacién del levantamiento del inventario fisico total en el Almacén, se
deberan suspender sus operaciones normales, avisando oportunamente la Direccién
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 del Organo Interno de Control en la SECTUR y del Departamento de
Almacenes e Inventarios.

En el levantamiento de los inventarios fisicos en el Almacén, las partes que intervengan
en el mismo deberdan asegurarse que estén registradas todas las operaciones
efectuadas hasta el dia habil anterior a la realizacién del inventario.

El Departamento de Almacenes e Inventarios, no debera acumular bienes de consumo
no Utiles o desechos, en caso de tenerlos procurara su desincorporacion inmediata con
apege a las disposiciones legales aplicables, buscando evitar las mermas,
obsolescencias o pérdida de bienes y reducir la capacidad ociosa de almacenaje.

El Departamento de Almacenes e Inventarios, elaborard en coordinacidon con la
Subdireccién de Servicios Generales el consolidado anual de material de oficina
recurrente, que 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 Coordinaciéon 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 Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales enviara a la
Compahia Aseguradora, mediante oficio, la relacién de vehiculos desincorporados para
la cancelacion de la péliza 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 Subdireccién de Servicios Generales, mantener actualizado el
padrén vehicular de la Secretaria, a efecto de que se encuentren asegurados.
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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 Direccidon General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su reclamacién de pago ante la Compafiia Aseguradora.

PARA EL CONTROL Y DOTACION DE VALES DE COMBUSTIBLE

La Subsecretaria de Innovaciéon y Calidad es la unica facultada para establecer los
montos de dotacidn de gasolina que deberan ser entregados para cada Unidad
Administrativa.

La Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de
la Subdireccidn 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 excepcidén de los que correspondan a los vehiculos que prestan el
servicio de Angeles Verdes (radio patrullas).

La Subdireccidén de Servicios Generales mediante recibo solicitud de dotacién de
combustible entregarda a las Coordinaciones Administrativas de esta Secretaria la
dotacién de vales de combustible y sera responsabilidad de las Coordinaciones la
correcta distribucién 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 ministracidén y los ingresos por adquisicién y/o devolucion
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 circulacidén por algun motivo, a efecto
de suspender el suministro de vales de combustible; el no cumplir con ello, quedara bajo
la responsabilidad de la Unidad o Coordinacién Administrativa correspondiente.

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




PAGINA .11
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ( w
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION

g SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 28 DE FEBRERO DE 2005

PARA EL TRAMITE DE PAGO DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO

La Direccién General de Administracién, a través de la Direcciéon General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, sera la encargada de efectuar Ila
contratacidn del equipo de fotocopiado.

La contratacidén 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 funcidn de las mejores condiciones de calidad, costo y
servicio.

La Direccidn General de Administracioén, a través de la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, vigilarda que las caracteristicas del equipo
contratado correspondan al contrato establecido.

La Direccidn General de Administracioén, a través de la Direccién 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 supervision de la
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la
Subdireccidon de Servicios Generales.

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

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

La Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de
la Subdireccién de Servicios Generales, sera el Unico conducto para tramitar ante la
compafiia 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.
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Sera responsabilidad de la Direccidn General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, a través de la Subdirecciéon 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 Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de
la Subdireccién de Servicios Generales, sera 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 autorizacidén para el pago del servicio con cargo a sus partidas
presupuestales correspondientes.

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

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

Instrumentara, operard y supervisard la ejecucion del Programa Interno de Proteccidn
Civil de la Secretaria.

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

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

Organizard y operara la ejecucidn de simulacros de desalojo de inmuebles de la
dependencia, para casos de conatos de incendio, temblor é cualquier emergencia.

Orientara, difundird y concientizard al personal de la Secretaria, en temas relacionados
con proteccién civil.

Establecer cursos de capacitaciéon 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 Proteccién Civil de la Secretaria de
Gobernacién, con el propésito de actualizar las politicas e instrumentacién de programas
en materia de proteccién civil.
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/PROCEDIMIENTO:

4.1 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS POR MUESTRO FiSICO CADA TRES MESES

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DEPARTAMENTO| 1 A principio de cada ejercicio fiscal, deberd programar la

DE ALMACENES realizacién de 3 levantamientos de inventarios fisicos por

E INVENTARIOS muestreo.

DIRECCION 2 |[Convoca a la Subdireccién 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 identificacion de los

SERVICIOS materiales en custodia.

GENERALES

3 |Elabora oficio para invitar al Organo Interno de Control en la

Secretaria y a la Subdirecciéon de Contabilidad para que
participen en el levantamiento del inventario fisico por
muestreo de los bienes de consumo, en el oficio se indicara
la fecha en que se iniciara el inventario.

ORGANO 4 |Reciben de la Direccidn General Adjunta de Recursos

INTERNO DE Materiales y Servicios Generales, el oficio de invitacién al

CONTROL EN LA levantamiento fisico por muestreo del inventario del

SECTUR/ Almacén, revisan, toman nota y designan al personal que

SUBDIRECCION intervendra en la supervision del Levantamiento del

DE Inventario Fisico por Muestreo del Almacén y quedan en

CONTABILIDAD espera de la fecha en que se realizara el evento.

DE LA DRF EN

LA SECTUR

DEPARTAMENTO| 5 |Recibe de la Direcciédn General Adjunta de Recursos

DE ALMACENES Materiales y Servicios Generales, oficio para el

E INVENTARIOS levantamiento del inventario fisico por muestreo del almacén,
toma nota y lo archiva, notifica al personal del Almacén que
previamente fue seleccionado para la toma fisica del
inventario

\ J
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PROCEDIMIENTO:

41 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS POR MUESTRO FISICO CADA TRES MESES

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

MESA DE
CONTROL

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES
E INVENTARIOS

10

Emite listado de los bienes que seran inventariados que
indiquen su ubicacidn en los diferentes anagueles que
conforman el almacén y coloca en todos los anaqueles,
entrepafios y casilleros los marbetes llenados Uinicamente 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 del Organo Interno de Control 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 personal del
Organo Interno de Control en la Sectur, de la Subdireccién
de Contabilidad y personal del Departamento de Almacenes
e |nventarios, los que deberdn contar con las cédulas de
inventario fisico elaboradas por el almacén para tal acto,
mismas gque 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.

En caso de que exista diferencias en algunos bienes, solicita
al Departamento de Almacenes e Inventarios se realice un
segundo recuento.

El personal de apoyo de la Direccidn General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales realiza el
segundo recuento registrando las cantidades correctas en el
talén “B" con la supervisién del Organo Interno de Control en
la Sectur, Subdireccion de Contabilidad y el Departamento
de Almacenes e Inventarios, proporcionando la cantidad
correcta a la Mesa de Control.

Formato 1

Formato 1
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4.1 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS POR MUESTREO FISICO CADA TRES MESES
UNIDAD OoP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
MESA DE 11 |Al término del levantamiento del inventario fisico por
CONTROL muestreo, recibe del Departamento de Almacehes e

Inventarios, las cantidades correctas, levanta el acta
correspondiente y entrega al Departamento de Almacenes e
Inventarios.

DEPARTAMENTO| 12 |Recibe el acta con los resultados del levantamiento del
DE ALMACENES inventario fisico por muestreo y determina.
E INVENTARIOS

EXISTEN DIFERENCIAS

13 | Elabora oficic de notificacién de diferencias en original y
copia, enviando el original a la Direccidn de Recursos
Financieros, y la copia al Organo Interno de Control en la
Sectur, anexando el acta con la relacidn de faltantes vy
sobrantes de bienes para su ajuste en los registros
correspondientes.

DIRECCION DE 14 | Recibe el original del oficio de notificacién de diferencias,

RECURSOS revisa y continda tramites internos.

FINANCIEROS

ORGANO 15 | Recibe la copia del oficio de notificacién de diferencias, acta
INTERNO DE con la relacién de faltantes y sobrantes de bienes, da fé vy
CONTROL EN LA procede de acuerdo a sus atribuciones.

SECTUR

NO EXISTEN DIFERENCIAS

DEPARTAMENTO| 16 |Elabora oficio para el Organo Interno de Control 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.
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FECHA DE ELABORACION
28 DE FEBRERO DE 2005

)

(P_ROCEDIMIENTO:

41 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS POR MUESTREO FISICO CADA TRES MESES

~

UNIDAD

oP

DOCUMENTO O

CONTROL EN LA
SECTUR

Termina Procedimiento

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 17 | Recibe el informe del inventario, toma nota y archiva.
RECURSOS
FINANCIEROS
ORGANO 18 |Recibe copia del informe de los resultados obtenidos, lo
INTERNO DE revisa toma nota y archiva.
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(PROCEDIMIENTO: 41 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS POR MUESTREO FISICO CADA TRES MESES

CONTABILIDAD DE LA DRF

J
ORGANO INTERNO DE CONTROL \
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
/_ DEPARTAMENTO DE DE RECURSOS MATERIALES EN LA SECTUR/ MESA DE CONTROL DIRECCION DE ORGANO INTERNO DE
N ¥ SERVICIOS GENERALES SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS CONTROL EN LA SEGTUR

INICIO

A FRINCIPIOS | comvocan
ESTABLECER
CADA EL
EJERCICIO
FISCAL pROgEAMA
¢ 3 4
5
ELABORA, > RECIBEN
OFICIO OFICIO
RECIBE - PARA INVITAR TOMAN NOTA.
OFICIO, QUE ¥
TOMA NOTA
PARTICIPEM
W NOTIFICA prsenA
AL OFICIO OFICIO

NOTIFICACION

QUEDAN EN ESPERA DE LA

FECHA EN QUE SE REALIZARA
EMITE EL EVENTO
LISTADOS
DE LOS
BIENES
REGISTRADO

LISTADOS

EN LA FECHA MENCIONADA,
5SE PROCEDE AL RECUENTO
FISICO DE LOS BIENES EN

EL ALMACEN
PERSONAL
DEL p| "EALZNEL
ORG DESCARGO |
INTERNO
DE CONTROL LOS TALONES
TALON A" TALON "A"
5
10
EN CASO DE
REALIZAZ o QUE EXISTA
RECUENTO DIFERENCIA
REGISTRA EN SOLICITA 20
EL TALON"B" RECUENTO
¥
11
AL TERMINO
> RECIBE
CANTIDA-
DES
CORRECTAS,

ACTA

\
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J

-

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS MATERIALES

ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN LA SECTUR/

MESA DE CONTROL

DIRECCION DE QRGANO INTERNO DE \

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS CONTROL EN LA SECTUR
Y SERVICIOS GENERALES
INVENTARIOS CONTABILIDAD DE LA DRF
12
RECIBE ACTA
DEL
LEVANTA,

MIENTO DEL
INVENTARIO

NO

ACTA

EXISTEN
DIFERENCIAS
?

ELABORA
QFICIO DE

NOTIFICACIO

i
¥ ANERA

QFICIO

RELACION DE
FALTANTES

ELABORA
QFICIO

i "
15
RECIEE

OFICIO DE RECIEE, DA
NOTIFICACIO
i ¥ PROCEDE
¥ REVISA DE
ACUERDO A
QFICIO

QFICIO
C

CONTINUA TRAMITES N
INTERNOS ACION DE

FALTANTES

EM EL QUE DA

A
CONOCER EL

QFICIO

LISTADO DE
EXISTENCIAS

18
RECIBE EL
INFORME
RECIBE EL
TOMA NOTA INFORME,
REVISA Y
TOMA NOTA
INFORME DE
RESULTADOS INFORME DE
RESULTADOS

TERMINA,
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 28 DE FEBRERO DE 2005

PROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.2 LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO TOTAL ANUAL EN EL ALMACEN
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ANUALMENTE SE REALIZARA EL INVENTARIO
FISICO TOTAL EN EL ALMACEN
DEPARTAMENTO 1 El inventario fisico total anual de bienes de consumo, se
DE ALMACENES debe 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 dafiados 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 Subdireccién 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 identificacion 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 Interno de Control en la
Secretaria y a la Subdireccion de Contabilidad para que
participen en el levantamiento del inventario fisico de bienes
de consumo, en el oficio se indicara la fecha en gue se
iniciara el inventario.
ORGANOQ 5 |Reciben de la Direccidén General Adjunta de Recursos
INTERNO DE Materiales y Servicios Generales, el oficio de invitacién al
CONTROL EN LA programa de levantamiento fisico de inventario del Almacén,
SECTUR/ revisan, toman nota y designan al personal que intervendra
SUBDIRECCION en la supervisién del Levantamiento del Inventario Fisico del
DE Almacén y quedan en espera de la fecha en que se realizara
CONTARILIDAD el evento.
DE LA DRF EN
LA SECTUR
- J
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SERVICIOS GENERALES k FECHA DE ELABORACION J

PROCEDIMIENTO:

4.2 LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO TOTAL 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 anticipacidn 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 Direccién General Adjunta de Recursos
Materiales y 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 ubicacidn en los diferentes anaqueles que
conforman el almacén y coloca en todos los anaqueles,
entrepafios y casilleros los marbetes llenados Uinicamente 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 del Organo Interno de Control 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 personal del
Organo Interno de Control 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 gque 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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28 DE FEBRERO DE 2005 J

/PROCEDIMIENTO:
4.2 LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO TOTAL 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 |EIl 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 supervision del Organo Interno de Control en
la Sectur, Subdireccion 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.

DEPARTAMENTO| 14 |Recibe el acta con los resultados del levantamiento del

DE ALMACENES inventario fisico y determina.

E INVENTARIOS

EXISTEN DIFERENCIAS
15 | Elabora oficic de notificacién de diferencias en original y

copia, enviando el original a la Direccion de Recursos
Financieros, y la copia al Organo Interno de Control en la
Sectur, anexando el acta con la relacidn de faltantes vy
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 continla tramites internos.

FINANCIEROS

ORGANO 17 | Recibe la copia del oficio de notificacién de diferencias, acta

INTERNO DE coh la relacién de faltantes y sobrantes de bienes, da fé vy

CONTROL EN LA
SECTUR

procede de acuerdo a sus atribuciones.
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(P_ROCEDIMIENTO:

4.2 LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO TOTAL ANUAL EN EL ALMACEN

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NO EXISTEN DIFERENCIAS
DEPARTAMENTO| 18 |Elabora oficio para el Organo Interno de Control 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 Direccién 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 al Organo Interno de Control en la Sectur.
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
DIRECCION DE 21 |Recibe de la Direccion General Adjunta de Recursos
RECURSOS Materiales y Servicios Generales el informe junto con el
FINANCIEROS listado de las existencias de bienes inicial de Ilas
operaciones, extrae de su archivo los registros contables vy
los coteja contra el listado, archivando el informe del
inventario, sus registros contables y el listado de existencias.
ORGANO 22 |Recibe copia del informe de los resultados obtenidos, lo
INTERNO DE revisa toma nota y archiva.
CONTROL EN LA
SECTUR
Termina Procedimiento
\ J
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J

/_ DEPARTAMENTO DE

ALMACENES E
INVENTARIOS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOQS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

QRGANO INTERNO DE CONTROL
EN LA SECTUR/
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD DE LA DRF

MESA DE CONTROL

DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

QRGANO INTERNO DE \
CONTROL EN LA SECTUR

IMICIO

ANUALMENTE SE REALIZARA
EL INVENTARIO FISICO
EN EL ALMACERN

I

DETERMINA Y

DA DE BAIA
MATERIALES
FUERA DE
uso

T
ADMINISTRATIVA
CIRCUNSTAN-
ClADA,

RECIBE
OFICIO, 4

> CONVOCA A
ESTABLECER
EL
PROGRAMA
DE

v

FORMULA
PROGRAMA
PARA EL
LEVANTAMIE
NTO

PROGRAM
DE TRABAIO

QFICIO

TOMA NOTA
Y MOTIFICA
AL

NOTIFICACION

EMITE
LISTADOS
DE LOS
BIENES
REGISTRADO

LISTADOS

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

G

QFICIO

ELABORA > RECIEEN
OFICIO OFICIO
PARA INVITAR TOMAN NOTA
QUE v
PARTICIPEN DESIGNAN

QFICIO

ENWVIA OFICIO QUEDAN EN ESPERA DE LA
GUE SE FECHA EN QUE SE REALIZARA
SUSPENDE EL EVENTO
LA
ENTREGA DE
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J

ALMACENES E

/_ DEPARTAMENTO DE

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS MATERIALES

ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN LA SECTUR/
SUBDIRECCION DE

MESA DE CONTROL

DIRECCION DE

QRGANO INTERNO DE \

NO

RECURSOS FINANCIEROS CONTROL EN LA SECTUR
INVENTARIOS Y SERVICIOS GENERALES CONTABILIDAD DE LA DRF
9 10
PERSONAL REALIZAN EL
DEL P escerco
ORG DE
INTERNO LOS TALONES
DE CONTROL

TALQN "A"

TALON"A"

REALIZA 2° EM CASO DE
recuento [ QUE EXISTA
REGISTRA EN DIFERENCIA
EL TALON"B" SOLICITA 20
K RECUENTD
13
> AL TERMING
RECIEE
CANTIDA-
DE=
4 CORRECTAS,
RECIBE ACTA ACTA
DEL <
LEWANTA
MIENTO DEL

INVENTARIO

ACTA

EXISTEN
DIFERENCIAS
?

ELABORA
QFICIO DE
NOTIFICACIO

i
¥ ANERA

QFICIO

FALTANTES

[

RECIEE
OFICIO DE
NOTIFICACIO
i

¥ REVISA

QFICIO

CONTINUA TRAMITES

INTERNOS

ELABORA
OFICIO DE
NOTIFICACIO

M
Y ANERA

QFICIO
C

FALTANTES

PROCEDE DE ACUERDO

A SUS ATRIBUCIONES
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/_ DEPARTAMENTO DE

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

ORGANO INTERNO DE CONTROL

J

ALMACENES E

DE RECURSOS MATERIALES

EN LA SECTUR/

A
CONOCER EL

OFICIO

LISTADO DE
EXISTENCIAS

INFORME DEL
INVENTARIO

EXISTENCIAS

l 19 20
ELABORA P»| RECIBEEL
INFORME DEL INFORME,
INVENTARIO FIRMA
¥ ENYIA DEVISTO
BUEND

21

INFORME DEL
INVENTARIO

EXISTENCIAS

NFORME DEL
INVEMTARIO

> RECIEE EL
INFORME,
EXTRAE,
REGISTRA
¥ COTEJA

INFORME DEL
INVENTARIO

LISTADO DE
EXISTENCIAS

MESA DE CONTROL DIRECCION DE ORGANO INTERNO DE \
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS CONTROL EN LA SECTUR
Y SERVICIOS GENERALES
INVENTARIOS CONTABILIDAD DE LA DRF
18
ELABORA
OFICIO
ENEL QUE DA

22

RECIEE EL

P WFORME,
REVISA Y

TOMA NOTA

INFORME DEL
INVEMTARIO

TERMINA,
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(T_NSTRUCTIVO DE LLENADO: “\
INVENTARIO FISICO TALON DE IDENTIFICACION
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- TALON DEPARTAMENTO DE |Anotar el numero correspondiente al talén de

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)

identificacién.

Se anotara el numero consecutivo correspondiente, el
cual deberd ser el mismo que el del taléon de
identificacién

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 descripcidn 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 nombre completo de la
persona que efectlie el 2° conteo.

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

Se anotara
inventario.

la fecha en que se lleve a cabo el

Anotar el niimero consecutivo correspondiente, el cual
debera coincidir con el numero del talédn de
identificacion.

Se escribira el numero de parte que corresponda.




4 SECRETARIA DE
. TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

(PAGINA 1.29 w

FECHA DE ELABORACION
28 DE FEBRERO DE 2005

(I_NSTRUCTIVO 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 descripcidon 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 hombre completo de la persona que efectué
el 1° conteo.

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

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

Espacio de llenado que sera elaborado por el
Departamento de Registro y Control de la Direccién de
Recursos Financieros.
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FECHA DE ELABORACION
28 DE FEBRERO DE 2005

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. YVALES
EXTRAORDINARIOS

-

MESA DE CONTROL

G_NSTRUCTIVO 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 anotara la partida presupuestal a la que
PRESUPUESTAL corresponda el bien.

Se anotara la identificacion 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 anotarad 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 acuerde a las requisiciones surtidas
antes del inicio del inventario.

J
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/INSTRUCTIVO 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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SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
et SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 28 DE FEBRERO DE 2005
PROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.3 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 recepciéon, 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 y procede a sutirlo acorde a las
condiciones del mismo, entregando al Departamento de
Almacenes e Inventarios, 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 remisidn o factura, firma, sella y
devuelve al proveedor los bienes, no aceptados y archiva la
copia del pedido.
PROVEEDOR 6 Recibe la Remisién o Factura, asi como los bienes, para su
correccidn y que cumplan con las especificaciones
plasmadas en el pedido original, sustituye y envia
huevamente. (Pasa a la actividad No. 4).
\ J
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

k FECHA DE ELABORACION

)

(P_ROCEDIMIENTO:

4.3 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 remisiéon o factura,
integra un expediente para su control y registra la entrada de
los bienes con la documentacién inherente y los registros,
deberd ser validada por la Subdireccion de Servicios
Generales como responsable de control.

Verifica el tiempo de entrega de los bienes por parte del
proveedor, sefialandolo 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 noftificacién 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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(I_NSTRUCTIVO 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 catdlogo 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 anotara la fecha con que se efectlo el registro.
Anotar la clave de la Unidad Administrativa solicitante.

Anotard el numero 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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(I_NSTRUCTIVO 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 que 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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FECHA DE ELABORACION
28 DE FEBRERO DE 2005

(I_NSTRUCTIVO DE LLENADO:

~

VALES DE SALIDA DEL ALMACEN

5. DEPENDENCIA

6. SUB-
DEPENDENCIA

7. GRUPO

8. SUB-GRUPO

9. S-S 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 nlmero del bien, de conformidad con el
catalogo del Almacén.

Anotara el ndimero del bien, conforme al catalogo del
Almacén, segun el caso.

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

Se anotara el nimero de codificacién 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 = Kilémetro
T = Tonelada
M = Metro
L = Litro
Pza. = Pieza




4 SECRETARIA DE
. TURISMO

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

( PAGINA .42 w

FECHA DE ELABORACION
28 DE FEBRERO DE 2005

(I_NSTRUCTIVO DE LLENADO:

VALES DE SALIDA DEL ALMACEN

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

13. DESCRIPCION

14. PRECIO Se anotara el precio unitario del bien de que se trate.
UNITARIO
15. IMPORTE Se anotara el importe de cada uno de los bienes.
16. Vo. Bo. SUBDIRECCCION Se anotara la firma autdégrafa del Subdirector de
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Servicios Generales.
DE SERVICIOS GENERALES
GENERALES
17. JEFE DE DEPARTAMENTO Se escribira el nombre completo y firma autégrafa del
ALMACEN DE ALMACENES E |jefe del Almacén.
INVENTARIOS
18. DESPACHADOQO Anotard el nombre completo y firma autégrafa 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
.

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES E
INVENTARIOS

Se escribira la descripcion oficial, detallada de cada
uno de los bienes.




4/ SECRETARIA DE
TURISMO

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

( PAGINA 1.43

W

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS GENERALES k FECHA DE ELABORACION

28 DE FEBRERO DE 2005 J

(P_ROCEDIMIENTO:

~

4.4 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
documentacién 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 |nventarios 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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)

(P_ROCEDIMIENTO:

4.4 REGISTRO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS A PROVEEDORES PARA SU COBRO

~

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 8 |Recibe la Documentacién, 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. Continua tramite interno.
FINANCIEROS
CONTINUA A PROCEDIMIENTOS PARA LA
ELABORACION DE REPORTES Y DE REGISTRO
Y GUARDA DE BIENES EN EL ALMACEN
Termina Procedimiento
\_ J
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PROCEDIMIENTO: 4.4 REGISTRO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS A PROVEEDORES PARA SU COBRO
M A

DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE RECURSOS \
ALMACENES E INVENTARIOS PROYEEDOR DEPARTAMENTO DE COMPRAS COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIEROS

INICIO

WIEME DEL PROCEDIMIENTO DE
ENTRADA DE BIENES

AL ALMACEN
i ! :
DISTRIBUYE RECIBE,
LA REMISION > ELABORA
FACTURA
ENVIANDO

DOCUMENTACIO

REMISION

FACTUA
Q

PEDIDO
0

o

3
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DE SU ARCHNO,
ANOTA
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Y DETERMIMA
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c

]
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0

— ]

PEDIDD
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PEDIDO
c

i FECHA DE ELABORACION
ool g SECRETARIADE SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
9 == TURISMO 28 DE FEBRERO DE 2005 )
l~ ~
PROCEDIMIENTO: 4.4 REGISTRO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS A PROVEEDORES PARA SU COBRO
. J
ALM:(E:PE.?J?S-AEMIEJ:JIL?J'IPAERIOS PROVEEDOR DEPARTAMENTO DE COMPRAS COORDINACION ADMINISTRATIVA D'REC‘;::‘;‘N%EIEF;E:EUREOE \
6 ; .
s
ASIGNA No » RECIEE
e A | i B ooctmenTaco P RECIBE
¥ ENTREGA veetes  h e DOCUMENTACIO
FACTURA — " Tramre
c FAETURA FACTURA
] — \‘_C//_ FACTURA
PEDIDO
0

\‘_'/_ J J EED\DO

=

PARA LA ELABORACION DE

GUARDA DE BIEMES EM EL
ALMACEN

CONTINUA A PROCEDIMIENTOS

REPORTES ¥ DE REGISTRO Y

TERMINA
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FECHA DE ELABORACION
28 DE FEBRERO DE 2005

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

(P_ROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.5 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 Coordinacion Administrativa correspondiente.
SOLICITANTE
COORDINACION 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 Coordinacion 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 Subdireccién de Servicios Generales Ila
ADMINISTRATIVA Requisiciéon, 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.
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE
COORDINACION 7 | Recibe del Departamento de Almacenes e Inventarios oficio
ADMINISTRATIVA mediante el cual se notifica que se atendid su peticién, la
revisa y la archiva.
NO EXISTEN BIENES
8 | Tramita sello de no existencia en la requisicion y verifica en
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(P_ROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.5 REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SI 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 adquisicién de bienes. Si el monto es superior al rango
autorizado requisita al formato "Requisicién de Compras vy
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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N

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ALMACENES E

RECIEIDO

BIENES

OFICIO DE
NOTIFICACION 7

RECIEE,
REVISA Y
P ARCHMA

—h

MO EXISTEM BIENES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
INVENTARIOS
INICIO
SURGE LA MECESIDAD DE OBTENER
UN DETERMINADO BIEN
i !

REQUISITA

W ENVIA

REQUISICION l 2

RECIBE, REVISA,
FIRMA Y
DEVUELVE
3

RECIEE v < REQUISICION

REWISA

REQUISICION 4

c

ENYVIA
REQUISICION
& g
RECIBE,
EIE%‘»EED\E < REGISTRA EN
S5US CONTROLES

SURTE BIEMES
¥ MOTIFICA

REQUISICION

QFICIO DE

NOTIFICACION
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A

.

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ALMACENES E
INVENTARIOS

TRAMITA
SELLO DE NO
EXISTENCIA
¥ WERIFICA

REQUISICION

EXISTE

SUFICIENCIA

PPTAL
?

ADQUIERE O
REGQUISITA
¥ ENWVIA

BIENES

REQUISICION
DE COMPRAS Y
SERVICIOS

SIGUE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION DE BIENES

RECIBE < ELABORA l—————

¥ DEVUELVE

OFICIO DE
NOTIFICACION

QFICIO DE
NOTIFICACION

TERMINA,
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FECHA DE ELABORACION
28 DE FEBRERO DE 2005

(I_NSTRUCTIVO 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 escribird 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 asighado al Area Solicitante.

Se anotara con numeros arabigos el total del importe
de los biehes.

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

Especificar claramente la

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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(I_NSTRUCTIVO DE LLENADO:
REQUISICION DE BIENES

~

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

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

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 indicarda con una “X”
proporcionan de manera
Solicitantes.

los bienes que se
regular a las Areas

Se marcara con una “X”, los bienes que 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 escribira 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 mencidn del dia, mes y afio en que se recibid
la requisicién en el Departamento de Almacenes e
Inventarios.
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(I_NSTRUCTIVO 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 afioc en que se elabora Ila
requisicion.

Se anotardn las observaciones que se consideren
pertinentes acerca de las cantidades que se solicitaron
y que no se despacharon.




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

(PAGINA 1.55

W

SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
g R SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 28 DE FEBRERO DE 2005
(P_ROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.6 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 la
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 requisicién “No existencia” y se envia copia a
la Unidad Administrativa solicitante.
SI 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
ADMINISTRATIVA bienes y verifica si estdn correctos los datos de la
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 |Firma de conformidad en el original de la requisicién
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.
\ J
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4.6 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 en 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
valorizacién 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) vy
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
relacién con numero consecutivo, asi como los vales de
salida de bienes varios, las envia a la Direccién de
Recursos Financieros, a través de la Subdireccion de
Servicios Generales.

Archiva en sus registros la copia de la requisicion, asi como
el reporte de valorizacién de datos capturados en los vales
de salida y la salida de Almacén de bienes varios.

Recibe mensualmente de la Subdireccidon 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 relacién 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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/_ DEPARTAMENTO DE ALMACENES E UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS \
INVENTARIOS

INICIO

“IENE DEL PROCEDIMIENTO DE
REQUERIMIENTO DE BIENES

v

RECIBE
REGQUISICION
DE BIENES DE LA
COORD. ADKWA,

REQUISICION
DE BIENES

WERIFICA EN
TARJETAS DE
CONTROL LA
EXISTENCIA
Y DETERMIMA

REQUISICION
DE BIENES

SE MARCA "NO
SURTIDO" ¥ 5E
ENWIA A LA
UNIDAD
SOLICITANTE

REGQUISICION
DE BIENES

LOCALIZA ¥
L——P»|  AGRUPALOS
BIENES,
VERIFICANDO
CANTIDAD

REQUISICION
DE BIENES
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.

-

DEPARTAMENTO DE ALMACENES E
INVENTARIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

g [
ANOTA > RECIBE BIEMES,
CANTIDADES WVERIFICA DATOS
SURTIDAS v DETERMINA

¥ ENVIA BIENES

REGQUISICION
DE BIENES

REQUISICION
DE BIENES

ESTAN
CORRECTOS
?

=l

DEVUELVE
BIENES
INFORMANDD
ERRORES

REQUISICION
DE BIENES

9 a
RECIBE, REVWISA < FIRMA DE <
Y EN 5U CASO CONFORMIDAD,
ADOPTA SE QUEDA CON
MEDIDAS LOS BIENES Y
REGRESA

REQUISICION
DE BIENES

REQUISICION
DE BIENES

SALIDAS

RELACION DE
NOTAS Y DE

REQUISICIONES

MENSUALMENTE RECIBE
ELABORA ’ MENSUALMENTE,
REPORTE ¥ REVISA Y SIGUE
RELACION TRAMITE
v EMNVIA INTERNO
REPORTE DE REPORTE DE
ENTRADAS ¥ ENTRADAS Y

SALIDAS

RELACION DE
NOTAS ¥ DE
REQUISICIONES

TERMINA
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION
28 DE FEBRERO DE 2005

PROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.7 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 Subdireccién de Servicios Generales, (para su
conocimiento).
DIRECCION 3 |Recibe la notificaciéon y elabora oficio de comunicacién de
GENERAL robo, extravio o accidente en original y dos copias y lo
ADJUNTA DE distribuye de la siguiente manera: EIl original al Organo
RECURSOS Interno de Control en la Sectur, la primera copia a la
MATERIALES Y Subdireccion de Setrvicios Generales para su conhocimiento,
SERVICIOS y la segunda copia como acuse de recibo y la archiva.
GENERALES
SUBDIRECCION 4 |Recibe de la Direccion General Adjunta de Recursos
DE SERVICIOS Materiales y Servicios Generales, la copia del oficio, la
GENERALES revisa, toma nota y archiva.
ORGANOQ 5 |Recibe de la Direccion General Adjunta de Recursos
INTERNO DE Materiales y Servicios Generales, el original del oficio de
CONTROL EN LA comunicacién de robo, extravio o accidente, relne
SECTUR antecedentes y analiza la situacion.
\ J




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

(PAGINA 1.60

W

SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
g R SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 28 DE FEBRERO DE 2005
(P_ROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.7 BAJA DE BIENES DEL ALMACEN
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
6 | Verifica si existe responsabilidad en la situacién 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 Ia
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 del Organo Interno de Control en la Sectur, la copia
DE SERVICIOS del informe de inexistencias de responsabilidad, toma nota vy
GENERALES la archiva.
DIRECCION 10 |Recibe del Organo Interno de Control en la Sectur, original
GENERAL del informe de inexistencias, elabora oficio en original y dos
ADJUNTA DE copias sobre las inexistencias de responsabilidad, enviando
RECURSOS el original a la Direccién de Recursos Financieros, la primera
MATERIALES Y copia al Departamento de Almacenes e Inventarios y la
SERVICIOS segunda copia como acuse de recibo la archiva junto con el
GENERALES informe.
DEPARTAMENTO| 11 |Recibe de la Direccidn 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 Direccidon 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 W,




SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

PAGINA || 651

FECHA DE ELABORACION
28 DE FEBRERO DE 2005

(PROCEDIMIENTO: 4.7 BAJA DE BIENES DEL ALMACEN

=~

J

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E INVENTARIOS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOQS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN LA SECTUR

FINANCIEROS

DIRECCION DE RECURSOS \

INICIO

SE CONOCE DEL EXTRAWIO, ROBO
0O DESPERFECTO DE UN BIEM
EMN EL ALMACEN

I

VERIFICA TIPO
DE BIEN '
DETERMINA

S0ON BIENES
INSTRUMEN
TALES
?

SIGUE A PROCEDIMIENTO
DE BAJA POR ACCIDENTE,
EXTRAWIO, ROBO O
DESPERFECTO DE BIENES
MUEBLES ([SUBSISTEMA
DE INVENTARIOS)

2

ELABORA OFICIO

—  NOTIFICANDO

LA SITUACION

OFICIO

> RECIBE
NOTIFICACION,
ELABORA OFICIO
¥ DISTRIBUYE

QFICIO

RECIEE COPIA,
REWISA Y
TOMA NOTA

QFICIO

RECIBE OFICIO
REUNE
ANTECEDENTES
ANALIZA LA
SITUACION

QFICIO

WVERIFICA
RESPONSABILIDA

D
v DETERMINA

QFICIO
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PROCEDIMIENTO: 4.7 BAJA DE BIENES DEL ALMACEN
h, J
DIRECCION GENERAL ADJUNTA SUBDIRECCION DE ORGANO INTERNG DE DIREGCION DE RECURSOS \
CONTROL EN LA SECTUR FINANCIEROS

SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E INVENTARIOS

DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

EXISTE NO
RESPONSABK-
LIDAD
]

LEVANTA ACTA
FINCANDO
RESPONSABILIDA
D

¥ PROCEDE

QFICIO

g

ELABORA QFICIO
DE INEXISTENCIA

QFICIO DE

INEXISTEMCIA

DE RESPONSABL
LIDAD ¥
" 10 El PROCEDE
RECIEE RECIBE RECIBE COPIA INFORME DE
PROCEDE o ELABORA OFICIO DEL INFORME ¥ INEXISTENCIA
¥ DA DE BAJA ¥ ENVIA TOMA NOTA
ARCHIVA EL
INFORME NFORME DE
INEXISTENCIA
OFICIO DE INFORME DE ph
INEXISTENCIA INEXISTENCIA
C

RECIBE, ANOTA
> EN REGISTROS
DANDO DE BAJA

LOS BIEMES

OFICIO DE
INEXISTENCIA

SIGUE TRAMITE INTERNO

TERMINA
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DE SERVICIOS
GENERALES

-

conciliacién junto con las observaciones, toma nota y la
envia al Departamento de Almacenes e |Inventarios.

SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
g R SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 28 DE FEBRERO DE 2005
(P_ROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.8 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 conocimiento.
DIRECCION 3 Recibe, revisa y toma nota.
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
DIRECCION DE 4 | Recibe de la Subdireccién 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.
SI EXISTEN DIFERENCIAS
6 Realiza observaciones al Reporte Contable de Existencias,
archiva en sus registros, envia a la Subdireccién Servicios
Generales, la conciliacidén realizada entre los Departamentos
de Registro y Control y de Almacenes e Inventarios.
SUBDIRECCION 7 |Recibe de Ila Direccion de Recursos Financieros la
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(P_ROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.8 ELABORACION DE REPORTES MENSUALES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO| 8 |Recibe la Conciliacién 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 Direccion 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 Subdireccién de Servicios Generales, revisa el
DE ALMACENES Reporte Conciliado y toma nota.
E INVENTARIOS
Termina Procedimiento
\ J
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DEPARTAMENTO DE ALMACENES

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E INVENTARIOS

PROVEEDOR

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

RECIBE
REPORTE,
REWISA ™Y ENWIA
12
REPORTE DE
REVISA™Y CONCILIACION
TOMA NOTA

REPORTE DE
CONCILIACION

NOTIFICA A LA DIRECCION GRAL
ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
¥ SERVICIOS GENERALES

TERMINA,
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4.9 CONTROL DE POLIZAS DE SEGUROS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 1 Recibe las pdlizas de seguro de vehiculos de la Compaiiia
DE SERVICIOS Aseguradora, conforme a las coberturas contratadas.
GENERALES
2 Coteja los datos de las pélizas, contra el programa de
aseguramiento integral y determina:
¢ Los datos son correctos 7
3 Sl.  Procede a cargar los datos en el sistema de
computo.
{pasa a la actividad N° 3).
4 NC: Elabora oficio dirigido a la Compaifiia Aseguradora,
solicitando la reposicion de las pélizas que contienen
datos incorrectos.
ASEGURADORA 5 Elabora endoso de correccion y remite a la Subdireccion
de Servicios Generales.
SUBDIRECCION 6 Recibe el endoso de la Compaiiia Aseguradora y verifica
DE SERVICIOS gque estén correctos los datos (pasa a la actividad N° 3).
GENERALES
7 Envia copia de las pélizas de seguros y sus endosos en su
caso mediante oficio a las Coordinaciones Administrativas.
8 Integra copia de las pdlizas en el expediente.
Termina Procedimiento
\ J
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES ASEGURADORA
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ESTEN
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POLIZAS CON
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QFICIO A LAS
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POLIZAS CON
ENDOSO

INTEGRA COPIA
DE LAS POLIZAS
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POLIZAS

TERMINA




4/ SECRETARIA DE
TURISMO

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

(PAGINA .70

W

SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION
28 DE FEBRERO DE 2005

)

/PROCEDIMIENTO:

410 REGISTRO Y CONTROL DE SINIESTROS

~

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O

FORMATO

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

COMPANIA
ASEGURADORA

-

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

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

REPORTE DE SINIESTRO

— Acta levantada ante el Ministerio Pdblico, certificada.

— Ratificacién y acreditacién de la propiedad por parte de la
Direccién General de Asuntes Juridicos. (cettificada)

— Reporte de la Policia Federal de Caminos, original.

— Poliza del Seguro, original.

— Recibos originales de Tenencia de 5 afios anteriores.

— Acta Administrativa.

— Licencia del Conductor, copia.

— Tarjeta de Circulacion, copia.

— Reporte de siniestro dictaminado por la Aseguradora.

— Baja de placas.

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

Registra el siniestro, asighando nuUmero consecutivo y
namero identificador.

& El siniestro es total?

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

Sl Envia a la Compafia Aseguradora, oficio de
requerimiento de recuperaciédn 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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4.10 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 cémputo, 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 Direccidon 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 |nventarios,
RECURSOS informe y afecta los registros contables.
FINANCIEROS
Termina Procedimiento
\ J
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~
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A vy

/ SUBDIRECCION DE SERVICIOS COMPARIA ASEGURADORA DEPARTAMENTO DE ALMAGENES DIRECCION DE RECURSOS \

GENERALES E INVENTARIOS FINANCIEROS

RECIBE v
COMUNICA
RECUPERACION
0 PAGO

OFICTOOE

REQUERIMIENTO
DE RECUPERA-
CION

DOCUMENTACION
ORIGINAL DEL
SINIESTRO

FACTURA
ENDOSADA

CARGA LOS < ENvIA
DATOS

EM EL SISTEMA

CHEGUE CHEQUE

1"

RECIBE, AFECTA
REGISTROS,
ELBORA Y TURNA

ENYIA Y
SOLICITA LA
BAJA CONTABLE
DEL BIEN

OFICIO \\

v

CHEQUE

INFORME DE
ALMACEN

13
AL TERMING v
DEL TRAMITE RECIBE INFORME
FORMULA
EOHE Y AFECTA
REGISTROS
CONTABLES

INFORME
TRIMESTRAL
DE BAIA

INFORME DE
ALMACEN

ENVIA A LA SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

TERMINA
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SERVICIOS GENERALES k FECHA DE ELABORACION J

PROCEDIMIENTO:

~

411 CONTROL Y DOTACION DE VALES CANJEABLES POR COMBUSTIBLE

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 | Adquiere los vales canjeables por combustible y notifica a la
GENERAL Subdireccion  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 notificacion y con la presencia de personal del
DE Departamento de Almacenes e Inventario que certificara la
SERVICIOS recepcion, recibe los vales y procede a registrar en
GENERALES conhtroles el ingreso
3 |Elabora dentro de los ultimos cinco dias habiles de cada
mes relacién de la dotacidén correspondiente al mes préximo,
considerando la asignacion de vehiculos oficiales propiedad
de la SECTUR, la turna a la Direccidn 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 5 | Regresa relacién para correccidén. (Pasa a la actividad No.
SERVICIOS 2).
GENERALES
S| PROCEDE
6 |Firma de visto bueno y turna a la Subdireccion 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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4 SECRETARIA DE
. TURISMO

(P_ROCEDIMIENTO:

411 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, efectla

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 conocimiento.

DIRECCION 10 | Recibe informe toma nota y archiva.

GENERAL

ADJUNTA DE

RECURSOS

MATERIALES Y

SERVICIOS

GENERALES

Termina Procedimiento
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A
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Y 3
RECIBE, REVISA < REELL)?CB\gEiN
Y DETERMIMA LOS ULTIMOS
DIAS
DE CADA MES

RELACION DE
LA DOTACION

RELACION DE
LA DOTACION

PROCEDE
?

REGRESA PARA
CORRECCION

RELACION DE
LA DOTACION

[ 7 8
' FIRMA DEVISTO ’ RECIBE ’ RECIBEM,
BUENO Y TURNA RELACION ENTREGAM,
PARA SU ¥ PROCEDE A | RECABAN,
DISTRIBUCION ENTREGAR REQUISITAN
7 ENWIAN
BELACION DE DOTACION DE FORMATO DE
LA DOTACION WALES DE RECIBO DE
COMBUSTIELE DOTACION

10 9
RECIEE RECIBE RECIBOS,
INFORME < EFECTUA <
TOMA NOTA REGISTROS ¥

REPORTA PARA
CONOCIMIENTO

INFORME DE
DOTACION

TERMINA

INFORME DE
DOTACION

J
/_ DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE \
RECURSOS MATERIALES SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
Y SERVICIOS GENERALES
1 2
ADCQUIERE WALES RECIBE WALES
MOTIFICA, > ¥ PROCEDE A
CANTIDAD Y REGISTRAR EN
PROGRAMA, CONTROLES N
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(PROCEDIMIENTO: N
4.12 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, numero de serie, lectura
inicial, lectura final, nombre del usuaric responsable y el total
de copias procesadas.
2 | Elabora la factura correspondiente al servicio de fotocopiado
con 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 bitacora 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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4.12 TRAMITE DE PAGO DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PRESTADCR DE 8 Recibe de la Subdireccidn 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 Subdireccién.
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 Direccion General Adjunta de Recursos
MANTENIMIENTO Material Servicios G | fi de visto b
E INTENDENCIA ateriales y Servicios Generales para firma de visto bueno y
autorizacién de pago.
DIRECCION 12 |Recibe de la Subdireccién de Servicios Generales,
GENERAL Departamento de Mantenimiento e Intendencia, oficio de
ADJUNTA DE solicitud de pago junto con la factura correspondiente al
?ﬂi?gsa?ESY servicio de fotocopiado, revisa, firma de visto bueno y
SERVICIOS autorizacidn de pago y regresa a dicha Subdireccién.
GENERALES
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SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
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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

(P_ROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.12 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 dCoordmac}:&onh/_&dmlnl?trztl\;addell A(;ea Usuatrla.p’)ara el tramite
E INTENDENCIA e pago. Archiva copia de toda la documentacioén.
COORDINACION 14 |[Recibe de la Subdireccion de Servicios Generales,
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J
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v -
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?
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J

E INTENDENCIA Y SERVICIOS GENERALES

/ SUBDIRECCION DE SERVICIOS DIRECCION GENERAL ADJUNTA \
PRESTADOR DE SERVICIOS GENERALES
DEPTO. DE MANTENIMIENTO AREA USUARIA DE RECURSOS MATERIALES COORDINACION ADMINISTRATIVA

9 10
ELABORA QFICIO > RECIBE, REVWISA,
ERTRAE FIRMA DE WISTO
FACTURA BUENO, ELABORA
LA AMEXA Y ¥ REGRESA
ENWIA

QFICIO

OFICIO

RECIBE, 4—

ELABORA

ANEMAY ENWIA 12

RECIEE, REVISA,
P FRMADE VISTO

OFICTOTE BUENO ¥
SOLICITUD DE AUTORIZACION
PAGO ¥ REGRESA

OFICTO DE
SOLICITUD DE
PAGO

13

REVISA, OBTIENE <
FOTOCOPIAS Y
ENvIA PARA
TRAMITE

OFICTOTE
SOLICITUD DE
PAGOD

14

RECIBE, REVISA,
¥ ELABORA

OFICTOTE
SOLICITUD DE
PAGO

y

ENYIA A LA DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

TERMINA
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(P_ROCEDIMIENTO:

4.13 ELABORACION DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

~

-

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 Direccién General de Proteccién Civil de la
Secretaria de Gobernacién, conteniendo principalmente las
acciones preventivas y los planes de auxilio y recuperacion
que se sefialan en dichos lineamientos y lo envia a la
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales para su revisién.
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
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
NO ESTA CORRECTO
3 | Envia a la Subdireccion de Servicios Generales el Programa
Interno de Proteccién Civil y le solicita las modificaciones
correspondientes.
SUBDIRECCION 4 | Recibe el Programa Interno de Proteccién Civil y realiza las
DE SERVICIOS correcciones solicitadas. (Pasa a la actividad No. 1).
GENERALES
SI 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\IQFSAOES)E revision y tramite de autorizacion por el C. Subsecretario de
MATERIALES Y Innovacion y Calidad.
SERVICIOS
GENERALES
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(P_ROCEDIMIENTO:

4.13 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 Subsecretarioc de Innovacién 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 Original a la Direccién General de Proteccién Civil | Oficio y Programa
de la Secretaria de Gobernacién. Interno de
Proteccidn Civil
Archiva el Programa Interno de Proteccion Civil, junto con los
acuses de los oficios
DIRECCION 10 |[Recibe de la Direccién General de Administracién de | Oficio y Programa
GENERAL DE SECTUR, oficio con la copia del Programa Interno de|lInterno de
ER?EEE(E?N Proteccién Civil de la Dependencia, toma nota y continua | Proteccién Civil
SECRETARIA DE con los tramites internos correspondientes.
GOBERNACION

Termina Procedimiento
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/ DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE DIRECCION GENERAL DE PROTECCION \
SUBDIRECCION DE SERVICIOS RECURSOS MATERIALES DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CIVIL DE LA SECRETARIA DE
¥ SERVICIOS GENERALES GOBERNACION

INICIO
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SECRETARIA DE GOBERNACION
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=l
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PERTINENTES
PROGRAMA, PROGRAN
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CvIL CIVIL
g
TURMA, o
8
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PROGRAMA
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PROTECCION
CiIL

PROGRAMA
INTERND DE
PROTECCION
CiIL

RECIBE
v TURNA <

PROGRAMA
INTERNO DE
PROTECCION
CivIL




PAGINA  |185
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

SEC"EE:LAM?(E SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
28 DE FEBRERO DE 2005

- y,

=~

FECHA DE ELABORACION

L~
PROCEDIMIENTO: 4.13 ELABORACION DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL
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!
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

-

cotizaciones a las diferentes Instituciones de Capacitacién vy
elabora la requisicidén correspondiente.

(PROCEDIMIENTO: )
4.14 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 capacitacién
GENERALES inmuebles, primeros auxilios, combate de incendios y
busqueda y rescate; elabora un reporte de los cursos que se
requieren para la capacitacién, enviandolo a la Direccién
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 capacitacién
ADJUNTA DE revisa y determina:
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
NO ESTA CORRECTO
3 |Solicita a la Subdireccion de Servicios Generales las
modificaciones necesarias al reporte de cursos de
capacitacion.
SUBDIRECCION 4 |Recibe el reporte de cursos de capacitacion, lo revisa y
DE SERVICIOS realiza las correcciones pertinentes. (Pasa a la actividad No.
GENERALES 1)
SIESTA 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?FES&?ESY gque se impartan los cursos de capacitacidén al Cuerpo de
SERVICIOS Brigadistas de la Sectur.
GENERALES
DIRECCION DE 6 | Recibe el reporte de cursos de capacitacion requeridos para| Reporte de cursos
EE%%';%%S el Cuerpo de Brigadistas de la Sectur, lo revisa, solicita|de capacitacién
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(P_ROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.14 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
RECURSOS 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 Direccién de Recursos Financieros la

autorizacidn presupuestal respectiva.

8 |Obtiene la autorizacidon presupuestal correspondiente y

comunica a la Subdireccién de Servicios Generales la fecha

y hora en que 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 proteccion civil. Elabora oficios de invitacién a los

cursos y los envia a las Direcciones de Area o

Subdirecciones para gque comuniquen a los brigadistas.
DIRECCIONES DE 10 |Recibe oficio de invitacidén a los cursos que se impartiran en | Oficios de
AREA O materia de proteccién civil, toma nota, autoriza la asistencia | invitacién
SUBDIRECCIONES del brigadista ¥ comunica a la Subdireccién 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 relacién de los participantes misma que envia a la Direccién

de Recursos Humanos.
DIRECCION DE 12 |Recibe la relacién de los participantes que asistiran al curso | Relacién de
RECURSOS que se impartira en materia de proteccidn 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
RECURSOS Cuerpo de Brigadistas de la Sectur.
HUMANOS




4 SECRETARIA DE
. TURISMO

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

(PAGINA 1.88 w

SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION
28 DE FEBRERO DE 2005

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

Termina Procedimiento
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PROCEDIMIENTO:

4.15 DESARROLLO DE SIMULACROS DE EVACUACION DEL PERSONAL DE LA SECTUR

~

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 Gobernacidén que en
GENERAL DE fecha determinada se llevara a cabo un simulacro y turna a
ADMINISTRACION 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
Sg%ﬁgo DEL nota y proporcionan el apoyo necesario para la realizaciéon
FEDERAL. DE-LEG. del simulacro.
MIGUEL HIDAL-
GO, CRUZ ROJA
ME-XICANA'Y
SECRE-TARIA DE
SEGURI-DAD
PUBLICA DEL
GOBIERNG 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?EEE(E?N internos la fecha y hora de realizacién del simulacro que se
SECRETARIA DE efectuara 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

DE SERVICIOS
GENERALES

interno) que sustentaran el desarrollo del simulacro

programado.
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4.15 DESARROLLO DE SIMULACROS DE EVACUACION DEL PERSONAL DE LA SECTUR

~

Civil de la Secretaria de Gobernacién.

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 | Al término 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 desarrolld conforme a los
procedimientos contenidos en la hipétesis 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 | Evaluacion de
PROTECCION la Cédula de Evaluacién de Simulacros. Simulacros
CIVIL DE LA
SECRETARIA DE
GOBERNACION
SUBDIRECCION 10 |Recibe la Cédula de Evaluacién 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 Direccién 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 autorizacion del Director General | Simulacros
?AE?FES&?ESY de Admi!‘lristracién y _devuelve los documentos a la|Reporte final
SERVICIOS Subdlre_ccmn an Servicios _Gengrales. Toma nota de. la
GENERALES evaluaciéon emitida por la Direccidn General de Proteccion
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(P_ROCEDIMIENTO:

4.15 DESARROLLO DE SIMULACROS DE EVACUACION DEL PERSONAL DE LA SECTUR

~

SECRETARIA DE
GOBERNACION

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 Gobernaciéon. Archiva la Cédula de|Reporte final
Evaluacién, copia del reporte y del oficio.

DIRECCION 13 | Recibe de la Subdireccion 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

Termina Procedimiento
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I
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PROCEDIMIENTO: 4.15

DESARRQLLO DE SIMULACROS DE EVACUACION DEL PERSONAL DE LA SECTUR

=~

J

/ DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

DIR. GRAL. DE PROTECCION
CIVIL DEL GDF., DELEG. M.H.,
CRUZ ROJA MEX. ¥ SSP. DEL GDF.

DIRECCION GENERAL DE
PROTECCION CIVIL DE LA
SECRETARIA DE GOBERNACION

DIRECCION GENERAL ADJUNTA, \
DE RECURSOS MATERIALES
¥ SERVICIOS GENERALES

INICIO

DE CONFORMIDAD CON EL
CALENDARIO ANUAL DE
ACTIWIDADES DE
PROTECCION CIVIL

v

RECIEE

OFICIO DE

NOTIFICACION

¥ TURNA -

RECIBE
. W TURNA,

OFICIO DE
NOTIFICACION

> RECIBEN,
TOMAN NOTAY

PROPORCIONAN
APOYO

QFICIO DE
NOTIFICACION

QUEDA EN ESPERA DE LA FECHA
¥ HORA EN QUE 5E LLEVARA A
CAEO EL SIMULACRO

v -

RECIBEN,

QUEDA EN ESPERA DE LA FECHA
¥ HORA EM QUE SE LLEVARA A
CABO EL SIMULACRD

I

ELABORA
¥ DISERA

HIPOTESIS

REVISA EL
EQUIPO
Y EL SISTEMA
DE SEGURIDAD

I

YERIFICA EL
APOYO
SOLICITADO

v

EN LA HORA Y FECHA PROGRAMADA
SE REALIZA EL SIMULACRO

v -

AL TERMING

> TOMAN NOTA™Y

REGISTRAEN
5U5

CONTROLES

OFICIO DE
NOTIFICACION

SOSTIENE UNA
REUNION PARA,
EVALUAR
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PROCEDIMIENTO: 4.15
A

DESARRQLLO DE SIMULACROS DE EVACUACION DEL PERSONAL DE LA SECTUR

=~

J

/ DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE
PROTECCION CIVIL DE LA
SECRETARIA DE GOBERNACION

DIR. GRAL. DE PROTECCION
CIVIL DEL GDF., DELEG. M.H.,
CRUZ ROJA MEX. ¥ SSP. DEL GDF.

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

~

AL TERMING DEL SIMULACRD

ENTREGA

RECIEE, REVISA
ELABORA o
¥ TURNA

CEDULA DE CEDULA DE

EVALUACION

EVALUACION

REPORTE FINAL

"

RECIBE, REVISA
OBTIEME

12

AUTORIZACION
¥ DEVUELVE

CEDULA DE
EWVALUACION

REPORTE FINAL

¢

RECIBE, REVWISA
W TURNA,

CEDULA DE
EVALUACION

RECIBE
¥ REVISA

REPORTE FINAL

REPORTE FINAL

il

CONTINUA TRAMITES INTERNOS

TERMINA
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)

PROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.16 SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN CUSTODIA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 Solicita a través de la Cédula de Préstamo los documentos | Cédula de
ADMINISTRATIVA gue requiere y que se encuentran en custodia del|Préstamo
SOLICITANTE Departamento de Documentacién y Archivo.
DEPARTAMENTO 2 Recibe de la Unidad Administrativa solicitante, la Cédula de
DE Préstamo vy verifica los datos de los expedientes solicitados.
DOCUMENTACION
Y ARCHIVO
LA DOCUMENTACION SOLICITADA CAUSO BAJA
3 |Informa al portador de la Cédula de Préstamo, la baja de la
documentacidn mostrando el oficio de autorizacién del
Archivo General de la Nacién. Termina procedimiento.
LA DOCUMENTACION SOLICITADA NO HA
CAUSADO BAJA
4 |Ubica la caja en la que se encuentra la documentacién
solicitada
5 |Guia al portador de la Cédula de Préstamo hasta la
documentacién solicitada, para que bajo la supervisidn de
personal del Archivo extraiga los documentos.
UNIDAD 6 | Revisan la documentacién sustraida contra la sefialada en la
ADMINISTRATIVA Cédula de Préstamo.
SOLICITANTE/
DEPARTAMENTC
DE
DOCUMENTACION
Y ARCHIVO
LA DOCUMENTACION SE REQUIERE EN CALIDAD
DE PRESTAMO
7 | Verifica que la Cédula de Préstamo contenga los siguientes
datos:
\ J
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PROCEDIMIENTO: N
4.16 SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN CUSTODIA

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

1. Ndmero de transferencia

2. Afio

3. Numero de caja

4. Namero de expediente

5. Unidad Administrativa Solicitante

6. Fecha de retiro

7. Nombre y firma de la persona que se lleva los

documentos.
UNIDAD 8 |Anotaenla bitacora de préstamos los siguientes datos: Bitacora de
ADMINISTRATIVA 1. Nombre de la persona que recibe la documentacion Préstamo

SOLICITANTE (previamente identificado)

2. Nombre de la Unidad Administrativa y Titular solicitante
3. Fecha de la solicitud

DEPARTAMENTO 9 | Entrega la documentacién en calidad de préstamo.

DE
DOCUMENTACION
Y ARCHIVO
LA DOCUMENTACION SE REQUIERE EN CALIDAD
DE CONSULTA
10 | Asigha mesa de trabajo para consulta de la documentacién
requerida.

UNIDAD 11 |Realiza la consulta y devuelve el expediente al lugar del que
ADMINISTRATIVA fue tomado.
SOLICITANTE
DEPARTAMENTO 12 |Verifica qgue el consultante coloque la documentacidn
DE extraida en el mismo lugar donde la tomé. Sella la Cédula de
DOCUMENTACION Préstamo.
Y ARCHIVO

Termina Procedimiento
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M

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
¥ ARCHIVO

J

INICIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE /
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
¥ ARCHIVO

\

2
SOLICITA QUE
LOS P RECIBE ¥

DOCUMENTOS SE VERIFICA LOS
ENCUENTREN EN DATOS DE LDS

CUSTODIA EXPEDIENTES

CEDULA DE

PRESTAMD

CEDULA DE
PRESTAMO

LA DOCUMENTACION SOLICITADA CAUSO BAJA

v

INFORMA LA
BAJA

MOSTRANDO
EL OFICIO DE
AUTORIZACION

OFICIO DE
AUTORIZACION

LA DOCUMENTACION SOLICITADA NO HA CAUSADO BAJA

v -

UBICA LA CAJA
EN
L& QUE 5E
ENCUENTRA LA
DOCUMENTACIO

CEDULA DE
PRESTAMO

GUIA HASTA LA

LA DOCUMENTACION SE REQUIERE
EN CALIDAD DE PRESTAMO

v

YERIFICA QUE
CONTENGA
DATOS

CEDULA DE

PRESTAMO

5
REWISAN LA
DOCUMENTACIO ’ DOCUMENTACIO
M il
SOLICITADA CONTRA LA
CEDULA DE
CEDULA DE
PRESTAMO

CEDULA DE
PRESTAMO
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-
PROCEDIMIENTO: 4.16 SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN CUSTODIA
A

.

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE ¥ ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE /
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
¥ ARCHIVO

8 9
ANOTA EN LA ’ ENTREGA LA
BITACORA DE DOCUMENTACIO
PRESTAMOS M

LOS DATOS EN CALIDAD DE
PRESTAMO

BITACORA DE

DOCUMENTACION
PRESTAMOS

LA DOCUMENTACION SE REQUIERE
EN CALIDAD DE CONSULTA

1" ¢ 10

REALIZA LA ASIGNA MESA
CONSULTA Y < DE TRABAJO
DEWUELVE AL PARA

EXPEDIENTE CONSULTA DE LA
DOCUMENTACIO

DOCUMENTACION

DOCUMENTACION

WVERIFICA SE
COLOQUE EM EL
MISMO LUGAR.
SELLA CEDULA
DE PRESTAMO

CEDULA DE
PRESTAMO

TERMINA,
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PROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.17 CUSTODIA DE DOCUMENTOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

UNIDAD 1 Determina documentacién semiactiva, elabora inventario de
ADMINISTRATIVA expedientes, de acuerdo con el Catalogo de Disposicién

Documental para su transferencia al archivo de

concentracién.

2 |Solicita a la Direccibn General Adjunta de Recursos Oficio

Materiales y Servicios Generales el resguardo de Ila

documentacion, de acuerdo con los valores establecidos en

el Catalogo de Disposicion Documental aprobado por el

Comité de Informacién, para lo cual envia el inventario de

expediente en soporte magnético y en papel.
DIRECCION 3 Recibe solicitud de resguardo de la documentacién, de
GENERAL acuerdo con los valores establecidos en el Catalogo de
ADJUNTA DE Disposicién Documentacion aprobado por el Comité de
?Ai?rgga\?ESY Informacién, asi como el inventaric de expedientes en
SERVICIOS soporte magnético y en papel y los turna a la Subdireccién
GENERALES de Servicios Generales.
SUBDIRECCION 4 Recibe solicitud de resguardo de la documentacién, de
DE SERVICIOS acuerdo con los valores establecidos en el Catalogo de
GENERALES Disposicién Documental aprobado por el Comité de

Informacién, asi como el inventario de expedientes en

soporte magnético y en papel y los turna al Departamento de

Documentacidn y Archivo.
DEPARTAMENTO 5 |Recibe solicitud de resguardo de la documentacién e
DE inventario de expedientes en soporte magnético y en papel y
DOCUMENTACION revisa los siguientes aspectos:
¥ ARCHIVO 1. Docurmentacién contra inventario

2. Que los paquetes estén completos en su contenido y en

buenas condiciones para su resguardo en concentracién.
LA SOLICITUD NO CUMPLE CON TODOS
LOS REQUISITOS
6 |Comenta los motivos por los que la solicitud de resguardo de

la documentacién no cumple y devuelve a la Unidad

Administrativa que solicita el resguardo de Ia

documentacidn.
\ J
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SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION

28 DE FEBRERO DE 2005

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

oficio junto con la relacién de transferencia y el oficio con el
humero de transferencia en la carpeta correspondiente y el
diskette en la coleccién apropiada.

Termina Procedimiento

(P_ROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.17 CUSTODIA DE DOCUMENTOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 7 | Corrige y cumple con los requisitos. (Pasa a la actividad No.
ADMINISTRATIVA 2).
LA SOLICITUD CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS
DEPARTAMENTO 8 |[Confirma a la Unidad Administrativa que el Archivo de
DE Concentracion recibird sus documentos para resguardo.
DOCUMENTACION
Y ARCHIVO
9 Elabora oficio asignando el niimero de transferencia, recaba Oficio
firma del Subdirector de Servicios Generales y lo envia a la
Unidad Administrativa para su conocimiento.
DEPARTAMENTO 10 |Registra el ingreso de la documentacién, de acuerdo con la
DE solicitud de resguardo de la documentacién e inventario de
\E()C;%(J:E:E\/l\gm\c'ON expedientes, asigna su lugar dentro del acervo y archiva el
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PROCEDIMIENTO: 4.17 CUSTODIA DE DOCUMENTOS
A y

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE RECURSOQS MATERIALES

Y ARCHIVO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION

Y SERVICIOS GENERALES
INICIO
1

DETERMINA
DOCUMENTACIO

M

SEMIACTIVA Y

ELABORA
INVENTARIO DE
EXPEDIENTES

2 3 4 2
SOLICITA > RECIEE > RECIBE ——’ RECIBE ¥
RESGUARDO SOLICITUD S0UCITUD REVISA DATOS
—’ v TURNA W TURNA,

S50UCITUD DE
RESGUARDO

SOLICITUD DE
RESGUARDO

S50UCITUD DE
RESGUARDO

S0LICITUD DE
RESGUARDO

INVENTARIO DE
EXPEDIENTES

INVENTARIO DE
EXPEDIENTES

INVENTARIO DE
EXPEDIENTES

INVENTARIO DE
EXPEDIENTES

CUMPLE
CON REQUISITOS
?

CORRIGE < COMENTA LOS
CUMPLE CON MOTIVOS Y
REQUISITOS DEVUELVE

SOLICITUD DE
RESGUARDO

SOLICITUD DE
RESGUARDO

INVEMTARIO DE INVENTARIO DE
EXPEDIENTES

EXPEDIENTES

RECIBIRA
DOCUMENTOS
PARA
RESGUARDO

S0LICITUD DE
RESGUARDO

MVENTARIO DE
EXPEDIENTES

=l

CONFIRMA QUE  f——
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PROCEDIMIENTO: 4.17 CUSTODIA DE DOCUMENTOS
k.

/

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE RECURSOS MATERIALES SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
Y SERVICIOS GENERALES ¥ ARCHIVO

ELABORA QFICIO,
RECABA FIRMA Y
ENWIA A LA
COORD.
ADMWA, PARA

9

OFICIO CON
NUMERC DE
TRANSFERENCIA

I

REGISTRA
INGRESO),

ASIGNA
LUGAR ¥
ARCHNA

SOLICITUD DE
RESGUARDO

MYEMTARIO DE
EXPEDIENTES

OFICIO CON
NUMERO DE
TRANSFEREMCIA

TERMINA,
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-

PROCEDIMIENTO:
4.18 SOLICITUD DE DESTINO FINAL DE EXPEDIENTES CONTABLES VENCIDOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DEPARTAMENTO 1 Prepara oficio e inventario de los expedientes cuya vigencia| Oficio e inventario
DE ha concluido, de acuerdo con el Catalogo de Disposicidn
DOCUMENTACION Documental de la Sectur, sujetandose a los procesos de
YAARI(?Daw\C/)ODE valoracion, seleccién, muestreo, transferencia secundaria o
EDONCENTRACION) baja definitiva y lo presenta a la Direccién General Adjunta

de Recursos Materiales y Servicios Generales para su envio

a la Direccién de Recursos Financieros para su validacion de

conformidad.
DIRECCION 2 |Recibe oficio e inventario y envia el inventario de los Oficio
GENERAL expedientes cuya vigencia ha concluido a la Direccién de
ADJUNTA DE Recursos Financieros solicitandole su conformidad con la
RECURSOS baja
MATERIALES Y |
SERVICIOS
GENERALES
DIRECCION DE 3 | Recibe y otorga mediante oficio, su conformidad para la baja
RECURSOS de los expedientes cuya vigencia ha concluido.
FINANCIEROS
DIRECCION 4 | Recibe oficio de conformidad para la baja de los expedientes
GENERAL cuya vigencia ha concluido por parte de la Direccién de
éEJCLLJJr;TSAOgE Recursos Financieros y lo turna al Departamento de
MATERIALES Y Documentacién y Archivo.
SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO 5 Elabora la Solicitud de Dictamen de Valoracién Documental,
DE apegada al Acuerdo Presidencial sobre Archivos Contables
DOCUMENTACION (D.O.F. 25 agosto 1998) y lo presenta a la Direccién General
E(AARI(?DﬂI_'\L\C/)ODE Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales para

su aprobacién y recaba la firma de la Direccién General de
CONCENTRACION) Admli)nistracic'm.y
DIRECCION (3] Recibe, obtiene firma del Director General de Administracién
GENERAL y envia la Solicitud de Dictamen de Valoracion Documental a
ggé%r;ngEs)E la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre
MATERIALES Y la Gestién Publica, de la SHCP
SERVICIOS
GENERALES
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PROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.18 SOLICITUD DE DESTINO FINAL DE EXPEDIENTES CONTABLES VENCIDOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD DE 7 Recibe solicitud de Dictamen de Valoraciéon Documental,
CONTABILIDAD revisa y determina.
GUBERNAMENTAL
E INFORMES
SOBRE LA
GESTION PUBLICA
DE LA SHCP
NO PROCEDE LA SOLICITUD
8 | Emite oficio indicando la razén del rechazo y devuelve a la
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales de la Secretaria de Turismo.
DIRECCION 9 |Corrige la solicitud de baja documental y pasa a la actividad
GENERAL No. 5.
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
S| PROCEDE LA SOLICITUD
UNIDAD DE 10 |Autoriza y envia la Cédula de Control de Baja de Archivo
CONTABILIDAD Contable Gubernamental e Inventario autorizado.
GUBERNAMENTAL
E INFORMES
SOBRE LA
GESTION PUBLICA
DIRECCION 11 |Recibe la Cédula de Control de Baja de Archivo Contable
GENERAL Gubernamental e Inventario autorizado y turna al
ADJUNTA DE Departamento de Documentacién y Archivo.
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO 12 |Elabora el Oficio de Solicitud de Baja Documental y lo Oficio
DE presenta a la Direccidn General Adjunta de Recursos
\E()C;%(J:E:E\/l\gm\c'ON Materiales y Servicios Generales para su aprobaciéon y firma
(ARCHIVO DE de la Direccién General de Administracion.
CONCENTRACICN)
\ J
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4.18 SOLICITUD DE DESTINO FINAL DE EXPEDIENTES CONTABLES VENCIDOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 13 |Recibe oficio, obtiene firma del Director General de
GENERAL Administraciéon y envia al Archivo General de la Nacién la
ADJUNTA DE solicitud de baja documental, acompafada del Inventarios,
ﬁi?rgsaig Sy Cédula de Control de Baja de Archivo Contable
SERVICIOS Gubernamental y Declaratoria de Prevaloracién de Archivos
GENERALES Institucionales.
ARCHIVO 14 | Realiza valoracion documental y determina.
GENERAL DE LA
NACION
NO PROCEDE LA SOLICITUD
15 | Emite oficio indicando la razén del rechazo y devuelve a la
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales de la Sectur.
DIRECCION 16 |[Corrige la solicitud de baja documental y pasa a la actividad
GENERAL 13.
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
S| PROCEDE LA SOLICITUD
ARCHIVO 17 | Emite Oficio, Dictamen de Valoracién Documental y Acta de
GENERAL DE LA Baja Documental autorizando la baja final de los expedientes
NACION y lo envia a la Direccién General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Sectur.
DIRECCION 18 | Recibe Oficio, Dictamen de Valoracién Documental y Acta de Oficio
GENERAL Baja Documental revisa, elabora oficio y envia al Organo
ADJUNTA DE Interno de Control acompafado de copias del Oficio,
ﬁi?rgsaﬁgs v Dictamen de Valoracién, Acta de Baja e Inventarios, para su
SERVICIOS cohocimiento, solicitando la designacién de un observador
GENERALES del proceso de destrucciéon de los expedientes.
\ J
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PROCEDIMIENTO: N
4.18 SOLICITUD DE DESTINO FINAL DE EXPEDIENTES CONTABLES VENCIDOS

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 19 |[Convoca a empresas en posibilidades de realizar la Oficio
GENERAL destruccion de expedientes, selecciona la que garantiza las
ADJUNTA DE mejores condiciones para la Sectur y notifica la fecha de
RECURSOS

destruccion del archivo vencido mediante oficio al Organo

MATERIALES Y
SERVICIOS Interno de Control en la Sectur.
GENERALES
ORGANO 20 |Recibe oficio de la Direccion General Adjunta de Recursos
INTERNO DE Materiales y Servicios Generales acompafiado de copias del
CONTROL EN LA Oficio, Dictamen de Valoracién, Acta de Baja e Inventarios;
SECTUR tora conocimiento de la fecha de destruccién del archivo
vencido; designa un observador del proceso de destruccién
de los expedientes y lo notifica a dicha Direccién General
Adjunta mediante oficio.
21 | Verifica los expedientes a destruirse contra los Inventarios
autorizados por el Archivo General de la Nacién
PRESTADOR DE 22 |Traslada los expedientes a destruirse a sus instalaciones
SERVICIOS DE para su pesaje y destruccién.

DESTRUCCION DE
EXPEDIENTES

CRGANO 23 | Supervisan la destruccién de los expedientes en los términos
INTERNO DE que sefiala la normatividad. Verifican el peso y destruccién
CONTROL EN LA de los expedientes.

SECTUR/DEPARTA
MENTO DE
DOCUMENTACION
Y ARCHIVO

PRESTADOR DE 24 | Destruye los expedientes y entrega el pago correspondiente

SERVICIOS DE al costo pactado por el papel de archivo.
DESTRUCCION DE

EXPEDIENTES

DEPARTAMENTO 25 |Elabora Acta Circunstanciada sobre el proceso de Acta
DE destruccién de archivos. Firman los participantes y entrega
\E()C;\%CJ;EFVNJAQON una copia a la Direccion General Adjunta de Recursos

Materiales y Servicios Generales.
(ARCHIVO DE y
CONCENTRACION)

- J
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s ot SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO: N
4.18 SOLICITUD DE DESTINO FINAL DE EXPEDIENTES CONTABLES VENCIDOS

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 26 |Recibe y envia copia del Acta Circunstanciada del proceso
GENERAL de destrucciéon de archivos al Organo Interno de Control en

ADJUNTA DE la Sectur para su conocimiento.
RECURSOS

MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

27 | Envia el pago recibido por el costo pactado por el papel de
archivo a la Coordinacién Administrativa.

COORDINACION 28 | Recibe el pago recibido por el costo pactado por el papel de

ADMINISTRATIVA archivo y lo envia a la Direccidén de Recursos Financieros.
DIRECCION 29 |Envia las solicitudes de dictamen de destino final, el
GENERAL dictamen del Archivo General de la Nacién y las actas de
ADJUNTA DE baja documental o de transferencia secundaria para su
RECURSOS digitalizacion y publicacién en el sitio de Internet de la
MATERIALES Y Sectur

SERVICIOS '

GENERALES

Termina Procedimiento
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SECRETARIA DE
TURISMO

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

SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION
28 DE FEBRERO DE 2005

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO:

4.19 SOLICITUD DE DESTINO FINAL DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS VENCIDOS

~

GENERAL DE LA
NACION

-

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 Prepara el inventario de archivos susceptibles de baja y Inventario
DE elabora Declaratoria de Prevaloraciéon de  Archivos
DOCUMENTACION Institucionales.
Y ARCHIVO
(ARCHIVO DE
CONCENTRACION)
2 |Elabora el Oficio de Solicitud de Baja Documental y lo Oficio

presenta a la Direccidn General Adjunta de Recursos

Materiales y Servicios Generales para su aprobacién y

recaba firma de la Direccién General de Administracién.
DIRECCION 3 | Recibe y envia al Archivo General de la Nacidn la solicitud
GENERAL de baja documental, acompafiada del Inventarios vy
ADJUNTA DE Declaratoria de Prevaloracién de Archivos Institucionales.
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
ARCHIVO 4 | Realiza valoracién documental y determina.
GENERAL DE LA
NACION

NO PROCEDE LA SOLICITUD
5 | Emite oficio indicando la razén del rechazo y devuelve a la

Direccién General Adjunta de Recursos Materiales vy

Servicios General de la Sectur.
DIRECCION 6 | Corrige la solicitud de baja documental y pasa a la actividad
GENERAL 5
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

S| PROCEDE LA SOLICITUD

ARCHIVO 7 Emite Oficio, Dictamen de Valoracién Documental y Acta de

Baja Documental autorizando la baja final de los expedientes
y envia a la DGARMSG de la Sectur.
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W

SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION
28 DE FEBRERO DE 2005

PROCEDIMIENTO:

4.19 SOLICITUD DE DESTINO FINAL DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS VENCIDOS

~

SERVICIOS DE
DESTRUCCION DE
EXPEDIENTES

-

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 8 Recibe Oficio, Dictamen de Valoracién Documental y Acta de Oficio
GENERAL Baja Documental, revisa, elabora oficio y envia al Organo
ADJUNTA DE Interno de Control acompafiado de copias del Oficio,
RECURSOS Dictamen de Valoracién, Acta de Baja e Inventarios, para su
gé;\lz/%%gSY conocimiento, solicitanc.if) la designacic’_m de un observador
GENERALES del proceso de destruccion de los expedientes.
9 |Convoca a empresas en posibilidades de realizar la

destruccidén de expedientes, selecciona la que garantiza las

mejores condiciones para la Sectur y notifica la fecha de

destruccién del archivo vencido mediante oficio al Organo

Interno de Control en la Sectur.
ORGANO 10 |Recibe oficio de la Direccién General Adjunta de Recursos Oficio
INTERNO DE Materiales y Servicios Generales, acompafiado de copias del
CONTROL EN EL Oficio, Dictamen de Valoracién, Acta de Baja e Inventarios;
SECTUR toma conocimiento de la fecha de destruccién del archivo

vencido; designa un observador del proceso de destruccién

de los expedientes y lo notifica a dicha Direccién General

Adjunta mediante oficio.

11 | Verifica los expedientes a destruirse contra los Inventarios

autorizados por el Archivo General de la Nacion
PRESTADOR DE 12 |Traslada los expedientes a destruirse a sus instalaciones
SERVICIOS DE para su pesaje y destruccién.
DESTRUCCION DE
EXPEDIENTES
ORGANO 13 | Supervisan la destrucciéon de los expedientes en los términos
INTERNO DE que sefiala la normatividad. Verifican el peso y destruccién
CONTROL EN LA de los expedientes.
SECTUR/
DEPARTAMENTO
DE
DOCUMENTACION
Y ARCHIVO
PRESTADOR DE 14 | Destruye los expedientes y entrega el pago correspondiente

al costo pactado por el papel de archivo.
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s ot SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO: N
4.19 SOLICITUD DE DESTINO FINAL DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS VENCIDOS

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 15 |Elabora Acta Circunstanciada sobre el proceso de Acta
DE destruccién de archivos. Firman los participantes y entrega
SC;%%MFV@ACDN una copia a la Direccidn General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

(ARCHIVO DE y
CONCENTRACION)
DIRECCION 16 |Recibe y envia copia del Acta Circunstanciada del proceso
GENERAL de destruccién de archivos al Organo Interno de Control en
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

17 | Envia el pago recibido por el costo pactado por el papel de

archivo a la Coordinacién Administrativa.

COORDINACION 18 |Recibe el pago recibido por el costo pactado por el papel de
ADMINISTRATIVA archivo y lo envia a la Direccidn de Recursos Financieros.
DIRECCION 19 |[Envia las solicitudes de dictamen de destino final, el
GENERAL dictamen del Archivo General de la Nacién y las actas de
ADJUNTA DE baja documental ¢ de transferencia secundaria para su
RECURSOS digitalizacion y publicacion en el sitio de Internet de la
MATERIALES Y Sectur
SERVICIOS '
GENERALES

Termina Procedimiento




hs

T3y,

- SECRE AAIS DE
i TLRISNED

MAHUAL DE PROCE DIMEHTOS DE LA DIRECCIOH
GEHERAL ADJUHTA DE RE CURSOS MATERIALE S

¥ SERVICIOS GEHERALE S

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GEHERALES

PAGINA AT

FECHA&4 DE ELABORACION

Z3 DEFEBRERD DE DS

PROCEDIMIENTO:

419 SOLICITUD DE DESTINO FIMAL DE EXPEDIEHTES ADMIHISTRATIVOS VEHCIDOS

Ir"f DEPORT AMENTO DE
COCUM BNT 0TI ON Y
BRCHWD (0 RCHMD
DE CONCENT ROCION)

ORECCION SENERAL
AOJUNT.A DE RECURBCHE
MuTERALE Y BENCIOR

BN ERAL ER

ARCHIWD SEN ERAL
DE Lo NOCiON

CORGOND INTERNO DE
CONTRDL EN LABECTUR

PREAT 0.DOR DE BERACIOR
DE DEAT RUCCAON DE
EiFEDENT &

QRSO N INTERD DE
CONTROLEM LABECTURY
CEPLRTAMENTD DE
DOC UM BT ACION ¥ ARCHID

COORDINAZITN
ODMINIBT RaT [wn,

W
J
)

PREPARA EL
NUYBNTARD DE
ARCHWOZD E

BAA BLAED AR,

DEC LARATD ALA,
DE PREWALD R -
CION DE
ARG H WO

BELRBO AR

QFCD Y
PREEENTA
PARRA FIAAA,
DEL DA,

DEC LARATD AR,
DE FREVALD RA-
CGION DE
ARG HWOE

e REALER

REC [BE

0 RRNGE LA
oL

DEC LARATD RLA
DE PREVA LD BA-
CONDE
ARG HWOE

WALD RACDN
DO G BENTAL
" DETERMINA

DEC: LARATD Als
DE PREVALLD RR=
CIOMNDE

BATECQFICD
MDICANDD
RECHAZD Y
DEWU ELVE

DEC LAR_ATD AlA,
DE PREVALD RA-
CONDE
ARG HWOE

DICTRMEN DE
WhaLD FAC DN
DO C BN TALY

ACTADE BAdA,

o0 WuDzAA
BAPREZAS,
SELECCDNA
" WOTIF ICA
FECHA

DIGTAMEN DE
WALD RACD N
DOC M BENTALY
FCTADE BALA

REC IBE,
DESIONA,
QOE=EWADOR,
T HOTIFIGA,

DICTAMEN DE
VALDRACDN

MO C UM BATALY
FCTADE BALA




l[_,.r'"
PAGINL 11112
iy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
e GEMERAL ADJUNTA DE RECURS0OS MATERIALES
e SECRE Al DE SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
N TLRISHE 2 DE FEBRERD DE 2005

.
PROCEDIMIENTO:  4.19 SOLICITUD DE DESTINO FINAL DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS VEHCIDOS

Y SERVICIOS GENERALE S FECHA DE ELABORA CION J
"'\\'I

DERGAT SMENTD DE ORECCION GENERAL CIRCULNDY INT ERNG DE
FREATODORDE BERACIOR | oy oo EW Lo BECTURY COORONACION

CONCE UM ENT T4 M Y LW LI NT 0. DE RECU RBOE ARCHIWD GEN ERAL CIRGULND INT ERMO DE U DERT RUCCION DE
ARCHID (B RCHAD MATERALE ¥ BERACIOR DE Lo WAciON CONTROLEN LABECTUR & PELIENT B8 CEPARTAMENTD DE LDWATNIBT R o,
DE COMCEN T ROCION) GEM ERAL ER COMCM ENT 0N o RCHIWE
iy TRAELADA U FERVTEAN
E<PED ENTEE LA, DEESTRUGE 0N
ADEETRURSE A IE Lo
O MTRA IO
NN THRDD METALAC 0 HES E<PED ENTEE
E<FED ENTES E<FED ENTES E<FED ENTES
AL EETRURSE ADEETRUPEE A DEETRURSE
=5 5
BLAA0 RAACTA REC IHEACTA
CHRC U NETAN LA AL
CIADA, FIFAAN P
 BMTREGA

FCTAC RGNS
TANCIADA,

FCTACIACLUNE -
TANC LD A,

L]

RECIBEPAGO
.. TID BV,

ALADIRDE
REC URE0=
FMANCERDE

DICTHRMEN DE

DE=T MO FINAL




SECRETARIA DE
TURISMO

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

(PAGINA 1119

W

SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION
28 DE FEBRERO DE 2005

PROCEDIMIENTO: ﬁ\
4.20 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
relacibn para acuse de recibo y factura para el Servicio
Postal Mexicano.
4 | Formula reporte de nimero de piezas y del costo de envio
S5 | Deposita correspondencia en la agencia de correos.
SERVICIO POSTAL| 6 |Recibe correspondencia franqueada, sella factura y acuse
MEXICANO de recibido, asigna niimero de registro por pieza.
DEPARTAMENTO 7 | Recibe factura y acuse sellados, registra y archiva.
DE
DOCUMENTACION
Y ARCHIVO
Termina Procedimiento
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FECHA DE ELABORACION
28 DE FEBRERO DE 2005

-
PROCEDIMIENTO: 4.20 ENVIO DE CORRESPONDENCIA CERTIFICADA
A

.

-

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

SERVICIO POSTAL MEXICANO

INICIO

1 2

TURNA LA RECIBE,
CORRESPONDEN > REGISTRA,
CIA YERIFICA Y M
CLASIFICA

CORRECPONDENCIA

.

PESA SOBRES,
FRANQUEA
¥ ELABORA

CORRESPONDEMCIA

RELACION

4

FORMULA

REPORTE

3

DEPOSITA

CORRECPONDENCIA

’ RECIEE, SELLA,
ASIGNA NUMERO
DE REGISTRO

CORRESPONDENCIA

RECIEE,
REGISTRA <
W ARCHNA

FACTURA

TERMINA,




