#/ SECRETARIA DE
- TURISMO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

VOLUMEN II:

PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION
DE SERVICIOS GENERALES

SEPTIEMBRE DE 2003




PAGINA .2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ( w
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION

/st SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES >/ SEPTIEMBRE /2003

CONTENIDO




PAGINA .3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION (
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y

SECRETARIA DE 5/ SEPTIEMBRE / 2003

TURKMO SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS GENERALES k FECHA DE ELABORACION J
\

CONTENIDO

Pagina

Qi 1.4
R 1.6
Jalliin .13

Ainiiliiciing: .14

4 s 11.28

3 Ealmb 11.39

4  Nilen 11.43

8 il 11.51

8 e 11.55

2 s 11.60

8 Crilrreinis 11.64

a Raymiiciis 11.67

8 Gio 11.72

4 .76

2  Hmiviemail .82

3 Gl [1.86

4 Desarrollo de simulacros de evacuacién del personal de

BSECTLR 11.92

8 Gl .97

8 Gilb 11.101

7 [ [1.103




PAGINA [F:]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ( w
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
/st SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES >/ SEPTIEMBRE /2003
\
OBJETIVO




PAGINA I.5
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ( w
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
/st SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES >/ SEPTIEMBRE /2003
\
OBJETIVO




PAGINA .6
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ( w
/4% GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
J SECReTARADE SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES >/ SEPTIEMBRE /2003
\

POLITICAS DE OPERACION




PAGINA .7
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ( w
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION

/st SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES >/ SEPTIEMBRE /2003

POLITICAS DE OPERACION

SOBRE LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN GENERAL




PAGINA .8
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ( w
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
g e SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES >/ SEPTIEMBRE /2003




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

TURISMO SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

............... i Y T L N L o L WL Ll L T L LWL T DD
- H I - i i 4

(PAGINA 1.9 w

FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003




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

(PAGINA .10

W

FECHA DE ELABORACION

SERVICIOS GENERALES
5/ SEPTIEMBRE / 2003

/gt SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

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

Instrumentara, operara y supervisara la ejecucion del Programa Intemo de Proteccidn Civil de la Secretaria.

Orientara, difundird y concientizara al personal de la Secretaria, en temas relacionados con proteccion civil.

Establecer cursos de capacitacion para el cuerpo de brigadista de la SECTUR , en materia de proteccidn civil.
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4.1 LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO ANUAL EN EL ALMACEN
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ANUALMENTE SE REALIZARA EL INVENTARIO
FISICO EN EL ALMACEN

\- /
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4.1 LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO ANUAL EN EL ALMACEN

/
\

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
EN LA FECHA MENCIONADA, SE PROCEDE AL
RECUENTO FISICO DE LOS BIENES EN EL ALMACEN
9 Formato 1
MESADECONTROL| 10
. /
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5 S
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/PROCEDIMIENTO: I
41 LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO ANUAL EN EL ALMACEN
UNIDAD oP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

Formato 1

14 | Recibedlactaconlos resultacios del levantamiento del inventariofisiooydetemnina.
EXISTEN DIFERENCIAS
15

CRECCONCERBOLRECS| 16
FINANCIEROS

UNAIECORCIRNENENY 17
SECTUR
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@OCEDIMIENTO: \

4.1 LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO ANUAL EN EL ALMACEN

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

NO EXISTEN DIFERENCIAS

UNAAIECOIRCIMNENING 22 | Recibe copiadel informe de los resuttados obtenidos, lo revisatoma notayarchiva,
SECTUR

Termina Procedimiento
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(NSTRUCTIVO DE LLENADO:
INVENTARIO FISICO TALON DE IDENTIFICACION

\

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- TALON
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.

) Anotar el nimero correspondiente al talén de identificacion.

Se anotara la descripcién detallada del bien.

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

Escribir la unidad de medida del bien que se trate.
Especiodondeseanczara elnombrecompisocebpasored edbdilied? ooreo.
et . . : " I .

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

Se escribira el nimero de parte que corresponda.
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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-EXCLUSNVAVENTE  PARA
CONTABILIDAD

I RABCEEAMENENENATS
(KARDISTAOCAFTURISTA)

Hacer mencién detallada de la descripciéon del bien.

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

KG = kilogramo

T = tonelada
M = metro
L = litro

Pza. = pieza

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

Indiicar las anctacicnesguese consickeren necesanias acercadke] primerconteo.

Se anotara la fecha del dia en que se realice el inventario.
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(NSTRUCTIVO DE LLENADO:
CEDULA INVENTARIAL DE BIENES DE CONSUMO EN ALMACEN

\

3. CLAVE DE CAMS
4. CLAVE INTERNA
5. CONCEPTO

6. No. DE MARBETE

7. EXISTENCIA EN
KARDEX

8. PRIMER CONTEO

9. SEGUNDO CONTEO

10. TERCER CONTEO

11. EXISTENCIA REAL

12. VALES
EXTRAORDINARIOS

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.EJERCICIO DEPARTAMENTO Se anotara el gjercicio fiscal de que se trate.
DE ALMACENES
E INVENTARIOS
2. PARTIDA Se anotara la partida presupuestal a la que corresponda el bien.
PRESUPUESTAL

MESA DE CONTROL

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

Seanotara laclaveintema de acuerdoal catalogode bienesenalmacén.

Seanctard el nombre del bien deacuerdo al catdlogodebienes dealmecén.
Se anotara el No. de marbete de inventario, por orden consecutivo.

Se anotara la existencia del bien registrado en kardex.

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

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

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

\13. DIFERENCIA (+/-)
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14. COSTO PROMEDIO Seanotara el costo promedio por cada uno de los bienes inventariados.
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@OCEDIMIENTO: \
4.2 ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE
PEDIDO
DEPARTAMENTO| 1 | Erviacopiadelpecido,alDepatarmentode Amacenesehvertriceyeloig el Poveect
DE COMPRAS
NO ESTAN CORRECTAS LAS CARACTERISTICAS DE
LOS BIENES O LA FACTURA
5
PROVEEDOR 6
- /
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J
/PROCEDIMIENTO: I
4.2 ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

S| ESTAN CORRECTAS LAS CARACTERISTICAS

7
8
NO EXISTE PENALIZACION
SIGUE A PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO Y ENTREGA
DE DOCUMENTOS A PROVEEDORES PARA SU COBRO
S| EXISTE PENALIZACION
9

SUBDIRECCIONDE| 10
ADQUISICIONES

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

Enestecamposeandaradnimeroconsacuiivode bhoiacueseeste ulizando.
Seanotara elnombredearticulo, deacuerdoa catalogode bienesenalmacén.
Anotara laclave del articulo de acuerdoal catalogo de bienes de almacén.
Se debera anotar el costo de compra segun factura.

Anotar la unidad de medida, pieza, juego, litro, metro, etc.
Se anotara la cantidad maxima que debetenerel almacén en existencia.
Se debera anotar la cantidad minimaguedebetenerelaimacénenedsienca.

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 efectlio el registro.

Anotar la clave de la Unidad Administrativa solicitante.

Anotara el nlimero progresivo asignado de entrada yio salida de bienes.

Ancaralacanticadde piezas, ros, Leges, metos, e, queingesamaamenén
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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

Adrboaridaddanirs fosi & ebUrtboich i
Andtara la cantidad que resulte como remanente deboperacidnaimélica.

Anotara el resultado de la operacién aritmética.
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FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

/

VALES DE SALIDA DEL ALMACEN

\

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

8.

9.

. NUMERO

. SOLICITUD DE

BIENES No.

. BAJA No.

. FECHA

. DEPENDENCIA

. SUB-

DEPENDENCIA

. GRUPO

SUB-GRUPO

S-S GRUPO

10. No. DE

CODIFICACION

11. CANTIDAD

12. UNIDAD

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES E

INVENTARIOS

Anotara el nimero consecutivo de cada vale de salida.

Escribira el niimero consecutivo cuando se trate de bienes muebles.

Anoctara el tipo de bien de que se trate: Ejemplo: papeleria, efc.
Se escribira el dia, mes y afio en que se requisita el formato.
Seandarad nombrecompieiodela UncedOganca aboLelseenoentiaackaia,

Seindicara el nornbrecormpletodela Uniced Orgdnicacuerequisre s bienes,

Esciibira el niimero del bien, de conformnidad con el catalogo del Almacén,
Andtara el nlimero del bien, conformealcatalogodel Aimacén, seginelcaso.
Se indicara el nimero del bien conforme al catalogo del Almacén.

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

Escribira la cantidad de bienes solicitados.

Kg = Kilémetro
T = Tonelada
M = Metro
L = Litro
Pza. = Pieza
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N SECRETARIA DE Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
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/
/INSTRUCTIVO DE LLENADO: )

VALES DE SALIDA DEL ALMACEN

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
13. DESCRIPCION DEPARTAMENTO | Seescribira ladescripcion oficial, detallada de cadaunodelos bienes.
DE ALMACENES E
INVENTARIOS
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 Seanotara lafirma autégrafa del Subdirector deServicios Generales.
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
DE SERVICIOS GENERALES
GENERALES
17. JEFE DE DEPARTAMENTO Se escribira el nombre completo yfimnaautografadel jefe del Almacén.
ALMACEN DE ALMACENES E
INVENTARIOS
18. DESPACHADOQ Ancaradnombrecompieoyiimaaukigaidebpascracedesechabshienes.
POR
19. RECIBE DE UNIDAD Escribraenombrecompenyimaautigaiace b parsonaquerecbebshienes,
CONFORMIDAD SOLICITANTE
20. % DEPARTAMENTO Seanotara la suma total delimporte de todos los bienes relacionados.
TOTAL DE ALMACENES E
INVENTARIOS
o )
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/

@OCEDIMIENTO:

4.3 REGISTRO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS A PROVYEEDORES PARA SU COBRO

\

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE ENTRADA
DE BIENES AL ALMACEN
N P kgt |
2
3
NO ESTAN CORRECTOS
4 | Devuelveal proveedorel original de lafadLraasicomodipecido, cortraooconvenio,
PROVEEDOR 5
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ECRETARIA DE
TURISMO

/
\

@OCEDIMIENTO:
4.3 REGISTRO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS A PROVYEEDORES PARA SU COBRO

DOCUMENTO O
FORMATO

UNIDAD oP
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA

COORDINACION 8 | Recibela Documentacion, revisay enviaala Direccion de Recursos Financieros.
ADMINISTRATIVA

CONTINUA A PROCEDIMIENTOS PARA LA
ELABORACION DE REPORTES Y DE REGISTRO
Y GUARDA DE BIENES EN EL ALMACEN

Termina Procedimiento
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Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

/

@OCEDIMIENTO:

4.4 REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN

\

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES E
INVENTARIOS

UNIDAD
ADMINIS-TRATIVA
SOLICITANTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SURGE LA NECESIDAD DE OBTENER UN
DETERMINADO BIEN.

Reaisiadlk deRecisicisnybenviaabCoodineciin/drinstc I
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GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5 | SEPTIEMBRE / 2003
J
/PROCEDIMIENTO: I
4.4 REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SI EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
COORDINACION 9
ADMINISTRATIVA
10
UNIDAD 11 | Recibe oficio notificacion de no existencia junto con la requisicion en original.
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

Termina Procedimiento
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FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

/

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:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Se anotara el nimero consecutivo que le comesponde al formato.

Se escribira el nombre de la Unidad Administrativa que comesponca.

Anotar el nombre completo del Area solicitante.

Especificar &l lugar donde seencuentafiscamente, e Arraquescliciae bien.
Indicar que Unidad Organica solicita dichos bienes.

Escribir el nimero asighado al Area Solicitante.

7.- IMPORTE CRECCCNCENERALADINTALE | Se anotara con nlimeros arabigos el total del importe de los bienes.
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
8.- COTIZADO POR: Anotar el nombre de la persona encargada de la cotizacion.
9.- CANTIDAD AREA Especificar claramente la cantidad de bienes solicitados.
SOLICITANTE
10.- UNIDAD : :
G = kilogramo
Cja. =caja
M = rmetro
L =litro
Pza. = pieza
Pag. = paquete
Sob. = sobre
o )
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- SECRETARIA DE Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
TURSHMO SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5 | SEPTIEMBRE / 2003
/
(NSTRUCTIVO DE LLENADO: \

REQUISICION DE BIENES

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
SOLICITANTE
12.- DESCRIPCION
13.- REGULARICESE CRECCCNCGENERALADINTACE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AREA
SOLICITANTE

CEPARTAVENTCLEAIMACENESE
INVENTARIOS

Semarcaraconuna 2’ los bienes gue se surtieron en el Area Solicitante.
Se pondra una X alos bienes que nose proporcionan al Area Solicitante.

Anotar el nimero consecutivo que se asigne al pedido.

Ancarenombreyiimade Dreciorde ArraoimecEisupatiorod AreaScoicrie,
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SN GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
L SECRETARIA DE
TURISMO

Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5/ SEPTIEMBRE / 2003

/

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

Seanctara el nombeyimaaukdgaiadel Subdiectorde Senicios Genarales.

Indicar el dia, mes y afio en que se elabora la requisicién.
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SN GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
n - Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
TURISMO SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5/ SEPTIEMBRE / 2003
/
@OCEDIMIENTO: \

4.5 SUMINISTRO DE BIENES DEL ALMACEN

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE
BIENES

1 Recibe el origiinal cle la Requisicidn de bienes, de la Coordinacidn Administrativa.

2 | Verificaenlas Tarjetas de Control de existencias los bienes solickadosyddamina,
S| EL BIEN SOLICITADO NO EXISTE

3 |se enlaraLiscsn Noaddend’ icriabUnidad A asdid

S| EXISTE EL BIEN

NO ESTAN CORRECTOS

7 | Dowhebetines: bl E o . .
SIESTAN CORRECTOS
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GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5 | SEPTIEMBRE / 2003
/
/PROCEDIMIENTO: I
4.5 SUMINISTRO DE BIENES DEL ALMACEN
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
9
10

11

Termina Procedimiento
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GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5/ SEPTIEMBRE / 2003
)
@OCEDIMIENTO: \
4.6 BAJA DE BIENES DEL ALMACEN
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SE CONOCE DEL EXTRAVIO, ROBO O DESPERFECTO
DE UN BIEN EN EL ALMACEN.
1 Verifica el tipo de bien de que se trata y determina:
SON BIENES INSTRUMENTALES
SIGUE A PROCEDIMIENTO DE BAJA POR ACCIDENTE,
EXTRAVIO, ROBO O DESPERFECTO DE BIENES
MUEBLES.
(SUBSISTEMA DE INVENTARIOS)
SON BIENES DE CONSUMO
SECTUR
o )
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TURSHMO SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5 | SEPTIEMBRE / 2003
/
/PROCEDIMIENTO: I
4.6 BAJA DE BIENES DEL ALMACEN
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
FORMATO

RESPONSABLE No.

DESCRIPCION NARRATIVA

Verifica si existe responsabilidad en la situacién presentada y determina.

S| EXISTE RESPONSABILIDAD
Levanta Acta Adminstrativa, fncandoresponsatickdypooscedeacLen

NO EXISTEN RESPONSABILIDADES

Termina Procedimiento
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n - Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
TURISMO SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5/ SEPTIEMBRE / 2003
/
@OCEDIMIENTO: \

4.7 ELABORACION DE REPORTES MENSUALES

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

MENSUALMENTE

5 | Condia elaignalddiRepoieCantaieck BxisiencizsensUsiegiios bsoorzbizaydsamia
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SN GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
n - Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
TURISMO SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5/ SEPTIEMBRE / 2003
/
@OCEDIMIENTO: \

4.7 ELABORACION DE REPORTES MENSUALES

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

NO EXISTEN DIFERENCIAS

10 | Tomahotayconcilia con sus registros para continuar con framite intemoyarchiva,

11

12 | RechedelSubdreocionde SenviciosGeneraes, ievisad ReporteCorciedoyiomanda,

Termina Procedimiento
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SN GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
n - Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
TURISMO SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5/ SEPTIEMBRE / 2003
/
@OCEDIMIENTO: \

4.8 CONTROL DE POLIZAS DE SEGUROS

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

2 Coisaloschios debs poizas, coriradd prograrmade asegurarisnonisgatyddermina:

¢, Los datos son correctos ?

3 SlI: Procede a cargar los datos en el sistema de cdmputo.
{pasa a la actividad N° 3).

ASEGURADORA 5 Elabora endoso de coreccidn yremite a la Subdreccionde Senvicios Generales.

8 Integra copia de las pdlizas en el expediente.

Termina Procedimiento
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GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

)
/PROCEDIMIENTO: I
4.9 REGISTRO Y CONTROL DE SINIESTROS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
1
2
REPORTE DE SINIESTRO
— Acta Ievantada ante eI Ministerio Publlco certifi cada
— Reporte de la Policia Federal de Caminos, orlglnal
— Pdliza del Segquro, 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.
3 Solicita en su caso, la documentacion fattante, seguin el tipo de siniestro.
4 Registra el siniestro, asignando nlimero consecutivoy nlimero idertificackor.
¢ El siniestro es total?
5 NO:Cargaa siderma, ks cetos del shisstroperciel conbrneabdocumentedinectick
6
COVPANBASROLRATCRA 7
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GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5/ SEPTIEMBRE / 2003
)
/PROCEDIMIENTO: I
4.9 REGISTRO Y CONTROL DE SINIESTROS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
8 Enviacheque de pago de siniestrototal a la Subdireccidn de Sevicios Genetales.
9
10
11
12
13 Recbedd DepererrerioceArecereseinventaios nbmeyacbalostiegiiosooribes.

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

(PAGINA 72

\

FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

/

@OCEDIMIENTO:

410 CONTROL Y DOTACION DE VALES CANJEABLES POR COMBUSTIBLE

\

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
1
SUBDIRECCION 2
DE
SERVCICSGENERALES
3 |-
RCIONCNEAAINAE 4 |-  Recibe relacion, revisa y determina:
REOURSCEVATERA L ESY| _
SERMCIOSGENERALES — NO PROCEDE
> |- Regresa relacién para correccién. (Pasa a la actividad No. 2).
— 8| PROCEDE
6 |
7 | Rechersbcidnoomvisiobuenoy procedeaeniregeraks Coordneciones Adminisralives.
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GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

5/ SEPTIEMBRE / 2003

)
/PROCEDIMIENTO: N
4.10 CONTROL Y DOTACION DE VALES CANJEABLES POR COMBUSTIBLE
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACIO- 8
NES
ADMINISTRATIVAS
SUBDIRECCION 9
DE
SERVOCEGENERALES
ORCINGENRAAINATE 10 | Recibe informe toma nota y archiva.
REOURSCEVATERALESY
SERVOCEGENERALES
Termina Procedimiento
J/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

\
PAGINA .76
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

J
/PROCEDIMIENTO: I
4.11 TRAMITE DE PAGO DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

PRESTADOR DE
SERVICIOS

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO
DE
MANTENIMIENTO
E INTENDENCIA

AREA USUARIA

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO
DE
MANTENIMIENTO
E INTENDENCIA

MENSUALMENTE
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n - Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
TURISMO SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5/ SEPTIEMBRE / 2003
/
@OCEDIMIENTO: \

4.11 TRAMITE DE PAGO DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PRESTADOR DE 8
SERVICIOS
S| ESTAN CORRECTOS LOS DATOS Y
EL IMPORTE
SUBDIRECCION 9
DE SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO
DE

MANTENIMIENTO
E INTENDENCIA

AREA USUARIA 10

SUBDIRECCION 11
DE SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO
DE
MANTENIMIENTO
E INTENDENCIA

DIRECCION 12
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
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/
@OCEDIMIENTO: \

4.11 TRAMITE DE PAGO DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 13
DE SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO
DE

MANTENIMIENTO
E INTENDENCIA

COORDINACION 14
ADMINISTRATIVA

Termina Procedimiento
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GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5/ SEPTIEMBRE / 2003

/

@OCEDIMIENTO:

412 ELABORACION DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

\

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O

FORMATO

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

ANUALMENTE Y CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS
EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE GOBERNACION.

Recbed Programa Intemode Prateocion Civilde b Secrdaria brevisa bereizayddamire

NO ESTA CORRECTO
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@OCEDIMIENTO: \

412 ELABORACION DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 6
GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION GENE- 7
RAL ADJUNTA DE
RECURSOS MATE-
RIALES Y SERVI-
CIOS GENERALES

SUBDIRECCION 8 | RedbedPogamalnemode PosodinCidavioizack e isayoienefinoqpescRogema
DE SERVICIOS

GENERALES

9 | ErviadOnigrelala Direccidn General de Proteocion Civildela SecretariadeGobemedion | GiyRaaetrocdRsiy Gl

Archivael Programa Intemode Proteccidn Civil, junto con los acuses de losdiicios

DIRECCION 10
GENERAL DE
PROTECCION
CIVIL DE LA
SECRETARIA DE
GOBERNACION

Termina Procedimiento
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\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION (PAG,NA 11.86
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5 | SEPTIEMBRE / 2003

/

@OCEDIMIENTO:

\

4.13 CAPACITACION AL CUERPO DE BRIGADISTAS

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DOCUMENTO O
DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

ANUALMENTE

NO ESTA CORRECTO
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\

Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

/

@OCEDIMIENTO:

4.13 CAPACITACION AL CUERPO DE BRIGADISTAS

\

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECCIONES DE
AREA O
SUBDIRECCIONES

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

10

11

12

13

EN LA FECHA Y HORA SENALADAS SE IMPARTE
EL CURSO CORRESPONDIENTE

Alttminodelcurso, ebeboraconstandiasylasentregaa Cuenpocde BrigeckescebSechur

mh Oficios de invitacién

gs Oficios de invitacién

NS Relac:lc')ndepaﬂ]ctmﬂ:es

drls Relacion de participentss

Diplomas
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GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5 1 SEPTIEMBRE / 2003
)
/PROCEDIMIENTO: I
4.13 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 archiva. | Diplomas
BRIGADISTAS DE
LA SECTUR

Termina Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

(PAGINA 11.92

\

Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

/

SECRETARIA DE
TURISMO

PROCEDIMIENTO:

4.14 DESARROLLO DE SIMULACROS DE EVACUACION DEL PERSONAL DE LA SECTUR

\

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION GENE-
RAL DE PROTEC-
CION CIVIL DEL
GO-BIERNO DEL
DISTRI-TO
FEDERAL, DE-LEG.
MIGUEL HIDAL-
GO, CRUZ ROJA
ME-XICANA'Y
SECRE-TARIA DE
SEGURI-DAD
PUBLICA DEL
GOBIERNC DEL
DTO. FEDERAL

DIRECCION
GENERAL DE
PROTECCION
CIVIL DE LA
SECRETARIA DE
GOBERNACION

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

DE CONFORMIDAD CON EL CALENDARIO ANUAL DE
ACTIVIDADES DE PROTECCION CIVIL

QUEDAN EN ESPERA DE LA FECHA Y HORA EN QUE
SE LLEVARA A CABO EL SIMULACRO

QUEDA EN ESPERA DE LA FECHA Y HORA EN
QUE SE LLEVARA A CABO EL SIMULACRO

pri Oficio solicitud

Oficio solicitud
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

(PAGINA 11.93

\

FECHA DE ELABORACION

5/ SEPTIEMBRE / 2003

/

@OCEDIMIENTO:
4.14 DESARROLLO DE SIMULACROS DE EVACUACION DEL PERSONAL DE LA SECTUR

\

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATO

DOCUMENTO O

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION
GENERAL DE
PROTECCION
CIVIL DE LA
SECRETARIA DE
GOBERNACION

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

10

11

EN LA FECHA Y HORA PROGRAMADA SE
DESARROLLA EL SIMULACRO RESPECTIVO

Reporte final

Reporte final

il Gl bebE e prckem




\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION (PAG,NA I1.94

N GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
= AN Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5/ SEPTIEMERE / 2003

J
\
PROCEDIMIENTO:
4.14 DESARROLLO DE SIMULACROS DE EVACUACION DEL PERSONAL DE LA SECTUR
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 12 B Ol bokbBd edfrobSn b
DE SERVICIOS Reporte final
GENERALES
13 Oficio y Reporte final

Termina Procedimiento




\
| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION (PAG,NA .95
f GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
o SECRETARIA DE Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES & | SEPTIEMBRE /2003

s

VAN




\
| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION (PAG,NA .96
f GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
o SECRETARIA DE Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES & | SEPTIEMBRE /2003

s

VAN




)
N SECRETARIA DE
- TURISMO

\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION (PAG,NA .97

GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5/ SEPTIEMBRE / 2003
J
/PROCEDIMIENTO: I
4.15 SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN CUSTODIA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE
DEPARTAMENTC 2
DE
DOCUMENTACION
Y ARCHIVO /
OFICINA DE
ARCHIVO DE
DOCUMENTOS
CAUSO BAJA
3
4
5
PRESTAMO
6 | Elabora una cédula de préstamo gque contiene los siguientes datos:
- Numero de transferencia
- Afio
- Numero de caja
- Numero de expediente
- Quien lo solicita (Unidad Administrativa)
- Fecha
- Nombre y firma de la persona que se lleva los documentos.
PROCEDIMIENTO:
4.15 SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN CUSTODIA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
o )




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION (PAG,NA .98

N GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
n - Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
TURISMO SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 5/ SEPTIEMBRE / 2003
/

7 | Anota en la relacién de prestamos los siguientes datos:
- Nombredebpersonaguerechebicbcumentcionfravermenietienticadd)
- Nombre de la Unidad Administrativa y Titular solicitante
- Fecha de la solicitud

Entrega la documentacion

Termina Procedimiento
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GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

(PAGINA 11101

Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

@OCEDIMIENTO:

416 CUSTODIA DE DOCUMENTOS

/
\

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE
DOCUMENTACION
Y ARCHIVC/
OFICINA DE
ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

Cualquerrequnsrto nowmplldoselarrm.odedadmnalaUndadAdwﬁrm

Acusa de recibido y asigha nimero de transferencia.

Termina Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION (PAG,NA 11103

GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
5/ SEPTIEMBRE / 2003

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

)
/PROCEDIMIENTO: I
4.17 ENVIO DE CORRESPONDENCIA CERTIFICADA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDADES 1 Tumenal Depettamentode Docurmentaciony Archivo e oorespondenciperaserenvieda,
ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTC 2
DE
DOCUMENTACION
Y ARCHIVO
3
4 | Formula reporte de nimero de piezas y del costo de envio
5 | Deposita correspondencia en la agencia de correos.
SERVICIO POSTAL 6
MEXICANO
DEPARTAMENTO 7 | Recibe factura y acuse sellados, registra y archiva.
DE
DOCUMENTACION
Y ARCHIVO
Termina Procedimiento
o )




