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INTRODUCCION

Considerando que las Coordinaciones Administrativas tienen como funcién principal el
apoyar a las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Turismo, asi como
ser el enlace con las diferentes areas que conforman la Subsecretaria de Innovacién y
Calidad, esta ultima ha considerado necesario elaborar el presente Manual de
Procedimientos para coadyuvar con las tareas de elaboracién, verificacion y control de la
documentacién necesaria para gestionar en forma oportuna la obtencion de los bienes y
servicios que requieran las Unidades Administrativas, relacionados con los recursos
Financieros, Humanos, Materiales y Servicios Generales, para el cumplimiento de sus
objetivos y metas establecidas.

El documento esta integrado por: Marco Juridico-Administrativo, Objetivo del Manual,
Politicas de Operacién, Procedimientos y Formatos e Instructivos de llenado que
deberan ser utilizados.

Cabe mencionar que la informacion contenida en este documento, fue proporcionada por
las areas de la Direccion General de Administracion, las Coordinaciones Administrativas
de las Oficinas del C. Secretario, de las Subsecretarias de Operacion Turistica,
Planeacion Turistica, y de Innovacién y Calidad; y fue compendiada, analizada e
integrada por la Direccion de Organizacion dependiente de la Direccion General de
Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial.

El presente documento es una herramienta de apoyo y de consulta para el desarrollo de
las actividades de las Coordinaciones Administrativas.
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I. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917 y sus Reformas

LEYES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B”
del Articulo 123 Constitucional.
D. O. F. 28-XII-1963 y sus Reformas.

Ley Federal del Trabajo.
D. O. F. 1-IV-1970 y sus Reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 29-XI1-1976 y sus Reformas

Ley de Planeacion.
D.O.F. 5-1-1983

Ley Reglamentaria de la Fraccion Xlll bis del apartado “B” del Articulo 123 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 30-XI11-1983 y sus Reformas

Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1985.

Ley Federal de Turismo
D. O. F. 31-XI11-1992 y sus Reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-VI-2003

Ley General de Bienes Nacionales.

D. O. F. 20-V-2004

CcODIGO

Caodigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comun, y para toda la Republica en
Materia Federal.

D.O.F. 30-VIII-1928. y sus reformas

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D. O. F. 02-V-1994 y sus Reformas

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 25-111-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 20-VI11I-2001.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VI1I1-2001.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
D. O. F. 15-VI-2001 y su reforma del 9 de agosto de 2002.

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del afio
que corresponda.
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ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal
D. O. F. 13-X-2000 y sus reformas.

Acuerdo por el que adscriben organicamente las unidades administrativas y érgano
desconcentrado a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
D. O. F. 19-VI-2001

Acuerdo que establece las disposiciones de ahorro en la Administracién Publica Federal
del afio que corresponda.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de la Administracion Publica
Federal
D.O.F. 31-V-2004, y su reformas

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Turismo
D. O. F. 14-1X-2001 y su modificacion del 16-1-2003

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Administracion
Autorizado el 17-111-2004

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion, Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada
D.O.F. 30-XII-2004

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 31-XI1I-2004 y sus reformas

Lineamientos generales para la administracion de almacenes de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 11-X1-2004

Normatividad en materia de administracion de recursos para el ejercicio fiscal del afio
que corresponda.
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ILOBJETIVO

Contar con un instrumento de apoyo y consulta, de caracter normativo y de observancia
obligatoria para las Coordinaciones Administrativas, que regule las actividades que
realizan, se establezcan las politicas y procedimientos que delimiten su ambito de
competencia y sus responsabilidades, coadyuvando en la gestién de los recursos
materiales y servicios generales ante las diferentes areas de la Subsecretaria de
Innovacion y Calidad para la obtencion eficiente y oportuna de los bienes y servicios que
conlleve al logro de los objetivos y metas de las Unidades Administrativas que integran la

Secretaria de Turismo.
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ll. POLITICAS DE OPERACION

GENERALES

* Las UA y CA, en lo que les corresponda en la administracién de los recursos
materiales y servicios generales, deberan apegarse a lo que dispongan las leyes,
decretos, acuerdos y demas normatividad que emitan las dependencias
globalizadoras.

« La DGA a través de la DGARMySG, es la responsable de coordinar el proceso de
adquisicion, recepcion, distribucion, control del aseguramiento de los bienes, la
contratacion de servicios, el arrendamiento de inmuebles, asi como la asignacion, baja
y destino final de bienes muebles que requieran las UA de la SECTUR, con excepcion
de los casos que se indican mas adelante, mismos que podran ser realizados por las
propias UA a través de su CA.

» Las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios se sujetaran a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y su
Reglamento, asi como a las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios (PBLMAACS) y a la
Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para el ejercicio fiscal del afio
correspondiente.

* Las UA por conducto de sus CA integraran y remitiran a la DGARMySG, a mas tardar
el ultimo dia del mes de febrero de cada afio, el cuadro consolidado de necesidades
para el ejercicio fiscal que corresponda en lo relativo a la adquisicion de bienes y la
contratacion de servicios en general, a efecto de que dichas necesidades se integren
al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SECTUR
(PANE).

ESPECIFICAS
Adquisiciones

* El presupuesto concentrado para el PANE udnicamente sera ejercido por la
DGARMySG, salvo en los casos en los cuales, a solicitud expresa y plenamente
justificado por parte de las CA, y acompafadas de la autorizacion y/o requisicién con
el sello de NO EXISTENCIA EN ALMACEN, la DGARMySG autorice su ejercicio en
forma desconcentrada.
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»+ Las CA solo podran efectuar las erogaciones directas hasta por el monto maximo
autorizado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para el
ejercicio fiscal correspondiente.

« Las CA podran efectuar directamente adquisiciones o arrendamientos de bienes
muebles e inmuebles, siempre que éstas no rebasen su monto maximo establecido
por el Comité de Adquisiciones, salvo que exista autorizacion expresa, previa y
especifica por parte de la DGARMySG.

Tratandose de la adquisicion de bienes:

* En caso de existir inconvenientes, desperfectos y/o diferencias en las especificaciones
técnicas de los bienes recibidos y/o en la factura o su documentacion anexa, dentro de
un plazo de 3 dias habiles contados a partir de la revision de los bienes, el area
usuaria o CA correspondiente formulara por escrito las observaciones pertinentes, y
en su caso, devolvera los bienes y/o la documentacién al proveedor para que éste
subsane las deficiencias que presente el bien y/o lo sustituya, o en su defecto corrija la
documentacion y la presente nuevamente en un lapso de 5 dias, para reiniciar el
tramite de pago. En su caso, enviara la documentacion y monto de las penas a la
DGARMySG, para solicitar la aplicaciéon de las penas y/o sanciones correspondientes.

Tratandose de la contratacion de servicios:

» El prestador de servicios debera presentar a la UA requirente, la factura o recibo con
sus respectivos anexos debidamente requisitados.

* La UA requirente, en un plazo que no exceda 2 dias habiles contados a partir de la
conclusion de los servicios, verificara el alcance y calidad de los mismos a través de la
conformidad del titular de la UA y revisara la factura o recibo y sus anexos.

* De no haber observaciones, la UA procedera a requerir a la CA correspondiente el
pago de la obligacion, mismo que debera efectuarse dentro del plazo pactado.

» En caso de existir deficiencias y/o diferencias en la prestacion de los servicios
prestados respecto de los ordenados y/o en la factura o su documentacion anexa,
dentro de un plazo de 3 dias habiles la UA y CA formularan por escrito las
observaciones pertinentes, y en su caso, requerira también por escrito al prestador de
servicio que subsane las deficiencias detectadas y/o en su defecto corrija la
documentacion requerida para el pago del servicio y la presente nuevamente en un
lapso de 5 dias habiles para reiniciar el tramite de pago, remitiendo copia de dicha
solicitud a la DGARMySG para su conocimiento; en su caso, enviara la
documentaciéon y monto de las penas a la DGARMySG para solicitar la aplicacién de
las penas y/o sanciones correspondientes.
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Inventarios

» Las actividades de registro, control, guarda y custodia de los bienes muebles de activo
fijo a cargo de las UA y CA, se ajustaran a lo dispuesto en las Normas Generales para
el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracién Publica Federal Centralizada, publicadas el 30 de diciembre de 2004
en el DOF, las disposiciones contenidas en la normatividad interna y demas
aplicables.

» Las CA deberan mantener actualizados los resguardos de los bienes instrumentales
que tienen asignados las UA que dependen de ellos, debiendo reportar a la
DGARMYySG las altas, bajas y transferencias que realicen.

* Por lo menos una vez al ano las CA levantaran el inventario fisico de los bienes de
activo fijo de la SECTUR que se encuentren asignados a las UA bajo su coordinacion,
para lo cual la DGARMySG proporcionara el programa de levantamiento de inventario
asi como la informacién necesaria para su aplicacion.

Afectacion, baja y destino final de los bienes muebles

* La baja y destino final de los bienes muebles de la SECTUR, se ajustara a lo
dispuesto por la Ley General de Bienes Nacionales, las Normas Generales para el
Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion
Publica Federal Centralizada (DOF del 30/09/2004), normatividad interna y demas
ordenamientos aplicables.

* En el caso de que los bienes muebles, por su estado fisico o cualidades técnicas, no
resulten utiles y/o funcionales, las UA solicitaran a sus respectivas CA su baja ante la
DGARMySG.
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Servicios Generales

* La DGA a través de la DGARMySG contratara centralmente, y con cargo a los
presupuestos autorizados a las UA, para efectos de su suministro, los servicios de las
partidas de gasto que se establezcan en la Normatividad en Materia de
Administracién de Recursos para el ejercicio fiscal de ano correspondiente.

+ Las CA solo podran efectuar las erogaciones directas, dentro de los montos que en
forma especifica le indique cada partida en lo particular, para la contrataciéon de
servicios.

Control Vehicular

« Las UA y CA, contaran con el parque vehicular que le sea autorizado por el
Subsecretario de Innovacion y Calidad, distribucion que se sustentara en la
disponibilidad de unidades y las prioridades a atender.

* Los Titulares de las CA, autorizaran bajo su responsabilidad la asignacion de los
vehiculos hacia el interior de sus respectivas areas.

Seguros

« En caso de siniestro de algun vehiculo, las CA seran responsables de integrar el
expediente relativo con la documentacion correspondiente a las actuaciones que se
hubieren llevado a cabo ante las autoridades locales y federales competentes por
robo, dafios y/o cualquier otro perjuicio provocado por el mismo.

+ Las UA y CA no podran recibir ningun pago de la Aseguradora que proporcione el
servicio a la SECTUR, por motivos de siniestro, todas las reclamaciones de pago ante
la aseguradora seran a través de la DGARMySG.

* En caso de siniestro de las unidades vehiculares (colisién o robo), el usuario del
vehiculo debera notificar de inmediato a las autoridades correspondientes y a la
compafiia aseguradora, levantar el acta relativa ante el Ministerio Publico competente
en caso de colisién grave o robo, y dar aviso a la CA que le corresponda, misma que
notificara a la DGARMySG sobre los hechos e iniciara los tramites respectivos ante la
compafia aseguradora para la recuperaciéon del dano.

» Cuando derivado de un siniestro (colisidn o robo), la compania aseguradora dictamine
pérdida total, la CA que corresponda se encargara de tramitar ante las autoridades
competentes la baja de las placas, enviando posteriormente a la DGARMySG la
documentacion referente.
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» Las CA llevaran por cada vehiculo asignado a éstas, una bitacora que de cuenta de
todas y cada una de las acciones de mantenimiento, conservacion, reparacion y/o de
sustitucion de elementos, asi como de sus fechas y lugar en que fueron llevados a
cabo los trabajos, con el proposito de evitar descomposturas, accidentes,
contaminacion, consumo excesivo de combustible, lubricantes, aditivos y en lo
general, costos adicionales.

* Los trabajos de mantenimiento, conservacion y reparacion del parque vehicular de la
SECTUR, quedan bajo la responsabilidad de las CA y se cubriran con cargo al
presupuesto asignado a cada UA.

* Los trabajos de mantenimiento, conservacién, reparacion y/o sustitucion de partes
cuyo costo sea superior al monto maximo de adjudicacién directa, requeriran de la
autorizacion expresa, previa y especifica de la DGARMySG. Para tal efecto, las CA
deberan justificar los trabajos a ejecutar y su costo.

Dotacion de combustible

* La dotacién de combustible para cada uno de los vehiculos de la SECTUR adscritos a
las UA y CA, se realizara por medio de vales que seran adquiridos y proporcionados
por la DGARMySG, no pudiendo realizar este tipo de gasto las UA y CA. La dotacion
mensual de combustible se realizaréa conforme a las cuotas que se determinen por la
autoridad competente.

» El suministro de vales para combustible sera a través de las CA, areas que solicitaran
las firmas autdgrafas de cada uno de los resguardantes o usuarios de los vehiculos,
para el posterior envio del recibo original a la Subdireccion de Servicios Generales.

Archivo

* Los archivos administrativos de las UA de la SECTUR, que ya no tengan movimiento,
podran ser puestos a disposicion de la DGARMySG, a través de su CA, conforme a lo
senalado en los Lineamientos para las Transferencias Primarias al Archivo General de
la SECTUR para su guarda y custodia, debiendo requisitar el formato correspondiente
(Relacion de Transferencia Primaria al Archivo), conforme a la Guia de Clasificacion
Documental de la Secretaria de Turismo.

:
)
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Servicio de Fotocopiado

» La asignacion, numero de equipos y sus caracteristicas, seran determinados por la
DGARMySG en funcion directa de la demanda del servicio, tomando en cuenta las
necesidades funcionales de las UA, el numero de areas a atender y su ubicacion
fisica.

» Sera responsabilidad de las UA, la designacion del personal que podra autorizar las
solicitudes de fotocopiado, los operadores y/o a los responsables del control del
servicio, que para el control existan. Las CA, en su caso, podran revisar las bitacoras,
y realizar los sefialamientos que al efecto procedan, mismos que seran informados a
la DGARMySG.

+ Las UA y/o CA validaran los consumos mensuales de fotocopiado y enviaran la
remision respectivamente firmada a la DGARMySG para su tramite de pago.

Servicios de Telefonia Celular

La asignacion del servicio de telefonia celular sera responsabilidad de la DGA, a través
de la DGARMySG, y su uso debera apegarse a la normatividad vigente.

Los servidores publicos a los que se les proporcione el servicio de telefonia celular,
seran responsables de la guarda y custodia del aparato telefonico que se le asigne, por
lo que su pérdida o robo debera ser denunciada ante el Ministerio Publico, informando
del hecho a la Compania Telefénica que presta el servicio, y a su respectiva CA, con el
objeto de que ésta a su vez lo haga del conocimiento de la DGARMySG vy se solicite la
cancelacion de la linea, e inicie, en su caso, el tramite de reposicién, cuando ésta
proceda, previo pago del servidor publico por los gastos que provoque dicha reposicion.

Los dafios que sufra el aparato o el mal uso que se le dé a la linea, quedara bajo la
estricta responsabilidad del servidor publico usuario, siendo responsable también del
pago de los costos que llegaran a generarse.

Las UA y/o CA, no podran realizar ningun tipo de arrendamiento, tramite o modificacion a
los servicios de telefonia celular, sin la autorizacién expresa, previa y especifica de la
DGARMySG.

La DGARMySG, notificara a las CA de los gastos excedentes al limite maximo
autorizado para este servicio, a fin de que por su conducto se realice el tramite de cobro
al usuario.
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES
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k FECHA DE ELABORACION

)

GROCEDIMIENTO:

IV.1 ELABORACION DEL CUADRO CONSOLIDADO DE NECESIDADES

~

ADMINISTRACION

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Elabora oficios, anexa el formato denominado “Analitico de| Oficio, Formato
GENERAL DE adquisiciones de bienes muebles y servicios“ y los envia a| Analitico de Adq.
ADMINISTRACION las Coordinaciones Administrativas. de Bienes
Muebles y Serv.
COORDINACIO- 2 |Reciben el oficio y el formato "Analitico de Adquisiciones de| Oficio, Formato
NES bienes muebles y servicios”, lo revisan y turnan a las| Analitico de Adq.
ADMINISTRATIVAS Unidades Administrativas correspondientes para que los de Bienes
requisiten conforme a sus necesidades. Muebles y Serv.
UNIDADES 3 |Requisitan los formatos de acuerdo a sus necesidades| Formato Analitico
ADMINISTRATIVAS reales de bienes y servicios y al presupuesto asignado, | de Adqg. de Bienes
validan con las firmas autégrafas de los titulares de las| Mueblesy Serv.
Direcciones Generales, Homélogos o Inmediato Superior y
turnan los formatos a la Coordinaciéon Administrativa.
COORDINACIO- 4 Reciben los formatos requisitados, revisan informacion,| Formato Analitico
NES integran y envia a la Direccién General de Administracion de Adqg. de Bienes
DIRECCION 5 Recibe de las Coordinaciones Administrativas, los “Analiticos | Formato Analitico
GENERAL DE

de adquisiciones de bienes muebles y servicios”, los revisa y
gira instrucciones a la Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales para su
consolidacién, conforme al presupuesto anual autorizado
para cada capitulo e integracion del “Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios”, archiva dichos
analiticos.

Continua con procedimiento 3.1 Integracion del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Manual de procedimientos de la DGARMSG, Subdireccion
de Adquisiciones.

Termina Procedimiento

de Adq. de Bienes
Muebles y Serv.
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(" PROCEDIMIENTO: V.1 ELABORACION DEL CUADRO CONSOLIDADO DE NECESIDADES

/

.

-

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

‘ INICIO ’

OFICIOS

FORMATO

2
\ 4 !
ELABORA ; RECIBEN,
Y REVISAN Y
ANEXA TURNAN

OFICIOS

FORMATO

RECIBEN, RECIBEN,

REVISAN, REVISAN,

INTEGRAN INTEGRAN Y
Y ENVIAN

FORMATOS
REQUISITADOS

CONTINUA CON
PROCEDIMIENTO DE
INTEGRACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

FIN

REQUISITAN,
VALIDAN FIRMAS
Y

A 4

TURNAN

OFICIOS

FORMATO

FORMATOS
REQUISITADOS
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FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

INSTRUCTIVO DE LLl:DNADO: )
ANALITICO DE ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y SERVICIOS

~

2.- CLAVE Y NOMBRE
DELAUA

3.- CLAVE CATALOGO
C.AB.M.S

4.- PARTIDA
PRESUPUESTAL

5.- DESCRIPCION
ABREVIADA DEL
ARTICULO

6.- IMPORTACION 6
NACIONAL

7.- UNIDAD DE MEDIDA
8.- CANTIDADES

SOLICITADAS

9.- TRIMESTRES 1,2,3,4

10.- PRECIO UNITARIO

11.- IMPORTE TOTAL

N\

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- FECHA DE AREA USUARIA O Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del
ELABORACION SOLICITANTE

programa

Se anotara el nombre y la clave de la Unidad
Administrativa

Anotar la clave que identifica el bien o servicio por
adquirir o contratar, la cual se consultara en el
Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles vy
Servicios (CABMS)

Nombre de la partida presupuestal correspondiente a
cada uno de los bienes y servicios programados.

Describir en forma sintetizada a cada uno de los
bienes y servicios solicitados; en caso de requerir
otro tipo de bien, debera ser agregado en el formato
en la partida correspondiente

Anotar las letras “I”
Nacional

para Internacional y “N” para

Solo debe inscribirse los digitos que corresponden
de acuerdo al catalogo de unidades de medida.

Anotar el numero de unidades del bien por adquirir y
solo (1) cuando se trate de servicios

En los espacios de estas columnas se anotara el
nimero de las unidades que se requieran por
trimestre del bien solicitado, la suma de los cuatro
trimestres sera igual al importe anotado en la
columna de cantidad solicitada

Se anotara en pesos, sin puntos ni comas, el valor
del articulo o servicio solicitado

Anotar el resultado obtenido de multiplicar el nUmero
de unidades asentadas en el recuadro de la cantidad
solicitada por el precio unitario sin impuestos

J
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GENERALES

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS tFECHA DE ELABORACION J

ﬁhSTRUCT“K)DELLENADO: )
ANALITICO DE ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y SERVICIOS

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

12.- SUMA
L.VA.
TOTAL DE LA HOJA
TOTAL ACUMULADO

13.- ELABORO

14.- RESPONSABLE

15.- AUTORIZO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR GENERAL

En estos cuadros de la parte inferior del formato, se
debe asentar el total de la hoja y cuando hayan
utilizado mas de dos hojas por partida especifica,
sera la suma de ella la quede el total acumulado, en
la captura de la informaciéon se podran verificar los
importes de estos renglones ya que apareceran
automaticamente.

Anotar el nombre y firma de la persona encargada
del llenado del formato

Anotar el nombre y firma del Coordinador
Administrativo

Anotar el nombre y firma del Director General.
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

02 DE JULIO DE 2007

k FECHA DE ELABORACION

)

GENERALES
(PROCEDIMIENTO: ] N
IV.2 REQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 Elabora y firma oficio de solicitud o requisicion, para la Oficio
ADMINISTRATIVA adquisicion de bienes o la contratacion de servicios y envia a
SOLICITANTE la Coordinacion Administrativa con el anexo técnico,
justificacion 'y la documentacién soporte (pueden ser
solicitudes de contratacion de asesorias, consultorias,
congresos, convenciones o gastos de orden social).
COORDINACION 2 |Recibe del area solicitante el oficio de solicitud, anexo| Requisicion para
ADMINISTRATIVA / técnico y documentacion soporte, elabora “Requisicion de | bienes nacionales.
DEPARTAMENTO Bienes Nacionales o de Procedencia Extranjera”. o de proced extr.
DE RECURSOS
MATERIALES
3 | Verifica en sus registros si existe presupuesto en la partida| Requisiciéon para
especifica y turna la “Requisicion de bienes Nacionales o de | bienes nacionales.
Procedencia Extranjera” al Departamento de Recursos| o de proced exir.
Financieros para validacion de suficiencia presupuestal y
registro en auxiliares del control presupuestal como
congelado o compromiso.
DEPARTAMENTO 4 | Verifica suficiencia presupuestal y registra en auxiliares del
DE RECURSOS control presupuestal como congelado o compromiso,
FINANCIEROS devuelve al Departamento de Recursos Materiales.
DEPARTAMENTO 5 | Recibe “Requisicion de bienes Nacionales o de Procedencia| Requisicion para
DE RECURSOS Extranjera, recaba firma del Coordinador Administrativo y |bienes nacionales.
MATERIALES envia a la Direccion de Recursos Financieros, para que| o de proced extr.
autorice la suficiencia presupuestal. Archiva el oficio de
solicitud de disponibilidad presupuestal y conserva el anexo
técnico y documentacioén soporte.
DIRECCION DE 6 |Recibe la requisicion, la revisa y determina. Requisicién para
RECURSOS bienes nacionales.
FINANCIEROS o de proced extr
NO EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
7 |Regresa la requisicion a la Coordinacién Administrativa,| Requisicion de
indicando los motivos de la devolucion. Bienes Nacionales
o de Procedencia
Extranjera
I\ J
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FECHA DE ELABORACION
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS k 02 DE JULIO DE 2007

)

ADMINISTRATIVA

calidad, tiempo y forma en que fueron solicitados y los recibe
mediante firma de recibido de conformidad y notifica por
escrito al Departamento de Almacenes e Inventarios

EN CASO DE SER SERVICIOS

GENERALES
(PROCEDIMIENTO: ] )
IV.2 REQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 8 |Recibe la requisicién, tramita ante el area usuaria la Requisicion
ADMINISTRATIVA / correccion y firma, segun sea el caso y envia nuevamente a
BEFI;AE%TSIQASEC')\‘;O la Direccion de Recursos Financieros. (Regresa a la
MATERIALES actividad No. 3).
EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
DIRECCION DE 9 |Autoriza la suficiencia presupuestal y turna la requisicién a la Requisiciéon
RECURSOS Coordinacién Administrativa.
FINANCIEROS
COORDINACION 10 [Recibe la requisicion con la suficiencia presupuestal, la copia Requisicion
ADMINISTRATIVA / la envia al area solicitante para su conocimiento, envia
DEPARTAMENTO anexo técnico, documentacién soporte y con el original de la
'\DﬂiEEEFgXEESSOS requisicion turna a la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
DIRECCION 11 [Recibe la requisicion, anexo técnico y documentacién Requisicién
GENERAL soporte, los revisa y lleva a cabo el procedimiento de
ADJUNTA DE adquisiciones que corresponda conforme a la normatividad.
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
EN CASO DE BIENES
DEPARTAMENTO 12 |[En su caso, recibe bienes del proveedor, registra en sus
DE ALMACENES E controles y comunica a la Coordinacion Administrativa que
INVENTARIOS pase a recoger dichos bienes.
Si la Unidad Administrativa recibe los bienes, debera notificar
a la Coordinacion Administrativa respecto a la cantidad,
calidad, tiempo y forma en que fueron recibidos los bienes,
quien a su vez comunicara por escrito a la DGARMySG
sobre la recepcién de dichos bienes, siempre que esté
estipulado en el pedido.
UNIDAD 13 |[Recibe los bienes, verifica que cumplan con la cantidad,
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FECHA DE ELABORACION
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS t 02 DE JULIO DE 2007

)

ADQUISICIONES

al expediente. En el caso de inconformidad por parte de la
Unidad Administrativa Solicitante, ver el procedimiento de
incumplimiento del prestador de servicio.

Termina Procedimiento

GENERALES
(PROCEDIMIENTO: , )
IV.2 REQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DGARMySG/SUBDI | 14 |Lleva a cabo la contratacion conforme al procedimiento Contrato
RECCION DE establecido, una vez que recibe el contrato firmado por el
ADQUISICIONES prestador de servicio, lo envia a la Coordinacién

Administrativa para firma del area usuaria.
COORDINACION 15 | Recibe contrato con anexos para recabar firma de la Unidad Contrato
ADMINISTRATIVA / Administrativa Usuaria y lo regresa a la Subdireccion de
DEPARTAMENTO Adquisiciones, a través de la DGARMSG.
DE RECURSOS
MATERIALES
DGARMySG/SUBDI' | 16 |Recibe el contrato original firmado y lo envia a la Direccion Contrato
RECCION DE General de Administracién, a través de la DGARMySG, para
ADQUISICIONES obtener su firma y la del Subsecretario de Innovacion y

Calidad.

17 [Una vez firmado el contrato, elabora oficio para envio de un

tanto a la Coordinacion Administrativa para que lo entregue

a la Unidad Administrativa solicitante, adjuntado la fianza

original.
UNIDAD 18 |Recibe un tanto del contrato, elabora escrito respecto al Escrito
ADMINISTRATIVA tiempo, forma y la calidad de la prestacion del servicio
SOLICITANTE proporcionado por parte del prestador del servicio, lo firma y

turna a la Coordinacién Administrativa para que a su vez lo

envie a la Subdireccion de Adquisiciones a través de la

DGARMSG.
DGARMySG/SUBDI' | 19 |Recibe el escrito de la prestacion del servicio, para integrar Escrito
RECCION DE
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PROCEDIMIENTO: IV.2 REQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
N

)

OFICIO
SOLICITUD

OFICIO
SOLICITUD

ANEXO TEC.
JUSTIFIC.

DOCUMENTAC.
SOPORTE

DOCUMENTAC.
SOPORTE

REQUISICION

v ¢
VERIFICA
PRESUPUE

STO
Y TURNA

REQUISICION

A 4

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
FINANCIEROS

v ¢
VERIFICA,
REGISTRA

Y
DEVUELVE

REQUISICION

DE RECURSOS

MATERIALES
* 5 6
RECIBE, - RECIBE,
RECABA REVISA Y
FIRMA DETERMINA
Y ENVIA
REQUISICION REQUISICION

Y

EXISTE
SUF. PPTAL.
?

NO
8 7
RECIBE, [ REGRESA
CORRIGE Y INDICANDO
ENVIA MOTIVOS
REQUISICION REQUISICION
DE BIENES O DE BIENES O
K SERVICIOS SERVICIOS

/ COORDINACION DIRECCION DE \
UNIDAD DQ?LW,{#':,;EQIQ’SE RECURSOS FINANCIEROS DGARMYSG g:;ﬁmg’gﬁ:;% sti%[gﬁlssfgmgs

ADMINISTRATIVA

SOLOGITANTE RECURSOS MATERIALES INVENTARIOS

‘ INICIO ’
1 2

ELABORA > RECIBE Y

SOLICITUD P! ELABORA
Y LAENVIA

CON
ANFYNQ
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PROCEDIMIENTO: IV.2 REQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

JUIJN | J

BIENES

15

RECIBE

N
/ COORDINACION
DIRECCION DE
UNIDAD D R TO DE RECURSOS FINANCIEROS DGARMYSG RN SUBDIRECCION DE
ADMINISTRATIVA
SOLOCITANTE RECURSOS MATERIALES INVENTARIOS
10 9
RECIBE Y AUTORIZA
ENVIA Y TURNA
REQUISICION REQUISICION
DE BIENES O DE BIENES O
SERVICIOS SERVICIOS
ANEXO TEC.
DOCUMENT.
SOPORTE
11
RECIBE Y
LLEVA A
CABO
PROCED.
ne
A v
REQUISICION
DE BIENES O EN CASO DE BIENE: EN CASO DE SER SERVICI
ERIO0S CASO S CASO DE SER SERVICIOS
ANEXO TEC.
DOCUMENT. 0
1 SOPORTE v 14
RECIBE LLEVA A
RECIBE BIENES CABO
v&ﬂgi v REGISTRA LA
EN .
NOTIFICA ~ANTRAE CONTRATA
BIENES DOCUMEN-

TACION
SOPORTE

A

CONTRATO
PARA
RECABAR

EIDMA V

CONTRATO

RECIBE
CONTRATO
Y

ENVIA PARA

ARTENER

CONTRATO

RECIBE
CONTRATO
Y

ELABORA
EQrRITA
ESCRITO DE
LA CALIDAD DEL
SERV.

v

UNA VEZ
FIRMADO,
ELAB.,ADJU
NTA
EIAN7A V

CONTRATO
UA.
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PROCEDIMIENTO: IV.2 REQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
N

)

/ COORDINACION

DIRECCION DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS DGARMYSG
ADMINISTRATIVA

SOLOCITANTE

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES E
INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE \
ADQUISICIONES

RECIBE
ESCRITO

ESCRITO DE
LA CALIDAD DEL
SERV.

EN CASO DE INCONFOR.

VER PROCED. DE
INCUMPLIMIENTO DEL

PRESTADOR DE SERVS.




SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUHTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GEHERALES

REQUISICION PARA BIENES NAGIONAL FS O DF PROCEDENCIA EXTRANJERA

= [ORIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITARNTE HIOLE, 3
1 =
GREA USULFIS z FECHA DOE
- ELABORACION
REQUISICION PARTIDA PRESUPLEST AL 4 CLAVE: Oia MES Afi0
[[=% 53 | E |

Mo, OFICIAL DE LA REGILESNZION

Mo CICTAMER PARA AUTORIZACION

OE BIEMES RESTRIMGIDOS

Pz, Mo, OF

FECHA

Dia MES AFRO

CLAVE COMFLETA DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL FOR AFECT]

]

Mo, DE QFICIODE AUTORZACION DE
IMVERSION
10

FECHA
Ols MES ARO

ORIGEMDEL EIEN 11 CAMTIDAD TOTAL OE FARTIOAS REGQLUERIOAS
MACIONALT  JOE FROCEDEMCIA EXTRAMJIERA [ ] 12
CL&YE DEL BIEM SEGUN UriDA OESCRIFCION Y ESFECIFICACZION DE Mo DE BIEMES
CATALOGO DE ADGUISICIONE: | PARTIOAS [CAMTIOAD OE LOs BIEMES REQUERIDOS EXISTEMTES
OE BIEME= MIUEELES FEQIDA EMEL ALMACER
ZERWICIOE

13 14 15 16 17 1&
EMTREGA: SELLODE HOEXISTEHCIA COSTO APROEIRADC 24 %

19 EMEL ALMACEN/EODEGS (R 25 %
GALLE, HUM. ¥ GoL, DERECHOS DE IMFORTACICR 26 %

20 23 OTROS IMPLUESTOS 7%

CODIED FOSTAL FOELACZIOH TOTAL 28 %

21

22

EL COORDINADDR ADMINISTRATIYO

20

EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIYA

SOLICITANTE

31

EL DIRECTOR GENERAL ADJUNTOD DE REC

MATERIALES ¥ SERYICIDS GENERALES

a2

¥o. Bo. SUFICIENCIA PREZUPUESTAL

3

CALEMDARIO DE FAGOS
29

EMERD
FEERERDO
MAaRZ0
SERIL
f18N O
LRI
JULID
AGOSTO
SEFTIEMERE
OCTUERE
MNOYVIEMERE
OICIEMERE
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-

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
REQUISICION PARA BIENES NACIONALES O DE PROCEDENCIA EXTRANJERA

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

2.-

3.-

4.

5.-

6.-

7.-

8.-

9.-

1.- UNIDAD

ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

AREA USUARIA

REQUISICION

PARTIDA
PRESUPUESTAL

HOJA DE

FECHA DE
ELABORACION

No. OFICIAL DE LA
REQUISICION

CLAVE COMPLETA
DE LA PARTIDA
PRESUPUESTAL....

No. DE DICTAMEN
PARA
AUTORIZACION DE
BIENES
RESTRINGIDOS

AREA USUARIA O
SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

AREA USUARIA O
SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

Nombre completo de la Unidad Administrativa
solicitante que elabora la Requisicion, del nivel de
Direccion General en adelante.

Nombre del area usuaria o solicitante de los Bienes o
servicios del nivel de Direccidon de Area en adelante.

Anotar el numero consecutivo de la Requisicion (no
es obligatorio su llenado, ya que es sélo para control
interno del Area Usuaria)

Nombre de la partida presupuestal correspondiente.

Indicar el numero de hojas del total que integran la
Requisicién ejemplo: 1 de 1, 1 de 2, etc.

Anotar el dia, mes y afio de elaboracion de la
Requisicion.

Se anotara el numero oficial que asigne el area de
Adquisiciones.

Sefalar el afio, la entidad, el programa, el
subprograma, el proyecto, la clave de la Unidad
Administrativa, la partida presupuestal por afectar y
el digito correspondiente.

Ejemplo: 4-000-21 3M.02 00 310 3601

Elemento No. de digito ejemplo afio uno 4

Entidad cinco 00021 Programa dos 3M
Subprogramas dos 02 Proyecto dos 00 clave de la
Unidad Administrativa tres 310 Partida cuatro 3601

Numero del Dictamen y numero del oficio de
autorizacion emitido por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, asi como la fecha especificando dia,
mes y afo. Unicamente debera requisitarse cuando
se trate de Bienes que afecten el capitulo 5000.

J
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(F’AGlNA 34 W
FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

-

INSTRUCTIVO DE LLPNADO:
REQUISICION PARA BIENES NACIONALES O DE PROCEDENCIA EXTRANJERA

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

10.- No. DE OFICIO DE
AUTORIZACION DE
INVERSION

11.- ORIGEN DEL BIEN O
SERVICIO

12.- CANTIDAD TOTAL
DE PARTIDAS
REQUERIDAS

13.- CLAVE DEL BIEN
SEGUN CATALOGO
DE ADQUISICION DE
BIENES MUEBLES Y
SERVICIOS

14.- PARTIDAS

15.- CANTIDAD

16.- UNIDAD DE MEDIDA

17.- DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION
DE LOS BIENES
REQUERIDOS

AREA USUARIA O
SOLICITANTE

“ 3

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Numero de oficio de autorizacidon de inversion que
emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
en caso de afectaciones presupuestales, se
indicaran los datos de Ila dUltima afectacion
presupuestal que dara suficiencia a la adquisicion y
la fecha de la anterior especificacion dia, mes y afo.
Unicamente debera requisitarse cuando se trate de
Bienes que afecten el capitulo 5000.

Cruzar con una “X” el paréntesis que corresponda a
la procedencia del Bien o Servicio.

Numero total de partidas que se solicitan, ejemplo:
5, 10, 20. etc.

Clave del bien localizado en el Catalogo de
Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios
(CABMS), expedido por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico. Obligatorio Unicamente para
adquisicion de Bienes.

Numero progresivo de las partidas de que consta la
requisicion, iniciando con 01,02, 03, etc.

Numero de unidades requeridas para cada bien.

Se indicara, metros, litros, kilogramo, toneladas, etc.,
de los Bienes o Servicios solicitados.

Descripcion 'y especificaciones de los articulos
solicitados. Para cada bien se podra utilizar los
renglones que sean necesarios, en casos especiales
si las especificaciones del Bien o Servicio requerido
son muy extensas y contienen anexos, estas
deberan adjuntarse a la Requisicidn en papeleria
oficial, rubricadas en cada hoja con el nombre
técnico correspondiente y Vo. Bo. Del Director
General de la Unidad Administrativa solicitante.

J
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FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

18.- No. DE BIENES
EXISTENTES EN EL
ALMACEN

19.- ENTREGA

20.- CALLE NUM. Y COL.

21.- CODIGO POSTAL

22.- POBLACION

23.- SELLO DE NO
EXISTENCIA EN
ALMACEN / BODEGA

24.- COSTO ESTIMADO

25.-L.V.A.

26.- DERECHOS DE
IMPORTACION

GENERALES
GNSTRUCTIVO DE LL!BNADO: x
REQUISICION PARA BIENES NACIONALES O DE PROCEDENCIA EXTRANJERA
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
Debera tomarse en cuenta que el éarea de

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Adquisiciones solicitara a los proveedores Ila
cotizacion de los bienes o servicios, de acuerdo con
las especificaciones descritas, razén por la cual se
insiste en que éstas, deberan ser completas,
detalladas, definitivas y debidamente firmadas.

Senfalar la existencia o no existencia de bienes en el
almacén, ya sean nuevos o usados susceptibles de
ser utilizados. No es aplicable cuando se trate de
Servicios.

Almacén de la Sectur o lugar especifico donde se
entregan los bienes o se presten los Servicios y la
Colonia.

Domicilio correcto del Almacén y/o lugar de entrega
de los bienes o se presten los servicios.

Escribir el numero del Cddigo Postal en donde esta
ubicado el Almacén y/o lugar especifico de la
entrega de los Bienes o se presten los servicios.

Anotar, México, D.F.

Sello del almacén cuando no existan bienes. No es
aplicable cuando se trate de Servicios.

Costo estimado de la erogacion a realizar, de
acuerdo a las cotizaciones que proporcione la
Subdireccién de Adquisiciones.

Importe del impuesto al valor agregado del costo
estimado. No es obligatorio indicarlo.

Importe del impuesto en caso de Bienes o Servicios
de procedencia extranjera. No es obligatorio
indicarlo.

J
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(F’AGlNA 36 W
FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

-

INSTRUCTIVO DE LLPNADO:
REQUISICION PARA BIENES NACIONALES O DE PROCEDENCIA EXTRANJERA

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

27.- OTROS IMPUESTOS

28.- TOTAL

29.- CALENDARIO DE
PAGOS

30.- EL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
DEL AREA
SOLICITANTE

31.- EL TITULAR DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

32.- DIRECTOR GRAL.
ADJUNTO DE REC.
MAT.Y SERVCIOS
GENERALES

33.- Vo. Bo. DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO DEL
AREA SOLICITANTE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

Importe de otros impuestos que se deberan pagar.
No es obligatorio indicarlo.

Ejemplo: ISAM/Impuesto sobre automdviles nuevos.
Sumatoria de los puntos 24, 25, 26 y 27

Mes o meses correspondientes, en que se cubrira el
importe de los Bienes o Servicios requeridos.

Nombre, cargo y firma del Coordinador

Administrativo solicitante.

Nombre y firma del titular de la Unidad Administrativa
solicitante, de nivel de Director General, Homélogo o
superior inmediato.

Nombre, cargo y firma de visto bueno del Director
General Adjunto de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Nombre, cargo y firma del funcionario de la Direccién
de Recursos Financieros que emita el Vo. Bo. De
disponibilidad presupuestal, de nivel de Jefe de
Departamento en adelante.
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\

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

02 DE JULIO DE 2007

k FECHA DE ELABORACION

)

PROCEDIMIENTO:

Iv.3 ADQUISICI()N DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR
ADJUDICACION DIRECTA DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

~

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

N\

Elabora oficio solicitud para la adquisiciéon de un bien o la
contratacion de un servicio y envia a la Coordinacién
Administrativa, junto con el anexo técnico, justificacion y
documentacion soporte en su caso.

Recibe oficio solicitud y demas documentacién, verifica en
sus registros internos la disponibilidad presupuestal de la
Unidad Administrativa en la partida correspondiente

NO EXISTE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Elabora oficio donde indica los motivos y devuelve la
documentacion a la Unidad Administrativa

EXISTE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Registra en sus controles y verifica monto aproximado para
la adjudicacién

Si supera el monto para adjudicacion directa de la
Coordinacion Administrativa

Aplica procedimiento de requisicion de bienes y turna a la
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

No supera el monto para adjudicacion directa de la
Coordinacion Administrativa

Se vuelve adjudicacién directa y turna la documentacion al
Departamento de Recursos Materiales, para que lleve a
cabo la adquisicion.

Recibe documentacion, contacta con proveedores del bien o
servicio y procede a la compra, conforme a las
especificaciones del area solicitante.

Oficio

Oficio

Oficio

Documentacion

Documentacion
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\

.

FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

)

GENERALES
GROCEDIMIENTO: ] ) )
IV.3 ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR
ADJUDICACION DIRECTA DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PROVEEDOR 8 |Entrega los bienes y recibe firma de conformidad en la Factura
factura de la Unidad Administrativa y entrega a la
Coordinacién Administrativa.
COORDINACION 9 |Recibe factura, y procede a tramitar ante la Direcciéon de Factura
ADMINISTRATIVA Recursos Financieros el pago de la factura correspondiente.
Termina Procedimiento
I\ J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS PAGINA 39
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

)

PROCEDIMIENTO:

IV.3 ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

/

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
COORDINACION ADMINISTRATIVA RECURSOS MATERIALES PROVEEDOR

l 1

ELABORA,

RECIBE,

ANEXA'Y
ENVIA

OFICIO SOLICITUD

DOCUMENTACION

VERIFICA,
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

OFICIO SOLICITUD

DOCUMENTACION

DISPONIB Si

PRESUP.
?

NO
i 3

ELABORAY
DEVUELVE

OFICIO

A v

REGISTRAY
VERIFICA MONTO

SUPERA
MONTO
ADJDIR

APLICA
PROCEDIMIENTO
Y TURNA

PROCEDIMIENTO DE

REQUISICION DE
BIENES
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el COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS A DE ELABORAGION
GENERALES

02 DE JULIO DE 2007

\_

|-
PROCEDIMIENTO: V.3 ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA
L DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

/

DEPARTAMENTO DE
COORDINACION ADMINISTRATIVA PROVEEDOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS MATERIALES

P :

SE VUELVE » RECIBE,

ADJUDICACION g CONTACTAY
DIRECTAY PROCEDE A
TURNA COMPRA

DOCUMENTACION DOCUMENTACION

9 v 8

ENTREGA
BIENES Y
RECIBE
FIRMA

RECIBE Y
TRAMITA
PAGO

FACTURA
DE BIENES

FACTURA

DE BIENES

FIN
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SR RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS FECHA DE ELABORACION
mE ry ATy 02 DE JULIO DE 2007
GENERALES k
(PROCEDIMIENTO: )
IV.4 REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN GENERAL
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SURGE LA NECESIDAD DE OBTENER UN
DETERMINADO BIEN
UNIDAD 1 Requisita el formato de “Requisicidon” en original y lo envia a Formato
ADMINISTRATIVA la Coordinacion Administrativa correspondiente.
SOLICITANTE
COORDINACION 2 |Recibe el formato de requisicion en original, lo revisa y firma Formato
ADMINISTRATIVA / la tercera copia como acuse de recibo, misma que devuelve
DEPARTAMENTO a dicha Unidad.
DE RECURSOS
MATERIALES
EXISTEN LOS BIENES SOLICITADOS
3 |Firma la requisicién y envia a la Direccion General Adjunta| Requisicion de
de Recursos Materiales y Servicios Generales, que a su vez Bienes
lo turna al Departamento de Almacenes e Inventarios, a
través de la Subdireccién de Servicios Generales.
DEPARTAMENTO 4 |Recibe la requisicion, firma acuse de recibo y devuelve,| Requisicion de
DE ALMACENES E registra en sus controles y ordena que sean surtidos los Bienes
INVENTARIOS bienes, archiva copia, enviando el original a la Oficina de
Recepcion.
OFICINA DE 5 |Recibe el original de la requisicion y da la orden de surtir los
RECEPCION bienes.
OFICINA DE 6 [Programa la entrega de los bienes a la Unidad Administrativa
DESPACHO en la fecha establecida, recaba firma de recibido en el vale
de salida.
UNIDAD 7 | Recibe bienes, verifica que cumplan con las caracteristicas y
ADMINISTRATIVA cantidades solicitadas, firma vale de salida, archivando una
OFICINA DE 8 | Al término del mes integra los vales de salida y formula el
DESPACHO informe de movimientos del almacén.
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\

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

02 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

)

GENERALES
GROCEDIMIENTO: )
IV.4 REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN GENERAL
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NO EXISTEN BIENES SOLICITADOS
COORDINACION 9 |Verifica en sus controles si existe suficiencia presupuestal
ADMINISTRATIVA / para adquirir los bienes, determina y solicita el sello de no
DEPARTAMENTO existencia. Solicita al Departamento de Recursos
'\Dﬂi_l'_qgr\)cl'gfsgs Financieros la validacion de suficiencia presupuestal y
registro en auxiliares del control presupuestal como
compromiso.
S| EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
10 [Requisita el formato “Requisicidon para bienes nacionales o| Requisicién de
de procedencia extranjera” y lo envia a la Direccién General Bienes
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, quien
a su vez;
SIGUE A PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE
BIENES.
NO EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
11 [Notifica a la Unidad Solicitante que no existe suficiencia
presupuestal y devuelve la requisicion.
UNIDAD 12 |[Recibe notificacion de que no existe suficiencia
ADMINISTRATIVA presupuestal, junto con la requisicién y toma nota.
SOLICITANTE
Termina Procedimiento
I\ J




N

-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
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FECHA DE ELABORACION

02 DE JULIO DE 2007

s

N-

PROCEDIMIENTO: IV.4 REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN GENERAL

/

-

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA/

DEPARTAMENTO DE

‘o

VERIFICA S|
EXISTE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

Y DETERMINA

REQUISICION

SOLICITA AL DEPTO. DE REC. FIN.
LA VALIDACION DE SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE ALMACENES E INVENTARIOS OFICINA DE RECEPCION OFICINA DE DESPACHO
RECURSOS MATERIALES
INICIO
A 4
SURGE LA NECESIDAD DE
OBTENER UN DETERMINADO
BIEN
v 2
REQUISITA RECIBE,
FORMATO REVISA,
Y ENVIA FIRMA COPIA
DE ACUSE DE
RECIBO Y
REQUISICION REQUISICION
NO
A s
3 4 5
FIRMA » RECIBE, »{ RECIBE YDA
REQUISICION REGISTRAY LA ORDEN DE
Y ENVIA ORDENA SURTIR LOS
SEAN BIENES
SURTIDOS
REQUISICION REQUISICION REQUISICION
7 v 6
RECIBE PROGRAMA
BIENES LA ENTREGA
VERIFICA EN LA FECHA
FIRMA VALE ESTABLECIDA
SALIDA ,
REQUISICION A

REQUISICION

l .

AL TERMINO
DEL MES,
INTEGRAY
FORMULA
INFORME

INFORME DE
MOVIMIENTOS
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RECURSOS MATERIALES Y EChA DE ELABORAGION
SERVICIOS GENERALES
02 DE JULIO DE 2007

N

-
PROCEDIMIENTO: IV.4 REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN GENERAL
N
/ UNIDAD VST RAT s DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVA D’;ﬁg‘;’}'ﬁ;’;ﬁ?},’g’E ALMACENES E INVENTARIOS OFICINA DE RECEPCION OFICINA DE DESPACHO

RECURSOS MATERIALES

A AN

REQUISITA
FORMATO

REQUISICION
DE COMPRAS Y
SERVICIOS

SIGUE
PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION DE

BIENES
12 1"
RECIBE, NOTIFICA
TOMA NOTA Y DEVUELVE
Y ARCHIVA
REQUISICION REQUISICION

TERMINA
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

(PAGINA 46

FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

REQUISICION DE BIENES

:
)

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- REQUISICION DE

BIENES

2.- DEPENDENCIA

3.- SUBDEPENDENCIA

4.- ESTABLECIMIENTO

5.- DESTINO

6.- CON CARGO A:

7.- IMPORTE

8.- COTIZADO POR:

9.- CANTIDAD

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Se anotara el numero consecutivo que le
corresponde al formato.

Se escribira el nombre de la Direccion General
que corresponda.

Anotar el nombre completo de la Direccion de
Area solicitante.

Especificar el lugar donde se encuentra
fisicamente la unidad que solicita el bien.

Indicar que Unidad Organica solicita dichos
bienes.

Escribir el la Unidad

Solicitante.

numero asignado a

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

Anotar el nombre de la persona encargada de la
cotizacion.

Especificar claramente la cantidad de bienes
solicitados.
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FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

REQUISICION DE BIENES

:
)

12.- DESCRIPCION

13.- REGULARICESE

14.- SURTASE

15.- CANCELESE

16.- COMPRESE

17.- PEDIDO No.

N\

ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
10.- UNIDAD “ “ Especificar la unidad de medida de que se trate,
mediante el uso de simbolizacién o abreviaturas
mas usuales, ejemplo:
KG = kilogramo
T =tonelada
M = metro
L =litro
Pza. = pieza
11.- CLAVE DIRECCION GENERAL Se anotara el numero o cddigo de clave que

tenga el bien solicitado de conformidad al
catalogo de Almaceén.

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

Se indicara con una “X” los bienes que se
proporcionan de manera regular a las Unidades
Solicitantes.

Se marcara con una “X’ los bienes que se
surtieron en la Unidad Solicitante.

Se pondra una “X” a los bienes que no se
proporcionaron a la Unidad Solicitante.

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

Anotar el numero consecutivo que se asigne al
pedido.
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FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

REQUISICION DE BIENES

:
)

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

18.- SOLICITANTE
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

19.- DIRECTOR DE LA
DEPENDENCIA

20.- FECHA DE
RECEPCION

21.- AUTORIZACIONES
DIRECTOR
GENERAL DE
ADMINISTRACION
SUBSECRETARIO
DE INNOVACION Y
CALIDAD

22.- FECHA

23.- OBSERVACIONES

NOTA: PARA EL CASO DE SUMINIST

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

Se escribira el nombre del Coordinador
Administrativo que corresponde a la Unidad
Solicitante, asimismo, su firma autdgrafa.

Anotar el nombre y firma del Director General de
la Unidad Solicitante.

Se hara mencioén del dia, mes y afio en que se
recibié la requisicion en el Departamento de
Almacenes e Inventarios.

Se anotara el nombre y firma autdgrafa del
Director General de Administracion, asi como el
nombre y firma del Subsecretario de Innovacién y
Calidad.

Indicar el dia, mes y afio en que se requisita la
requisicion.

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

RO DE PAPELERIA, LA REQUISICION, DEBERA PRESENTARSE HASTA EL DIA 25 DE CADA MES.
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o RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS FECHA DE ELABORACION
GENERALES k 02 DE JULIO DE 2007 J
GROCEDIMIENTO: )
IV.5 BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES QUE SE HAYAN EXTRAVIADO
O ROBADO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TRABAJADOR 1 Cuando tiene un bien de la SECTUR asignado y este se Oficio
extravia o es robado informa mediante oficio a la
Coordinacién Administrativa, y reporta el evento a la
aseguradora.
En caso de que el valor del bien sea superior a 500 dias de
salario minimo vigente en el Distrito Federal, levanta acta
ante el ministerio publico y solicita copia certificada.
COORDINACION 2 |Recibe oficio del trabajador donde le indica detalladamente Oficio
ADMINISTRATIVA/ el motivo del siniestro, accidente, extravié o robo, procede a
DEPARTAMENTO levantar el acta administrativa circunstanciada.
DE RECURSOS
MATERIALES
3 |Integra expediente de baja con los siguientes documentos:
- Acta administrativa
- Resguardo
- Tarjeta de control individual
- Reporte a la aseguradora si fuese el caso
- Acta levantada ante el ministerio publico
Y lo turna a la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
DIRECCION 4 |Recibe y revisa el expediente y comunica a la Contraloria Expediente
GENERAL Interna en la SECTUR, el extravi6 o robo a través de un
ADJUNTA DE oficio, enviandole el original junto con el expediente,
'\Rﬂiggglsp\ol_gs v archivando copia del oficio; Gestiona ante la aseguradora la
SERVICIOS indemnizacién correspondiente. (En caso de que pr_oqeda el
GENERALES pago por parte de la aseguradora, termina el procedimiento)
CONTRALORIA 5 |Recibe el original del oficio de comunicacién de robo o Oficio
INTERNA EN LA extravio junto con el expediente. Analiza la informacion y
SECTUR determina si el caso implica responsabilidad por parte del
usuario.
NO EXISTE RESPONSABILIDAD
6 |Elabora un oficio en el que deslinda al usuario de la presunta
responsabilidad, archiva la copia y envia el original a la
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales. (pasa a la act.12)
I\ J




€ ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS (PAG'NA %0 W
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS ,
N, RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS tFECHA DE ELABORACION J

mE ry ATy 02 DE JULIO DE 2007

GENERALES
GROCEDIMIENTO: )
IV.5 BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES QUE SE HAYAN EXTRAVIADO
O ROBADO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

EXISTE RESPONSABILIDAD

CONTRALORIA 7 | Cita al trabajador, lo entrevista y determina si esta dispuesto
INTERNA EN LA a pagar el valor del bien o a reponer el mismo.
SECTUR

S| ESTA DISPUESTO A PAGAR O REPONER EL BIEN

8 |Elabora y firma, junto con el trabajador la constancia de Constancia
voluntad de pago o reposicidon. Archiva la 22 copia, envia la
ler copia a la SFP y el original a la Direccion General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales.
(pasa ala act.12)

NO ESTA DISPUESTO A PAGAR O REPONER EL BIEN

9 |Elabora el pliego preventivo de responsabilidad, archiva la
copia y envia el original a la Secretaria de la Funcién

Publica.
SECRETARIA DE 10 |Recibe de la Contraloria Interna en SECTUR, el original del Constancia
LA FUNCION pliego preventivo de responsabilidad, lo revisa y conforme a
PUBLICA la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
(SFP) Servidores Publicos, sefala o deslinda la presunta
responsabilidad que pudiera existir anotandolo en un informe
que envia en original y copia a la Contraloria Interna en la
SECTUR vy la copia la archiva junto con el original del pliego
preventivo de responsabilidad.
CONTRALORIA 11 [Recibe de la SFP, el informe y en base al mismo, procede a
INTERNA EN LA actuar conforme a sus atribuciones. Archiva el original del
SECTUR informe y envia copia junto con el expediente a la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
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St peRi RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS FECHA DE ELABORACION
mE ry ATy 02 DE JULIO DE 2007
GENERALES t
GROCEDIMIENTO: )
5.5 BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES QUE SE HAYAN EXTRAVIADO
O ROBADO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
Viene de las actividades 6y 8
DIRECCION 12 [Recibe el original del oficio de deslinde de responsabilidad o Oficio
GENERAL en su caso, la copia de la constancia de voluntad de pago o
QE‘(J;%'\%TSA(\)ESJE reposicion del bien o el informe de sefialamiento o deslinde
MATERIALES Y de responsabilidad, realiza los tramites que correspondan.
SERVICIOS
GENERALES
13 [Revisa la documentacién y obtiene la firma de autorizacion
del Director General de Administracion para la baja y destino
final de bienes y lo envia al Departamento de Almacenes e
Inventarios, a través de la Subdireccion de Servicios
Generales.
DEPARTAMENTO 14 |[Recibe el expediente y si se trata de vehiculos terrestres, Expediente
DE ALMACENES E anexa al expediente el certificado del registro federal de
INVENTARIOS vehiculos y el comprobante de la baja de placas o
matriculas.
15 |Con la documentacion integrada en el expediente continua
en el procedimiento de baja de bienes muebles
(instrumentales y/o vehiculos terrestres) por inaplicacion o
inutiidad en el servicio. Envia el expediente a la
Subdireccion de Servicios Generales.
SUBDIRECION DE 16 |[Extrae del expediente copia del acta circunstanciada, acta Expediente

SERVICIOS de autoridad competente, solicitud de baja de bienes
GENERALES muebles, relacion de bienes muebles, anexo de solicitud de
baja de bienes, pliego preventivo de responsabilidad e
informes de la SFP y los envia a la Direccion de Recursos
Financieros para su tramite correspondiente.
Termina Procedimiento
N\
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FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

PROCEDIMIENTO:

IV.5 BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES QUE SE HAYAN EXTRAVIADO O ROBADO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA/

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS

MINISTERIO PUBLICO

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

SI LOS BIENES SE
ENCUENTRAN
ASEGURADOS, GESTIONA
LA INDEMNIZACION
CORRESPONDIENTE

>

EXPEDIENTE

EXISTE
RESPONSA-
BILIDAD.
?

ELABORA
Y ENVIA

OFICIO QUE
DESLINDA AL
USUARIO

cTaAL  [€

TRABAJAD
OR,

ENTREVIS

W

EXPEDIENTE

DISPUESTO
A PAGAR
?

ELABORA
Y

FIRMA LA
CONSTAN
A nE
CONSTANCIA
DE VOLUNTAD
DE PAGO
O REP.

CONTRALORIA INTERNA DEPRTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
TRABAJADOR DEPARTAMENTO DE MATERIALES Y SERVICIOS SECRETARIA DE LA
EN LA SECTUR ALMACENES E INVENTARIOS
RECURSOS MATERIALES GENERALES FUNCION PUBLICA SERVICIOS GENERALES
‘ INICI ’
1 2
TIENE UN RECIBE Y
BIEN PROCEDE
ASIGNADO A
Y SE LEVANTAR
Fanne )
ACTA ADMT-
OFICIO NISTRATIVA
CIRCUNSTAN
CIADA
4 5
EN CASO DE QUE EL
VALOR DEL BIEN SEA INTEGRA p|  RECIBE, P  RECIBE,
SUPERIOR A 500 DIAS EXPEDIEN REVISA ANALIZA Y
DE SALARIO MINIMO TE EXPEDIEN DETERMIN
VIGENTE EN EL D.F., Y TURNA TE A
LEVANTA ACTA ANTE EL v
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RECURSOS MATERIALES Y FECHA DE ELABORACION
SERVICIOS GENERALES 02 DE JULIO DE 2007

N

-
PROCEDIMIENTO: IV.5 BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES QUE SE HAYAN EXTRAVIADO O ROBADO
N

—/

COORDINACION DIRECCION GENERAL

ADMINISTRATIVA/ ADJUNTA DE RECURSOS CONTRALORIA INTERNA DEPRTAMENTO DE
TRABAJADOR DEPARTAMENTO DE MATERIALES Y SERVICIOS SECRETARIA DE LA SUBDIRECCION DE
EN LA SECTUR ALMACENES E INVENTARIOS
RECURSOS MATERIALES GENERALES FUNCION PUBLICA SERVICIOS GENERALES
9 10
ELABORA »| RECIBE,
PLIEGO "]  REvisA,
PREVENTI SENALA O
% DESLINDA,
PLIEGO INFORME
PREVENTIVO DE
RESPONSA-
BILIDAD
l l 12 n
-
RECIBE | RECIBE,
« PROCEDE
A
ACTUAR Y

INFORME

INFORME

CONSTANCIA
DE VOLUNTAD
DE PAGO O
REP,

13
Revisa o] RECIBE,
- P ANEXAAL
MENTACION
oS TIeNe EXPEDIEN
FIRMA TEEL
e ~EnTIE~

EXPEDIENTE EXPEDIENTE

16
CON DOCU- EXTRAE DEL
MENTACION EXPEDIENTE
CONTINUA
COPIAY LA

PROCED. DE
BAJAY ENVIA

ENVIAALA

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

TERMINA
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\

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

02 DE JULIO DE 2007

k FECHA DE ELABORACION

)

GROCEDIMIENTO:

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

~

IV.6 BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES MALTRATADOS U OBSOLETOS

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA /
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

Determina que ya no requiere algun bien instrumental que
tiene asignado, por obsolescencia, deterioro o porque ya no
es util para el servicio al que estaba destinado.

Notifica a la Coordinacién Administrativa, sobre los bienes
instrumentales que ya no requiere.

Recibe comunicado de la Unidad Administrativa, verifica el
estado de los bienes

NO ESTA EN BUENAS CONDICIONES
(Pasa a la actividad No. 8)

ESTA EN BUENAS CONDICIONES

TIENE REQUERIMIENTOS DE OTRAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Reasigna el bien instrumental, recaba firma del nuevo
resguardante, afecta sus registros realizando la baja de la
Unidad Administrativa que entrega y el alta en la Unidad
Administrativa que resguarda.

Elabora oficio e informa a la Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales donde notifica la
reasignacion del bien, adjuntando la copia del nuevo
resguardo.

NO TIENE REQUERIMIENTOS DE OTRAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Elabora oficio e informa a la Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales donde notifica
que pone a disposicion el bien instrumental.

Oficio

Oficio
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

02 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

)

GENERALES
GROCEDIMIENTO: )
IV.6 BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES MALTRATADOS U OBSOLETOS
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 7 | Recibe oficio y lo turna al Departamento de Almacenes e Oficio
GENERAL Inventarios a través de la Subdireccién de Servicios

ADJUNTA DE Generales, y programa fecha de retiro del bien.

RECURSOS

MATERIALES Y

SERVICIOS

GENERALES

DEPARTAMENTO 8 |Recibe oficio y programa fecha de retiro del bien. Oficio

DE ALMACENES E

INVENTARIOS

9 |Se presenta en la Unidad Administrativa para recoger el
bien.

COORDINACION 10 [Entrega el bien y recaba firma de acuse de recibido, afecta
ADMINISTRATIVA/ registros; en caso de ser equipo de transporte, entrega el

DEPARTAMENTO expediente con la documentacién original, afecta plantilla

DE RECURSOS vehicular

MATERIALES '

DEPARTAMENTO 11 | Recibe el bien; en caso de ser vehiculo, levanta el inventario

DE ALMACENES E fisico y recibe el expediente, verifica que se encuentren

INVENTARIOS todos los documentos inherentes al mismo. Continua

tramites internos.
Termina Procedimiento
I\ J
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;* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
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m RECURSOS MATERIALES Y FECHA DE ELABORAGION
SERVICIOS GENERALES 02 DE JULIO DE 2007

N %

P
PROCEDIMIENTO: V.6 BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES MALTRATADOS U OBSOLETOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ]
.
COORDINACION ADMINISTRATIVA/ DIRECCION GENERAL ADJUNTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS DE RECURSOS MATERIALES AR O D A MACENES R
SOLICITANTE MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

‘ INICIO ’

y

DETERMINA
QUE YANO
REQUIEREN
ALGUN BIEN
2 3
NOTIFICA [ RECIBE Y
VERIFICA EL
ESTADO DE LOS
BIENES

COMUNICACION COMUNICACION

TIENE REQUERIMIENTOS
DE OTROAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

A 4

REASIGNA EL

BIEN, RECABA
FIRMA, AFECTA

REGISTROS

RESGUARDO

ELABORA OFICIO

E INFORMA LA
REASIGNACION
DEL BIEN

OFICIO B

RESGUARDO
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RECURSOS MATERIALES Y FECHA DE ELABORACION
SERVICIOS GENERALES 02 DE JULIO DE 2007
-
PROCEDIMIENTO: V.6 BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES MALTRATADOS U OBSOLETOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ]
N
COORDINACION ADMINISTRATIVA/ DIRECCION GENERAL ADJUNTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS DE RECURSOS MATERIALES DEPARTAEMIE?I.IE-(;TDAERQI)-QWACENES \
SOLICITANTE MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
NO TIENE REQUERIMIENTOS
DE OTRAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
" 6 7 8
" Enroma > RegEEonoo ey
QUE PONE A FECHA DE
DISPOSICION RETIRO
EL BIEN DEL BIEN
OFICIo OFICIO OFICIO
A
RESGUARDO RESGUARDO
SE PRESENTA
PARA RECOGER
EL BIEN
v 10
ENTREGA BIEN,
RECABA FIRMA Y
AFECTA
REGISTROS "
RECIBE, LEVANTA
INVENTARIO,
VERIFICA Y
RESGUARDO RIFcA
TRAMITE
RESGUARDO

TERMINA
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

02 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

)

GROCEDIMIENTO:

IV.7 REPORTE DE SINIESTROS E INTEGRACION DEL EXPEDIENTE

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TRABAJADOR 1 Cuando tiene un vehiculo de la SECTUR asignado y este se
siniestra, accidenta, extravia o es robado, comunica a la
Coordinacién Administrativa. Reporta el evento a la
aseguradora, recibe numero de reporte del siniestro. Levanta
acta administrativa.
En caso de extravio o robo levanta acta ante el Ministerio
Publico y solicita copia certificada, informa a la Coordinacion
Administrativa
ASEGURADORA 2 |Recibe reporte y envia a un ajustador a levantar informacion,
entregando copia del levantamiento de informacion al
trabajador.
COORDINACION 3 |Recibe informacién y copia del reporte a la aseguradora, Reporte
ADMINISTRATIVA / integra expediente del reporte de siniestro con la siguiente
DEPARTAMENTO documentacion:
I\D/Ii'IF'{EEFSl,LAJ\IF_{ESSOS - Acta levantada ante el ministerio publico, certificada.
- Ratificaciéon y acreditacion de la propiedad por parte
de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos
- Reporte de la Policia Federal de Caminos
- Pdliza del seguro original
- Recibos originales de tenencia de 5 afios anteriores
Solicita en su caso la documentacion faltante, segun el tipo
de siniestro.
4 |Turna el expediente a la Subdireccion de Servicios Expediente
Generales, a través de la Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
SUBDIRECCION 5 |Recibe expediente, asigna numero de siniestro, realiza los Expediente
DE SERVICIOS tramites correspondientes ante la aseguradora y cuando
GENERALES reciba finiquito informa a la Coordinacién Administrativa. y
determina.
ES SINIESTRO PARCIAL
6 |Registra en los controles de siniestros parciales y da
seguimiento a la actuacion por parte de la aseguradora.
ES SINIESTRO DE PERDIDA TOTAL
I\ J
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\

FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

)

GENERALES
GROCEDIMIENTO: ) )
IV.7 REPORTE DE SINIESTROS E INTEGRACION DEL EXPEDIENTE
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
7 | Envia el expediente completo a la aseguradora con oficio de Expediente
requerimiento de recuperacién o pago total, junto con la
factura original endosada y demas documentos que se
requieran. Después de recibir el pago por parte de la
aseguradora, remite cheque a la Direcciéon de Recursos
Financieros marcando copia a la Coordinacion Administrativa
COORDINACION 8 |Recibe copia del informe y afecta sus registros del parque
ADMINISTRATIVA / vehicular.
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES
Termina Procedimiento
I\ J
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FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

-
PROCEDIMIENTO: IV.7 REPORTE DE SINIESTROS E INTEGRACION DEL EXPEDIENTE

U I |

RECIBE Y

N
COORDINACION
ADMINISTRATIVA/ SUBDIRECCION DE SERVICIOS DIRECCION DE RECURSOS
TRABAJADOR ASEGURADORA DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE GENERALES FINANCIEROS
R O & ALMACENES E INVENTARIOS
‘ INICIO ’
A 4 !
EL VEHICULO
ASIGNADO SE
SINIESTRA,
COMUNICA Y 5
REPORTA y 3
RECIBE > RECIBE
COMUNICACION REPORTE Y INFORMACIO
ENVIA UN N
AJUSTADOR E INTEGRA
EXPEDIENTE
REPORTE EXPEDIENTE
TURNA RECIBE,
EXPEDIENTE ASIGNA
No. DE
SINIESTRO
REALIZA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE

ES SINIESTRO PARCIAL

REGISTRAEN
CONTROLES
Y
DA SEG. POR
PARTE DE LA

EXPEDIENTE

ES SINIESTRO DE PERDIDA
TOTAL

ENVIA

AFECTA SUS
REGISTROS

EXPEDIENTE

OFICIO DE
REQUERIMIENTO

TERMINA

EXPEDIENTE

OFICIO DE
REQUERIMIENTO
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

02 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

:
)

GENERALES
GROCEDIMIENTO: .
IV.8 RESGUARDO DE VEHICULO OFICIAL
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AL ASIGNAR UN VEHICULO OFICIAL
COORDINACION 1 Recibe vehiculo, lo revisa, recaba firma del usuario Resguardo de
ADMINISTRATIVA / responsable en el “Resguardo de vehiculo oficial”, entrega el| vehiculo oficial
BEZAERCTL'JA\IQASECI)\ISTO vehiculo, turnando el resguardo a la Direccién General
MATERIALES Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales.
2 | Abre expediente individual con los siguientes documentos:

- Copia de factura

- Copia de tarjeta de circulacion

- Copia pago de tenencias

- Ultima verificacion de no contaminantes

- Copia de pdliza de seguro vigente

- Copia de licencia vigente de quien lo tiene

asignado

- Resguardo original

- Bitacora de mantenimiento
DGARMySG/DEPT 3 |Registra en sus controles internos y archiva el resguardo. Resguardo
O DE ALMACENES
E INVENTARIOS

Termina Procedimiento
I\ J
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FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

-
PROCEDIMIENTO: IV.8 RESGUARDO DE VEHICULO OFICIAL
N

/

-

COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

AL ASIGNAR UN VEHICULO
OFICIAL

|

RECIBE

VEHICULO,
REVISA
ELABORA
RESGUARDO

RESGUARDO

ABRE

EXPEDIENTE

v 8

REGISTRAEN

SUS
CONTROLES Y
ARCHIVA

RESGUARDO

TERMINA




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

RESGUARDO DE VEHICULO OFICIAL

uso
2 FECHA DE
ASIGNACION

ASIGNADO DE APOYO 1

DATOS DEL VEHICULO
3
MARCA TIPO MODELO PLACAS

NO. DE No. DE No. VALOR COLOR
SERIE MOTOR RESGU ADQUISICI
ARDO ON

AREA USUARIA
4
UNIDAD AREA UBICACION ESTACIONAM
ADMVA. USUARIA IENTO

OBSERVACIONES
5

FIRMA DEL Recibo el vehiculo de conformidad, en las condiciones
RESPONSABLE descritas en la bitacora de la unidad, me responsabilizo
por los dafios que pudiere sufrir la misma, me obligo a
darle buen uso asi como destinarlo al apoyo de las
6 actividades que desempefa esta Secretaria, ademas
de sujetarme a cumplir con lo establecido en Ia
Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos para el Ejercicio de 2003.
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-

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

RESGUARDO DE VEHICULO OFICIAL

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- FECHA DE COORDINACION Se anotara el dia, mes y afio en que se asigna el
ASIGNACION ADMINISTRATIVA vehiculo oficial.
2.-USO “©o Se indicara con una “X” el tipo de servicio al que se
destinara el vehiculo.
3.- DATOS DEL “ ¢ Se anotaran los datos generales del vehiculo oficial
VEHICULO

4.- AREA USUARIA

5.- OBSERVACIONES

6.- FIRMA DEL
RESPONSABLE

USUARIO Y
RESPONSABLE DEL
VEHICULO OFICIAL

asignado como marca, tipo, modelo, placas, No. de
serie, No. de motor, No. de resguardo, valor de
adquisicion y color.

Se escribira la Unidad Administrativa y el area de
adscripcion del usuario y responsable del vehiculo
oficial, asi como la ubicacién del inmueble y el
estacionamiento asignado.

Espacio para realizar todo tipo de anotaciones por
situaciones especiales a la asignacion del vehiculo
oficial, tales como la descripcion de accesorios,
herramientas, llanta de refaccion, extintor, etc.

Se anotara el nombre completo y cargo del usuario
del vehiculo oficial que debera firmar en este
espacio.
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02 DE JULIO DE 2007

GENERALES

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS tFECHA DE ELABORACION J

GROCEDIMIENTO: i i
IV.9 TRAMITE DE DOTACION DE VALES CANJEABLES POR COMBUSTIBLE

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
EN LOS ULTIMOS CINCO DIAS HABILES DE CADA MES
COORDINACION 1 Presenta ante la DGARMSG solicitud de dotacion mensual Solicitud
ADMINISTRATIVA / de vales canjeables por combustible.
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES
DGARMySG 2 |Recibe solicitud de dotacibn mensual de vales de Solicitud
combustible, revisa, y conforme los vehiculos asignados,
entrega a la Coordinacion Administrativa (Departamento de
Recursos Materiales) la dotacion mensual de vales.
COORDINACION 3 |Recibe los vales canjeables por combustible, revisa, firma el Vales de
ADMINISTRATIVA / formato de recibo de dotacion de combustible, registra,| combustible y
DEPARTAMENTO elabora los recibos correspondientes y entrega los vales a| formato recibo de
'\DﬂiEEEISXEESSOS los servidores publicos que tengan vehiculo asignado. dotacion de
combustible
SERVIDOR 4 |Recibe los vales canjeables por combustible, firma de Vales de
PUBLICO recibido en el recibo correspondiente y devuelve a la| combustible y
Coordinacién Administrativa. formato recibo de
dotacion de vales
de combustible
COORDINACION 5 |Envia el formato de recibo de dotacién de combustible y Recibos
ADMINISTRATIVA / recibos individualizados a la Subdireccion de Servicios
DEPARTAMENTO Generales.
DE RECURSOS
MATERIALES
SUBDIRECCION 6 |Recibe comprobacién de la entrega de vales canjeables por
DE SERVCIIOS combustible y registra en sus controles.
GENERALES
Termina Procedimiento
I\ J
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FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

%

L

N-

PROCEDIMIENTO: IV.9 TRAMITE DE DOTACION DE VALES CANJEABLES POR COMBUSTIBLE

)

/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

FIRMA, ELABORA
Y ENTREGA
VALES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS DE RECURSOS MATERIALES SERVIDOR PUBLICO
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
‘ INICIO
)
v 2
PRESENTA [ RECIBE, REVISA,
CONFIRMA Y
ENTREGA
SOLICITUD DE SOLICITUD DE
DOTACION MENSUAL DOTACION MENSUAL
3 4
RECIBE, REVISA, RECIBE,
FIRMA,

Y DEVUELVE

v

SOLICITUD DE

DOTACION MENSUAL

VALES DE
COMBUSTIBLE

A

ENVIA

RECIBE

v

FORMATO DE
RECIBO DE
DOTACION

FORMATO DE
RECIBO DE
DOTACION




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE

MES No. DE RECIBO
1 2
IMPORTE: § | )
DATOS DEL VEHICULO
4
MARCA | TIPO | MODELO | PLACAS | CIL | USO | No.RESGUARDO
USUARIO DEL VEHICULO
5
RESGUARDANTE DEL VEHICULO USUARIO
NOMBRE
CARGO:
UNIDAD ADMVA.
AREA USUARIA:
DOTACION AUTORIZADA
6
CANTIDAD EN VALES IMPORTE
DENOMINACION: $ 100 $ 50 $ 20 $10 $5 EN VALES
CANTIDAD: N
No. DE FOLIO:
NOTA: LA DOTACION DE COMBUSTIBLE QUE AMPARA EL PRESENTE RECIBO, SOLO PODRA SER

ENTREGADA AL RESGUARDANTE DEL VEHICULO O LA PERSONA QUE ESTE ASIGNE.

RESGUARDANTE DEL VEHICULO

USUARIO

RECIBI DOTACION
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-

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- MES

2.- No. DE RECIBO

3.- IMPORTE

4.- DATOS DEL
VEHICULO

5.- USUARIO DEL
VEHICULO

6.- DOTACION
AUTORIZADA

7.- RESGUARDANTE
DEL VEHICULO

8.- USUARIO

9.- RECIBI DOTACION

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Se anotara el nombre del mes que corresponda al
suministro de combustible

Se indicara el niumero consecutivo de control interno

Se anotara el importe que ampara el recibo con
namero y letra.

Se anotaran los datos generales del vehiculo oficial
de que se trate como la marca, tipo, modelo, placas,
cilindros, uso y No. de resguardo.

Se anotaran los datos del usuario responsable del
vehiculo, tales como el nombre completo, cargo,
Unidad Administrativa y érea de adscripcion.

Se describira la cantidad de vales entregados al
usuario, asi como el importe total de los mismos y el
numero de folio correspondiente.

Anotar el nombre completo del usuario que tiene a
su cargo el vehiculo oficial, firmando en este
espacio.

Anotar el nombre completo del usuario del vehiculo
oficial, firmando en este espacio.

Anotar el nombre completo del usuario del vehiculo
oficial quien recibe la dotacién del combustible,
firmando en este espacio.
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\

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

02 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

)

GENERALES
x
PROCEDIMIENTO: ) ) )
IV.10 TRAMITE DE REPARACION DE VEHICULO OFICIAL
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 Se percata de que el vehiculo asignado requiere de Oficio
ADMINISTRATIVA mantenimiento preventivo o correctivo, notifica mediante
oficio a la Coordinacién Administrativa.
COORDINACION 2 |Recibe oficio, verifica disponibilidad presupuestal y Oficio
ADMINISTRATIVA determina.
NO CUMPLE REQUISITOS
3 |Regresa el oficio a la Unidad Administrativa indicando el Oficio
motivo de la devolucién para su correccion.
UNIDAD 4 [Recibe el oficio, corrige y turna nuevamente a dicha Oficio
ADMINISTRATIVA Coordinacién. (Pasa la actividad No. 2)
S| CUMPLE REQUISITOS
5 | Envia el vehiculo al taller para su reparacion
SI ES UN MONTO MAYOR AL
AUTORIZADO
COORDINACION 6 |Si es un monto mayor a lo autorizado para adjudicacion Solicitud
ADMINISTRATIVA directa, solicita presupuesto al taller que en ese momento de
servicio a la SECTUR; recibe presupuesto, revisa que el
monto es mayor al autorizado, verifica disponibilidad
presupuestal, requisita la “Solicitud de Reparacién para
Vehiculos Oficiales” y la turna a la Direccién General Adjunta
de Recursos Materiales y Servicios Generales. Archiva oficio
con la justificacion correspondiente.
DGARMySG 7 |Recibe “Solicitud de Reparacion para Vehiculos oficiales”, Solicitud
revisa, registra, analiza y en su caso firma la autorizacion y
envia a la Coordinacién Administrativa.
COORDINACION 8 |Recibe solicitud autorizada, revisa, registra y procede a
ADMINISTRATIVA enviarlo al taller mecanico para su reparacion. En su
momento recibe la unidad, verifica que se le haya hecho el
mantenimiento solicitado, revisa factura y tramita su pago.
Termina Procedimiento
I\ J
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PAGINA 70

FECHA DE ELABORACION

02 DE JULIO DE 2007

-
PROCEDIMIENTO: IV.10 TRAMITE DE REPARACION DE VEHICULO OFICIAL
N

/

.

/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/ DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES RECURSOS MATERIALES Y
Y SERVICIOS GENERALES SERVICIOS GENERALES

INICIO

1 2
EL VEHICULO RECIBE, REVISA,
REQUIERE | Y DETERMINA
REPARACION Y
NOTIFICA
OFICIO A

OFICIO

SI

CUMPLE

REQUISITOS
?
NO
4 3
RECIBE, < REGRESA
CORRIGE INDICANDO EL
Y TURNA MOTIVO
NUEVAMENTE
A OFICIO OFICIO
5
ENVIA PARA »
REPARACION «
VEHICULO

SI ES UN MONTO MAYOR
AL AUTORIZADO

I

SOLICITA PPTO.,

RECIBE

VERIFICA DISPO.
REQUISITA
SOLICITUD Y
TURNA

REPARACION DE
VEHICULO

RECIBE Y
ENVIA

SOLICITUD
REVISA,
REGISTRA
Y NOTIFICA

SOLICITUD DE
REPARACION DE
VEHICULO

EL VEHICULO AL
TALLER PARA SU
REPARACION

SOLICITUD DE
REPARACION DE
VEHICULO

v

AL RECIBIR LA UNIDAD, VERIFICA
MANTENIMIENTO, REVISA FACTURA'Y
TRAMITA PAGO

TERMINA
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(PAGlNA 72 W
FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO: ) 3
SOLICITUD DE REPARACION PARA VEHICULOS OFICIALES

~

ELABORACION

3. UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4. DATOS DEL
TALLER
NOMBRE O RAZON
SOCIAL, R.F.C.,
TELEFONO,
DOMICILIO,
PRESUPUESTO,
RESPONSABLE

4. DATOS DEL
VEHICULO
MARCA, TIPO,
MODELO, PLACAS,
No DE
RESGUARDO
SERIE, MOTOR,
COLOR, GASOLINA,
KILOMETRAJE

6. DESCRIPCION DEL
SERVICIO

7. OBSERVACIONES

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. FOLIO COORDINACION Se indicara el nUmero consecutivo de control interno de
ADMINISTRATIVA la orden.
2. FECHA DE “ “ Anotar la fecha de elaboracién de la orden.

Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa que
solicita la reparacién del vehiculo.

Anotar los datos que identifiquen al taller que
proporcionara el servicio.

Se anotaran los datos generales de identificacién del
vehiculo susceptible de reparacion.

Indicar el sistema en que se realizara la reparacion
eléctrica, mecanica, etc. y detallar el tipo de servicio
que se requiere.

Escribir los comentarios que se consideren necesarios
y anexar copia del presupuesto.
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS '
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS tFECHA DE ELABORACION J

02 DE JULIO DE 2007

GENERALES

ENSTRUCTIVO DE LLENADO: ) 3
SOLICITUD DE REPARACION PARA VEHICULOS OFICIALES

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
8. SOLICITA Anotar el nombre y firmara el Coordinador
Administrativo correspondiente.
9. AUTORIZO DIRECCION Anotar el nombre y firmara el Director General de
GENERAL DE Administracion.

ADMINISTRACION
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

02 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

)

PROCEDIMIENTO:

IV.11 DISPOSICION DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
De conformidad con lo establecido en los Lineamientos
Generales para la Organizacién y Conservacion de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 2004.
UNIDAD 1 Determina documentacion semiactiva, elabora el formato| Formato Relacion
ADMINISTRATIVA “Relacion de Transferencia Primaria al Archivo de| de Transferencia
Concentracion” y mediante oficio envia a la Coordinacion Primaria al
Administrativa,  solicitando el resguardo de su Archivo de
documentacion semiactiva, estableciendo tiempo de guarda| Concentracion
y custodia. Oficio
COORDINACION 2 Recibe, revisa que todo se encuentre de acuerdo a los| Formato Relacion
ADMINISTRATIVA lineamientos de custodia de documentos y envia al| de Transferencia
DEPARTAMENTO Departamento de Documentacién y Archivo a través de la Primaria al
I\D/Ii'IF'QIEFgXFESSOS Direc.:c.ién General Adjunta de Recursos Materiales y Archivo dg
Servicios Generales. Concentracion
Oficio
DEPARTAMENTO 3 | Recibe oficio y formato “Relacién de Transferencia Primaria| Formato Relacion
DE al Archivo de Concentracion” y revisa los siguientes| de Transferencia
DOCUMENTACION aspectos: Primaria al
Y ARCHIVO/ - Documentacién contra la relacion de transferencia Archivo de
2;?#;{%355 - Que los paquetes estén completos en su contenido y en| Concentracion
DOCUMENTOS buenas condiciones para archivo muerto. Oficio
Cualquier requisito no cumplido sera motivo de devolucion a
la Unidad Administrativa.
4 |[Acusa de recibido, asigna numero de transferencia y

procede conforme a su procedimiento.

Termina Procedimiento
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RECURSOS MATERIALES Y FECHA DE ELABORACION

N

\ SFRVICIOS GFNFRAI FS 02 DE JULIO DE 2007 /
4 i . 2\

PROCEDIMIENTO: 1V.11 DISPOSICION DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO DE CONCENTRACION
J

/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/ DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y ARCHIVO
Y SERVICIOS GENERALES OFICINA DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS

‘ INICIO ’

A 4
DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO
EN LOS LINEAMIENTOS PARA LAS TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS DE ACERVOS DOCUMENTALES AL ARCHIVO
DE CONCENTRACION PARA SU GUARDA

v 1 2 3
DETERMINA RECIBE, REVISA RECIBE
DOCUMENTACION DE ACUERDO A Y
SEMIACTIVA, LINEAMIENTOS REVISA
ELABORAY ENVIA Y ENVIA
OFICIO OFICIO OFICIO

RELACION DE RELACION DE

RELACION DE
TRANSFERENCIA
PRIMARIA AL

TRANSFERENCIA
PRIMARIA AL
ARCHIVO

TRANSFERENCIA
PRIMARIA AL
ARCHIVO

ARCHIVO

ACUSA DE
RECIBIDO Y
ASIGNA NUMERO

TRANSFERENCIA

OFICIO

RELACION DE
TRANSFERENCIA

PRIMARIA AL
ARCHIVO

TERMINA
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FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

RELACION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

:
)

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. UNIDAD REMITENTE

2. HOJA DE

3. No. TRANSFERENCIA

4. No. DE REMESA

5. DETERMINANTE DE
OFICINA

6. No. DE LEGAJO

7. SERIE DOCUMENTAL

8. CLAVE DE
CLASIFICACION

9. PERIODO DE
TRAMITACION

10. CLAVE
TOPOGRAFICA

N\

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ARCHIVO GENERAL
DE LA SECTUR

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ARCHIVO GENERAL
DE LA SECTUR

Debera anotar el nombre de la Unidad
Administrativa que da de baja el archivo.

Escribira el numero consecutivo que le
corresponde a cada hoja, asi como el total de las
hojas que integran la relacion.

Este espacio sera llenado por personal del
Archivo General de la Secretaria.

Este espacio sera llenado por personal del
Archivo General de la Secretaria.

Este espacio sera llenado por personal del
Archivo General de la Secretaria.

Anotar el numero consecutivo de cada uno de
los expedientes que se daran de baja.

Se anotara el nombre de cada expediente que se
da de baja.

Indicar la clave que le corresponde a cada
expediente segun el Catalogo de Disposicién
Documental emitido por Ila Dependencia
Globalizadora.

Se debera senalar el ano en que fue integrado el
expediente que se da de baja.

Este espacio sera llenado por personal del
Archivo General de la Secretaria.
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\

FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

)

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

RELACION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

11. PLAZO DE
CONSERVACION
PRECAUCIONAL

12. FECHA

13. NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

14. NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE
ARCHIVO GENERAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Anotar el plazo que la Unidad Administrativa,
establezca para que el Archivo General conserve
el expediente. Ejemplo:

1 afio

5 afos

Histdrico, estos expedientes se conservaran en
el Archivo General, ya que por su naturaleza,
deberan estar indefinidamente en custodia del
Archivo General.

Se anotara el dia, mes y afo en que se elabora
la Relacion de Transferencia Primaria.

Debera firma el responsable de la Unidad
Administrativa que da de bajo el archivo.

Firmara el encargado del Archivo General que
recibe el archivo que se esta dando de baja.
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FECHA DE ELABORACION
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS k 02 DE JULIO DE 2007

:
)

GENERALES
(PROCEDIMIENTO:
IV.12 SOLICITUD DE SERVICIOS GENERALES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
CUANDO SE REQUIERE ALGUN SERVICIO GENERAL
COMO: CERRAJERIA, ELECTRICIDAD, TRANSPORTE
DE DOCUMENTOS, MANTENIMIENTO, REPARACION.
UNIDAD 1 Solicita mediante oficio ¢ via telefénica a la Coordinacion Oficio
ADMINISTRATIVA Administrativa, apoyo de un servicio general.
COORDINACION 2 | Atiende solicitud, registra y verifica si hay posibilidad de
ADMINISTRATIVA / brindar el servicio.
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES
3 HAY VIABILIDAD PARA OTORGAR EL SERVICIO
Brinda el servicio y recaba firma de otorgamiento de servicio
en el reporte de servicios. Termina Procedimiento.
NO HAY VIABILIDAD PARA OTORGAR EL SERVICIO
4 |Elabora oficio dirigido a la Direccion General Adjunta de Oficio
Recursos Materiales y Servicios Generales, solicitando el
servicio.
DIRECCION 5 [|Recibe oficio y turna a la Subdireccibn de Servicios Oficio
GENERAL Generales.
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION 6 |Recibe oficio, registra, programa, atiende el servicio y en su Oficio
DE SERVICIOS caso recaba firma de otorgamiento de servicio en el reporte
GENERALES correspondiente.
Termina Procedimiento
I\ J
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PAGINA 80

FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

%

[PROCEDIMIENTO:

IV.12 SOLICITUD DE SERVICIOS GENERALES

J

COORDINACION ADMINISTRATIVA/ DIRECCION GENERAL ADJUNTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS DE RECURSOS MATERIALES SUBDIRECCION DE SERVICIOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES GENERALES
( INICIO ’
A\ 4
CUANDO SE REQUIERE ALGUN SERVICIO
GENERAL COMO: CERRAJERIA,
ELECTRICIDAD, TRANSPORTE DE
DOCUMENTOS, MANTENIMIENTO, REPARACION
1 2
\ 4
SOLICITA ATIENDE
MEDIANTE » SOLICITUD,
OFICIO REGISTRA Y
0 ViA VERIFICA
TELEFONICA
OFICIO OFICIO
VIABILIDAD
PARA OTORGAR
EL SERVICIO
?
3
BRINDA EL
SERVICIO Y
RECABA FIRMA
EN EL REPORTE
OFICIO
4 5 6
ELABORA OFICIO » RECIBE Y »
o]  SoLCITANDO EasE » RecCBE,
» EL SERVICIO R :
OGRAMA,
BRINDA
EL SERVICIO Y
OFicio OFICIo REPORTE DE
SERVICIOS
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA DE ELABORACION

02 DE JULIO DE 2007

ADMINISTRATIVA /

GENERALES
GROCEDIMIENTO: ) )
IV.13 VALIDACION DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
MENSUALMENTE
PRESTADOR DE 1 |Toma lectura de los equipos asignados a las unidades| Remisionesy
SERVICIOS administrativas de la Secretaria de Turismo, elabora el Factura
reporte de control de contador, especificando area usuaria,
lectura final, nombre del usuario responsable y el total de
copias procesadas.
Elabora las remisiones y factura correspondiente al servicio
de fotocopiado con base en el reporte de control del
contador y presenta a la Subdireccion de Servicios
Generales.
SUBDIRECCION 2 | Recibe del prestador de servicios las remisiones y la factura Remisiones y
DE SERVICIOS correspondiente al servicio de fotocopiado con base en el Factura
GENERALES reporte de control del contador, envia un representante al
area usuaria del equipo para cotejar las cantidades tanto de
copias generadas como el importe a cobrar, posteriormente,
envia las remisiones a cada Coordinacién Administrativa
COORDINACION 3 |Recibe de la Subdireccion de Servicios Generales las Remisiones
ADMINISTRATIVA / remisiones correspondientes a cada Unidad Administrativa
BEIT?AE%TSQASEC’)\]STO en donde se especifica la cantidad de copias procesadas,
MATERIALES desde lectura inicial a la lectura final.
4 [Envia las remisiones al area que tiene asignado el equipo de Remisiones
fotocopiado, para que de su autorizacién de las copias que
se procesaron durante el mes que especifica la remision.
AREA USUARIA 5 |Recibe la remisién correspondiente, revisa, firma de visto Remision
bueno en la remisiébn y regresa a dicha Coordinacion
Administrativa.
COORDINACION 6 |Recibe del Area Usuaria la remision con el visto bueno, Remision

revisa, elabora oficio dirigido a la Subdireccion de Servicios

DEPARTAMENTO Generales, le anexa las remisiones correspondientes y el

Eﬁ?ggkf@gs Formato Control de Contador de las areas adscritas a la
Coordinacién Administrativa, firma de validacién y envia para
tramite de pago.

I\
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

02 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

)

GENERALES
GROCEDIMIENTO: ) )
IV.13 VALIDACION DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 7 |Recibe de la Coordinacién Administrativa el oficio junto con Oficio
DE SERVICIOS las remisiones y el formato de Control de Contador, revisa y
GENERALES realiza los tramites que correspondan., obtiene fotocopias y
envia a la Direccién de Recursos Financieros para el tramite
de pago. Archiva copia de toda la documentacion.
DIRECCION DE 8 |Recibe de la Subdireccion de Servicios Generales, Oficio
RECURSOS Departamento de Mantenimiento e Intendencia el oficio junto
FINANCIEROS con las facturas correspondientes al servicio de fotocopiado
y procede al tramite de pago.
Termina Procedimiento
I\ J
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RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION

K 02 DE JULIO DE 2007

-
PROCEDIMIENTO: IV.13 VALIDACION DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO
N-

;/\

f PRESTADOR DE SUBDIRECCION DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA/ DIRECCION DE RECURSOS
SERVICIOS SERVICIOS GENERALES DEPARTAMENTO DE AREA USUARIA FINANCIEROS
RECURSOS MATERIALES
‘ INICIO ’
A 4
MENSUALMENTE
v 1 2 3
TOMA RECIBE, : RECIBE
LECTURA ENVIA
DE EQUIPOS, REPRESENTA
ELABORA NTE
REP. Y ENVIA
REPORTE DE REMISIONES REMISIONES
CONTROL DE
CONTADOR
4 5
ENVIA AL » RECIBE,
AREA PARA e REVISA
VISTO BUENO FIRMA DE
VISTO BUENO
Y REGRESA
REMISIONES REMISIONES
7 6
RECIBE, RECIBE,
REVISA, REVISA
ENVIA Y ELABORA,
ARCHIVA ANEXA'Y
ENVIA
REMISIONES OFICIO
FORMATO DE FORMATO DE
CONTROL CONTROL
8
RECIBE Y
PROCEDE AL
TRAMITE DE
PAGO
REMISIONES
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

02 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

)

GENERALES
GROCEDIMIENTO: )
IV.14 TRAMITE DE BOLETOS DE TRANSPORTACION
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SERVIDOR 1 Recibe oficio en donde se le informa su comision y solicita a Oficio
PUBLICO su Unidad Administrativa los boletos de transportacion,
acuerdo a su comision.
UNIDAD 2 De conformidad con la comision, elabora Solicitud de boletos Solicitud
ADMINISTRATIVA de transportaciéon, obtiene la firma del servidor publico
comisionado y solicita firma de conformidad de Ila
Coordinacion Administrativa, Junto con la documentacion
soporte.
COORDINACION 3 |Recibe de la Unidad Administrativa formato de Solicitud de Solicitud
ADMINISTRATIVA/ boletos de transportacion, revisa que este debidamente
DEPARTAMENTO requisitado, verifica suficiencia presupuestal y determina:
DE RECURSOS
MATERIALES
NO CUMPLE REQUISITOS
4 [Devuelve a la Unidad Administrativa el formato Solicitud de Solicitud
boletos de transportacion para su correccion.
UNIDAD 5 Recibe la Solicitud de boletos de transportacién, revisa, Solicitud
ADMINISTRATIVA corrige y devuelve a la Coordinacion Administrativa.
(Regresa a la actividad No. 2)
S| CUMPLE REQUISITOS
COORDINACION 6 |Firma de visto bueno y envia a la Agencia de Viajes copia Solicitud
ADMINISTRATIVA/ de la solicitud del boleto de avién para que se expida el
BEPRAEFE:TL'JA\FEASEC’)\ISTO boleto de avidn correspondiente o adquiere los boletos de
MATERIALES transportacion terrestre.
AGENCIA DE 7 Recibe copia de la “Solicitud de boletos de avioén”, verifica Solicitud
VIAJES que esté debidamente autorizada y expide el boleto de avion
correspondiente. Entrega el boleto y la factura a la
Coordinacion Administrativa, recabando el acuse de recibo.
I\ J
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

02 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

)

ADMINISTRATIVA/
RECURSOS
FINANCIEROS

GENERALES
GROCEDIMIENTO: )
IV.14 TRAMITE DE BOLETOS DE TRANSPORTACION
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

COORDINACION 8 [Recibe de la Agencia de Viajes el boleto de avion y la factura Factura
ADMINISTRATIVA/ correspondiente o boleto de transportacion terrestre, revisa y
DEPARTAMENTO envia a la Unidad Administrativa el boleto solicitado y al
I\D/liEEEFngESSOS Departamento de Recursos Financieros de la Coordinacion

Administrativa la factura para su tramite de pago, junto con la

documentacién soporte para tramitar el pago de la factura.
UNIDAD 9 |Recibe la documentacion soporte y el boleto de| Documentacion
ADMINISTRATIVA transportacion solicitado y entrega al servidor publico para

que proceda a realizar la comisién oficial.
COORDINACION 10 |Recibe la factura del boleto de transportacion, revisa y Factura
ADMINISTRATIVA/ solicita a la Unidad Administrativa la documentacion soporte
RECURSOS para tramitar el pago de la factura.
FINANCIEROS
UNIDAD 11 |Integra la documentacion soporte (Aviso de Comision/Orden| Documentacion
ADMINISTRATIVA de Ministracién de Viaticos y Pasajes, solicitud del boleto de

transportacion, residual del boleto de avion) y la turna a la

Coordinacién Administrativa.
COORDINACION 12 | Recibe documentacion soporte (Aviso de Comisién/Orden de| Documentacion

Ministracion de Viaticos y Pasajes, solicitud del boleto de
transportacion, residual del boleto de avidn), registra y la
envia a la Direccion de Recursos Financieros para su
comprobacion.

Termina Procedimiento
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~

FECHA DE ELABORACION

02 DE JULIO DE 2007

%

P
PROCEDIMIENTO: IV.14 TRAMITE DE BOLETOS DE TRANSPORTACION
N-

)

-

COORDINACION

COORDINACION

~

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ADMINISTRATIVA/
SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE AGENCIA DE VIAJES DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES RECURSOS FINANCIEROS
INICIO

RECIBE

OFICIO

DE COMISION
Y SOLICITA

BOLETOS

SOLICITUD DE
BOLETOS DE
TRANSPORTA-
CION

ELABORA

Y SOLICITA

SOLICITUD DE
BOLETOS DE
TRANSPORTA-
CION

RECIBE,

Y DETERMINA
SOLICITUD DE
BOLETOS DE

RECIBE,
REVISA
VERIFICA

TRANSPORTA-
CION

SI

CUMPLE
REQUISITOS
?

DEVUELVE

REVISA
CORRIGE Y
DEVUELVE

SOLICITUD DE
BOLETOS DE
TRANSPORTA-
CION

RECIBE Y

PARA
CORRECCION

SOLICITUD DE
BOLETOS DE
TRANSPORTA-
CION

FIRMA DE
VISTO BUENO
Y ENVIA PARA ,
QUE SE
EXPIDA —l RECIBE,
SOLICITUD DE VERIFICA,
EXPIDE
BOLETOS DE BoLETo
TRANSPORTA-
CION Y ENTREGA

BOLETO DE
AVION

A

RECIBE,

ENTREGA
BOLETOS

BOLETO DE
AVION

REVISA
Y ENVIA

BOLETO DE
AVION

FACTURA




-

N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

PAGINA 87

|

FECHA DE ELABORACION

02 DE JULIO DE 2007

N

-
PROCEDIMIENTO: IV.14 TRAMITE DE BOLETOS DE TRANSPORTACION

~N

J/

-

COORDINACION

COORDINACION

~

SOPORTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ADMINISTRATIVA/
SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE AGENCIA DE VIAJES DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES RECURSOS FINANCIEROS
1" 10
INTEGRA » RECIBE,
DOCUMENTA REVISA
CION Y SOLICITA
Y TURNA DOCUMENTA
CION
DOCUMENTACION SOLICITUD

RECIBE,
> REGISTRAY

REALIZA
TRAMITE DE
PAGO

DOCUMENTACION
SOPORTE

TERMINA




SOLICITUD DE BOLETOS
DE AVION

MO,
SOLICITU

DE
0:

FEC

HA. 2

DATOS DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO SOLICITANTE

NOMERE: 3
RF.C: 1 CLAVE 5 PUESTO: 6
ADSCRIPCION: 7
| DATOS DEL COMISIONAD O |
NOMERE: 8
RFC: 9 CLAVE: 10 PUESTO: 11
ADSCRIPCION: 12
| DATOS DE LA COMISION |
Mo. DE AWISD DE LA COMISION ITINERARIC 15
DESPLAZAMIENTO
FECHAS 14 DE: A

13

PERIODC DE COMISION

CARACTERISTICAS DEL O LOS BOLETOS SOLICITADOS |

16

COSTO LNITARID

17

COSTO TOTAL

18

MOTA: Todo cambio o modificacion a la solicitud original de los boletos, debera ser justificado ampliamente en el mismo cusrpo del formato, no

aceptandoze mas de dos modificaciones paor formato.

En caso de requerirae mas de dos modificaciones al harario, Mo, de vuglo u otro concepto, sera necesario elsborar una nueva zolicitud cancelandoze

la presente.




AFECTACION CONTABLE 19

CICLO RAMO UR. GF F Sk PG Al IAP | PARTIDA | TG | FF MPORTE
2006 21 611 3 6 01 65 Q03 | RO14 3811 1 1
TOTAL

RESPONSABLE DE LA SOLICITUD Y TRAMITACION DEL O
LOS BOLETOS
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

NOMBRE Y FIRMA

21

FIRMA DEL COMISIONADO O SELLO DE LA
COQRDINACION ADMINISTRATIVA DE CONFORMIDAD
DE RECIBIDOS LOS BOLETOS

MNOMBRE ¥ FIRMA

AUTORIZACION U OBSERWACIONES DE LA DIRECCICN DE RECURS0S FINANCIEROS
CONTROL PRESURLESTAL

P

PARA EFECTOS DE COBRO DE FACTURAS, LA AGENCIA DE VIAJES DEBERA PRESENTAR ANTE LA DIRECCION

DE RECURSO0S FINANCIEROS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, LA FACTURA CORRESPONDIENTE,

FOTOCOPIA DE LOS BOLETOS DE QUE SE TRATA Y EL ORIGINAL DE LA O LAS SOLICITUDES DE CONFORMIDAD




€

WL T

eI

P Al 5=1Lt

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS (F’AG'NA % W

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

02 DE JULIO DE 2007

GENERALES

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS tFECHA DE ELABORACION J

(" .
INSTRUCTIVO DE LLENADO: TRAMITE DE BOLETOS DE TRANSPORTACION

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

—

2. FECHA “ ¢ Indicar el mes, dia y afo en que se elabora el
documento.

3 . NOMBRE : ¢ Escribir el nombre completo del Coordinador
Administrativo.

4. R.F.C. “ ¢ Escribir el Registro Federal de Contribuyentes del
Coordinador Administrativo.

5. CLAVE: “ ¢ Anotar la clave presupuestal del Coordinador
Administrativo.

6. PUESTO: “ “ Escribir el nombre del puesto del Coordinador
Administrativo.

7. ADSCRIPCION: “ ¢ Espacio reservado para especificar el nombre de la
Unidad Administrativa a la que esta adscrito el
Coordinador Administrativo.

8 . NOMBRE “ ¢ Escribir el nombre completo del comisionado.

9. R.F.C. “ ¢ Escribir el Registro Federal de Contribuyentes del
comisionado.

10. CLAVE: “ ¢ Anotar la clave presupuestal del comisionado.

11. PUESTO: “ “ Escribir el nombre del puesto del comisionado.

12. ADSCRIPCION: “ “ Espacio reservado para especificar el nombre de la
Unidad Administrativa a la que esta adscrito el
comisionado.

13. N° DE AVISO DE “ “ Anotar el N° de Aviso de Comisién/Orden de
LA COMISION... Ministracién de Viaticos y Pasajes, que origind la
PERIODO comisioén, asi como el periodo que durara la comision.

14. FECHA: “ “ Indicar la fecha de inicio y término de la comision.

N° DE SOLICITUD

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Anotar el numero consecutivo interno del documento.

J
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(F’AGlNA 91 W
FECHA DE ELABORACION
02 DE JULIO DE 2007

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO: TRAMITE DE BOLETOS DE TRANSPORTACION

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

15. ITINERARIO
DESPLAZAMIENTO

16.CARACTERISTICAS
DEL (LOS)
BOLETO(S)
SOLICITADO(S)

17. COSTO UNITARIO

18. COSTO TOTAL

19. AFECTACION
CONTABLE

20. RESPONSABLE DE
LA SOLICITUD Y
TRAMITACION DEL
(LOS) BOLETO(S)
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

NOMBRE Y FIRMA

21. FIRMA DEL
COMISIONADO O
SELLO DE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA...

NOMBRE/FIRMA/RUBRICA
(en caso de aplicar el
sello)

22. AUTORIZACION U
OBSERVACIONES
DE LA
DIRECCION...

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COMISIONADO

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

Describir la ruta o destino de la comisién, asi como su
desplazamiento.

Escribir las caracteristicas que tengan los boletos de
avion como: nombre de la linea, No. de boleto, dia y
hora de salida y regreso, numero de vuelo, etc.

Anotar con numero el costo unitario del boleto de
avion, en moneda nacional o extranjera.

Anotar con numero el costo total del boleto o boletos
de avion en moneda nacional o extranjera.

Se registrara la partida presupuestal de cada Unidad
Administrativa que afecte el presupuesto de la partida
de pasajes nacionales o internacionales.

En este espacio se anotara el nombre completo y
firma autégrafa del Coordinador Administrativo
correspondiente.

En este espacio se anotara el nombre completo y
firma autégrafa del comisionado, de conformidad de
recibido los boletos, la rubrica, si se aplica el sello por
parte de la Coordinacién Administrativa.

Se estampara el sello de suficiencia presupuestal, asi
como el nombre y firma del Jefe del Departamento de
Analisis y Evaluacion Presupuestal. En su caso, algun
comentario adicional.

J
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02 DE JULIO DE 2007

GENERALES

(PROCEDIMIENTO: ]
IV.15 TRAMITE DE PAGO DEL SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR Y EXCEDENTES

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS LFECHA DE ELABORACION J
x

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
MENSUALMENTE

PRESTADOR DEL 1 Envia la factura original a la Subdireccion de Servicios Factura
SERVICIO DE Generales, con el desglose de llamadas que corresponden
TELEFONIA al mes que se especifica en la misma.
CELULAR
SUBDIRECCION 2 |Recibe la factura con el desglose de Illamadas Factura
DE SERVICIOS correspondientes al servicio de Telefonia Celular, revisa y
GENERALES envia a la Coordinacién Administrativa copia del detalle de

llamadas, especificando el numero celular asignado al

funcionario.
COORDINACION 3 |Recibe el detalle de llamadas del servicio de Telefonia
ADMINISTRATIVA Celular, revisa y envia el desglose de llamadas al servidor

publico que tiene asignado el equipo.
SERVIDOR 4 |Recibe el desglose de llamadas del servicio de Telefonia Consumos
PUBLICO Celular, revisa, firma de visto bueno, en caso de tener
USUARIO consumos excedentes al monto maximo autorizado en la

Normatividad vigente, expide cheque a nombre de la

SECTUR y remite a la Coordinacién Administrativa.
COORDINACION 5 |Recibe el detalle de llamadas del servicio de Telefonia Consumos
ADMINISTRATIVA Celular con visto bueno y en su caso, el cheque por el

excedente y elabora oficio que envia a la Direccion General

Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales,

adjuntando copia del detalle de llamadas.
DIRECCION 6 |Recibe detalle de llamadas del servicio de Telefonia Celular
GENERAL con visto bueno; en su caso, cheque por excedente, revisa y
ADJUNTA DE lo remite a la Direccién de Recursos Financieros.
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

Termina Procedimiento

I\ J
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FECHA DE ELABORACION

02 DE JULIO DE 2007

%

s

PROCEDIMIENTO:
N

IV.15 TRAMITE DE PAGO DEL SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR Y EXCEDENTES

)

-

PRESTADOR DEL SERVICIO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA/

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS

\

DE TELEFONIA CELULAR GENERALES DEPARTAMENTO DE SERV:?SCL'};}’C?L'W MATERIALES Y SERVICIOS
RECURSOS MATERIALES GENERALES
( INICIO )
A 4
MENSUALMENTE
v 1 2 3 4
ENVIA RECIBE, > RECIBE » RECIBE,
FACTURA Y REVISA DETALLE DE REVISA,
DESGLOSE Y ENVIA LLAMADAS, FIRMA DE
DE REVISA Y Vo.Bo.
LLAMADAS ENVIA EN SU CASO
FACTURA FACTURA DESGLOSE DE DESGLOSE DE
LLAMADAS LLAMADAS
DESGLOSE DE DESGLOSE DE CHEQUE
LLAMADAS LLAMADAS (EN SU CASO)
5
RECIBE, <
ELABORA
OFICIO
Y ADJUNTA
DESGLOSE DE
LLAMADAS
CHEQUE
(EN SU CASO)
6
RECIBE,
> REVISA

v Y REMITE

DESGLOSE DE
LLAMADAS

CHEQUE
(EN SU CASO)

TERMINA
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\

02 DE JULIO DE 2007

GENERALES k

FECHA DE ELABORACION J

(PROCEDIMIENTO:
IV.16 TRAMITE DE PAGO DE LLAMADAS NO OFICIALES DEL SERVICIO

DE TELEFONIA CONVENCIONAL

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
MENSUALMENTE
PRESTADOR DEL 1 Envia la factura original a la Direccion General Adjunta de Factura
SERVICIO DE Servicios Informaticos, con el detalle de llamadas que
TELEFONIA corresponden al mes que se especifica en la misma.
CONVENCIONAL
DIRECCION 2 |Recibe la factura con el detalle de llamadas del servicio de Factura
GENERAL Telefonia convencional, revisa y envia a la Coordinacién
égél\J/';gggE Administrativa copia del detalle de llamadas para el pago
INFORMATICOS correspondiente a los no oficiales.
COORDINACION 3 |Recibe el detalle de llamadas del servicio de telefonia
ADMINISTRATIVA convencional, revisa y por medio de oficio envia el detalle de
llamadas a la Unidad Administrativa para su visto bueno y en
su caso, pago correspondiente de las llamadas no oficiales.
UNIDAD 4 |Recibe el detalle de llamadas del servicio de telefonia
ADMINISTRATIVA convencional, lo revisa y en su caso, elabora cheque por la
cantidad de las llamadas no oficiales, firma de visto bueno
el detalle de Illamadas y envia a la Coordinacion
Administrativa.
COORDINACION 5 |Recibe cheque por la cantidad de llamadas no oficiales, el Cheque
ADMINISTRATIVA detalle de llamadas no oficiales del servicio de telefonia
convencional, debidamente firmado y elabora oficio dirigido a
la Direccion General Adjunta de Servicios Informaticos,
anexa el cheque y el detalle de llamadas excedentes
firmado.
DIRECCION 6 |Recibe cheque por la cantidad de llamadas no oficiales, el Cheque
GENERAL detalle de llamadas del servicio de telefonia convencional
égél\J/'l‘lchgSDE firmado, revisa y turna a la Direccion de Recursos
INFORMATICOS Financieros para el tramite correspondiente.
Termina Procedimiento
I\ J
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RECURSOS MATERIALES Y FECHA DE ELABORACION
SFRVICIOS GFNFRAI FS 02 DE JULIO DE 2007

N

-
PROCEDIMIENTO: V.16 TRAMITE DE PAGO DE LLAMADAS NO OFICIALES DEL SERVICIO DE TELEFONIA CONVENCIONAL
N-

/

DETALLE DE
LLAMADAS

DETALLE DE
LLAMADAS

DETALLE DE
LLAMADAS

NO OFICIALES NO OFICIALES

RECIBE, REVISA < RECIBE, <«
Y TURNAA LA ELABORA OFICIO
D.R.F. PARA
SU PAGO

Y ADJUNTA

OFICIO OFICIO

DETALLE DE
LLAMADAS
NO OFICIALES

DETALLE DE
LLAMADAS
NO OFICIALES

TERMINA

/ PRESTADOR DEL SERVICIO DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA R TR A v UNIDAD ADMINISTRATIVA \
TELEFONIA CONVENCIONAL DE SERVICIOS INFORMATICOS
MATERIALES
INICIO
v
MENSUALMENTE
1 2 3
A4 ¢
ENVIA RECIBE RECIBE, REVISA - RECIBE, REVISA,
FACTURA CON ; FACTURA CON Y ENVIA PARA L ELABORA
DETALLES DE DETALLE, REVISA VISTO BUENO CHEQUE
LLAMADAS Y ENVIA Y PAGO FIRMA'Y ENVIA
DETALLE DE
FACTURA FACTURA L LAMADAS CHEQUE
NO OFICIALES
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

02 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

)

GENERALES
GROCEDIMIENTO: ) )
IV.17 REPORTE DE ADQUISICIONES POR ADJUDICACION DIRECTA
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 1 Envia a las Coordinaciones Administrativas (Departamento Formato de
GENERAL de Recursos Materiales) en los ultimos dias de mes el| Adjudicacion
ADJUNTA DE formato de “Adjudicacién Directa” para que sea requisitado Directa
I\R/Iiggslioés v con la informacién relacionada a las adjudicaciones directas
SERVICIOS que por adquisiciones, arrendamientos o servicios se
GENERALES realizaron por la Unidad Ejecutora de gasto.
COORDINACION 2 | Recibe formato, revisa y requisita con la informacion de las Formato de
ADMINISTRATIVA/ adjudicaciones directas por adquisiciones, arrendamientos y|  Adjudicacion
DEPARTAMENTO servicios que las Unidades Ejecutoras de Gasto hayan Directa
I\D/Ii'IBEEI%AJ\II_?ESSOS realizado durante el mes inmediato anterior y envia dentro

de los primeros cinco dias de cada mes a la Direccion

General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios

Generales.
DIRECCION 3 |Recibe los formatos debidamente requisitados con la Formatos
GENERAL informacion solicitada, revisa y elabora el reporte trimestral
ADJUNTA DE para informar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
RECURSOS Servicios.
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ENSTRUCTIVO DE LLENADO:
INFORME DE ADJUDICACIONES DIRECTAS

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1.- COORDINACION COORDINACION Indicar a que Subsecretaria esta adscrita la
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA Coordinacién Administrativa que elabora el Informe.

2.- DEL MES DE: ¢ “ Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del informe.
DEL 2006

3.- No. CONTRATO/ ¢ : Anotar el numero del contrato, pedido y/o factura.
PEDIDO/ FACTURA.

4.- FECHA ¢ “ Anotar la fecha del contrato, pedido y/o factura..

5.- PROVEEDOR Anotar el nombre del proveedor que fue contratado
CONTRATADO

6.- BIENES O SERVICIOS Especificar detalladamente los bienes o servicios que
CONTRATADOS fueron contratados

7.- CANTIDAD Especificar claramente la cantidad de bienes

solicitados.

8.- PARTIDA “ “ Nombre de la partida presupuestal correspondiente.
PRESUPUESTAL

9.- SUBTOTAL Anotar el costo del bien o servicio contratados sin

desglose de I.VA.

10.- LV.A. Anotar el impuesto al valor agregado IV.A. del bien o
servicio contratado.

11.- TOTAL Escribir la sumatoria de los puntos 9 y10

12.- UNIDAD “ “ Se indicara metros, litros, kilbmetros, toneladas, etc,
de los bienes o servicios solicitados

13.- OBSERVACIONES “ ¢ Se anotaran las observaciones que se consideren
pertinentes.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
INFORME DE ADJUDICACIONES DIRECTAS

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

14.- ELABORO

15.- AUTORIZA

JEFE DEL DEPTO DE
RECURSOS MATERIALES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre y firma del Jefe del Departamento

de Recursos Materiales.

Anotar el
Administrativo

nombre y firmara el

Coordinador
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V. SIGLAS MAS USUALES
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SIGLAS MAS USUALES

CA Coordinacion Administrativa

CABMyS Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios

CLC Cuenta por Liquidar Certificada

DG Direcciones Generales

DGA Direccion General de Administracion

DGAJ Direccion General de Asuntos Juridicos

DGCS Direccion General de Comunicacion Social

DGDyCS Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial

DO Direccion de Organizacion

DOF Diario Oficial de la Federacién

DRF Direccion de Recursos Financieros

DRH Direccion de Recursos Humanos

DGARMySG Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales

DGASI Direccion General Adjunta de Servicios Informaticos

LAASSP Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

LOPSRM Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

LFPRH Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

MNP Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal

PANE Programa Anual de Necesidades

PBLMAACS Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios

PEF Presupuesto de Egresos de la Federacion

RFC Registro Federal de Contribuyentes

RLAASSP Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

RLFPRH Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

SFP Secretaria de la Funcion Publica

SECTUR Secretaria de Turismo

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

TESOFE Tesoreria de la Federacion

UA Unidad Administrativa




