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INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 19 y 27 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; 7, fraccion XXIl, 9, fraccion X y 57, fraccion XVI del Reglamento
Interior de la Secretaria de Gobernacion; la Direccién General Adjunta de Servicios
Sociales, Culturales y Deportivos (DGASSCD) adscrita a la Direccién General de
Recursos Humanos (DGRH), ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
(MP), mismo gue tiene por objeto establecer de manera sistematizada las actividades a
desarrollar por parte de los puestos que la integran y de conformidad con los
Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos.

El presente MP contiene los objetivos, politicas de operacion de cada uno de los
procedimientos, la descripcidn narrativa de las actividades de los mismos, sus
correspondientes diagramas de flujo, asi como los formatos e instructivos de llenado
que se utilizan en el desarrollo de los procedimientos en cuestion.

Para la elaboracién del presente MP intervinieron la DGRH, la DGASSCD, Direccion de
Servicios Sociales y Comunicacién Interna (DSSCI) y Direccion de Cultura Deportiva y
Prevencion Medica (DCDFPM).

Es importante sefialar, que se deberan realizar revisiones periddicas por parte del
personal responsable de la operacion de los procedimientos contenidos en el
documento, a fin de mantener actualizado el presente MP y éste sea un documento de
apoyo para el desarrollo de las actividades encomendadas.



b
d

FCRET

EGOB

L1} I

.  PROCEDIMIENTOS
1. DIFUSION A TRAVES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA
OBJETIVO

Difundir a las v los servidores plblicos de la Secretaria de Gobernacion, los servicios
sociales, culturales, deportivos y de salud; los cuales son U(tiles para fomentar la
cultura, el esparcimiento, sirven de apoyo a la economia familiar y coadyuvan al
alcance de los objetivos institucionales.

POLITICAS DE OPERACION

Las unidades administrativas (UA) y drganos administrativos desconcentrados
(OAD), seran consideradas en el presente procedimiento como Area Solicitante
(AS) y deberan remitir su solicitud mediante oficio dirigido a la DGRH; o mediante
atenta nota o correo electronico dirigido a la Direccion General Adjunta de
Servicios Sociales, Culturales y Deportivos (DGASSCD), con un minimo de 5 dias
habiles previos a la fecha estimada de la difusién, indicando el tema a difundir y
adjuntando toda la informacién relevante sobre el mismo; la falta de dicho material
afectara en el tiempo de respuesta por parte de la DGRH.

La DGRH, por conducto de la DGASSCD, sera la responsable de captar y atender
las necesidades de Comunicacion Interna, de conformidad con lo expuesto por las
AS que soliciten difusién de algun tema. La informacion relevante remitida a la
Direccion de Servicios Sociales y Comunicacion Interna (DSSCI) sera sujeta a
revision, con el objetivo de que cumpla con requerimientos técnicos para la
elaboracion del material de difusion (que este completa la informacion, imagenes
de buena calidad, eic.)

La DSSCI, indicara la manera mas adecuada para realizar la difusion, asi como
los medios a utilizar, el disefio grafico (de acuerdo con la identidad institucional), la
correccion de estilo y el calendario de difusion.

La DGRH no realizara difusion de temas de interes particular o que no esten
relacionados con las actividades propias de las UA y OADS de la SEGOB.

El Departamento de Comunicacion Interna (DEPTO Cl), realizara el material
grafico, las AS seran responsables del contenido expresado en su difusion por tal
motivo, deberan remitir via correo electronico su Visto Bueno (Vo.Bo.) sin el cual
no podra hacerse publico ningun tema.
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El Vo.Bo. por parte del AS podra emitirse a través de oficio, nota informativa o
correo electronico. La falta de esta aprobacion impedira continuar con la difusion.

La DGASSCD tendra la atribucién de decidir a través de qué medios se realizara
la difusién, tomando en cuenta las caracteristicas de la Informacion Relevante y la
disponibilidad de los canales, asi como de supervisar el desarrollo de la difusion.

Es responsabilidad de las y los trabajadores de la Secretaria de Gobernacién
(SEGOB), de todos los niveles, estar atentos a los medios de Comunicacion
Interna con el fin de mantenerse informados acerca de sus derechos,
obligaciones, prestaciones, beneficios y otros temas de interés general difundidos
a través de estos canales institucionales.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DIFUSION A TRAVES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION

INTERNA
DOCUMENTOS
RESPONSAEBLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccion General de Recibe del AS Solicitud de |+ Solicitud de
Recursos Humanos difusion a traves de los medios difusion

de Comunicacion Interna y turna

a la DGASSCD para dar

atencion.
Direccion General Recibe Solicitud de difusién y |« Solicitud de
Adjunta de Servicios turna a la DSSCI para desarrollo difusién
Sociales, Culturales y de difusion.
Deportivos
Direccion de Recibe Solicitud de difusion, |« Solicitud de
Servicios Sociales y evalia la informacion enviada y difusion
Comunicacion turma a la Subdireccion de
Interna Servicios Sociales ¥

Comunicacién Interna (SDSSCI).
Subdireccion de Recibe Solicitud de difusion, | « Solicitud de
Servicios Sociales y determina los medios que se difusion
Comunicacion utilizaran para la difusion e
Interna informa al AS a través de correo

electrénico y turna al DEPTO CI.
Departamento de Recibe Solicitud e informacion, |« Solicitud de
Comunicacion aplica redaccion y correccion de difusion
Interna estilo al texto de difusion.

Recaba imagenes, logotipo o |« Solicitud de

informaciéon que el AS pudiera difusion

haber omitido en su solicitud.

Disefia y elabora las piezas de | « Solicitud

comunicacion necesarias. + Piezas de

comunicacion
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DIFUSION A TRAVES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION

INTERNA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
8. Envia a través de correo |« Solicitud
electronico las piezas de |+« Piezas de
comunicacion para Vo.Bo. del comunicacion
AS.
(OTORGA VISTO BUENO EL
AS?
Si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 10
NO
8. Recibe del AS correo electronico | « Solicitud
COn correcciones, = Piezas de
comunicacion
CONTINUA ACTIVIDAD No. 7
10. Recibe Vo.Bo. del AS, remite ala | «» Solicitud
SDSSCI. « Piezas de
Comunicacion
« Vo.Bo. del AS
Subdireccion de | 11. Recibe informacion, acuerda con | « Solicitud
Servicios Sociales y el AS el periodo probable de|s Piezas de
Comunicacion envio de |a difusion. comunicacion
Interna « Vo.Bo. del AS
12. Notifica via correo electréonico a | « Solicitud
la DSSClI acerca de la|e« Piezas de
aprobacion por parte del AS, comunicacion
adjunta Vo.Bo. y entrega junto |« Vo.Bo. del AS

con las piezas de comunicacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA
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INTERNA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion de | 13. Recibe y remite a la DGASSCD. |« Piezas de
Servicios Sociales y comunicacion
Comunicacion « Vo.Bo. del AS
Interna
Direccion General | 14. Recibe y entrega Solicitud de | « Solicitud de
Adjunta De Servicios difusion para aprobacion de la difusion
Sociales, Culturales DGRH para difusion. « Piezas de
Y Deportivas comunicacion
« Vo.Bo. del AS
Direccion General de | 15. Recibe Solicitud de difusion, | « Solicitud de
Recursos Humanos piezas de comunicacion y Vo.Bo. difusion
del AS y analiza. « Piezas de
comunicacion
« Vo.Bo. del AS
LAUTORIZA LA DIFUSION?
si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 21
NO
16. Motifica por el mismo medio que | « Solicitud de
ingresé la solictud a la difusién
DGASSCD |la decision de no |- Piezas de
realizar la  difusién, turna comunicacion
Solicitud de difusidon, piezas de |« Vo.Bo. del AS

comunicacion y Vo.Bo. del AS, a
la DGASSCD.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DIFUSION A TRAVES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION

INTERNA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General | 17. Recibe instruccidon de no realizar | « Solicitud de
Adjunta de Servicios la difusion, junto con la Solicitud difusion
Sociales, Culturales y de difusion, piezas de |« Piezas de
Deportivos comunicacion y Vo.Bo. del AS, comunicacion
turna a la DSSCI para notificar al | « Vo.Bo. del AS
AS.
Direccion de | 18. Recibe instruccion junto con la |« Solicitud de
Servicios Sociales vy Solicitud de difusion, piezas de difusion
Comunicacion comunicacion y Vo.Bo. del AS y |« Piezas de
Interna notifica de manera verbal, al AS comunicacion
la no viabilidad de realizar la |+ Vo.Bo. del AS
difusion, por no cumplir con los
requisitos.
19. Turna al DEPTO Cl a través de | « Solicitud de
la SDSSCI con Solicitud de difusion
difusion, piezas de comunicacion | « Piezas de
y Vo.Bo. del AS para archivo. comunicacion
+ Vo.Bo. del AS
Departamento de | 20. Recibe documentacion y archiva. |« Solicitud de
Comunicacion difusion
Interna + Piezas de
comunicacion
« Vo.Bo. del AS
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de | 21. Notifica a la DGASSCD la|« Solicitud de
Recursos Humanos autorizacion e instruye realizar la difusion
difusion y turna Solicitud de |« Piezas de

difusion, piezas de comunicacion
y Vo.Bo. del AS.

comunicacion
« Vo.Bo. del AS
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DIFUSION A TRAVES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION

INTERNA R
DOCUMENTOS
L RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General | 22. Recibe Solicitud de difusion, Solicitud de
Adjunta de Servicios piezas de comunicacion y Vo.Bo. difusion
Sociales, Culturales y del AS para realizar la difusion, Piezas de
Deportivos instruye y turna a la SDSSCI a comunicacion
través de la DSSCI. Vo.Bo. del AS
Subdireccion de | 23. Recibe instruccidon con Solicitud Solicitud de
Servicios Sociales y de difusion, matenal, piezas de difusion
Comunicacion comunicacion y Vo.Bo. del AS. Piezas de
Interna comunicacion
Vo Bo. del AS
24. Calendariza la publicacion del Solicitud de
material, de acuerdo con la difusion
disponibilidad vy Ilas fechas Piezas de
acordadas con el AS, tuma al comunicacion
DEPTO CL. Vo.Bo. del AS
Departamento de | 25. Prepara archivos definitivos para Solicitud de
Comunicacion difusion, de acuerdoc a la difusion
Interna naturaleza de los canales a Piezas de
utilizar. comunicacion
Vo.Bo. del AS
26. Archiva Solicitud de difusidn, Solicitud de
piezas de comunicacion y Vo.Bo. difusion
del AS. Piezas de
comunicacion
Vo.Bo. del AS
27. Realiza publicacion del material

en los medios acordados con el
AS y de acuerdo con la
programacion calendarizada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10




SEGOB

SECRETAEIA DE GORERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DIFUSION A TRAVES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION
INTERNA

Orarss
@—-—b ki Pl ok Ll
oua
et 44
e i b iy
el Lis ferile o0
L LRl i VA T
L ]
e

11




SEGOB

SCCRITARIA DE GORFRMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DIFUSION A TRAVES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION

INTERNA

)i

12




SEGOB

sFCELTAKES DI GORPENACICS L

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DIFUSION A TRAVES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION
INTERNA

L A o
Fineloi S
Silmitud, mBteRal, peERE dE
Comuncanion v Yodo ol AS
b |
Piogas de|
comuRCEn
v s
Caolenciers ta pulsicacnn dal
-] L]
chijorsbabdind y Lid lechan
aartesss con ol AS Turra ai
DEPTOCI Bodcsud |
Pip ras oE
SO

‘abo del A5
h 4

DEPARTANENTO DE
( COMLBEC ACION )

e =

Progira ifchvetn dafifrkves
e ra i e, S0 BSOS a |8
natumie s oe b3 candes @
i

Piezas o
jppnt——
Waba dal AS
b »

decPraa Bolcaud pedras de
CORTILTICBCHE y WoBo 4 A5

Botciug
Pipras dn
o — EmmumEaitn
oo dal A
- kL)
Fmaben pubcasdn do
malaral, de aouardocosia
PO [ B e i el
Vo M aEos FLorTan s con &l
AS

=3

13




SEGOB

2. ELABORACION DE LOGISTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y RECREATIVOS
OBJETIVO

Determinar la planeacion, organizacion y direccion de la logistica para la realizacion de
los eventos sociales y recreativos: Dia de las madres, Dia del nifio, Dia del trabajador
de la Secretaria de Gobernacion, Premio Nacional de Antigiedad, Jornadas infantiles y
Campamento mejores promedios; con el fin de que los trabajadores puedan disfrutar de
una sana convivencia e integrarse en un ambiente seguro durante dichos eventos.

POLITICAS DE OPERACION

—  Para el presente procedimiento debera entenderse lo siguiente: DDM, Dia de las
Madres; DDN, Dia del Nifio; DDT, Dia del Trabajador de la SEGOB; PNA, Premio
Macional de Antigliedad; JI, Jornadas Infantiles; CMP, Campamento Mejores
Promedios.

- Los eventos considerados como sociales son: DOM, DDN, PNA y DDT.
—  Los eventos considerados como recreativos son: Jl y CMP.

— Las y los trabajadores con interés en participar en los eventos sociales o
recreativos deberan cumplir en tiempo y forma con los requisitos necesarios para
la inscripcion al evento, ya sea mediante su Unidad Administrativa (UA) u OAD, en
el caso de DDM, DDN, DDT, PNA,; o bien, realizando el proceso de inscripcion de
manera personal para participar en JI y CMP, segin sea el caso.

- La DGRH, por conducto de la DSSCI, sera la responsable de captar la
informacion o documentacion para dar seguimiento a la solicitud de inscripcion del
personal interesado; asi como de la planeacidn, organizacion y direccién de la
logistica para la realizacion del evento social o recreativo.

—  Toda la informacion y documentacion que sea presentada a la DGRH con motivo
de la solicitud de inscripcion sera sujeta a evaluacion del personal de la
DGASSCD y =su entrega no garantiza la inscripcion a ningun evento social o
recreativo.

- La DGASSCD, a traves de la DSSCI, atendera en todo momento cualquier

situacion no prevista en el presente procedimiento, relacionada con la
participacion de las y los trabajadores en el evento social o recreativo,

14
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Las UA y OAD deberan remitir mediante oficio el censo y la documentacion que
acredite su participacién en los eventos sociales: DDOM, DDN, DDT y PNA. Cada
UA v OAD seran responsables de la correcta recepcion y envio de la informacion
a la DGRH.

Las y los trabajadores que deseen participar en los eventos recreativos JI y CMP
deberan presentar en tiempo y forma toda la informacion y documentos
requeridos en la convocatoria respectiva, siendo responsables en todo momento
de que la informacién entregada sea veraz y esté completa.

La DGEH sera responsable en terminos de la ley aplicable en la materia, del buen
uso que se le dé a la informacion que reciba respecto de cualguier solicitud de
inscripcién para participar en los eventos sociales o recreativos.

La convocatoria para participar tanto en los eventos considerados como sociales y
los recreativos se podra publicar utilizando los canales de comunicacion intermna de
la SEGOB tales como intranet; correo masivo, oficio dirigido a la UA u OAD;
circulares,; entre otros medios que sean consideren como idoneos para dicho
objetivo y contendra las fechas y horarios de inscripcion.

15



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOGISTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y

RECREATIVOS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General |1. Instruye al DSSCI elaborar
Adjunta de Servicios logistica para un evento.
Sociales, Culturales y
Deportivos
Direccion de |2. Recibe instruccion y determina.
Servicios Sociales vy
Comunicacion
Interna
LES UN EVENTO SOCIAL?Y
NO
CONTINUA ACTIVIDAD No. 9
Si
3. Instruye a la SDSSCI solicitar
censo a las UA y OAD.
Subdireccion de |4. Recibe instruccion, elabora oficio Oficio de censo
Servicios Sociales y de peticion de censo a las UA y Formato 1
Comunicacién OAD, adjunta censo de
Interna inscripcion a evento (Formato 1)
y envia.
5. Recibe oficio de censo con Oficio de censo

Formato 1 de parte de las UA y
OAD, se turna al Departamento
de Actividades Sociales (DEPTO
AS) para continuar con el tramite.

Formatoi

16
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOGISTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y

RECREATIVOS

' o T iseanaxa DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Departamento de Recibe oficio de censo con|e Oficio de censo

Actividades Sociales Formato 1 junto con documentos |« Formato1

Departamento de
Actividades Sociales

Direccion de
Servicios Sociales vy
Comunicacion

Interna

de las UA y OAD, concentra en
Formato 1 revisa informacion y
determina.

¢CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

=l

CONTINUA ACTIVIDAD No.8
NO

Informa a ftravés de correo

electrénico a las UA y OAD los
casos que no proceden por no
cumplir con los requisitos o la
falta de documentacion para su
complemento.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 6

Integra expediente y envia censo
a la DSSCI a travées de la
SDSSCI para su tramite.

CONTINUA ACTIVIDAD No.18

Instruye al SDSSCI elaborar
convocatoria masiva del evento
recreativo.

Oficio de censo
Formato1

Oficio de censo
Formato1

1/
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOGISTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y

RECREATIVOS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de |10. Elabora convocatoria, publica e |« Convocatoria

Servicios Sociales y
Comunicacion
Interna

Departamento de
Actividades Sociales

11.

1.

13.

14.

15.

instruye al DEPTO AS continuar
con el tramite.

Atiende al personal que solicita
su inscripcién al evento
recreativo y recibe documentos
personales requeridos.

Registra y asigna numero de
folio.,

Abre e integra expediente con
documentos personales por cada
solicitante.

Compila todas las solicitudes y
revisa que cada una cumpla con
los requisitos establecidos.

(CUMPLE CON LOS
, REQUISITOS?
Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 16
NO

Informar  al trabajador la
necesidad de complementar la
documentacion mediante "Carta
Compromiso®, haciendole saber
gue |la falta de esta sera motivo
de la cancelacion de |la
inscripcion.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 14

Documentos
personales

Documentos
personales

Expediente

Documentos
personales

Expediente

Expediente
Carta compromiso

18
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOGISTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y

RECREATIVOS
DOCUMENTOS
RESPONSAELE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
16. Remite expedientes para |« Expedientes
resguardo y base de datos finala |e Base de datos
la DSSCI a través de la SDSSCI. final
Direccién de |17. Recibe expedientes y base de |« Expedientes
Servicios Sociales vy datos final. «» Base de datos
Comunicacion final
Interna
18. Desarrolla propuesta de logistica |« Expedientes
del evento de acuerdo con el |« Base de datos
numero resultante del personal final
inscrito  y las caracteristicas |« Propuesta de
propias del evento, remite la logistica de evento
propuesta a la DGASSCD, y
archiva.
Direccion General |19. Recibe propuesta y determina. |« Propuesta de

Adjunta de Servicios
Sociales, Culturales y
Deportivos

20.

(APRUEBA LA PROPUESTA
DE LOGISTICA?

sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 21
NO

Solicita modificaciones a la

DSSCL

CONTINUA ACTIVIDAD No. 18

logistica de evento

Propuesta de
logistica de evento

19
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOGISTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y

RECREATIVOS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General |21. Turna Propuesta de logistica a la |« Propuesta de
Adjunta de Servicios DGRH para Vo.Bo. logistica de evento
Sociales, Culturales y
Deportivos
Direccion General de |22. Recibe, revisa y evalla. + Propuesta de
Recursos Humanos logistica de evento
{DGRH OTORGA Vo.Bo.?

si

CONTINUA ACTIVIDAD No. 24

NO

23. Solicita modificaciones a la|e« Propuesta de
DGASSCD. logistica de evento
CONTINUA ACTIVIDAD No. 20
24. Turna Logistica aprobada a la |« Logistica

DGASSCD para ejecucion del aprobada

evento.
Direccion General [25. Recibe instruccion, genera Oficio |« Oficio de solicitud

Adjunta de Servicios
Sociales, Culturales y
Deportivos

de solicitud a la Direccion
General de Recursos Materiales
y Servicios Generales
(DGRMSG) para solicitud de
adquisicion de servicio integral
para evento, envia, recaba acuse
y crea expediente del evento,

Logistica
aprobada
acuse
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOGISTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y

RECREATIVOS -
DOCUMENTOS
RESPONSAELE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
26. Recibe fallo de la adquisicion, de |« Expediente Fallo
la DGRMSG, contacta al DGRMSG
proveedor del servicio.
27. Verifica que el proveedor |« Expediente

designado desarrolle durante el
evento la logistica aprobada,
integra infarmacién en
expediente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOGISTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y
RECREATIVOS
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SECRETARIA IV GORERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOGISTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y

RECREATIVOS
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SCCRFTARIA DF GOBERMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOGISTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y
RECREATIVOS

SDALES, CULTURALES
¥ DEPORTIVGS
n
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3. ELABORACION DE LOGISTICA PARA IMPLEMENTACION DE MODULOS DE
TRAMITES DE SERVICIOS

OBJETIVO

Determinar la planeacion, organizacion y direccion de la logistica que se debe aplicar
para la implementacion de moédulos de servicios que proporcionen las instituciones del
gobierno federal o local dentro de las instalaciones de la Secretaria de Gobernacion
que estén autorizados, con la finalidad de facilitar a las y los trabajadores de la
Secretaria de Gobernacion la tramitacion de los servicios prestados en los
mencionados modulos.

POLITICAS DE OPERACION

—  La Direccion General de Recursos Humanos (DGRH) fungird Gnicamente como
vinculo entre las instituciones prestadoras de los servicios y el personal interesado
en realizar algun tramite, no tendra responsabilidad alguna relacionada con los
tramites ofrecidos.

- La instalacion y operacion de los modulos no implicara cambio alguno en las
tarifas establecidas por las instituciones prestadoras de los servicios, por lo tanto,
no se aplicaran descuentos especiales a los trabajadores.

— Se deberan respetar los procedimientos establecidos por las diferentes
instituciones prestadoras de los servicios.

—  No se atendera a persona alguna fuera de los lugares y fechas establecidos para
la prestacion del servicio.

—  El personal que solicite realizar un tramite estara obligado a cumplir con todos los
requisitos establecidos por la institucion prestadora de los servicios.

—  Todo aquel personal de la SEGOB que realice algun tramite, estara obligado a
respetar los tiempos establecidos por la institucion prestadora del servicio en
cuanto a la duracion del tramite y cada uno de sus pasos, hasta la conclusion del
mismo

—  Los tramites ofrecidos estaran dirigidos unica y exclusivamente al personal de la
SEGOB y no podran hacerse extensivos a familiares y amigos, salvo que asi se
indique expresamente en la difusion.
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La institucion que brinde la atencién podra negar el servicio al personal de la
SEGOB que no cubra los requisitos y el procedimiento establecido, sin ocasionar
responsabilidad alguna para la DGRH.

La DGRH no sera responsable por las fallas técnicas o humanas que llegaran a
ocurrir durante la operacién del médulo.

La DGRH no estara obligada a extender el periodo de atencion del modulo si esta
se llegara a interrumpir por razones técnicas, humanas o de cualquier otra indole.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOGISTICA PARA IMPLEMENTACION DE
MODULOS DE TRAMITES DE SERVICIOS

RESPONSAEBLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de
Recursos Humanos

Direccion General
Adjunta de Servicios
Sociales, Culturales y
Deportivos

Gira instrucciones a la

DGASSCD para la instalacion de
un modulo de servicios.

Recibe instruccion vy solicita
mediante oficic a la Institucion
encargada de  brindar los
servicios, el apoyo con el
montaje y operacion del modulo
en las instalaciones de la
Secretaria de  Gobernacion,
obtiene acuse.

Recibe propuesta de fechas para
la realizacion del modulo de
servicios por parte de la
Institucion, asi como
requerimientos técnicos Y
materiales.

Consulta con la DGRMSG la
disponibilidad de las
instalaciones de la SEGOB en
las fechas propuestas por la
Institucion.

LESTAN DISPONIBLES LAS
INSTALACIONES DE LA

SEGOB EN LA FECHA
INDICADA"?

Si

CONTINUA ACTIVIDAD No. 6

« Oficio de solicitud
de apoyo
« Acuse

« Oficio de
respuesta

+ Oficio de
respuesta
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOGISTICA PARA IMPLEMEI:JTACIGN DE
MODULOS DE TRAMITES DE SERVICIOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién General
Adjunta de Servicios
Sociales, Culturales y
Deportivos

NO

Informa a la Institucion via correo
electrénico  que la  fecha
propuesta no es viable para la
SEGOB, archiva documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Consulta por correo electronico o
teléefonc con la DGTIC Ila

viabilidad de cubrir los
requerimientos tecnicos.

:SE PUEDEN CUBRIR LOS
REEQUERIMIENTOS
TECNICOS?

si

CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
NO

Informa a la Institucion por correo
electrénico que no se cuenta con
los requerimientos  técnicos

solicitados archiva documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOGISTICA PARA IMPLEMENTACION DE
MODULOS DE TRAMITES DE SERVICIOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
8. Informa a la institucion por correo
electronico gue las instalaciones
estan disponibles en el periodo
indicado, asl como los
requerimientos tecnicos ¥
materiales.
Direccion General | 9. Envia oficios a la DGEMSG y a | « Oficio para
Adjunta de Servicios la DGTIC solicitando el apoyo DGRMSG
Sociales, Culturales y para la implementacion del |« Oficio para DGTIC
Deportivos modulo, recaba acuses y archiva. | « Acuses
10. Instruye a la DSSCl dar
seguimiento a la implementacion
del madulo.
Direccion de | 11. Recibe instruccién, solicita a la
Servicios Sociales vy SDSSCI dar seguimiento a la
Comunicacion instalacion del modulo.
Interna
Subdireccién de | 12. Elabora y difunde campafia
Servicios Sociales y informativa acerca del maodulo y
Comunicacion los servicios que presta.
Interna
13. Acuerda con la Institucion, la
DGRMSG y la DGTIC la fecha de
montaje de mobiliario y equipo.
14, Disefa logistica de atencion en el | « Logistica de
modulo, de acuerdo con la atencién en

naturaleza del servicio e instruye
al DEPTO AS el desarrollo de la
logistica.

modulo de servicio
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOGISTICA PARA IMPLEMENTACION DE
MODULOS DE TRAMITES DE SERVICIOS

Departamento de
Actividades Sociales

sea instalado conforme a los
requerimientos tecnicos y
materiales, en la fecha acordada.

16. Verifica la operacion del modulo
conforme al calendario
establecido.

y

Elabora estadistica del servicio y
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 15. Recibe instruccion, verifica que el | « Logistica de
Actividades Sociales mobiliario y equipo tecnologico atencion en

modulo de servicio

« Logistica de
atencion en
modulo de servicio

« Logistica de
atencion en
modulo de servicio

« Estadistica

e
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SECRETAR LA T GOVREBSATION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOGISTICA PARA IMPLEMENTACION DE
MODULOS DE TRAMITES DE SERVICIOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOGISTICA PARA IMPLEMENTACION DE
MODULOS DE TRAMITES DE SERVICIOS
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4. INSCRIPCION Y REGISTRO AL CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL

& -
I D

“MARGARITA MAZA DE JUAREZ" (CENDI)

OBJETIVO

Facilitar al personal de la Secretaria de Gobernacién, la inscripcién y registro de sus
hijas e hijos al Centro de Desarrollo Infantil “Margarita Maza de Juarez", de acuerdo con
las disposiciones aplicables en materia de educacion inicial, a fin de contribuir al

desarrollo integral de las y los menores.

POLITICAS DE OPERACION

— La o el trabajador de la Secretaria de Gobemacién interesado en hacer uso de los
servicios del Centro de Desarrollo Infantil (CENDI) debera cumplir en tiempo y
forma con todos los requisitos necesarios para la inscripcion; asi como seguir las
recomendaciones indicadas por el equipo multidisciplinario del CENDI.

— La DGRH, por conducto de la DGASSCD, sera la responsable de captar y atender

las solicitudes de inscripcion al CENDI.

- La Subdireccion del Centro de Desarrollo Infantil (SCDI) sera el area encargada
de gestionar la solicitud de ingreso (Formato 2), que cuente con los siguientes
documentos y que para el presente procedimiento se entendera como anexos:

Copia de acta de nacimiento del menor y original para cotejo.

Copia de CURF del menor.

Cartilla de vacunacién original y copia del menor.
Analisis clinicos del menor en original.

Constancia laboral actualizada.

Copia del ultimo comprobante de pago.

Copia de credencial administrativa vigente.

6 fotografias recientes del menor.

4 fotografias recientes de la madre del menor.

4 fotografias recientes del padre del menor.

4 fotografias recientes de cada persona autorizada.

La SCDI sera la encargada de dirigir las siguientes areas:

Trabajo Social.
Psicologia.
Mutricion.
Dental.
Medica.
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Todos los servicios médicos y de asistencia que brinde el CENDI, tanto al
alumnado como a las madres y padres de familia, seran otorgados en un primer
nivel de atencion, reservandose el derecho de canalizar o recomendar una
atencién mas amplia si se considera necesario.

Este procedimiento amparara Gnicamente la inscripcion de un alumno, en caso de
solicitar inscripcion para dos o mas hijas o hijos, se debera realizar un tramite por
cada una o uno de ellos.

La lista de material comprende los elementos gque se utilizaran para la atencion,
cuidado e higiene del alumnado inscrito al CENDI, asi como para cubrir la parte
secular,

Toda la informacion recabada de los Anexos sera tratada con absoluto
profesionalismo y confidencialidad, en términos de la legislacién aplicable en la
materia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION Y REGISTRO AL CENTRO DE DESARROLLO
INFANTIL "MARGARITA MAZA DE JUAREZ™ (CENDI)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion  del
Centro de Desarrollo
Infantil

1.

Recibe Formato 2 y anexos del
trabajador(a) de SEGOB.

Verifica disponibilidad de cupo a
través del area de Trabajo Social
para el grado solicitado.

¢HAY CUPO DISPONIBLE?
Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 5

NO

Informa al trabajador(a) la falta
de disponibilidad y registra en
lista de espera.

Contacta al trabajador(a) de
acuerdo con la lista de espera en
cuanto exista un lugar disponible.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 1

Agenda fecha para entrevista e
inscripcion.

:EL TRABAJADOR SE
PRESENTA A LA ENTREVISTA?

sl
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« Formato 2
« Anexo

« Formato 2
= Anexo

« Formato 2
« Anexo
« Lista de espera

« Lista de espera

+ Formmato 2

+ Anexo

« Registro
entrevistas
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION Y REGISTRO AL CENTRO DE DESARROLLO
INFANTIL "MARGARITA MAZA DE JUAREZ" (CENDI)

DOCUMENTOS
RESPONSABLE 'ACTWIDAD INVOLUCRADOS
CONTINUA ACTIVIDAD No. 6
NO
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Subdireccion del | 6. Recibe y revisa la documentacion | « Formato 2
Centro de Desarrollo solicitada. « Anexo
Infantil
LCUMPLE CON TODOS LOS
REQUISITOS?
Si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
NO
7. Agenda nueva fecha de entrega
de la documentacion faltante.
CONTINUA ACTIVIDAD No 6
8. Abre expediente del (la) menor e |« Formato 2
integra documentacion ¥y |+ Anexo
formatos. » Expediente

9. Realiza entrevista en Control de

entrevistas (Formato 3) al
trabajador(a) asienta
observaciones.

10. Integra expediente y remite al
area de Psicologia.

36
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION ¥ REGISTRO AL CENTRO DE DESARROLLO
INFANTIL *“MARGARITA MAZA DE JUAREZ" (CENDI)

DOCUMENTOS

B RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion del | 11. Realiza entrevista al | » Expediente
Centro de Desarrollo trabajador(a) en conjunto con el | « Expediente
Infantil area de Psicologia;, abre psicolégico

expediente psicologico con base

en el contexto socio afectivo del

(la) menor, y asienta en el

Expediente.

12. Integra expediente y remite al | « Expediente
area de Nutricién,

13. Realiza entrevista al | » Expediente
trabajador(a) en conjunto con el | « Expediente
area de Mutricién, abre nutricional
expediente nutricional con base
en una revision fisica al (la)
menor y los datos aportados por
el(la) trabajador(a) y asienta en
expediente.

14. Integra expediente y remite al |« Expediente
area de Dental.

15. Realiza entrevista al | « Expediente
trabajador(a) en conjunto con el | » Expediente dental
area Dental, abre expediente
dental con base en una revisién
fisica al (la) menor y los datos
aportados por el (la) trabajador{a)

y asienta en expediente.

16. Integra expediente y remite al |+ Expediente

area Medica.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION ¥ REGISTRO AL CENTRO DE DESARROLLO
INFANTIL "MARGARITA MAZA DE JUAREZ" (CENDI)

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccién del | 17. Realiza entrevista al | « Expediente

Centro de Desarrollo
Infantil

e = s

18.

18,

20.

21,

22.

trabajador{a) en conjunto con el
area Medica, abre expediente
meédico en resguardo del area
meédica, con base en una revision
fisica al (la) menor, los datos
aportados por el (la) trabajador(a)
de la Cartila Nacional de
Vacunacion y asienta en
expediente.

Integra expediente y remite a la
Subdireccion del Centro de
Desarrollo Infantil.

Integra expediente, realiza
entrevista al trabajador(a).

Informa al Trabajador(a) las
observaciones para que las
atienda.

Acuerda con el trabajador(a) la
fecha de ingreso del (la) menor al
CENDI.

Entrega lista de material y
reglamento del CENDI al
trabajador(a) y archiva
expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

« Expediente medico

» Expediente

+« Expediente

« Expediente

« Expediente

« Lista de material
Reglamento  del
CENDI

« Expediente
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SECRETARLA TYE GUMRERMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION Y REGISTRO AL CENTRO DE DESARROLLO
INFANTIL “MARGARITA MAZA DE JUAREZ" (CENDI)
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SECHETARIA D COBFRMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION Y REGISTRO AL CENTRO DE DESARROLLO
INFANTIL “MARGARITA MAZA DE JUAREZ" (CENDI)
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S.

ORGANIZACION DE CAMPANAS DE SALUD

OBJETIVO

Facilitar el acceso a servicios basicos preventivos de salud para las y los trabajadores
de la Secretaria de Gobernacién, mediante la organizacién de campanas de salud, con
el fin de contribuir con el desarrollo integral del personal de la Secretaria.

POLITICAS DE OPERACION

Las campanas seran un beneficio exclusivo para el personal de la SEGOB,
ocasionalmente se haran extensivas a los familiares, de acuerdo con las
caracteristicas de cada campafia.

La DGRH se reservara el derecho de decidir cuando se haran extensivas las
campanas de salud a los familiares de las y los trabajadores.

El personal participante debera respetar las fechas programadas y los horarios
establecidos, asi como cumplir con todos los requisitos que se establezcan para
cada campana.

El Departamento de Prevencion Médica (DEPTO PM) tendra la responsabilidad de
analizar los resultados recabados durante la campana, con el fin de facilitar la
toma de decisiones en actividades de salud subsecuentes. Toda la informacion
resultante sera tratada con absoluto profesionalismo y confidencialidad.

ElI DEPTO PM sera responsable de entregar a cada participante de las campanas
organizadas, los resultados de salud e informes médicos correspondientes.

La DGRH podra utilizar los consultorios médicos ubicados en el Conjunto Bucareli
y en la DGRH para brindar los servicios en las campanas de salud.

El personal que participe en las campafias de salud, realizandose estudios y
revisiones meédicas, tendra la responsabilidad de dar seguimiento a las
recomendaciones que se le hagan por parte del personal calificado.

La Direccion de Cultura, Deportiva y Prevencion Médica (DCDPM) podra canalizar
al personal que participe en las campanas, a alglun centro de salud, con la
finalidad de facilitar un mejor seguimiento de cada caso.

La DGRH podra realizar acuerdos con diferentes instituciones publicas de salud,

en beneficio del personal de la SEGOB, con el fin de ofrecer una gama amplia de
servicios.
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— Las campafas de salud se podran realizar con base en el calendario de
vacunacion nacional, fechas conmemorativas y contingencias de salud.

—  Para la realizacién de las campafias de salud se tomara como referencia el
“Calendario Nacional de Salud®, el cual es expedido por la Secretaria de Salud.

—  Las campafas de salud se llevaran a cabo con el apoyo y los insumos que
brinden las siguientes instituciones:
. Secretaria de Salud.
. Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
. Instituto Nacional de las Mujeres.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CAMPANAS DE SALUD

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de
Recursos Humanos

Direccion de Cultura,
Deportiva
Prevencion Médica

Departamento de
Prevencion Médica

Direccion de Cultura,
Deportiva Vi
Prevencion Medica

Instruye a la DCDPM a través de
la DGASSCD cumplir con el
Calendario Nacional de Salud.

Recibe instruccion, solicita
propuesta de campafa y turna al
DEPTO PM.

Recibe instruccién, realiza tarjeta
informativa con propuesta de

campana y remite propuesta a
DCDPM.

Recibe propuesta de camparnia,
revisa y evalia para su
aprobacion.

:OTORGA APROBACION?

si

CONTINUA ACTIVIDAD No. 6

NO
Solicita al DEPTO PM, las
modificaciones que considere

pertinentes de la propuesta de
campana.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 3

« Tarjeta informativa

« Tarjeta informativa
+ Propuesta de
campana

« Tarjeta informativa
« Propuesta de
campana
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sECRETARIA DY GORNERRACILUS

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CAMPANAS DE SALUD

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion de Cultura, |6. Remite a la DGASSCD Ila |« Tarjeta informativa
Deportiva propuesta de campafia para|« Propuesta de
Prevencion Médica aprobacion. campana
Direccion General | 7. Recibe tarjeta informativa, | « Tarjeta informativa
Adjunta de Servicios analiza y determina.
Sociales, Culturales y
Depaortivo
(OTORGA APROBACION?
si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 9
NO
8. Solicta a la DCDPM las |+« Tarjeta informativa
modificaciones que considere |« Propuesta de
pertinentes en la propuesta de Campana
campana.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 5
9. Remite la tarjeta informativa con | « Tarjeta informativa
la propuesta de campafna a la Propuesta de
DGRH para Vo.Bo. Campana
Direccién General de | 10. Recibe tarjeta informativa, | « Tarjeta informativa
Recursos Humanos analiza y determina. « Propuesta de
Campana

;OTORGA Vo.Bo.?
Si

CONTINUA ACTIVIDAD No. 12




SEGOB

- DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CAMPANAS DE SALUD

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
NO
Direccion General de | 11. Solicita a la DGASSCD las |« Tarjeta informativa

Recursos Humanos

Direccion General
Adjunta de Servicios
Sociales, Culturales y
Deportivos

Direccion de Cultura,
Deportiva ¥
Prevencion Médica

Departamento de
Prevencion Médica

T

13.

14.

15.

modificaciones gque considere
pertinentes de la propuesta de
campafia.

CONTINUA ACTIVIDAD No.7

Instruye a la DGASSCD llevar a
cabo la campana.

Recibe tarjeta informativa,
instruye a la DCDPM desarrollar
la logistica de la campana.
Recibe tarjeta informativa,
instruye al DEPTO PM
calendarizar actividades y
efectuar la logistica de Ia
campana.

Recibe tarjeta informativa e

instruccién, elabora cronograma
de actividades y oficio de peticidn
de insumos a las instituciones
correspondientes, de acuerdo
con el objetivo de la campafia
autorizada, remite a la DCDPM
archiva tarjeta y campana.

« Propuesta de
campafia

« Tarjeta informativa
» Campana

« Tarjeta informativa
« Campafa

» Tarjeta informativa
« Campana

= Tarjeta informativa

« Cronograma  de
actividades

+ Oficio de peticion
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CAMPANAS DE SALUD

Prevencion Médica

Direccion General de
Recursos Humanos

Departamento de

Prevencion Médica

17.

18.

18,

20.

21.

insumos a las instituciones
correspondientes, rubrica y turna
a la DGRH a travées de la
DGASSCD.

Recibe documentacion, revisa,
fiima oficio de peticion de
insumos y turna al DEPTO PM a
través de la DGASSCD, para su
entrega.

Recibe oficio de peticion de

insumos a fraves de la
DGASSCD, envia a las
Instituciones, recaba acuse vy
archiva.

Reserva espacios en los
consultorios del Conjunto
Bucareli y de la DGRH en las
fechas indicadas para la
campanfia.

Solicita por medio de correo

electrénico apoyo de la DSSCI
para la difusién de la campania,
mediante los medios de
Comunicacién Interna.

Atiende solicitudes de informes
relacionados con la campana por
parte del personal interesado de
la SEGOB.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE | ACTIUIDAP N INVOLUCRADOS
Direccion de Cultura, | 16. Recibe cronograma de | « Cronograma de
Deportiva actividades vy oficio de peticion de actividades

« Oficio de peticidn

« Cronograma de
actividades

* Oficio de peticion

+ Cronograma de
actividades
« Oficio de peticion

= Acuse
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CAMPANAS DE SALUD

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

Direccion de Cultura,
Deportiva ¥
Prevencion Médica

Departamento de
Prevencion Médica

22

23,

24,

25.

26.

27,

28.

Registra, mediante formatos
internos del area, las citas para
atender al personal durante la
campania de salud.

Recibe insumos solicitados a las
instituciones correspondientes e
instruye al DEPTO PM el
acondicionamiento de los
consultorios del Conjunto
Bucareli y de la DGRH y envia
los insumos.

Recibe instruccion e insumos,
acondiciona los consultorios del
Conjunto Bucareli v de la DGRH
y distribuye insumos.

Atiende al personal de la SEGOB
que se presenta en el dia y la
hora indicados para la realizacion
de la campana.

Brinda el servicio médico ofrecido
a ftraves de las instituciones
correspondientes.

Registra mediante formatos
internos del area, asistencia con
datos del personal.

Da seguimiento a cada caso,
entregando los resultados de los
estudios realizados de manera
personal y confidencial a cada
trabajador(a) participante.

Reqistro
asistencia
campafa

Registro
asistencia
campania
Resultados
estudios.

de

de

de
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CAMPANAS DE SALUD

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 29. Elabora reporte de la camparia y | « Registro de
Prevencion Médica remite a la DCDPM, archiva asistencia a
registro de asistencia. campana
+« Reporte de
campana
Direccion de Cultura, | 30. Recibe reporte, analiza y otorga | = Reporte de
Deportiva Vo.Bo. e instruye al DEPTO PM campana
Prevencion Médica efectuar el seguimiento.
Departamento de | 31. Recibe reporte con Vo.Bo., |+ Reporte de
Prevencion Médica archiva y da seguimiento médico campana

a cada caso especial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

= S
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WICRETARLA D GOl RsACIN

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CAMPANAS DE SALUD
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SEGOB

FTARIA TH GORFRRATTON

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CAMPANAS DE SALUD
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SECRETANLA 19 GURITTRNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CAMPANAS DE SALUD
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SIEIITARI

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CAMPANAS DE SALUD
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6. INSCRIPCION AL CENTRO CULTURAL Y DEPORTIVO SEGOB

OBJETIVO

Facilitar al personal de la Secretaria de Gobernacion, la inscripcion y registro al Centro
Cultural y Deportivo de la Secretaria de Gobernacion, de acuerdo con las disposiciones
aplicables, para contribuir al desarrollo y sano esparcimiento del o la trabajador{a) y su
familia.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGRH se reservara el derecho de administrar la logistica de inscripcion al
Deportivo, a través de la Direccibn General Adjunta de Servicios Sociales,
Culturales y Deportivos (DGASSCD).

—  El control de inscripciones y bajas del registro de usuarios del Centro Cultural y
Deportivo (CCD) sera realizado por la Direccién General Adjunta de Servicios
Sociales, Culturales y Deportivos, a través de la Direccion de Cultura Deportiva y
Prevencion Médica (DCDPM).

- El personal interesado debera ser empleado(a) en activo, pensionado(a) de
SEGOB o dependiente economico (Esposo(a), hijos(as) y padres).

— Toda solicitud debera cubrir lo estipulado en los siguientes Requisitos de
inscripcion al CCD:

= Talon de pago.

*  Credencial administrativa vigente.

. Dos fotografias infantiles recientes.

= Certificado medico reciente (no mayor a 3 meses).

-~  Los requisitos de inscripcion para dependientes econdmicos seran:

Acta de nacimiento o matrimonio.

Dos fotografias infantiles recientes.

Certificado médico reciente. (no mayor a 3 meses).
Comprobante de estudios.

- Los requisitos mencionados en los dos puntos anteriores se entenderan en el
presente procedimiento como Documentacion.
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Toda la informacion recabada de la Documentacion sera tratada con absoluto
profesionalismo y confidencialidad, en términos de la legislacién aplicable en la
materia.

Los horarios de atencion y servicio del CCD seran de martes a viernes, de 7:00 a
21:00 horas; sabados y domingos de 7:00 a 19:00 horas.

Los usuarios(as) inscritos(as) deberan atender en todo momento lo indicado en el
“Reglamento del Centro Cultural y Deportivo de la Secretaria de Gobernacion”
(Reglamento del CCD), asi como conducirse de manera respetuosa con todos los
asistentes al deportivo.

El Reglamento del CCD sera proporcionado por personal de la DGASSCD al
concluir el tramite de inscripcion.

La DGRH se reservara el derecho de admision al Centro Cultural y Deportivo.

El uso de las instalaciones implicara una cuota quincenal que se vera reflejada en
el talén de pago bajo el concepto 59, sin dicha cuota no se podra hacer uso de las
instalaciones deportivas sin excepcion alguna.



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION AL CENTRO CULTURAL Y DEPORTIVO

SEGOB

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccidn de Cultura Recibe Documentacién, del|e Documentacion

Deportiva ¥ personal, revisa y turna al

Prevencion Medica Departamento de Cultura

Departamento de
Cultura Recreacion y
Deportes

Recreacién y Deportes (DEPTO
CRD).

Recibe Documentacion y verifica.

;LA DOCUMENTACION ESTA
COMPLETA?

NO
FIN DEL PROCEDIMIENTO
si
Registra datos del trabajador(a)
en formatos de inscripcion en la

base de datos.

¢SOLICITA INSCRIPCION DE
FAMILIARES?

NO

CONTINUA ACTIVIDAD No. §

sl

Registra datos de los

dependientes econémicos en
Base de datos.

» Documentacion

« Documentacion

« Documentacion
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION AL

CENTRO CULTURAL Y DEPORTIVO

SEGOB
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Asigna folio, e integra | « Documentacion
documentacion a expediente. » Expediente
" Entrega al usuario registrado el | s Acuse del

Reglamento del CCD, obtiene
acuse e integra a expediente.

Informa por correo electronico al
usuario registradoe acerca del
descuento via nomina por
concepto 59, referente a los
derechos de uso del CCD.

Elabora y entrega credencial de

usuarioc por cada persona
registrada, obtiene acuse vy
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Reglamento  del
CCcD
Expediente

Expediente

Credencial de
usuario(a)
Expediente

_2
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL CENTRO CULTURAL Y DEPORTIVO
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7.

BAJA DEL REGISTRO DE USUARIOS DEL CENTRO CULTURAL Y
DEPORTIVO SEGOB

OBJETIVO

Facilitar al personal de la Secretaria de Gobernacion, la baja del registro al Centro
Cultural y Deportivo de la Secretaria de (Gobernacion, de acuerdo con las disposiciones
aplicables, con el fin de dejar de aplicar el descuento en nomina.

POLITICAS DE OPERACION

La DGRH se reservara el derecho de administrar la logistica de baja del personal
usuario del CCD, a través de la DGASSCD.

El control de inscripciones y bajas del registro de usuarios del CCD sera realizado
por la DGASSCD, a traves de la DCDPM.

La baja del personal implicara que este no podra hacer uso de las instalaciones,
perdiendo todos sus derechos como usuario, salvo que fuese invitado al CCD por
algln usuario inscrito.

La baja del personal implicara que todos sus familiares inscritos perderan también
todos sus derechos de usuario, salvo que fuesen invitados al CCD por algan
usuario inscrito.

La baja del personal no implica que perdera su derecho de hacer uso del salén de
eventos del CCD, ya sea como invitado o como arrendatario.

La baja podra darse derivada de la solicitud expresa de baja del personal inscrito
0 por decision de la DGRH, como resultado del incumplimiento del Reglamento
del CCD.

La documentacion que debera presentar el usuario junto con la solicitud expresa
de baja sera:

. Credencial del CCD.

. Credenciales de familiares del CCD.

. Copia de Gltimo recibo de némina.

Los requisitos mencionados en el punto anterior se entenderan para efectos del
presente procedimiento como Documentacion.

i S
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- Toda la informacion recabada de la Documentacion sera tratada con absoluto
profesionalismo y confidencialidad, en términos de la legislacion aplicable en la
matena.

59

="
- |



SEGOB

SECEFTAREN DI G TR ENN

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: BAJA DEL REGISTRO DE USUARIOS DEL CENTRO
CULTURAL ¥ DEPORTIVO SEGOB

Departamento de
Cultura Recreacion y
Deportes

instruye al DEPTO CRD.

Recibe solicitud expresa de baja
al CCD y documentacion vy
determina.

(EL USUARIO ESTA INSCRITO
EN BASE DE DATOS?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 4
NO

Devuelve Documentacion  al
personal solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Genera acuse donde conste la
cantidad de credenciales
entregadas y faltantes, asi como
los nombres de las personas
registradas en dichas
credenciales.

Obtiene del personal solicitante
la firma de conformidad.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccién de Cultura Recibe del wusuario solicitud |« Scolicitud de baja
Deportiva expresa de baja al CCD vy del CCD
Prevencion Médica Documentacion, analiza e | « Documentacion

« Solicitud de baja
del CCD

e Documentacion

e Solicitud de baja
del CCD
« Documentacion

e Solicitud de baja
del CCD

s [Documentacion

s Acuse

« Solicitud de baja
del CCD

e [Documentos
s Acuse
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: BAJA DEL REGISTRO DE USUARIOS DEL CENTRO
CULTURAL ¥ DEFORTIVO SEGOB

Direccion de Cultura
Deportiva
Prevencion Médica

Departamento de
Cultura Recreacion y
Deportes

archiva Documentacion.

Recibe Documentacion, elabora
oficio de baja del CCD a la
DGRH, anexa Documentacion y
tramita su entrega, obtiene
acuse.

Recibe de la DGRH oficio de
baja de usuario al CCD vy turna al
DEPTO CRD.

Recibe oficio de baja de usuario
al CCD, ingresa a la base de
datos para generar la baja e
informa al interesado por correo
electronico y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de Remite a la DCDPM, copia de |« Solicitud de baja
Cultura Recreacion y tltimo recibo de nomina vy del CCD
Deportes solicitud expresa de baja y|e Documentacion

* Acuse

¢ Solicitud de baja
del CCD

e« Copia de recibo
de nomina

« Oficio baja al CCD

* Acuse

» Oficio de
respuesta

= Oficio de
respuesta
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: BAJA DEL REGISTRO DE USUARIOS DEL CENTRO
CULTURAL Y DEPORTIVO SEGOB
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8. ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS PARA LA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES, CULTURALES Y
DEPORTIVOS

OBJETIVO

Gestionar en coordinacion con la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, la adquisicion de bienes y contratacion de servicios para las distintas areas
gue componen |a Direccion General Adjunta de Servicios Sociales, Culturales vy
Deportivos, a fin de realizar eventos y prestar servicios considerados dentro de |as
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Gobernacidn, los cuales
fomenten la cultura, el esparcimiento y sirva de apoyo a la economia de los
trabajadores.

POLITICAS DE OPERACION

—  Para efectos del presente procedimiento se observara en todo momento las
disposiciones juridicas aplicables en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios.

- La DGRH, a travées de DGASSCD, sera la responsable de la gestion de los
tramites necesarios ante la DGRMSG, para las contrataciones de servicios y
cuestiones logisticas que permitan atender y desarrollar los Eventos Sociales que
a esta Direccion General Adjunta le competen.

—  La SDSSCI fungird como area operativa para la gestion ante la DGRMSG de los
procedimientos de adquisicion de bienes y de contratacion servicios.

—  Las Areas Solicitantes (AS) consideradas en el presente procedimiento seran la
Direccion General Adjunta de Servicios Sociales, Culturales y Deportivos, la
Direccién de Servicios Sociales y Comunicacién Interna y la Direccién de Cultura
Deportiva y Prevencion Médica.

—  Las AS deberan entregar a la Subdireccién de Servicios Sociales y Comunicacion
Interna las Fichas y/o Anexo Técnico con las especificaciones de los bienes o
servicios solicitados. Es responsabilidad de las areas involucradas facilitar dicha
documentacion o informacién en tiempo y forma.

- Para la integracion de los expedientes correspondientes, la SS5CI recabara la
documentacion de las AS, asi como la solicitada por la DGEMSG y la DDGPYP
de conformidad con la normatividad aplicable y de acuerdo al Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS).
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Los plazos de entrega de los requerimientos de insumos y/o servicios estaran
sujetos a lo indicado en los calendarios de tramite emitidos por la DGPYP vy la
DGRMSG de conformidad con las disposiciones emitidas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico (SHCP).

Las AS seran responsables del contenido de la documentacion con la que
solicitan sus insumos y requerimientos técnicos para la contratacion de servicios
y/o adquisicion de bienes.

Los formatos que se utilizan durante el presente procedimientos seran
proporcionados por la DGRMSG.

Para el presente procedimiento se entendera como Actos a los eventos que
convoque la DGRMSG:

. Junta de aclaraciones.

- Apertura de proposiciones.

. Fallo.
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DESCRIPCION NARRATIVA

— — —

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
PARA LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES,
| CULTURALES Y DEPORTIVOS

CONTINUA ACTIVIDAD No. 12

~ DOCUMENTOS
RESPONSABLE _ACTI‘H_'IDAD - INVOLUCRADOS
Direccién General de [ 1. Solicita mediante oficio | « Oficio de
Recursos Humanos suficiencia presupuestal a la Suficiencia
DGPYP para la adquisicion de Presupuestaria
bienes vyl/o contratacion de
servicios.

2. Instruye a la DGASSCD hacer la | » Oficio de
solicitud ¥ gestion Suficiencia
correspondientes para la Presupuestaria
adguisicion de los bienes o©
servicios ante la DGRMSG vy la
DGPYP para cumplir con sus
funciones.

Direccion General | 3. Recibe documentacion e | » Oficio de
Adjunta de Servicios instruccion y determina. Suficiencia
Sociales, Culturales y Presupuestarna
Deportivos
LLA CpNTRATACIﬁ)N REQUIERE
DISENO DE IDENTIDAD Y VoBo
DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL?
si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 5
NO

4. Instruye a la SDSSCI a través de | « Oficio de

DSSCI continde con el tramite. Suficiencia
Presupuestaria
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_SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

PARA LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES,
CULTURALES ¥ DEPORTIVOS
DOCUMENTOS
RESPONSAEBLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccién General | 5. Instruye al SDSSCI, a través de | « Oficio de
Adjunta de Servicios la DSSCI, el disefio de identidad Suficiencia
Sociales, Culturales y grafica para la contratacion. Presupuestaria
Deportivos
Subdireccidn de |6. Recibe documentacion e instruye | « Oficio de
Servicios Sociales y al DEPTO Cl el disefio de Suficiencia
Comunicacion identidad grafica para |la Presupuestaria
Interna contratacién, archiva
temporaimente el oficio de
suficiencia presupuestal.
Departamento de |7. Elabora identidad grafica vy |e Identidad grafica
Comunicacion proyecto de oficio de solicitud de | « Proyecto de oficio
Interna Vo. Bo. Técnico y entrega a la
DSSCI a través de la SDSSCI
para autorizacion.
Direccién de |8. Recibe identidad grafica vy |e |dentidad grafica
Servicios Sociales vy proyecto de oficio, revisa y remite | « Proyecto de oficio
Comunicacion a la DGRH a traves de la
Interna DGASSCD.
Direccion General de |9. Recibe identidad grafica vy |e Identidad grafica
Recursos Humanos proyecto de oficio, firma oficio y | « Oficio
envia a la Direccion General de | « Acuse
Comunicacion Social (DGCS).
10. Recibe Vo. Bo. Técnico para la | « Oficio de
identidad grafica de la DGCS respuesta

oficio de respuesta y turna a la
DSSCI a traves de la DGASSCD.
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LA O GO A ik

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
PARA LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES,

CULTURALES Y DEPORTIVOS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion de | 11. Recibe oficio de respuesta e | Oficio de
Servicios Sociales y instruye a la SDSSClI para respuesta

Comunicacion
Interna

Subdireccidn de
Servicios Sociales y
Comunicacion

Interna

Direccion de
Servicios Sociales y
Comunicacion

Interna

Direccion General
Adjunta de Servicios
Sociales, Culturales y
Deportivos

Subdireccion de
Servicios Sociales y
Comunicacion

Interna

Direccién General
Adjunta de Servicios
Sociales, Culturales y
Deportivos

12.

13.

14.

15.

16.

continuar con el tramite.

Recibe oficio de respuesta,
integra  expediente, elabora
Anexo Técnico, remite a DSSCI
para Vo.Bo. y archiva
expediente.

Recibe Anexo Teéecnico, da
Vo.Bo. y remite a la DGASSCD
para autorizacion.

Recibe Anexo Tecnico, autoriza y
turna a la SDSSCI a través de la
DSSCI.

Recibe anexo técnico, elabora
Escrito de Peticibn de Ofertas y
remite a la DGASSCD a través
de la DSSCI| para firma de la
DGRH.

Recibe Anexo Técnico y Escrito
de Peticion de Ofertas y remite a
la DGRH para su autorizacion y
firma.

« Expediente

= Oficio de
Suficiencia
Presupuestal

« Oficio de Vo. Bo.
Técnico

= Anexo técnico

« Anexo tecnico

*« Anexo tecnico

= Anexo técnico
+ Escrito de Peticion
de Ofertas

e« Anexo técnico
« Escrito de peticion
de ofertas
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sECRETAILLY D GOIBFRERN AL

DESCRIPCION NARRATIVA

e 2 e e c——

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
PARA LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES,
CULTURALES Y DEPORTIVOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de
Recursos Humanos

Direccion General
Adjunta de Servicios
Sociales, Culturales y
Deportivos

Subdireccién de
Servicios Sociales y
Comunicacion

Interna

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Recibe, Anexo Técnico y Escrito
de Peticion de Ofertas, revisa y
fiima Escritc vy remite a
DGASSCD.

Recibe Anexo Técnico y Escrito
de Peticion de Ofertas y turna a
la SDSSCI a traves de la DSSCI.

Recibe Anexo Tecnico y Escrito
de Peticion de Oferias, envia
Escrito a diferentes proveedores
hasta tener un minimo de 3
cotizaciones que cubran los
requisitos e integra a expediente.

Recibe y evalia las ofertas
recibidas por parte de los
proveedores, llena formato de
Investigacion de Mercado e
integra a expediente.

Realiza investigacion de Mercado
en Sistema CompraNet e integra
a expediente.

Elabora Oficioc de Criterio de
Evaluacion Binario e integra a
expediente.

+ Anexo técnico

« Escrito de peticion
de ofertas

« Anexo técnico
» Escrito de peticion
de ofertas

» Anexo técnico

» Escrito de peticion
de ofertas

« Expediente

« Cotizaciones

emitidas por
posibles
proveedores

» Formato de

Investigacién  de
Mercado

» Expediente

+ Investigacibn de
mercado

+ Expediente

¢ Oficio de Criterio
de Evaluacion
Binario

« Expediente
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RETARIA 1M GOREBSATION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
PARA LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES,

CULTURALES Y DEPORTIVOS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
23. Requisita Formato de | « Formato de
Requisicion de  Bienes vy Requisicion
Servicios e integra a expediente. | « Expediente

Direccidn General de
Recursos Humanos

Subdireccion de
Servicios Sociales y
Comunicacion

Interna

Direccion General de
Recursos Humanos

Direccion General
Adjunta de Servicios
Sociales, Culturales y
Deportivos

24,

25.

26.

27.

28.

Elabora Oficio de Solicitud de
Procedimiento de Contratacion
dirigido a la DGRMSG, remite a
la DGRH a traves de |la
DGASSCD e integracion.

Revisa y firma documentos que
integran el expediente de
contratacion y turna a SDSSCI a
traves de la DSSCI.

Recibe documentacion, entrega
expediente para solicitud de
contratacion en Ventanilla de la
DGRMSG para su tramite y
recaba acuse.

Recibe oficic de calendario de
actos y carpeta del Subcomité
Revisor de Convocatorias para
las Licitaciones Pdlblicas e
Invitaciones a Cuando Menos
Tres Personas (SUBRECO), de
la DGRMSG y tumna a la
DGASSCD.

Recibe oficioc de calendario de
actos y asiste al SUBRECO vy
recibe observaciones, turna a la
SDSSCI integra observaciones a
carpeta.

+ Oficio de solicitud
de procedimiento
de contratacion

+ Expediente

+ Expediente

« Expediente
= Acuse

« Oficio de
calendario
actos

« Carpeta
Subcomite

del

« Carpeta del

Subcomite
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1A DF GRORE
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
PARA LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES,

Servicios Sociales y
Comunicacion

Interna

Direccion de
Servicios Sociales y
Comunicacion

Interna

Direccion General de
Recursos Humanos

33.

34,

35.

| CULTURALES Y DEPORTIVOS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de | 29. Recibe documentacion, integra al | « Expediente para
Servicios Sociales y Expediente para contratacion, contratacion
Comunicacion solventa  observaciones del | « Observaciones
Interna SUBRECO y, remite a la DSSCI. solventadas
Direccion de | 30. Recibe observaciones | « QObservaciones
Servicios Sociales y solventadas ¥ remite al solventadas
Comunicacion SUBRECO.
Interna
31. Recibe las propuestas técnicas y | « Propuestas
economicas de los proveedores tecnicas y
a través del SUBRECO y remite economicas
a la SSSCI.
Subdireccion de |32. Elaborar evaluacion técnica de | « Formatos de

las propuestas econdmicas y
tecnicas de los proveedores y

turma a DSSClI para su
autorizacién y firma.

Recibe instruccion, integra
expediente y remite a la

DGEMSG a travéas de la DSSCI.

Asiste al Acto de Notificacion de
Fallo.

Recibe Acta de fallo de la
DGRMSG vy turna a la DSSCI a
traves de la DGASSCD.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
PARA LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES,
CULTURALES Y DEPORTIVOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion de |36. Recibe Acta de fallo y turna a la | « Acta de fallo
Servicios Sociales vy SDSSCI.
Comunicacion
Interna
Subdireccion de | 37. Recibe Acta de fallo y archiva en | « Acta de fallo

Servicios Sociales y
Comunicacion
Interna

expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS PARA LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS
SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVOS
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SECHETARIA [ GORERMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS PARA LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS
SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVOS
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SECRITAREA D1 GORFRSACION

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS PARA LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS

SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVOS
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SEGOB

SECRETARIA I GORERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS PARA LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS
SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVOS

ET T
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SECELTARTA DI GORIRNACION

.  FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
FORMATO 1
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SEGOB

SECRFTAREA DE GORFRNALIY

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: CENSO DE INSCRIPCION A EVENTO

FORMATO 1

En el concepto:

Se debera anotar:

Numero consecutivo por cada servidor publico que se inscriba.

Unidad Administrativa a la que esta adscrito el servidor publico
interesado.

Apellido paterno del servidor publico interesado.

Apellido materno del servidor publico interesado.

Nombre(s) del servidor publico interesado.

Nivel tabular que tiene el servidor publico interesado.

Numero de empleado del servidor publico interesado.

Género del servidor publico interesado (masculino o femenino).

Numero de hijos que tiene el servidor plblico interesado.

Fecha de Nacimiento de hijo 1 del servidor publico interesado -
formato DD/MM/AALA.

Género del hijo 1 del servidor publico interesado (masculine o
femenino).

12

Fecha de Nacimiento de hijo 2 del servidor plblico interesado -
formato DD/MMM/AAAA. ;

13

Género del hijo 2 del servidor publico interesado (masculino o
femenino).

14

Tipo de nombramiento que tiene el trabajador (base o
confianza).

15

En donde labora el servidor publico interesado (en la Ciudad de
Mexico o en el interior de la Republica Mexicana).
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FORMATO 2

SOLICITUD DE INGRESO

DATOS DEL MENOR (1)

Mombre: CURP:

Fecha de nacimiento: Sexo:
| £
| Ingreso: Reingreso: Sala:

DATOS DE LA MADRE Y/O PADRE BENEFICIARIO (2)

MNombre:

Unidad Administrativa: D.G.R.H. 810 Direccin de ares: D.G.R.H.
CENDI

Departamento de Adscripcion:

Anos de servicio: Correo electronico: Horario de labores:

Tipo de Mombre y cargo del jefe inmediato :

Teléfono y extension: Pt T i

Calle y namero, domicilio laboral: (3)
Colonia: Delegacion:

C.P.: Ciudad: Teléfono:

DATOS DEL PADRE Y/ O MADRE AUTORIZADO (4)

Mombre: Ocupacion:

Lugar de trabajo v domicilio:
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PERSONAS AUTORIZADAS PARA

RECOGER AL MENOR (5)

Teléfono:
| &¢Hahecho uso del servicio? Sl WO

Domicilio particular:

Teléfono (local v celular):

Lugar y domicilio de trabajo:
Teléfono y extension:
Nombre:

Domicilio particular:

Teléfono (local v celular):

Lugar y domicilio del lugar de trabajo:

Teléfono y extension:

Mombra:

Domicilio particular:
Teléfona (local y celular):
Lugar y domicilio de trabajo:

Teléfono y extension:

Firma de la Interesado(a) (6) Firma Trabajadora Social (7)

Horario de labores:

AEn cuantas ocasiones?
LEn qué fechas?

Parenlesco:

Parentesco:

Parentesco:

Fecha (8)
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S ILEA DI GEVRERE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE INGRESO

FORMATO 2

En el concepto:

Se debera anotar:

1 Datos del menor para el que se pide el servicio (nombre,
CURP, fecha de nacimiento, sexo, indicar si es ingreso o
reingreso y la sala a que ingresa el nifio).

2 Datos del beneficiaric (Unidad, Direccion de Area ¥
departamento al que esta adscrito, anos de servicio, correo
electrénico, horario en el que labora, teléfono, extension,
tipo de nombramiento, nombre y cargo de jefe inmediato y el
area en la que labora).

3 Domicilio en el que labora (calle y nOmero, colonia,
delegacion, codigo postal, ciudad y telefono).

4 Datos del padre o madre autorizados para recoger al menor
(nombre, ocupacion, lugar de trabajo y domicilio laboral,
teléfono, horario de labores e indicar con un tache si se ha
hecho uso del servicio con anterioridad, en cuantas
ocasiones y en gue fechas).

5 Datos de tres personas autorizadas a parte de los padres

para recoger al menor (nombre, parentesco con el menor,
domicilio particular, teléfonos de contacto local y celular,
domicilio de trabajo y teléfono y extension).

Firma del trabajador interesado de la prestacion.

Firma del personal de trabajo social gue reviso los datos.

Fecha de revision de los datos.
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FORMATO 3
CONTROL DE
ENTREVISTAS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES,
CULTURALES Y DEPORTIVODS
Centro de Desarrollo Infantil
“Margarita Maza de Juarez"
FECHA: 1) 2018
MNombre de la madre y/o padre beneficiario: (2)
MNombre del padre madre o tutor (3)
Alumno: (4) Sala: (5)
Observaciones: ()
Entravistd (7)
DiMIA Servicio Médico Mutricién DM
DimiA Psicologia Trabajo social DimiA
DIMIA  AreaDental
(17)

Mombre y firma del beneficiario
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMEBRE DEL FORMATO: CONTROL DE ENTREVISTAS
FORMATO 3

En el concepto: Se debera anotar:

Fecha de elaboracion de formato.

Nombre del trabajador beneficiario.

Nombre del padre, madre o tutor autorizado por el trabajador.

Mombre del menor.

Sala a la que ingresa el menor.

o I 1 I - S O R

Observaciones hechas en la entrevista por parte del personal del
CENDI.

7 Firmas del personal que entrevista al beneficiario (servicio
médico, nutricién, psicologia, trabajo social y area dental)
ademas se indica la fecha en la que se hace la entrevista por

nimero de dia, mes y afo.

R — i ieiosi—
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Formato 4

RECEPCION DE
MATERIAL DE HIGIENE
Y DIDACTICO

FECHA: (1) 2018

RECIBI, LEI Y ME COMPROMETO:

A adquirir el material completo de higiene y didactico
qgue mi hijo (a) requiere para el bienestar y desarrollo
de sus actividades dentro del Cendi
MNombre de la madre yio padre beneficiario:; {2)
Hombre y firma del padre, madre o tutor autorizado: (3)

Nombre del menor: (4)

Sala: [5)

. )
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: RECEPCION DE MATERIAL DE HIGIENE Y DIDACTICO

FORMATO 4
En el concepto: | Se debera anotar:
1 Fecha de elaboracion de formato.
2 Nombre del trabajador b:an-eﬂciari:; o
3 Nombre del padre, madre o tutor autorizado por el trabajador.
4 Nombre del menor.
5 Sala a la que ingresa el menor.
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. INFORMACION ADICIONAL
GLOSARIO:

Area de nutricién: Area encargada del balance de los alimentos de los nifios y el
personal docente en el CENDI.

Area de psicologia: Area encargada de brindar apoyo psicolégico al alumnado y a
padres de familia en el CENDI.

Area de trabajo social: Area que se ocupa de la orientacidn, atencién y
acompafiamiento de nifios, nifias, a fin de contribuir a la inclusién educativa y social en
el CENDI. Es el vinculo principal entre la escuela y la familia.

Area dental: Area que se encarga de la revisién periddica de la salud bucal de los
nifios y nifias del CENDI.

Area médica: Area encargada de brindar atencion meédica a los nifios y nifas de
CENDI.

Anexo Técnico: Documento que especifica las caracteristicas base para llevar acabo
la contratacion de bienes o servicios y condiciones de entrega o prestacion del servicio;
mismo que se entrega al area de Adquisiciones.

Area solicitante: Unidad Administrativa u Organo Administrativo Desconcentrado de la
SEGOB, que solicita la difusion de algin tema a través de cualquier medio de
comunicacion interna.

CompraNet: Sistema electrdnice de informacion puablica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacion, por los
programas anuales en la materia, de las dependencias y entidades; el registro unico de
proveedores, el padrdn de testigos sociales, el registro de proveedores sancionados,
las convocatorias a la licitacion y sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos
tres personas, las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de presentacion y
apertura de proposiciones y de fallo; los testimonios de los testigos sociales; los datos
de los contratos y los convenios modificatorios; las adjudicaciones directas; las
resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado estado, y las
notificaciones y avisos correspondientes. Dicho sisterna sera de consulta gratuita y
constituira un medio por el cual se desarrollaran procedimientos de contratacion. El
sistema estara a cargo de la Secretaria de la Funcion Publica, a traves de la unidad
administrativa que se determine en su Reglamento, la que establecera los controles
necesarios para garantizar la inalterabilidad y conservacion de la informacidn que
contenga.
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Informacion Relevante: Conjunto de textos, datos, archivos, documentos, material
audiovisual, etc. que acompanan a la Solicitud y que es util para dar a conocer el tema
a difundir. Es sujeto a evaluacion por parte de la DGRH y puede o no ser utilizado, de
acuerdo con las caracteristicas y naturaleza de cada material proporcionado. La DGRH
tendra la facultad de realizar los cambios y adecuaciones gque considere pertinentes
para su publicacién.

Intranet: Sitio web de acceso restringido para uso exclusivo de las unidades
administrativas y organos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Gobernacion, asi como de su personal; bajo el dominio hifp./intranet. segob.gob.mx/.

Medios de comunicacion interna: Mecanismos o herramientas a través de los cuales
se transmite informacion atil y de interes para el personal de la SEGOB. Los medios de
comunicacion interna pueden ser impresos (carieles y folleteria en general),
documentos oficiales (oficios, notas informativas, etc.), correo masivo e Intranet
institucional.

Personal: Para efectos de este manual, se considera como personal a toda aquella
persona trabajadora de la Secretaria de Gobernacién, sujeta de obligaciones y
derechos que pueda gozar de alguno de los servicios mencionados en el presente
Manual de Procedimientos.

Piezas de comunicacion: Cualquier material Gtil para realizar la difusion de algun
tema a través de los medios de comunicacion interna en la SEGOB. Puede ser a traves
de medios impresos (oficios, carteles, volantes, folleteria, etc.) o electronicos (Intranet,
correo electrénico, etc.).

Primer nivel de atencion: Se refiere al primer contacto médico que tiene el alumno
con el area medica para su atencion.

Solicitud de difusion de informacion: Medio por el cual el Area solicitante expresa la
necesidad de difundir algin tema y se solicita el apoyo de la DGRH para hacer uso de
los medios de comunicacion interna.

Suficiencia presupuestal: Es la verificacion y certificacion que la Unidad de

Programacion y Presupuesto (UPP) emite para garantizar que existen recursos
presupuestales suficientes en la partida de gasto correspondiente.
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SEGOB

SIGLAS

AS: Area solicitante.

CCD: Centro Cultural y Deportivo.

CENDI: Centro de Desarrollo Infantil.

CMP: Campamento Mejores Promedios.

DCDPM: Direccion de Cultura Deportiva y Prevencion Medica.

DDM: Dia de las Madres.

DDN: Dia del Nifio.

DDT: Dia del Trabajador de la SEGOB.

DEPTO AS: Departamento de Actividades Sociales.

DEPTO CI: Departamento de Comunicacion Interna.

DEPTO PM: Departamento de Prevencion Medica.

DEPTO CRD: Departamento de Cultura Recreacién y Deportes.

DGASSCD: Direccién General Adjunta de Servicios Sociales, Culturales y Deportivos.
DGCS: Direccion General de Comunicacion Social.

DGPYP: Direccion General de Programacion y Presupuesto.

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

DGRMSG: Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DGTIC: Direccion General de Tecnologias de la Infermacion y comunicaciones.
DSSCI: Direccion de Servicios Sociales y Comunicacion Interna.

JI: Jornadas Infantiles.

MP: Manual de procedimientos.
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OAD: Organos administrativos desconcentrados.

PNA: Premio Nacional de Antigliedad.

SCDI: Subdireccidon del Centro de Desarrollo Infantil.

SDSSCI: Subdireccion de Servicios Sociales y Comunicacion Interna.
SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

SUBRECO: Subcomité Revisor de Convocatorias para la Licitacion Puablica y de las
Invitaciones a cuando menos Tres Personas.

UA: Unidad administrativa.

Vo.Bo.: Visto Bueno.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia de su registro en la
Direccion General de Modernizacion, Organizacion y Eficiencia
Administrativa.

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segln
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organizacion
Especifico de la Direccion General de Recursos Humanos. '

En la Ciudad de Meéxico, a los 7 dias es de noviembre de dos mil

dieciocho.

MTRO. A RO RIVERA MAGANA
FICIAL MAYOR



