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SEGOB 

INTRODUCCiÓN 

Con fundamento en los artículos 19 y 27 de la Ley Orgánica de la Administración 
Pública Federal; 7, fracción XXIII, 9, fracción X y 57, fracción XVI del Reglamento 
Interior de la Secretaría de Gobernación; la Dirección General Adjunta de Servicios 
Sociales, Culturales y Deportivos (DGASSCD) adscrita a la Dirección General de 
Recursos Humanos (DGRH), ha elaborado el presente Manual de Procedimientos 
(MP), mismo que 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 Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos. 

El presente MP contiene los objetivos, políticas de operación de cada uno de los 
procedimientos, la descripción narrativa de las actividades de los mismos, sus 
correspondientes diagramas de flujo, así como los formatos e instructivos de llenado 
que se utilizan en el desarrollo de los procedimientos en cuestión . 

Para la elaboración del presente MP intervinieron la DGRH, la DGASSCD, Dirección de 
Servicios Sociales y Comunicación Interna (DSSCI) y Dirección de Cultura Deportiva y 
Prevención Médica (DCDPM). 

Es importante señalar, que se deberán realizar revIsiones periódicas por parte del 
personal responsable de la operación 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. 
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SEGOB 

1. PROCEDIMIENTOS 

1. DIFUSiÓN A TRAVÉS DE LOS MEDIOS DE COMUNICACiÓN INTERNA 

OBJETIVO 

Difundir a las y los servidores públicos de la Secretaría de Gobernación, los servicios 
sociales, culturales, deportivos y de salud; los cuáles son útiles para fomentar la 
cultura, el esparcimiento, sirven de apoyo a la economía familiar y coadyuvan al 
alcance de los objetivos institucionales. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Las unidades administrativas (UA) y órganos administrativos descol1centrados 
(OAD), serán consideradas en el presente procedimiento como Área Solicitante 
(AS) y deberán remitir su solicitud mediante oficio dirigido a la DGRH; o mediante 
atenta nota o correo electrónico dirigido a la Dirección General Adjunta de 
Servicios Sociales, Culturales y Deportivos (DGASSCD), con un mínimo de 5 días 
hábiles previos a la fecha estimada de la difusión, indicando el tema a difundir y 
adjuntando toda la información relevante sobre el mismo; la falta de dicho material 
afectará en el tiempo de respuesta por parte de la DGRH. 

La DGRH, por conducto de la DGASSCD, será la responsable de captar y atender 
las necesidades de Comunicación Interna, de conformidad con lo expuesto por las 
AS que soliciten difusión de algún tema. La información relevante remitida a la 
Dirección de Servicios Sociales y Comunicación Interna (DSSCI) será sujeta a 
revisión, con el objetivo de que cumpla con requerimientos técnicos para la 
elaboración del material de difusión (que esté completa la información, imágenes 
de buena calidad, etc.) 

. La DSSCI, indicará la manera más adecuada para realizar lél difusión, así como 
los medios a utilizar, el diseño gráfico (de acuerdo con la identidad institucional), la 
corrección de estilo y el calendario de difusión. 

La DGRH no realizará difusión de temas de interés particular o que no estén 
relacionados con las actividades propias de las UA y OADS de la SEGOB. 

El Departamento de Comunicación Interna (DEPTO CI), realizará el material 
gráfico, las AS serán responsables del contenido expresado en su difusión por tal 
motivo, deberán remitir vía correo electrónico su Visto Bueno (Vo.Bo.) sin el cual 
no podrá hacerse público ningún tema . 
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El Vo.Bo. por parte del AS podrá emitirse a través de oficio , nota informativa o 
correo electrónico. La falta de esta aprobación impedirá continuar con la difusión . 

La DGASSCD tendrá la atribución de decidir a través de qué medios se realizará 
la difusión, tomando en cuenta las características de la Información Relevante y la 
disponibilidad de los canales; así como de supervisar el desarrollo de la difusión. 

Es responsabilidad de las y los trabajadores de la Secretaría de Gobernación 
(SEGOB), de todos los niveles, estar atentos a los medios de Comunicación 
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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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DIFUSiÓN A TRAVÉS DE LOS MEDIOS DE COMUNICACiÓN 
INTERNA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General de 1. Recibe del AS Solicitud de • Solicitud de 
Recursos Humanos difusión a través de los medios 

de Comunicación Interna y turna 
a la DGASSCD para dar 
atención. 

difusión 

Dirección General 2. Recibe Solicitud de difusión y • Solicitud . de 
Adjunta de Servicios turna a la DSSCI para desarrollo difusión 
Sociales, Culturales y de difusión . . 
Deportivos 

Dirección de 3. Recibe Solicitud de difusión, • Solicitud de 
Servicios Sociales y evalúa la información enviada y difusión 
Comunicación turna a la Subdirección de 
Interna Servicios Sociales y 

Comunicación Interna (SDSSCI). 

Subdirección de 4. Recibe Solicitud de difusión, • Solicitud de 
Servicios Sociales y determina los medios que se difusión 
Comunicación utilizarán para la difusión e 
Interna informa al AS a través de correo 

electrónico y turna al DEPTO CI. 

Departamento 
Comunicación 
Interna 

de 5. Recibe Solicitud e información, • Solicitud 
aplica redacción y corrección de difusión 
estilo al texto de difusión. 

de 

6. Recaba imágenes, logotipo o • Solicitud de 
información que el AS pudiera difusión 
haber omitido en su solicitud. 

7. Diseña y elabora las piezas de • Solicitud 
comunicación necesarias. • Piezas de 

comunicación 
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S·EGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DIFUSiÓN A TRAVÉS DE LOS MEDIOS DE COMUNICACiÓN 
INTERNA 

RESPONSABLE 

Subdirección de 
S'ervicios Sociales y 
Com u n icación 
Interna 

ACTIVIDAD 

8. Envía a través de correo 
electrónico las piezas de 
com u n icación para VO.Bo. del 
AS. 

¿OTORGA VISTO BUENO EL 
AS? 

sí 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

NO 

9. Recibe del AS correo electrónico 
con correcciones . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 

10. Recibe VO.Bo. del AS, remite a la 
SDSSCI. 

11 . Recibe información, acuerda con 
el AS el periodo probable de 
envío de la difusión . 

12. Notifica vía correo electrónico a 
la DSSCI acerca de la 
aprobación por parte del AS, 
adjunta VO.Bo. y entrega junto 
con las piezas de comunicación. 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Solicitud 
• Piezas 

comunicación 

• Solicitud 
• Piezas 

comunicación 

• Solicitud 
• Piezas 

Comunicación 
• VO.Bo. del AS 

• Solicitud 
• Piezas 

comunicación 
• Vo. Bo. del AS 

• Solicitud 
• Piezas 

comunicación 
• Vo. Bo. del AS 

de 

de 

de 

de 

de 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DIFUSiÓN A TRAVÉS DE LOS MEDIOS DE COMUNICACiÓN 
INTERNA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección de 13. Recibe y remite a la DGASSCD. 
Servicios Sociales y 
Comunicación 
Interna 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Piezas de 
comunicación 

• Vo. Bo. del AS 

Dirección General 14. Recibe y entrega Sol icitud de • Solicitud de 
Adjunta De Servicios difusión para aprobación de la difusión 
Sociales, Culturales DGRH para difusión . • Piezas de 
y Deportivos comunicación 

• Vo.Bo. del AS 

Dirección General de 15. Recibe Sol icitud de difusión, • Solicitud de 
Recursos Humanos piezas de comuqicación y Vo.Bo. difusión 

del AS y analiza. • Piezas de 

¿AUTORIZA LA DIFUSiÓN? 

sí 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 21 

NO 

16. Notifica por el mismo medio que 
ingresó la solicitud a la 
DGASSCD la decisión de no 
realizar la difusión'; turna 
Solicitud de difusión , piezas de 
comunicación y Vo.Bo. del AS , a 
la DGASSCD. 
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comunicación 
• Vo.Bo . del AS 

• Sol icitud 
difusión 

• Piezas 
comunicación 

• Vo.Bo. del AS 

de 

de 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DIFUSiÓN A TRAVÉS DE LOS MEDIOS DE COMUNICACiÓN 
INTERNA 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de Servicios 
Sociales, Culturales· y 
Deportivos 

Dirección de 
Servicios Sociales y 
Comunicación 
Interna 

Departamento de 
Comunicación 
Interna 

ACTIVIDAD 

17. Recibe instrucción de no realizar 
la difusión, junto con la Solicitud 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Solicitud de 

de difusiórí, piezas de. 
difusión 
Piezas de 

18. 

19. 

20. 

comunicación y Vo.Bo. del AS, 
turna a la DSSCI para notificar al 
AS. 

Recibe instrucción junto con ·Ia 
Solicitud de difusión, piezas de 
comunicación y Va. Bo. del f:.S y 
notifica de manera verbal, al AS 
la no viabilidad de realizar la 
difusión, por no cumplir con los 
requisitos. 

Turna al DEPTO CI a través de 
la SDSSCI con Solicitud de 
difusión , piezas de comunicación 
y Vo.Bo. del AS para archivo. 

Recibe documentación y archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

comunicación 
• Vo.Bo. del AS 

• Solicitud · de 
difusión 

• Piezas de 
comunicación 

• Vo.Bo. del AS 

• Solicitud de 
difusión 

• Piezas de 
comunicación 

• Vo.Bo . del AS 

• Solicitud de 
difusión 

• Piezas de 
comunicación 

• Vo.Bo. del AS 

Dirección General de 21 . Notifica a la DGASSCD la • Solicitud de 
Recursos Humanos autorización e instruy~ realizar la 

difusión y turna Solicitud de 
difusión , piezas de comunicación 
y Vo.Bo. del AS . 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DIFUSiÓN A TRAVÉS DE LOS MEDIOS DE COMUNICACiÓN 
INTERNA 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de Servicios 
Sociales, Culturales y 
Deportivos 

Subdirección de 
Servicios Sociales y 
Comunicación 
Interna 

Departamento de 
Comunicación 
Interna 

ACTIVIDAD 

22. Recibe Solicitud de difusión, 
piezas de comunicación y Vo.Bo. 
del AS para realizar la difusión, 
instruye y turna a la SDSSCI a 
través de la DSSCI. 

23. Recibe instrucción con Solicitud 
de difusión, material , piezas de 
comunicación y Vo.Bo. del AS. 

24. Calendariza la publicación del 
material, de acuerdo con la 
disponibilidad y las fechas 
acordadas con el AS , turna al 
DEPTO CI. 

25. Prepara archivos definitivos para 
difusión, de acuerdo a la 
naturaleza de los canales a 
utilizar. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Solicitud 
difusión 

• Piezas 
comunicación 

• Vo.Bo. del AS 

• Solicitud 
difusión 

• Piezas 
comunicación 

• Vo.Bo. del AS 

• Solicitud 
difusión 

• Piezas 
comunicación 

• Va. Bo. del AS 

• Solicitud 
difusión 

• Piezas 
comunicación 

• Vo.Bo. del AS 

de 

de 

de 

de 

de 

de 

de 

de 

26. Archiva Solicitud de difusión, • Solicitud de 
piezas de comunicación y Vo.Bo. difusión 
del AS . • Piezas de 

27. Realiza publicación del material 
en los medios acordados con el 
AS y de acuerdo con la 
programación calendarizada. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

10 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DIFUSiÓN A TRAVÉS DE LOS MEDIOS DE COMUNICACiÓN 
INTERNA 

Recibe del AS So l cJludde 
dilusión atravesde Iosmedbs 

de Comunicación Interna y 
hJmaa la DGASSCD para dar 

alencón 

Recibe SoICllud de d'U$lOO y 
tumaa laOSSClpara 
desarrollodedilustón 

Recibe $olcdudde d'U$lOo . 
c'/alualainfOfmaciÓfl envl.Jda 
ylurr'la ala Subdirección de 

SeNicios Sociales), 
ComU1icación Inlerna 

(SDSSCI¡ 

Recdxl $olcltud de afusión . 
determina losrncdlosql.X! s.e 
ut lizilranparala diluSlOn e 
'nlOlmaalASa travesde 

correoelectlÓOIcoylumaal 

Solcllud 

OEPTQ el Soleltud 

RecIbe Soleltud e InformaCión, 
aplea redacción yc;.oneGClÓn 

de eslllo al te!do de dlUSlón 

Recabl UNgellC5, logotipo o 
inlormacon que el AS pudiera 
haber omitido en su $Oleltuó 

Sol eltud 

Sol c ltud 

11 

Diseña y elabclfatas piezasde 
c.omuricaclÓtlneces.anls 

¿OTORGA VISTO 
BUENO EL AS? 

NO 

10 

Recibe VoBo dozl AS, tumaa la 
SOSSCI 

de e",lio de ladiluslón 

12 

NohflGa a b DSSCI acerca de 
laaprobaciónporpalledelAS. 
adjunta VoSoy entrega junto 

cO/llas píezasde 

SI 

Correo 
ele ctrónico 

Correo 
electrónico 

COlleo 
electrónico 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DIFUSiÓN A TRAVÉS DE LOS MEDIOS DE COMUNICACiÓN 
INTERNA 

Recibe y remite a b 
DGASSCD 

ReCIbe dCX:l.mentacon y 
entrega para aprobación de b 

DGRH para difusien 

Recibe SoICllud, pelas de 
comunicación y VoBo del AS. 

analiza 

¿A UTO~ ZA LA 
DIFU SiÓN? 

NO 
16 

Notifica a b DGASSCD la 

SI 

12 

Recloomst tUCccnJ.,ll"lloconla 
So lcitud.p.ezasde . 

ccrnunicaciórl '1 VoBo del AS y 
notifica al AS la noviabildad 

REC1be documertacon y 
arch;"a 

Notifica a ti OGASSCD la 
auloñzacióny 'c inslruye 
rea lzarla dlfusión,luma 

Recibe SoICltud, poezas de 
comuricacióo y VaBo del AS 

pa rarealear bdlfusiÓtl , 
Inslr uyc y '!,1m a b SDSSCI él 

I/av • .'!, tko la DSSCl 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DIFUSiÓN A TRAVÉS DE LOS MEDIOS DE COMUNICACiÓN 
INTERNA 

Recibe instruccón con 
Soli:itud, material, piezas de 
comunicación y VaSo del AS 

24 

Calen da riza la pubicacón del 

Soli:itud 

material, de acuerdoconJa 1----, 
disponbildad y las fechas 

aco rdad as con el AS . Turna al 
DEPTOCI 

Prepara archivos definitivos 
para difusión, de acuerdo a la 
naturaleza de los canales a 

utlizar 

26 

Archiva Soicitud, piezas de 
comunicación y VaSo del AS 

Reaiza publicación del 
material, de acuerdo con la 

programación calendarizada y 
los medios aCQ(dados con el 

AS 

FIN 

13 

SoICitud 

SoICitud 

Solcilud 
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2. ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y RECREATIVOS 

OBJETIVO 

Determinar la planeación, organización y dirección de la logística para la realización de 
los eventos sociales y recreativos: Día de las madres, Día del niño, Día del trabajador 
de la Secretaría de Gobernación, Premio Nacional de Antigüedad, 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. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Para el presente procedimiento deberá entenderse lo siguiente: DDM, Día de las 
Madres; DON, Día del Niño; DDT, Día del Trabajador de la SEGOB; PNA, Premio 
Nacional de Antigüedad; JI, Jornadas Infantiles; CMP, Campamento Mejores 
Promedios. 

Los eventos considerados como sociales son: DDM, DON, PNA Y DDT. 

Los eventos considerados como recreativos son: JI y CMP. 

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

La DGRH, por conducto de la DSSCI , será la responsable de captar la 
información o documentación para dar seguimiento a la solicitud de inscripción del 
personal interesado; así como de la planeación, organización y dirección de la 
logística para la realización del evento social o recreativo. 

Toda la información y documentación que sea presentada a la DGRH con motivo 
de la solicitud de inscripción será sujeta a evaluación del personal de la 
DGASSCD y su entrega no garantiza la inscripción a ningún evento social o 
recreativo. 

La DGASSCD, a través de la DSSCI, atenderá en todo momento cualquier 
situación no prevista en el presente procedimiento, relacionada con la 
participación de las y los trabajadores en el evento social o recreativo. 

14 
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Las UA y OAD deberán remitir mediante oficio el censo y la documentación que 
acredite su · participación en los eventos sociales: .DDM, DDN, DDT Y PNA. Cada 
UA y OAD serán responsables de la correcta recepción y envío de la información 
a la DGRH. 

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

La DGRH será responsable en términos de la ley aplicable en la materia, del buen 
uso que se le dé a la información que re~iba respecto de cualquier solicitud de 
inscripción para participar en los eventos sociales o recreativos. 

La convocatoria para participar tanto en los eventos consideradOs como sociales y 
los recreativos se podrá publicar utilizando los canales de comunicación interna de 
la SEGOB tales como intranet; correo masivo; oficio dirigido a la UA u OAD; 
circulares; entre otros medios que sean consideren como idóneos para dicho 
objetivo y contendrá las fechas y horarios de inscripción. 

15 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y 
RECREATIVOS 

RESPONSABLE 

Dirección General 1. 
Adjunta de Servicios 
Sociales, Culturales y 
Deportivos 

ACTIVIDAD 

Instruye al DSSCI 
logística para un evento. 

elaborar 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Dirección de 2. Recibe instrucción y determina. 
Servicios Sociales y 
Comunicación 
Interna 

¿ES UN EVENTO SOCIAL? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 9 

sí 

3. Instruye a la SDSSCI solicitar 
censo a las UA y OAD. 

Subdirección de 4 . Recibe instrucción, elabora oficio • Oficio de censo 
de petición de censo a las UA y • Formato 1 
OAD, adjunta censo de 

Servicios Sociales y 
Comunicación 
Interna inscripción a evento (Formato 1) 

y envía. 

5. Recibe oficio de censo con • Oficio de censo 
Formato 1 de parte de las UA y • Formato1 
OAD, se turna al Departamento 
de Actividades Sociales (DEPTO 
AS) para continuar con el trámite . 

16 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y 
RECREATIVOS 

RESPONSABLE 

Departamento de 6. 
Actividades Sociales 

Departamento de 7. 
Actividades Sociales 

ACTIVIDAD 

Recibe oficio de censo con • 
Formato 1 junto con documentos • 
de las UA y OAD, concentra en 
Formato 1 revisa información y 
determina. 

SI 

¿CUMPLE CON LOS 
REQUISITOS? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No.8 

NO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Oficio de censo 
Formato1 

Informa a través de correo • Oficio de censo 
electrónico a las UA y OAD los · . Formato1 
casos que no proceden por no 
cumplir con los requisitos o la 
falta de documentación para su 
complemento . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 6 

8. Integra expediente y envía censo • Oficio de censo 
a la DSSCI a través de la • Formato1 
SDSSCI para su trámite . 

Dirección de 9. 
Servicios Sociales y 
Comunicación 
Interna 

CONTINÚA ACTIVIDAD No.18 

Instruye al SDSSCI elaborar 
convocatoria masiva del evento 
recreativo. 

17 
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SEGOB 
<; r. 'RrTARI ,\ Df GOI\ FRNAClÓN . 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y 
RECREATIVOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Subdirección de 10. Elabora convocatoria, publica e • 
Servicios Sociales y instruye al DEPTO AS continuar 
Comunicación con el trámite. 
Interna 

Departamento de 11. Atiende al personal que solicita • 
Actividades Sociales su inscripción al evento 

recreativo y recibe documentos 
personales requeridos. 

12. Registra y aSigna número de • 
folio. 

13. Abre e integra expediente con • 
documentos personales por cada 
solicitante. 

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

sí 

¿CUMPLE CON LOS 
REQUISITOS? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 16 

NO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
Convocatoria 

Documentos 
personales 

Documentos 
personales 

Expediente 
Documentos 
personales 

Expediente 

15. Informar al trabajador la. Expediente 
necesidad de complementar la • Carta compromiso 
documentación mediante "Carta 
Compromiso", haciéndole saber 
que la falta de ésta será motivo 
de la cancelación de la 
inscripción. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 14 

18 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y 
RECREATIVOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

16. Remite expedientes para. 
resguardo y base de datos final a • 
la DSSCI a través de la SDSSCI. 

Dirección de 17. Recibe expedientes y base de • 
Servicios Sociales y datos final. • 
Comunicación 
Interna 

18. Desarrolla propuesta de logística • 
del evento de acuerdo con el • 
número resultante del personal 
inscrito y las características. 
propias del evento, remite la 
propuesta a la DGASSCD, y 
archiva. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Expedientes 
Base de datos 
final 

Expedientes 
Base de datos 
final 

Expedientes 
Base de datos 
final 
Propuesta de 
logística de evento 

Dirección General 19. Recibe propuesta y determina. • Propuesta · de 
Adjunta de Servicios 
Sociales, Culturales y 
Deportivos 

¿APRUEBA LA PROPUESTA 
DE LOGíSTICA? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 21 

NO 

20. Solicita modificaciones a 
DSSCI. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 18 

19 

logística de evento 

la • Propuesta de 
logística de evento 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y 
RECREATIVOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección General 21. Turna Propuesta de logística a la • 
Adjunta de Servicios DGRH para Vo.Bo. 
Sociales, Culturales y 
Deportivos 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Propuesta de 
logística de evento 

Dirección General de 22 . Recibe, revisa y evalúa. 
Recursos Humanos 

• Propuesta de 
logística de evento 

¿DGRH OTORGA Vo.Bo.? 

sí 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 24 

NO 

23. Solicita modificaciones a 
DGASSCD. 

la • Propuesta de 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 20 

24. Turna Logística aprobada a la • 
DGASSCD para ejecución del 
evento. 

Dirección General 25. Recibe instrucción, genera Oficio • 
de solicitud a la Dirección. 
General de Recursos Materiales 

Adjunta de Servicios 
Sociales, Culturales y 
Deportivos y Servicios Generales • 

(DGRMSG) para solicitud de 
adquisición de servicio integral 
para evento, envía, recaba acuse 
y crea expediente del evento. 

20 

logística de evento 

Logística 
aprobada 

OfiCio de solicitud 
Logística 
aprobada 
acuse 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y 
RECREATIVOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

26 . Recibe fallo de la adquisición, de • 
la DGRMSG, contacta al 
proveedor del servicio . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Expediente 
DGRMSG 

Fallo 

27. Verifica que el proveedor. Expediente 
designado desarrolle durante el 
evento la logística aprobada, 
integra información en 
expediente y archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

21 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y 
RECREATIVOS 

INICIO 

Instruye al DSSCl elaborar 
log isbca para un evento 

Recibe InSlrucc'Ó n yde tcr mn a 

¿ES UN EVE NTO 
SO Cl .AL ? 

S I 

Instruye a la SDSSCI soliCitar 
censo a la UI\ 'lOAD 

Recibe inst l\l ccón, elabora 
ofeio de petición de censo a f-----, 
las U A y OAD. adjunta censo 

de inscripción a evento 
(Formato l )yenvia 

22 

¿ CUM PLE CON LOS 
REQUISITOS? 

NO 
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~I:s~~~ ¡ ~::a ~~~::e ~ ~ 1: f-----, 
cump lr con [os requISitos o 13 
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complemento 

Integra expedumley cnvia 
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la SDS5Clpara su tramite 
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Instruye al DEPTOAS 

continuar conel tramte 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y 
RECREATIVOS 

AtendealpelSOnalqtles.olClla 
ser inscntola en el evento 

recreahvoy mcbeclocumenlos 
pclson.ares Documentos 

12 

ReglS.lra yasgna numera de 
1010 

13 

Abre e Inlegraexpeá'enle con 
cIocumentos perso nal> s pOI 

cadasohctante 

Compila lodaslassollcllUdesy 
rev isa que cada una cl.mpla 

con los requl5lloseslabl>cidos 

¿CUMPLE CON LOS 
REQU ISITOS? 

NO 

15 

Inlormaralltab.:J.fJdorb 
nece s idad~ complerne n!ar la 

documenta con mediante 
"Ca lla ComprnmlSO ", 

NlClendolesaberquela falla 
de esla sera molr/O de la 

cancelacónde tl Inscrl 

pe l SOl'\.Jles 

Documentos 
pcrson.ales 

Expedmlte 

SI 

23 

,. 
RemlleexpcÓlenleSp.lra 

resguardo y base de datos final 
a la DSSCJ atravesde b 

SDSSCI 

Basede rutos 

8 

Expedcnte 

r------'L------, Ba!tededatos 

8 
Recibe expedlenlesy base de 

datos final 

RecIbe propuesta ydelennlna 

¿APR UEBA LA 
PROP UESTA DE 

lOGiSTICA? 

NO 

Solctla modlcactonesa la 
OSSCI 
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Expedcnte 

Propuesta de 
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SI 

Propuesta de 
log islica 

Turna plopuesta de logistca a 1-------, 
OGRH para VoBo 

Propuesla de 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA EVENTOS SOCIALES Y 
RECREATIVOS 

B 

DIRECCION 
GENERAL DE 

22 

Recibe propuesla de logistica, f-------, 
revisa yevaüa 

¿DGRH OTORGA 
VoBo ? 

NO 

23 

Soldta modifcaciones a 
DGASSCD 

24 

Propuesta de 
log istica 

SI 

Propuesta de 
logislica 

Turna Logisticaaprobadaa la f-------, 
DGASSCD para ejecución del 

evento Logística 
aprobada 

24 

Recibe instruccon, genera 
Oficio de solicitud a la 

DGRMSG para solicitud de 
adquisción de servicio in tegral 

para evento, envía , recaba 
acuse y archiva en expediente 

26 

Oficio 

Recibe fallo de la adquisición, f------, 
de la DGRMSG , conlacta al 

proveedor del servicio 

27 

Verifica que el proveedor 
designado desarrolle durante 

el evento la logística aprobada , 

Fallo DGRMSG 

inlegra información en Fallo DGRMSG 
expediente yarchiva 

FIN 



SEGOB 
<rClaTARIA 0 1 GOBFRN¡\CrÓN . 

3. ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA IMPLEMENTACiÓN DE MÓDULOS DE 
TRÁMITES DE SERVICIOS 

OBJETIVO 

Determinar la planeación , organización y dirección de la logística que se debe aplicar 
para la implementación de módulos de servicios que proporcionen las instituciones del 
gobierno federal o local dentro de las instalaciones de la Secretaría de Gobernación 
que estén autorizados, con la finalidad de facilitar a las y los trabajadores de la 
Secretaría de Gobernación la tramitación de los servicios prestados en los 
mencionados módulos. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La Dirección General de Recursos Humanos (DGRH) fungirá únicamente como 
vínculo entre las instituciones prestadoras de los servicios y el personal interesado 
en realizar algún trámite, no tendrá responsabilidad alguna relacionada con los 
trámites ofrecidos. 

La instalación y operación de los módulos no implicará cambio alguno en las 
tarifas establecidas por las instituciones prestadoras de los servicios, por lo tanto, 
no se aplicarán descuentos especiales a los trabajadores . 

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

No se atenderá a persona alguna fuera de los lugares y fechas establecidos para 
la prestación del servicio. 

El personal que solicite realizar un trámite estará obligado a cumplir con todos los 
requisitos establecidos por la institución prestadora de los servicios. 

Todo aquel personal de la SEGOB que realice algún trámite, estará obligado a 
respetar los tiempos establecidos por la institución prestadora del servicio en 
cuanto a la duración del trámite y cada uno de sus pasos, hasta la conclusión del 
mismo ' 

Los trámites ofrecidos estarán dirigidos única y exclusivamente al personal de la 
SEGOB y no podrán hacerse extensivos a familiares y amigos, salvo que así se 
indique expresamente en la difusión. 

25 
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SEGOB 
~ EClUT¡\RIA 01· t¡OllW '"CION 

La institución que brinde la atención podrá 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 será responsable por las fallas técnicas o humanas que llegaran a 
ocurrir durante la operación del módulo. 

La DGRH no estará obligada a extender el periodo de atención del módulo si esta 
se llegara a interrumpir por razones técnicas, humanas o de cualquier otra índole. 

26 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA IMPLEMENTACiÓN DE 
MÓDULOS DE TRÁMITES DE SERVICIOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General de 1. Gira instrucciones a la 
Recursos Humanos DGASSCD para la instalación de 

un módulo de servicios. 

Dirección General 
Adjunta de Servicios 
Sociales, Culturales y 
Deportivos 

2. Recibe instrucción y solicita • Oficio de solicitud 
mediante oficio a la Institución de apoyo 
encargada de brindar los • Acuse 

.. 
el el serVICIOS, apoyo con 

montaje y operación del módulo 
en las instalaciones de la 
Secretaría de Gobernación, 
obtiene acuse. 

3. Recibe propuesta de fechas para • Oficio de 
la realización del módulo de respuesta 
servicios por parte de la 
Institución, así como 
requerimientos técnicos y 
materiales. 

4. Consulta con la DGRMSG la • Oficio de 
disponibilidad de las respuesta 
instalaciones de la SEGOB en 
las fechas -propuestas por la 
Institución. 

sí 

¿ESTÁN DISPONIBLES LAS 
INSTALACIONES DE LA. 
SEGOB EN LA FECHA 

INDICADA? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 6 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA IMPLEMENTACiÓN DE 
MÓDULOS DE TRÁMITES DE SERVICIOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

NO 

Dirección General 5. Informa a la Institución vía correo 
electrónico que la fecha 
propuesta no es viable para la 
SEGOB, archiva documentación. 

Adjunta de Servicios 
Sociales, Culturales y 
Deportivos 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

6. Consulta por correo electrónico o 
teléfono con la DGTIC la 
viabilidad de cubrir los 
requerimientos técnicos . 

sí 

¿SE PUEDEN CUBRIR LOS 
REQUERIMIENTOS 

TÉCNICOS? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

NO 

7. Informa a la Institución por correo 
electrónico que no se cuenta con 
los requerimientos técnicos 
solicitados archiva documentos. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

~ ------------ --~------------ -- ---- - ---- - - - -- ~---- --------_ . -- -
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA IMPLEMENTACiÓN DE 
MÓDULOS DE TRÁMITES DE SERVICIOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

8. Informa a la institución por correo 
electrónico que las instalaciones 
están disponibles en el periodo 
indicado, así como los 
requerimientos técnicos y 
materiales. 

Dirección General 9. Envía oficios a la DGRMSG y a 
la · DGTIC solicitando el apoyo 
para la implementación del 
módulo, recaba acuses y archiva. 

Adjunta de Servicios 
Sociales, Culturales y 
Deportivos 

10. Instruye a la DSSCI dar 
segu imiento a la implementación 
del módulo. 

Dirección de 11 . Recibe instrucción , solicita a la 
Servicios Sociales y SDSSCI dar seguimiento a la 
Comunicación instalación del módulo. 
Interna 

Subdirección de 12. Elabora y difunde campaña 
Servicios Sociales y informativa acerca del módulo y 
Comunicación los servicios que presta. 
Interna 

13. Acuerda con la Institución, la 
DGRMSG y la DGTIC la fecha de 
montaje de mobiliario y equipo. 

14. Diseña logística de atención en el 
módulo, de acuerdo con la 
naturaleza del servicio e instruye 
al DEPTO AS el desarrollo de la 
logística. 

29 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio para 
DGRMSG 

• Oficio para DGTIC 
• Acuses 

• Logística de 
atención en 
módulo de servicio 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA IMPLEMENTACiÓN DE 
MÓDULOS DE TRÁMITES DE SERVICIOS 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Actividades Sociales 

ACTIVIDAD 

15. Recibe instrucción, verifica que el 
mobiliario y equipo tecnológico 
sea instalado conforme a los 
requerimientos técnicos y 
materiales, en la fecha acordada . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Logística de 
atención en 
módulo de servicio 

Departamento de 16. Verifica la operación del módulo • Logística de 
Actividades Sociales conforme al calendario atención en 

establecido. módulo de servicio 

17. Elabora estadística del servicio y • Logística de 
archiva. atención en 

módulo de servicio 
• Estadística 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA IMPLEMENTACiÓN DE 
MÓDULOS DE TRÁMITES DE SERVICIOS 

Gira inStruCCiones a la 
DGASSCD para la insta/acón 

Ót' unmódllo cleserviciJs 
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disponbildad de las 

Instal aciones de b SEGOS en 
las fechas irdicadas por la 

Institu:ión 
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INSTALAC IONES DE LA 
SEGOO EN LA FECHA 

NO 

Inlofmaalall'lStllucl6nvia 

Oficio de 
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OfiCtode 
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:~:~~ c::~CO v~: I ~~~: I- -' ~---, 
SEGOB 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LOGíSTICA PARA IMPLEMENTACiÓN DE 
MÓDULOS DE TRÁMITES DE SERVICIOS 

Elabora y difunde campafia 
informativa acerca del módulo 

y los servicios Que presta 

13 

Acuerda con la Institución, la 
OGRMSG y la DGTIC la fecha 

de montaje de mobiliario y 
equipo 

14 

Diseña logistica de atención en 
el módulo , de acuerdo con la 

natura leza del servicio e 
instruye al DEPTO AS el 
desarrollo de la logística 

15 

Recibe instrucción, verifica que 
el mobiliario y equipo 

tecnológico sea instalado 
conforme con los 

requerimientos tecnicos y 
materiales, en la fecha 

16 

Verifica [a operación del 
módulo conforme al calendario 

establecido 

17 

Logística de 
atención 

Elabora estadística de l servicio ~-...s:::= :::;-- -7 
y archiva 

FIN 
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4. INSCRIPCiÓN Y REGISTRO AL CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL 
"MARGARITA MAZA DE JUÁREZ" (CENDI) 

OBJETIVO 

Facilitar al personal de la Secretaría de Gobernación, la inscripción y registro de sus 
hijas e hijos al Centro de Desarrollo Infantil "Margarita Maza de Juárez", de acuerdo con 
las disposiciones aplicables en materia de educación inicial, a fin de contribuir al 
desarrollo integral de las y los menores. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La o el trabajador de la Secretaría de Gobernación interesado en hacer uso de los· 
servicios del Centro de Desarrollo Infantil (CENDI) deberá cumplir en tiempo y 
forma con todos los requisitos necesarios para la inscripción; así como seguir las 
recomendaciones indicadas por el equipo multid ~ sciplinario del CENDI. 

La DGRH, por conducto de la DGASSCD, será la responsable de captar y atender 
las solicitudes de inscripción al CENDI. 

La Subdirección del Centro de Desarrollo Infantil (SCDI) será el área encargada 
de gestionar la solicitud de ingreso (Formato 2), que cuente con los siguientes 
documentos y que para el presente procedimiento se entenderá como anexos: 

• Copia de acta de nacimiento del menor y original para cotejo . 
• Copia de CURP del menor. 
• Cartilla de vacunación original y copia del menor. 
• Análisis clínicos del menor en original. 
• Constancia laboral actualizada . 
• Copia del último comprobante de pago. 
• Copia de credencial administrativa vigente . 
• 6 fotografías recientes del menor. 
• 4 fotografías recientes de la madre del menor. 
• 4 fotografías recientes del padre del menor. 
• 4 fotografías recientes de cada persona autorizada. 

La SCOI será la encargada de dirigir las siguientes áreas: 
• Trabajo Social. 
• Psicología . 
• Nutrición. 
• Dental. 
• Médica. 
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Todos los servicios médicos y de asistencia que brinde el CENOI, tanto al 
alumnado como a las madres y padres de familia, serán otorgados en un primer 
nivel de atención, reservándose el derecho de canalizar o recomendar una 
atención más amplia si se considera necesario. 

Este procedimiento amparará únicamente la inscripción de un alumno, en caso de 
solicitar inscripción para dos o más hijas o hijos, se deberá realizar un trámite por 
cada una o uno de ellos. 

La lista de material comprende los elementos que se utilizarán para la atención, 
cuidado e higiene del alumnado inscrito al CENOI, así como para cubrir la parte 
secular. 

Toda la información recabada de los Anexos será tratada con absoluto 
profesionalismo y confidencialidad, en términos de la legislación aplicable en la 
materia. 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCiÓN Y REGISTRO AL CENTRO DE DESARROLLO 
INFANTIL "MARGARITA MAZA DE JUÁREZ" (CENDI) 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Subdirección del 1. Recibe Formato 2 y anexos del • Formato 2 
Centro de Desarrollo 
Infantil 

trabajador(a) de SEGOB. • Anexo 

2. Verifica disponibilidad de cupo a • Formato 2 
través del área de Trabajo Social • Anexo 
para el grado solicitado. 

¿HAY CUPO DISPONIBLE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

NO 

3. Informa al trabajador(a) la falta • Formato 2 
de disponibilidad y registra en • Anexo 
lista de espera . • Lista de espera 

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

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

5. Agenda fecha para entrevista e • Formato 2 
inscripción. • Anexo 

¿EL TRABAJADOR SE 
PRESENTA A LA ENTREVISTA? 

SI 
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• Registro de 
entrevistas 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCiÓN Y REGISTRO AL CENTRO DE DESARROLLO 
INFANTIL "MARGARITA MAZA DE JUÁREZ" (CENDI) 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 6 

NO 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Subdirección del 6. Recibe y revisa la documentación 
Centro de Desarrollo solicitada. 
Infantil 

¿CUMPLE CON TODOS LOS 
REQUISITOS? 

Sí 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

NO 

7. Agenda nueva fecha de entrega 
de la documentación faltante. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No 6 

8. Abre expediente del (la) menor e 
integra documentación y 
formatos . 

9. Realiza entrevista en Control de 
entrevistas (Formato 3) al 
trabajador(a) asienta 
observaciones. 

10. Integra expediente y remite al 
área de Psicología. 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Formato 2 
Anexo 

Formato 2 
Anexo 
Expediente 

Formato 3 
Expediente 

Expediente 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCiÓN Y REGISTRO AL CENTRO DE DESARROLLO 
INFANTIL "MARGARITA MAZA DE JUÁREZ" (CENDI) 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Subdirección del 11. Realiza entrevista al. Expediente 

trabajador(a) en conjunto con el • Expediente 
área de Psicología; abre psicológico 
expediente psicológico con base 

Centro de Desarrollo 
Infantil 

en el contexto socio afectivo del 
(la) menor, y asienta en el 
Expediente. 

12. Integra expediente y remite al • Expediente 
área de Nutrición. 

13. Realiza entrevista al. Expediente 
trabajador(a) en conjunto con el • Expediente 
área de Nutrición, abre nutricional 
expediente nutricional con base 
en una revisión física al (la) 
menor y los datos aportados por 
el(la) trabajador(a) y asienta en 
expediente. 

14. Integra expediente y remite al • Expediente 
área de Dental. 

15. Realiza entrevista al. Expediente 
trabajador(a) en conjunto con el • Expediente dental 
área Dental, abre expediente 
dental con base en una revisión 
física al (la) menor y los datos 
aportados por el (la) trabajador(a) 
y asienta en expediente. 

16. Integra expediente y remite al • Expediente 
área Médica . 
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'ECRfT/\ RI/\ Dl ('O l, FRN,\CION 

' DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCiÓN Y REGISTRO AL CENTRO DE DESARROLLO 
INFANTIL "MARGARITA MAZA DE JUÁREZ" (CENDI) 

RESPONSABLE 

Subdirección del 
Centro de Desarrollo 
Infantil 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
17. Realiza entrevista al. Expediente 

trabajador(a) en conjunto con el • Expediente médico 
área Médica, abre expediente 
médico . en resguardo del área 
médica, con base en una revisión 
física al (la) menor, los datos 
aportados por el (la) trabajador(a) 
de la Cartilla Nacional de 
Vacunación y asienta en 
expediente. 

18. Integra expediente y remite a la • Expediente 
Subdirección del Centro de 
Desarrollo Infantil. 

19. Integra expediente, realiza. Expediente 
entrevista al trabajador(a). 

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

21 . Acuerda con el trabajador(a) la • Expediente 
fecha de ingreso del (la) menor al 
CENO!. 

22 . Entrega lista de material y • Lista de material 
reglamento del CENDI al Reglamento del 
trabajador(a) y archiva CENDI 
expediente. • Expediente 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: INSCRIPCiÓN Y REGISTRO AL CENTRO DE DESARROLLO 
INFANTIL "MARGARITA MAZA DE JUÁREZ" CENDI 

INICIO 

¿HAY CUPO 
DISPONIBLE? 

Contncta a l Tmbnpdor(a) de 
acu erdo con la I sla de cspcm 

en c uanto c xis la un .... ga r 
dlSPOfl Ulc 

Agenda Icch n para cnlrcvl sln e 
Inscripción 

SI 
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¿ EL TRABAJADOR SE 
PRESENTA A L A 

ENTREVISTA? 

NO 

FIN 

RecIbe y revisa la 
docurll cnlacoll so liclln da 

¿C~P LE CON TODOS 
LOS REQUISI1OS? 

NO 

Agenda nueva lech a (je 
entrega de la c!QcUlllcnlncón 

fa l iJnlc 

SI 

SI 

Ab re expedie nte de liro m e nor e f------, 
mlegra documentación y 

fonnnlos 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: INSCRIPCiÓN Y REGISTRO AL CENTRO DE DESARROLLO 
INFANTIL "MARGARITA MAZA DE JUÁREZ" (CENDI 

Reaiza entrevista en Control 
de entrevistas (Formato 3) al 

trabajador(a) asienta 
observaciones 

10 

Integra expediente y turna al 
area de Pscología 

11 

trabajador{a) en conjunto con 
el area de Psicología ; abre 
expediente psicológco con 
base en el contexto socio 

Expediente 

afectivo del (la) menor, y Expediente 
L....--,a"s"ie",n"ta:..;e",n:..;eTI..::E",xpe=di¡:.::,e::.:n",le,--, psicoogico 

12 

Integra expediente y turna al 
area de Nutrición 

13 

RealZa er1r¡;VSa allrataja::lor(a) en 
con;'.mb con a á"E9 de NulrlCón, 

atre expeder1e rulnoonal con tose 
a lna rtvisónlis¡ C3 alta) menor y Expedente 

Iosdatcs ~orta:fospo' d(lal 
tra t:e ja:for(a) y asienta en expo:1'enle Expediente 

nutriconal 

14 

Integra expediente y turna al 
area de Dental Expedente 

15 

Realiza entrevIsta al Irabaj03dor(a) 
en conjunto con el area Dental, 

abre exp edent e dental oon base 
en una reVISIón fíSICa al (la) 

menor y los dalos aportados por 
el (la) trabajador(a) y asienta en 

expediente 

Expedenle dental 
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16 

In tegra expediente y turna al 
are a Medica 

17 

Reatza ertreJlsta a tratejador{a) en 
con; .. mb con a á"ea i\l'edca ah"e 

expe:1iEntemedoo oonbase En una 
revisien fiSIC a aVIa mmor, los dates 

ap;:lrtadcs p::lf ellla trab",a::Ior{a) de la 
CartHa N:ldoral de vao.ma::i6n y 

asienta en eq:edente 

Integra expediente y remle a 
la Subdirección del Centro de 

Desarrollo Infanti 

Integra expediente, reaiza 
entrevista al trabajador(a) 

19 

20 

Informa al Trabajador(a) las 
observaciones para que es 

atienda 

21 

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

alCENOI 

Entrega lista de rraterial y 
reglamento del CENDI al 
trabajador(a) y a rch iva 

expediente 

FIN 

22 

Expedie.nte 

Expediente 
médi::o 

Expedente 

Expedente 

Expediente 
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5. ORGANIZACiÓN DE CAMPAÑAS DE SALUD 

OBJETIVO 

Facilitar el acceso a servicios básicos preventivos de salud para las y los trabajadores 
de la Secretaría de Gobernación, mediante la organización de campañas de salud, con 
el fin de contribuir con el desarrollo integral del personal de la Secretaría . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Las campañas serán un beneficio exclusivo para el personal de la SEGOB, 
ocasionalmente se harán extensivas a los familiares, de acuerdo con las 
características de cada campaña. 

La DGRH se reservará el derecho de decidir cuándo se harán extensivas las 
campañas de salud a los familiares de las y los trabajadores. 

El personal participante deberá respetar las fechas programadas y los horarios 
establecidos, así como cumplir con todos los requisitos que se establezcan ' para 
cada campaña . . 

El Departamento de Prevención Médica (DEPTO PM) tendrá la responsabilidad de 
analizar los resultados recabados durante la campaña, con el fin de facil itar la 
toma de decisiones en actividades de salud subsecuentes. Toda la información 
resultante será tratada con absoluto profesionalismo y confidencialidad . 

El DEPTO PM será responsable de entregar a cada participante de las campañas 
organizadas, los resultados de salud e informes médicos correspondientes. 

La DGRH podrá utilizar los consultorios médicos ubicados en el Conjunto Bucareli 
yen la DGRH para brindar los servicios en las campañas de salud . 

El personal que participe en las campañas de salud, realizándose estudios y 
revisiones médicas, tendrá la responsabil idad de dar seguimiento a las 
recomendaciones que se le hagan por parte del personal calificado. 

La Dirección de Cultura, Deportiva y Prevención Médica (DCDPM) podrá canalizar 
al personal que participe en las campañas, a algún centro de salud , con la 
finalidad de facilitar un mejor seguimiento de cada caso. 

La DGRH podrá realizar acuerdos con diferentes instituciones públicas de salud, 
en beneficio del personal de la SEGOB, con el fin de ofrecer una gama amplia de 
servIcIos. 
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SEGOB 

Las campañas de salud se podrán realizar con base en el calendario de 
vacunación nacional, fechas conmemorativas y contingencias de salud. 

Para la realización de las campañas de salud se tomará como referencia el 
"Calendario Nacional de Salud", el cual es expedido por la Secretaría de Salud . 

Las campañas de salud se llevarán a cabo con el apoyo y los insumas que 
brinden las siguientes instituciones: 
• Secretaría de Salud . 
• Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 
• Instituto Nacional de las Mujeres. 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACiÓN DE CAMPAÑAS DE SALUD 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General de 1. Instruye a la DCDPM a través de 
Recursos Humanos la DGASSCD cumplir con el 

Calendario Nacional de Salud . 

Dirección de Cultura, 2. -Recibe instrucción, solicita 
Deportiva y propuesta de campaña y turna al 
Prevención Médica DEPTO pM. 

Departamento de 3. 
Prevención Médica 

Dirección de Cultura, 4. 
Deportiva y 
Prevención Médica 

Recibe instrucción , realiza tarjeta • Tarjeta informativa 
informativa con propuesta de 
campaña y remite propuesta a 
DCDPM . 

Recibe propuesta de campaña, • Tarjeta informativa 
revisa y evalúa para su. Propuesta de 
aprobación . campaña 

¿OTORGA APROBACiÓN? 

sí 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 6 

NO 

5. Solicita al DEPTO PM, las • Tarjeta informativa 
modificaciones que considere • Propuesta de 
pertinentes de la propuesta de campaña 
campaña . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 3 
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rCJUTAR íA DE GOI\FRN/\CIP¡'; ' 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACiÓN DE CAMPAÑAS DE SALUD 

RESPONSABLE 

Dirección de Cultura , 6. 
Deportiva y 
Prevención Médica 

Dirección General 7. 
Adjunta de Servicios 
Sociales, Culturales y 
Deportivo 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Remite a la 
propuesta de 
aprobación . 

DGASSCD la • Tarjeta informativa 
campaña para • Propuesta de 

campaña 

Recibe tarjeta informativa,. Tarjeta informativa 
analiza y determina. 

¿OTORGA APROBACiÓN? 

sí 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 9 

NO 

8. Solicita a la DCDPM las. Tarjeta informativa 
modificaciones que considere • Propuesta de 
pertinentes en la propuesta de Campaña 
campaña. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

9. Remite la tarjeta informativa con • Tarjeta informativa 
la propuesta de campaña a la Propuesta de 
DGRH para VO .Bo. Campaña 

Dirección General de 10. Recibe tarjeta informativa , • Tarjeta informativa 
Recursos Humanos analiza y determina. • Propuesta de 

Campaña 

¿OTORGA Vo.Bo.? 

sí 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACiÓN DE CAMPAÑAS DE SALUD 

RESPONSABLE 

NO 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 11 . Solicita a la DGASSCD las • Tarjeta informativa 
Recursos Humanos modificaciones que considere • Propuesta de 

pertinentes de la propuesta de campaña 
campaña. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No.7 

12. Instruye a la DGASSCD llevar a • Tarjeta informativa 
cabo la campaña. • Campaña 

Dirección General 13. Recibe tarjeta informativa,. Tarjeta informativa 
Adjunta de Servicios in,struye a la DCDPM desarrollar • Campaña 
Sociales, Culturales y la logística de la campaña. 
Deportivos 

Dirección de Cultura, 
Deportiva y 
Prevención Médica 

14. Recibe tarjeta informativa, 
al DEPTO PM instruye 

calendarizar 
efectuar la 

actividades y 
logística de la 

~ampaña. 

Departamento de 15. Recibe tarjeta informativa e 
Prevención Médica instrucción, elabora cronograma 

de actividades y oficio de petición 
de insumos a las instituciones 
correspondientes, de acuerdo 
con el objetivo de la campaña 
autorizada, remite a la DCDPM 
archiva tarjeta y camp·aña . 

45 

• Tarjeta informativa 
• Campaña 

• Tarjeta informativa 
• Cronograma de 

actividades 
• Oficio de petición 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACiÓN DE CAMPAÑAS DE SALUD 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección de Cultura, 
Deportiva y 
Prevención Médica 

16. Recibe cronograma de. Cronograma de 
actividades y oficio de petición de actividades 
insumos a las instituciones • Oficio de petición 
correspondientes, rubrica y turna 
a la DGRH a través de la 
DGASSCD. 

Dirección General de 17. Recibe documentación, revisa, 
Recursos Humanos firma oficio de petición de 

insumos y turna al DEPTO PM a 
través de la DGASSCD, para su 
entrega. 

Departamento de 
Prevención Médica 

18. Recibe oficio de petición de 
insumos a través de la 
DGASSCD, envía a las 
Instituciones, recaba acuse y 
archiva. 

19. Reserva espacios en los 
consultorios del Conjunto 
Sucareli y de la DGRH en las 
fechas indicadas para la 
campaña. 

20. Solicita por medio de correo 
electrónico apoyo de la DSSCI 
para la difusión de la campaña, 
mediante los medios de 
Comunicación Interna. 

21 . Atiende solicitudes de informes 
relacionados con la campaña por 
parte del personal interesado de 
la SEGOS. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACiÓN DE CAMPAÑAS DE SALUD 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

22. Registra, mediante formatos 
internos del área, las citas para 
atender al personal durante la 
campaña de salud . 

Dirección de Cultura, 23. Recibe insumos solicitados a las 
Deportiva y instituciones correspondientes e 
Prevención Médica instruye al DEPTO PM el 

acond icionamiento de los 
consultorios del Conjunto 
Bucareli y de la DGRH y envía 
los insumos. 

Departamento de 24. Recibe instrucción e insumos, 
Prevención Médica acondiciona los consultorios del 

Conjunto Bucareli y de la DGRH 
y distribuye insumos. 

25. Atiende al personal de la SEGOB 
que se presenta en el día y la 
hora indicados para la realización 
de la campaña. 

26. Brinda el servicio médico ofrecido 
a través de las instituciones 
correspondientes. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

27 . Registra mediante formatos. Registro de 
internos del área, asistencia con asistencia a 
datos del personal. campaña 

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

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACiÓN DE CAMPAÑAS DE SALUD 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 29 . Elabora reporte de la campaña y 
Prevención Médica remite a la DCDPM, archiva 

registro de asistencia. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Registro 
asistencia 
campaña 

• Reporte 
campaña 

de 
a 

de 

Dirección de Cultura, 30. Recibe reporte, analiza y otorga • Reporte de 
Deportiva y Va. Bo. e instruye al DEPTO PM campaña 
Prevención Médica efectuar el seguimiento. 

Departamento de 31. Recibe reporte con Vo.Bo ., • Reporte 
Prevención Médica archiva y da seguimiento médico campaña 

a cada caso especial. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACiÓN DE CAMPAÑAS DE SALUD 

INICIO 

Instruye ala DCOPM a traves 
de la OGASSCD cu~l r con el 
Calendario Nacion al de Salud 

Recibe instruccIÓn, sol icita 
propuesta de! campaña y turna 

al D EP TO PM 

RC<:lbe propuesta de campaña. 
revisa y el/afia para su 

ap robaCi ón 

Tarjeta 
mformallva 
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¿OTORGA 
APROBACiÓN? 

la; 

R emite a la OGASSCD la 

Recibe tarjeta nformatJva. 
analiza y determ na 

¿OTORGA 
APROBACi ÓN? 

NO 

Solclta al D COPM las 
modlcac looes que considere 

pe rtinen tes 

S I 

1----, 

SI 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACiÓN DE CAMPAÑAS DE SALUD 

TlXn3 a la DGRH ~ra VoBo 

RecIbe ta~eta. analIZa y 
~Iermína 

¿OTORGA VaSo? 

10 

11 

Solella a la DGASSCO las 
moclleaclonesque consoere 
pertinentes de la propuesta de 

campaña 

12 

Instruye a la DGASSCD l evar 
a cabo la ca-npaña 

SI 
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Recabe ta~ela nformatlva. 
Instruye al CEPTO PM 

caJerdalizar actividades y 
efectuar la bgistca dela 

campaña 

15 

RecIbe tal]e!a. elabora 
cronograma de actividades y 
oldo de petición de Insumos a 
las inshlucones 
correspondIentes. de acuerdo 
con el objetwo de la Campaña 
autorizooa, entrega a a 
OCCPM. areh",a la 'ela 

Recibe cronograma de 
act",idades y oficIO de petclón 
de insulTOS a las insttUCIOl'HS 

correspondientes , rubnca y 
luma a la D3RH a Ir aves de la 

DGASSCD 

RecIbe doct..mentacon, rCVlsa, 
fi rma oldo y luma al DEPTO 
PM a travesde la DGASSCD. 

para su entrega 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACiÓN DE CAMPAÑAS DE SALUD 

Recibe ofico de petición de 
IIlSUmoS a través de la 
DGASSCD, envla alas 

Instituciones. recaba acuse y 
arch;"'a 

ReseN3 espaciOS en los 
consullonos del Conjunto 

Bucareli y deja OGRH en las 
fechas indicadas para la 

campaña 

20 

COfreo 
Solclta por medo de correo eleclrooco 

electróniCO apoyo de la DSSCI 
parata dlfusónde a campaña. 

mediante los medios de 
Comunicación Interna 

21 

Allende so l(;lludes de Informes 
relacionados con la campaña 
¡XH parte del personal de la 

SEGOS nleresado 

22 

Regstra. medante formatos 
mIemos del área. las otas para 
atender al pelSonal durante la 

ca-npaña desalJd 

las insllhJClones 
couespoodientes e Instruye al 

DEPTOPM e l 
acondlcOnalTlento de los 
consutlonos y luma OS 

51 

Recibe ItlSlruccón emsumos, 
acondlcona los consu larlos 
de l ConJ.lnto Bucareli y de 9 
OGRH Y distribuye msumos 

25 

Allende al personal de la 
SEGOS que se presentaen el 
dia y Ll hora indicados para la 

. reaizaci:)nde la campar'a 

26 

Br ind a e l servlCO médco 
ofrecido atravé$delas 

InslltuClones correspondIentes 

RegIStra medante formatos 
Internos de l área. asistencia 

con datos de l personal 

27 

28 

Da segulmenlo a cada caso. 
entregando bs resu l adosde 

ICG estudios realizados de 

RegIStro 

manera personal y conldenClal l--_--, 
a cada Irabajador(a) 

pa rticpante 

29 

Elabora reportede la Campaña 
de Sall.d y la entrega a la 

DCDPM, archwa regIStro de 
asistencia 

e 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACiÓN DE CAMPAÑAS DE SALUD 

T 
( DIRECCiÓN DE \ 

CULTURA, 
DEPORTIVA Y 
PREVENCiÓN 

\ MEDICA J 

30 

Recibe reporte , analiza y 

otorga VaSo e instruye al 
DEPTO PM efectuar el Reporte 

seguimiento 
~ 

DEPARTAMENTO DE 
PREVENCiÓN 

MEDICA 

31 

Recibe reporte con VoSo, 

archiva y da segurTllento \ / 
médco a cada caso especia l 

~ 
FIN 
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6. INSCRIPCiÓN AL CENTRO CULTURAL y DEPORTIVO SEGOB 

OBJETIVO 

Facilitar al personal de la Secretaría de Gobernación, la inscripción y registro al Centro 
Cultural y Deportivo de la Secretaría de Gobernación, de acuerdo con las disposiciones 
aplicables, para contribuir al desarrollo y sano esparcimiento del o la trabajador(a) y su 
familia . . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRH se reservará el derecho de administrar la logística de inscripción al 
Deportivo, a través de la Dirección 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) será realizado por la Dirección General Adjunta de Servicios 
Sociales, Culturales y Deportivos, a través de la Dirección de Cultura Deportiva y 
Prevención Médica (DCDPM). . 

El personal interesado deberá ' ser empleado(a) en activo, pensionado(a) de 
SEGOB o dependiente económico (Esposo(a), hijos(as) y padres) . 

Toda solicitud deberá cubrir lo estipulado en los siguientes Requisitos de 
inscripción al CCD: 

• Talón de pago. 
• Credencial administrativa vigente . 
• Dos fotografías infantiles recientes. 
• Certificado médico reciente (no mayor a 3 meses) . 

Los requisitos de inscripción para dependientes económicos serán: 

• Acta de nacimiento o matrimonio. 
• Dos fotografías infantiles recientes. 
• Certificado médico reciente. (no mayor a 3 meses) . 
• Comprobante de estudios. 

Los requisitos mencionados en los dos puntos anteriores se entenderán en el 
presente procedimiento como Documentación. 
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'ECfnTARIA D[ .OBFRNACION 

Toda la información recabada de la Documentación será tratada con absoluto 
profesionalismo y confidencialidad, en términos de la legislación aplicable en la 
materia. 

Los horarios de atención y servicio del CCD serán de martes a viernes, de 7:00 a 
21 :00 horas; sábados y domingos de 7:00 a 19:00 horas. 

Los usuarios(as) inscritos(as) deberán atender en todo momento lo indicado en el 
"Reglamento del Centro Cultural y Deportivo de la Secretaría de Gobernación" 
(Reglamento del CCD), así como conducirse de manera respetuosa con todos los 
asistentes al deportivo. 

El Reglamento del CCD será proporcionado por personal de la DGASSCD 'al 
concluir el trámite de inscripción . 

La DGRH se reservará el derecho de admisión al Centro Cultural y Deportivo. 

El uso de las instalaciones implicará una cuota quincenal que se verá reflejada en 
el talón de pago bajo el concepto 59, sin dicha cuota no se podrá hacer uso de las 
instalaciones deportivas sin excepción alguna . 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCiÓN AL CENTRO CULTURAL y DEPORTIVO 
SEGOB 

RESPONSABLE 

Dirección de Cultura 1. 
Deportiva y 
Prevención Médica 

Departamento de 2. 
Cultura Recreación y 
Deportes 

3. 

ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Recibe Documentación, del. Documentación 
personal , revisa y turna al 
Departamento de Cultura 
Recreación y Deportes (DEPTO 
CRD). 

Recibe Documentación y verifica. • Documentación 

¿LA DOCUMENTACiÓN ESTÁ 
COMPLETA? 

NO 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

SI 

Registra datos del trabajador(a) • Documentación 
en formatos de inscripción en la 
base de datos. 

¿SOLICITA INSCRIPCiÓN DE 
FAMILIARES? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

SI 

4. Registra datos de los. Documentación 
dependientes económicos en 
Base de datos. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCiÓN AL CENTRO CULTURAL y DEPORTIVO 
SEGOB 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

5. Asigna folio , e integra. Documentación 
documentación a expediente. • Expediente 

6 . . Entrega al usuario registrado el • Acuse del 
Reglamento del CCD, obtiene Reglamento del 
acuse e integra a expediente. CCD 

• Expediente 

7. Informa por correo electrónico al • . Expediente 
usuario registrado acerca del 
descuento vía nómina por 
concepto 59 , -referente a los 
derechos de uso del CCD. 

8. Elabora y entrega credencial de • Credencial de 
usuario por cada persona usuario(a) 
registrada , obtiene acuse y • Expediente 
archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: INSCRIPCiÓN AL CENTRO CULTURAL y 
SEGOB 

INICIO 

Recibe OocurrenlacHlo . del 
pe rsonal. revisa y lurna al 
Departamento de Cultura 

Recreación y Deportes 
(DEPTO CRO) 

Recibe documenlacón y 
verifica 

COMPLETA? 

NO 

FIN 

RegIStra dalos del 
lIabaJadOf(a) en formatos de 

InscripclÓfl en la base dedalos 

SI 

Basede datos 

8 

SI 

RegIStra datos de los 
depende ntes económicos en 

Basede datos 

ASigna foliO, e nlegra 
oocumenlacón a expediente 

Entrega al usuar io regISt rado el 
Reglamentad e! CC O. obtiene 
acu se e mlegra a expediente 

Informa por correo eleclronlco 
al usuario acerca del 

descuento vía nómn a por 
concepto 59, referente a los 
de rechos de uso del CCO 

Elabora y entrega credencial 
de usuatlO poi cada pelSo na 

inscrita. ob tiene acuse y 

archp.¡a 

FIN 

Base de datos 

8 

DEPORTIVO 

1 _ _ _____ _ _ __ _________ ___ __ ___ _ _ _____ _ _ _____ _ ____ • __ • __ • ___ __ _ _ ________ _ 
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7. · BAJA DEL REGISTRO DE USUARIOS DEL CENTRO CULTURAL y 

DEPORTIVO SEGOB 

OBJETIVO 

Facilitar al personal de la Secretaría de Gobernación, la baja del registro al Centro 
Cultural y Oeportivo de la Secretaría de Gobernación, de acuerdo con las disposiciones 
aplicables, con el fin de dejar de aplicar el descuento en nómina. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La OGRH se reservará el derecho de administrar la logística de baja del personal 
usuario del CCO, a través de la OGASSCO. 

El control de inscripciones y bajas del registro de usuarios del CCO será realizado 
por la OGASSCO, a través de la OCOPM. 

La baja del personal implicará que este no podrá hacer uso de las instalaciones, 
perdiendo todos sus derechos como usuario, salvo que fuese invitado al CC·O por 
algún usuario inscrito. 

La baja del personal implicará que todos sus familiares inscritos perderán también 
todos sus derechos de usuario, salvo que fuesen invitados al CCO por algún 
usuario inscrito. 

La baja del personal no implica que perderá su derecho de hacer uso del salón de 
eventos del CCO, ya sea como invitado o como arrendatario. 

La baja podrá darse derivada de la solicitud expresa de baja del personal inscrito 
o por decisión de la OGRH, como resultado del incumplimiento del Reglamento 
del CCO. 

La documentación que deberá presentar el usuario junto con la solicitud expresa 
de baja será: 
• Credencial del CCO. 
• Credenciales de familiares del CCO. 
• Copia de último recibo de nómina. 

Los requisitos mencionados en el punto anterior se entenderán para efectos del 
presente procedimiento como Oocumentación . 
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Toda la información recabada de la Documentación será tratada con absoluto 
profesionalismo y confidencialidad , en términos de la leg islación aplicable en la 
materia. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

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

RESPONSABLE 

Dirección de Cultura 1. 
Deportiva y 
Prevención Médica 

Departamento de 2. 
Cultura Recreación y 
Deportes 

3. 

4. 

5. 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Recibe del usuario solicitud • Solicitud de baja 
expresa de baja al CCD y del CCD 
Documentación, analiza e. Documentación 
instruye al DEPTO CRD. 

Recibe solicitud " expresa de baja • Solicitud de baja 
al CCD y documentación y del CCD 
determina. • Documentación 

¿EL USUARIO ESTA INSCRITO 
EN BASE DE DATOS? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 4 

NO 

. Devuelve Documentación al • Solicitud de baja 
personal solicitante. del "CCD 

• Documentación 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Genera acuse donde conste la • Solicitud de baja 
cantidad de credenciales del CCD " 
entregadas y faltantes, así como • Documentación 
los nombres de las personas • Acuse 
registradas en dichas 
credenciales. 

Obtiene del personal solicitante • Solicitud de baja 
la firma de conformidad. del CCD 

• Documentos 
• Acuse 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

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

RESPONSABLE 

Departamento de 6. 
Cultura Recreación y 
Deportes 

Dirección de Cultura 7. 
Deportiva y 
Prevención Médica 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Remite a la DCDPM , copia de • Solicitud de baja 
último recibo de nomina y del CCD 
solicitud expresa de baja y • Documentación 
archiva Documentación . • Acuse 

Recibe Documentación, elabora • Solicitud de baja 
oficio de baja del CCD a la del CCD 
DGRH , anexa Documentación y • Copia de recibo 

de nómina tramita su entrega, obtiene 
acuse. • Oficio baja al CCD 

• Acuse 

8. Recibe de la DGRH oficio de • Oficio de 

Departamento de 9. 
Cultura Recreación y 
Deportes 

baja de usuario al CCD y turna al 
DEPTO CRD. 

respuesta 

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: BAJA DEL REGISTRO DE USUARIOS 
CULTURAL y DEPORTIVO SEGOB 

DEL 

INICIO 

Rcclbe dd usuario solICItud 
explcsa de baj:¡ al ceo, an aliza e 

Inst/Uye al DEPTO CRO 

Reobe so l Cllud eXpicsa de baja 
al CCO y documcntadón y 1-----, 

delennlna 

¿El USUARIO E STA 
INSCRITO EN BASE CE 

CATOS? 

NO 

FIN 

Gilnela acuse donde conste la 
canbdadde cre~nclales 

SI 

e~~~:,::~:al~:~e~~:'o f------, 
legl&lradas en dchas 

credenciales 
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Obbene del personal la firma de 
confomlida d 

Renule a la OCOPM, copla de 
übmo recibo de nótrina y solicitud 

expresa de baj:¡ y archiva 
Documentación 

Reobe Oocumen:aoon, elabola 
olido de baja da CCD a la DGRH, 

anexa DocumentaCión y tramita 
su entrega, obbene acuse 

Recibe oficn de baja de usuarIO al 
CCO por parle de la DGRH. y 

lurna al OEPTO eRO 

Recibe documentacIÓn. Ingresa a 
la b ase de datos pata generar 

Base de datos 

8 
Cauro 

electrórico 

baja e informa al interesado plr F=----, 
COfrE'O elecllÓrlco yalchNa 

FIN 

CENTRO 
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8. ADQUISICiÓN DE BIENES Y CONTRATACiÓN DE SERVICIOS PARA LA 
DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES, CULTURALES y 
DEPORTIVOS 

OBJETIVO 

Gestionar en coordinación con la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios 
Generales, la adquisición de bienes y contratación de servicios para las distintas áreas 
que componen la Dirección General Adjunta de Servicios Sociales, Culturales y 
Deportivos, a fin de realizar eventos y prestar servicios considerados dentro de las 
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Gobernación, los cuales 
fomenten la cultura, el esparcimiento y sirva de apoyo a . la economía de los 
trabajadores. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Para efectos del presente procedimiento se observará en todo momento las 
disposiciones jurídicas aplicables en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Contratación de Servicios. 

La DGRH, a través de DGASSCD, será la responsable de la gestión de los 
trámites necesarios ante la DGRMSG, para las contrataciones de servicios y 
cuestiones logísticas que permitan atender y desarrollar los Eventos Sociales que 
a esta Dirección General Adjunta le competen . 

La SDSSCI fungirá como área operativa para la gestión ante la DGRMSG de los 
procedimientos de adquisición de bienes y de contratación servicios. 

Las Áreas Solicitantes (AS) consideradas en el presente procedimiento serán la 
Dirección General Adjunta de Servicios Sociales, Culturales y Deportivos; la 
Dirección de Servicios Sociales y Comunicación Interna y la Dirección de Cultura 
Deportiva y Prevención Médica . 

Las AS deberán entregar a la Subdirección de Servicios Sociales y Comunicación 
Interna las Fichas y/o Anexo Técnico con las especificaciones de los bienes o 
servicios sol icitados. Es responsabilidad de las áreas involucradas facilitar dicha 
documentación o información en tiempo y forma. 

Para la integración de los expedientes correspondientes, la SSSCI recabará la 
documentación de las AS, así como la solicitada por la DGRMSG 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 estarán 
sujetos a lo indicado en los calendarios de trámite emitidos por la DGPYP y la 
DGRMSG de conformidad con las disposiciones emitidas por la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público (SHCP). 

Las AS serán responsables del contenido de la documentación con la que 
solicitan sus insumos y requerimi'entos técnicos para la contratación de servicios 
y/o adquisición de bienes. 

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

Para el presente procedimiento se entenderá como Actos a los eventos que 
convoque la DGRMSG: 
• Junta de aclaraciones. 
• Apertura de proposiciones. 
• Fallo. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES Y CONTRATACiÓN DE SERVICIOS 
PARA LA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES, 
CULTURALES y DEPORTIVOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección General de 1. Solicita mediante oficio 
Recursos Humanos suficiencia presupuestal a la 

DGPYP para la adquisición de 
bienes y/o contratación de 
servicios. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de 
Suficiencia 
Presupuestaria 

2. Instruye a la DGASSCD hacer la • Oficio de 
solicitud y gestión Suficiencia 
correspondientes para la Presupuestaria 
adquisición de los bienes o 
servicios ante la DGRMSG y la 
DGPYP para cumplir con sus 
funciones . 

Dirección General 3. Recibe documentación e • Oficio de 
Adjunta de Servicios instrucción y determina . Suficiencia 

Presupuestaria Sociales, Culturales y 
Deportivos 

¿LA CONTRATACiÓN REQUIERE 
DISEÑO DE IDENTIDAD Y VoBo 

DE LA DIRECCiÓN GENERAL DE 
COMUNICACiÓN SOCIAL? 

sí 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

NO 

4. Instruye a la SDSSCI a través de • Oficio de 
DSSCI continúe con el trámite. Suficiencia 

Presupuestaria 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES Y CONTRATACiÓN DE SERVICIOS 
PARA LA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES, 
CULTURALES y DEPORTIVOS 

RESPONSABLE 

Dirección General 5. 
Adjunta de Servicios 
Sociales, Culturales y 
Deportivos 

Subdirección de 
Servicios Sociales y 
Comunicación 
Interna 

6. 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Instruye al SDSSCI, a través de • Oficio de 
la DSSCI, el diseño de identidad Suficiencia 
gráfica para la contratación . Presupuestaria 

Recibe documentación e instruye • Oficio de 
al DEPTO CI el diseño de Suficiencia 
identidad gráfica para la Presupuestaria 
contratación, archiva 
temporalmente el oficio de 
suficiencia presupuestal. 

Departamento 
Comunicación 
Interna 

de 7. Elabora identidad gráfica y • Identidad grafica 

Dirección de 
Servicios Sociales y 
Comunicación 
Interna 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

8. 

9. 

proyecto de oficio de solicitud de • Proyecto de oficio 
Va. Bo. Técnico y entrega a la 
DSSCI a través de la SDSSCI 
para autorización. 

Recibe identidad gráfica y • Identidad grafica 
proyecto de oficio, revisa y remite • Proyecto de oficio 
a la DGRH a través de la 
DGASSCD. 

Recibe identidad gráfica y • Identidad grafica 
proyecto de oficio, firma oficio y • Oficio 
envía a la Dirección General de • Acuse 
Comunicación Social (DGCS) . 

10. Recibe Va. Bo. Técnico para la • Oficio de 
identidad gráfica de la DGCS respuesta 
oficio de respuesta y turna a la 
DSSCI a través de la DGASSCD. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES Y CONTRATACiÓN DE SERVICIOS 
PARA LA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES, 
CULTURALES y DEPORTIVOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección de 11. Recibe oficio de respuesta e • Oficio de 
Servicios Sociales y instruye a la SDSSCI para respuesta 
Comunicación continuar con el trámite. 
Interna 

Subdirección de 12. Recibe oficio de respuesta, • Expediente 
Servicios Sociales y integra expediente, elabora • Oficio de 
Comunicación Anexo Técnico, remite a DSSCI Suficiencia 
Interna para VO.Bo. y archiva Presupuestal 

expediente. • Oficio de Va. Bo. 
Técnico 

• Anexo técnico 

Dirección de 13. Recibe Anexo Técnico, da • Anexo técnico 
Servicios Sociales y VO.Bo. y remite a la DGASSCD 
Comunicación para autorización . 
Interna 

Dirección General 14. Recibe Anexo Técnico, autoriza y • Anexo técnico 
Adjunta de Servicios turna a la SDSSCI a través de la 
Sociales, Culturales y DSSCI. 
Deportivos 

Subdirección de 15. • Anexo técn ico 
Servicios Sociales y 
Comunicación 

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

• Escrito de Petición 
de Ofertas 

Interna 

Dirección General 16. Recibe Anexo Técnico y Escrito • Anexo técnico 
Adjunta de Servicios de Petición de Ofertas y remite a • Escrito de petición 
Sociales, Culturales y la DGRH para su autorización y de ofertas 
Deportivos firma. 

67 



SEGOB 
·[CRnAR I,' O[ (¡OllFRNACIO r-; 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES Y CONTRATACiÓN DE SERVICIOS 
PARA LA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES, 
CULTURALES y DEPORTIVOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General de 17. Recibe, Anexo Técnico y Escrito • Anexo técnico 
Recursos Humanos de Petición de Ofertas, revisa y • Escrito de petición 

firma Escrito y remite a de ofertas 
DGASSCD. 

Dirección General 18. Recibe Anexo Técnico y Escrito • Anexo técnico 
Adjunta de Servicios de Petición de Ofertas y turna a • Escrito de petición 
Sociales, Culturales y la SDSSCI a través de la DSSCI. de ofertas 
Deportivos 

Subdirección de 19. Recibe Anexo Técnico y Escrito 
de Petición de Ofertas, envía 
Escrito a diferentes proveedores 
hasta tener un mínimo de 3 
cotizaciones que cubran los 
requisitos e integra a expediente. 

• Anexo técnico 
Servicios Sociales y 
Comunicación 
Interna 

• Escrito de petición 
de ofertas 

20. Recibe y evalúa las ofertas 
recibidas por parte de los 
proveedores, llena formato · de 
Investigación de Mercado e 
integra a expediente. 

• Exped iente 

• Cotizaciones 
emitidas 
posibles 
proveedores 

• Formato 
Investigación 
Mercado 

• Expediente 

por 

de 
de 

21. Realiza investigación de Mercado • Investigación de 
en Sistema CompraNet e integra mercado 
a expediente. • Expediente 

22 . Elabora Oficio de Criterio de • Oficio de Criterio 
Evaluación Binario e integra a de Evaluación 
expediente. Binario 

• Expediente 
L--___ _ ________ L--_________________ L-___ _ _ __ ---l 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES Y CONTRATACiÓN DE SERVICIOS 
PARA lA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES, 
CULTURALES y DEPORTIVOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
23. Requisita Formato de. Formato de 

Requisición de Bienes y Requisición 
Servicios e integra a expediente. • Expediente 

24. Elabora Oficio de Solicitud d~ 

Procedimiento de Contratación 
dirigido a la DGRMSG, remite a 
la DGRH a través de la 
DGASSCD e integración. 

• Oficio de solicitud 
de procedimiento 
de contratación 

• Expediente 

Dirección General de 25 . 
Recursos Humanos 

Revisa y firma documentos que • Expediente " 
integran el expediente de 
contratación y turna a SDSSCI a 
través de la DSSCI. 

Subdirección de 26. 
Servicios Sociales y 
Comunicación 

Recibe documentación, entrega • Expediente 
expediente para solicitud de • Acuse 
contratación en Ventanilla de la 

Interna DGRMSG para su trámite y 
recaba acuse. 

Dirección General de 27. Recibe oficio de calendario de 
Recursos Humanos actos y carpeta del Subcomité 

Revisor de Convocatorias para 
las Licitaciones Públicas e 
Invitaciones a Cuando Menos 
Tres Personas (SUBRECO), de 
la DGRMSG y turna a la 
DGASSCD. 

Dirección General 28. 
Adjunta de Servicios 
Sociales, Culturales y 
Deportivos 

Recibe oficio de calendario de 
actos y asiste al SUBRECO y 
recibe observaciones, turna a la 
SDSSCI integra observaciones a 
carpeta . 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES Y CONTRATACiÓN DE SERVICIOS 
PARA LA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES, 
CULTURALES y DEPORTIVOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Subdirección de 29 . Recibe documentación, integra al 

Expediente para contratación, 
solventa observaciones del 
SUBRECO y, remite a la DSSCI. 

• Expediente para 
Servicios Sociales y 
Comunicación 
Interna 

contratación 
• Observaciones 

solventadas 

Dirección de 30. Recibe observaciones • Observaciones 
Servicios Sociales y solventadas y remite al solventadas 
Comunicación SUBRECO. 
Interna 

31. Recibe las propuestas técnicas y 
económicas de los proveedores 
a través del SUBRECO y remite 
a la SSSCI. 

• Propuestas 
técnicas 
económicas 

y 

Subdirección de 32 . Elaborar evaluación técnica de 
las propuestas económicas y 
técnicas de los proveedores y 
turna a DSSCI para su 
autorización y firma . 

• Formatos de 
Servicios Sociales y 
Comunicación 
Interna 

evaluación técnica 

Dirección de 33 . Recibe instrucción, integra. Expediente 
Servicios Sociales y expediente y remite a la 
Comunicación DGRMSG a través de la DSSCI. 
Interna 

34. Asiste al Acto de Notificación de • Expediente 
Fallo. 

Dirección General de 35. Recibe Acta de fallo de la • Acta de fallo 
Recursos Humanos DGRMSG y turna a la DSSCI a 

través de la DGASSCD. 
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,rCl,FTAR IA 1)[ t;OllFR"ALlON 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES Y CONTRATACiÓN DE SERVICIOS 
PARA LA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES, 
CULTURALES y DEPORTIVOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección de 36. Recibe Acta de fallo y turna a la • Acta de fallo 
Servicios Sociales y SDSSCI. 
Comunicación 
Interna 

Subdirección de 37. Recibe Acta de fallo y archiva en • Acta de fallo 
Servicios Sociales y expediente. 
Comunicación 
Interna 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES Y CONTRATACiÓN DE 

SERVICIOS SERVICIOS PARA LA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE 
SOCIALES, CULTURALES y DEPORTIVOS 

SolICIta mC!dQnú:! ofico 
sl.l c iencia prcsup..iOs!a1 a la 

OGPYP para la adqUlsu;iórl de 
bcncs y/o contoltaconde 

servIcios 

Instruye a la DGASSCD hace r 
la solicitud y g!:!sti6n 

cOHcsponócnlcs para la 
adCf,lisción de lo s bienes o 

servicios anta la ~RMSG y la 
OGPY P para cumpl ir con 'sos 

furciones 

¿LA CONTRATAOÓN REQUIERE 
DISEÑO DE IDENTIDAD Y VoBo DE LA 

DIRECCiÓN GENERAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL? 

NO 

Instruye a la 5 0 550 a tr3Vf!'S 
de DSSCI contll'WJC con el 

tr3rlllte 

0>00 

s, 

72 

Instruye al SDSSCI, a traves 
00 la DSSCI. el diseflode 

Babera identldadgrafiea y 
proyee" de ofcio 00 solicitud 

de Vo . 80. Tecn ieoy entrega a 
la DSSCI a !ravesdo la 

RecIbe uim!ldad graf ca 'J 

proyecto re olclo. revisa y 
rem.lea la OORH a trave sde 

taDGASSCD 
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' ~rCl u rARI A 1)[ (¡O[\FR-':ACION ' 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES Y CONTRATACiÓN DE 

SERVICIOS SERVICIOS PARA LA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE 
SOCIALES, CULTURALES y DEPORTIVOS 

Recibe Yo. 80. Tecnlcopara la 
ideri idad gaSea de la DGCS 

áCio de resp~ta y luna a la 
DSSCI alra vÓ$ dela 

DGASSCD 

Rcclbe orlCO de If!$p~sta e 
Instruye a la SDSSCI para 

conllnuat conellramh! 

Recibe ofico de respue sta. 
Il1egra e xpcdierte. elabora 

Anexo Tecnco. remite a 
QSSCI p,lta Vo.So. 'J archiva 

e:lCpedlcrte 

OfiCIada 
rcsplX'Sla 

R('(:lbc arexo lecflco, da Vo80 1-----, 
'J ertrC!ga a la OOASSro pata 

aulonzitClon Anexo te tocoo 
ficha tc crica 

Recibe anexo tecoco. autonza 
y erta'gaalaSOSSClalravesf-----, 

de la DSSCI 
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Rcabe anexolécnco, elabora 
t'SO'lto de Peticon de Ofe ltaS 'J f----, 

entrega a la DGASSCD a 
travi!s de la DSSCI pata firma 

de la [X;RH 

Reobe Anexo Tkrltca '1 
Escrito de Pelicónde OfCf tas 
'Jlurro a la SDSSa alraves 

de la OS$CI 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES Y CONTRATACiÓN DE 

SERVICIOS SERVICIOS PARA LA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE 
SOCIALES, CULTURALES y DEPORTIVOS 

ESC~I:': ~::~~:n~f~.vtas , f------, 
envia Escritoa dlcrenws 

ptoveedOtes hasta tener ~ 
miri mode 3 cotIZaciones que 
clbran bs requi SItos e integra 

a expedlen:e 

ReCIbo yevalu::a las ofertas 
recibidas por p3rte de bs 

proveedores. llena formato do 
Investigación 00 Mercado e 

m:ogra aoxpe dlente 

Rea lu Invesll9'lcloo de 
Mercado en SIstema 

Compranol e In leg ra a 
c)(pedlcnte 

2' 

22 

Elabora OficIO de CrltcllO de 
Eva luació n8nafloe Integra a 

expediento 

RequSIt3 ForrTl,lto do 
Req uSlco n do SIenes y 

ServiCIOS e integ ra a 
c ~pedl cn te 

23 

2' 

Elabora O~clode SoliCitud de 
PTocedimlcntodc ContrataCión 
dirigido a b OGRMSG. remi te 

a b OGRH a Ir.Jves 00 b 

ReVisa y firma doclXIlentos 
que nlegran el exped iente de 
contratación y turna a SOSSCI 

a través 00 la DSSa 

ReCIbe doclnlcn!:acÓn. 
entreg aclpcdlente para 

soli citud de contratación en 
Ventanilladela DGRMSGpara 

~~~~ ~~~~~~~n~~i~ f-----, 
(SUBRECO). de la OGRMSG y 
turna a la OOASSCD, inte gra 

olcio a carpcta 

Recibe ofico de calendario do 
actos '1 aSIste al SUBRECO .'1 
recibe ob servaciones, tuma a 

la SDSSCI integra 
ob servaciones a carpeta 

----- --- - --- -._- - - - ._--- ---- - _. -- --- - . 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES Y CONTRATACiÓN DE 

SERVICIOS SERVICIOS PARA LA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE 
SOCIALES, CULTURALES y DEPORTIVOS 

Recibe documenta con, Integra 
oí Expedien te para 

contrataCIón, solventa 
observaciones de l SUBRECO 

y entrega a la OSSCI 

Recibe observac o nes 
solventadas y remite al 

SUBRECO 

31 

RecIbe l as p-Opueslas tcclllcas 
y economcas de l os 

proveedores a traves del 
SUBRECO y remite a la SSSCI 

Elabofa r evaU3CIÓC'Itect'lca de 
las propuestas econófflcas y 
lecOleas de los proveedores y 

IUmaa DSSa para su 1-------, 
aulonzacu)n y firma 
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RecIbe msl rucCJOn, Integra 
expedIent e y (e m le a la 
DGRMSG a traves de la 

DSSCI 

Asiste a Acto de NobticaclÓn 1------, 
de Fal lo 

Rcclbe ActadefalJoy tl.rna a 1--- -, 
la SOSSCI 

Acta de fallo 

RecIbe Actadefalloy <J'chlVa ~.c==:;-7 
en eKpedlenle 
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11. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

Número 
(t) 

llid.ld 
Adm.lk.tr.Hiv.l 

(2) 

Apc-lIidoP.llnnO 
(l) 

Nombrels) 

SEGOB 
'C:RlTAItI \ ni (;IH'''R''-I ... r ·u\'. 

OFlCI!U ':" M"YOR 

OIRteCI :>1I GEtlE~1. DE RECURS;)S hUU!.JJQS 
OlRECC10r I GEtlER.!l !,[)JUIITA CE SER'wlCIOS SOCialES. CUl ruRa1.ES y DE?ORTr.'OS 

CEfl SO Oe: IUSCRlPCIOfl ;. E\'E tHO 

Ardido 001 servidor Niv<:J Núml"'ro de Género del C.tntMbd de F ~( h.\ d,"_ ~;:::)~I f ech., de 
ll,;¡b.JjJdol (.l}(M Ó h i io~ (9) n.:aunt.:'·l"O·' luto 1 (M ó f) n.lcJmcnlo hiJO M.ll<:mo (4) público :~:{,I(,SiJIkJ T.loolu (6) Empk.ldo (7) 

D(8) un 2 (12) 
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(IJ) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
NOMBRE DEL FORMATO: CENSO DE INSCRIPCiÓN A EVENTO 

FORMATO 1 

En el concepto: Se deberá anotar: 

1 Número consecutivo por cada servidor público que se inscriba. 

2 Unidad Administrativa a la que está adscrito el servidor público 
interesado. 

3 Apellido paterno del servidor público interesado. 

4 Ape!lido materno del servidor público interesado. 

5 Nombre(s) del servidor público interesado. 

6 Nivel tabular que tiene el servidor público interesado. 

7 Numero de empleado del servidor público interesado. 

8 Género del servidor público interesado (masculino o femenino) . 

9 Número de hijos que tiene el servidor público interesado. 

10 Fecha de Nacimiento de hijo 1 del servidor público interesado -
formato DD/MM/AAAA. 

11 Género del hijo 1 del servidor público interesado (masculino o 
femenino) . 

12 Fecha de Nacimiento de hijo 2 del servidor público interesado -
formato DD/MM/AAAA. 

13 Género de!" hijo 2 del servidor público interesado (masculino o 
femenino) . 

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

15 En donde labora el servidor público interesado (en la Ciudad de. 
México o en el interior de la República Mexicana) . 
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FORMATO 2 

SOLICITUD DE INGRESO 

DATOS DEL MENOR (1) 

Nombre: CURP: 

Fecha de nacimiento: Sexo: 

Ingreso: Reingreso: Sala: 

DATOS DE LA MADRE YIO PADRE BENEFICIARIO (2) I 
Nombre: I 

Unidad Administrativa: D.G.R.H.810 
I 

Dirección de área: D.G.R.H . 

I CENDI 

Departamento de Adscripción: I 
Años de servicio: Correo electrónico: Horario de labores: 

T l' f t · , I Tipo de Nombre y cargo del jefe inmediato: 
e e ono y ex enslon : b' t nom ramlen o: 

I I 
Calle y número, domicil io laboral: (3) 

I 
Colonia: 

I 
Delegación: 

I 
C.P.: J Ciudad : I Teléfono: I 

DATOS DEL PADRE YI O MADRE AUTORIZADO (4) 

Nombre: _ ___ _ _ L ocupacio_' n_: ___ _ 

Lugar de trabajo y domicilio: 
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SEGOB 
, 

.1 ~ .. 

~: . 
-.~.--; •.. ,.\. 

Teléfono: 

PERSONAS AUTORIZADAS PARA 
RECOGER AL MENOR (5) 

I Horario de labores : 

¿Ha hecho uso del servicio? SI NO ¿En cuántas ocasiones? 

¿En qué fechas? 

N!)mbre: _J Parentesco: 

Domicilio particular: 

Teléfono (local y celular) : 

Lugar y domicilio de trabajo: 

Teléfono y extensión: 

Nombre: Parentesco: 

Domicilio particular: 

Teléfono (local y celular): 

Lugar y domicilio del lugar de trabajo: 

Teléfono y extensión: 

Nombre: Parentesco: 

Domicilio particular: 
- -----

Teléfono (local y celular): 

Lugar y domicilio de trabajo: 

Teléfono y extensión: 

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

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE INGRESO 
FORMATO 2 

En el concepto: Se deberá 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 niño). 

2 Datos del beneficiario (Unidad, Dirección de Área y 
departamento al que está adscrito, años de servicio, correo 
electrónico, horario en el que labora, teléfono, extensión, 
tipo de nombramiento, nombre y cargo de jefe inmediato y el 
área en la que labora). 

3 Domicilio en el que labora (calle y número, colonia, 
delegación, código postal, ciudad y teléfono). 

4 Datos del padre o madre autorizados para recoger al menor 
(nombre, ocupación, 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 que 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 extensión). 

6 Firma del trabajador int~resado de la prestación. 

7 Firma del personal de trabajo social que reviso los datos. 

8 Fecha de revisión de los datos. 
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CONTROL DE 
ENTREVISTAS 

OFICIALíA MAYOR 
DIRECCiÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 

DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS SOCIALES, 
CULTURALES y DEPORTIVOS 

Centro de Desarrollo Infantil 
"Margarita Maza de Juárez" 

FECHA: (1) 

Nombre de la madre y/o padre beneficiario: (2) 

Nombre del padre madre o tutor (3) 

Alumno: (4) Sala: (5) 

Observaciones: (6) 

Entrevistó (7) 

D/M/A Servicio Médico Nutrición 

D/M/A Psicología Trabajo social 

D/M/A Área Dental 

(17) 
Nombre y firma del beneficiarío 
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SEGOB 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: CONTROL DE ENTREVISTAS 
FORMATO 3 

En el concepto: Se deberá anotar: 

1 Fecha de elaboración de formato. 

2 Nombre del trabajador beneficiario. 

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

4 Nombre del menor. 

5 Sala a la que ingresa el menor. 

6 Observaciones hechas en la entrevista por parte del personal del 
CENOI. 

7 Firmas del personal que entrevista al beneficiario (servicio 
médico, nutrición, psicología, trabajo social y área dental) 
además se indica la fecha en la que se hace la entrevista por 
número de día, mes yaño. 
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RECEPCiÓN DE 
MATERIAL DE HIGIENE 

Y DIDÁCTICO 

FECHA: (1 ) 

Formato 4 

2018 

RECIBí, LEí Y ME COMPROMETO: 

A adquirir el material completo de higiene y didáctico 
que mi hijo (a) requiere para el bienestar y desarrollo 

de sus actividades dentro del Cendi 

Nombre de la madre y/o padre beneficiario: (2) 

Nombre 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: RECEPCiÓN DE MATERIAL DE HIGIENE Y DIDÁCTICO 

FORMATO 4 

En el concepto: Se deberá anotar: 

1 Fecha de elaboración de formato. 

2 Nombre del trabajador beneficiario . 

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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111. INFORMACiÓN ADICIONAL 

GLOSARIO: 

Área de nutrición: Área encargada del balance de los alimentos de los niños y el 
personal docente en el CENOI. 

Área de psicología: Área encargada de brindar apoyo psicológico al alumnado y a 
padres de familia en el CENOI. 

Área de trabajo social: Área que se ocupa de la orientación, atención y 
acompañamiento de niños, niñas, a fin de contribuir a la inclusión educativa y social en 
el CENOI. Es el vínculo principal entre la escuela y la familia . 

Área dental: Área que se encarga de la revisión periódica de la salud bucal de los 
niños y niñas del CENOI. 

Área médica: Área encargada de brindar atención médica a los niños y niñas de 
CENOI. 

Anexo Técnico: Documento que especifica las características base para llevar acabo 
la contratación de bienes o servicios y condiciones de entrega o prestación del servicio; 
mismo que se entrega al área de Adquisiciones . 

Área solicitante: Unidad Administrativa u Órgano Administrativo Oesconcentrado de la 
SEGOB, que solicita la difusión de algún tema a través de cualquier medio de 
comunicación interna. 

CompraNet: Sistema electrónico de información pública gubernamental sobre 
adquisiciones, arrendamientos y servicios , integrado entre otra información, por los 
programas anuales en la materia , de las dependencias y entidades; el registro único de 
proveedores ; el padrón de testigos sociales; el registro de proveedores sancionados; 
las convocatorias a la licitación y sus modif icaciones; las invitaciones a cuando menos 
tres personas; las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de presentación 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 sistema será de consulta gratuita y 
constituirá un medio por el cual se desarrollarán procedimientos de contratación . El 
sistema estará a cargo de la Secretaría de la Función Pública , a través de la unidad 
administrativa que se determine en su Reglamento , la que establecerá los controles 
necesarios para garantizar la inalterabil idad y conservación de la información que 
contenga . 
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Información Relevante: Conjunto de textos, datos, archivos, documentos, material 
audiovisual, etc. que acompañan a la Solicitud y que es útil para dar a conocer el tema 
a difundir. Es sujeto a evaluación por parte de la DGRH y puede o no ser utilizado, de 
acuerdo con las características y naturaleza de cada material proporcionado. La DGRH 
tendrá la facultad de realizar los cambios y adecuaciones que considere pertinentes 
para su publicación . 

Intranet: Sitio web de acceso restringido para uso ' exclusivo de las unidades 
administrativas y órganos administrativos desconcentrados de la Secretaría de 
Gobernación , así como de su personal; bajo el dominio http://intranet.segob.gob.mxl 

Medios de comunicación interna: Mecanismos o herramientas a través de los cuales 
se transmite información útil y de interés para el personal de la SEGOB. Los medios de 
comunicación interna pueden ser impresos (carteles y folletería 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 Secretaría de Gobernación , sujeta de obligaciones y 
derechos que pueda gozar de alguno de los servicios mencionados en el presente 
Manual de Procedimientos. 

Piezas de comunicación: Cualquier material útil para realizar la difusión de algún 
tema a través de los medios de comunicación interna en la SEGOB. Puede ser a través 
de medios impresos (oficios, carteles, volantes, folletería , etc.) o electrónicos (Intranet, 
correo electrónico, etc.) . 

Primer nivel de atención: Se refiere al primer contacto médico que tiene el alumno 
con el área médica para su atención . 

Solicitud de difusión de información: Medio por el cual el Área solicitante expresa la 
necesidad de difundir algún tema y se solicita el apoyo de la DGRH para hacer uso de 
los medios de comunicación interna. 

Suficiencia presupuestal: Es la verificación y certificación que la Unidad de 
Programación y Presupuesto (UPP) emite para garantizar que existen recursos 
presupuestales suficientes en la partida de gasto correspondiente. 
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SIGLAS 

AS: Área solicitante. 

CCD: Centro Cultural y Deportivo. 

CENDI: Centro de Desarrollo Infantil. 

CMP: Campamento Mejores Promedios. 

DCDPM: Dirección de Cultura Deportiva y Prevención Médica. 

DDM: Día de las Madres. 

DDN: Día del Niño. 

DDT: Día del Trabajador de la SEGOB. 

DEPTO AS: Departamento de Actividades Sociales. 

DEPTO CI: Departamento de Comunicación Interna. 

DEPTO PM: Departamento de Prevención Médica. 

DEPTO CRD: Departamento de Cultura Recreación y Deportes. 

DGASSCD: Dirección General Adjunta de Servicios Sociales, Culturales y Deportivos. 

DGCS: Dirección General de Comunicación Social. 

DGPYP: Dirección General de Programación y Presupuesto. 

DGRH: Dirección General de Recursos Humanos. 

DGRMSG: Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

DGTIC: Dirección General de Tecnologías de la Información y comun icaciones. 

DSSCI: Dirección de Servicios Sociales y Comunicación Interna. 

JI: Jornadas Infantiles. 

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

PNA: Premio Nacional de Antigüedad . 

SCDI: Subdirección del Centro de Desarrollo Infantil. 

SDSSCI: Subdirección de Servicios Sociales y Comunicación Interna. 

SEGOB: Secretaría de Gobernación . 

SUBRECO: Subcomité Revisor de Convocatorias para la Licitación Pública 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 entrará en vigor el día de su registro en la 
Dirección General de Modernización, Organización y Eficiencia 
Administrativa. 

SEGUNDO.- El presente Manual podrá ser modificado o abrogado, según 
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organización 
Específico de la Dirección General de Recursos Humanos. 

En la Ciudad de México, a los 7 
dieciocho. 

mes de noviembre de dos mil 

RO RIVERA MAGAÑA 
FICIAL MAYOR 


