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INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 19 y 27 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal; 7, fraccion XXIlI, 9, fraccion X y 57, fraccion XVI del Reglamento Interior de la
Secretaria de Gobernacion; la Direccion General Adjunta de Gestion Técnica y
Proteccion Civil (DGAGTPC) adscrita a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales (DGRMySG), ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
(MP), con el proposito de establecer de manera sistematizada las actividades a
desarrollar por parte de los puestos que la integran y de conformidad con los
Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos.

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

Para la elaboracion del presente Manual intervinieron la DGRMySG, la DGAGTPC, la
Direccion de Seguridad y Proteccion Civil (DSyPC), la Subdireccion de Eventos Oficiales
(SEQ) y la Subdireccién de Logistica de Eventos (SLE).

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



PROCEDIMIENTOS

1.  ORGANIZACION, LOGISTICA Y CIERRE DE LAS GESTIONES DE EVENTOS
OFICIALES EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION

OBJETIVO

Proporcionar los requerimientos en materia de eventos oficiales de las unidades
administrativas, a fin de facilitar la planeacién y organizacion de los eventos del Sector
Central de |la Secretaria de Gobernacion.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGAGTPC, sera la responsable de la organizacion y realizacion de los eventos
oficiales para el Sector Central.

- La SEO sera la responsable de recibir mediante correo electronico la solicitud del
evento, adjuntando el Formato de solicitud de eventos (Formato 1) y verificara la
disponibilidad de los espacios, conforme a la calendarizacion respectiva.

- La SEO revisara, a través del Formato 1 los requerimientos de las areas, verificando
la disponibilidad y existencia del mobiliario y equipo solicitado.

— La SLE llevara a cabo el montaje correspondiente en el espacio asignado con el
equipo y mobiliario autorizado, asi como la supervision del evento hasta su
conclusion.

- La SEO realizara el seguimiento segun el caso de las sugerencias vy
recomendaciones derivadas de la encuesta de cierre.




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION, LOGISTICA Y CIERRE DE LAS GESTIONES

DE EVENTOS OFICIALES EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccion General Recibe del area solicitante el |e Correo Electrénico
Adjunta de Gestién Formato de Solicitud de Eventos |e Formato 1

Técnica y Proteccion
Civil

Departamento de

Eventos Oficiales

Oficiales por correo electronico,
imprime y turna al Departamento
de Eventos Oficiales, a través de
la SEO.

Recibe correo impreso, Formato 1
y revisa.

¢EXISTE DISPONIBILIDAD DE
HORARIO Y ESPACIO?

Si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 4

NO

Informa al area solicitante a través
de correo electronico reprograme
de acuerdo a la prioridad.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 1

Informa a la SEO la disponibilidad
del espacio y los equipos y
servicios requeridos y turna correo
electrénico y Formato 1.

Correo Electrénico
Formato 1

Correo Electronico
Formato 1

Correo Electrénico
e Formato 1




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION, LOGISTICA Y CIERRE DE LAS GESTIONES
DE EVENTOS OFICIALES EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de | 5. Recibe correo electrénico vy |e Correo Electronico
Eventos Oficiales Formato 1, turna e informa a la|e Formato 1

Subdireccion de
Logistica de Eventos

Departamento de
Logistica de Eventos

Subdireccion de
Logistica de Eventos

SLE la disponibilidad de espacios
y equipos.

Recibe correo electrénico vy
Formato 1, instruye al
Departamento de Logistica de
Eventos (DLE) su montaje.

Recibe correo electrénico vy
Formato 1, realiza el montaje para
el evento vy las pruebas
necesarias, informa al SLE que el
montaje esta realizado.

Recibe correo electrénico vy
Formato 1, realiza las pruebas del
equipo del equipo y montaje
instalado.

Solicita el apoyo mediante correo
electrénico de la DSyPC con el fin
de coordinar acciones
complementarias en caso de
contingencias o} incidentes
durante el desarrollo del evento.

10. Verifica el desarrollo del evento.

Correo Electronico
Formato 1

Correo Electrénico
Formato 1

Correo Electrénico
Formato 1

Coarreo Electrénico
Formato 1

Correo Electronico
Formato 1
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION, LOGISTICA Y CIERRE DE LAS GESTIONES
DE EVENTOS OFICIALES EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccién de | 11. Entrega al area solicitante la Correo Electronico
Logistica de Eventos Encuesta de Calidad (Formato 2) Formato 1
para la evaluacion del servicio una Formato 2
vez finalizado el evento, solicita al
DLE el desmontaje.
Departamento de | 12. Recibe instruccion, realiza el Correo Electrénico
Logistica de Eventos desmontaje del equipo, resguarda Formato 1
en bodega e informa al SLE. Formato 2
Subdireccion de | 13. Turna la documentacion a la SEO. Correo Electronico
Logistica de Eventos Formato 1
Formato 2
Subdireccién de | 14. Recibe y archiva la Correo Electronico

Eventos Oficiales

documentacion generada durante
el evento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formato 1
Formato 2
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION, LOGISTICA Y CIERRE DE LAS
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2. VALIDACION DE LOS PROGRAMAS INTERNOS DE PROTECCION CIVIL, DE
LOS INMUEBLES OCUPADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
SECTOR CENTRAL DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION Y SUS
ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS

OBJETIVO

Validar los Programas Internos de Proteccion Civil de las unidades administrativas y
organos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Gobernacion, en
cumplimiento con la normatividad vigente en materia de proteccion civil, con la finalidad
de salvaguardar la integridad fisica de las personas dentro de las mismas.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGAGTPC, de conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de
Gobernacion articulo 55 fraccion XVII; al Manual de Organizacion Especifico de la
DGRMSG en su numeral VII; y a los Lineamientos para la elaboracion y
actualizacion de manuales de procedimientos en su numeral Il parrafo 5, sera el
area responsable de validar los Programas Internos de Proteccion Civil (PIPC),
cumpliendo asi con la normatividad vigente en la materia.

- La Coordinacion de Unidades Internas de Proteccion Civil (CUIPC) sera
responsable de agendar la revision de los Programas Internos con los responsables
de los inmuebles.

- La CUIPC dara a conocer fecha y hora para cada una de las revisiones de los
programas internos en la cuarta Reuniéon Trimestral de cada ejercicio.

- En el primer bimestre de cada ejercicio se revisara los PIPC.

- Para el presente procedimiento se tendra como responsable del inmueble al Titular
del area o aquel que en su caso designe.



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE LOS PROGRAMAS

INTERNOS DE

PROTECCION CIVIL, DE LOS INMUEBLES OCUPADOS POR LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

DEL SECTOR CENTRAL DE

LA SECRETARIA DE

GOBERNACION Y SUS ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién General
Adjunta de Gestion
Técnica y Proteccion
Civil

Direccion de
Seguridad y
Proteccion Civil

Coordinacion de
Unidades Internas de
Proteccion Civil

Departamento de
Proteccion Civil
Interna

Instruye por medio de correo
electronico a la DSyPC realice los
PIPC.

Recibe correo electronico e
instruye a la CUIPC se realicen los
proyectos de los PIPC.

Recibe instruccion vy solicita
mediante correo electronico a los
responsables de inmuebles el
proyecto de PIPC.

4. Recibe los proyectos de PIPC
que presentan los
responsables de inmuebles, y
turna al Departamento de
Proteccion Civil Interna para su
revision.

Revisa en conjunto con el
responsable de inmueble el PIPC.

¢EL PIPC CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE?

Si

e Proyectos de PIPC

e Proyectos de PIPC




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE LOS PROGRAMAS INTERNOS DE
PROTECCION CIVIL, DE LOS INMUEBLES OCUPADOS POR LAS UNIDADES
DEL SECTOR CENTRAL DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION Y SUS ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS

ADMINISTRATIVAS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
CONTINUA ACTIVIDAD No. 9
NO
Departamento de | 6. Requisita formato de revision del |e Proyectos de PIPC
Proteccion Civil Contenido de los Programas | Formato 3
Interna Internos de Proteccion Civil
(Formato 3) con observaciones
7. Obtiene firmas del responsable |e Proyectos de PIPC
del inmueble, de la CUIPC y firma |e¢ Formato 3
Formato 3, entrega al responsable [¢ Acuse Formato 3
del inmueble el proyecto del PIPC,
obtiene acuse del Formato 3.
8. Re agenda la revision del PIPC.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 5
9. Requisita (Formato 3) sin |e Proyectos de PIPC
observaciones. Formato 3
10. Obtiene firmas del responsable [ Proyectos de PIPC

g i

del inmueble, de la CUIPC y firma
Formato 3, entrega al responsable
del inmueble el proyecto del PIPC,
obtiene acuse del Formato 3.

Solicita a los responsables de los
inmuebles la carta responsiva y el
PIPC en CD.

Formato 3
Acuse Formato 3

12



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE LOS PROGRAMAS

INTERNOS DE

PROTECCION CIVIL, DE LOS INMUEBLES OCUPADOS POR LAS UNIDADES
DEL SECTOR CENTRAL DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION Y SUS ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS

ADMINISTRATIVAS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Direccion General
Adjunta de Gestion
Técnica y Proteccion
Civil

Direccion de
Seguridad y
Proteccion Civil

Coordinacion de
Unidades Internas de
Proteccion Civil

12.

13.

14.

16.

Recibe mediante oficio carta
responsiva y PIPC en CD firmados
por el responsable del inmueble y
turna a la DGAGTYPC.

Recibe oficio carta responsiva y
PIPC en CD firmados por el
responsable del inmueble y turna
ala DSyPC.

Recibe oficio carta responsiva y
PIPC en CD firmados por el
responsable del inmueble y turna
a la CUIPC para su resguardo.

Recibe oficio carta responsiva y
PIPC en CD firmados por el
responsable del inmueble para su
resguardo y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio
carta responsiva
PIPC en CD

Oficio
carta responsiva
PIPC en CD

Oficio
carta responsiva
PIPC en CD

Oficio
carta responsiva
PIPC en CD
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3. CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL PARA EL PERSONAL
BRIGADISTA

OBJETIVO
Proporcionar la capacitacién en materia de proteccion civil a las unidades internas de
proteccion civil de los inmuebles de las unidades administrativas del sector central de la

Secretaria de Gobernacion y de sus 6rganos administrativos desconcentrados a fin de
contar con personal preparado para actuar ante situaciones de contingencias.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGAGTPC, en conjunto con la DSyPC dara a conocer las fechas en las que se
realizaran las capacitaciones asi como sus contenidos.

- El Departamento de Proteccion Civil Interna realizara la capacitacion en materia de
proteccion civil dirigidas al personal brigadista.

- La CUIPC sera la encargada de calendarizar los periodos de capacitacion en
materia de Proteccion Civil.

-
(o]



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL PARA
EL PERSONAL BRIGADISTA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccion General | 1. Instruye a la DSyPC se realicen
Adjunta de Gestion las capacitaciones en materia de
Técnica y Proteccion proteccién civil.
Civil
Direccién de | 2. Recibe instruccion y solicita a la
Seguridad y CUIPC la realizacion del programa
Proteccién Civil de capacitacion dirigidas al

personal brigadista.
Coordinacion de | 3. Recibe instruccion y elabora la
Unidades Internas de convocatoria de capacitacion,
Proteccion Civil dirigida a los responsables de los

inmuebles y remite via correo

electronico.

4. Recibe correo electronico de los

responsables de los inmuebles el

listado de los brigadistas que

recibiran la capacitacién, turna al

Departamento de Supervision de

Proteccion Civil Interna (DSPCI).
Departamento de | 5. Recibe via correo electronico los | e Listados del
Proteccion Civil listados del personal autorizado y personal
Interna los integra para impartir la autorizado

capacitacion.

17




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL PARA
EL PERSONAL BRIGADISTA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de Concentra y archiva evidencia | ¢ Listados del
Supervision de documental y remite listado de personal
Proteccion Civil resultados a la CUIPC para su autorizado
Interna validacion. e Examenes
e Tareas
e Listado de
resultados
Coordinacion de Recibe listado de resultados, | e Listados de
Unidades Internas de valida y remite al area de resultados
Proteccion Civil capacitacion de recursos
humanos e instruye al DSPCI para
su envio a los responsables de los
inmuebles.
Departamento de Recibe resultados validados y |e Listados de
Supervision de remite via correo electronico a los resultados
Proteccion Civil responsables de los inmuebles.
Interna '
Elabora constancias y recaba |e Listados de
firmas, entrega a los resultados
responsables, recaba acuses y |e Constancias
archiva. e Acuses

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION

PARA EL PERSONAL BRIGADISTA

CIVIL

INICHD

A
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Corren
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inmuebles y remie viacorea
decirénco
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listada de los Bigagsias que
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(-1

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE
PROTECCION GIViL
INTERNA

Recibe via carreo elechamco los
listadee del personal autoszads y
95 integra. tumaa la CUPC

Corren
algcionice

L 4

COORDINACION DE
UNIDADES INTERNAS DE
PROTECCION QVIL

e

Recibe bstados ¢ imparie |

Listadas)
des Personal
Autenizado

capacitacion, evalia parcipant e
& nsruye o DEPCI concentrar la

Listados|
endenca del curso de Personall
Autenzado
v
DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE
PROTECCION QVIL
INTERNA
v 7

Congentra y archiva evidencia
documental y remie istads de
resutados 3 laCUIPC para su

wvalidacion

v

COORDINACION DE
UNIDADES INTERNAS DE
PROTECCION CvIL

y a8

Recibe istado de resutados,
walbda y remile o dreade
capacitacion de recursos

humanos e imyuye a DSPCIparal
50 envios o5 reeporsables de lbs
nmue bies

T e
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL
PARA EL PERSONAL BRIGADISTA

DEPARTAMENTO DE
SUPERWISION DE
PROTECCION CIVIL
INTERNA

v 8

Recibe resutados validados y

remite via comeo el cirdnico a los
respensables de los inmuebles
G Listados de
Resutados

5 10

Elabora constancias y recaba
firmas, entrega a los
respensables, recaba acuses y

archiva
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4. EVALUACION DE SIMULACROS REALIZADOS EN LOS INMUEBLES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR CENTRAL Y ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS

OBJETIVO

Evaluar la realizacion de simulacros por parte de los brigadistas que integran las unidades

internas de proteccion civil de los inmuebles de las unidades administrativas del Sector

Central y 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Gobernacion, con

la finalidad de dar una pronta respuesta ante una contingencia.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGAGTPC, en conjunto con la DSyPC agendaran las fechas a realizarse los
simulacros asi como su evaluacion.

- La DSyPC, supervisa a la CUIPC la realizacion de los simulacros.

21
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE SIMULACROS REALIZADOS EN LOS
INMUEBLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR CENTRAL Y

ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General | 1. Instruye a la DSyPC se lleven a
Adjunta de Gestion cabo los simulacros.
Técnica y Proteccién
Civil
Direccion de | 2. Recibe la instruccion y turna a la
Seguridad y CUIPC la calendarizacién de los
Proteccion Civil simulacros.
Coordinacion de | 3. Recibe calendarizacion de los
Unidades Internas de simulacros y turna via correo
Proteccion Civil electronico a los responsables de
inmuebles el calendario de
simulacros con el guion que
seguiran durante su ejercicio de
campo.

. Recibe via correo electronico de los
responsables de Inmueble hora e
hipétesis de la realizacion de los
simulacros.

. Recibe de los responsables de los Acta de
inmuebles via correo electronico los evaluacion de
resultados de los simulacros, acta simulacros
de evaluacion de simulacros vy Memoria
memoria fotografica y turna fotografica
documentacion al DSPCI.

Departamento de | 6. Recibe acta de evaluacién de Acta de
Supervision de simulacros y memoria fotografica evaluacion de
Proteccion Civil de los simulacros y archiva. simulacros

Interna Memoria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

fotografica
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE SIMULACROS REALIZADOS EN LOS

INMUEBLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR CENTRALY
ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS

' WICIO I

h 4
DIRECCION GENE RAL 5 it
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5. VERIFICACION A LOS INMUEBLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL SECTOR CENTRAL ) 4 ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

OBJETIVO

Verificar que los inmuebles de las unidades administrativas del Sector Central y 6rganos

administrativos desconcentrados de la Secretaria de Gobernacién, cumplan con la
normatividad vigente en materia de proteccion civil.

POLITICAS DE OPERACION
- La DGAGTPC, en conjunto con la DSyPC agendaran las fechas a realizarse Las

verificaciones asi como su evaluacion.

- La DSyPC, supervisa a la CUIPC la realizacion de las verificaciones.

24



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION A LOS

INMUEBLES DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR CENTRAL Y ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General | 1. Instruye a la DSyPC, realizar las
Adjunta de Gestidon verificaciones oculares a los
Técnica y Proteccion inmuebles de la Secretaria de
Civil Gobernacion.
Direccion de | 2. Recibe instruccion y solicita a la
Seguridad y CUIPC la calendarizacion de las
Proteccion Civil verificaciones a realizarse a los

inmuebles.

Coordinacién de | 3. Recibe instruccién y realiza dos Calendarios de
Unidades Internas de calendarios de verificaciones. verificacion
Proteccion Civil

. Envia via correo electrénico a los Calendarios  de
responsables de los inmuebles y al verificacion
DPCI los calendarios de
verificaciones, e instruye al DPCI
asistir a las verificaciones.

Departamento de | 5. Realizara los recorridos de Calendarios  de
Proteccion Civil verificacion en fechas y horas verificacion
Interna programadas en conjunto con los Acta de
responsables de inmueble Verificacion
haciendo el levantamiento del acta
correspondiente.

. Informa a la CUIPC el resultado de Calendarios de
la verificacion entregando el acta y verificacion
archiva. Acta

Verificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION A LOS INMUEBLES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR CENTRAL Y ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

= ?
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DIRECCION GENERAL PROTECCION CVIL
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6. SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN LOS INMUEBLES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS
DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

OBJETIVO

Establecer los mecanismos de seguridad y vigilancia necesarios en los inmuebles de las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Gobernacioén, con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica de las personas, asi
como de los inmuebles y sus contenidos.

POLITICAS DE OPERACION

- La DSyPC, implementara la normatividad y mecanismos necesarios para garantizar
la integridad fisica de los servidores publicos y resguardo de los bienes muebles e
inmuebles de las unidades administrativas (UA) y o6rganos administrativos
desconcentrados (OAD) de la Secretaria de Gobernacion (SEGOB).

- La DSyPC a través de la Subdireccién de Seguridad (SS), supervisara que las
prestaciones de vigilancia y seguridad intramuros cumplan con los requerimientos
especificados en los instrumentos contractuales.

- La DSyPC, sera la responsable de establecer los controles de acceso de las
diversas unidades administrativas de la SEGOB.

- La DSyPC a través de la SS vigilara los inmuebles de la SEGOB, mediante el uso
de tecnologias de la informacion y equipo tecnologico.




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN LOS INMUEBLES DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccién General | 1. Instruye a la SS a traves de la

Adjunta de Gestién
Técnica y Proteccion
Civil

Subdireccion de
Seguridad

Direccion de
Seguridad y

Proteccion Civil.

Direccion General
Adjunta de Gestion
Técnica y Proteccion
Civil

Direccion General de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Direccion de
Seguridad y
Proteccion Civil

.Turna el

DSyPC la actualizacion del
Programa de Seguridad y Vigilancia
de la SEGOB.

. Recibe instruccion y actualiza el

Programa de Seguridad y Vigilancia
de la SEGOB turna al DSyPC.

. Recibe y revisa el Programa de

Seguridad y Vigilancia de la
SEGOB, turna a la DGAGTyPC.

. Recibe, revisa y firma el Programa

de Seguridad y Vigilancia de la
SEGOB y turna al DGRMSG.

. Recibe, revisa y firma el Programa

Interno de Seguridad y Vigilancia
de SEGOB y obtiene firma de
expedicion del C. Oficial Mayor de
la SEGOB.

Programa Interno de
Seguridad y Vigilancia de SEGOB a

la DSyPC a traves de |Ia
DGAGTYyPC.
. Recibe el Programa Interno de

Seguridad y Vigilancia de SEGOB y
turna al SS.

Programa de
Seguridad

Programa de
Seguridad

Programa de
Seguridad

Programa de
Seguridad

Programa de
Seguridad

Programa de
Seguridad

25



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN LOS INMUEBLES DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de 8. Recibe e implementa el Programa | e Programa de
Seguridad de Seguridad y Vigilancia de la Seguridad

Subdireccion de

Seguridad

Direccion
Seguridad

Proteccion Civil

Direccion
Seguridad

Proteccion Civil

de

SEGOB.

9. Propone a la DSyPC la contratacion
de los Servicios para la
implementacion del Programa de
Seguridad y Vigilancia de la
SEGOB.

10. Recibe la propuesta, analiza y
determina.

¢CUMPLE LAS
NECESIDADES DEL
PROGRAMA DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA DE LA SEGOB?

Sl

CON

CONTINUA ACTIVIDAD No. 12
NO

11. Solicita al SS modificar propuesta.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 9

12. Valida la propuesta y remite a la
DGRMSG a través de Ila
DGAGTyPC para el tramite de

adjudicacion.

Programa de
Seguridad

Propuesta
Programa de
Seguridad

Propuesta

Programa de
Seguridad

Propuesta
Programa de
Seguridad
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN LOS INMUEBLES DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION
DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General | 13. Recibe de la DGRMSG el fallo de Propuesta
Adjunta de Gestion licitacion y remite a DSyPC. Programa de
Técnica y Proteccion Seguridad
Civil Fallo

Subdireccion de

Seguridad

14.

15.

16.

17,

18.

Recibe el fallo de la licitacion y
celebra el contrato con el
proveedor del servicio adjudicado.

Instruye a la SS la supervision del

cumplimiento del instrumento
contractual y archiva
documentacion.

Realiza supervision en
cumplimiento del instrumento
contractual y Programa de

Seguridad y Vigilancia de la
SEGOB y obtiene comprobables.

Elabora controles y evidencia
documental de verificacion y

supervision del desarrollo del
programa de seguridad vy
vigilancia.

Registra y archiva la

documentacion generada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Programa de
Seguridad y
Vigilancia
Fallo
Contrato

Programa de
Seguridad y
Vigilancia
Fallo
Contrato

Comprobables

Comprobables
Informe y Reportes

Comprobables
Informe y Reportes
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN LOS INMUEBLES DE LAS
UNIDADES  ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION
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DIRECCION GENERAL DE
L RECURSOS MATERIALES
DIRECCION GENERAL ¥ SERVICIOS
ADJUNTA DE GESTION GENERALES
TECNICA ¥ PROTECCION
cmL
iy 5
h 1
Reabe, rensa y fimna o Pograma
Intesno de Seguridad y Vigilincia
da SEGOHE y ma de
Instruye ala 55 ataves dala g
DSyPC la actuaizacion del Sippicn ‘:HBCE‘:%;H My 0 Segurdad
Programade Seguridad y *
Viglanca de b SEGOS
hd ¥ &
SUBDIRECCION DE
SEGURIDAD Twna el Programa Inferna de
Sagundad y Viglanciade SEGDB
a1 DSyPC a vavis dela
DEAGTYPC
b ]
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PROTECCION QWL
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ogramade
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SEGOE y umaal DGRMSG Sogandad

/"_"'\

31




SECRETARIA DE GORERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN LOS INMUEBLES DE LAS
UNIDADES  ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS  ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

)
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN LOS INMUEBLES DE LAS
UNIDADES , )
DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

ADMINISTRATIVAS Y

ORGANOS

ADMINISTRATIVOS

SUBDIRECCION DE
SEGURIDAD

v 16

Reahza supenvision en
cumplméento del instrumento

conlraciual y Programa di
Seguiidiad y Vigitancia de la
SEGOB y oblione comprobables

Y 17

Elabora controles y evidencia
documental de veri

Comprobables

supervision del desarrollo del

A 4 18

programa de seguridad y
vigitancia
Comprobables Informe y
Repanes

Regestra y archiva la
documentacidn generada

FIN

Comprobables
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

FORMATO 1

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE GESTION TECNICA Y PROTECCION CIVIL
FORMATO DE EVENTOS OFICIALES

Fecha de Solicitud: (1)

Area Solicitante: (2)

Nombre del Evento: (3)

Preside: (4)

Salon Solicitado: {5)

Fecha del Evento: (6) Hora : _(¥)
No. de Personas: (8) Duracion del Evento; (9}

No. de Personas para Presidium: _(10)

AP OY OS

EQUIPO (11) SERVICIOS (12)

(| Padium £ ) Registro de Funcionarios
{ ) Unifilas { ) Grabacion de Audio
) Conexion para Reproducir Video o Musica { ) Tipo de Montaje;
{) Mesas para Presidium (2.44 cm largo; .75 1)  Auditorio

ancho; .77 alto) 2) Mesa Rusa
{ Sillas Apilables Tubulares de Tela 3) Herradura
{ Bases de Mesa para Micrélono 4) Escuela
{) Pedestal para Microfono () Elaboracion de Personificadores
{ ) Microfonos Alambricos (Unicamente para Eventos en los Salones)
{ ) Micréfonos Inalambricos (solo uso inlerno) () Servicio de Cafeleria: Café, Té, Agua
] Laptop purificada de garrafon)
{ ) Cafon 1,100 Lumenes {3 Servicio de Coffee Break: Café, Té, Agua

purificada de garrafdn { Auto Servicio).

{) Panlalla, Gde 3.20 X 4.27, MED. 2.75 X 3.65
Tripie 1.78

s | Panlalla de Plasma de 50"

() Acrilicos para Personificadores

NOTA: El equipo ¥y los servicios es para uso de los salones
del Conjunio Bucareli.

Observaciones: (13)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE EVENTOS OFICIALES

FORMATO 1
En el Se debera anotar:
concepto:
1 Fecha en que se realiza la solicitud.
v Unidad administrativa o area requirente.
3 Nombre que se designa al evento a realizar.
4 Funcionario o cargo de quien preside dicho evento.
5 Nombre del salén solicitado.
6 Fecha en que se pretende realizar el evento.
7 Hora programada para la realizacion del evento.
8 Cantidad de personas que asistiran al evento.
9 Tiempo estimado de la duracion del evento.
10 Cantidad de personas que estaran en presidium.
11 Elegir entre las opciones, el o los equipos a utilizar.
12 Elegir entre las opciones, el o los servicios requeridos.
13 Espacio para hacer anotaciones de observaciones o datos
necesarios que no vienen mencionados en el formato.
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SEGOB

SECRITARIA DE GORERNACTION

o )
SEGOB
FECHA: (1}

FORMATO 2

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE GESTION

TECNICA ¥ PROTECCION CIVIL

ENCUESTA DE CALIDAD

EVENTO: __(3)

SALON:

(2)

¢ Como considera la actitud de servicio del personal de la Subdireccion de Eventos Oficiales ? (5)

Muy buena

Regular

¢ El apoyo prestado cumplid con sus expeclativas ? (6)

Por qué:

No

(7)

¢ Considera que el equipo (mobiliario y audio) cubren sus necesidades 7 (8)

Por qué:

MNo

(9)

¢ El servicio proporcionado se did en el tiempo previsto 7 (10)

Por queé:

No

(11)

Sugerencias yfo comentarios;

Nombre y firma. _(13)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: ENCUESTA DE CALIDAD

FORMATO 2
En el Se debera anotar:
concepto:

1 Fecha de realizacion del evento.

2 Nombre del salén donde se realizo el evento.

3 Nombre del evento realizado.

4 Nombre del servidor publico que atendio el evento.

5 De acuerdo a las opciones de la encuesta, se evalla la actitud de
servicio de los servidores publicos del area de eventos.

6 De acuerdo a las opciones de la encuesta, evalia si el apoyo
prestado cumplio sus expectativas.

7 Se explica la razén en funcion de la respuesta anterior, se
argumenta.

8 De acuerdo a las opciones de la encuesta, se evalla si el equipo
utilizado cubrio las necesidades.

9 Se explica la razdon en funcidon de la respuesta anterior, se
argumenta.

10 De acuerdo a las opciones de la encuesta, evalua si el servicio
prestado se les brindo en el tiempo previsto.

11 Se explica la razén en funcion de la respuesta anterior, se
argumenta.

12 Espacio para hacer sugerencias y comentario en general del
servicio prestad.

13 Nombre y firma de |la persona que llena la encuesta de calidad.

14 Unidad administrativa o area a la que pertenece el encuestado.




SEGOB

SECRETARIA DT GORFRNACION
Uficialia Mayor
Direccion General de Recursos Materidles y Servicivs Generales
SEGOR | Direecion General Adiunta de Gestion Técnica y Proteccitn Civil

Direccion e Seguridad y Proteccion Civil
Coordingclon de Wnidades Internas de Proteceion Civil

Contevido del Programa Interno de Proteceitn Civil
Elercicio 2018

Con base en el Reglamento de la Ley Gevneral de Proteccion Civil (DOF 12-12-2017, wltima reforma)

FORMATO 3

Fecha de revision

- Revisiones
No, e . Plan vperative para la implementacion de las Unidades Internas de Proteccitn Civil: A Aceplado
U: Ubservdciones
a) Subprograma de Prevencion

[_ ] Drganizacitn:

Ordenamienl o Jundics iems y extemo

Acta Comstiiutive (deberan de ser finmas aulogralos y con linia de color g2ul)

Z Calendario de Actividades

3 Directorin e inventarios:

Diractonio de mtegrantes WP (doberdn inchar nombie completo, maension, telefonn windl, direcciom, lempo de
sl

Lirect tits el seraeds ot eviergintion f dptul exfemas

Directorio de cardeter comligdencial

Iveniano de Recursos Huwonos i Matesiales disponiiles

Cantidad

Caractensicas

Wbiraoon en croguis

4 Idenlilicacion de Rigsgos y su evaluacion:

ldeatilicacitn de agentes periurbadares lemos u D&If.;u-(rj

Croansls identilicands agenles perwbadores

Crocuis identilicando la sevalizocion

Cickermen eatmaclural

Ficha tecnca

5 senalizacion

Tipa

Conticlarl

Cociois de la identificacion por tips de sevalizacion

|_6 Manteniniento preventivo y corrective

Bitucoras ylo foias de sewicio u regisivg fologralico de ontes u despues:

st ataclones eléctricas

stalaciones Ridrosanitaros

lestaisciones de gas

Insteiteciones de commicacion

Eesilpos suietes a presion

WA

Escalerdas

Galdos de emergencia

Lopnipo de soguiiched

layarneabilizacion

Puiture

Decien o limpieza




INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: CONTENIDO DEL PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL

FORMATO 3
En el concepto: Se debera anotar:
1 Organizacion:
Ordenamiento Juridico Interno y externo. A Aceptado
O Observado
Acta Constitutiva (deberan de ser firmas autografas y con A Aceptado
tinta de color azul). O Observado
2 Calendario de Actividades A Aceptado
O Observado
3 Directorio e inventarios:
Directorio de integrantes UIPC (deberan incluir nombre A Aceptado
completo, extension, teléfono movil, direccion, tiempo de O Observado
respuesta).
Directorio de servicios de emergencia y apoyo externos. A Aceptado
O Observado
Directorio de caracter confidencial. A Aceptado
O Observado
Inventario de Recursos Humanos y Materiales disponibles. | A Aceptado
O Observado
Cantidad. A Aceptado
O Observado
Caracteristicas. A Aceptado
O Observado . %\
Ubicacion en croquis. A Aceptado (\Q
O Observado :
4 ldentificacion de Riesgos y su evaluacion: \
Identificacion de agentes perturbadores Internos y Externos. | A Aceptado x
O Observado )
Croquis identificando agentes perturbadores. A Aceptado
O Observado
Croquis identificando la sefalizacién. A Aceptado
O Observado
Dictamen estructural. A Aceptado
O Observado
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Ficha técnica. A Aceptado
O Observado
5 Senalizacion
Tipo. A Aceptado
O Observado
Cantidad. A Aceptado
O Observado
Croquis de la identificacion por tipo de sefalizacion. A Aceptado
O Observado
6 Mantenimiento preventivo y correctivo
Bitacoras y/o hojas de servicio y registro fotografico de A Aceptado
antes y después: O Observado
Instalaciones eléctricas. A Aceptado
O Observado
Instalaciones hidrosanitarias. A Aceptado
O Observado
Instalaciones de gas. A Aceptado
O Observado
Instalaciones de comunicacion. A Aceptado
O Observado
Equipos sujetos a presion. A Aceptado
O Observado
Elevadores. A Aceptado
O Observado
Escaleras. A Aceptado
O Observado
Salidas de emergencia. A Aceptado
O Observado
Equipo de seguridad. A Aceptado
O Observado
Impermeabilizacion. A Aceptado
O Observado
Pintura. A Aceptado
O Observado
Orden y limpieza. A Aceptado
O Observado
Medidas y equipos de seguridad
Disposiciones, normas de seguridad y programas A Aceptado
especiales: O Observado
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Atencion a discapacitados. A Aceptado
O Observado
Preventivo en cocinas y comedores. A Aceptado
O Observado
Uso de estacionamientos. A Aceptado
O Observado
Consignas para el personal de vigilancia. A Aceptado
O Observado
Control de acceso y uso de gafete. A Aceptado
O Observado
Uso de aparatos electrénicos y eléctricos. A Aceptado
O Observado
Restriccicnes en areas especiales y de alto riesgo. A Aceptado
O Observado
Hoja amarilla en caso de artefacto explosivo. A Aceptado
O Observado
Seguridad en produccién, transporte, uso, almacenamiento | A Aceptado
y disposicion de sustancias peligrosas. O Observado
Gestion de recursos para la adquisicion de equipo de A Aceptado
seguridad. O Observado
Para instalaciones. A Aceptado
O Observado
Para brigadistas. A Aceptado
O Observado
Equipo de Identificacion
Capacitacion A Aceptado
O Observado
Difusion y concientizacion
Material impreso. A Aceptado
O Observado
Ejercicios y simulacros
Gabinete. A Aceptado
O Observado
Campo. A Aceptado
O Observado

Procedimientos de emergencia

Plan de Alertamiento
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SEGOB
Desarrollo. A Aceptado
O Observado
Designacion de Responsable. A Aceptado
O Observado
Difusion del Plan. A Aceptado
O Observado
Plan de Emergencia
Desarrollo. A Aceptado
O Observade
Designacion de Responsable. A Aceptado
O Observado
Procedimiento especifico de actuacion. A Aceptado
O Observado
Programa de apoyo mutuo. A Aceptado
O Observado
Difusion del Plan. A Aceptado
O Observado
Plan de Evaluacién de Dafos
Desarrollo. A Aceptado
O Observado
Designacion de Responsable. A Aceptado
O Observado
Procedimiento especifico de evaluacion. A Aceptado
O Observado
Intervencion de Peritos. A Aceptado
O Observado
Difusion del plan. A Aceptado
O Observado
Vuelta a la normalidad
Plan de reactivacion
Desarrollo. A Aceptado
O Observado
Designacion de Responsable. A Aceptado
O Observado
Verificacion del inmueble y equipos. A Aceptado
O Observado
Restablecimiento de los servicios. A Aceptado
O Observado
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Retorno a las instalaciones.

A Aceptado

O Observado
Plan de Contingencia
a) Evaluacion Inicial de Riesgo de cada puesto de trabajo. A Aceptado
O Observado
b) Valoracion del Riesgo. A Aceptado
O Observado
c) Medidas y acciones de Autoproteccion. A Aceptado
O Observado
d) Difusion y socializacion. A Aceptado
O Observado
Plan de Continuidad de Operaciones
Proceso de actualizacion. A Aceptado
O Observado
Fundamento Legal. A Aceptado
O Observado
Proposito. A Aceptado
O Observado
Funciones criticas o esenciales. A Aceptado
'| O Observado
Sedes Alternas. A Aceptado
O Observado
Linea de sucesion o cadena de mando. A Aceptado
O Observado
Recursos Humanos. A Aceptado
O Observado
Dependencias e Interdependencias. A Aceptado
O Observado
Requerimientos minimos. A Aceptado
O Observado
Interoperabilidad de las comunicaciones. A Aceptado
O Observado
Proteccion y/o respaldo de la informacion bases de datos. A Aceptado
O Observado
Activacion y Notificacion. A Aceptado
O Observado
Retorno a operaciones normales. A Aceptado
O Observado
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INFORMACION ADICIONAL

GLOSARIO:

ADJUDICACION: Acto administrativo a través del cual la Administracién Publica, una vez
cubiertas las formalidades del procedimiento, asigna a una persona fisica o moral un
contrato para la adquisicion de bienes, prestacion de servicios o realizacion de obras.

CAPACITACION: Adiestramiento a los brigadistas de la Unidades Internas de Proteccion
Civil en funciones de respuesta a emergencias, como son primeros auxilios, combate a
connatos de incendio, evacuacion, busqueda y rescate, entre otras.

CARTA RESPONSIVA: Escrito por el cual una persona se responsabiliza de su inmueble
en materia de proteccién civil, redacta expresa consciente y unilateralmente que es
responsable del programa interno de proteccion civil.

CONTROLES Y EVIDENCIA DOCUMENTAL DE VERIFICACION Y SUPERVISION:
Documentacion comprobable resultado de los servicios de seguridad y vigilancia,
establecidos dentro del instrumento contractual.

INSTRUMENTO CONTRACTUAL: Elemento de control en el tratamiento teérico de las
relaciones entre la Secretaria de Gobernacion y sus proveedores, asi como las
obligaciones contraidas en su cumplimiento

LICITACION: Procedimiento administrativo de preparacion de la voluntad contractual, por
el que un ente publico en ejercicio de la funcién administrativa invita a los interesados
para que, sujetandose a las bases fijjadas en la convocatoria emitida para tal efecto,
formulen propuestas para la contratacion de servicios, arrendamientos o adquisiciones
de bienes, entre las cuales se elegira la mas conveniente de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

NORMATIVIDAD: Agrupacion de normas o reglas que son plausibles de ser aplicadas
a instancias de una determinada actividad o asunto, una organizacion o sociedad con la
mision de organizar su funcionamiento.

PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL: Es un instrumento de planeacion vy
operacion, circunscrito al &mbito de una dependencia, entidad, institucién u organismo
del sector publico, privado o social; que se compone por el plan operativo para la Unidad
Interna de Proteccion Civil, el plan para la continuidad de operaciones y el plan de
contingencias, y tiene como proposito mitigar los riesgos previamente identificados vy
definir acciones preventivas y de respuesta para estar en condiciones de atender la
eventualidad de alguna emergencia o desastre.
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PROGRAMA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA DE LA SEGOB: Documento de
aplicacion permanente en la Secretaria de Gobernacion que establece los mecanismos
de seguridad y vigilancia necesarios en la dependencia, a fin de salvaguardar la
integridad fisica de las personas, asi como de los inmuebles y sus contenidos.

RESPONSABLES DE INMUEBLES: Persona responsable designada para ser el enlace
en materia de proteccion civil entre su inmueble y el Sector Central.

SALVAGUARDA: Las acciones que se realizan para contribuir a la proteccion de si
mismo, de la familia y de la comunidad a la que se pertenece, en el momento en que
suceda un Fenémeno Antropogénico o Natural Perturbador.

SIMULACROS: Representacion mediante una simulacion de las acciones de respuesta
previamente planeadas con el fin de observar, probar y corregir una respuesta eficaz ante
posibles situaciones reales de emergencia o desastre. Implica el montaje de un escenario
en terreno especifico, disefiado a partir de la identificacion y analisis de riesgos y la
vulnerabilidad de los sistemas afectables.

VERIFICACION: Es la evaluacién de los inmuebles a través de la constatacion ocular o
comprobacién del buen funcionamiento de las areas de un edificio, en un momento o
tiempo determinado, y obtener la confianza de que los servicios prestados son
conducidos con competencia.

SIGLAS:
CUIPC: Coordinacion de Unidades Internas de Proteccion Civil.
DGAGTPC: Direccion General Adjunta de Gestion Técnica y Proteccion Civil.

DGRMySG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DSPCI: Departamento de Supervision de Proteccion Civil Interna.
DSyPC: Direccién de Seguridad y Proteccion Civil.

SEO: Subdireccion de Eventos Oficiales.
SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

SLE: Subdireccion de Logistica de Eventos.
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OAD: Organos Administrativos Desconcentrados.

PIPC: Programas Internos de Proteccion Civil.

UA: Unidades Administrativas.
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TRANSITORIOS

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

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segtn
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organizacion
Especifico de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

En la Ciudad de México, a los 28 dias del mes de noviembre de dos mil
dieciocho.

V[V

MTRO! ARTURO RIVERA MAGANA
% OFICIAL MAYOR



