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RECEETARIA IV CicIREERA

INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 19 y 27 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, 7, fraccion XXIII; 9, fraccion X y 57, fraccién XVI del Reglamento
Interior de la Secretaria de Gobernacion, la Direccion General Adjunta de
Operaciones y Servicios (DGAOS), adscrita la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales (DGRMSG), 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 MP contiene los objetivos, las politicas de cada uno de los
procedimientos incluidos en éste; la descripcién narrativa de las actividades que
conforman 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 MP intervinieron la Direccién de Operacién (DQ)
y la Direccion de Servicios (DS).

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

1. SOLICITUD Y VERIFICACION DE TRANSPORTACION AEREA A
TRAVES DE BOLETOS DE AVION

OBJETIVO

Regular el uso del Servicio de Pasajes Aéreos Nacionales e Internacionales,
para que los servidores plblicos comisionados cumplan con las funciones o
actividades que les sean asignadas.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGAOS notificara a las unidades administrativas (UA) u drganos
administrativos desconcentrados (OAD) que la recepcion de solicitudes
para la compra de Boletos de Avion sera en dias habiles en un horario de
09:00 a las 18:00 horas, asi también deberan solicitarse con 2 dias pravios
al inicio de la comisidn.

- La DGADS validara que la UA u OAD disponga de suficiencia presupuestal
para la compra de Boletos de Avion, a través del formato de suficiencia
presupuestal anual expedido por la Direccion General de Programacién y
Presupuesto (DGPyP) que debera ser solicitado por la UA u OAD.

— La DGAOS informara al Proveedor del Servicio que debera enviar por
escrito a la UA u OAD al menos tres cotizaciones con la reglamentacion
tarifaria vigente de cada una, asi también deberd ofrecer las tarifas mas
bajas en clase turista, reembolsables y de bajo costo para todos los Boletos
de Avion que expida fanto nacionales como internacionales, la cual no
podra ser mayor a la clase "Turista”.

— Solo podran asignarse pasajes con calegoria de negocios, siempre y
cuando la UA u OAD cuente con la autorizacion del C. Secretario o del
Oficial Mayor (OM), sujetandose a la disponibilidad presupuestaria, en los
siguientes casos:

. Cuando por las condiciones fisicas o de salud del servidor pablico
comisionado, se justifiqgue como plenamente necesario el viaje en dicha
categoria.

. Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo
tengan una duracion superior a 4 horas y el servidor pdblico
comisionado corresponda a los grupos jerarquicos J hasta G

" Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo
tengan una duracion superior a 6 horas y el servidor publico
comisionado corresponda a los grupos jerarquicos L y K.
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La DGAOS informara a la UA u OAD que la solicitud para la reservacion de
Boletos de Avidn nacionales o internacionales debera ser ante el proveedor
¥, podra ser de la siguiente forma:

Via telefonica.

] Via correo electronico.

= Sistema de reservacion en linea.

. INPLANT,

Para efectos de este procedimiento, se entendera como Solicitud de

Boletos de Avion a la Solicitud de Autorizacion para la compra de Boletos

de Avion (Formato 1), asi como la documentacion soporte siguiente:

=  Copia de Oficio de Comision, Debidamente Requisitado.

. Copia de Suficiencia Presupuestal Anual, (Formato expedido por la
DGPyP).

. Reservacion, (Expedido por la prestadora del servicio).

. 3 Cotizaciones de itinerarios, con la reglamentacion tarifaria vigente
(Emitidas por la prestadora del servicio).

*  Copia de credencial institucional o el Gitimo comprobante de pago del
Servidor Publico comisionado.

La DGAOS informara a la UA u OAD que deberan notificar por escrito con 5

horas de anticipacion a la DGAOS y al Proveedor del servicio, cuando

soliciten modificaciones en los boletos de avidn expedidos, asi también

deberan presentar los siguientes documentos:

. Justificacion de la modificacion,

. Cotizacion maodificada (Modificacidn realizada ante el proveedor, la
cual entregara nuevas cotizaciones, para los casos que aplique).

= Oficio de comision.

La DGAOS informara a la UA u OAD gue en caso de emergencia en dias
habiles, inhabiles y horario nocturno, autorizara la compra de Boletos de
Avion, siempre y cuando sean solicitados con al menos 5 horas antes de la
salida del vuelo, la UA u OAD debera entregar la documentacion del
Formato 1 y la documentacion soporte en los siguientes 5 dias habiles de
finalizada la comision,

La DGAOS comunicara a la UA u OAD que en caso de cancelar los Boletos

de Avion, informaran por escrito a la DS con al menos 5 horas previo a la

salida del vuelo, se entendera como documentos de cancelacion, lo

siguiente:

= Oficio de comprobacion o cancelacion de boleto de avion (Formato 2).

*  Boletos de Avion a cancelar, los que hayan sido emitidos por el
proveedor del servicio,
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La DGAOS informara a la UA u OAD que solo se autorizaran Boletos de
Avion a los grupos jerarquicos K, J, H, G y en los casos debidamente
justificados y autorizades por el C. Secretario o el OM, cuando el
kilometraje - sea menor a 400 kildmetros (Acapulco Guerrero, Leon
Guanajuato, Morelia Michoacan, Poza Rica, Xalapa y el Puerto de
Veracruz).

La DGAOS informara a la UA u OAD que deberan cumplir con los tiempos
sefialados en los boletos de avidn, esto para brindar de manera eficiente el
Servicio de Autorizacion y Verificacion de Transportacion Aérea, de no ser
asi, la UA u OAD quedara obligada a responder por el incumplimiento.

La DGAQOS informara a la UA u OAD que de no utilizar los Boletos de Avidn
no rembolsables, no se permitiran cambios posteriores, perdiéndose el
mismo en su totalidad y éste tendra que ser pagado al proveedor del
servicio por el Titular del Area, Coordinador Administrativo o Servidor
Publico Comisionado, sin responsabilidad para la Secretaria de
Gobernacion (SEGOB).

La DGAOS solicitara al proveedor del Servicio mensualmente via correo
electronico la relacion de Boletos de Avion reembolsables no utilizados,
para su revision y validacion a efecto de proceder con su reintegro.

La DGAOS informara a la UA u OAD que para el tramite de los servicios, la

UA u OAD no podra;

- Autorizar boletos de avidn al personal que esté dado de baja o que se
encuentre disfrutando de periodo vacacional, de cualguier tipo de
licencia, o se encuentre en el extranjero con caracter de estudiante.

. Autorizar boletos de avion a un mismo servidor pdblico varias
comisiones a desempefar simultaneamente.

a Autorizar boletos de avion para los servidores plblicos gue tengan
pendientes comprobaciones de comisiones anteriores.

= Autorizar boletos de avion que no obedezcan al estricto cumplimiento
de los objetivos de la SEGOB.

. Autorizar boletos de avion para terceras personas o de actividades
ajenas al servicio oficial.

La DGAOS informara a la UA u OAD que se realizaran acciones para

reducir el numero, costo y frecuencia de las comisiones, para este

proposito;

. Solo se podran autorizar Boletos de Avion para el desempefio de las
comisiones que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento
a los objetivos institucionales.

6

\



SEGOB

= En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizaran
maximo tres Boletos de Avidon por evento y por cada unidad
administrativa convocada, salvo en los casos debidamente
justificados y autorizados por el C Secretario o el OM o equivalente.

. En el caso de comisiones para eventos intermacionales, se
autorizaran maximo dos Boletos de Avion por evento y por cada
unidad administrativa convocada, salvo en los casos debidamente
justificados y autorizados por el C Secretario o el OM o equivalente.

o Se debera seleccionar las tarifas mas economicas que se encuentren
en el mercado, por lo que las UA u OAD en caso de no aceptar estas,
deberan presentar la justificacion en estricto apego a las necesidades
de la comision.

La DGADS informara a la UA u OAD que haran uso del servicio de Boletos
de Awvion, siempre y cuando consideren los criterios de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal establecidos por la Secretaria de
Hacienda y Credito Publico (SHCP).

La DGAOS informara a la UA u OAD que deberan comprobar el uso de

cada Boleto de Avion ante la DS, en un plazo no mayor a 5 dias habiles

despues de haber finalizado la comision, se entendera como Documentos

de Comprobacion a los siguientes:

. Formato 2.

. Pases de abordar en original o Boleto de avién con el sello de
utilizado del proveedor del servicio,

La DGADS comunicara a la UA u OAD gue deberan informar por escrito a
la DS los Boletos de Avidn no utilizados, en un plazo no mayor a 5 dias
habiles posteriores de la fecha programada en los Boletos, con los
siguientes documentos;

. Boletos de Avion no utilizados.

. Justificacion.

LA DGAOS comunicara a la UA u OAD, que en caso de no presentar los
Documentos de Comprobacion de Boletos de Avién, la DS no dara por
terminado el tramite en comento, y se entendera por tramite incompleto,
quedando la UA u OAD como responsable de gestionar y liquidar con
recursos propios del personal comisionado el costo total del Boleto de
Avidn pagandolo al Proveedor del servicio.

La Solicitud de Orden de Pago (Formato 3) estara acompafado de la
siguiente documentacion:

. Recepcion de Bienes vy Servicios (Formato 4).

o Orden de Surtimiento (Formato 5).

T



SEGOB

. Factura formato PDF y XLM.
. Detallado de Facturacion.
. Relacion de Boletos de avidn.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD ¥ VERIFICACION DE TRANSPORTACION AEREA
A TRAVES DE BOLETOS DE AVION

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion 1. Recibe Formato 1 con | « Formato 1
General de documentacion soporte de la UA | « Documentacion
Recursos u OAD, turna a la DS a traves de soporte
Materiales ¥ la DGAOS.
Servicios
Generales
Direccitn de 2. Recibe, revisa y verifica los dalos |« Formato 1
Servicios del Formato 1 y documentacion |« Documentacion
soporte de la UA u OAD, turna al | soporte
Departamento de  Servicios
(DSERV) a traves de la
Subdireccion de Servicios
Generales (55G).
Departamento 3. Recibe Formato 1 con (= Formato 1,
de Semvicios documentacidn sopore, | « Documentacion
determina si procede. soporte
LPROCEDE?
1
CONTINUA ACTIVIDAD No. &
NO
4. Turna Formato 1 con |+« Formato 1
documentacion soporte a la DS a |« Documentacion
través de la 550G para la soporte.
devolucion a la UA u OAD.
Direccién de |5 Recibe Formato 1 con |« Formato 1
Servicios documentacion soporte ¥ |« Documentacién
devuelve a la UA u OAD. soporte.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y VERIFICACION DE TRANSPORTACION AEREA
A TRAVES DE BOLETOS DE AVION

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento 6. Revisa Formato 1  con|s Formato 1
de Servicios documentacion soporte, sella v |« Documentacion
turna a la DS a través de la 58G. soporte.
Direccion de Recibe Farmato 1 con |« Formato 1
Servicios documentacion soporte, recaba |« Documentacion

Direccion General
Adjunta de
Operaciones y
Servicios

Subdireccion de
Servicios Generales

fiima de autorizacion de la
DGADS y turna a la UA u OAD.

Recibe Factura con Relacion de
Boletos Usados via cormeo
electronico del Proveedor del
Servicio, turna e instruye a la
SSG a traves de la DS preparar
la Documentacion de Formato 3
para tramite.

Recibe, revisa datos Factura con
Relacion de Boletos Usados
imprime e integra la
Documentacion de Formato 3,
turna a la DGPyP para realizar el
procedimiento de "Pago a
Proveedor de Adquisicion de
Bienes vy Contratacion de
Servicios”.

FIN DE PROCEDIMIENTO

soporte.

s Documentacion
Formato 3
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2. ADMINISTRACION DE LA  TELEFONIA CELULAR  Y/O
RADIOCOMUNICACION

OBJETIVO

Regular la asignacion y administracion del Servicio de Telefonia Celular ylo
Radiocomunicacion que requieran utilizar los servidores plblicos adscritos a la
UA u OAD, cuando resulte estrictamente indispensable para el adecuado
desempefio de las funciones oficiales encomendadas.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGAOS informara a la UA u OAD que deberan solicitar el servicio de
Telefonia Celular y/o Radiocomunicacion via oficio, anexando el Formato
para la "Solicitud del Servicio de Telefonia Celular y Radiocomunicacion”
(Formato 8) para su tramite de autorizacion y asignacién del Servicio,

— Solo podran ser usuarios del Servicio de Telefonia Celular ylo
Radiocomunicacion, los servidores poblicos de la Secretaria de
Gobernacion cuyos puestos se ubican dentro de los grupos jerarquicos “K”
hasta "GG", o grupos homologos, siempre y cuando resulle estrictamente
necesario para el adecuado desempefio de sus funciones, los cuales
deberan ser solicitados por el titular de la UA u OAD vy autorizados por el
oM.

~  5Se podra autorizar el Servicio de Telefonia Celular yio Radiocomunicacion,
para servidores Publicos distintos a los grupos jerarquicos establecidos,
con previa justificacion y en estricto cumplimiento de sus atribuciones, los
cuales deberan ser solicitados por el titular de la UA u OAD y autorizados
por el OM.

— Los wusuarios haran uso del servicio de Telefonia Celular yfo
Radiocomunicacion observando criterios de austeridad, racionalidad vy
disciplina presupuestal, establecidos por la SHCP.

- En apego a las disposiciones establecidas en materia de Telefonia Celular
y/o Radiocomunicacion, las UA u OAD podran solicitar via oficio a la
DGRMSG, la renovacion del equipo asignado, una vez que se haya
cumplido el plazo establecido que es de 12 meses, tomando en
consideracion la fecha en que fue asignado el equipo; para lo cual se
debera entregar el equipo usado, completo y con todos sus accesorios.

13
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El usuario cuando detecte alguna irregularidad en el funcionamiento del
equipo que le fue asignado, debera nofificar a su titular y/o coordinador
administrativo, asi como entregar el equipo para que este lo comunique a la
DGADS mediante escrito, para la revision y emision del diagndstico.

La DGAOS informara a la UA u OAD el diagnostico emitido por el
proveedor del equipo reportado, en caso de que el mismo presente un dafio
causado por descuido por parte del usuario y pueda ser reparado, el costo
de la reparacion sera a cargo del usuario; de no ser posible la reparacion,
tendra que reponer el equipo por otro igual o de caracteristicas similares o
superiores.

Para el caso de robo o extravio del equipe de Telefonia Celular yio
Radiocomunicacion, el Servidor Plblico responsable del equipo, debera
hacer la reposicion del mismo, asi como reportar de inmediato via
telefonica, a la empresa prestadora del servicio para la suspension
temporal, levantando Acta ante el Ministerio Publico (en caso de robo) o
Acta Administrativa (en caso de extravio) segun comresponda; dara aviso a
su UA u OAD, para gue ésta a su vez informe por escrito a la DGAOS,
acompafnando el acta con documentacion necesaria:
. Oficio de solicitud en el que se indique:;
. Numero de reporte
. Datos del servidor publico

o Nombre completo

o Cargoe
=) Puesto
. Datos del equipo:
o Marca
o Modelo
o Numero de sene
o IMEI
o Tarjeta SIM

Mumero de linea telefdnica
. ﬁ.c:ta ante el Ministerio Publico o Acta Administrativa

La DGAOS informara a la UA u OAD que sera responsabilidad del usuario
la custodia, cuidado y buen uso del servicio de Telefonia Celular y/o
Radiocomunicacidn; en caso de ya no requerir el servicio o causar baja de
la SEGOB, debera por conducto de su UA u OAD, entregar el equipo con
sus accesorios y solicitar la baja del servicio a la DGEMSG mediante oficio.

Sera intransferible la cesidn del servicio de Telefonia Celular yfo
Radiccomunicacion a cualquier otra persona, en caso de requerir realizar

14
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un cambio por reasignacion (baja y alta del servicio) se debera presentar la
propuesta mediante escrito a la DGRMSG.

- Para el presente procedimiento el Departamento de Control de Telefonia y
Radiocomunicaciones, y el Departamento de Registro de Telefonia y
Radiocomunicaciones se denominaran como Departamento de Telefonia y
Radiocomunicacion (DTR), lo anterior debido a que realizan las mismas
funciones en el ambito de su competencia.

- La DS recibira por parte del proveedor, el detallado de facturacion con el
desglose por linea de los consumos mensuales, la cual, a través del DTR,
revisara y verificara que coincida con los servicios contratados. Una vez
validado dicho documento se complementara para integrar la relacion de
telefonia celular, con los siguientes datlos:
= Nombre del Usuario.

UA,

Maodalidad (Oficial o funcidn).

Monto autorizado.

Linea telefénica.

Radiocomunicacion asignada.

Consumos.

Partida presupuestal.

—  El Formato 3 estara acompanado de la siguiente documentacion soporte:
=  Formato 4.

Formato 5.

Factura formato PDF y XLM.

Detallado de Facturacion.

Relacion de Consumos mensuales por servicio de telefonia Celular.

—  La Documentacion estara integrada de:
. Oficio de Saolicitud.

*  Formato 06.

. Nota de solicitud.

- En el caso de que se rebase el importe maximo mensual autorizado, las
cantidades excedentes seran cubiertas por el usuario, a traves de linea de
captura que la UA u OAD solicitara a la DGADOS para que se requiera a la
DGPyP.

- Para aquellos casos en los que se requieran autorizacion de excedentes, la

UA u OAD debera gestionar ante el OM dicha autorizacion, conforme a los
Lineamientos de Austernidad y ser entregada a la DGADOS.

15
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LA

RADIOCOMUNICACION

TELEFONIA CELULAR Y/O

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de | 1.

Recursos Materiales
y Servicios Generales

Direccién General 2.

Adjunta de
Operaciones y
Servicios

Subdireccion
Servicios de
Telecomunicaciones

Departamento
Telecomunicaciones y
Radiocomunicaciones

de | 3.

de| 4

Recibe oficioc de soliciiud de
servicio con Formato 6 de la UA
u OAD, tumma documentos a la
DGADS.

Recibe oficio de solicitud y
Formato 6, revisa y registra en
Control de Comespondencia,
tuma a la SST a través de la DS.

Recibe oficio de solicitud vy
Formato 6, turna DTRC.

Recibe oficio de solicitud vy
Formato 6, verifica y determina si
procede.

(PROCEDE?
sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 7
NO
Elabora oficio de devolucion,

turna a la DS para firma de la
DGADOS.

« Oficio de solicitud
Formato 6

+ Dficio de solicitud
« Formato &

+ Dficio de solicitud
« Formato &

« Oficio de solicitud (
« Formato &

= Oficio de solicitud

« Formato 6

« Oficio de
Devolucién

16
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LA

RADIOCOMUNICACION

TELEFONIA CELULAR Y/O

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccitn de | 6. Recibe oficio de devolucion, |« Oficio de solicitud
Servicios recaba firma de la DGAOS ¥ |e Formato 8
notifica el motive de rechazo de | « Oficio de
la Solicitud de Servicio a la UA u Devolucién
OAD, recaba acuse y archiva con | 4 Acuse
oficio de solicitud.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Departamento de| 7. Integra documentacion y elabora | « Oficio de solicitud.
Telecomunicaciones y Nota de Solicitud, dirigida al OM, | « Documentacion
Radiocomunicaciones turna a la DS a través de la SST,
para su autorizacion, archiva
Oficio de solicitud
temporalmente.
Direccidn de | 8. Recibe Documentacidn, tuma a | « Documentacion /
Servicios la DGAQS.
Direccidn General | 9. Recibe Documentacién para ser | « Documentacion
Adjunta de presentada a la DGRMSG para
Operaciones ¥ firma de autorizacion del OM.
Servicios
Direccion General de | 10, Recibe ¥ presenta | « Documentacion

Recursos Materiales
y Servicios Generales

Documentacion al OM para su
autorizacion, recaba acuse.

e Ocuse
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Talls IYE €04 b b

DESCRIPCION NARRATIVA

i id—

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LA TELEFONIA CELULAF-! "l"f'.::;

RADIOCOMUNICACION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General de | 11. Recibe Documentacion | « Documentacion

Recursos Maternales
y Servicios Generales

Direccion de | 12.
Servicios

Departamento del 13.
Telecomunicaciones y
Radiocomunicaciones

14.

15.

autorizada por el OM, turna e
instruye a la DS a través de la
DGAOS para tramite de
asignacion del servicio, anexa
acuse, '

Recibe instruccién con
Documentacion y Acuse, turna al
DTRC para su activacion.

Recibe instruccion con
Documentacion y Acuse, solicita
activacion del servicio via correo
electronico al proveedor, para la
asignacion de numero de linea y
equipo; archiva documentacion y
acuse.

Elabora Oficio de Respuesta y
anexa Formato para la
“Asignacion de Equipo de
Telefonia Celular ylo
Radiocomunicacion” (Formato 7),
tuma a la UA u OAD, entrega
equipo con servicio activado.

Recibe Formato 7 firmados por la
UA u OAD y archiva.

Acuse

+ Documentacién
« Acuse

+ Documentacion
= Acuse

Oficio de
Respuesta
Formato 7

Oficio de
Respuesta
Formato 7
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OF GOBERMNAL PO

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LA

RADIOCOMUNICACION

TELEFONIA CELULAR Y/O

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccidn General | 16. Recibe Factura con
Adjunta de Documentacién  soporte  via
Operaciones ¥ correo electronico del Proveedor
Servicios del Servicio, turna e instruye a la
S5T a traves de la DS, para
preparar Documentacion de
Formato 3 para tramite.
Subdireccion de | 17. Recibe, revisa datos de Factura | « Documentacion
Servicios de con documentacion soporte e Formato 3

Telecomunicaciones

18.

18.

integra la Documentacion de
Formato 3, turna a la DGPyP
para realizar el procedimiento de
“Pago a Proveedor de
Adquisicion de  Bienes vy
Contratacion de Servicios”.

Realiza la consolidacion de
pagos (Telefonia Celular vy
Radiocomunicacién), determina
consumos totales y excedentes
para cada una de las lineas de
dichos servicios.

Elabora oficio, para la UA u OAD,
de lps consumos y excedentes
Anexa relacion de consumos.

+« Relacion de
CONSUMOs y
excedentes

« Relacion de
CONSUMOos y
excedentes.

« Oficio de
notificacion de
CONSUMOos y
excedentes
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CRETANLA I SO0 AT

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LA

RADIOCOMUNICACION

TELEFONIA CELULAR Y/O

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de | 20. Solicita a la UA u OAD el pago

Servicios de
Telecomunicacionas

de los excedentes mediante linea
de captura, obtiene acuse vy
archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

+« Relacion de
CONSUMOS v
excaedentas

« Oficio de
notificacion de
CONSUMOS y
excedentes

= Acuse

>
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FTAR '|||.-'|I L

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LA TELEFONIA CELULAR Y/O
RADIOCOMUNICACION
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FILHITARLS DF GO ERAATICIN

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LA TELEFONIA CELULAR Y/O

RADIOCOMUNICACION

22




TH A RRE RS A

SEGOB

i

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LA TELEFONIA CELULAR Y/O

RADIOCOMUNICACION
) T
F o
m‘l‘*' |} Sabcikn & b LS & O ol page: da
e e

=
SERACION BE
TELE DML & CORE S
w I
B v dabrp e Fagies e T
[ 8
i L ke s Lnales
Framade 1 navd e b RGP gas
PRIELR S [T T O g
Vmrurerdacen
L_,_./{'::*\:i
l I
eyl M CETaITiITn o g0
[Telwloria Cobsiy: v
[
para vada vrva e gy beeas e -
CHRBATEE i
L---_---""""‘-_---“
A

Elsboen phioa. seea e U w0800

23



S

3.

EGOB

ENVIO DE DOCUMENTACION OFICIAL INTERNA ¥ EXTERNA

OBJETIVO

Realizar la gestion de envio de documentacién oficial de las unidades
administrativas de la Secretaria de Gobernacion, para el cumplimiento de las
funciones encomendadas a las mismas.

POLITICAS DE OPERACION

La DS informara a las UA u OAD que la documentacion oficial debera ser
entregada en ventanilla de la DOP, de lunes a viernes, en un horario de
8:00 a 14:00 hrs., para su distribucion y entrega.

La distribucidn y entrega de documentacion oficial se realizara diariamente
a todas las UA de la Secretaria conforme a los domicilios de los inmuebles
de la SEGOB, asi como Dependencias, Empresas, peticionarios o plblico
en general.

El DOF de la DGAOS, considerara la entrega de documentacion oficial en
la Ciudad de Mexico de conformidad a las demarcaciones territoriales
divididas en tres rutas (norte, sur, centro).

El DOP de la DGAOS, no entregara documentacion oficial en zonas de alto
riesgo de conformidad a lo establecido en la Constitucion de la Ciudad de
México, demarcaciones territoriales, denominacion y limites territoriales que
prevea la ley en materia, por lo que su distribucion sera a traves del
Frestador del Servicio contratado,

La DGAQS informara a la UA u OAD que para el servicio de
correspondencia oficial debera de realizar de manera directa a través del
prestador del servicio contratado, para lo cual deberan observar los
requisitos establecidos en este procedimiento.

El DOP, no entregara documentacion oficial en los limites territoriales con
los municipios del Estado de Mexico como son: Atizapan, Cuautitlan,
Culhuacan, Ecatepec, Naucalpan, Cd. MNezahualcoyotl, Tlalnepantia,
Tultitlan, entre otros, por lo que su distribucion serd a través del Prestador
del Servicio contratado.

El DOP, distribuira y entregara la documentacion oficial por conducto del
personal se la SEGOB, de acuerdo con los puntos antes mencionados.
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La entrega de mensajeria ylo pagueteria oficial que de manera directa
deberan de realizar la UA u OAD, sera por conducto del Prestador del
servicio y son los siguientes:

. Paqueteria Nacional: Son los envios gue por sus dimensiones y peso,
deben presentarse en cajas o tubos al Interior de la Repiblica
Mexicana,

=  Pagueteria Nacional con acuse: Servicio complementario gque consiste
en recabar la firma del destinatario o de quien recibe el documento o
pagquete a efecto de devolverlo a la UA u OAD remitente como
constancia de su entrega.

. Paqueteria Internacional: En cualquier localidad o poblacién de Norte
America (E.U, Canada), Centro America, Sudamérica, Caribe, Europa,
Asia, Africa y Pacifico.

Se establece que la mensajeria y/o paqueteria tendra como dimension
maxima por paguete de 60X35X30 cm., v un peso maximo hasta 20
Kilogramos.

Los envios con caracteristicas cilindricas, no podran exceder de 120 cm. de
largo por 40 em. de diametro.

El Prestador de Servicio debera proporcionar el servicio de recoleccién
diariamente a la UA u OAD para que por la mafiana o por la tarde (1 vez al
dia), pase directamente a los diferentes inmuebles de la SEGOB para
recoger la documentacion oficial gue sera enviada a traves del Prestador de
Servicio,

La DGAOS comunicara a la UA u OAD los requisitos para el registro ante el
prestador del servicio, siendo los siguientes:

Nombre de la UA u OAD.

Razon Social de la UA u OAD.

RFC de la UA u OAD.

Domicilio fiscal de la UA u OAD (calle, niumero exterior, interior,

colonia, delegacion, codigo postal).

" Domicilio del inmueble de la UA u OAD para realizar el servicio de
recoleccion por parte del prestador del servicio. (calle, ndmero
exterior, interior, colonia, delegacion, codigo postal).

. Nombre y cargo del o los Servidores Publicos designados para la

recepcion y entrega de documentacion oficial con numero de teléfono

directo, conmutador y extensiones, correo electronico,
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= Numero de envios, destino, peso aproximado y frecuencia a efecto de
gue el prestador de servicio contemple el Servicio de recoleccion en
su domicilio.

El Prestador del Servicio proporcionaréd a la SEGOB las guias y bolsas en
los tamanos establecidos.

La DGAOS recibira del Prestador del Servicio los insumos (guias y bolsas)
solicitadas, por ningln motivo entregaran directamente a la UA u OAD sin
autorizacion de la DGAOS

La DGAODS informara a la UA u OAD que debera realizar solicitud mediante
oficio, indicando el numero guias y bolsas requeridas para realizar sus
envios de forma mensual, justificando el uso del servicio siendo este
exclusivamente de caracter oficial.

La DGAOS instruira al DOP, para entregar los insumos (guias y bolsas) a la
UA u OAD, para lo cual debera llenarse el Formato "Acuse de recibo de
guias” (Formato 14) en el que el area solicitante firmara de recibido el
material solicitado, en caso de que la UA u OAD no haya realizado una
solicitud de guias y bolsas mediante oficioc a la DGAOS, no se podra
entregar material.

El DOP, no entregara a la UA u OAD, guias y bolsas adicionales, hasta que
hayan utilizado en su totalidad las que les fueron proporcionadas.

La UA u OAD que no haya utilizado las guias y bolsas proporcionadas,
debera realizar su devolucidon a la DGAOS mediante oficio, asi como las
guias gue por algin motivo fueron canceladas para informar y hacer la
devolucion al Prestador del Servicio.

Es responsabilidad de las UA u OAD el llenado de las Guias, esta debera
contener los siguientes campos:

= Remitente (nombre, direccién, colonia, delegacidn, codigo postal y
estado).

. Destinatario (nombre, direccion, colonia, delegacion, codigo postal y
estado.) Fecha, sera la fecha del envio.

= Nimere de Contrato, es el nimero que fue proporcionado a UA u
OAD para uso del servicio,

Es requisito que la UA u OAD anote en la guia los datos completos antes
mencionados, con letra de molde y legible en los 5 tantos de la gula, asi

26



SEGOB

como el numero de subcuenta que les fue asignado, para identificar a la UA
u OAD su uso, seguimiento y validacion de la misma.

- La DGAQS por conducto del DOP recibe del Prestador del Servicio la
facturacién mensual correspondiente a los servicios devengados.

- La DGAQOS por conducto del DOP, realiza un detalle de envios por UA u
OAD, para su validacidn, el cual contiene los siguientes datos:
. NUm. de Factura.

Nam. Contrato,

LA,

Direccion Fiscal.

Consecutivo.

Contrato (subcuenta de la UR's).

Mo. de Guia.

Fecha del envio.

o R

Destino del envio.

Peso del envio.

Porte del envio.

Total sin VA,

- La DGAOS por conducto del DOP realizara un listado mensual de las
facturas recibidas por parte del Prestador del servicio con los datos
siguientes:

Num. Consecutivo.

Fecha de emision.

Oficina Expedidora.

MNiam, de factura.

Numero de Subcuenta.

Numero de envios.

Importe sin IVA.

Descuento(s).

A

Importe total de la factura,

Importe total facturado en el mes.

-  La DGAOS por conducto del DOP, consulta, verifica e imprime las facturas
y los documentos soportes presentados por el Prestador del Servicio, si
alguna factura presenta deficiencias u observaciones, esta sera devuelta al
Prestador del Servicio para su cormeccion.

-  La DGAOS enviara mensualmente a la UA u OAD, el reporte mensual de
los envios realizados, el cual, debera ser validado por el Titular del Area de
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la UA u OAD, o en su caso, por el Servidor Publico designado, con nivel
minimo de Director de Area,

-  La DGAOS por conducto del DOP, elabora los siguientes formatos:
Formato 03.

Recepcion de Bienes y Servicios (Formato 04).

Formato 5.

Factura formato PDF y XLM.

Detallado de Facturacion.

Relacion de facturas de mensajeria y paqueteria.

- La DGAOS por conducto del DOP enviara mensualmente al Prestador del
Servicio, el Formato 5 para firma del Apoderado Legal.

- La DGAOS por conducto del DOP generara un CD-ROM que contiene el
soporte documental del mes facturado para tramite de pago ante la DGPyP.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ENVIO DE DOCUMENTACION OFICIAL INTERNA Y EXTERNA

Oficialia de Partes

documentacidn oficial con listado

para su tramite de entrega al
Prestador del Servicio.

Revisa la documentacion oficial y
listado tengan los  datos
completos.

(LA INFORMACION ESTA
COMPLETA?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 4
NO

Devuelve la  documentacion

oficial y listado a la UA u OAD,
indicando el motivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Acusa de Recibido en el listado
de la UA u OAD con selio,
nombre, fecha y hora y fotocopia
Documentacion oficial y listado.

Separa la documentacion oficial
para ser pesados en forma
individual.
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DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento  de Recibe de la UA u OAD |+ Documentacion

oficial
« Listado

= Documentacion
oficial
« Listado

» Documentacion
oficial
e Listado

« Documentacion
oficial

= Copia de
documentacidn
oficial y listado

» Documentacion
oficial
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i TAR 1% & '|.I|:'-'.|'|.l::'

e

DESCRIPCION NARRATIVA

PRDEED*IM]EHTD: ENVIO DE DOCUMENTACION OFICIAL INTERNA Y EXTERNA

sobres en el mostrador del COM
con su relacion y formato
requeridoe por el del Prestador del
Servicio,

LINFORMACION COMPLETA?
Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 13

NO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD VOLUCRABGE
Departamento de 6. Sella de despachado la|* DquUll'“Eﬂtﬂﬂlﬁﬂ
Oficialia de Partes documentacion oficial y las | ?::I:ﬁ:;?a e
relaciones para su tramite. documentacién
oficial y listado
7. Separa la documentacion oficial | * DPE?UPTEHIHL‘iﬁn
por tipo de servicio, acompafado | ©1'C@
del listado de las areas.
8. Separa por rango de peso, * Drpwlmantacir:m
revisando de acuerdo a la tarifa| ©'C!@
del Prestador del Servicio.
9. Registra en el formato del|*® ququ?'uenta:iﬁn
Prestador del Servicio de| ©''C@
acuerdo al tipo de servicio y
peso.
10. Personal del DOP lleva los|* DFI‘«,‘“T"'IE“tEGiﬁﬂ
sobres al Centro de Depdsitos | ©'C@
Masivos (CDM) asignado por el
Prestador del Servicio
11. Personal del DOP entrega los | * Documentacion

oficial

L
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DESCRIPCION NARRATIVA

——

PROCEDIMIENTO: ENVIO DE DOCUMENTACION OFICIAL INTERNA Y EXTERNA

Oficialia de Partes

Direccion General
Adjunta de
Operaciones y
Servicios

13.

14.

15.

186.

17.

oficiales al personal del DOP,
indicando el motivo.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 1

Asigna CDM Cadigo de Barras
dependiendo el tipo de servicio.

Sella CDM de recibido en los
listados y formato de depdsito del
Prestador del Servicio.

Separa por area y fecha, entrega
copia del listado a UA u OAD con
los codigos de barras.

Archiva acuses originales por
cada UA u OAD, fecha y total
mensual.

Recibe Factura via correo
electronico del Prestador del
servicio, turna e instruye a la
SS5G a través de la DS preparar
la Documentacion de Formato 3
para tramite.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de 12. Devuelve los documentos | * Documentacion

oficial

« Documentacion
oficial

+ Documentacion
oficial

+ Listados

= Formato

+ Documentacion
oficial

= Acuses
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ENVIO DE DOCUMENTACION OFICIAL INTERNA Y EXTERNA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de 18. Recibe, revisa facturas imprime e | * Documentacion
Formato 3

Servicios Generales

integra la Documentacion de
Formato 3, turna a la DGPyP
para realizar el procedimiento de
“Pago a Proveedor de
Adquisicion de  Bienes vy
Contratacion de Servicios".

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: ENVIO DE DOCUMENTACION OFICIAL INTERNA Y EXTERNA
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SEGOB

4, RECEPCION DE DOCUMENTACION OFICIAL INTERNA Y EXTERNA
OBJETIVO

Proporcionar el servicio de recepcion de documentacion oficial, a las unidades
administrativas y drganos desconcentrados de la Secretaria de Gobernacidn,
para el estricto apego al cumplimiento de sus atribuciones.

POLITICAS DE OPERACION

—  El Departamento de Oficialia de Partes (DOP) a traves de su ventanilla sera
la responsable de recibir la documentacion oficial.

—  La recepcion de documentos oficiales en ventanilla del DOP sera de lunes
a viernes de 8:00 a 1445 hrs., con excepcion de la oficina del C.
secretario, &l horario es de 8:00 a 14:15 hrs.

—  La DGAOS por conducto del DOP hara la recoleccion de documentacion
oficial de las UA adscritas a la OM, para la distribucion y entrega del envio
a los diferentes destinos.

- Los documentos oficiales contenidos en sobre cerrado deberan tener un
peso minimo de 0.10 grs., y un maximo de 0.990 gramos para que dentro
de las 24 horas habiles siguientes a su recepcion puedan ser remitidos al
Centro de Depdsito Masivo del Prestador del Servicio.

—  Los documentos oficiales recibidos para tramite con el Prestador del
Servicio pueden ser considerados para su envio de la siguiente forma:

. Ordinario: Consiste en el recibo, ftransporte y entrega de
documentacion oficial sin que se lleve un control por escrito de cada
pieza.

. Registrado sin acuse: Servicio mediante el cual solo se asigna ndmero
de control para cada documento oficial, mismo que permite dar
seguimiento al envio hasta que llegue al destinatario.

. Registrado con acuse: Servicio complementario que consiste en
recabar la firma del destinatario o de quien recibe, a efecto de
devolverlo al remitente como constancia de su entrega (tiene un costo
adicional por cada acuse que se solicite). J\

-~ La DS informara a la UA u OAD que deberan preparar y entregar los
docurmentos oficiales en sobre cerrado de la forma siguiente:
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El sobre debera ser cerrado y pegado con lapiz adhesivo, no utilizar
cinta adhesiva o grapas, no debe presentar tachaduras o
enmendaduras, anotando los siguientes datos:

La etiqueta correspondiente al remitente, persona quien dirige el
sobre, anotando los datos completos y debe colocarse en la parte
superior iZquierda del sobre.

La etiqueta correspondiente al Destinatario, persona a quien va
dirigido el sobre, anotando los datos completos y debe colocarse en la
parte central del sobre.

La etiqueta correspondiente al Porte Pagado, debera colocarse en el
frente en el angulo superior derecho del sobre tomando en cuenta las
siguientes medidas:

Porte P ;“-;I Medidas Minimo Maximo
. Largo 3.0cm | 5.0cm

Ancho 25cm | 3.5cm

Llenar los formatos del Prestador del Servicio en cada caso en dos

tantos originales.

El sobre debe ser presentado con una relacion en cinco tantos

originales con los siguientes datos:

o Encabezado, parte superior izquierda con el logo de la SEGOB vy a
la derecha el membrete de la UA u OAD con datos completos.

o Fecha en la que se realizan los envios.,

La relacion debera contener una tabla dividida en cuatro columnas,

indicando lo siguiente:

o Primera columna.- Numero consecutivo de sobres (documentos).

o Segunda columna.- Datos completos del servidor pdblico que
remite el sobre.

o Tercera columna.- Datos completos a quien es dirigido el sobre
(destinatario).

o Cuarta columna.- Asignacion del codigo de barras del Prestador
del Servicio.

El DOP, conciliara e total de documentos oficiales recibidos con el total de
entregados.

La documentacion que ingrese a la ventanilla sera Unicamente la oficial de
acuerdo con la legislacion vigente, por lo que se |le dara el tramite que
institucionalmente le corresponda.

El DOP, se abstendra de recibir documentos de caracter judicial o
administrativo que prevean un plazo legal o un mandato de autoridad que
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impligue una obligacidn a cargo de las areas de la Dependencia o entidad,
estos documentos deberan ser entregados directamente en las areas a los
gque vayan dingidos para seguimiento y atencion oportuna.

-  El DOP, se abstendra de recibir documentos de caracter eminentemente
personal, tales como: estados de cuenta bancarios, recibos de cobro de
derechos, Iimpuestos suscripcion de revistas y oftros, asi como
notificaciones judiciales, boletaje de transportacion terrestre o aérea,
publicidad y analogos a los sefalados, estos deberan ser entregados
directamente a la persona a los que vayan dirigidos dichos documentos.

- El DOP, se abstendra recibir animales, alimentos, plantas, dinero, valores,
documentos contables o© negociables, objetos fragiles o wvaliosos,
medicamentos, sustancias toxicas o residuos peligrosos, armas de
cualgquier tipo, cartuchos, productos perecederos.

—  EI DOP, se abstendra de recibir documentos con la leyenda de clasificado,
reservado o confidencial, estos deberan ser entregados directamente en las
areas para su atencion y tramite correspondiente.

— La SEGOB participa en el intercambio de Correspondencia Gubernamental
a traves del comité Técnico Consultivo de Unidades de Correspondencia y
Archivo del Sector Piblico Federal, creado por la SHCP, para eficientizar el
intercambio de correspondencia gubernamental.

- Para el tramite de comespondencia entre Dependencias y Entidades,
debera ser entregada al DOP de la DGAOS a las 8:00 hrs., para que el
DOP gestione la cormespondencia en la Institucién Sede del Intercambio de
Correspondencia Gubernamental, ubicada en Palacio Nacional S/N, Plaza
de la Constitucion S/N, Col. Centro, Delegacion Cuauhtemoc C.P. 06000
Ciudad de México, de entregarla posterior a ese horario se dara tramite al
dia siguiente habil.

— La DGAOS debera comunicar por escrilo a principio de afio, para la
continuidad al proceso de entrega-recepcion del Servicio de Intercambio de
Comespondencia Gubernamental, indicando los datos generales de la
SEGOB, asi como la designacion y dar a conocer el registro de firmas
autorizadas de los Servidores Plblicos que llevaran a cabo el servicio de
intercambio.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DOCUMENTACION OFICIAL INTERNA Y

EXTERNA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento
Oficialia de Partes

de

1.

Recibe documentacion oficial
interna y externa de la UA u
OAD.

Revisa y verifica los documentos
oficiales que los datos del
destinatario, remitente y direccion
de entrega estén completos.

AINFORMACION COMPLETA?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 4
NO
Devuelve la documentacion

oficial a la UA u QAD, indicando
el motivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Acuse, con fecha y hora en la
Documentacion oficial.

Asigna y registra numero de folio
de entrada a la documentacion
oficial.

Clasifica y separa la

documentacién oficial interna o
externa por area.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DOCUMENTACION OFICIAL INTERNA Y
EXTERNA,
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 7. Entrega documentacion oficial * Documentacion
Oficialia de Partes por areas a la UA u OAD de la
SEGOB.

8. Recaba en copia o relacidon de la | « Copia o Relacion
UA u OAD sello, fecha, hora y
nombre,

9. Verifica, registra copia o relacion | « Copia o Relacién
y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SN
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5. SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Gestionar la contratacidén de los servicios de; TV de Paga, agua purificada
embotellada, agua potable en sitio y suministro de gas LP, para que los
servidores publicos de la Secretaria de Gobernacién u érganos administrativos
desconcentrados cumplan con las funciones o actlividades que les sean
asignadas.

POLITICAS DE OPERACION

—  El Formato 3 estara acompaiiado de |a siguiente documentacion:

. Formato 4.

. Formato 5.

. Factura formato PDF y XLM.

- Relacion de soporte que correspondiente.

Suministro de Gas LP:

—  Elaborara el calendario para que se realice el Suministro de Gas L.P. el
cual se le proporcionara al Proveedor para que realice el abastecimiento de
Gas L.P. de manera semanal o quincenal, preferentemente los dias
sabados.

- El suministro de Gas L.P. se realizara dependiendo de la capacidad de
cada tanque, en el calendario Formato 3 se indicara la ubicacion en donde
se encuentran instalados los tanques de Gas L.P. en los diversos
inmuebles donde se requiera el servicio.

- La DGAOS informara a la UA u OAD que una vez realizado el
abastecimiento de Gas L.P. debera de recabar nota de consumo del
proveedor, con los siguientes datos; fecha, hora en la que se realiza el
suministro, litros suministrados, precio unitario, importe total y domicilio
donde se realizo el abastecimiento de Gas L.P, asi mismo, debera contener
el nombre completo del personal que recibid de conformidad el servicio,
cargo, fecha, teléfono, extension, firma de la persona designada para la
recepcion, en su caso, sello del area usuaria. La falta de cualguiera de los
datos antes mencionados se consideraran comao suministro no realizado.

- La verificacion del Suministro de Gas L.P. se llevara a cabo por el UA u

OAD, quien recibe el Suministro, validando la nota de consumo expedida
por el Proveedaor,
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El Proveedor debera presentar la facturacion de manera mensual
correspondiente a los primeros cinco dias habiles posteriores a la entrega
del Suministro de Gas L.P. y recibido de conformidad y a entera
satisfaccion de la SEGOE o UA u OAD,

Suministro de agua potable en sitio:

—  Solo el Coordinador Administrative y/e Homologo ylo Personal Designado
sera el encargado de solicitar el servicio de Suministro de Agua Potable en
sitio,

- La DGAOS Motifica al Proveedor del Servicio via correo electronico o
telefonicamente la aplicacion de la pena convencional de acuerdo con lo
especificado en el contrato suscrito entre la SEGOB y el prestador de
servicio, cuando éste no se cumpla.

Suministro de Agua Purificada embotellada para consumo humano:

-  EI DSERV elaborara el calendario para el suministro de garrafones de agua
purificada de manera semanal en todas las UA u OAD.

— El DSERV proporcionara al Proveedor del Servicio el calendario de
suministro de agua purificada a las diversas unidades administrativas u
organismos administrativos desconcentrados de |la SEGOB.

- El DSERV informara a la UA v OAD que el Proveedor del Servicio solo
realizara la entrega de agua al personal designado de la misma, quien
firmara las Notas de Remision o Tickets con los siguientes datos :

- Nombre completo y firma.

Ndmero de empleado.

Namero telefénico con extension.

Correo electrdnico.

Ubicacion Fisica,

Unidad Responsable.

Sello.

- De no contener los datos antes mencionados, no se realizara el suministro
de agua.

proporcionar los datos del personal designado para la recepcion y entrega

— La DGAQOS informara a la UA u OAD que seran las encargadas de
del suministro de agua. {5\
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— EI DSERV informara al Proveedor del Servicio que debera acompanar sus
facturas con las Notas de Remisién o Tickes de entrega que avalen la
cantidad de suministro de agua, los cuales deberan contener claramente
los datos solicitados en el Anexo Técnico, de no contener la informacion
solicitada e imposibilite determinar la UA u OAD, a la que fue suministrada
el agua, no se consideraran para fines de pago.

-  ElI DSERY informara al Proveedor del Servicio que debera presentar a la
DGADS, en los primeros cinco dias habiles del mes siguiente, a la
prestacion del suministro de agua purificada embotellada para consumo
humano, la facturacion con los documentos soporte por los servicios
proporcionados a las unidades administrativas u  organismos
administrativos desconcentrados o la SEGOB.

Television de Paga:

— Solo podran ser usuarios del Servicio de Television de Paga, los Titulares
de las UA u OAD, cuyos puestos se ubican dentro de los grupos
jerarquicos "K" hasta "G", o grupos homologos que por sus funciones asi
lo requieran, para lo cual, deberan presentar Oficio de solicitud, anexando
Formato de Solicitud de Servicio de Transporte, Combustible,
Estacionamiento, Comedor vy Television de Paga (Formato B8)
debidamente requisitado y justificado de acuerdo a sus funciones, el cual
debera ser solicitados por el titular de la UA u OAD y cuenten con la
autorizacion del OM.

—  Se podra autorizar el Servicio de Television de Paga, a Servidores Publicos
distintos a los establecidos; lo cual debera ser estrictamente justificado de
acuerdo a sus funciones y ser solicitado por el titular de la UA u OAD, con
autorizacion del OM.

- La DGAOS informara a la UA u OAD que, para realizar la instalacion del
equipo y activacion del mismo, se debera agendar la visita del Tecnico
Representante de la Empresa Prestadora del Servicio; para lo cual el Titular
o Funcionario facultado de la UA u OAD debera presentar los siguientes
documentos:

. Identificacion oficial.

. Nombramiento.

. RFC.

. Comprobante de domicilio de la UA u OAD.

- La DGAOS informara a la UA u OAD que el Técnico Representante de la
Empresa Prestadora del Servicio, presentara copia de Orden de Instalacion
y en ese momento la UA u OAD debera cubrir la cantidad por concepto de
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suscripcion, asl mismo la documentacion que presente el Técnico debera
ser firmada por el Titular o Funcionario Facultado y remitirla a la DGAOS
para su tramite de pago mensual ante la DGPyP.

La instalacion del Servicio de Television de Paga, solo incluye 30 mts de
cableado, todo excedente o accesorios adicionales deberan ser cubiertos
de manera directa por parte de la UA u OAD.

En caso de requerir el reemplazo o reposicion de algin accesorio por dafio
o perdida imputable al usuario, estos deberan ser cubiertos por parte de la
UA u OAD; el control remoto no cuenta con garantia y se considera como
un accesorio, por lo que la UA u OAD tendra que cubrir la sustitucion del
mismao.

La UA u OAD debera designar al personal facultado para reportar a la DS
cualquier tipo de falla en el servicio via correo electronico y proporcionar el
namero de cuenta, tarjeta, equipo y descripcion de la falla.

La DGAOS informara a la UA u OAD que, para el tramite de reubicacion,
cambic de domicilio o reasignacion de usuario, el titular de la UA u OAD
debera de solicitarlo a la DGRMSG por Oficio adjuntando Formato 8, para
la autorizacion del OM.

Para poder realizar la cancelacion del servicio de Television de Paga ante
la empresa prestadora del servicio, la UA u OAD debera solicitar por Oficio
dirigido a la DGRMSG, con treinta dias de anticipacion, para que dicha
empresa realice la programacion de la visita del técnico, al que se le debera
hacer la entrega del equipo completo, con todos sus accesorios, para
concluir el tramite de cancelacion.

La DGAQS enviara mensualmeante a la UA u OAD Oficio para la validacion
de facturas correspondientes al Servicio de Television de Paga.

La DGAOS informara a la UA u OAD que, para el tramite de pago del
Servicio de Television de Paga, deberan revisar, validar, firmar y devolver a
la DGEMSG las facturas que seran enviadas de manera mensual,
anexando el Formato 4 debidamente requisitado por la UA u OAD v la
validacion de las facturas que debera ser generada en la pagina del SAT,
en un plazo no mayor a 2 dias habiles de su recepcion. Todos los
documentos deberan ser firmados por el titular o funcionario facultado vy
remitirlos a la DGRMSG.

La DGAOQS informara a la UA u OAD que, de no entregar la documentacion
para la validacion de Facturas, firmada por el titular o funcionario facultado,
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en el plazo antes mencionado;, deberd cubrir el pago con Sus recursos
propios, asi como los cargos por conceplo de reaclivacion y recargos
adicionales gque se generen.

La Documentacion para la solicitud de autorizacion del servicio ante el OM,
estara acompanada de:

. Oficio.

. Formato 8.

. Atenta Nota.

El Formato 3 estara acompanado de la siguiente documentacion soporte:
. Formato 4.

*  Factura formato PDF y XLM.

" Validacion CFDI.
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DESCRIPCION NARRATIVA

'PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General Recibe oficio de Solicitud de | « Oficio de solicitud
Adjunta de Servicio de la UA u OAD por la| de Servicio
Operaciones y DGRMSG via oficio o correo
Servicios electronico,

Subdireccion de
Servicios Generales

Departamento de
Servicios

TIPO DE TRAMITE
GAS LP

CONTINUA ACTIVIDAD No. 33

SUMINISTRO DE AGUA

CONTINUA ACTIVIDAD No. 27
TELEVISION DE PAGA

Turna a la S5G a través de la DS
Oficio de Solicitud con Formato
8.

Recibe Oficio con Formato 8,
turma al DSERV.

Recibe Oficio con formato 8,
revisa requisitos,

. PROCEDE SOLICITUD?

sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 7

NO

» ficio de solicitud
de Servicio
« Formato 8

=« Oficio de solicitud
de Servicio

= Formato 8

« Oficio de solicitud
de Servicio

» Formato 8
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de
Sernvicios

Direccion de
Servicios

Departamento de
Servicios

Direccion de
senvicios

Direccion General
Adjunta de
Operaciones y
Servicios

DOCUMENTOS |
INVOLUCRADOS

Elabora Oficic de Devolucion
para la UA u OAD, turna a la DS
a través de la S5G.

Recibe Oficio de Devolucion,
recaba firma de la DGAOS y
Notifica via Oficio a la UA u OAD
la Devolucion de solicitud,
indicando la causa del rechazo,
recaba acuse y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Elabora Atenta Nota, integra
documentacion y envia a la DS a
través de la SSG.

Recibe documentacion, rubrica y
envia a la DGAOS, para
Autorizacion.

Recibe
determina.

documentacion y

(PROCEDE AUTORIZACION?
sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 14
NO

= Oficio de
Devolucian

« Oficio de solicitud
de Servicio

« Formato 8

« Oficio de
Devolucion

¢« Oficio de solicitud
de Servicio

= Formato 8

e« Acuse

¢ Documentacion r
=« Atenta Mota

= Documentacion

= Documentacién
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DESCRIPCION NARRATIVA

T e

PROCEDIMIENTO: SEHUIEIDE GENERALES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General 10. Instruye a la SSG a través de la | « Documentacion
Adjunta de DS la no procedencia de la
Operaciones y solicitud del servicio.
Servicios
Subdireccitn de 11. Recibe instruccion y notifica la no | « Documentacian
Servicios Generales procedencia de la  solicitud,
instruye al DSERV elaborar
Oficio Devolucian,
Departamento de | 12. Recibe instruccibn y elabora | « Oficio Devolucién
Servicios oficio de devolucion, turna a la | « Documentacion
DS a través de la SSG.
Direccion de 13. Recibe Oficio Devolucion, recaba | « Oficio Devolucion
Servicios firma de la DAGOS, turna a la UA | « Documentacion
o UAD, recaba acuse y archiva. s Acuse
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General 14. Instruye a la DS proceder con el | « Documentacion
Adjunta de servicio de la contratacion.
Operaciones y
Servicios
Direccion de 15. Recibe instruccion de solicitar el | « Documentacion
Servicios sarvicio, turna al DSERV a traves
de la SSG.
Departamento de 16. Recibe instruccion y solicita la | « Documentacion
Servicios activacion del Servicio de

Television de Paga via correo
electronico al Proveedor del
servicio.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES

S

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de 17. Recibe requisitos para la|e« Documentacion

Servicios

Direccidon General
Adjunta de
Operaciones y
Servicios

Direccidn de
Servicios

18.

10,

20.

21.

activacion del Servicio de
Television de Paga y formato de
solicitud del proveedor, para que
sea debidamente requisitado vy
enviado via correo electronico al
Proveedor.

Envia formato del Proveedor a la
UA u OAD para ser requisitado
por el Tiular o Funcionario
Facultado, archiva
documentacion temporalmente.

Recibe el formato del Proveedor
debidamente requisitado ¥
documentos del Tiular o
Funcionario Facultado via correo
electrénico por parte de la UA u
OAD y lo envia via correo
electronico al Proveedor del
Servicio para la aclivacion e
instalacion del mismo,

Recibe informacion sobre la
fecha de instalacion via correo
electronico vy notifica a la UA u
OAD por medio de la DS.

Solicita via correo a la Direccion
de Seguridad y Proteccion Civil el
acceso para el fécnico gque
realizara la instalacion y notifica a
la UA u OQAD la fecha de
instalacion.

« Formato del
Proveedor
+ Documentacion
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de 22. Revisa que no existan fallas en la
Servicios instalacion del Servicio de
Television de Paga via telefonica
con la UA u OAD vy el proveedor
del servicio.
Direccion General 23. Recibe Orden de Instalacion en Orden de
Adjunta de original por parte de la UA u Instalacion
Operaciones y OAD, y turna a la D5.
Servicios
Direccion de 24 Recibe y envia Orden de Orden de
Servicios Instalacién en original al DSERV Instalacion
a través de la SSG.
Departamento de 25. Recibe Orden de Instalacion en Orden de
Servicios original y archiva. Instalacion
26, Informa a la DS a traves de la
530 el adecuado funcionamiento
del Servicic de TV de Paga.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 39
Direccion General 27. Instruye a la DS atender Solicitud Solicitud
Adjunta de Suministro de agua, segln sea el Servicio
Operaciones y caso, para la UA u OAD
Servicios
Direccion de 28. Recibe Solicitud de Servicio de Solicitud de
Servicios Suministro de agua, segin sea el Servicio

caso, instruye al DSERV a

traves de SSG,
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES

RESPONSABLE

Departameniﬁ de
Servicios

DOCUMENTOS
ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
29. Solicita el abastecimiento de | s Solicitud de
Suministro de Agua, segln sea el Servicio
caso, al Proveedor del Servicio
via telefdnica o correo
electronico.
30. Verifica el abastecimiento de | s Solicitud de
Suministro de Agua, segun sea el Servicio

31.

32.

caso, con la UA u OAD via
felefdnica o correo electrénico
archiva Solicitud de Servicio.

¢SE REALIZO SUMINISTRO DE
AGUA?

Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No 32

NO

Solicita reprogramar el
Suministro de Agua a la UA u
0AD al Proveedor del Servicio
via correo electronico o
telefénicamente

CONTINUA ACTIVIDAD No. 30

Recibe y revisa reporte del
Consumo y solicita al Proveedor
MNotas de Remision o de Venta o
Ticket del senvicio
correspondiente al mes de del
Servicio de Agua via commeo
electrénico o telefonicamente.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 39
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccién General 33.Instruye a la DS atender|s Solicitud de
Adjunta de Suministro Gas LP para la UA u Servicio
Operaciones y OAD.
Senvicios
Direccion de 34. Recibe Solicitud de Servicio de | s« Salicitud de
Servicios Gas LP, instruye al DSERV a Servicio
través de SSG.
Departamento de 35. Solicita el abastecimiento de Gas | « Solicitud de
Servicios LP al Proveedor del Servicio via Servicio
telefdnica o correo electronico.
36. Revisa el abastecimiento de | s Saolicitud de
suministro de Gas LP con la UA Servicio

37.

u OAD via telefonica o correo
electrénico.

iSE REALIZO EL
ABASTECIMIENTO DE GAS
LP?

|
CONTINUA ACTIVIDAD No. 38
NO

solicita reprogramar el
Suministro de Gas LP a la UA u
OAD al Proveedor del Servicio
via correon electronico 8]
telefonicamente.

CONTINUA ACTIVIDAD No 36
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de 38. Informa via correo electrdnico o | « Saolicitud de
Servicios telefénico u oficio que se recibié Servicio,
el suministro de conformidad de
lo solicitado por la UA o UAD,
archiva segln su caso.
Direccidn General | 39. Recibe Factura con
Adjunta de Documentacion  soporte  via
Operaciones ¥ correo electronico del Proveedor
Servicios del Servicio, turna e instruye a la
S5G a través de la DS preparar
la Documentacion de Formato 3
para tramite.
Subdireccion de | 40. Recibe, revisa datos Factura con | « Documentacion

Servicios Generales

documentacién soporte, imprime
e integra la Documentacion de
Formato 3, turmna a la DGPyP
para realizar el procedimiento de
“Pago E Proveedor de
Adquisicion de  Bienes vy
Contratacion de Servicios”.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Formato 3
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6. ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE ALIMEHTACI{:IH PARA
EMPLEADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

OBJETIVO

Proporcionar el servicio de alimentacion para empleados de la Secretaria de
Gobernacion, con el fin de mejorar los tiempos en el desarrollo de las funciones
gue se realizan en la dependencia,

POLITICAS DE OPERACION

=  El servicio de comedor se otorgara a los servidores plblicos de las UA u
OAD de la SEGOB que sean propuestos por los Titulares o Coordinadores
Administrativos, siempre y cuando exista la disponibilidad presupuestal.

-  La DGADS informara a la UA u OAD que podra solicitar los movimientos de
Alta, Baja o Meodificacion para el acceso o cancelacion del servicio de
alimentacion a empleados, proporcionando los siguientes datos:

. Nombre del Servidor propuesto.

Puesto.

Mivel.

Numero de empleado,

Horario de labores.

UR y area administrativa a la que perenece.

- La DGAOS infermara a la UA u OAD que para ser aprobadas las solicitudes
propuestas, se debera cumplir con los requisitos anteriormente
mencionados,

-  La SEGOB proporcionara el servicio de alimentacion a empleados que se
encuentren autorizados, dentro de las instalaciones gque hayan sido
habilitadas para prestar dicho servicio de lunes a viernes, en dias y horarios
habiles

—  Los empleados que laboren los sabados, domingos y dias festivos, previa
solicitud de autorizacion de asistencia del personal de la UA u OAD tendran
acceso a los comedores.

- La UA u OAD enviara a la DS de la DGAOS el Reporte de Asistencia de
Comedor una vez que envie la factura validada.

— La DGAOS informara a los diferentes Titulares de los comedores
administrativos de las unidades administrativas u organismos autonomos
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descentralizados que deberan designar a un enlace para la supervision del
servicio.

-  La UA u OAD debera de realizar mensualmente la relacion del personal
autonzado y registrado para hacer uso del servicio del comedor.

- La UA u OAD debera informar de los servicios prestados del comedor a la
DGADS

—  La Formato 3 estara acompafiado de la siguiente documentacion:
Formato 4.

Formato 5.

Factura formato PDF y XLM.

Detallado de Facturacion.

Relacion de Consumos.,

Relacion de Asistencia a Comedor.

E @ B ®E = =
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE ALIMENTACION PARA
EMPLEADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccion General de Recibe Oficio de Solicitud de |« Oficio de Solicitud
Recursos Materiales Servicio de Alimentacion con |« Formato 8

y Servicios Generales

Direccion Servicios

Departamento de

Servicios

Direccion Servicios

Formato 8 de la UA u OAD, turna
ala DS a través de la DGADS.

Recibe Oficio de Solicitud de

Servicio de Alimentacion, turna al |«

DSERV a traves de la SSG.

Recibe Oficio de Solicitud de

Semnvicio de Alimentacion con la |e

propuesta del personal, revisa y
determina la aprobacion de la
propuesta.

¢{ES APROBADA LA
PROPUESTA?

sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 6

NO

Elabora Oficio de Devolucion de |«
la solicitud a la UA u OAD, turna |e

a la DS a través de la SS5G.

Recibe Oficio de Devolucién de |«
la solicitud, recaba firma de la e
DGAOCS y envia a la UA u OAD, |,

recaba acuse y archiva con Oficio
de Solicitud vy Formato 8.

Oficio de Solicitud
Formato 8

Oficio de Solicitud
Formato 8

Oficio de Solicitud
Formato 8
Oficio

Devolucitn

de

Oficio de Solicitud
Formato 8
Oficio
Devolucion
Acuse

de

(
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE ALIMENTACION PARA
EMPLEADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Servicios

Direccion de
Servicios

Direccion General
Adjunta de
Operaciones ¥
Servicios
Subdireccion de

Servicios Generales

FIN DE PROCEDIMIENTO

Elabora Oficio de Aceptacion del
movimiento solicitado, turna a la
DS a traves de la SSG

Recibe Oficio de Aceptacion del
movimiento  solicitado, recaba
autorizacion del OM, la DGRMSG
a traves de la DGAOS, envia a la
UA u UAD la resolucién, obtiene
acuse y archiva con Oficio de
Solicitud y Formato 8.

Recibe Factura via correo
electronico del Proveedor del
Servicio, turna e instruye a la
S5G a través de la DS preparar
la Documentacion de Formato 3
para tramite.

Recibe, revisa datos Factura con
Relacion de Boletos Usados,
imprime = integra la
Documentacion de Formato 3,
turna a la DGPyP para realizar el
procedimientoc de “Pago a
Proveedor de Adquisicibn de
Bienes y Contratacion de
Servicios”,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Formato 8

Oficio de
Aceptacion

Oficio de Salicitud
Formato 8

Oficio de
Aceptacion

Acuse

Documentacion
Formato 3
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE ALIMENTACION PARA
EMPLEADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE ALIMENTACION PARA
EMPLEADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION
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T, AI?MEHISTHAGH:}H DE ESTACIONAMIENTOS PARA SERVIDORES
PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

OBJETIVO

Asignar cajon de estacionamiento a los vehiculos que integran el parque
vehicular de la Secretaria de Gobernacion y aquellos propiedad de los servidores
publicos, a fin de proporcionar el resguardo y salvaguarda de los mismos.

POLITICAS DE OPERACION

—  La DGREMSG informaré a la UA u OAD que todos los vehiculos oficiales de
la SEGOB, propios u arrendados, tendran derecho al servicio de
estacionamiento.

-  La DGRMSG informara a la UA u OAD que las solicitudes de movimientos
(alta, baja o cambio) de estacionamiento de vehiculos propiedad de los
servidores publicos o de la SEGOB deberan ser realizadas por conducto de
los coordinadores, directores administratives u homdlogos via oficio o
correo electronico a la DGAOS.

- La DGRMSG informara a la UA u OAD, que en el caso de los vehiculos
propiedad de los servidores plblicos, solo se proporcionara el servicio de
estacionamiento a los niveles jerarquicos autorizados, previa disponibilidad
y en aguellos casos que se justifique.

—  Las solicitudes de estacionamiento deberan ser solicitadas y requisitadas
con el Formato B o por medio de oficio la solicitud de reasignacion,

- La DGAQS informara a la UA u OAD que el servicio de estacionamiento se
dara en el mismo edificio a los usuarios que laboren en él, dando pricridad
a los niveles jerarguicos superiores, en caso de que ya no se tengan
espacios disponibles dentro del inmueble, se podra otorgar el servicio en
los estacionamientos arrendados y sera solo si existe disponibilidad.

-~  La DGAOS informara a la UA u OAD que para el acceso al estacionamiento
asignado se les proporcionara un tarjeton o tarjeta electronica que sera
personal e intransferible.

- La DGAQOS informara a la UA u OAD que en caso de extravio de las
tarjetas electronicas o tarjetones segin sea el caso, se solicitara via commeo
electronico u oficio su reposicion a la DGADS, para los estacionamientos
propios de la dependencia se debera de anexar el Acta Administrativa
correspondiente.
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- La DGAOS informara a la UA u OAD que la reposicion de las tarjetas
electronicas, tarjetones y el uso de los estacionamientos propios y
arrendados, se sujetaran a las indicaciones y condiciones, politicas y
reglamentos internos, establecidas por cada estacionamiento.

- La DGAOS informara a la UA u OAD que el Servidor Publico al finiquitar su
relacidon laboral con la SEGOB, debera de entregar el taneton o tarjeta
electronica de acceso al estacionamiento, a su Coordinador Administrativo,
Director Administrative u Homologo y este dar aviso a la DGAOS.

— La DGEMSG a través de la DGAOS, se reservara el derecho de solicitar,
retirar o dar de baja el servicio de estacionamiento al usuario en los casos
de; disminucion del presupuesto, criterios de austeridad y aquellos que por
necesidades o mal uso del servicio se presenten.

-~ El personal con discapacidad de la UA u OAD, podran contar con un lugar
de estacionamiento, a través de Formato 8 solicitud de su Director General,
Coordinador Administrative y/lu Homdlege ante la DGRMSG quien otorgara
la autorizacion que en su caso proceda,

— La DGAOS informara a la UA u OAD que la documentacion requerida por la
DGRMSG para la asignacion de cajon de estacionamiento sera;

Formato 8.

Copia de la credencial institucional o identificacion oficial.
Copia del dltimo talén de pago.

Copia de |a tarjeta de circulacion.

— La Formato 3 estara acompafado de la siguiente documentacion:

Formato 4.

Formato 5.

Factura formato PDF y XLM.
Detallado de Facturacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:  ADMINISTRACION IDE
SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

ESTACIONAMIENTOS ~ PARA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General de
Recursos Materiales
V¥ Servicios
Generales

Direccion General
Adjunta de
Operaciones y
Servicios

Subdireccidon de
Transportes y
Talleres

Departamento del
Pool Vehicular y
Estacionamientos

. Recibe Formato 8 u oficio de

reasignacion de Cajones de
Estacionamiento por UA u OAD,
tuna a la DGAOS para su
atencion.

. Recibe Formato 8 u oficio de

reasignacion de Cajones de
Estacionamiento, turna e instruye
a la Subdireccion de Transportes y
Talleres (STT) a traves de la DO
atender la solicitud,

. Recibe Formato 8 u oficio de

reasignacion de Cajones de
Estacionamientao, turna al
Departamento de Pool Vehicular y
Estacionamientos (DPVE) para su
atencién.

. Recibe Formato 8 u oficio de

reasignacion de
Estacionamiento,
disponibilidad de
estacionamiento.

Cajones de
y confirma la
cajones de
LEXISTE DISPONIBILIDAD?
sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 7
NO

. Elabora propuesta de rechazo

para la UA u OAD, indicando la
causa, turna a la DO a través de |la
STT.

e e s T T

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

» Formato 8 u Oficio |
de reasignacion

 Formato 8 u Oficio
de reasignacion

» Formato 8 u Oficio
de reasignacion

» Formato 8 u Oficio
de reasignacion

# Formato B u Oficio
de reasignacion
& Oficio de Rechazo
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE ESTACIONAMIENTOS PARA
SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION
DOCUMENTOS
RESPONSAEBLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccion de | 6. Recibe oficio de rechazo, recaba |« Formato 8 u Oficio
Operacion firma de la DGAOS y Notifica | de reasignacion

devolucion de solicitud via oficio o |« Oficio de Rechazo

correo electrénico a la UA u QAD,

indicando la causa del rechazo,

recaba acuse vy archiva con

Formato 8 u Oficio de

reasignacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Departamento del . Elabora Disponibilidad de |« Formato 8 u Oficio

Pool Vehicular y
Estacionamientos

Direccion de

Operacion

Departamento del

Pool Vehicular
Estacionamiaentos

y

. Recibe

Estacionamiento para autorizacion
de la DGREMSG, tuna a la DO a
través de la STT

disponibilidad de
estacionamiento ¥ recaba
autorizacion del OM y Vo.Bo. de la
DGRMSG a traves de la DGAOS.

. Recibe autorizacion de OM vy

DGEMSG a ftravés de la DGAOS,
turna al DEPV por conducto de la
STT para su atencion.

10.Recibe autorizacion y comunica

via oficio o correo electrénico a la
UA u OAD, solicita documentacion
para registro, entrega tarjetén o
tarjeta electronica, recaba acuse y
archiva.

de reasignacion
Disponibilidad de
Estacionamiento

Formato 8 u Oficio
de reasignacion
Disponibilidad de
Estacionamiento

Formato 8 u Oficio
de reasignacion
Disponibilidad de
Estacionamiento

Formato 8 u
Oficio de
reasignacion
Disponibilidad de
Estacionamiento
Oficio
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DESCRIPCION NARRATIVA

turna a la DGPyP para realizar el
procedimiento de "Pago a
Proveedor de Adqguisicion de
Bienes y  Contratacion de
Servicios”.

FIN DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE ESTACIONAMIENTOS PARA
SERVIDORES PUBLICOS DE LA SEC HETAH[A DE GDBEHNAEIGN
DDEUMEHTDS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departan'tent-::- del 11.Recibe documentacion de la UA u | « Documentacion
Pool Vehicular y OAD e informa al responsable del requerida
Estacionamientos estacionamiento v a la UA u OAD
la asignacion o reasignacion de
cajon de estacionamiento vy
archiva.
Direccion General | 12.Recibe mensualmente Factura del
Adjunta de Proveedor del Servicio via correo
Operaciones ¥ electronico, turna e instruye a la
Servicios STT a traves de la DO preparar la
Documentacion de Formato 3
para tramite.
Subdireccion de 13.Recibe, revisa datos Factura |« Documentacion
Transportes y imprime e integra la Formato 3
Talleres Documentacion de Formato 3,
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE ESTACIONAMIENTOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

PARA
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE ESTACIONAMIENTOS PARA

SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION
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8. ASIGNACION DE VEHICULOS Y SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES
QUE INTEGRAN EL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION

OBJETIVO

Administrar el uso, asignacion y control del parque vehicular de la SEGOB, asi
como el suministro de combustibles, lubricantes y aditivos, con el propésito de
atender las necesidades de las unidades administrativas u organismos
administrativos descentralizados.

POLITICAS DE OPERACION

—  Los vehiculos seran destinados Unica y exclusivamente para el desempefio
de las funciones y actividades oficiales a cargo de los servidores plblicos
de las UA u OAD de la SEGOB.

- La DGRMSG informara a la UA u OAD que el fitular de la unidad sera el
responsable de solicitar la asignacion de vehiculos oficiales a la DGREMSG
para autorizacion del OM con el visto bueno de la DGRMSG, a traves del
Formato 8.

-  La DGRMSG informara a la UA u OAD que debera comunicar por escrito la
devolucion del vehiculo oficial y entregario al DPVE, quién realizara el
Formato “Inventario del vehiculo® (Formato 10) y en caso de existir
diferencias se comunicaran por escrito a la UA u OAD para gque sean
subsanadas.

- La UA u OAD debera solicitar los cambios o reasignaciones por escrito, en
caso de autorizacion se debera de formalizar con el Formato de Asignacion
de Vehiculos (Formato 9) correspondiente para que queden registrados, los
faltantes o reparaciones que requiera el vehiculo y que se deriven de la
comparacion del Formato 10 a la recepcion con el Formato del Vehiculo
Formato 10 a la entrega, seran requendos al asignatario que esté
entregando el vehiculo de que se trate, por lo que no se autorizara ningun
movimiento ante el area de inventarios hasta que cubra en su totalidad
dichos faltantes y/o reparaciones, si no se realizan se dara vista al OIC de
la dependencia para que determine lo procedente.

- La DGAOS debera actualizar los formatos de asignacidn cuando menos

una vez al afio, a fin de llevar un control del padron vehicular y realizar la
revision fisica de los mismos.
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Sera responsabilidad del servidor pablico que tenga bajo su resguardo un
vehiculo, verificar sus condiciones de operacidn, mantenimiento y de
seguridad, asi como constatar que el vehiculo cuente con los documentos
que permitan su circulacion y aguéllos con los que se acredite el seguro; de
encontrar alguna falla o faltante debera reportarlo de manera inmediata a
los responsables de control vehicular,

Los vehiculos que integran el parque vehicular de la SEGOB, deberan
pernoctar en las instalaciones de la Dependencia o en los inmuebles que
esta tenga ammendados, o sean de su propiedad, sin exclusién de horario y
dias inhabiles o no laborables (noches, fines de semana y dias festivos), la
DGAOS a traves del personal que se sirva designar, o con el apoyo de la
UA u OAD ylo personal de vigilancia al que le requiera, debera recabar la
informacion diaria necesaria para hacer constar el cumplimiento de |a
pernocta de los vehiculos oficiales asignados a la UA u OAD de que se
trate. En casos debidamente justificados, el OM de la Dependencia sera el
unico facultado para autorizar la no pernocta, lo anterior a través del
Formato Solicitud de Autorizacion de no pemocta de vehiculos oficiales
(Formato 11) gue deberan de requisitar y tramitar las dreas usuarias ante la
DGRMSG, este formato sera vigente solo durante el ejercicio fiscal en que
haya sido emitido. Las no pernoctas esporadicas derivadas de un
cumplimiento de comisidn, podran ser autorizadas por el OM y con el visto
bueno de la DGRMYSG, previa solicitud por escrito y con cuando menos un
dia habil de anticipacion, acompafnando copia del oficio de comision
debidamente firmado y requisitado.

En caso de que acontezca un accidente, el conductor y el resguardante del
vehiculo deberan notificar a la aseguradora correspondiente a fin de hacer
efectiva la poliza respectiva y reportarlo de inmediato al area responsable
del control vehicular y al responsable de bienes patrimoniales ylo seguros
de la Dependencia a fin de darle el seguimiento segin corresponda, en los
casos que se requiera también debera iniciar los tramites ante las
autoridades competentes.

El Conductor del vehiculo debera portar licencia de conducir vigente, asi
como aquellos documentos personales requeridos por las disposiciones de
seguros y los establecidos en la normativa aplicable en materia de transito
vehicular del lugar donde circule, por lo que sera responsable de las
consecuencias que sobrevengan en caso de que carezca de los mismos,
Ademas, debera respetar el reglamento de transito y vialidad que
corresponda, por lo que quedara obligado a cubrir &l pago de las multas
gue deriven de su incumplimiento, ya que de presentarse faltas
administrativas como multas, infracciones, arrastre, encierro en depdsito de
vehiculos, o gastos originados por reposicion derivada de robo o pérdida de
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placas y/o de cualquier documentacion oficial del vehiculo, entre otras de
esta naturaleza, el resguardante del vehiculo, debera hacer frente a las
consecuencias gque al respecto sobrevengan, asi como cubrir
inmediatamente la totalidad de la multa, infraccion, derechos o gastos de
cualgquier tipo, que las autoridades competentes federales o locales
impongan.

—  ElI DPVE debera recibir de la Empresa Prestadora de Servicio Integral de
Transporte Vehicular el documento de entrega-recepcion con la siguiente
documentacion original del Vehiculo:

= Tarjeta de circulacion.
= Pdliza de seguro.
= Engomado y certificado de verificacion.

- Los vehiculos que integran el padron vehicular de la Dependencia, tendran
un monto mensual asignado de suministro de combustible, lubricantes y
aditivos, de acuerdo a las politicas de asignacion vigentes establecidas por
la DGRMSG y/o la DGAOS. El resguardante del vehiculo conjuntamente
con el Coordinador administrativo u homdlogo del area usuaria, estan
obligados a realizar, en forma mensual, la comprobacion del consumo de
combustible, asi como proporcionar la informacién que se le requiera con la
periodicidad que se necesite.

-  La DGAOS, a través de la STT dependiente de la DO, proporcionard una
asignacion mensual fija para suministro de combustibles, aceites,
lubricantes y aditivos a cada vehiculo del parque vehicular de la SEGOB y
sus unidades administrativas u organismos autonomos desconcentrados, a
traves dispersion automatica de tarjeta electronica, vales o cualguier otro
medio, de acuerdo con los montos autorizados por el OM.

- El OM autorizara "Dispersion Adicional Permanente de Combustible®,
siempre y cuando el area usuara, previa solicitud Formato 8 y analisis
realizado bajo su propia responsabilidad acredite dicho incremento,
tomando en consideracion el reporte de Justificacién Formato 13, cuando
menos, de los altimos tres meses de uso del vehiculo.

- La DGRMSG informara a la UA u OAD que podran solicitar una "Dispersion
Adicional Extraordinaria de Combustible”™, para realizar comision especifica
y/o complementar sus necesidades de suministro de combustibles, aceites
y lubricantes a wvehiculos del parque wvehicular de la SEGOB, con
autorizacion del Titular del area, sin que esto Gltimo constituya un
incremento permanente de la dotacion mensual.
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La DGRMSG informara a la UA u OAD que podran sclicitar via correo
electronico a través del Coordinador o Enlace Administrativo y/o Director de
Administracion, transferencias de saldos entre sus Tarjetas Electronicas a
efectos de mantener con dotacion suficiente los vehiculos que integran el
parque vehicular.

La DGRMSG informara a la UA u OAD que el resguardarte del vehiculo en
conjunto con el Coordinador y/o Enlace Administrativo de la misma,
deberan de realizar la comprobacion mensual del consumo de
combustibles, ante la DGRMSG o la DGAOS, mediante la comprobacion de
consumo de combustible debidamente requisitado Formato 13, anexando
los originales de los tickets de consumo de combustible firmados por el
area usuaria, en un plazo maximo de diez dias naturales a partir de la
terminacion del mes.

La DGRERMSG informara a la UA u OAD gue en el caso de extravio de la
Tarjeta Electronica, se requerira de solicitud por escrito a la DGADS, previa
cancelacion de ésta por el usuario con el proveedor del servicio, asi mismo
se requerira del Acta Administrativa correspondiente.

En el caso de extravio de los comprobantes se debera de formalizar el acta
administrativa correspondiente, quedando bajo responsabilidad de quien
haya perdido los tickets el tramite de reposicion de los mismos, de no
cumplir con el tramite de comprobacion mensual de combustible, se podra
suspender la asignacion mensual de combustible del siguiente mes,
independientemente de la responsabilidad administrativa por la omision
sefalada.

La DGRMSG wigilara que la dispersion de recursos por medio del
monedero electronico para la carga de combustible se realice
mensuaimante de forma automatica por el proveedor del servicio.

La DGRMSG informara a la UA u OAD que podran solicitar transferencias
de saldos en Tarjetas Electronicas que tengan asignadas, dispersiones

extraordinarias y entrega de vales de combustible, previa autorizacion de la
DGAOS.

La DGAOS recabara de la Subdireccion de Administracion del Presupuesto
Centralizado (SAPC) dependiente de la DGACPyN, el Folic Interno de la
SAPC, para efectos del control contable interno de la DGRMSG, que sera
registrado en Formato 3 por la SAPC, para su entrega a la DGPyP.
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DESCRIPCION NARRATIVA
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULOS Y SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLES QUE INTEGRAN EL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA

DE GOBERNACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Direccién Genearal
Adjunta de Operacion
y Servicios

Subdireccidn de
Transportes y
Talleres

Departamento de
Flotilla

Direccidn de
Operacion

. Recibe Oficio de solicitud de

asignacion de vehiculo de la UA u
OAD, turna a la DGAOS para su
atencion.

. Recibe Oficio de solicitud para la

asignacion de vehiculo, turmna e
instruye a la STT a traves de la
DO atender solicitud.

. Recibe Oficio de solicitud para la

asignacion de vehiculo turma e
instruye al Departamento de
Flotillas (DF) generar Reporte de
Disponibilidad del Pargue
Vehicular y Vehiculos Asignados.

. Recibe Oficio de solicitud, genera

Reportes (Listados) de
Disponibilidad del parque
vehicular y Vehiculos asignados a
la UA u OAD solicitante, envia
reportes a la DO a traves de la
STT.

. Recibe Listados, turna a DGAOS

e Oficio de solicitud
« Formato 8

» Dficio de solicitud

Formato 8

« Oficio de solicitud
« Faormato 8

¢ Oficio de solicitud
« Farmato 8
= Listado vehiculos

disponibles
Listado vehiculos
asignados

Oficio de solicitud

+« Formato 8

Listado vehiculos
disponibles
Listado vehiculos
asignados
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Mila E5F iR [ ]

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULOS Y SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLES QUE INTEGRAN EL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA

DE GOBERNACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

e —

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccidon General
Adjunta de Operacion
y Servicios

Direccidn General de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Direccion General
Adjunta de
Operaciones y
Servicios

. Recibe

. Recibe Listados presenta a la
DGRMSG para autorizacion del |«

OM

. Recibe documentacién, da Vo.Bo.

y recaba autorizacion del OM.

:SE AUTORIZA LA
ASIGNACION?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 10
NO

. Instruye a la DGAOS naotificar
rechazo de la solicitud, indicando |«

las razones o motivos
impidieron la asignacion.

que

instruccion, elabora
comunicado de rechazo de
asignacion de unidad wvehicular,
envia a la UA u OAD, recaba
acuse y archiva con Oficio,
Formato 8 y Listados

7

Oficio de solicitud
Formato 8
Listado vehiculos
disponibles
Listado vehiculos
asignados

Oficio de solicitud
Formato 8
Listado vehiculos
disponibles
Listado vehiculos
asignados

Oficio de solicitud
Formato 8
Listado vehiculos
disponibles
Listado vehiculos
asignados

Oficio de solicitud
Formato 8
Listado vehiculos
disponibles
Listado vehiculos
asignados
Comunicado
Acuse,




SEGO

CRETARIA DEGD

B

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULOS Y SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLES QUE INTEGRAN EL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA

DE GOBERNACION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
FIN DE PROCEDIMIENTO .
Direccion General de |[10.Recibe Formato 8 autorizado, y [« Oficio.
Recursos Materiales vehiculo a asignar a la UA u OAD, |« Formato 8
y Servicios turna a la DGAOS. « Listado vehiculos
Generales disponibles
« Listado vehiculos
asignados
Direccion General 11.Recibe instruccion de asignacion |« Oficio.
Adjunta de de la DGRMSG « Formato 8
Operaciones y = Listado vehiculos
Servicios disponibles
+ Listado vehiculos
asignados
£SE ASIGNA VEHICULOD
PROPIEDAD DE LA SEGOB?
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 20
NO
12.Contacta a la empresa contratada |« Oficio,
para el Servicio Integral de |« Formato 8
Transporte Vehicular, para |« Listado vehiculos
requerir el vehiculo e instruye a la | disponibles
STT a traves de la DO continuar |« Listado vehiculos
el tramite. asignados
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULOS Y SUMINISTRCO DE
COMBUSTIBLES QUE INTEGRAN EL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA

DE GOBERNACION

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de [13, Comunica via correo electronico o [+ Oficio. ]
Transportes ¥ telefonico al DPVE que debera |« Formato 8
Talleres recibir  vehiculo requerido vy |e Listado vehiculos
levantar inventario | disponibles
correspondiente. e Listado vehiculos
asignados
Departamento del 14. Recibe instruccidbn vy verifica |« Oficio.
Pool Vehicular y condiciones de wehiculo con el |« Formato 8
Estacionamientos documento de entrega-recepcion. |« Listado vehiculos
disponibles
= Listado vehiculos
asignados

15.

¢ SE RECIBE EL VEHICULO A
SATISFACCION?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No 17
NO

Informa motivos de insatisfaccion

via correo electrénico o
felefdnicamente a la STT

Documento de
entrega-recepcion

Oficio.

Formato 8
Listado vehiculos
disponibles
Listado vehiculos
asignados
Documento de
entrega-recepcion
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IR RMACTE N

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

DE GOBERNACION

ASIGNACION DE VEHICULOS Y SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLES QUE INTEGRAN EL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de

Transportes y
Talleres

Departamento del
Pool Vehicular y
Estacionamientos

Direccion de
Operacion

16.

17.

18.

19.

Solicita a la empresa reemplazo
de vehiculo.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 13

Notifica recepcion del vehiculo y
facilta el documenlo de entrega-
recepcion a la DO; a través de
STT, retiene documentacion.

Recibe documento de entrega-
recepcion y  solicita Tarjeta
Electronica a la empresa
prestadora de servicio de
suministro de combustible,
lubricantes y aditivos, archiva.

Recibe Tarjeta Electronica de
suministro de combustible,
lubricantes vy aditivos, turna al
DPVE indicandole a través de la
STT se realice la entrega del
vehiculo.

Oficio.

¢ Formato 8

Listado vehiculos
disponibles
Listado vehiculos
asignados
Documento de
entrega-recepcion

Oficio.

Formato 8

Listado vehiculos
disponibles R
Listado vehiculos
asignados
Documento de
entrega-recepcion

Docurmento de
entrega-recepcion

Tarjeta electronica




SEGOB

AT

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULOS Y EUM!NIETRD_ DE
COMBUSTIBLES QUE INTEGRAN EL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA

DE GOBERNACION

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion de 20. Motifica via correo electrénico o |« Tarjeta electrénica
Operacion por teléfono a la UA u OAD. el

vehiculo por asignar.
Departamento del 21, Recibe Tarjeta Electronica e |e Tarjeta electronica

Pool Vehicular y
Estacionamientos

Direccion de
Operacion

Departamento del
Pool Vehicular y
Estacionamientos

22,

23,

24,

instruccién, entrega  vehiculo
asignado a la UA u OAD, verifica
condiciones y documentacion
completa vy vigente, elabora
Formato 10.

¢SE ENTREGO EL VEHICULO A

SATISFACCION?
sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 24
NO

Notifica la no entrega del vehiculo
ala DO a traves de STT via
correo electronico o por telefono.

Recibe informacion y notifica a la
DGRMSG a través de la DGAOS

CONTINUA ACTIVIDAD No. 9

Entrega a Ila UA taneta
electronica, documentacion del
vehiculo y tuma a la STT Formato
10.

¢ Documentacion del

Documentacion del
vehiculo
Formato 10

Tarjeta electronica
Documentacion del
vehiculo

Formato 10

Tarjeta electronica

vehiculo
Formato 10

Formato 10
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULOS Y SUMINISTRO DE |
COMBUSTIBLES QUE INTEGRAN EL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA

DE GOBERNACION

e E—— — P PP

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de 5. Recibe Formato 10 y notifica a la |« Formato 10.
Transportes y DGADS a traves de la DO la
Talleres entrega del wvehiculo, turna
Formato 10 al DF,
Departamento de 6. Recibe Formato 10, solicita al |« Formato 8
Flotillas DPVE Formato B8 vy archiva, |« Formato 9
elabora "Formato de asignacion |« Formato10
de vehiculo" (Formato 9) y envia a
la UA u OAD para firma.
27 Recibe original del Formato 9 (¢ Formato 9 \
debidamente requisitado y firmado L
por el Coordinador Administrativo
u Homdlogo v el asignatario de la
UA u OAD.
28. Recaba firma del servidor plblico |« Formato 9

Direccion General
Adjunta de
Operaciones y
Servicios

29,

facultado que entrego el vehiculo
y facilita copia simple del Formato
9 debidamente formalizado a la
UA u OAD, actualiza base de
datos y archiva.

Recibe Factura del Proveedor de
Suministros via correo electrénico,
turna e instruye a la STT a través
de la DO preparar la
Documentacidbn de Formato 3
para tramite,

B2
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ELk LS ALl

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULOS Y SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLES QUE INTEGRAN EL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA

turna a la DGPyP para realizar el
procedimientc de “"Pago a
Proveedor de Adguisicibn de
Bienes y  Contratacion de
Servicios”,

FIN DE PROCEDIMIENTO

DE GOBERNACION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
“Subdireccion de 30. Recibe, revisa datos Factura, |« Documentacidn
Transportes y imprime -] integra la Formato 3
Talleres Documentacidn de Formato 3,
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FERFTARLS I GORFREAC IO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE WEHICULOS Y SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLES QUE INTEGRAN EL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA
DE GOBERNACION
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SEGOB

SELIRLTARLAL 1A Gl RS A (5

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULOS Y SUMINISTRC DE
COMBUSTIBLES QUE INTEGRAN EL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA
DE GOBERNACION
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L [

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULOS Y SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLES QUE INTEGRAN EL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA

DE GOBERNACION
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE WVEHICULOS Y SUMINISTRO DE

COMBUSTIBLES QUE INTEGRAN EL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA
DE GOBERNACION
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9. ADMINISTRACION DEL MANTENIMIENTO Y DE VERIFICACION A
VEHICULOS Y MOTOCICLETAS DE TRANSPORTE PROPIEDAD DE LA
SECRETARIA DE GOBERNACION

OBJETIVO

Administrar el mantenimiento preventivo, correctivo y de verificacion del parque
vehicular y de motocicletas propiedad de la Secretaria de Gobernacion, a fin de
conservar el parque vehicular en condiciones de operacion.

POLITICAS DE OPERACION

- Los usuarios de unidades vehiculares deberan enviar con oportunidad al
area responsable del control vehicular, la solicitud de los servicios de
mantenimiento preventivo, corrective ylo verificacion ambiental, segin sea
el caso. Para los vehiculos propiedad de la Dependencia, se debera
elaborar el Formato de "Solicitud de servicios de mantenimiento vehicular,
compra de refacciones y accesorios” (Formato 12). En los casos de
vehiculos obtenidos bajo el esquema de Servicio Integral de Transporte
Vehicular o por cualguier otro motivo, la solicitud podra hacerse mediante
correo electrénico u oficio.

-~ La DGAOS informara a la UA u OAD que se debera generar el formato
Formato 12 para el servicio de mantenimiento preventivo, comectivo y de
verificacion de vehiculos o motocicletas propiedad de la SEGOB, mediante
el Sistema SAP o en hoja de Excel en caso de que el vehiculo no este
registrado en el sistema.

— Las solicitudes de mantenimiento podran ser autorizadas por el
Departamento de Talleres (DT), en ausencia de los niveles superiores en
términos de lo dispuesto por el Reglamento Interior de la Secretaria de
Gobernacion.

- La DGAOS autorizara el presupuesto de mantenimiento preventivo y
correctivo a vehiculos y motocicletas de la SEGOB.

—  La UA u OAD debera presentar el Formato 12 en el taller correspondiente
por el servicio solicitado.

- La UA u OAD sera la encargada de ingresar el vehiculo o motocicleta al
Taller Asignado

- El DT verificara los siguientes datos del Formato 12:
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= Nimero de folio de SAP o folio manual.

=Fecha.

* Tipo de partida.

» Datos generales del vehiculo.

= Firmas de autorizacion de unidad administrativa,

= Para verificaciones incluir impresion de la consulta de infracciones de la
pagina de Web de la CD de Mexico y certificado de la dltima verificacion,

La DGAOS recibira mensualmente del taller asignado la factura de los
servicios realizados acompafnada de los documentos establecidos en el
contrato para la prestacion del servicio.

Se considerara como Orden de Servicio al Presupuesto formulado y
entregado por el Proveedor del Servicio y una vez que sea autorizado éste
por el Administrador del Servicio, que puede ser el DGAOS o el DO.

El Formato 3 estara acompafiado de la siguiente documentacion:

= Formato 4.

* Formato 5.
= Factura formato PDF y XLM.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION

DEL

MANTENIMIENTO Y  DE

VERIFICACION A VWVEHICULOS Y MOTOCICLETAS DE TRANSPORTE
PROPIEDAD DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General
Adjunta de
Operaciones y
Senvicios

Subdireccidn de
Transportes y
Talleres

Departamento de
Talleres

. Recibe Formatoi12 de la

. Recibe Formato 12, tuma al DT

. Verifica datos del Formato 12.

. Naotifica el rechazo a la UA u OAD

UA u
OAD a través DGRMSG, turna a
la STT a traves de la DO,

para su atencion.

;DATOS CORRECTOS?
sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 5

NO

y devuelve Formato 12.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Revisa Formato 12, turna a la UA
u OAD para ingreso del vehiculo
al taller asignado, recaba acuse,
registra en base de datos.

Recibe y verifica presupuesto via
correc  electronico del Taller
Asignado.

» Formato 12

« Formato 12

« Formato 12

¢ Formato 12

s Acuse
¢ Formato 12

s Acuse
« Formato 12
* Presupuesto




SEGOB

FCRITa Rl O

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION  DEL

MANTENIMIENTO Y DE

VERIFICACION A VEHICULOS Y MOTOCICLETAS DE TRANSPORTE
PROPIEDAD DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Talleres

Direccion de
Operacion

Departamento de
Talleres

(PRESUPUESTO ACEPTADO?
sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
NO

Solicita
Presupuesto via comeo
electrénico al Taller Asignado.

CONTINUA ACTIVIDAD No. &

Imprime bitacora de
mantanimiento, elabora cuadro de
analisis del costo beneficio contra
importe del presupuesto, turna a
la DO a través de la STT, archiva
acuse y Formato 12

Recibe documentacion, valida y |e

recaba firma de aulorizacion de la
DGAOS, y turna a DT a traves de
la STT.

Recibe documentacidn y notifica
presupuesto al taller asignado,
obtiene acuse y archiva.

correcciones al le

Presupuesto
= Acuse
= Formato 12

Acuse

Formato 12
Presupuesto
Bitacora de
mantenimiento

= Cuadro de analisis
del costo

Presupuesto,

+ Bitacora de
mantenimiento

= Cuadro de analisis

del costo

= Presupuesto.

« Bitacora de
mantenimiento

« Cuadro de analisis
del costo
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION

DEL

VERIFICACION A VEHICULOS ¥ MOTOCICLETAS
PROPIEDAD DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

MANTENIMIENTO ¥ DE

DE TRANSPORTE

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General 11. Recibe mensualmente Factura
Adjunta de con documentos establecidos del
Operaciones y Proveedor del Servicio via cormeo
Servicios electronico, turna e instruye a la
STT a través de la DO preparar la
Documentacion de Formato 3
para tramite.
Subdireccion de 12. Recibe, revisa datos Factura con | « Documentacion
Transportes y documentos imprime e integra |a Formato 3
Talleres Documentacion de Formatao 3,

turna a la DGPyP para realizar el

procedimiento de “Pago a
Proveedor de Adquisicion de
Bienes y Contratacion de
Servicios”,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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S CITTARLS, P TR MALTL

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL MANTENIMIENTO ¥ DE
VERIFICACION A VEHICULOS ¥ MOTOCICLETAS DE TRANSPORTE
PROPIEDAD DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION
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[CRITARLy DGR FRAMACICHR

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL MANTENIMIENTO Y DE
VERIFICACION A VEHICULOS Y MOTOCICLETAS DE TRANSPORTE
PROPIEDAD DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

FORMATO 1
BA-1
] i '|1:|
SEGOB
Solicitud de Autorizacién para la Compra de Boletos de Avitn
f2h A [3) 2 de 4] de (5}
DATOS DEL COMIBIONADD
NOMBRE (Gl MO, EMPLEADD:
CARGO: {7 CLAWE B L LIR; (B}
LoR= 9]
RIGEN: {20}
DESTING: {11}
FECHA DESALIDA  Del {12} de [13] de {14]
FECHA DE RETORND Al (15 de (16} die [1#]
WIAJE Sencillo I (RL1] IH”I\.IELD |19 ﬂtdnndn N™ WUELD [&h]
TPODEVUELD  Nadonal | (22) | internaciond__(23) |
HONTODEL BOLETDRESEVADD: 4 {24)
CLASE DE VUELD
{25
ESPECIFICAR:
LIS TIFICACION:
{26) 27}
Momibre y Firma del Titular del Area yfo SELLD DE AUTORIZACION DEL
Coordinador Administrativo u Homalogo ADMINISTRADDR DEL CONTRATD




SEGOB

FAA 3] GETRFRNAL Y

Reverso

IMPORTANTE

Lo Direccidn Ganeral Adjurta de la Dirgccidn General de Recersos Mateviales y Servicios Genermles en su cordder de
Admlaisirodors del Contrefe @& Sérvoe de Feesrvaodn, Fapedican, Venda y Enfrege de Boletod de Posojed oe
Trangpartacidn Adréw, ferd lo iinkte can focutod de outorin, restrimgir, concelar o realizer coalguier refeconodo
can lag serviciod abjelo del contrele mencianado,

Lo prestodore def servido de reservadon, veato y entrego de bolefos o pasajes de iroasporfocidn odrea, deberd
ofrecer los torifas mds bajos en dase furisto y reembaliables pora todes les bolsfos gue expldo foato asdonoles
camo nterncdoarks, fo casl no podrd ser mapoy @ o sebolese "BRAVD", sehvo @a los casos gue o aeralings po
manaie wn chdigo “BRAVO® deberd utiirar un cddigo eguivalenie o exté en cosod e condicions excepdionales e
podrda awtovitar boletes por arribe de exto dose, prévio outorinedtn de o Adminfstrodere del controto, ¥ i
deberdn sprgblecer én & aparfade de Justiffoaoian,

Los Uaidades Responsobles podeds solictar o I prestodore del serwelp los tovifes mds econdmicas disponibies o
momeate de lo reservocida aplicende lo reglowmentacidn loviferio gue corrésponda (tovge por cambio de vulo,
harario, dia o rembodsol. Pora eitos coses, én of operfede de festificocide, se deberd sedalor o reglomentacidn
ferifaris o In aerplngr p o weld gue o dreo wiuorio ooeple éste en fodos sus Pérminod ¥ bojo s
rédponsehivelad,

Los Uinidodes Responsobies podrdn afectuer los cambios antes y despuds de ser emitidos fos boleres, asl oomo
reaiizar las canceloclomes correspandientes on fodo momente, misras que debenda de ser matificodes por escrito of
Departamenta de Bodefas, con excepeida de les farfos mds soondmices 8 kes gue se aplicard i reglamentacidn
tovifaria corresponoiare.

Las coméslones infernocionmles quedardn, odidonsimente, sujefes a i arforirocidn def O Secretario def Bomao, lo
cral se gestionard anfe lo Oficlalio Meyor, por conduere de los O, Subsecretorios, Coordinadar Gemeral de
Froteccidn Ch y of Comisiomade para ol Desaerodla Palitico, en & dmisite de sus respaciival competencion

B Titwlar dei dreo y'o Coordimador Administrotive v Homidlogo deberd asegurarse de cumpidr con los requisitos
estobiecdos; en crsos urgentes ¥ bojo lr responsabilided del solicitante, se poded wiilizor o formero B4- 2,

5& récibirg fo decomentackan mecesaria, ai come o requerido pore & trdmite de Soffcitod de Aitoricacian pare lo
Compre de Boletos de Avidn, dos dins feboreles en oo hororio de les 09200 o fos 15:00 hores. Hosto fos 15:00 horas
se considerord valor miseno din; posteriormente o eso hova, se considerard volor dfe siguiente.

Documentaciin Nocesaria Documeniaciin Requarida
1, Salicited de Aulorizacid fi la Compra de Doletos
16 .IE n - .nl - 3 us) i 1. Formato de Comprobacidn o Cancelacidn de Boletnd

3. Oficio de Comisidn {Documento emitido por ta UR] [0 i40 [Documento amitide por [a UR)

3. Formato de suficiencia  presupuoestal  anuall . Pases de Abordar o Bodetos de Avidn en Original
|Documento sxpedido por DGPyF} {Expedidos por la Empresa Prestadora del Seevicio)

4, Rmervacion (Documenie expedida per |3 empresa)
prestadora del servicia)

5. Cotizacidn (Documenin ewpedido por la empresal
prestadora del servicial

6. Credenciad Institucional w'o Mimao Taldn de Pagao ded
Titular de Aréa yfo Coordinador Administrativo u
Hnurml-nE: v ded Comislomado
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LilA O GONERMAT N

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA
COMPRA DE BOLETOS DE AVION

FORMATO 1
En el concepto: | Se debera anotar:

1 Nombre de la Unidad Responsable que elabora la solicitud.

2 Lugar de elaboracion de la solicitud.

3 Dia de elaboracion de la solicitud,

4 Mes de elaboracion de la solicitud.

5 Afio de elaboracion de la solicitud.
El nombre completo del servidor publico comisionado para el

6 cumplimiento de funciones oficiales, asi como el nimero del
empleado asignado por el area de Recursos Humanos.

7 El puesto que ocupa en la Dependencia el servidor publico
comisionado.

8 La clave de la Unidad Responsable.

9 El nombre de la Unidad Responsable.

10 La ciudad o localidad de donde el servidor piblico partira
para desempefar la comision de trabajo.

11 La ciudad o localidad donde el servidor piblico arribara para
desempefniar la comision de trabajo.

12 Dia en que el servidor pablico partira para desempefar la
comision de trabajo.

13 Mes en que el servidor plblico partira para desempefar la
comision de trabajo.

14 Afic en que el servidor plblico partira para desempefiar la
Enmlsiﬁn dg: irabﬂn_:-.

15 Dia en que el servidor publico retornara del lugar de donde
fue a desempefiar la comision de trabajo.

18 Mes en que el servidor plblico retornara del lugar de donde
fue a desempefiar la comision de trabajo.

17 Afo en que el servidor plblico retornara del lugar de donde
fue a desempefiar la comision de trabajo.
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En el concepto: | Se debera anotar:

18 Se marcara con una X si se refiere al viaje de un punto de
origen a un punto de destino, sin retorno.

19 Numero de vuelo de salida.

20 Se marcara con una X si la comision se realiza dentro del
territorio Macional de la Replublica Mexicana.

21 Nimero de vuelo de regreso.

27 Costo total asignado para la compra del Boleto de Avion (con
namera), vuelo Nacional.

23 Costo total asignado para la compra del Boleto de Avion (con
ndmero) vuelo Internacional,

24 Costo total asignado para la compra del Boleto de Avion (con
letra).

25 Es la clasificacion tarifaria propuesta por la linea area,
especificar el nombre utilizado.

26 El nombre completo y firma del Titular del Area yio
Coordinador Administrative u Homalogo.

57 Sello de autorizacidn de la Direccidon General Adjunta de

Operaciones y Sernvicios.




SEGOB

FORFTARLA DF GOMRERMATCION
FORMATO 2
AA-T
1
SEGOB. =
DFICIO DE COMPROBACION O CANCELACION DE BOLETOS DE AVION
México, D.F, & (2 de (3] de (1)
Sdrvase el presente documento para acreditar que el C. {5}
con mpmers de empleado {E]
adscrito a la Unidad Responsable {7}
| B} UTILIZG & Bolelo 8 Asvion con ofigen de 19}
o desting £ {10) viaje [11] con N° de Yuelo
{12] durante el periodo del i13) de (24}
del [15 al {18] de {17} del
[1E) autorizado el dia 119) de {20 del 121]

por &l Enlace del Servicio.

{ustificacién; en caso de solicitar la cancelacién del Boleto de Avidn antes mencionado, es |a sigulente:

122]

Angxe al presente los Pases de Abordar y/o Boletos de Avidn para su comprobacion o cancelacidn

124)

HMombre y Firma del Titular del Area y/fo
Coordinador Administrativo u Homologo




SEGOB

CIRFRMNASTION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: OFICIO DE COMPROBACION O CANCELACION
DE BOLETOS DE AVION

FORMATO 2

En el concepto:

Se debera anotar:

1

Nombre de la Unidad Responsable que esta elaborando la
solicitud.

2 Dia de la elaboracion de la comprobacion o cancelacidn.

o Mes de la elaboracidn de la comprobacion o cancelacion.

4 Afio de la elaboracidn de la comprobacion o cancelacion.

S El nombre completo del servidor plblico

~|El ndmero de empleado asignado por la Direccion General de

6 Recursos Humanos de la Secretaria de Gobernacion del
servidor publico comisionado,

T El nombre y/o nimero de la Unidad Responsable.
Se marcara con Sl en caso de haber utilizado el Boleto de

8 Avion y con NO en caso de no haber utilizado el Boleto de
Avidn.

g La ciudad o localidad de donde el servidor publico salid para
desempefiar la comision encomendada.

10 La ciudad o localidad donde el servidor pablico arribo para
desempefar el cumplimiento de la comisidn.

11 Se refiere al o a los tramos del viaje que el servidor publico
haya realizado.

12 Se refiere al nimero que la aerolinea le asigna al vuelo y lo
sefala en la reservacion, asi como en el pase de abordar.

13 Dia en que el servidor pablico partic para desempefiar la
comision del trabajo.

14 Mes en que el servidor plblico partio para desempeiar la
comision del trabajo.

15 Afio en gue el servidor publico partid para desempenar la
comision del trabajo.

16 Dia en que el servidor publico regresd del lugar de donde fue
a desempefiar la comision de trabajo.

17 Mes en que el servidor publico regresd del lugar de donde fue

a desempeniar la comision de trabajo.
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En el concepto:

Se debera anotar:

Afo en que el servidor publico regresd del lugar de donde fue

18 a desempefiar la comision de trabajo.

19 Dia en que la DGAQOS a través del EHILACE DEL SERVICIO
autorizd la compra de los Boletos de Avion

20 Mes en que la DGAQS a traveés del ENILAEE DEL SERVICIO
autorizd la compra de los Boletos de Avion

21 Afio en que la DGADS a través del EH_LACE DEL SERVICIO
autorizd la compra de los Boletos de Avion

29 Se I:IEI::IEi:é senalar el rnuﬁ'mll:mr el cual se esta solicitando la
cancelacion del Boleto de Avidn,

23 Pegar pase de abordar del boleto de avion.

24 Nombre y firma del Titular del area y/o Coordinador

Administrative u Homdlogo.
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FORMATO 3
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&1 e DV AT R R

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO
FORMATO 3
En el concepto: | Se debera anotar:

1 Numero de reserva otorgado por la DGPyP.

2 La clave de la Unidad Responsable,

3 El nombre de la Unidad Responsable.

4 La fecha de elaboracion es la

& El nombre completo del servidor pablico.

B Numero del empleado asignado por el area de Recursos
Humanos.

f El puesto que ocupa en la Dependencia el servidor pablico
comisionado. :

8 El numero de teléfono y extension de la persona que sera el
enlace.

8 Se anota la clave del presupuesto.

10 Mimero de contrato. - -

11 Atributo que precisa la forma en la que se realizara el pago.

12 Llenado por la DGPyP.

13 El importe segun factura.

14 Cantidad de dinero en el haber de una cuenta.

15 MNumeros identificativos del banco.

16 Sucursal donde se destina el dinero.

17 Es un numero unico e irrepelible asignado a cada cuenta
bancarna.

18 Nombre del Proveedor o Prestador del Servicio.

19 El fundamento especifico legal la afectacion del presupuesto.

20 Breve descripcion del Servicio prestado.

21 Vo. Bo, Nombre y firma del Director General Adjunto De
Servicios Generales,

22 Vo. Bo, Nombre y firma del Director General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

23 Observaciones deberan describir de manera objetiva, clara y
concisa los hechos, conductas u omisiones, identificando los
elementos que las constituyen.

24 Observaciones del pago a realizar.
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FORMATO 4

SECRETARLA DE GOBERMACION AXEXD 5

HECEPCION DE BIEMES O SERVICIOS
Fechx: (1)

D s eripeidn
Mombey 08 B Uridpd Admingtatve | gﬂammm
ri]
Irgzremame Contmpeiusl (Cortmmto o Pedida)
e

Mombrs oal Provesdor o Prestader S8l Service
(4]

@ BESE CONHEF aue 02 BEpEiED ceA 1D EAIARES S B0 & INSIFUMERS SOMrECluEl SESETAD. SSLE LRSS

wEporsable moibed, en tempe v foema, ¥ & evien sasilRccidn. boF DaneR © RerVCE aos Tuaen
#Syuridos por @ Secratens de Gobernpcion, FEQUN §e ceTRiL

Reoepoion
Reawtadion o Producios Becicdoa

(6]

Coservacionas

&)

L praecee, 38 heoe ool consoamants dg ln Vestanile Usics e ls Dficiglis Weyor pare qui 88 entusning
£7 congdiioned d8 rERRIE OB DBGOE PEEQECIWOL, DOF COTESpORSE’ § oomphomiics slEiwaments
gevargatos. o8 conlosmidad con kb dnpeesto a0 & amiculy B8 Tmocide |, oe Reglesemio o8 B Lay
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LalulD RE ERDS BARLE

"

DERECT0A OEWIALL ACUTATO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
FORMATO 4

En el concepto: | Se debera anota:

Fecha de elaboracién del documento.

Nombre de la Unidad Administrativa

Numero del Instrumento Contractual (Contrato o Pedido)

Nombre del Proveedor o Prestador del Servicio

Breve descripcion del Servicio prestado

0| L | | Y | =

Observaciones del pago a realizar, {mes, afo, importe,
numero de facturas, anexos, entre otros).

=

Nombre y firma del Servidor Facultado que autoriza.
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STCRETATIA DT GOOFR & RS

FORMATO 5

CONT RATO

PROVEEDOR DE SERVICIO
(2)

“HRODENES DE SURTIMIENT O™

1

DR g
Phcadban Coneral ol Poarzas Vaterballe s Sorcbdes Gowrsibes
Mroodam sl e Ao iperadoesy Ser ddos

[ud]

(6} (T

18]

]

POR "EL PRESTA DOR DEL SERVICID™

HOWERE ¥ FIRMA

*EL PLAZD ES POR CADA ORDEN OE SLRTIMENTD

POR EL AREA LSUARL
DIRECTOHR G EMERAL ADJUNTD CE
OFERACIONES ¥ SERVICIOS

{1

HOMBRE ¥ FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMERE DEL FORMATO: ORDEN DE SURTIMIENTO
FORMATO 5

En el concepto: | Se debera anotar:

1 Nombre del Proveedor o Prestador del Servicio

2 Numero del Instrumento contractual (contrato)

3 Mes correspondiente

4 Dias naturales que tiene el mes correspondiente

5 Monto minimo mensual

6 Monto maximo mensual

7 Plazo minimo de entrega del servicio (un dia)

B Plazo maximo de entrega del servicio (depende del mes, 28,
30 o 31 dias)

9 Nombre completo del Apoderado Legal del Proveedor o
Prestador de Servicio

10 Nombre completo del Servidor facultado que Administra el
contrato.
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L TV G sl A A

INSTRUCTIVO DE

LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DEL SERVICIO DE TELEFONIA
CELULAR Y RADIOCOMUNICACION

FORMATO 6
En el concepto: | Se debera anotar:

1 Ndamero de control por parte de la Direccion General Adjunta
de Operaciones y Servicios.

2 Clave de la Unidad Administrativa solicitante.

3 Descripcion yfo denominacion de la Unidad Administrativa
solictante.

4 Fecha en la cual fue llenado el formato.

5 Nombre del area gue solicita el servicio.

B Ubicacion fisica del area gue solicita el servicio,

7 Nombre del Servidor Publico para el cual se esta solicitando
el servicio,

8 Cargo del Servidor Poblico a quien se le va asignar el
Teléfono Celular o Radiocomunicacion, segin sea el caso.

9 Nivel jerarquico del Servidor Plblico a quien se le va asignar
el Teléfono Celular 0 Radiocomunicacion: (Ejemplo: K1).

10 Indicar el periodo para el cual se va a contratar el servicio.

11 Indicar el servicio solictado (telefonia  celular,
radiocomunicacién/ telefénica, radiocomunicacion).
Especificar las funciones que realiza el Servidor Piblico y la

12 justificacion sobre la necesidad de contar con el servicio de
acuerdo a sus funciones, en este dltimo se debe indicar por
que se requiere del servicio y otros datos. ]

13 Nombre y Firma del usuario, Coordinador Administrativo y/o
Director de Administracion.

14 Nombre y firma del titular de la Unidad Administrativa u
Organo Desconcentrado.

15 Vo. Bo, Nombre y firma del Director General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

16 Autariza, Nombre y firma del €. Oficial Mayor.
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FORMATO 7

SECRETARIA DE GOBERMATION
BEAYTH,

OFRCTAL T
DIRECCRON CENERAL DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACIONES Y SERVICIOS

FORMATO PARS LA ASTGNACION DE
TELEFONIA CELULAR ¥ RADTOCOMUN

Ciudsd de Maxco, & i}

, ASIGNACION DE EQUIPO POR 2
i (K4 ¥

| UNIDAD ADMA; 4}
: CLAVE: 1]
| WSUARIO: [13]
: M2RCA. MODELD SEFUE/ U SLLARID LINEZ
| I:ﬁ LINEA
| SERIE

PLAN: 11

MONTD AUTORIZADD FOR USUARND: (12}
I MCDALIDAD: (10

ENTREGD {DSRMWEGE ¥iD WA EOLICITANTE])

HCMERE Y FIRKIA

TELY ! O EXTENSION:

FECHA

(12}

USUARIO

NOMERE Y FIRMA:

EXTENSION

MRECTOR Y10 CODORDINADOR ADMINISTRATIVOD

HOMERE v FIRELA

FECHA

[14)

(13}

TEL Y/ O EXTENSION

FELHA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMERE DEL FORMATO: ASIGNACION DE EQUIPO DE TELEFONIA
CELULAR Y/O RADIOCOMUNICACION

FORMATO 7
En el concepto: | Se debera anotar: —

1 Indicar la fecha (dia, mes y afio).

2 Denominacién del formato "Asignacion de equipo por el
servicio de Telefonia Celular y/o Radiocomunicacion”.

Indicar el tipo de movimiento que se realiza para la

3 asignacion del equipo (Por Adendum, reposicion o
préstamo), segun corresponda.

4 Indicar la descripcion ylo denominaciéon de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Servidor Publico.

5 Indicar la clave de la Unidad Administrativa a la que
pertenece el Servidor Publico.

5 Indicar el nombre y cargo del Servidor Publico al que se
asigna el equipo. -
Especificar los datos del equ:pn que se amgna al Servidor |
Pulblico que hara uso del servicio, conforme a los siguiente:

- - Marca.

- Modelo.
- IMEI, SIM Y SERIE.
- Linea,

8 Indicar el plan contratado.

9 Especificar el monto autorizado que tiene el Servidor Pablico.

10 Especificar la Modalidad con la que cuenta el Servidor
Publico (Por FUNCION y/o OFICIAL).

Indicar los accesorios y condiciones en las que se entrega el

11 equipo, ejemplo: se entrega equipo nuevo, aparato, pila,
cargador, manual de uso, tarjeta sim y clip.

Indicar nombre, firma, teléfono yo extension del Servidor

12 Publico que entrega el equipo, asi como indicar la fecha en la

- que se entrega el equipo.
Indicar nombre, firma, teléfono yfo extension del Servidor

13 Publico (Usuario) que recibe el equipo, asi como indicar la
fecha en que se le asigno.

Indicar nombre, firma, telefono y/o extension del Director y/o

14 Coordinador Administrativo de la Unidad Administrativa a la
que pertenece el Servidor Publico que hara uso del servicio,
asi como indicar la fecha en la que se recibe el equipo.
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FORMATO 8

SECRETARIA DE GOBERMACIGR-OFICIALIA MAYOR “‘5 roun
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMERE DEL FORMATO: SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE,
COMBUSTIBLE, ESTACIONAMIENTO, COMEDOR Y TELEVISION DE PAGA

FORMATO 8

En el concepto:

Se debera anotar:

.1

Nimero de control de la Direccion General Adjunta de
Operaciones y Semvicios.

2 Clave de la unidad responsable que solicita,

3 Nombre de la unidad responsable que solicita,

) Indicar la fecha {dia, mes y afio).

5 Nombre del area que solicita el servicio.

6 Ubicacion fisica del area que solicita el servicio.

r Nombre del Servidor Plblico para el cual se esta solicitando
el servicio.

8 Cargo del Servidor Pdblico a quien se le va asignar el
servicio solicitado.

9 Nivel del Servidor Pablico a quien se le va asignar el servicio.

10 | Indicar el periodo para el cual se va a contratar el servicio.

11 Indicar el servicio solicitado.
Especificar la justificacion sobre la necesidad de contar con
el servicio de acuerdo a sus funciones, en este ultimo se
debe indicar por qué se requiere del servicio y los siguientes

12 datos para Estacionamiento; NOom. Empleado, Placas, Marca,
Tipo y Modelo del vehiculo, Para combustible, agregar num.
Tarjeta a los datos anteriores; y en €l caso de Transporte,
Comedor y Television de Paga solo se requiere el nim. de
empleado.

13 Nombre y Firma del usuario, Coordinador Administrative y/o
Director de Administracion.

14 Nombre y firma del titular de la Unidad Administrativa u
Organo Desconcentrado.

15 Vo. Bo, Nombre y firma del Director General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

16 Autoriza, Nombre y firma del C. Oficial Mayor.
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SEGOB

RESPONSIVA DE VEHICULOS

OGS I DE Y

1.~ La unidad sera utilizada inica y exclusivamente, para tareas y irabajos gue se relacionen
con la comisién encomendada.

2.- El vehiculo sera uliizado Onicaments en los horarios de trabajo establecidos, o la
comisibn encomendada, deblendo resguardar en ks instalaciones que la SEGOR desting
para el resguardo de los mismos

3.- El conductor se hace responsable del uso del wehicwlo, culdando de gue no sufra
detenorns por el uso del mismo,

4 .- Queda obligado el responsable, de cubrir por su cuenta las reparaciones a que hubiere
lugar, por maltrato, neghgencia o abandono del vehiculo

5.- En casc de accidente, dafios o exiravio del vehlcule, dentro y fuera del horario nomal de
trabajo, cuando no sea justificado ampliamente en acta administrativa, y firma de auvlonizacion
del Titular del Area con el Vo Bo, del Coordinador Administralivo;

@G- El responzable esta obligado & reportar, las fallas y descomposiuras de la unidad, que se
observen durante k& coeracidén de la misma.

T .- El conducior tiene estrictamente prohibido, iransportar personas ajenas a la Secretana,
salvo en casos excepcionales debidamente justificados.

8.- La unidad responsable, sera encargada de todas y cada una de las paries que mtegran la
misma, (incluye herramienias, documentacion, refacciones y accesorios, crisiales, eic ), y se
compromete a realizar la verficacion vehicular en fiempo, asi como sus senvicios,

S9.- 58 compromete 8l uswano a lener licencia de manejo vigente y aclualizada, para poder
otongar la aulorizacion de uso del vehiculo.

10.- En caso de accdenie, informar de inmediato a la Direccion de Operackan y Senvicios, al

deparfamento de Seguros, para que se Beven 8 cabo los fAmides necesarios ante la
Compafiia Aseguradora.

ACEPTA CONDICIONES EM FECHA :

ENTREGA RECIBE areaususfis v ACEPTACONDICIONES

STT
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I CATRER AT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: ASIGNACION DE VEHICULO

FORMATO 9

En el concepto:

Se debera anotar:

El nimero de inventario del vehiculo o motocicleta en caso
de ser vehiculo propio de la SEGOB.

2 La fecha en la cual se entrega el vehiculo.

3 El nimero de contrato en caso de vehiculos arrendados.

i Nomero denﬁ"r.acas del vehiculo.

5 Modelo del Vehiculo.

6 Numero de serie del vehiculo.

F g Numero de tarjeta de combustible.

8 Marca del vehiculo,

2} Color del vehiculo.

10 MNimero de motor del vehiculo.

11 Numero de Nip de tarjeta de combustible.

12 Es la Submarca del vehiculo.

13 Numereo de cilindros del vehiculo, en motocicletas indicar
numero de cilindros o centimetros clbicos (CM3) del motor.

14 Tipo de transmision del vehlculo.

15 Mimero economico en caso de ser vehiculo propio de la
SEGOB.

16 Documentos que se entregan con la asignacion del vehiculo,

B Es el Kilometraje que marca el vehiculo, el altimo dia del mes

que se este comprobando sera el kilometraje inicial para el

17 mes consecutivo y Nivel de Combustible actual, es decir el
nivel con el que el vehiculo se quedd el ditimo dia del mes
que se esté comprobando,

18 Indicar el tipo de movimiento que se realiza para la
asignacion del vehiculo.

19 Indicar el uso del vehiculo.

20 Nombre del usuario del vehiculo. N
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En el concepto:

Se debera anotar;

21 Cargo del usuario del vehiculo.

39 Ndmero o clave de la unidad responsable a la que se le
asignd el vehiculo.

23 Condiciones generales del vehiculo.

24 Observaciones que se consideran relevantes del vehiculo
gue deberan describirse.

25 Detalles encontrados en vehiculos.

26 Condiciones fisicas del vehiculo.

27 Nombre y firma de quien asigna el vehiculo por la DGRMSG.

28 Nombre y firma del Enlace Administrativo de la UA
(Resguardante).

29 Nombre y firma del usuario del vehiculo,

30 MNombre y firma de quien asigna el vehiculo por la DGRMSG.

31 MNombre y firma del usuario del vehiculo.

17
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FORT TARRA TW dS0RE RN AL 1M

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: INVENTARIO DE VEHICULO

FORMATO 10
En el concepto: | Se debera anotar:
1 Fecha en que se entrega o recibe el vehiculo.
2 Nombre y/o clave de la unidad responsable que entrega o
recibe el vehiculo.
3 Mimero de placas del vehiculo.
4 Modelo del vehiculo.
5 Numero de Serie del vehiculo.
B Numero de Tarjeta de combustible,
7 Marca del vehiculo.
8 Color del vehiculo.
9 Nimero de motor del vehiculo.
10 Numero de Nip de Tarjeta de combustible.
11 Submarca del vehiculo.
12 Numero de cilindros.
13 Transmision automatica o estandar.
14 MNo. de inventario.
15 Documentos con los que cuenta el vehiculo.
16 Condiciones del vehiculo.
17 Observaciones del vehiculo que deberan describirse.
18 Detalles encontrados en vehiculos.
19 Verificacion de los bienes existentes en el vehiculo.
20 Nombre y firma de quien entrega el vehiculo.
21 Nombre y firma de guien recibe vehiculo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE AUTORIZACION DE NO
PERNOCTA DE VEHICULOS OFICIALES

FORMATO 11

En el concepto:

Se debera anoctar:

.1

La clave de la Unidad Responsable.

Nombre del area de la unidad que solicita el servicio.

2

3 La fecha de elaboracion.

4 . Nombre del Servidor Publico para el cual se esta solicitando
el servicio,

: Lugar donde la persona tiene su residencia con el animo real
o presunto de permanecer en ella.

8 Indicar nombre, firma, teléfono y/o extension del Servidor
Publico (Usuario) que recibe el vehiculo.

7 Cargo que tiene el funcionario en la unidad administrativa.

A Mivel del Servidor Publico a quien se le va asignar el
vehiculo,

g Tiempo determinado para entrega del vehiculo.

10 Especificar los datos del vehiculo que se asigna al Servidor
Piblico que hara uso del servicio.

11 Se debera sefialar el motivo por el cual se esta solicitando el
vehicup. -

12 Firma, nombre, cargo de quien elaboro la solicitud.

13 Firma nombre, cargo de quien solicita el vehiculo.

14 Vo. Bo, Nombre y firma del Director General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

15 Autoriza, Nombre y firma del C. Oficial Mayor.
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SECRETARLS D COEIR AT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

VEHICULAR, COMPRA DE REFACCIONES Y ACCESORIOS

FORMATO 12

En el concepto: | Se debera anotar;

=25P el folio se anota manualmente.

e —— e

Nimero de folio.- Para unidades de SEGOE en el sistema
1 SAP lo da automaticamente para las unidades de la extinta

de la extinta SSP es manual.

Se marca la casilla para tramite de pago a Proveedor.

cormectivos.

El afio del ejercicio fiscal para servicio de verificacion.

numero de partida 35501.

3
4 El afio del ejercicio fiscal para mantenimientos preventivos y
5
6

Para mantenimientos preventivos y correctivos se anota el

39202

Para el servicio de verificacion se anota el nimero de partida

importe segun factura.

g Para mantenimientos preventivos y cormreciivos se anota el

factura de los derechos.

9 Para el servicio de verificacion se anota el importe segun

Las unidades de SEGOB anotan el niumero de equipo en el

10 sistema SAP y automaticamente aparecen los datos de las
casillas 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20 y 21 para las

unidades de la extinta SSP se queda en blanco la casilla.

Se anota la clave de la Unidad Responsable que solicita el

1 SEMVICIO,

12 El nombre de la unidad que solicita el servicio.

13 El nombre del area de la unidad que solicita el servicio.

14 La fecha de elaboracién es la misma de la casilla 2.

15 El kilometraje que aparece en el odémetro del vehiculo o
| motocicleta.

16 La marca del vehiculo o motocicleta.

1_?_ El tipo de vehiculo o motocicleta.
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En el concepto:

Se debera anotar:

| 18 El modelo del vehiculo o motocicleta.

19 51 hubiera cambiado de numero de placas se anota el
numero anterior.

20 El niimero de placas actual del vehiculo o motocicleta.

71 El nimero de inventario del vehiculo o motocicleta los de la
extinta SSP se les antepone un cero.

39 Al ingresar el vehiculo o motocicleta al taller se anota el
kilometraje que aparece en el odometro.

95 El tipo de servicio solicitado: preventivo, correctivo o
verificacion.
Los conceptos que solicitan para el servicio cormrectivo de

24 acuerdo a las fallas que se hubieran detectado del vehiculo o
motocicleta.

25 El nombre de la persona que sera el enlace para los tramites
administrativos del vehiculo o motocicleta.

5 El nimero de telefono y extension de la persona que sera el
enlace.

57 El nombre del funcionario que en la unidad autoriza la
solicitud del servicio.

28 El cargo que tiene el funcionario en la unidad administrativa.

249 Los datos del taller autorizado para el servicio.

30 Al ingresar el vehiculo o motocicleta para su servicio el taller
pone un sello de recepcion.
La persona que recibe el vehiculo o motocicleta a

31 satisfaccion del servicio realizado, firma y pone su nombre y
la fecha en que lo recibid.

32 El nimero de la factura del servicio.

33 El importe de la factura por el servicio realizado,

a4 La fecha de elaboracion de la factura.

35 El administrador del contrato autoriza el pago de la factura

correspondiente al servicio realizado.
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PRI RS ATIOR

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: JUSTIFICACION DE CONSUMO DE
COMBUSTIBELE MENSUAL

FORMATO 13

En el concepto:

Se debera anotar:

Clave de la Unidad Administrativa (SEGOB/CNS).

Nombre de la Unidad Administrativa.

Mes correspondiente a la justificacion del consumo de
combustible.

Marca y submarca de todas las unidades que conforman el
pargue vehicular de la Unidad Responsable.

Modelo del Vehiculo,

Flacas del Vehiculo.

MNumero de cilindros del vehiculo, en motocicletas indicar
numero de cilindros o centimetros clbicos (cm3) del motor.

Capacidad del tanque de combustible, en litros del vehiculo.

Kilometraje reportado en el informe anterior (Si es primera
vez que justifica el consumo de combustible con este
formato, anotar el kilometraje que marca en su primera carga
del mes que este justificando, capturado en el tickel de

carga).

10

Nivel de Combustible reportado en el informe anterior o en el
caso, anotar (Primera carga del mes).

1"

Es el Kilometraje que marca el vehiculo, el Gitimo dia del mes
que se eslé comprobando sera el kilometraje inicial para el
mes consecutivo.

12

Nivel de Combustible actual, es decir el nivel con el que el
vehiculo se quedd el ditimo dia del mes que se esté
comprobando.

13

Kilometros recorridos, los oblenemos restando el Hilnmetm}e
final menos el kilometraje inicial.

14

Importe consumido en el mes, monto en pesos resultante de
la suma de todos los importes correspondientes a las cargas
de combustible hechas durante el mes que se esta
comprobando (Importe de los Tickets).

15

Litros consumidos en el mes, cantidad en litros resultante de
la suma de todos los litros correspondientes a las cargas de
combustible hechas durante el mes que se esta
comprobando (Litros de los Tickets).
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En el concepto:

Se debera anotar:

16

Es la cantidad de combustible en litros que presenta el
vehiculo al iniciar el mes a comprobar y que resulta del nivel
de combustible sefialado en el campo 10 (gasolina inicial) en
relacion con la capacidad del tanque (Ejemplo: si un tangue
de combustible de 400 litros reporta en Gasolina. Inicial 1/2,
los litros odémetro inicial sera de 200 litros.

17

Se refiere a la cantidad de combustible que presenta el
vehiculo al finalizar el mes (Ejem.: 1/4,1/2,3/4 etc.) Si la
capacidad del tangue es de 100 ks, 1/4 correspondera a 25
Its

18

Litros Consumidos, se obtiene de la siguiente manera (Litros
Cargados (mas+) Litros Odometro Inicial (menos-) Litros
Odémetro Final).

19

Rendimiento, son los kildmetros recorridos, entre los litros
consumidos,

20

Nombre, cargo y firma de quien llena el formato.

21

Visto Bueno del Coordinador, Enlace Administrativo o
encargado de la administracion del parque vehicular en esa
UA,
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FORMATO 14

Fecha Py s

Acuse de recibo de guias

Se hace entregade malerial de cofrespondenda, pagueteda y mensajera a peticidn de la unidad
ndministrafiva gue nos lo solicita.

UR:_ (2 Subcuenta;  (3)

Unidad administrativa (4
Hombra: {6}
Gulas entregadas
Cantidad Folio inicial Folio Final
] M) (E)
Bolsas [9)
[~ Tamano Temano Tamano Tamaio TOTAL
Esquela Mediana (carta) | Grande (oficio) | Cubre guia
Obeervaciones: r de imdi il | reali
{10}
Recibe Entrega Vo.Bo
(1) (12) (13)
Hombre y Firma Hombee v Firma Hombre y Firma

Foli [14)

Tufng

(15}
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: ACUSE DE RECIBO DE GUIAS
FORMATO 14
En el concepto: | Se debera anotar;

1 La fecha de entrega de guias.

2 La clave de la Unidad Administrativa.

3 El nimero de subcuenta que le fue asignada.

4 La Unidad Administrativa requirente.

5 El nombre del Coordinador Administrativo,

6 La cantidad de guias solicitadas.

7 El nimero de guia inicial.

B El numero de guia final.

g El nimero de bolsas por tamano requeridas; esquela, carta,
oficio, cubre guias y total de bolsas.

10 Observaciones varias

11 Nombre y firma de quien recibe (guias y Bolsas)

12 Nombre y firma del Servidor Pablico que entrega (gulas y
Bolsas)

13 MNombre y firma que da el Vo.Bo.

14 El nimero de folio de control de gestion con el que fue
registrada dicha solicitud.

15 El nimero de turno de control de gestion con que fue turnado
al area para su atencion.
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BLA D GORERSACI

. INFORMACION ADICIONAL
GLOSARIO:

Dependencias: Las secretarias de Estado previstas en el articulo 26 de |la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal.

Entidades: Las entidades paraestatales, en terminos de lo dispuesto por el
articulo 3 de la Ley Organica de la Administracion Plblica Federal; asi como lo
establecido en la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

SIGLAS:

APF: Administracion Plblica Federal.

DGAOS: Direccion General Adjunta de Operaciones y Servicios,

DGPyP: Direccion General de Programacion y Presupuesto,

DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DO: Direccion de Operacion.

DOP: Departamento de Oficialia de Partes.

DPVE: Departamento de Poaol Vehicular y Estacionamientos.

DS: Direccion de Servicios,

DSERV: Departamento de Servicios.

DT: Departamento de Talleres.

DTR: Departamento de Telefonia y Radiocomunicacion.

MP: Manual de Procedimientos.

OAD: Organos Administrativos Desconcentrados.

OM: Oficial Mayor.

SEGOB: Secretaria de Gobernacian.
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SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

S$5G: Subdireccion de Servicios Generales.

SST: Subdireccion de Servicios de Telecomunicaciones.
STT: Subdireccion de Transportes y Talleres.

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 vy Eficiencia
Administrativa.

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segun
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 Meéxico, a los 28 dias del mes de noviembre de dos mil

dieciocho.
Y,
/ /ML

YTBD. RTURO RIVERA MAGANA

{ OFICIAL MAYOR




