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La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, 
mejores condiciones de vida y constante prosperidad. 

Por ello, se impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de 
acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales. 

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro 
de sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 
resultados de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas 
administrativas emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad. 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión del Departamento de 
Servicios Generales, adscrito a la Coordinación Administrativa de la Secretaría General de Gobierno. La estructura 
organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades 
encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados que se 
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión de esta unidad administrativa. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformación de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organización, 
liderazgo y productividad. 

1. 	OBJETIVO GENERAL 

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Servicios Generales 
de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Coordinación Administrativa de la Secretaría Genera! 
de Gobierno, mediante la formalización y estandarización de los métodos y procedimientos de trabajo, y la difusión de ias 
políticas que regulan su aplicación. 

II. 	IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 

COMUNICACIÓN CON EL USUARIO 

1 	1 	1  

  

  

 

UNIDAOES 
ADMINISTRATIVAS DE 

LA SECRETARIA 
GENERAL DE 
GOBIERNO 

  

   

PROCESO 
SUSTANTIVO 

FI1(1:;ESaS 
	 ADMINISTRACIÓN 

DE PERSONAL 

ABASTECIMIENTOS 
DE BIENES Y 
SERVICIOS 

PRESUPUESTO 
EQUIPAMIENTO 
TECNOLÓGICO 

ASESORIA 
JURIDICA 
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III. RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso 1 eneral: Control y Asignación de Bienes y Servicios. De la alta del bien mueble a su baja del sistema SICOPA-
WEB. 

Proceso: ontrol Patrimonial. De la adquisición de un bien, aseguramiento, verificación y en su caso transferencia y baja. 
De un inm eble hasta la gestión para el arrendamiento. 

Procedi entos: 

ta de Bienes Muebles de Nueva Adquisición. 
seguramiento de Bienes Muebles e Inmuebles. 
erificación Física Trimestral de Bienes Muebles. 
ansferencia de Bienes Muebles. 

aja de Bienes Muebles. 
estión para el Arrendamiento de Inmuebles. 

Proceso: Control de telefonía y radio comunicación. De la asignación de equipos al control de las llamadas y cobro de 
las identif cadas como no oficiales. 

Procedi lentos: 

signación de Equipos de Radiocomunicación. 
esglose de Llamadas Telefónicas. 
arificación y Cobro de Llamadas Telefónicas Identificadas como no Oficiales. 

Proceso: Control Vehicular. De la solicitud de mantenimiento y suministro de combustible al pago de facturas, y en su 
caso, bajá por robo en el sistema SICOPA-WEB. 

Procedí lentos: 

  

• Asignación de Talleres Automotrices. 
• tuministro y Control de Combustible. 
• aja de Vehículos Oficiales por Robo. 
• envicio de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo a Vehículos Oficiales y Trámite de Pago de Facturas. 
• ntegración y Actualización de Expedientes de los Vehículos Oficiales. 

Proceso Servicios Generales. De la solicitud de mantenimiento a bienes de la Secretaría General de Gobierno, al control 
de tarjet s y pago de facturas por pago de servicios consolidados. 

Procedi 'entos: 

• rámite de Validación de Facturas para el Pago de Servicios Consolidados. 
• 	eparación y/o Mantenimiento a Bienes Muebles e Inmuebles. 
• 	ontrol de la Plantilla Vehicular. 
• rámite y Distribución de Tarjetas Vehiculares para Estacionamientos Autorizados. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

PROCE IMIENTO 4.1: ALTA DE BIENES MUEBLES DE NUEVA ADQUISICIÓN 

OBJETI O: 

Manten= el control de bienes muebles de nueva adquisición de la Coordinación Administrativa de la Secretaría General de 
Gobiern mediante su registro de alta en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB), asignación de número de 
inventar y resguardo. 

ALCAN E: 

Aplica a los servidores públicos responsables de dar de alta los bienes muebles de nueva adquisición de la Coordinación 
Adminis nativa de la Secretaría General de Gobierno. 

REFER NCIAS: 

Re amento Interior de la Secretaría General de Gobierno, Capítulo III, Sección Cuarta. Artículo 28, fracción XV, 
peri idico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones. 
Acu rdo por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arr ndamientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejei utivo del Estado de Vléxico, Pobalin-001 y Pobalin-004. Periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de diciembre de 
201 a. 
Már ual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020401, periódico 
ofic I "Gaceta del Gobierno", 17 junio de 2014. 

- 	

Manual de Operación del Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB), emitido por la entonces Dirección General de 
Adquisiciones y Control Patrimonial en mayo de 2004. 

• 

• 

• 
• 

• 
• 

• 

• 

• 
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El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de registrar y dar de alta en el Sistema 
de Control Patrimonial (SICOPA-WEB) los bienes muebles de nueva adquisición de la Coordinación Administrativa de la 
Secretaría General de Gobierno. 

El Jefe del Departamento de Servicios Generales deberá: 
• Verificar que esté completa y correcta la documentación enviada por la unidad administrativa solicitante para dar de 

alta bienes muebles en el SICOPA-WEB. 
• Turnar oficio de solicitud con documentación anexa al responsable de Control Patrimonial para su seguimiento. 

El Responsable de Control Patrimonial deberá: 
Instruir al Auxiliar Administrativo que realice el trámite de alta de bienes en el SICOPA-WEB. 
Verificar que los datos en el formato 'Tarjetas de Resguardo" estén completos y coincidan con los datos de la factura y 
la relación del resguardatario, e instruir al Auxiliar Administrativo acuda a la unidad administrativa para recabar las 
firmas correspondientes. 
Archivar los resguardos de los bienes muebles de nueva adquisición. 

El Auxiliar Administrativo deberá: 
• Capturar los datos de los bienes muebles en el apartado de "Movimientos de Alta" en el SICOPA-WEB, así como el 

nombre de los resguardatarios, imprimir los formatos "Tarjeta de Resguardo" y entregarlos al responsable de Control 
Patrimonial. 

• Acudir a la unidad administrativa a identificar físicamente los bienes muebles a dar de alta, rotular el número de 
inventario en el bien y recabar la firma del resguardatario en la "Tarjeta de Resguardo". 

DEFINICIONES: 
Bienes Muebles.- Recursos físicos u objetos que por su naturaleza de uso o consumo pueden ser trasladados de un lugar a 
otro y tienen larga duración en condiciones normales de uso, como mobiliario y equipo de oficina en general. 

Inventariar.- Registrar documentalmente los bienes muebles de reciente adquisición, asignando un número de control o 
inventario, rotulando ese número en lugar visible del bien. 

Resguardatario.- Es el servidor público responsable del bien mueble asignado. 

Tarjeta de Resguardo.- Documento mediante el cual se responsabiliza a un servidor público de la custodia y uso de un 
bien mueble propiedad del Poder Ejecutivo. 

SICOPA-WEB.- Sistema Integral de Control Patrimonial, donde se registran los bienes muebles con un valor igual o mayor a 
17 salarios mínimos generales del Distrito Federal. 

INSUMOS: 

• Oficio de solicitud de alta de un bien mueble. 
• Factura del bien mueble de nueva adquisición. 

RESULTADOS: 

• 	Alta de bienes muebles en el SICOPA-WEB. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

Baja de bienes muebles. 

- 	

Aseguramiento de bienes muebles e inmuebles. 

- 	

Transferencia de bienes muebles. 

POLÍTICAS: 

En caso del alta de bienes muebles con un valor menor a 17 salarios mínimos generales del Distrito Federal, el 
Departamento de Servicios Generales de la Coordinación Administrativa deberá elaborar una relación de dichos bienes 
y de sus resguardatarios para control interno. 
Cuando se realicen compras globales de bienes muebles para todas las unidades administrativas de la Secretaría 
General de Gobierno, el Departamento de Servicios Generales deberá dar de alta dichos bienes, así como realizar su 
transferencia a las unidades administrativas correspondientes a través del Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-
WEB). 
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ACTIVIDAD 

Envía oficio al Jefe del Departamento de Servicios Generales solicitando el 
alta de bienes muebles, anexando copia de las facturas y relación de los 
resguardatarios. 

1 	nidad Administrativa 
olicitante 

2 	tepartamento de Servicios 	Recibe oficio de solicitud para dar de alta bienes muebles, revisa la copia de 
enerales/ Jefe del 	 las facturas y la relación de los resguardatarios, y determina: 
epartamento 

¿Está completa y correcta la documentación para realizar el alta del bien? 

3 	•epartamento de Servicios 
enerales/ Jefe del 
epartamento 

4 	mepartamento de Servicios 
enerales/ Secretaria 

5 	nidad Administrativa 
olicitante 

6 	Mepartamento de Servicios 
enerales/ Jefe del 
epartamento 

7 	epartamento de Servicios 
enerales/ Responsable de 
ontrol Patrimonial 

8 	epartamento de Se-vicios 
enerales/ Auxiliar 
dministrativo de Control 

Patrimonial 

9 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable de 
Control Patrimonial 

10 	Departamento de Servicios 
Generales/ Auxiliar 
Administrativo de Control 
Patrimonial 

11 	Departamento de Servicios 
Generales/ Jefe del 
Departamento 

12 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable de 
Control Patrimonial 

No, entrega la documentación a la secretaria y le instruye elaborar oficio 
para la unidad administrativa solicitante explicando el motivo de 
improcedencia de la solicitud anexando la documentación remitida 

Elabora oficio, recaba la firma del Jefe del Departamento y envía a la unidad 
administrativa solicitante anexando documentación remitida. 

Recibe oficio, se da por enterado, resarce los errores y/o faltantes (se 
conecta con operación 1). 

Sí, turna oficio de solicitud con copias de las facturas y la relación de los 
resguardatarios al responsable del área de Control Patrimonial, 
instruyéndole dar seguimiento al trámite. 

Recibe copias de las facturas y relación de los resguardatarios e instruye al 
auxiliar administrativo realice el trámite de alta de los bienes muebles en el 
Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB). 

Recibe documentación y realiza el alta del bien en el SICOPA-WEB 
ingresando con clave de usuario y password asignados; captura los datos de 
los bienes muebles en el apartado "Movimientos Alta", así como el nombre 
de los resguardatarios. 

Obtiene un número de inventario, así como la "Tarjeta de Resguardo" por 
cada bien mueble registrado y los imprime. 
Entrega al responsable del Área de Control Patrimonial. 

Recibe y verifica que las 'Tarjetas de Resguardo" coincidan con los datos de 
la factura de los bienes muebles, así como con la relación de los 
resguardatarios; y solicita al auxiliar administrativo acudir a la unidad 
administrativa para recabar las firmas correspondientes. 

Acude a la unidad administrativa con las 'Tarjetas de Resguardo", identifica 
físicamente los bienes muebles en proceso de alta, rotula el número de 
inventario en un área visible del bien mueble, solicita a los servidores 
públicos resguardatarios firmen el formato correspondiente e informa al Jefe 
del Departamento la conclusión del alta de los bienes. 

Toma conocimiento, se queda con una copia de cada 'Tarjeta de 
Resguardo" para el archivo y entrega los originales al responsable del área 
de Control Patrimonial. 

Recibe las "Tarjetas Resguardo" y archiva en expedientes. 

Fin del Procedimiento. 
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DIAGRAMA 4.1: Alta de Bienes Muebles de Nueva Adquisición 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SURDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

-1 

ENLACE 	 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 	RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
SERVICIOS GENERALES 	 CONTROL PATRIMONIAL 	

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

-i 

INICIO 

SECRETARIA 

ELABORA 	OFICIO, 
RECABA LA FIRMA DEL 
JEFE 	 DEL 
DEPARTAMENTO 	Y 
ENVÍA A LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE 
ANEXANDO 
DOCUMENTACIÓN 
REMITIDA 

RECIBE Y RELACIÓN DE LOS 	 '3) ...J
BE COPIAS DE LAS 

RESGUARDATARIOS E INSTRUYE 
AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
REALICE EL TRAMITE DE ALTA  

! 

SISTEMA DE CONTROL 
DE LOS BIENES MUEBLES EN EL 	 . RECIBE DOCUMENTACIÓN Y 

REALIZA EL AL TA DEL BIEN EN! 

PATRIMONIAL (51COPA-WEBI 	
• EL SICOPAAMEB INGRESA Y I 
,CAPTURA DATOS DE LOS! 
.SIENES MUEBLES EN EL i 

	

,/,..--- • 	 . 	RESGUARDATARIOS 
ALTA. Y EL NOMBRE DE LOS 

-MOVIMIENTOS I .APARTADO 

t B HII . 

	

 ./ 	 OBTIENE 	NUMERO . 	 DE ¡ ___, 
¡ 	: INVENTARIO. ASI COMO LA! 

TARJETA DE RESGUARDO-  POR
'  
' 

RECIBE Y VERIFICA OUE LAS 	j . 2ECIAA 	BIEN 	MUEBLE 
'TARJETAS DE RESGUARDO" 
COINCIDAN CON LOS DATOS DE 	 : ENTREGA AL RESPONSABLE DEL 

REGISTRADO LOS IMPRIME Y 1 

LA FACTURA DE LOS BIENES 
DE 	

CONTROL 
MUEBLES. ASI COMO CON LA 	 • PATRIMONIAL 	

1 

RELACIÓN DE LOS ! 
RESGUARDATARIOS: Y SOLICITA 	 j 

AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 	I 
ACUDIR A LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 	 PARA 
RECABAR 	LAS 	FIRMAS 	

-:-  

CORRESPONDIENTES. 	
il,II"  12) 

, • • • • 

1 

ENVIA OFICIO AL JEFE DEL - 
DEPARTAMENTO 	 DE 
SERVICIOS 	GENERALES.: 
SOLICITA EL ALTA DE BIENES¡ 
MUEBLES. ANEXA COPIA DE ¡ 
LAS FACTURAS Y LA¡ 
RELACIÓN 	DE 	LOS 
RESGUARDATARIOS 

2 

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, 
REVISA LAS COPIAS DE LAS! 
FACTURAS Y LA RELACIÓN DE 
LOS 	RESGUARDATARIOS. 
DETERMINA- 

I 	ENTREGA LA DOCUMENTACIÓN 
!A LA SECRETARIA. INSTRUYE 
ELABORAR OFICIO PARA LA 1 

¡UNIDAD 	ADMINISTRATIVA r/N., 
SOLICITANTE EXPLICANDO EL ¡ 

: MOTIVO DE IMPROCEDENCIA DE1 
 LA SOLICITUD ANEXANDO LA SI 

I

DOCUMENTACION REMITIDA. 

! 	 -  

S... /'‹ 
..- 	 t 

RECIBE OFICIO. SE  DA POR ¡  
ENTERADO. RESARCE LOS¡  

!ERRORES V/0 FALTANTES. 	1 	I 	 111.,..?) 

! 	 ! ,.._ 	 ....,  

IV LA RELACIÓN DE LOS 

¡TURNA OFICIO DE SOLICITUD 
CON COPIAS DE LAS FACTURAS 	 

1 I RESGUARDATARIOS 	 AL ! 
!RESPONSABLE DEL ÁREA DE 1 f  
!CONTROL PATRIMONIAL. 

ACUDE A LA UNIDAD 
	 OMINISTRATIVA CON LAS 
'TARJETAS  DE RESGUARDO'. 
IDENTIFICA FISICAMENTE LOS 
BIENES MUEBLES EN PROCESO 
DE ALTA. ROTULA EL NÚMERO 
DE INVENTARIO EN UN ÁREA 

I VISIBLE DEL BIEN MUEBLE. 
 SOLICITA A LOS SERVIDORES  
POSLICOS RESGUARDATARIOS 
FIRMEN 	EL 	FORMATO 

1 CORRESPONDIENTE E INFORMA 
¡ AL JEFE DEL DEPARTAMENTO 
LA CONCLUSIÓN DEL ALTA DE 

, LOS BIENES 

MEDICIÓN: 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número de altas de bienes muebles de nueva 
adquisición autorizados  

X 100= 
Porcentaje de Alta de bienes muebles de 
nueva adquisición realizados Número de altas de bienes muebles de nueva 

adquisición solicitados 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

- 	Tarjeta de resguardo. 
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Formato "TARJETA DE RESGUARDO" 

TARJE T'A DE RESGUARDO 

PROPIEDAD ESTATAL 

NUMERO DE INVENTARIO 	Nse 
( 1 ) ( 2) 

3 	:
1
CCION 

5) 
4 	" ONDC AREA 

E.- 
	_421_ 

PARTAMENTO 
U3) 

(e) 

( 9) 
GENR1C0 

) 

E. COMO DE DIDDAD ADMINISTRATIVA 

) 

1!...ACITVO ESPEC/FiC0 
(13)  

12. 

--1-  DEL ARTICULO ARTICULO 	 1 14.. MATERIAL 	 15 - MARCA 
( 1 .9 ) 	I 	 ( 16 ) 	 (17)  

LO 	 f 17... COLCR 
( 18)  (19) 	

( 201  1 18 - ESTADO DE USO1 Icc- SERIE 

_L 	 (21)  
ARADTERISTICAS {MATRICULA O REGISTRO) 

(22) 

174 MES AÑO 

ECHA DE. EIA.90RACtON 	 25.- FECHA DE ASIGRACIOII 
I 	( 26 )  

CR 
	 ( 2/3 ) 

DACIO« FISICA DEL BIEN 
(29)  

lpio 
(30) 	

1, 29- LOCALIDAD 
( 31 ) 	 

COf AMI 1 AA.AA 

( 33 ) 

FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDA I ARIO 
11 

A 	• 	y 	gkáns sunnite es 01 respattuabie de ti nistedla y buca usa del bien que Taep,i,i 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "TARJETA DE RESGUARDO" 

Objetiv. Registrar las características de los bienes muebles de nueva adquisición para poder dar de alta en el sistema. 

Distribu ión y destinatario: Sólo original para el Departamento de Servicios Generales. 

No. 1 1 	 Concepto Descripción 

1 Número de Inventario 

NIC 

Colocar el número de inventario generado por el sistema SICOPA WEB 
al ingresar el bien mueble.  
Colocar el número de NIC generado por el sistema SICOPA WEB al 
ingresar el bien mueble.  
Anotar el nombre de la Secretaría que tendrá bajo su resguardo el bien 
mueble. 

2 

3 Secretaría 

21.- ¡MAS CARA-1,-TERISTIIA"S 
4 	 (23) 	 

22.- EI:FA DE ALTA 	DIA MES AÑO 	 23.- FECHA DE ADOUISICIOU 

	

i1 	( 24 ) ( 25)  

	$ ( 27 ) 	 

DE ACTIVO 
	 (12) 

E DEL BEN 
C 14 ) 
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4 Subsecretaría 
Anotar el nombre de la Subsecretaría que tendrá bajo su resguardo el 
bien mueble. 

5 Dirección Anotar el nombre de la Dirección que tendrá bajo su resguardo el bien 
mueble. 

6 Dirección de Área Anotar el nombre de la Dirección de Área que tendrá bajo su resguardo 
el bien mueble. 

7 Subdirección Anotar el nombre de la Subdirección que tendrá bajo su resguardo el 
bien mueble. 

8 Departamento Anotar el nombre del Departamento que tendrá bajo su resguardo el bien 
mueble. 

9 Oficina Anotar el nombre de la Oficina que tendrá bajo su resguardo el bien 
mueble. 

10 Código de Unidad Administrativa Anotar el Código estructural que corresponda a la Unidad Administrativa 
que tendrá bajo su resguardo el bien mueble. 

11 Activo Genérico Anotar de forma muy general el tipo de mueble del que se trata. 
12 Grupo de Activo Anotar en general el tipo de mueble del que se trata. 
13 Activo Específico Anotar en específico el tipo de mueble del que se trata. 
14 Nombre del Bien Anotar el nombre del bien mueble que corresponda. 
15 Código del Artículo Anotar el código del artículo que corresponda. 
16 Material Anotar el material del que está hecho el artículo. 
17 Marca Anotar la marca del artículo que corresponda. 
18 Modelo Anotar el modelo del artículo que corresponda. 
19 Color Anotar el color del artículo que corresponda. 

20 Estado de Uso 

Serie 
	  malo). 

Anotar las condiciones en que se encuentra el artículo (bueno, regular, 

Anotar el número de serie que corresponda. 21 
22 Características Indicar las características generales del artículo. 
23 Otras Características Indicar las características adicionales del artículo. 
24 Fecha de Alta Anotar la fecha en que se da de alta el artículo. 
25 Fecha de Adquisición Anotar la fecha en que fue adquirido el artículo. 
26 Fecha de Elaboración Anotar la fecha en que fue elaborado el artículo. 
27 Fecha de Asignación Anotar la fecha en que el artículo es asignado al resguardatario. 
28 Valor Anotar el valor factura del artículo. 
29 Ubicación Física del Bien Anotar la ubicación física del artículo. 
30 Municipio Anotar el municipio de la ubicación física del artículo. 
31 Localidad Anotar la localidad de la ubicación física del artículo. 

32 Fecha Indicar la fecha generado por el sistema SICOPA WEB 	al momento de 
ingresar el bien. 

33 Nombre y Firma del Resguardatario Anotar el nombre completo y firma del servidor público que será 
resguardatario. 

PROCEDIMIENTO 4.2: ASEGURAMIENTO ANUAL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES 

OBJETIVO: 

Garantizar la protección o respaldo económico de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaría General de Gobierno, 
contra robo, pérdida o siniestros, mediante el trámite de aseguramiento anual. 

ALCANCE: 

Aplica a los servidores públicos responsables de realizar el trámite de aseguramiento anual de bienes muebles e inmuebles 
de las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno. 

REFERENCIAS: 

- 	

Reglamento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Capítulo III, Sección Cuarta, artículo 28, fracción XVIII, 
periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013. 
Acuerdo por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejecutivo del Estado de México, Pobalin-044, periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de diciembre de 2013. 

- 	

Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020401, periódico 
oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 

— 	Manual de Operación del Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB), emitido por la entonces Dirección General de 
Adquisiciones y Control Patrimonial en mayo de 2004. 
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RESPON APILIDADES: 

El Depa <rhento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar el trámite para el 
aseguramiento anual de los bienes muebles e inmuebles de las unidades administrativas de la Secretaría General de 
Gobierno. 

El Coordi ador Administrativo deberá: 
• Firm r el oficio de solicitud a la Dirección General de Recursos Materiales para que se realice el trámite de registro, 

aseg ramiento y envío de las pólizas correspondientes. 
• Turn r a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales las pólizas de aseguramiento de los bienes 

para • ue sean enviadas a las unidades administrativas correspondientes. 

El Subdir- tor de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá: 
• Turn r al Jefe del Departamento el oficio de solicitud de aseguramiento y el listado de bienes a asegurar, en medio 

mag ético e impreso, para que realice el trámite correspondiente. 
• Firm r oficio dirigido a la Subdirección de Finanzas solicitando la partida presupuestal, los montos comprometidos para 

el aseguramiento de bienes de la unidad administrativa usuaria y la certificación de suficiencia presupuestal. 

• Rub car y recabar la firma del Coordinador Administrativo en el oficio para solicitar a la Dirección General de Recursos 
Mat rieles se realice el trámite de registro, aseguramiento y envío de las pólizas correspondientes. 

• Instr ir al Jefe del Departamento verifique que los datos de las pólizas coincidan con el listado de bienes. 
• Firm r oficio solicitando a la Dirección General de Recursos materiales se corrijan errores en pólizas de seguro. 

El Jefe d I Departamento de Servicios Generales deberá: 
• Instr ir al responsable de Control Patrimonial procesar la información respecto a los bienes a asegurar por cada unidad 

adm istrativa. 
• Rub icar y recabar firma del Subdirector de Recursos Materiales en el oficio de solicitud de la partida presupuestal, los 

mon os comprometidos para el aseguramiento de bienes de la unidad administrativa usuaria y la certificación de 
sufi•encia presupuestal. 

• Ant irmar y enviar el oficio para solicitar a la Dirección General de Recursos Materiales se realice el trámite de 
regi tro, aseguramiento y envío de las pólizas correspondientes. 

• Entr gar oficios con pólizas de los bienes asegurados al responsable de Control Patrimonial e instruirle verificar que los 
dato de las pólizas coincidan con el listado de bienes. 

• Ant irmar oficio solicitando a la Dirección General de Recursos materiales se corrijan errores en pólizas de seguro. 
• Firm :r oficio para envío de pólizas a las unidades administrativas correspondientes. 

El respo sable del área de Control Patrimonial deberá: 
• Rev ar que en el listado de bienes a asegurar no aparezcan bienes duplicados o dados de baja, datos generales y 

mon os de los bienes incompletos o incorrectos. 
• Ordenar la información del listado de bienes a asegurar por categorías y elaborar un concentrado por unidad 

adm nistrativa. 
• Solio itar a la unidad administrativa correspondiente, la corrección en el listado de bienes a asegurar, si fuera el caso. 
• Ela orar y enviar oficio a la Subdirección de Finanzas para requerir la partida presupuestal, los montos comprometidos 

par- el aseguramiento de bienes de la unidad administrativa usuaria y la certificación de suficiencia presupuestal. 
• Ela orar expediente con la documentación integrada para el aseguramiento de los bienes. 
• Ela orar oficio solicitando a la Dirección General de Recursos Materiales se realice el trámite de registro, 

ase uramiento y envío de las pólizas correspondientes. 
• Cla ificar y separar las pólizas de seguros por unidad administrativa y verificar que los datos de las pólizas coincidan 

con l listado de bienes. 
• Ela orar oficio solicitando a la Dirección General de Recursos materiales se corrijan errores en pólizas de seguro; 

rec ba firma y antefirma del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales y del Jefe del Departamento. 
• Ela orar y enviar oficio para envío de pólizas a las unidades administrativas correspondientes. 
• Arc ivar acuses de recibo de pólizas de seguro de bienes en el expediente respectivo e informar verbalmente al Jefe 

del epartamento sobre la conclusión del trámite. 

DEFINIC ONES: 

Asegura iento.- Acción de asegurar, a través de la cobertura contratada con una compañía aseguradora para prevenir las 
consecu ncias económicas desfavorables de un riesgo y tener protegidos los bienes muebles e inmuebles de una unidad 
administr tiva. 

Bienes uebles.- Recursos físicos y objetos que por su naturaleza de uso o consumo, pueden ser trasladados de un lugar 
a otro, a emás tienen larga duración en condiciones normales de uso. Es todo aquello que se conoce como mobiliario: 
mesas, s Ilas, libreros, anaqueles y equipo de oficina en general. 

Bienes i muebles: Bienes considerados bienes raíces, por tener de común la circunstancia de estar íntimamente ligados 
al suelo, unidos de modo inseparable, física o jurídicamente, son bienes imposibles de trasladar o separar del suelo sin 
ocasiona daños a los mismos, porque forman parte del terreno o están anclados a él. 



3 I de octubre de 2014 GACETA 
1:5 E L. Ca <=• 113 IE R <7. Página 1 I 

Listado.- Documento impreso en el que se registran los datos generales de cada uno de los bienes muebles e inmuebles. 
Pólizas de seguros.- Documento que certifica los montos por los cuales los bienes muebles o inmuebles quedan asegurados 
y protegidos contra cualquier riesgo. 

INSUMOS: 

• Oficio de solicitud para aseguramiento de bienes muebles e inmuebles y listado de los mismos. 

RESULTADOS: 

• Bienes muebles e inmuebles asegurados contra robo, pérdida o siniestros. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

- Alta de bienes muebles de nueva adquisición. 
- Baja de bienes muebles. 

- 	

Transferencia de bienes muebles. 

POLÍTICAS: 

- En caso de que el listado de los bienes a asegurar no esté autorizado y signado por el titular, delegado o enlace de la 
unidad administrativa solicitante, el Departamento de Servicios Generales regresará la solicitud en calidad de no 
procedente y no se realizará el trámite de aseguramiento correspondiente, hasta que se cumpla con ese requisito. 

- El Departamento de Servicios Generales podrá realizar el trámite de aseguramiento de forma extemperánea, siempre y 
cuando se trate de bienes muebles de nueva adquisición o transferidos a otras unidades administrativas. 

- El Departamento de Servicios Generales, en la contratación de seguros sujetos a operación consolidada, deberá 
remitir a la Dirección General de Recursos Materiales con sesenta días hábiles de anticipación al vencimiento de la 
vigencia del seguro de que se trate, el listado certificado de bienes muebles, inmuebles o servidores públicos 
susceptibles de aseguramiento, así como la certificación que acredite la suficiencia presupuestal para tal concepto. 

DESARROLLO 4.2: Aseguramiento Anual de Bienes Muebles e Inmuebles 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA / 	 ACTIVIDAD 
PUESTO 

5 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable de Control 
Patrimonial 

6 	Unidad Administrativa/ Delegado o 
Enlace Administrativo 

7 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable de Control 
Patrimonial 

8 	Departamento de Servicios 
Generales/ Jefe del Departamento 

Envían al Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales 
oficio de solicitud de aseguramiento y listado de bienes muebles e 
inmuebles en medio magnético e impreso. 

Recibe el oficio de solicitud y listado de bienes a asegurar, turna e 
instruye a! Jefe del Departamento de Servicios Generales dar trámite. 

Recibe oficio y listado de bienes impret.) y en medio magnético, turna 
e instruye al responsable de Control Patrimonial procesar la 
información. 

Recibe oficio y listado de bienes a asegurar impreso y en medio 
magnético, revisa que la información no contenga bienes duplicados o 
estén dados de baja, los datos generales y montos de los bienes no 
esten incompletos o incorrectos; ordena la información por categorías, 
elabora un concentrado por unidad administrativa y determina: 

¿Es correcta la información enviada de los bienes a asegurar? 

No, se comunica vía telefónica con la unidad administrativa 
correspondiente, le comenta el resultado de la revisión y solicita su 
modificación y reenvío. 

Realiza modificación y turna al Departamento de Servicios Generales 
(Se conecta con operación 4). 

Sí, elabora oficio dirigido a la Subdirección de Finanzas requiriendo la 
partida presupuestal, los montos comprometidos para el aseguramiento 
de bienes de la unidad administrativa usuaria y la certificación de 
suficiencia presupuestal; lo entrega al Jefe del Departamento de 
Servicios Generales para su rúbrica. 

Recibe el oficio de solicitud de partida presupuestal, montos 
comprometidos para el aseguramiento de bienes y certifirte.• 	de 
suficiencia presupuestal; lo rubrica, recaba firma del Subdirector de 
Recursos Materiales y Servicios Generales y devuelve al responsable 
de Control Patrimonial para su envío. 

1 
	

Unidades Administrativas 
Solicitantes/ Delegados o Enlaces 
Administrativos 

2 
	

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales/ 
Subdirector 

3 
	

Departamento de Servicios 
Generales/ Jefe del Departamento 

4 
	

Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable de Control 
Patrimonial 
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9 Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable de Control 
Patrimonial 

10 	Subdirección de Finanzas 

11 	Departamento de Servicios 
Generales! Responsable de Control 
Patrimonial 

12 
	

Departamento de Servicios 
Generales/ Jefe del Departamento 

13 
	

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales/ 
Subdirector 

14 
	

Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

15 Dirección General de Recursos 
Materiales/ Director General 

16 	Coordinación Administrativa/ 
Coordinador Administrativo 

17 Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales/ 
Subdirector 

18 	Departamento de Servicios 
Generales/ Jefe del Departamento 

19 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable de Control 
Patrimonial 

20 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable de Control 
Patrimonial 

Dirección General de Recursos 
Materiales/ Director General 

Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable de Control 
Patrimonial 

23 	Unidades Administrativas/ 
Delegados o Enlaces 
Administrativos 

24 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable de Control 
Patrimonial 

Recibe oficio, determina partida presupuestal, indica los montos 
comprometidos y notifica la certificación de la suficiencia presupuestal; 
envía respuesta por oficio al Departamento de Servicios Generales. 

Recibe oficio, elabora expediente con la documentación integrada para 
el aseguramiento de bienes; envía oficio a la Dirección General de 
Recursos Materiales solicitando se realice el trámite de registro, 
aseguramiento y el envío de las pólizas correspondientes, anexando 
listado concentrador de todos los bienes a asegurar de forma impresa y 
en medio magnético, así como el oficio de certificación de suficiencia 
presupuestal y entrega al Jefe del Departamento de Servicios 
Generales. 

Recibe y antefirma oficio, lo entrega al Subdirector de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 

Recibe oficio, lo rubrica, recaba firma del Coordinador Administrativo y 
devuelve al Jefe del Departamento. 

Recibe oficio firmado y rubricado y envía a la Dirección General de 
Recursos Materiales. 

Recibe oficio para trámite de registro y aseguramiento de bienes, 
realiza seguimiento hasta obtener las pólizas de seguro 
correspondientes, elabora oficio para la entrega de pólizas de seguro 
de bienes por categoría y envía al Coordinador Administrativo. 

Recibe oficio con pólizas de seguros y las turna a la Subdirección de 
Recursos Materiales y Servicios Generales. 

Recibe oficio con pólizas de seguros e instruye al Jefe del 
Departamento verifique que los datos de las pólizas coincidan con el 
listado de bienes. 

Recibe oficios y pólizas de seguros de bienes e instruye al responsable 
de Control Patrimonial verifique que los datos de las pólizas coincidan 
con el listado de bienes. 

Recibe oficios y pólizas de seguros, identifica y clasifica por categorías, 
separa por unidad administrativa, revisa que coincidan los datos de las 
pólizas con cada listado de bienes y determina: 

¿Coinciden los datos con el listado de bienes? 

No, elabora oficio enviando las pólizas con errores a la Dirección 
General de Recursos Materiales para su corrección, recaba firma y 
antefirma del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios 
Generales y del Jefe del Departamento y lo envía. 

Recibe oficio, tramita la corrección de pólizas y envía por oficio a la 
Coordinación Administrativa (Se conecta con operación 16). 

Sí, elabora oficios para entregar las pólizas, recaba firma del Jefe del 
Departamento y envía a las unidades administrativas correspondientes. 

Recibe oficio con las pólizas de seguro de bienes y firma acuse de 
recibido. 

Recibe y archiva acuses de recibido de las pólizas de seguro de bienes 
en el expediente respectivo e informa verbalmente al Jefe del 
Departamento sobre la conclusión del trámite. 

21 

22 

Fin del Procedimiento. 



, REALIZA MODIFICACIÓN Y ,  
;TURNA AL DEPARTAMENTO DE 
I SERVICIOS GENERALES. 

SE 	COMUNICA 	VÍA I 
	TELEFÓNICA CON LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA, 	SOLICITA I si  
MODIFICACIÓN Y REENVÍO. 	; 

.• 

I \ 7 ,4  

ENVÍA AL SUBDIRECTOR DE 
RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES OFICIO 
DE SOLICITUD Y LISTADO DE 
BIENES MUEBLES E INMUEBLES 
PARA SU ASEGURAMIENTO, EN 
MEDIO MAGNÉTICO E IMPRESO. 

L_ 

4 ) 

¡RECIBE OFICIO Y LISTADO DE¡ 
I BIENES A ASEGURAR IMPRESO Y 
EN 	MEDIO 	MAGNÉTICO. :  

!REVISA LA INFORMACIÓN Y LA 
, ORDENA POR CATEGORÍAS.' 
¡ELABORA UN CONCENTRADO 
i POR UNIDAD ADMINISTRATIVA Y ; 
DETERMINA: 

!RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD 	  
¡Y LISTADO DE BIENES 	A 
ASEGURAR TURNA E INSTRUYE; 

'AL JEFE DEL DEPARTAMENTO • 
DE SERVICIOS GENERALES. DAR 
TRAMITE. 

3") 

j RECIBE OFICIO Y LISTADO DE 

	

;BIENES A ASEGURAR IMPRESO 	Y 	 
¡EN MEDIO MAGNÉTICO E. 
¡INSTRUYE AL RESPONSABLE DE 
¡CONTROL 	PATRIMONIAL 
¡ PROCESAR LA INFORMACIÓN. 

...•--¿ES CORRECTA 1A' , 
.---• INFORMACIÓN ENVIADA ' • 

[- ... 	DE LOS BIENES A 	- 
'........ ASEGURAR? ..----- 

...---- ,....... .....-' '.._....--- 

\.....i 
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DIAGRAMA 4.2: Aseguramiento Anual de Bienes Muebles e Inmuebles 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

DELEGADO O ENLACE 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

SUBDIRECTOR 	 1 RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
JEFE DEL DEPARTAMENTO 

	4- 
CONTROL PATRIMONIAL 

SUBDIRECCIÓN DE 
FINANZAS 

INICIO 

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA' 
SUBDIRECCIÓN DE FINANZAS' 
SOLICITA 	LA 	PARTIDA 
PRESUPUESTAL Y LA CERTIFICACIÓN; 

DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL. PARA I 
EL ASEGURAMIENTO DE BIENES 
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 
USUARIA; LO ENTREGA AL JEFE 
	DEL DEPARTAMENTO DE 
' SERVICIOS GENERALES PARA SU 
' RÚBRICA. 

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD 
DE PARTIDA PRESUPUESTAL V i 
CERTIFICACiON DE SUFICIENCIA 
PRESUPUESTAL: 	RUBRICA.; 
RECABA 	FIRMA 	DEL 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS¡ 
MATERIALES Y SERVICIOS .;__;____)>1  g 
GENERALES Y DEVUELVE AL I . 
RESPONSABLE DE CONTROL'  
PATRIMONIAL PARA SU ENVIO 

RECIBE Y ENVÍA EL OFICIO A LA 
SUBDIRECCION DE FINANZAS. 	E 10  

:RECIBE 	 OFICIO. 
!DETERMINA 	PARTIDA 
!PRESUPUESTAL, INDICA 
¡LOS 	 MONTOS.  
¡COMPROMETIDOS. 
1 NOTIFICA 	 LA 
CERTIFICACIÓN DE LA 
SUFICIENCIA 
PRESUPUESTAL: ENVÍA 

;RESPUESTA POR OFICIO 
AL DEPARTAMENTO DE 

' SERVICIOS GENERALES 
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RECIBE OFICIO CON PÓLIZAS DE I 
¡SEGUROS DE BIENES El 	 
!INSTRUYE AL JEFE DEL! 
!DEPARTAMENTO SE VERIFIQUE 1 
!QUE LOS DATOS DE LAS' 
!M'IZAS COINCIDAN CON EL I 
LISTADO DE BIENES. 
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SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
CONTROL PATRIMONIAL DIRECTOR 

1,2) 

31 de octubre de 2014 

SUBDIRECTOR 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

SERVICIOS GENERALES 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
RECURSOS MATERIALES 

RECIBE OFICIO Y ELABORA 
EXPEDIENTE 	CON 	LA 
DOCUMENTACIÓN INTEGRADA 
PARA EL ASEGURAMIENTO DE 
BIENES 
ELABORA OFICIO PARA LA 
DIRECCIÓN 	GENERAL 	DE 
RECURSOS MATERIALES PARA 
REALIZAR EL TRAMITE DE 
REGISTRO, ASEGURAMIENTO Y EL 
ENVIO DE LAS PÓLIZAS 
CORRESPONDIENTES; ENTREGA 
AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES. 

FJECIBE Y ANTEFIRMA OFICIO. 

	

r13---)4 	
(Lo ENTREGA AL SUBDIRECTOR1 
I DE RECURSOS MATERIALES Y! 
!SERVICIOS GENERALES 

RECIBE 	OFICIO. 	RUBRICA, 
RECABA 	FIRMA 	DEL 
COORDINADOR 
ADVINISTRATIVO Y DEVUELVE 
AL JEFE DEL DEPARTAMENTO. 

RECIBE 0 CIO CON PÓLIZAS DE I. 
SEGUROS DE BIENES DE LAS! 
UNIDADE 	ADMINISTRATIVAS I 
CORRESP NDIENTES, TURNA A 
LA 	ODIRECCION 	DE¡ 
RECURSO MATERIALES Y :  

SERVICIO GENERALES. 

I 
I RECIBE OFICIO FIRMADO Y'  

!RUBRICADO. ENVIA A LA;  
DIRECCIÓN GENERAL DE 

!RECURSOS MATERIALES 	1 

W. 18 1 

¡RECIBE RECIBE OFICIOS Y PÓLIZAS DEI 
I 	¡ %Ft-111E10S 	DE 	BIENES. 	E 	  

INSTRUYE AL RESPONSABLE DE' 

	

*CONTROL 	PATRIMONIAL 
¡ 	vERIFIQUE QUE LOS DATOS DE r 
1 	LAS PÓLIZAS COINCIDAN CON 

EL LISTADO DE BIENES. 

..- ...---",,,, 

------- 

 

„..-2.COINCIDEN LOS DATÓS..,„  
DE LAS PÓLIZAS CON EL 

!"--LISTADO DE BIENES? • 

\ I' 

	1 

RECIBE OFICIOS Y PÓLIZAS DE 
SEGUROS. IDENTIFICA LAS 
CATEGORÍAS. CLASIFICA POR 
UNIDAD 	ADMINISTRATIVA. 
REVISA QUE COINCIDAN LOS 
DATOS DE LAS PÓLIZAS CON 
CADA LISTADO DE BIENES Y 
DETERMINA: 

1 	! 
:RECIBE OFICIO PARA 

I !TRAMITE DE REGISTRO Y ¡ 
I ! ASEGURAMIENTO 	DEI 
	' BIENES 	Y 	DA 

SEGUIMIENTO 	HASTA 
OBTENER LAS PÓLIZAS 
DE 	 SEGURO¡ 
CORRESPONDIENTES. 
ELABORA OFICIO PARA! 
LA ENTREGA DE PÓLIZAS' 
DE SEGURO DE BIENES 1 
POR CATEGORÍA Y ENVIA ¡ 
AL 	COORDINADOR ! 
ADMINISTRATIVO. 

ELABORA OFICIO ENVIANDO 
¡ LAS PÓLIZAS CON ERRORES A 
!LA DIRECCIÓN GENERAL DE 
RECURSOS MATERIALES PARA 
SU CORRECCIÓN. RECABA 
FIRMA Y ANTEFIRMA DEL 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS 

I MATERIALES Y SERVICIOS 
!GENERALES Y DEI. JEFE DEL 
¡DEPARTAMENTO, ENVÍA. 

• 

122}  

SI • 

211 

RECIBE 	OFICIO'I , 
TRAMITA 	 LA 
CORRECCIÓN 	DE! 
PÓLIZAS Y ENVÍA POR 1 
OFICIO 	A 	LA ! 
COORDINACIÓN 

• ADMINISTRATIVA. 

¡ELABORA OFICIOS PARA 

¡RECABA FIRMA DEL JEFE DEL 
¡ENTREGAR LAS PÓLIZAS. 

!DEPARTAMENTO Y ENVÍA A 
!LAS 	 UNIDADES 
'ADMINISTRATIVAS 
:CORRESPONDIENTES. 

1 
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UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

DELEGADO O ENLACE 1 

1--- 

 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

• JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS RESPONSABLE DEL ÁREA DE CONTROL SUBDIRECTOR 	 GENERALES 	 PATRIMONIAL 	 I 

  

RECIBE OFICIO CON LAS1  
PÓLIZAS DE SEGURO DE BIENES 1 
Y FIRMA ACUSE DE RECIBIDO. 	I 

!RECIBE Y ARCHIVA ACUSES DEI 
RECIBIDO DE LAS PÓLIZAS DE;; 

¡SEGURO DE BIENES EN EL 
EXPEDIENTE 	CORRESPONDIENTE,:. 
INFORMA VERBALMENTE AL JEFE DEL 
DEPARTAMENTO OVE SE REALIZO EL I 
TRAMITE. 

FIN 

2

▪ 

 4 

Número de solicitudes de aseguramiento de 	
X 100= Porcentaje de bienes asegurados de la Secretaría 

bienes muebles e inmuebles 	 General de Gobierno 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO: 

— No Aplica. 

PROCEDIMIENTO 4.3: VERIFICACIÓN FÍSICA TRIMESTRAL DE BIENES MUEBLES 

OBJETIVO: 

Mantener el control de los bienes muebles asignados a las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno, 
de acuerdo al registro del Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB), mediante una verificación física calendarizada. 

ALCANCE: 
Aplica a todas las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno que tienen asignados bienes muebles y a 
los servidores públicos responsables de realizar la verificación física de los bienes muebles. 

REFERENCIAS: 

- Reglamento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Sección Cuarta, artículo 28, fracciones XV y XVIII, periódico 
oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013. 
Acuerdo por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arrendamientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejecutivo del Estado de México, Pobalin-004 y Pobalin-005, periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de diciembre de 
2013. 

- Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020400, periódico 
oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar la verificación física trimestral 
de bienes muebles de las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno. 

El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá: 
• Firmar el oficio de notificación para realizar la verificación física de los bienes muebles en cada unidad administrativa. 
• Firmar oficio dirigido a la Contraloría Interna solicitando designe a un representante para que acuda, en compañía del 

Auxiliar Administrativo, a la unidad administrativa en la que se detectó el faltante de bienes, con la finalidad de elaborar 
el acta administrativa circunstanciada que marca la normatividad. 

• Firmar oficio dirigido a la Dirección General de Recursos Materiales para notificar que se realizó la verificación física. 

El Jefe de Departamento de Servicios Generales deberá: 
• Instruir al responsable de Control Patrimonial elabore oficio dirigido a las unidades administrativas de la Secretaría 

General de Gobierno para notificar que se realizará la verificación física trimestral de bienes muebles. 
• Rubricar y recabar firma del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales, en el oficio dirigido a la 

Dirección General de Recursos Materiales para informar que se llevó a cabo la verificación física de bienes muebles. 

MEDICIÓN: 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número de aseguramiento de bienes muebles e 
inmuebles realizados 
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El respo sable de Control Patrimonial deberá: 
• Ela' orar y enviar oficio dirigido a las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno notificando que se 

Ilev rá a cabo la verificación física de bienes muebles. 
• lnst uir al Auxiliar Administrativo acuda en la fecha programada a la unidad administrativa a realizar la verificación física 

de ienes muebles. 
• Elai orar y enviar oficio dirigido a la Contraloría Interna, en caso de detectarse en la verificación física el faltante de 

bie es muebles. 
• Arc ivar en el expediente correspondiente, acta administrativa circunstanciada derivada de la verificación física 

real zada. 
• Ela' orar y enviar oficio dirigido a la Dirección General de Recursos Materiales informando que se llevó a cabo la 

ved icación física de bienes muebles en la unidad administrativa y archivar acuse de recibido en expediente 
cor spondiente. 

El Auxili r Administrativo deberá: 
• Re tizar la verificación física de los bienes muebles de cada unidad administrativa. 
• Cor oborar que el número de inventario, descripción y resguardatario de los bienes muebles coincidan con los datos 

regi trados en el SICOPA-WEB y las tarjetas de resguardo. 
• Ver icar que la evidencia documental presentada por la unidad administrativa justifique el faltante de bienes muebles. 
• El rar acta administrativa circunstanciada para dejar constancia que se llevó a cabo la verificación física de bienes 

mu bies en la unidad administrativa, especificando que se encontraron todos los bienes, o bien, que la unidad 
ad inistrativa cuenta con el soporte documental que justifica el faltante de bienes. 

• Int•ar al delegado o enlace administrativo que se solicitará la presencia de un representante de la Contraloría 
Int a para elaborar acta administrativa circunstanciada debido al faltante injustificado de bienes muebles. 

• Ac r con el representante de la Contraloría Interna a la unidad administrativa en la que se detectó el faltante de 
bie es, elaborar acta administrativa circunstanciada y entregar acta al responsable de Control Patrimonial. 

DEFINIC ONES: 

Bienes uebles.- Recursos físicos u objetos que por su naturaleza de uso o consumo pueden ser trasladados de un lugar 
a otro y t enen larga duración en condiciones normales de uso, como mobiliario y equipo de oficina en general. 

SICOPA WEB.- Sistema Integral de Control Patrimonial, en el que se registran los bienes muebles con un valor mayor a 17 
salarios ínimos, de acuerdo al área geográfica que corresponda, en razón de la ubicación física del bien. 

Tarjeta e e Resguardo.- Documento mediante el cual se responsabiliza a un servidor público de la custodia y uso de un 
bien mu ble, propiedad del Gobierno del Estado de México. 

Verifica e Ión física.- Confirmación de que los bienes muebles se encuentran físicamente en la unidad administrativa. 

INSUM 

• Ins cción del Jefe del Departamento solicitando al responsable de Control Patrimonial, elabore oficio dirigido a las 
unir ades administrativas de la Secretaría General de Gobierno para notificar que se llevará a cabo la verificación física 
de lenes muebles. 

RESUL DOS: 

• Co trol e identificación de bienes muebles, de acuerdo a su ubicación física en las unidades administrativas a las que 
fue on asignados. 

INTERA CIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

— No aplica. 

POLÍTIC S: 

- En aso de que no se encuentre grabado el número de inventario en el bien mueble, el responsable 	SICOPA-WEB 
de l unidad administrativa deberá colocarlo. 
En aso de que se encuentre duplicado el número de inventario en los bienes muebles, el responsable del SICOPA- 
W 	de la unidad administrativa deberá informar a la Contraloría Interna, con la finalidad de que se elabore acta 
ad inistrativa circunstanciada, con la participación de un representante de ese órgano de control, el delegado o enlace 
adthinistrativo y el auxiliar administrativo del Departamento de Servicios Generales. 
Si n la verificación trimestral se detecta por muestreo, que las tarjetas de resguardo no se encuentran actualizadas, el 
au liar administrativo deberá asentarlo en el acta correspondiente, indicando que éstas deberán estar actualizadas en 
la v rificación subsecuente, caso contrario, se dará vista a la Contraloría Interna. 

DESAR OLLO 4.3: Verificación Física Trimestral de Bienes Muebles 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA / 	 ACTIVIDAD 
PUESTO 

1 Departamento de Servicios 
Generales/Jefe de Departamento 

Solicita al responsable de Control Patrimonial realice oficio de acuerdo 
a la calendarización previamente elaborada, notificando a las unidades 
administrativas de la Secretaría General de Gobierno, que se llevará a 
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8 	Departamento de Servicios 
Generales/ Auxiliar Administrativo 

9 	Departamento de Servicios 
Generales/ Auxiliar Administrativo 

10 	Departamento de Servicios 
Generales/ Auxiliar Administrativo 

11 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable de 
Control Patrimonial 

15 	Contraloría Interna/Representante 

cabo la verificación física trimestral de bienes muebles asignados, 
conforme al registro del Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB). 

Elabora oficio y entrega al Jefe del Departamento. 

Recibe oficio, rubrica, recaba firma del Subdirector de Recursos 
Materiales y Servicios Generales y devuelve al responsable de Control 
Patrimonial para su envió a la unidad administrativa correspondiente. 

Recibe oficio firmado, lo envía a la unidad administrativa y solicita al 
auxiliar administrativo acuda en la fecha programada a la unidad 
administrativa a realizar la verificación física de bienes muebles. 

Recibe oficio, se entera y espera fecha para la verificación. 

Atiende instrucción, acude a la unidad administrativa a realizar la 
verificación física de los bienes muebles y determina: 

¿Se encuentran los bienes muebles? 

Sí, corrobora que el número de inventario, descripción y resguardatario 
de los bienes muebles coincida con los datos registrados en el listado del 
SICOPA-WEB y las tarjetas de resguardo. 

Elabora en conjunto con el delegado o enlace administrativo y el 
responsable del SICOPA WEB de la unidad administrativa, el acta 
administrativa circunstanciada, a fin de dejar constancia de que se llevó 
a cabo la verificación física y que se encuentran todos los bienes 
muebles, y la entrega al responsable de Control Patrimonial (se conecta 
con actividad 17). 

No, solicita a la unidad administrativa documento que justifique el faltante 
de los bienes muebles, ya sea por encontrarse en trámite de 
transferencia a otra unidad administrativa, reparación, baja o robo, y 
determina: 

¿La unidad administrativa entregó evidencia documental que justifique el 
faltante de los bienes muebles? 

Sí, revisa el soporte documental que justifique la ausencia de los bienes 
muebles. 

Elabora en conjunto con el delegado o enlace administrativo y el 
responsable del SICOPA WEB de la unidad administrativa, el acta 
administrativa circunstanciada, a fin de dejar constancia de que se llevó 
a cabo la verificación física, anexando copia del soporte documental que 
justifica el faltante de bienes muebles, y la entrega al responsable de 
Control Patrimonial (se conecta con actividad 17). 

No, informa verbalmente al delegado o enlace administrativo, a los 
responsables del SICOPA-WEB de la unidad administrativa y al de 
Control Patrimonial, que se elaborará oficio dirigido a la Contraloría 
Interna solicitando la presencia de un representante, con la finalidad de 
elaborar el acta administrativa circunstanciada, debido al faltante 
injustificado de bienes muebles. 

Toma conocimiento; elabora y entrega al Jefe del Departamento oficio 
dirigido a la Contraloría Interna solicitando se designe a un representante 
para que acuda, en compañía del auxiliar administrativo, a la unidad 
administrativa en la que se detectó faltante de bienes, con la finalidad de 
elaborar el acta administrativa circunstanciada. 

Recibe oficio, revisa, rubrica, recaba firma del Subdirector de Recursos 
Materiales y Servicios Generales y devuelve al responsable de Control 
Patrimonial para que lo envíe a la Contraloría Interna. 

Recibe oficio rubricado y firmado, lo envía a la Contraloría Interna, y una 
vez notificado archiva acuse en expediente correspondiente. 

Recibe oficio, toma conocimiento y designa a un representante para que 
acuda con el auxiliar administrativo a la unidad administrativa en la que 
se detectó faltante de bienes para elaborar el acta correspondiente. 

Acude con el auxiliar administrativo a la unidad administrativa y elaboran 
acta administrativa circunstanciada con la participación del Delegado 
Administrativo y el responsable del SICOPA-WEB para dejar constancia 

2 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de 
Control Patrimonial 

3 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

4 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de 
Control Patrimonial 

5 	Unidad Administrativa 

6 	Departamento de Servicios 
Generales/Auxiliar Administrativo 

7 	Departamento de Servicios 
Generales/ Auxiliar Administrativo 

12 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

13 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de 
Control Patrimonial 

14 	Contraloría Interna 
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16 	Departamento de Servicios 
Generales/ Auxiliar Administrativo 

17 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable de 
Control Patrimonial 

18 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

19 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de 
Control Patrimonial 

de que se llevó a cabo la verificación física y se detectó el faltante de 
bienes muebles. 

Entrega el original del acta al delegado o enlace administrativo, una 
copia al auxiliar administrativo y otro tanto a su superior inmediato, para 
su conocimiento y seguimiento correspondiente. 

Recibe acta administrativa circunstanciada y entrega al responsable de 
Control Patrimonial. 

Recibe acta administrativa circunstanciada, la archiva, elabora oficio 
dirigido a la Dirección General de Recursos Materiales para informar que 
se llevó a cabo la revisión física de bienes muebles de la unidad 
administrativa y lo entrega al Jefe de Departamento. 

Recibe oficio, lo revisa, rubrica, recaba firma del Subdirector de 
Recursos Materiales y Servicios Generales, y devuelve al responsable 
de Control Patrimonial. 

Recibe oficio firmado y envía a la Dirección General de Recursos 
Materiales. 

Recibe acuse de recibido del oficio y archiva en el expediente 
correspondiente. 

Fin del Procedimiento. 

DIAGRA IAA 4.3: Verificación Física Trimestral de Bienes Muebles 

SUBO IRECCIO N DE SERVICIOS. C3EN ERAL ES Y RECURSOS MATERIALES 

1 UNIDAD ADMINISTRATIVA 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

SERVICIOS GENERALES 

" INICIO 

( 1 I 

SOLICITA 	RE LIAR OFICIO OH 1. 
ACUERDO A LA CALENDARIZACIDN 1 
NOTIFICANDO A LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS. 	QUE 	Srlf 
LLEVARA A CASO LA VERIFICACIÓN 

CONFORME 
AL L11.-.STRO DEL SISTEMA SICOPA 

RESPONSABLE DE CONTROL 
PATRIMONIAL 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

I. 

1 

3 )1( 	 I 	!ELABORA OFICIO Y ENTREGA AL 
JEFE DEL DEPARTAMENTO. 

 

RIUSFE¿A RECABAF(RMA DEL 
BUE101 CTOR DE RECURSOS 

GENERE  
RESPO 
FATRE,, 
UNIDAS 
CORRE  

L 4,1.. 	DEVUELVE 

'^` "^"2.1,'INISYRATIVA I, 
:YENTE. 

RECIBE OFICIO FIRMADO. LO ..--4•71/1/4 
A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 1 

AL 	AUXILIAR{ 

I rDbl'INTIST"  RATIN. ACUDA EN LA 	  
FECHA PROORANIADA A. LA UNIDAD 	 .4"---5--'). 

, ADMINISTRATIVA A REALLT-AR LA 	 s---..." 
:VEIMFICACION FISICA DE TORNES 

IMUEBLES 

L 	 

ATIENDE INSTRUCCIÓN. ACUDE A i 
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Al 
~ALGAR LA VERIFICAC.ON FIRCA 
:E .L01,..:RIENES MUEBLES Y E  

1 ES 
FRECI  

PE
BE
RA 	ECHA A 

SE  E
RA 

 NT
A R
ERA 

LA 
VERIFICACIÓN. 

.--- ASE ENCUENTRAN LOS 
BIENES MUEBLES, 

'CORROBORA OVE EL NUMERO DE1 

MUEBLES COINCIDA DON LOS 
DATOS REDISTRADOS EN slco.A.•  
WEB Y LAS TARJETAS DE 
RESDUARDO. 6LASIDFLA ACTA m 
ADMINISTRATIVA 
CIRCUNSTANCIADA, Y LA  

L
ENTREGA 

1;ZT1:111071VIr .11.gWT111-  
ACTIVIDAD 17). 	 17 

• 

ESOLICITA A LA UNIDAD 
ADMITSsTRA/rvA DOCUMENTO OUE 

[IWITIErM"D'ESELF:^ L'^""  " 
LOSi 

t.. 



1-TOMA CONOCIMIENTO; ELABORA Y 
ENTREGA 	AL 	JEFE 	DEL 1 

'DEPARTAMENTO OFICIO DIRIGIDO ! 
A LA CONTRALORIA INTERNA. 	.1 

1 13 14(  

RUBRICA OFICIO. RECABA FIRMA 1  
DEL SUBDIRECTOR DE RECURSOS 
MATERIALES 	Y 	SERVICIOS; 
GENERALES Y DEVUELVE AL! 
RESPONSABLE DE CONTROL / 
PATRIMONIAL PARA OUE LO ENVIE 
A LA CONTRALORIA INTERNA, 
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SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS MATERIALES 
CONTRALORIA INTERNA 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

W„, 

---, 
_,,,-- LLA UNIDAD  •• 

_ADMINISTRATIVA ENTREGO 
...."- EVIDENCIA DOCUMENTAL .. 

1 
 "...„ 	QUE JUSTIFIQUE EL 	, 

-"-F,ALTAN TE DE LOS BIENES," 
MUEBLES? 

¡REVISA EL SOPORTE DOCUMENTAL ! 	1 
I,  

QUE JUSTIFIQUE LA AUSENCIA DE 
LOS BIENES MUEBLES. ELABORA EL ! 	! 
ACTA 	 ADMINISTRATIVA 1 NO ; 
CIRCUNSTANCIADA SE CONECTA  

ICON OPERACIÓN 17 	 k 	
I 

1.______ . _ 	, 	_1 	1 

í 10 )4 	 

-1 

	

!INFORMA AL DELEGADO O ENLACE; 	 
I ADMINISTRATIVO. 	A 	LOS i 
!RESPONSABLES DEL SICOPA.WEB i 
!DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y! 
!AL DE CONTROL PATRIMONIAL.' 
!QUE SE SOLICITARA A LA ! 
CONTRALORIA 	INTERNA 	LA i- 
PRESENCIA 	DE 	UN I 
REPRESENTANTE. CON LA I, 
FINALIDAD DE ELABORAR El. ACTA ! 
ADMINISTRATIVA 
CIRCUNSTANCIADA. DEBIDO AL! 
FALTANTE INJUSTIFICADO DEI'  

	

i 	I 'BIENES MUEBLES.  
I  

1 
! 

1 

RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA ! 
CIRCUNSTANCIADA Y ENTREGA AL 1 
RESPONSABLE 	DE 	CONTROL 
PA TRIMONIAL.  

RESPONSABLE DE CONTROL 
	

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
PATRIMONIAL 
	

SERVICIOS GENERALES 
	

REPRESENTANTE 

:RECIBE OFICIO RUBRICADO Y1 

	

; FIRMADO, LO ENVIA A LA 		 
CONTRALORIA INTERNA. Y UNA 

, VEZ NOTIFICADO ARCHIVA ACUSE! 
EN 	 ExPEDIENTE I 

:CORRESPONDIENTE. RECIBE 1  OFICIO. 	TOMA 
CONOCIMIENTO Y DESIGNA A UN 
REPRESENTANTE PARA QUE 

j ACUDA 	CON 	EL AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO A LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA EN LA QUE SE 
DETECTO FALTANTE DE BIENES 
PARA ELABORAR EL ACTA . 

f CORRESPONDIENTE. 
L   	 ____/ 

1--

9

-' r'-  

(2 

( 19 14 	 

'RECIBE OFICIO FIRMADO Y ENVIA A 
LA DIRECCIÓN GENERAL DF.; 

'RECURSOS MATERIALES. RECIBE 
: ACUSE DE RECIBIDO DEL OFICIO Y 
,ARCHIVA. 

_ 

FIN 

RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA] 
CIRCUNSTANCIADA, LA ARCHIVA. 	 
ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA 
DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS! 
MATERIALES PARA INFORMAR QUE ; 
SE LLEVÓ A CABO LA REVISIÓN 

	lo< 17) 

1■1 18 
,̀..„.,....,1  

[-RECIBE OFICIO. LO REVISA.' 
RUBRICA. RECABA FIRMA DEL'  . 

I SUBDIRECTOR DE RECURSOS 
MATERIALES 	Y 	SERVICIOS'   
GENERALES. Y DEVUELVE AL; 
RESPONSABLE DE CONTROL i 
PATRIMONIAL. 

1 	 ___I 

ADMINISTRATIVA Y ELABORAN'  
ACTA ADMINISTRATIVA 
CIRCUNSTANCIADA CON LA 
PARTICIPACIÓN DEL DELEGADO 
ADMINISTRATIVO 	Y 	EL 
RESPONSABLE DEL SICOPAAN EB. 
ENTREGA EL ORIGINAL DEL ACTA ! 
AL DELEGADO O ENLACE! 
ADMINISTRATIVO. UNA COPIA AL  
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y OTRO I 
TANTO A SU SUPERIOR INMEDIATO.; 
PARA SU CONOCIMIENTO Y 
SEGUIMIENTO CORRESPO N DIEN t E 

	 -r- 	1 
ACUDE A LA UNIDAD 

MEDICIÓN: 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número de verificaciones físicas de bienes 
muebles realizadas 

Número de verificaciones físicas de bienes 
muebles solicitados 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

- 	No aplica. 

X 100 = 	Porcentaje verificación física trimestral de bienes 
muebles actualizados. 
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PROCE MIENTO 4.4: TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES 

OBJETI 

Realizar a 'transferencia de bienes muebles de las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno a la 
Coordina ión Administrativa, mediante su registro en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB), con la finalidad de 
garantiza la ubicación física del bien y su utilidad. 

ALCAN • : 

Aplica a I s servidores públiccs responsables de llevar a cabo la transferencia de bienes muebles de la Secretaría General 
de Gobie no. 

REFERE CIAS: 

Regl 	ento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Capítulo III, Sección Cuarta, artículo 28, fracciones III, XV y 
XVIII, periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013. 

— Acue o por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arren amientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejecu ivo del Estado de México, Pobalin-001 y Pobalin-011, periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de diciembre de 
2013. 
Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020401, periódico 
oficia "Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 
Manual de Operación del Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB) emitido por la entonces Dirección General de 
Adqu siciones y Control Patrimonial en mayo de 2004. 

RESPO SABILIDADES: 

El Depa amento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de autorizar en el Sistema de Control 
Patrimon al las transferencias de bienes muebles de otras unidades administrativas a la Coordinación Administrativa. 

El Subdi ector de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá: 
• Inst uir al Jefe del Departamento dar seguimiento a la solicitud de la unidad administrativa para la transferencia de 

bie es muebles. 
• Fir ar formatos de "Aprobación", "Solicitud" y "Autorización" de los bienes muebles transferidos. 

El Jefe • el Departamento de Servicio Generales deberá: 
• Insii uir al responsable de Control Patrimonial realizar la transferencia de los bienes muebles en el SICOPA-WEB. 

El respo sable del Área de Control Patrimonial deberá: 
• Ing esar al Sistema de Control Patrimonial y autorizar la transferencia de los bienes muebles en el SICOPA-WEB. 
• Ob -ner el formato de "Autorización" para la transferencia en el SICOPA-WEB. 
• Ubi ar físicamente los bienes muebles que serán transferidos y verificar las condiciones de uso en que se encuentren. 
• Ela orar y enviar oficio de respuesta dirigido a la unidad administrativa para notificar que se autorizó y realizó la 

tra sferencia del bien mueble. 

DEFINI •IONES: 

Resgua datario.- Servidor público responsable del bien mueble asignado. 

Tarjeta e Resguardo.- Documento mediante el cual se responsabiliza a un servidor público de la custodia y uso de un bien 
mueble ropiedad del Poder Ejecutivo. 

SICOP WEB.- Sistema Integral de Control Patrimonial donde se registran los bienes muebles con un valor mayor a 17 
salarios ínfimos generales del Distrito Federal. 

Transfe encia.- Trasladar un bien mueble de una unidad administrativa a otra. 

INSUM S: 

• Ofi io de solicitud de transferencia de bienes muebles. 

RESUL ADOS: 

• Tr nsferencia de bienes muebles. 

INTERA CIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

— Alt de bienes muebles de nueva adquisición. 
— Ba a de bienes muebles. 
— As guramiento de bienes muebles. 

Bienes uebles.-• Recursos físicos u objetos que por su naturaleza de uso o consumo pueden ser trasladados de un lugar 
a otro y tienen larga duración en condiciones normales de uso, como mobiliario y equipo de oficina en general. 



2 

3 

4 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 
Generales/Subdirector 

Departamento de Servicios 
Generales/Jefe de Departamento 

Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área 
de Control 

5 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área 
de Control 

6 	Unidad Administrativa 
solicitante/Delegado o Enlace 
Administrativo 

7 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área 
de Control 

8 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

9 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área 
de Control 

10 Unidad Administrativa/Delegado o 
Enlace Administrativo 

3 I de octubre de 2014 
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- La transferencia no podrá realizarse cuando no se encuentren dados de alta los bienes muebles en el Sistema de 
Control Patrimonial. 

- En caso de que la transferencia de un bien mueble sea de la Coordinación Administrativa a otra unidad administrativa 
de la Secretaría General de Gobierno, el Jefe del Departamento de Servicios Generales enviará oficio remitiendo a la 
unidad administrativa a la que se transferirán los bienes, los formatos de transferencia que arroja el SICOPA-WEB. 

- 	

Cuando un bien mueble no esté en condiciones de uso se rechazará la transferencia, informando por oficio a la unidad 
administrativa solicitante. 

DESARROLLO 4.4: Transferencia de Bienes Muebles 

ACTIVIDAD 

Envía oficio de solicitud de transferencia a la Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales, especificando los bienes muebles a 
transferir a la Coordinación Administrativa, anexando los formatos de 
"Solicitud" y "Aprobación" que arroja el Sistema de Control Patrimonial 
(SICOPA-WEB). 
Recibe oficio con anexos, se entera y turna al Jefe del Departamento de 
Servicios Generales para su seguimiento. 

Recibe oficio de solicitud con anexos, instruye y turna al responsable de 
Control Patrimonial para su seguimiento en el SICOPA-WEB. 

Recibe oficio de solicitud con anexos, analiza, ubica físicamente los 
bienes muebles y determina: 
¿Los datos de los bienes muebles contenidos en el oficio de solicitud y 
formatos coinciden con las características físicas de los bienes muebles 
a transferir? 
No, elabora oficio dirigido al Delegado o Enlace Administrativo de la 
unidad administrativa que transferirá los bienes muebles, solicitando se 
corrija la información. 
Recibe oficio, corrige inconsistencias y envía por oficio a la Subdirección 
de Recursos Materiales y Servicios Generales (se conecta con actividad 
número 2). 

Sí, ingresa al sistema de Control Patrimonial con clave de usuario y 
password asignados, autoriza la transferencia e imprime el formato. 
Notifica al Jefe del Departamento que se realizó la autorización de la 
transferencia y le entrega formatos de "Solicitud", "Aprobación" y 
"Autorización". 
Recibe formatos, revisa, firma y devuelve al responsable de Control 
Patrimonial para que elabore oficio de respuesta dirigido al Delegado o 
Enlace Administrativo de la unidad que transferirá los bienes muebles, 
informándole que fue autorizada la transferencia. 
Recibe formatos "Solicitud", "Aprobación" y "Autorización", elabora oficio 
de respuesta y recaba firma del Subdirector de Recursos Materiales y 
Servicios Generales. 
Envía oficio anexando los formatos de transferencia de los bienes 
muebles. 
Recibe oficio con los formatos de "Solicitud", "Aprobación" y 
"Autorización", firma de recibido, conserva originales y devuelve copia al 
responsable de Control Patrimonial. 
Entrega al responsable de Control Patrimonial los bienes muebles 
transferidos. 
Recibe copia del oficio y de los formatos, actualiza la tarjeta de 
resguardo, archiva en el expediente correspondiente y recibe los bienes 
muebles transferidos. 

Fin del Procedimiento. 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

1 	Unidad Administrativa/Delegado o 
Enlace Administrativo 

11 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área 
de Control Patrimonial 

34 



I GADO O ENLACE 
	 SUBDIRECTOR JEFE DEL DEPARTAMENTO 	 I RESPONSABLE DEL ÁREA DE CONTROL PATRIMONIAL 

neme Ons0 CON ANEXOS: TIRANA Al FEFE DEEI 	 
DEPARTAMENTO PARA SU TRAMITE. 

lo) 	 
r-- 	 • 

f 
FeEcumz4o SOR LOS FORMATOS« -SOLICITUD`. 

f. v -AuvoRawaar. CROO RS !RECIBIDO. ,CONSERVA ort‹,mstrs v DtvUELvE COPIAS r  RESPONSABLE DE CONTROL I PATrum,-I t; ENTREGA ION BIEN. MUEBLE 	 TRANSFER OS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 	 SUSDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

INICIO 

1 

: 3 

1 RECIBE OFICIO CON ANEXO, INSTRUYE V TURNA i  I  AL RESPONSABLE CC  CONTROL PATRIMONIAL ¡ PARAS° SEGLAMENTO EN EL SICCIDAVVER 	; 

•••-•vf• 

Au FONDO LA TRANUERENCIA. 
, RECIBE FORMATOS. REVISA. ROMA Y DEVUELVE AL RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL. INSTRUYE! 
ADATINISTIRATIVO INFORMANDO. QUE SE 1 ELABORE OFICIO CE RESPUESTA AL DELEGADO 

)11.(1),  

I 

RECIBE poco oí SOuOnJo CON ANEXOS. ANALWA. UBICA VISICANQATTE 505 SIENES MUEBLES: DETERMINA 

Y...., .„....- [SON CORRECTOS:LOS DATOS''', 1 .., 	CONTENIDOS. LOS FORMATOS CON -,..... I 	.,... LAS CARACIERISTICAP NSICAS DE LOS 
i ."--,.... NENES 	 ,..: ..-' I 	 -.-' 
■ 110_,......._+6—\,. 
1 1 	r- 
i 	1  ELABORA °nao INPLODo Al. DELEGALID oIENLACE Y SOLICITA QUE SE CORROA LA 1  INFORMACQN. 

L I 
1 1 

I INGRESA AL SICOPA.W01 CON CLAVE PC USUARIO V PASSWORD ADUNADOS. ALDOINZA LA TRANSFERENCIA IMPRIME EL FORMATO. FEDERICA 

1.501.117A rl"AILOE10„ vIDA IA0SUJOIRECCIONs1  
TRAINFER.Z. A DE menas. 	w OS 
c....cito.. nowurdtsv. TINA ANEXA LOS FORMATOS YSOUCITLIDY v -APILoRACION. QUE 
A.M.', El I  PICOPAWE TEMA DE CONTROL PATRIMONIAL 

1.11E1; 

1 
r.8  „ 

I 	 .SOUCITUIr. ,WROBACIONY Y 

. RECIBE FORMATOS DE -50ooTuo-. -APROBADO AUTOMILACESNY, ELABORA CINC. CE RESPUESTA Y RECABA FIRMA DEL SUBOTRICTOR 	RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. INDIA OFICIO 
L

A.NEXANO0 LOS FORMATOS DE TRANSFERENCIA DE LOS ! BIENES ueo les OLA UNIDAD ACIMMIST NATIVA. 	; 

■ 11 

I 

	

MELARE 	
0 

%L 	v LoS FORMATOS. oATos. AcruAL7A ; 	. 	, 	407 t EXMUEBLAS  

I TRANSFERDOS. 	LOS RADIES MUESLFS 

!!I 
 

FIN 

6 )4 	  

•-1 RECIBE pf Cm. EORRIGE INCONSPIENCIAS V ENDIA -4 POR RE IPO 	LA SUBDIRECOON DE RECURSOS 1  
MATERIAL S Y StRvKIOS GENERALES. 
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DIAGRAMA 4.4: Transferencia de Bienes Muebles 

MEDICIÓN: 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 
Número de solicitudes de transferencia bienes 

muebles autorizadas 
Número de solicitudes de transferencia de bienes 	X 100 = 

 

muebles recibidas Porcentaje de transferencia de bienes muebles 
realizados 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

 

Formato de autorización de transferencias de bienes muebles (Solicitud). 
Formato de autorización de transferencias de bienes muebles (Aprobada). 
Tarjeta de resguardo. 

FORMATO "SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE TRANSFERENCIAS DE BIENES MUEBLES" 
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G*biecno del Estado des Pilexico 
Se cze`.aria ele Foanzas 
Sc.bseccelaún Adrst:limsacion 

Gezwzzl de Re-mIos me:eri;les 

FORMATO DE AUTORIZACION DE TRANSFERENCIAS DE 
BIENES MUEBLES ENTRE AREAS ADMINISTRATIVAS 

FQLI'J 

(2) 

t i) 

DtA 	MES 	AÑO 

DEPENDENCIA: (3)  

ENTREGA: (4)  

RECIBE: (5)  

(6) (7) 
	

(a) 

O 1C 

(b ) 
(9) 

NOMBRE Y FIRMA, DEL DELEGADO 
	

110t4 BRE Y FIRMA DEL DELEGADO 
ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE 

	
ADMINISTRATIVO O ECUIVALENTE 

QUIEN ENTREGA 
	

OUIEN RECIBE 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"SOLICITUD DE TRANSFERENCIAS DE BIENES MUEBLES ENTRE ÁREAS ADMINISTRATIVAS" 

Objetivo: Registrar las características de los bienes muebles de nueva adquisición para poder dar de alta en el sistema. 

Distribución v Destinatario: Solo ori inal para el Departamento de Servicios Generales. 

No. Concepto Descripción 

1 Folio Indicar el número de folio generado por el sistema SICOPA WEB al 
ingresar el bien. 



Página 2 31 de octubre de 2014 GACETA 
n'EL GO Ele E mea C:s 

~Nolo del Estado de &Sesteo 
Ses,szatia d, 1--,:elltas 
SubaSKaaLte¿a de Adelinistraloen 
Dec,'.oó C-~ral Ae Razau•sos Mate,iales 

FORMATO DE AUTORIZACIÓN DE TRANSFERENCIAS DE 
BIENES MUEBLES ENTRE AREAS ADMINISTRATIVAS 

(9 )  

l'UD/OBRE Y FlIIMA DEL DELEGADO 
A014114157 RATIVO O ECIVIVALEN TE 

QUIEN ENTREGA 

( 10 ) 

NOMBRE Y FIRMA DEL DELEGADO 
AOMFINISTRATIVO O EQUIVALENTE 

QUIEN Rn CLESE 

2 Fecha Colocar la fecha generada por el sistema SICOPA WEB al ingresar el 
bien. 

3 Dependencia Anotar Secretaría General de Gobierno. 

4 Entrega Anotar el nombre y código de la Coordinación Administrativa. 

5 Recibe Anotar el nombre y código de la Unidad Administrativa que solicita la 
transferencia de bienes. 

6 No de NIC Anotar el número de NIC que se le asigna al bien en el sistema SICOPA 
WEB mismo que ya tiene grabado. 

7 t umero de Inventario Anotar el número de inventario que se le asigna al bien en el sistema 
SICOPA WEB, mismo que ya tiene grabado. 

8 escripción del Bien Indicar las características generales del bien. 

9 Nombre y firma de quien entrega Anotar el nombre completo y firma del servidor público que entrega el 
bien mueble. 

10 Nombre y firma de quien recibe Anotar el nombre completo y firma del servidor público que recibe el bien 
mueble. 

FORMATO "APROBACIÓN DE AUTORIZACIÓN DE TRANSFERENCIAS DE BIENES MUEBLES" 

( 2) 

DEPEN. ENCLA: 	( 3) 

ENTRE Ac 	 (4 ) 

RECIBE 	 5) 

(7) 	 (8) 

(1) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"AUTORIZACIÓN DE TRANSFERENCIAS DE BIENES MUEBLES ENTRE ÁREAS ADMINISTRATIVAS" 

Objetivo: Autorizar de transferencias de los bienes muebles entre las diferentes áreas de la Secretaría General de 
Gobierno. 

Distribución y Destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales, y copias del área que entrega y al que 
recibe. 

No. Concepto Descripción 

1 Folio Colocar el número de folio generado por e! sistema SICOPA WEB al 
ingresar el bien. 

2 Fecha Colocar la fecha generada por el sistema SICOPA WEB al ingresar el 
bien. 

3 Dependencia Anotar Secretaría General de Gobierno. 

4 Entrega Anotar el nombre y código de la Coordinación Administrativa. 

5 Recibe Anotar el nombre y código de la Unidad Administrativa que solicita la 
transferencia de bienes. 

6 No de NIC Anotar el número de NIC que se le asigna al bien en el sistema SICOPA 
WEB mismo que ya tiene grabado. 

7 Numero de Inventario Anotar el número de inventario que se le asigna al bien en el sistema 
SICOPA WEB, mismo que ya tiene grabado. 

8 Descripción del Bien Indicar las características generales del bien. 

9 Nombre y firma de quien entrega Anotar el nombre completo y firma del servidor público que entrega el 
bien mueble. 

10 Nombre y firma de quien recibe Anotar el nombre completo y firma del servidor público que recibe el bien 
mueble. 

Formato "TARJETA DE RESGUARDO" 

Gobtor.o CM entn.l. ‘1.1. NES.c5r..0. 
~rolotell 
tuamomouarka AdIrfe,i0,44.:420 
OtromNoon Ows,4•41.a1 aM 114°.14-...4m 

PROPIITIAL/ ESTATAL 
« NUMERE> DE ~E/IVA/210 	. [-NIC 'T AR.I.Er1. DE ÑEZ.O.I./AREIC. 	 L 	z a ) n......,...... .,.. 	(3> 

2.- SUI2E2ECRETARIA 
( 42  ) 

3.- OIRILOCION 
( CS ) 

4.- DI REO(MON. DE ARE A "  

-- SUBIRRECCMIN 
C7 I I-  111.":0CPAWAIMENTO 

1 (71) 
7.- OTIORLA 	

( 9  ) 
j 21.• COOPCM2 DE UNIDADADININISTRATIVA < io  

9.-ACTIVO ISENERICO 
( 1-1 ) 

SOL- GRUPO OL ACTIVO 
(12 S 

___1 I t.-ACTIVO ESPECIE rz.,0 _ 	
(1.31 

U- MARCA 
( .19 

TA.. ESTADO DE I MCI 	--r—D/ SERIE 
1._ 	 (.,to). 	( e% ) 

12_•NORIBILE DEL BIEN 
( 142 ) 

*3• COCIDO DEL AR 2 ICUI
•
O 	

. u > 	
.4 • MATERIAL <la ) 

IE.- MODELO' 	 117.- OOLZER 
( L a 'S 	 ( LO ) 

20.. CARACTERICTICASS (MATRICULA O REGISTRO) 
( 24,2: ) 

ZE- OTRAS CARACTERIEITICaS 
( 2a ) , 

22.- FLORA DE ALTA 	 DIA NIES AÑO 	
( 24 ) 

123.- FECHA DE ADOU1S.ICION 	 ERA i4E.S AOJO  _.1.  
as.- FECHA OS EtM3ovArs3. 

/ 	is 	( 9t5 ) 
' 26 • macHa DE. ASIGNACION 

- ... 	• 
Ea, VALOR 

1":..tisie.7*.751"ii:17=isigUx.: imeti"--  — " '''' 	,. _ 	— „ ,. 	— — 
( 29 ) 

2111.- kILINVOLP10 	
( 30 ) r 29.. LOCALIDAD (.3 V ) 

' 

,,,.., o 	MIS 1 .....AA 

. 

 .:o&r..----e.77; 1iO,<;01;. DEL ;J. -,siiijic..iiJci—  - 	- - FECHA 

NOTA.  1-m fartm y Tocim de quien saas~ os e. Ros/44mm~ 414. ii emallodm y bzmn uno 41‘.1~57 qu.r, aorkpato 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"TARJETA DE RESGUARDO" 

Objetiv : Registrar el resguardo de los bienes muebles de la Secretaría General de Gobierno. 

Distribu ión y destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales, y copia al área que recibe el bien. 

No. Concepto Descripción 

1 Número de Inventario Colocar el número de inventario generado por el sistema SICOPA WEB 
al ingresar el bien mueble. 

2 NIC Colocar el número de NIC generado por el sistema SICOPA WEB al 
ingresar el bien mueble. 

3 Secretaría Anotar el nombre de la Secretaría que tendrá bajo su resguardo el bien 
mueble. 

4 Subsecretaría Anotar el nombre de la Subsecretaría que tendrá bajo su resguardo el 
bien mueble. 

5 Dirección Anotar el nombre de la Dirección que tendrá bajo su resguardo el bien 
mueble. 

6 Dirección de Área Anotar el nombre de la Dirección de Área que tendrá bajo su resguardo el 
bien mueble. 

7 Subdirección Anotar el nombre de la Subdirección que tendrá bajo su resguardo el bien 
mueble. 

8 Departamento Anotar el nombre del Departamento que tendrá bajo su resguardo el bien 
mueble. 

9 Oficina Anotar el nombre de la Oficina que tendrá bajo su resguardo el bien 
mueble. 

10 Código de Unidad Administrativa Anotar el Código estructural que corresponda a la Unidad Administrativa 
que tendrá bajo su resguardo el bien mueble. 

11 Activo Genérico Anotar de forma muy general el tipo de mueble del que se trata. 

12 Grupo de Activo Anotar en general el tipo de mueble del que se trata. 

13 Activo Específico Anotar en específico el tipo de mueble del que se trata. 

14 Nombre del Bien Anotar el nombre del bien mueble que corresponda. 

15 Código del Artículo Anotar el código del artículo que corresponda. 

16 Material Anotar el material del que está hecho el artículo. 

17 Marca Anotar la marca del artículo que corresponda. 

18 Modelo Anotar el modelo del artículo que corresponda. 

19 Color Anotar el color del artículo que corresponda. 

20 Estado de Uso Anotar las condiciones en que se encuentra el artículo (bueno, regular, 
malo). 

21 Serie Anotar el número de serie que corresponda. 

22 Características Indicar las características generales del artículo. 

23 Otras Características Indicar las características adicionales del artículo. 

24 Fecha de Alta Anotar la fecha en que se da de alta el artículo. 

25 Fecha de Adquisición Anotar la fecha en que fue adquirido el artículo. 

26 Fecha de Elaboración Anotar la fecha en que fue elaborado el artículo. 

27 1  Fecha de Asignación 
I 

Anotar la fecha en que el artículo es asignado al resguardatario. 

28 'Valor Anotar el valor factura del artículo. 

29 Ubicación Física del Bien Anotar la ubicación física del artículo. 
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30 Municipio Anotar el municipio de la ubicación física del artículo. 

31 Localidad Anotar la localidad de la ubicación física del artículo. 

32 Fecha Colocar la fecha generada por el sistema SICOPA WEB 	al momento de 
ingresar el bien. 

33 Nombre y Firma del Resguardatario Anotar el 	nombre completo y firma del 	servidor público que será 
resguardatario. 

PROCEDIMIENTO 4.5: REPARACIÓN Y/0 MANTENIMIENTO A BIENES MUEBLES O INMUEBLES 

OBJETIVO: 

Proporcionar el servicio de mantenimiento y/o reparación a los bienes muebles o inmuebles de la oficina del C. Secretario 
General de Gobierno y las áreas staff de la Secretaría General de Gobierno. 

ALCANCE: 

Aplica a los servidores públicos responsablel de proporcionar el servicio de mantenimiento y/o reparación a los bienes 
muebles o inmuebles de la oficina del C. Secretario General de Gobierno y las áreas staff de la Secretaría General de 
Gobierno, o en su caso, realizar los trámites para que se realice por un especialista. Se exceptúa de las áreas staff a la 
Contraloría Interna. 

REFERENCIAS: 

Reglamento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Capítulo III, Sección Cuarta, artículo 28, fracción XVIII, 
periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013. 
Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020401, periódico 
oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 
Acuerdo por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arrendamientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejecutivo del Estado de México, Pobalin-075, periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de diciembre de 2013. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de atender, proporcionar y dar 
seguimiento a la reparación y/o mantenimiento de los bienes muebles o inmuebles de la Oficina del C. Secretario General 
de Gobierno y las áreas staff de la Secretaría General de Gobierno. 

El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá: 
• Turnar al Jefe del Departamento de Servicios Generales oficio de solicitud de reparación y/o mantenimiento para el 

trámite correspondiente. 
• Validar factura por el monto total del servicio de reparación y/o mantenimiento. 
• Firmar de visto bueno la solicitud de reembolso. 

El Jefe de Departamento de Servicios Generales deberá: 
• Turnar al responsable del área de servicios generales oficio de solicitud de reparación y/o mantenimiento a un bien. 
• Firmar el formato "Cuadro de Validación de Suficiencia Presupuestal para el Área de Servicios Generales" para solicitar 

la partida del gasto al Departamento de Control y Registro Presupuestal. 
• Revisar y firmar la solicitud de reembolso. 
• Recabar firma del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales en la solicitud de reembolso. 

El responsable del área de servicios generales deberá: 
• Instruir al personal operativo de mantenimiento acuda a la unidad administrativa para identificar el servicio que requiere 

y que realice la reparación y/o mantenimiento cuando se trate de una reparación menor. 
• Solicitar vía telefónica el presupuesto para el servicio especializado de mantenimiento y/o reparación del bien mueble o 

inmueble que se requiera a tres proveedores y determinar y autorizar cuál de ellos realizará el servicio. 
Realizar y enviar solicitud de reembolso a la Subdirección de Finanzas para que se genere el contra-recibo 
correspondiente. 

El personal operativo de mantenimiento deberá: 
• Acudir y realizar la inspección en la unidad administrativa que requiere del servicio de mantenimiento y/o reparación. 

Llevar a cabo el servicio de mantenimiento y/o reparación del bien mueble o inmueble cuando se trate de una 
reparación menor. 
Comunicar al responsable del área de servicios generales que el servicio de mantenimiento y/o reparación requiere de 
un trabajo especializado. 

DEFINICIONES: 
Reparación menor.- Servicio de mantenimiento y/o reparación de un bien mueble o inmueble que puede realizar de manera 
inmediata el personal operativo de mantenimiento con la herramienta básica y un mínimo de material. 

Trabajo Especializado.- Servicio de mantenimiento o reparación de un bien mueble o inmueble que requieren de 
herramientas y materiales especiales, así como de un técnico especializado. 



Unidad Administrativa Staff/Enlace 
Administrativo 

Subdirección de Recursos Materiales 
y Servicios Generales/Subdirector de 
Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Servicios Generales 

Departamento de Servicios 
Generales/Personal Operativo de 
Mantenimiento 

Departamento de Servicios 
Generales/Personal Operativo de 
Mantenimiento 

Departamento de Servicios 
Generales/Personal Operativo de 
Mantenimiento 

Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Servicios Generales 

Proveedor 

Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Servicios Generales 

Envía oficio dirigido al Subdirector de Recursos Materiales y Servicios 
Generales solicitando la reparación y/o mantenimiento de un bien 
mueble o inmueble. 

Recibe oficio y tuma al Jefe del Departamento de Servicios Generales 
para su trámite. 

Recibe, revisa y turna oficio al responsable del área de servicios 
generales para dar inicio al trámite. 

Recibe oficio e instruye al personal operativo de mantenimiento acuda 
a la unidad administrativa staff para identificar la reparación o el 
servicio de mantenimiento que se requiere. 

Acude a la unidad administrativa staff, realiza la inspección del bien 
mueble o inmueble y determina: 

¿El servicio de mantenimiento requiere de trabajo especializado? 

No, lleva a cabo la reparación y/o mantenimiento del bien mueble o 
inmueble e informa al responsable del área de servicios generales que 
concluyó el servicio. 

Sí, comunica al responsable de servicios generales que el trabajo de 
reparación y/o mantenimiento necesita atención especializada. 

Se entera, solicita vía telefónica a tres proveedores acudan a la unidad 
administrativa y realicen el presupuesto para el servicio especializado 
que requiere el bien mueble y/o inmueble. 

Acude a la unidad administrativa staff que requiere el trabajo 
especializado de mantenimiento, realiza el presupuesto y lo envía de 
manera escrita al responsable del área de servicios generales. 

Recibe presupuestos, los analiza, compara y considera el proveedor 
más económico. 

iol  de solicitud de mantenimiento y/o reparación de un bien mueble o inmueble. 

DOS: 

aración y/o mantenimiento de los bienes muebles o inmuebles para mantenerlos en óptimas condiciones. 

CIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

plica. 

S: 
epartamento de Servicios Generales podrá solicitar el servicio de reparación y/o mantenimiento de bienes muebles 
muebles a prestadores de servicios no autorizados por la Dirección General de Recursos Materiales, siempre y 
ndo se justifique plenamente la contratación de los mismos y no exceda el monto autorizado por la normatividad. 

OLLO 4.5: Reparación y/o Mantenimiento de Bienes Muebles o Inmuebles 

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 	 ACTIVIDAD 
PUESTO 

8 G A 4C ETA 
IDEL GOBIERNO 31 de octubre de 2014 

Departamento de Control y Registro 
Presupuestal de la Subdirección de 
Finanzas 

Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Servicios Generales 

Requisita el formato "Cuadro de Validación de Suficiencia Presupuestal 
para el Área de Servicios Generales" para solicitar la partida de gasto 
al Departamento de Control y Registro Presupuestal de la Subdirección 
de Finanzas. 

Recaba firma del Jefe del Departamento de Servicios Generales y 
envía. 

Recibe "Cuadro de Validación de Suficiencia Presupuestal para el Área 
de Servicios Generales", coloca la partida presupuestal, firma y envía 
al Departamento de Servicios Generales. 

Recibe el "Cuadro de Validación de Suficiencia Presupuestal para el 
Área de Servicios Generales" y autoriza al proveedor realizar el 
mantenimiento y/o reparación requeridos en la unidad administrativa. 
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Toma conocimiento, realiza el mantenimiento y/o reparación que 
requiere el bien mueble o inmueble, emite la factura por el monto total 
del servicio y la entrega a la unidad administrativa correspondiente. 

Recibe factura, la valida con su firma y la remite al Departamento de 
Servicios Generales. 

Recibe factura, turna e instruye al responsable del área de servicios 
generales elaborar la solicitud de reembolso para su envío a la 
Subdirección de Finanzas. 

Recibe factura, realiza la solicitud de reembolso y entrega al Jefe del 
Departamento de Servicios Generales. 

Recibe, revisa y firma la solicitud de reembolso en el apartado de 
solicitante, recaba la firma de visto bueno del Subdirector de Recursos 
Materiales y Servicios Generales, firma de validación en la fr.ctura y 
devuelve al responsable del área de servicios generales. 

Recibe solicitud de reembolso y factura validadas y envía a la 
Subdirección de Finanzas. 

Recibe la solicitud de reembolso, sella acuse de recibido, emite el 
contra-recibo para el pago del servicio de reparación y/o mantenimiento 
realizado y entrega al proveedor. 

Recibe acuse de la solicitud de reembolso y archiva. 

Fin del Procedimiento. 

13 	Proveedor 

14 	Unidad Administrativa/Enlace 
Administrativo 

15 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

16 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Servicios Generales 

17 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

18 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Servicios Generales 

19 	Subdirección de Finanzas 

20 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Servicios Generales 

DIAGRAMA 4.5: Reparación y/o Mantenimiento de Bienes Muebles o Inmuebles 

UNIDAD 
!ADMINISTRATIVA STAFF SUEDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

ENLACE SUBDIRECTOR 	 j JEFE DEL DEPARTAMENTO RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
SERVICIOS GENERALES 

PERSONAL OPERATIVO DE 
MANTENIMIENTO 

/..-----' 

....-- 
4 

I 	INICIO  •.-________-, 

(-I) --- 
VZTow-stlIV:i>  DE I  e= so el 
, INATERIALVO 	V 	SERVICIOS I 

	

ISOI 	 LA f.-2--  \ !GENEALES 	'CITANDO 

!N"Tell0117N T 0 DE UN 1,1",11: 
1 MUEBLE O INMUEBLE 

1 > ....,....." 
I 

aciese ose.° v TuRNA AL 
DEPARTA/E... JEFE 	DEL 	 i 

• /IP RA SU TRAMITE 
!

1 I----- 	 .. 

I Olig(51.  AlnrE"IrON:AISJZ. 1.12 
:MTEA 	DE 	SERVICIOS 
GENEnALes FABA wric:AN El. 

!TRAMITE, 
.... 

- . ..) 

rrrrm...2V-7,47,:s '  It 
MANTENIMIENTO ACUDA A LA 
UNIDAD 	ADMINISTRATIVA 
PANA 	IDENTIFICAR 	LA 
/SEPARAOS». O EL SERVICIO 

 MANTENIMIENTO DIJE Se 
I 	TEJIERE- IDEE 

kOLIDE 	A 	LA 	UN.. C. 1 

:11:itITIIII"'"IlE^I-''..112 i 
..,....,. 	. 	INMUEBLE 	v 1 
DETERMINA: 

-.1 

8 

....• 	•,. 
„...,-1-EL GeriVICIO 171-,,.... 

..,Re01/1:1=71TRATI..10 
.--,..„eSPECIALIDADOS 

[ 

1:E=SA C KtlaN 	C' 	4 nultr^-s--741.,..-.7 I 
1'"Z..̂ `  r°12.V1% 1 

f DENERALES over norectleVO 
I EL SERVICIO 

---/ 
,..^..„ 

1 	4  

COMUNICA AL RESPONSABLE 
IJE 	SERVICIOS 	CIENUFNLES 
OUE 	 TRABAJO 	DE ( REPARAC

EL
ION 	 Ti0 

MANTENIMIENTO 	NECEE/VA 
ATENoOre ESPECIALIZADA 

SE
Se 	ENTERA. 	!SOLICITA 	VIA ENTERA. 
	A 	TRES 

PROVEEDOR!. ACUDAN A LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 	T 
REALICEN el PRESUPUESTO 
DEL 	TRABAJO 	V/0 

141.'"WnIEN 	,AVEEITS"%1 
, NIALIEBL e 
1---.„--- 

cs./1,L) 



1 RECIBE 'CUADRO DE VALIDACIÓN DE 
1 SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA EL 
ÁREA DE SERVICIOS GENERALES', 
AUTORIZA AL PROVEEDOR REALIZAR 

I EL MANTENIMIENTO Y/ O REPARACIÓN 
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UNIDAD AD INISTRATIVA  

	

DEPARTAMENTO DE SERVIICIOS GENERALES 	SUBDIRECCION DE FINANZAS 
S FF 

EN ACE 	 JEFE DEL DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES 	 REGISTRO PRESUPUESTAL 

	

RESPONSABLE DEL ÁREA DE 	DEPARTAMENTO DE CONTROL Y 

 

PROVEEDOR 

 

RECIBE ZTLIRA. LA 
VALIDA CO SU FIRMA Y LA ¡ 	  
REMITE AL • APARTAMENTO ¡ 	 3/-1 '5 
DE SERVICOI S GENERALES , 

A1 

r ¡ ACUDE A LA UNIDAD 
..---. 	 DIJE ' 

',.11:1, )4 	

' ADMINISTRATIVA 
	 REQUIERE 	EL 	TRABAJO' T 

!ESPECIALIZADO 	 DEI ! 
!MANTENIMIENTO. REALIZA EL:  

: 	MANERA 	ESCRITA 	AL . 
' PRESUPUESTO Y LO ENVÍA DEI ' 

	

! RECIBE PRESUPUESTO. ANALIZA,' I 	 ' ¡ RESPONSABLE DEL ÁREA DEI ' 
;COMPARA Y CONSIDERA EL j :I SERVICIOS GENERALES.  
!PROVEEDOR 	MAS 	VIABLE. 1 	 ...i E 
!REQUISITA EL FORMATO 'CUADRO i 

ÁREA 	

= 
! DE VALIDACIÓN DE SUFICIENCIA 

DES PARA El. 	 : 

:SERVICIOS GENERALES' Y SOLICITA I 
I PARTIDA DE GASTO PRESUPUESTAL! l 

Ci . l I AL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y  I  

	

I REGISTRO PRESUPUESTAL DE LA ! I 	 )9.  
I SUBDIRECCION 	DE 	FINANZAS I i 
I RECABA FIRMA DEL JEFE DEL ' i - 1 

I DEPARTAMENTO Y ENVIA. 	 I , 	i 	; 	 I 
I ¡ 'RE CIBE 	DE VALIDACIÓN DE 
l 	¡ 

 
- SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA EL! 

. -___- - --.- - -.--: 1 'ARFA 	DE SERVICIOS GENERALES', :  
!COLOCA LA PARTIDA PRESUPUESTAL,! 

- 	).4( 	
 !FIRMA Y ENVIA AL DEPARTAMENTO DEI 

: SERVICIOS GENERALES. 

	

: 	I 	 I 

TOMA 	CONOCIMIENTO. 
REALIZA EL MANTENIMIENTO 
VIO REPARACIÓN OVE 
REQUIERE EL BIEN MUEBLE O • 
INMUEBLE. 	EMITE 	LA 
FACTURA POR EL MONTO! 
TOTAL DEL SERVICIO Y LA 
	ENTREGA A LA UNIDAD 1 

ADMINISTRATIVA 
'CORRESPONDIENTE. 

- 

RECIBE FACTURA, TURNA E 
- (-) INSTRUYE AL RESPONSABLE 		  i6 

DEL ÁREA DE SERVICIOS 
GENERALES 	ELABORAR 
SOLICITUD DE REEMBOLSO'.:  

I PARA SU ENVIO A LA 
SUBDIRECCION 	 DE 

RECIBE FACTURA. REALIZA LA , FINANZAS. 
SOLICITUD DE REEMBOLSO Y 

I ENTREGA 	AL 	JEFE 	DEL 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS, 

i GENERALES. 

11)4 	  

RECIBE, REVISA V FIRMA LA 
SOLICITUD DE REEMBOLSO,. 

 

RECABA 	FIRMA 	DEL 	
11R-  5 • SUBDIRECTOR DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS I 
GENERALES Y DEVUELVE AL I 
RESPONSABLE DEL ÁREA DE , 

' SERVICIOS GENERALES 

I 

	

!RECIBE SOLICITUD DE REEMBOLSO 1  1 	 7.----, 

	

, Y FACTURAS VALIDADAS Y ENVIA A 1 	1 	 IIIII 13  1 
LA SUBDIRECCION DE FINANZAS. ,....„._..., 

	

! 	: 	I 	 ■ 

RECIBE LA SOLICITUD DE REEMBOLSO. i 
SELLA ACUSE DE RECIBIDO. EMITE! ...--..... 

:CONTRA-RECIBO PARA EL PAGO DEL: 
(20 ,`.« 	 • SERVICIO DE REPARACIÓN VIO I 

MANTENIMIENTO 	REALIZADO 	Y I 
ENTREGA AL PROVEEDOR.  

RECOSE ACUSE DE LA SOLIC/TUD 
: DE REEMBOLSO Y ARCHIVA. 

FIN 

Indicad • res para medir la capacidad de respuesta: 

Tr, bajos de reparación y/o mantenimiento 
realizados 

rabajos reparación yio mantenimiento 
solicitados 	 X 100 = 	Porcentaje de trabajos de reparación y/o 

mantenimiento realizados 

FORMA OS E INSTRUCTIVOS: 

- 	Cu dro de validación de suficiencia presupuestal para el área de Servicios Generales. 
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FORMATO "CUADRO DE VALIDACIÓN DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL" 

 

ESTADO DE MÉXICO. ANDE 

PUADRO DE VILID1)4DIS1CIIIIPRESUPUE PRESUPUESTAL PARA _A1:EE;1IIIINERALES  

FECHA DE ELABORACIÓN: 	( 1 ) 
VIGENCIA: 
FOLIO: 	 (2) 

(3) 

(4) NIC ÁREA USUARIA CONCEPTO PROVEEDOR 
IMPORTA DE 
COTIZACIÓN 

PARTIDA DE GASTO OBSERVACIONES 

(5) (6) (7) (8) (9) (10) 

SOLICITA 
	

VALIDA 

( 1 I ) 
	

(12) 

LI 
E!.CAP,GADC; :E_ DEP.ART,L!.:E.!,< 70 

JE SER.VICICS GE!;ERALEE 
j E :¿; _EL CE P,z P.TAME  

RE:r57PC PREELPLES7,,L 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"CUADRO DE VALIDACIÓN DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA EL ÁREA DE SERVICIOS GENERALES" 

Objetivo: Comprobar que se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar los movimientos necesarios por el 
Departamento de Servicios Generales. 

Distribución y Destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales. 

Na. Concepto Descripción 
1 Fecha de elaboración Anotar la fecha de elaboración del cuadro de validación de suficiencia 

presupuestal.  
Anotar la vigencia de la validación de la suficiencia presupuestal. 2 Vigencia 

3 Folio Anotar el número de folio de la suficiencia presupuestal correspondiente. 

4 NIC Anotar el número confidencial de la validación. 

5 Área usuaria Anotar el nombre de la unidad administrativa usuaria. 

6 Concepto Anotar el concepto por el que se valida la suficiencia presupuestal. 

7 Proveedor Anotar 	el 	nombre 	del 	proveedor 	requerido 	para 	el 	servicio 
correspondiente. 

8 Importe de cotización Anotar el monto para el servicio. 

9 Partida de Gasto Anotar el número de partida a la cual se ingresa el servicio. 

10 Observaciones Anotar las observaciones para requeridas en el servicio que justifique la 
suficiencia presupuestal. 

11 Solicita Anotar nombre y firma del servidor público solicitante del servicio. 

12 Valida Anotar nombre del servidor público que valida la suficiencia presupuestal 
correspondiente. 
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PROCED MIENTO 4.6: BAJA DE BIENES MUEBLES 

OBJ ETI 

Mantene el control de los bienes muebles de la Coordinación Administrativa de la Secretaría General de Gobierno mediante 
la baja e el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB) de bienes obsoletos, en desuso y/o inservibles. 

ALCAN : 

Aplica a I s servidores públicos responsables de llevar a cabo la baja de los bienes muebles de las unidades administrativas 
de la Co rdinación Administrativa de la Secretaría General de Gobierno. 

REFERENCIAS: 

- Regl ento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Capítulo III, Sección Cuarta, artículo 28, fracción XV, 
periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013. 
Acuerdo por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arrendamientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejecutivo del Estado de México, Pobalin-004, Pobalin-012, periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de diciembre de 
2013. 
Manu I General de Organización de la Secretaría General de Gobierno, Sección Séptima, código 202020401, periódico 
oficia "Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 

— Manual de Operación del Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB), emitido por la entonces Dirección General de 
Adquisiciones y Control Patrimonial en mayo de 2004. 

RESPO SABILIDADES: 

El Depa amento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de dar de baja los bienes muebles de la 
Coordín 'ón Administrativa de la Secretaría General de Gobierno. 

El Sub« ector de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá: 
• Firmar oficio dirigido a la Dirección General de Recursos Materiales solicitando la baja de bienes muebles. 
• Turn r al Jefe del Departamento de Servicios Generales el oficio emitido por la Dirección General de Recursos 

Mate iales con el que autoriza la baja de bienes muebles. 

El Jefe el Departamento de Servicios Generales deberá: 
• Instr ir al responsable del área de Control Patrimonial dar el seguimiento a la baja de bienes muebles solicitada por la 

unid d administrativa. 
• Rubr car y recabar firma del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales en el oficio para solicitar la baja 

de bi nes muebles a la Dirección General de Recursos Materiales. 
• Entr gar al responsable de Control Patrimonial el oficio emitido por la Dirección General de Recursos Materiales, a 

travé del cual autoriza la baja de bienes muebles y anexos. 

El resp nsable de Control Patrimonial deberá: 
• Verif ar las condiciones en las que se encuentran los bienes muebles a dar de baja. 
• Instr ir al Auxiliar Administrativo capturar la baja de los bienes muebles en el SICOPA-WEB. 
• Verif ar mediante el SICOPA-WEB la fecha agendada por la Dirección General de Recursos Materiales para la entrega 

de lo bienes muebles. 
• Instr ir al Auxiliar Administrativo entregar en el almacén general los bienes muebles en la fecha agendada. 
• Arch var oficio de autorizando de la baja de los bienes muebles y sus anexos, así como revisar en el SICOPA-WEB que 

los b enes ya no aparezcan registrados en el listado de bienes. 

El Auxil ar Administrativo deberá: 
• Identificar el la tarjeta de resguardo el bien mueble a dar de baja, cancelar tarjeta de resguardo y entregar copia a la 

unidad administrativa. 
• Llevar a cabo el registro de baja del bien en el SICOPA-WEB. 
• Registrar folio, imprimir el formato de baja y elaborar oficio de autorización de baja de bienes muebles dirigido a la 

Dire ción General de Recursos Materiales, anexar acta circunstanciada y/o dictamen técnico. 
• Entr gar el bien mueble al almacén general. 

DEFINI IONES: 
Listado. Documento impreso en el que se registran los datos generales de cada uno de los bienes muebles e inmuebles. 
Tarjeta e Resguardo.- Documento mediante el cual se responsabiliza a un servidor público de la custodia y uso de un 
bien mu ble propiedad del Poder Ejecutivo. 

SICOP -WEB.- Sistema Integral de Control Patrimonial, donde se registran los bienes muebles con un valor igual o mayor a 
17 salar os mínimos generales del Distrito Federal. 

INSUMOS: 

• Oficip de solicitud de baja de bienes muebles. 
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RESULTADOS: 

• Baja de bienes muebles en el SICOPA-WEB. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

- Alta de bienes muebles de nueva adquisición. 
- Aseguramiento anual de bienes muebles e inmuebles. 
- Transferencia de bienes muebles. 

POLÍTICAS: 

El Departamento de Servicios Generales deberá informar por oficio a la Dirección General del Sistema Estatal de 
Informática cuando se trate de bienes muebles electrónicos, a fin de que esta instancia emita el Dictamen Técnico 
autorizando la baja, o en su caso, rechazándola por estar incompleto o se encuentren en condiciones de uso. 

- En caso de que la Dirección General de Recursos Materiales rechace la baja de un bien mueble bajo el argumento de 
que aún se encuentre en condiciones de uso, el Departamento de Servicios Generales podrá devolver el bien mueble a 
la unidad administrativa solicitante de la baja, emitiendo nuevamente la tarjeta de resguardo, o transferirlo a otra unidad 
administrativa. 
El Departamento de Servicios Generales deberá infórmar mediante oficio a la Contraloría Interna cuando la baja sea de 
un bien mueble incompleto, a fin de que ésta instancia emita el acta administrativa circunstanciada correspondiente. 

- Para la baja de bienes muebles con valor menor a 17 salarios mínimos generales del Distrito Federal. el Departamento 
de Servicios Generales deberá solicitar la intervención de la Contraloría Interna para efectos de emitir el acta 
administrativa circunstanciada y se determine el destino final de los bienes. 
En caso de siniestro, robo o extravío de un bien mueble, el Departamento de Servicios Generales deberá enviar a la 
Dirección General de Recursos Materiales, copia del acta de averiguación previa, cuando se de vista al Ministerio 
Público, así como acta administrativa circunstanciada con la participación del órgano de control interno. 

DESARROLLO 4.6: Baja de Bienes Muebles 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA / 	 ACTIVIDAD 
PUESTO 

4 	Departamento de Servicios 
Generales/ Auxiliar 
Administrativo 

5 	Unidad administrativa Solicitante 

6 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del 
Departamento 

7 	Departamento de Servicios 
Generales/ Auxiliar 
Administrativo 

8 	Dirección General de Recursos 
Materiales 

Envía oficio solicitando la baja de un bien mueble al Jefe del Departamento 
de Servicios Generales. 

Recibe oficio de solicitud de baja, turna e instruye al responsable de 
Control Patrimonial dar seguimiento al trámite correspondiente. 

Recibe oficio de solicitud de baja y acude con el Auxiliar Administrativo a la 
unidad administrativa en la que se ubica el bien mueble. 

Verifica las condiciones físicas del bien mueble a dar de baja, corrobora 
que sea obsoleto, esté en desuso y/o inservible e instruye al Auxiliar 
Administrativo capturar la baja en el Sistema de Control Patrimonial 
(SICOPA-WEB). 

Recibe instrucción, identifica la tarjeta de resguardo del bien mueble para 
su baja y la cancela, entrega copia a la unidad administrativa solicitante e 
ingresa al SICOPA-WEB para capturar los datos del bien mueble en el 
apartado "Movimientos Baja". 

Registra folio, imprime el formato de "baja", elabora oficio dirigido a la 
Dirección General de Recursos Materiales solicitando la autorización de la 
baja de un bien mueble, anexa el formato de baja impreso del SICOPA-
WEB y, en su caso, acta administrativa circunstanciada de la Contraloría 
Interna y/o Dictamen Técnico de la Dirección General del Sistema Estatal 
de Informática; entrega al Jefe del Departamento de Servicios Generales. 

Recibe copia de la tarjeta de resguardo cancelada y archiva. 

Recibe oficio con documentación anexa, la rubrica, recaba firma del 
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales y devuelve al 
Auxiliar Administrativo para su envío. 

Recibe oficio firmado y rubricado con documentación anexa y entrega a la 
Dirección General de Recursos Materiales. 

Recibe oficio con documentación, sella acuse, revisa y agenda en el 
SICOPA-WEB el día y hora de entrega de los bienes en el almacén 
general. 

1 	Unidad Administrativa Solicitante 

2 	Departamento de Servicios 
Generales/ Jefe del 
Departamento 

3 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable de 
Control Patrimonial 
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9 	Departamento de Servicios 
Generales/ Auxiliar 
Administrativo 

10 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable de 
Control Patrimonial 

11 	Departamento de Servicios 
Generales/ Auxiliar 
Administrativo 

12 	Almacén General/ Almacenista 

13 	Dirección General de Recursos 
Materiales 

14 	Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 
Generales/ Subdirector 

15 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del 
Departamento 

16 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable de 
Control Patrimonial 

34 

DIAGR MA 4.6: Baja de Bienes Muebles 

Recibe acuse de oficio e informa al responsable de Control Patrimonial 
para que verifique en el SICOPA-WEB la fecha agendada para entrega de 
bienes en el almacén. 

Verifica en el SICOPA-WEB la fecha agendada, imprime el "Pase de 
Almacén", lo entrega al Auxiliar Administrativo y le instruye trasladar los 
bienes muebles al almacén general. 

Recibe el "Pase de Almacén", acude al almacén, entrega al almacenista 
acuse de oficio solicitando la autorización para la baja a la Dirección 
General de Recursos Materiales, la copia del formato de "baja", y los 
bienes muebles. 

Recibe el "Pase de Almacén" y los bienes muebles para baja, firma de 
recibido en la copia del formato de "baja", y da aviso vía telefónica a la 
Dirección General de Recursos Materiales. 

Toma conocimiento de los bienes entregados al almacén y envía a la 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales oficio de 
autorización, anexando el formato de baja validado y autorizado. 

Recibe oficio de autorización con anexos y los turna al Jefe del 
Departamento para finalizar el trámite. 

Recibe oficio de autorización con anexos y entrega al responsable de 
Control Patrimonial para su archivo. 

Recibe oficio y anexos, los archiva y revisa en el SICOPA-WEB que los 
bienes muebles dados de baja ya no aparezcan registrados en el listado 
de bienes. 

Fin del Procedimiento. 
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SUBDIREECION DE RECURSOS MATERIALES Y DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES I ALMACEN GENERAL 
• 

SERVICIOS GENERALES 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

• RECURSOS MATERIALES 
SUBDIRECTOR 	 JEFE DEL DEPARTAMENTO 	

RESPONSABLE DE CONTROL 	I 
PATRIMONIAL 

ALMALLNISTA 

MEDICIÓN: 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número de movimientos de baja bienes muebles 
autorizados  

Número de movimientos de baja bienes muebles 	 Movimientos de baja de bienes muebles 
solicitados 	 realizados 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

- Formato de baja de mobiliario y equipo de oficina. 

FORMATO "BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA" 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA" 

 

Objetivo: equisitar los movimientos de baja de mobiliario y equipo realizados por el Departamento de Servicios Generales. 

Distribuc n y destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales. 

No. ' 	 Concepto Descripción 

1 Número de Folio Colocar el número de folio generado por el sistema SICOPA WEB. 
2 Fecha Colocar la fecha que genera el sistema SICOPA WEB. 
3 Dependencia Solicitante Anotar el nombre y código de la unidad administrativa que solicita la 

autorización de la baja del bien. 
4 Jnidad Administrativa Anotar el nombre y Código de la Coordinación Administrativa. 

5 1o. Progresivo Anotar el número consecutivo según el número de de bienes que se van 
a dar de baja en la solicitud autorizada. 

6 número de Inventario Anotar el número de inventario que se le asigna al bien en el sistema 
SICOPA WEB, mismo que ya tiene grabado. 

7 Descripción del Mueble Anotar las características específicas del bien, nombre, tipo, modelo. 

8 Número de Serie Anotar el número de serie que tiene el bien desde su fabricación para 
diferenciarlo de los mismos de su tipo. 

9 Valor de Registro Indicar el valor monetario asignado. 

10 Motivo de Baja Anotar la justificación por la que el bien ya no se ocupará en el inmueble. 

11 Observaciones Anotar aclaraciones que se requieren para completar la información. 

12 Nombre y firma autógrafos de quien 
autoriza 

Anotar los datos del que firma la solicitud autorizada de la baja. 

PROCE IMIENTO 4.7: GESTIÓN PARA EL ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 

OBJETI O: 

Realizar a gestión para el arrendamiento de bienes inmuebles que requieren las unidades administrativas de la Secretaría 
General de Gobierno mediante la obtención del dictamen correspondiente emitido por el Comité de Arrendamiento, 
Adquisic .nes de Inmuebles y Enajenaciones. 

ALCAN i E: 

Aplica a los servidores públicos responsables realizar la gestión para el arrendamiento de bienes inmuebles que requieren 
las unid des administrativas de la Secretaría General de Gobierno. 

REFER NCIAS: 

Regl mento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. Título Décimo Segundo, artículo 151, 
peri co oficial "Gaceta del Gobierno", 29 de octubre de 2013. 
Regl mento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Capítulo III, Sección Cuarta, artículo 28, fracción XVIII, 
peri co oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013. 
Acu rdo por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arre damientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejec tivo del Estado de México, Pobalin-039, periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de diciembre de 2013. 
Man al General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020401, periódico 
ofici I "Gaceta del Gobierno", 23 de mayo de 2011. 

RESPO SABILIDADES: 

El Dep rtamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar la gestión para el 
arrenda iento de los inmuebles que requieren las unidades administrativas de Secretaría General de Gobierno. 

El Coo nador Administrativo deberá: 
• Fir r oficio de solicitud para arrendamiento de un bien inmueble dirigido a la Dirección General de Recursos Materiales. 

El Sub i ¡rector de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá: 
• Fir ar en su caso, oficio dirigido a la unidad administrativa comunicándole que la documentación para el arrendamiento 

no mple con la normatividad correspondiente. 
• Rec bir oficio con contrato de arrendamiento original y turnarlo al Jefe del Departamento de Servicios Generales para su 

arc ivo y resguardo. 
• Fir ar oficio para remitir copia simple del contrato a la unidad administrativa solicitante. 
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El Jefe del Departamento de Servicios Generales deberá: 
• Entregar al responsable de Control Patrimonial, oficio y documentación anexa de la unidad administrativa que solicita el 

arrendamiento e instruirle dar seguimiento para realizar el trámite. 
• Recabar firma del Coordinador Administrativo en el oficio de solicitud de arrendamiento dirigido a la Dirección General de 

Recursos Materiales. 
• Archivar y resguardar contrato original de arrendamiento e instruir al responsable de Control Patrimonial envíe copia del 

documento a la unidad administrativa solicitante. 

El responsable de Control Patrimonial deberá: 
• Verificar que la documentación de solicitud de arrendamiento enviada por las unidades administrativas esté completa y 

conforme a la normatividad vigente. 
• Elaborar y enviar oficio con documentación anexa a la unidad administrativa, solicitándole la documentación faltante 

conforme a la normatividad vigente. 
• Elaborar oficio dirigido a la Dirección General de Recursos Materiales con documentación anexa, para solicitar el 

arrendamiento de un inmueble y entregar al Jefe del Departamento de Servicios Generales. 
• Reenviar a la unidad administrativa solicitante el oficio de respuesta de la Dirección General de Recursos Materiales 

para que subsane las observaciones y reinicie el trámite. 
• Comunicar vía telefónica a la unidad administrativa que el arrendamiento del inmueble será sometido a consideración del 

Comité dé Arrendamiento, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones. 
• Recibir y archivar copia del dictamen emitido por el Comité de Arrendamiento, Adquisiciones de Inmuebles y 

Enajenaciones. 
• Elaborar y enviar oficio dirigido a la unidad administrativa solicitante para remitir copia del contrato de arrendamiento. 

DEFINICIONES: 

Arrendamiento.- Cesión o adquisición del uso o aprovechamiento temporal de un inmueble o edificio a cambio de un 
precio. El arrendamiento no puede constituirse a perpetuidad. 

Bienes inmuebles.- Bienes considerados bienes raíces, por tener de común la circunstancia de estar íntimamente ligados 
al suelo, unidos de modo inseparable, física o jurídicamente, son bienes imposibles de trasladar o separar del suelo sin 
ocasionar daños a los mismos, porque forman parte del terreno o están anclados a él. 

INSUMOS: 

• Oficio de solicitud para el arrendamiento de un bien inmueble enviado por la unidad administrativa interesada. 

RESULTADO: 

• Arrendamiento de bienes inmuebles. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

- Aseguramiento de bienes muebles e inmuebles. 

POLÍTICAS: 

- En caso de renovación de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, el Departamento de Servicios Generales 
deberá solicitar a las unidades administrativas requisiten el formato correspondiente; dicho formato será enviado a la 
Dirección General de Recursos Materiales en un término de treinta días naturales antes del término de la vigencia del 
contrato para poder realizar el trámite, adjuntando la certificación de la o partidas presupuestales a afectar. 

- Si el contrato rebasa el año fiscal corriente, se deberá solicitar autorización al Secretario de Finanzas mediante oficio con 
visto bueno del Coordinador Administrativo, anexando la suficiencia presupuestal de los meses correspondientes y 
partidas a afectar del siguiente año fiscal. 

DESARROLLO 4.7: Gestión para el Arrendamiento de Inmuebles 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

1 	Unidad Administrativa solicitante/ 
Delegado o Enlace Administrativo 

ACTIVIDAD 

Envía a la Coordinación Administrativa oficio solicitando el 
arrendamiento de un bien inmueble, anexando dictamen de procedencia 
emitido por la Dirección General de Innovación, oficio de Suficiencia 
Presupuestal y calendarización mensual signado por el Subdirector de 
Finanzas, plantilla actualizada del personal que ocupará el inmueble, 
organigramá y funciones, con visto bueno del Coordinador 
Administrativo, así mismo la justificación costo- beneficio firmada por el 
Delegado Administrativo fundada y motivada para la ocupación de la 
superficie del inmueble, formato "Modelo Guía SBI-03" con las 
propuestas de tres inmuebles cuyas características constituyan opciones 
a arrendar de acuerdo con las necesidades de la unidad administrativa y 
a la normatividad vigente. 



Coordinación Administrativa/ 
Secretaria 
Departamento de Servicios 
Generales/ Jefe del Departamento 

Departamento de Servicios 
Generales / Responsable de 
Control Patrimonial 

Recibe oficio y documentación anexa, y turna al Departamento de 
Servicios Generales: 
Rec'be oficio y documentación anexa y entrega al responsable de 
Control Patrimonial para que revise la documentación y de trámite al 
arrendamiento del inmueble. 
Recibe oficio y documentación anexa, revisa la documentación y 
determina: 
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¿Está completa y correcta la documentación enviada por la unidad 
administrativa? 
No, devuelve la documentación a la unidad administrativa mediante 
oficio firmado por el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios 
Generales solicitando se corrija y/o complemente. 
Recibe oficio y documentación, la corrige y/o complementa y envía a la 
Coordinación Administrativa (Se conecta con operación número 2). 

Sí, elabora oficio dirigido al Director General de Recursos Materiales 
solicitando el arrendamiento del bien inmueble, anexa documentación 
enviada por la unidad administrativa solicitante y entrega al Jefe del 
Departamento para que recabe firma del Coordinador Administrativo. 
Recibe oficio de solicitud de arrendamiento con documentación anexa, 
recaba firma del Coordinador Administrativo y envía a la Dirección 
General de Recursos Materiales. 
Recibe oficio con documentación, acude al inmueble, analiza la solicitud 
tomando en consideración que el importe de la renta mensual sea 
conveniente a los intereses del Gobierno del Estado de México, que la 
justificación de la superficie sea acorde con la distribución, la necesidad 
de adecuación de espacios y que las características del inmueble 
cumplan con las necesidades requeridas por la unidad administrativa 
usuaria. 
Elabora y envía oficio dirigido al Departamento de Servicios Generales 
comunicando el resultado de la revisión. 
Recibe oficio, revisa y determina: 
¿Cumple con la normatividad para ser arrendado el bien inmueble? 

No, reenvía a la unidad administrativa solicitante copia del oficio de 
respuesta de la Dirección General de Recursos Materiales para que 
subsane las observaciones y realice el tramite nuevamente (se conecta 
con operación número 1). 
Sí, le comunica vía telefónica a la unidad administrativa, que el 
arrendamiento del inmueble se someterá a consideración del Comité de 
Arrendamiento, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, así como 
la fecha, hora y lugar donde se llevará a cabo la junta. 
Recibe información, confirma su asistencia y el día indicado asiste a la 
junta del Comité. 

Revisa la documentación, dictamina y determina: 
¿Es procedente el arrendamiento del bien inmueble solicitadc? 

No, expone motivos de la negativa, entrega dictamen de inviabilidad a la 
unidad administrativa solicitante, con copia al responsable de Control 
Patrimonial y al representante de la Dirección General de Recursos 
Materiales. 
Sí, entrega dictamen autorizando el arrendamiento del bien inmueble a la 
unidad administrativa solicitante con copia al responsable de Control 
Patrimonial y al representante de la Dirección General de Recursos 
Materiales. 
Recibe copia del dictamen y archiva en expediente correspondiente. 

Recibe copia del dictamen y archiva en expediente correspondiente. 

Departamento de Servicios 
Generales / Responsable de 
Control Patrimonial 
Unidad Administrativa solicitante/ 
Delegado o Enlace Administrativo 

Departamento de Servicios 
Generales / Responsable de 
Control Patrimonial 

Departamento de Servicios 
Generales/ Jefe del Departamento 

Dirección General ce Recursos 
Materiales 

Departamento de Servicios 
Generales / Responsable de 
Control Patrimonial 
Departamento de Servicios 
Generales / Responsable de 
Control Patrimonial 

Departamento de Servicios 
Generales / Responsable de 
Control Patrimonial 

Unidad Administrativa solicitante/ 
Delegado o Enlace Administrativo 
Comité de Arrendamiento, 
Adquisiciones de Inmuebles y 
Enajenaciones 
Comité de Arrendamiento, 
Adquisiciones de Inmuebles y 
Enajenaciones 

Comité de Arrendamiento, 
Adquisiciones de Ir muebles y 
Enajenaciones 

Departamento de Servicios 
Generales / Responsable de 
Control Patrimonial 
Unidad Administrativa solicitante/ 
Delegado o Enlace Administrativo 
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Elabora y firma contrato con el arrendador y lo remite a la Subdirección 
de Recursos Materiales y Servicios Generales para su resguardo. 
Recibe oficio con contrato de arrendamiento original y turna al Jefe del 
Departamento de Servicios Generales para su archivo y resguardo. 

Recibe oficio con el contrato original, solicita al responsable de Control 
Patrimonial archivarlo y resguardarlo y que envíe por oficio copia del 
documento a la unidad administrativa solicitante. 
Recibe oficio y contrato original, archiva y resguarda. 
Mediante oficio firmado por el Subdirector de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, remite a la unidad administrativa solicitante copia 
simple del contrato de arrendamiento. 
Recibe oficio y copia del contrato, sella acuse de recibido y archiva. 

Recibe acuse de recibido del oficio y archiva. 

Fin del Procedimiento. 

19 	Dirección General de Recursos 
Materiales 

20 	Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales/ 
Subdirector 

21 	Departamento de Servicios 
Generales/ Jefe del Departamento 

22 	Departamento de Servicios 
Generales / Responsable de 
Control Patrimonial 

23 	Unidad Administrativa solicitante/ 
Delegado o Enlace Administrativo 

24 	Departamento de Servicios 
Generales / Responsable de 
Control Patrimonial 

DIAGRAMA 4.7: Gestión para el Arrendamiento de Inmuebles 

• SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
	

COORDINACIÓN 
	

MATERIALES 

ADMINISTRATIVA 



RECIBE OFICIO, REVISA Y 
'DETERMINA: 

__.....-- CUMPLE CON 1.Árs---_, 
-T  NORMATIVIDAD PARA SER------ r--,....... ARRENDADO El. BIEN 

---....,,,,__ INMUEBLE? 
',.., 

NO 

!

REENVÍA A LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 	SOLICITANTE 
COPIA DEL OFICIO DE RESPUESTA 

¡ DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE 
!RECURSOS 	MATERIALES 	(SE I. 
:CONECTA CON OPERACfóN

1  
I 

1) !NÚMERO A. 
	 1 

	

( 12  Y< 	 

){  11 ) 
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SUBDIRECCIóN DE SERVICIOS 
GENERALES Y RECURSOS MATERIALES 

DIRE IÓN GENERAL DE 1 	  
RECU SOS MATERIALES 

RECIBE 	OFICIO 	CON 
DOCU 	TACION, ACUDE AL ¡ 

I INMUE: E ANALIZA LA SOLICITUD , 
LA NEC '10AD DE ADECUACIÓN DE! 
ESPACI ✓S 	Y 	OUE 	LAS ! 

!CARAC ERISTICAS DEL INMUEBLE .  
CUMPL 1,1 CON LAS NECESIDADES 
REQUE DAS POR LA UNIDAD 

I ADMINI. RATIVA USUARIA. 

ELA BO • y ENVÍA OFICIO DIRIGIDO'; 
¡AL DE RTAMENTO DE SERVICIOS; 
GENE ES COMUNICANDO EL. 
RESOL DO DE LA REVISIÓN. 

ELAB Red Y FIRMA CONTRATO CON 
EL A EIIIDADOR Y LO REMITE A LA 
SUBO ECCION DE RECURSOS 
MATE IALES 	Y 	SERVICIOS 
GENE LES PARA SU RESGUARDO. 

B; 

RESPONSABLE DE CONTROL 
PATRIMONIAL 

LLEVARÁ A CABO LA JUNTA. 

,)4(  

I RECIBE COPIA DEL DICTAMEN Y 
ARCHIVA 	EN 	EXPEDIENTE 	 

:CORRESPONDIENTE. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DELEGADO Y/ O ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

	'RECIBE COPIA DEL DICTAMEN Y I 
:ARCHIVA 	EN 	EXPEDIENTE! 
!CORRESPONDIENTE 

COMITÉ DE 
ARRENDAMIENTO, 
ADQUISICIONES DE 

INMUEBLES Y 
ENAJENACIONES 

REVISA LA DOCUMENTACIÓN, 
DICTAMINA Y DETERMINA: 

. 	. 

¿ES PROCEDENTE EL 
— ARRENDAMIENTO DEL BIEl>>—:. 

---.JNISUEBLE SOLICITADO? 

7—" NO--> 

EXPONE MOTIVOS DE 1.l 
NEGATIVA. ENTREGA DICTAMEN DE L 
INVIABILIDAD A LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 	SOLICITANTE, 
CON COPIA AL RESPONSABLE DE 
CONTROL PATRIMONIAL Y AL 
REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN 
GENERAL DE RECURSOS 
MATERIALES 

( 16  

; ENTREGA DICTAMEN AUTORIZANDO 
'EL ARRENDAMIENTO DEL BIEN 
INMUEBLE A LA UNIDAD 

!ADMINISTRATIVA SOLICITANTE CON 
:COPIA AL RESPONSABLE DEI 
I CONTROL PATRIMONIAL Y AL 
!REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN 
GENERAL DE RECURSOS 
MATERIALES. 

1. 	 LE COMUNICA A LA UNIDAD ! 
ADMINISTRATIVA, 	QUE 	EL 
ARRENDAMIENTO DEL INMUEBLE . 
SE SOMETERÁ A CONSIDERACIÓN !  I RECIBE INFORMACIÓN, CONFIRMA 1 	  DEL COMITÉ DE ARRENDAMIENTO,; 	 )4: 14 ) 
ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y 	I SU ASISTENCIA Y EL D1A INDICADO! 	 's.—, 

i ASISTE A LA JUNTA DEL COMITÉ. ENAJENACIONES, AS1 COMO LA 	I 
 

FECHA, HORA Y LUGAR DONDE SE 	 . 	' 



(9) PROPUESTA NO. 
(4)  FECHA 	 f 
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SUBD I RECCICDN DE SERVICIOS GENERA LES Y RECURSOS MATERIALES 

f.  E DEL DEPARTAMENTO DE M MACROS 
GENERALES 

	 1 UNIDAD ADMINISTRATIVA 

RE5RONSA0LE DE CONTROL. PATRIMONIAL. 	I 	DELEGADO v/o 1-NUM. ADMINIS DIATIVO SUESIDIREC ron 

f 20 

1 ni cwk ot 	cora culá wnro o« 

	

AIIMOTIMMIN TO.RMINN. • vuaran AL 11.. 		  

	

IMPAR MAMERTO OIL SERVIDOS. 	 th. 
MIT% PARA 50 MORBO V RE I.GUARED 

::,%%?` ==1".1:1? =71« 
PAERIMOM.L MIDT.V.M. V RESODARDARLO I 
DOC. »VIENTO A EA s1.10.0 AtIMINDDIBETWA 	 
V OVE E.M._ PI,. 0..0 COMA DEL 

SOIRDAN I k. ( 22 I 

RECIBE CP TOO V COM Met) CM1411,B7.1.. 
ARO-in...A V BESGUNIDA. 

1 
 MED,NTE ONCE/ IBIMADLI. 10fi EL 1 
SUBDIRECTOR DE IIPC LIMO, MAI/ OMA, • 1  

DEL C.T.R.T. DE PJERCIMPONIS NTO. 	I 	

la 	,..12„......3'  
ADMIIESTRATIVA 5.1..K.I ....MI CP!. 1•AFILL I. 

I 	. 	 1. 	 i 
[ i MCIM DR1OLI N,  CONA Del CON I PATO. SE/LA 

ACUSE CR RECIBIDO Y ARCITIV. 

R  
CR  

ECIBE ACUSE 	REDIMID DO 
AATA 

FIN 

I 24.), 	 

MEDICIÓN: 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número de solicitudes de arrendamientos de 
inmuebles dictaminados favorablemente  

Número de solicitudes de arrendamientos de 
inmuebles recibidas 

X 100 = 
Porcentaje de arrendamientos de inmuebles 
realizados 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

— Modelo Guía SBI-03 (Solicitud de arrendamiento). 

FORMATO SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO GUÍA SI31-03" 

MODELO GO/A $1:11.. 03 

SOLICITUD DE ARRENDAMIZNIO DE INPALJEatt. 

( StOkETARIA: Gerháll.Q1 CObleff/I:u 

 

.( )UNIDAD ADFAiNiSTRATIVA: 

  

( 1'3  COORDINADOR ADMINISTRATIVO 



— Reglamento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Capítulo III, Sección Cuarta, artículo 28, fracción XVIII, 
perió ico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"MODELO GUIA SBI-03" 

Objetiv Requisitar los datos necesarios para solicitar el arrendamiento de un inmueble para la Secretaría General de 
Gobierna. 

Distribu ión y Destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales. 

No. Concepto Descripción 

1 Secretaría Anotar Secretaría General de Gobierno. 

2 Unidad administrativa Anotar el nombre de la dependencia solicitante. 

3 Propuesta no. Anotar el número de la propuesta de inmueble. 

4 Fecha Anotar la fecha completa de ingreso del formato. 

5 Oficio de solicitud Anotar el número de oficio de solicitud de arrendamiento. 

6 Justificación para el arrendamiento Anotar el motivo de solicitud de arrendamiento. 

7 Funciones de la oficina usuaria Anotar de manera genérica la función y anexar el documento que 
contenga el total de funciones. 

8 Plantilla de personal Anotar se 	anexa 	copia 	de 	la 	plantilla 	de 	personal 	de 	la 	unidad 
administrativa y anexar. 

9 Organigrama Anotar se anexa copia del organigrama de la unidad administrativa y 
anexar. 

10 Plano Arquitectónico del Inmueble Anotar se anexa copia del plano o croquis del inmueble. 

11 Nombre de la persona que firma el 
contrato 

Anotar el nombre de la persona que hará el trato. 

12 Nombre de la persona del 
representante 

Anotar el nombre de la persona que representara en el inmueble. 

13 Teléfono Anotar el número telefónico del inmueble. 

14 Monto de la rente que pretende el 
propietario 

Indicar con número y letra la cantidad que pagará por el arrendamiento. 

15 Ubicación del inmueble Señalar el domicilio correcto del inmueble, colonia y municipio. 

16 Número de la partida presupuestal y 
origen de los recursos 

Indicar la partida presupuestal de la unidad administrativa. 

17 Reporte fotográfico Anotar se anexa reporte fotográfico y anexar fotos del inmueble. 

18 Nombre y firma del Coordinador 
Administrativo 

Colocar el nombre y firma del Coordinador Administrativo en turno. 

PROCE 1 IMIENTO 4.8: ASIGNACIÓN DE EQUIPOS DE RADIOCOMUNICACIÓN 

OBJETI O: 

Mejorar -1 trámite para la asignación de equipos de radiocomunicación a los servidores públicos de las unidades 
administ :tivas de la Secretaría General de Gobierno, mediante la gestión correspondiente para su adición y entrega 
inmediata.  

ALCAN • E: 

Aplica a s servidores públicos de las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno que por la naturaleza 
de sus f nciones se les asigna un equipo de radiocomunicación y a los servidores públicos responsables de gestionar la 
adición d- los equipos de radiocomunicación y asignarlos. 

REFERE CIAS: 
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— Acuerdo por el que se establecen Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las 
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México, SEI-039, periódico oficial "Gaceta del 
Gobierno", 24 de febrero de 2005. 

- Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020401, periódico 
oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de gestionar la adición de equipos de 
radiocomunicación y asignarlos a los servidores públicos de las unidades administrativas de la Secretaría General de 
Gobierno. 

El Coordinador Administrativo deberá: 
• Instruir al Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales dar seguimiento al procedimiento con base en la 

solicitud de equipos de radiocomunicación. 

El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá: 

• Firmar oficio dirigido a la Dirección General del Sistema Estatal de Informática para solicitar los equipos de 
radiocomunicación. 

• Firmar oficio dirigido a la unidad administrativa correspondiente para la entrega de equipos de radiocomunicación. 

El Jefe de Departamento de Servicios Generales deberá: 

• Rubricar y recabar la firma del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales en el oficio dirigido a la 
Dirección General del Sistema Estatal de Informática para solicitar los equipos de radiocomunicación. 

• Firmar tarjetas de resguardo, rubricar y recabar firma del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales en el 
oficio dirigido a la unidad administrativa para entregar los equipos de radiocomunicación. 

El responsable de Radiocomunicación deberá: 
• Elaborar y enviar el oficio dirigido a la Dirección General del Sistema Estatal de Informática solicitando los equipos de 

radiocomunicación de acuerdo a los requerimientos de la unidad administrativa solicitante. 
• Recibir los equipos de radiocomunicación enviados por la Dirección General del Sistema Estatal de Informática. 
• Elaborar y enviar oficio para entregar equipos de radiocomunicación a la unidad administrativa correspondiente. 
• Elaborar y enviar tarjeta de resguardo de cada equipo de radiocomunicación con las características específicas del 

mismo, para que se firmen por los Delegados o Enlaces Administrativos y por el servidor público resguardatario de cada 
unidad administrativa. 

• Archivar tarjetas de resguardo firmadas. 

DEFINICIONES: 

Resguardatario.- Servidor público responsable del bien mueble asignado. 

Tarjeta de Resguardo.- Documento mediante el cual se responsabiliza a un servidor público de la custodia y uso de un bien 
mueble propiedad del Poder Ejecutivo. 

Adición.- Incremento de equipos de radiocomunicación al contrato consolidado. 

INSUMOS: 

• Oficio de solicitud de equipos de radiocomunicación. 

RESULTADOS: 

• Asignación de equipos de radiocomunicación a las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
— No aplica. 

POLÍTICAS: 

- En caso de robo o extravío de un equipo de radiocomunicación, la reposición y demás gastos que se generen por este 
motivo deben cubrirse por el servidor público resguardatario. 
Cuando se realice el cambio de equipos de radiocomunicación, el Departamento de Servicios Generales deberá 
actualizar las tarjetas de resguardo y solicitar por oficio a los Delegados o Enlaces Administrativos y/o unidad 
administrativa, entreguen los equipos anteriores para realizar el canje correspondiente y se firmen las tarjetas de 
resguardo actualizadas. 

- En caso de que el equipo de radiocomunicación cambie de resguardatario, el Delegado o Enlace Administrativo deberá 
notificarlo al Departamento de Servicios Generales para que se actualice la tarjeta de resguardo. 
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DESAR 

No. 

1 	Unidad Administrativa/Delegado o 

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

31 de octubre de 2014 

ACTIVIDAD 

Envía oficio de solicitud de equipos de radiocomunicación al 
Coordinador Administrativo especificando cantidad de equipos, 
motivos y justificación del requerimiento, nombres de los servidores 
públicos que serán resguardatarios, cargo, curp, fecha y lugar de 
nacimiento; anexa oficio de suficiencia presupuestal autorizado por la 
Subdirección de Finanzas. 
Recibe oficio, toma conocimiento y turna al Subdirector de Recursos 
Materiales y Servicios Generales para su atención. 
Recibe oficio de solicitud de equipos de radiocomunicación, toma 
conocimiento y turna al Jefe del Departamento de Servicios 
Generales para su seguimiento. 
Recibe solicitud de equipos, toma conocimiento y solicita al 
responsable de Radiocomunicación, elabore oficio solicitando 
equipos a la Dirección General del Sistema Estatal de Informática. 
Elabora oficio dirigido al Director General del Sistema Estatal de 
Informática de acuerdo a los requerimientos de la unidad 
administrativa y entrega al Jefe del Departamento de Servicios 
Generales. 
Recibe oficio, rúbrica, recaba firma del Subdirector de Recursos 
Materiales y Servicios Generales y solicita al responsable de 
Radiocomunicación, envíe a la Dirección General del Sistema Estatal 
de Informática la documentación remitida por la unidad administrativa 
solicitante. 
Envía oficio con documentación anexa. 

Recibe oficio con documentación anexa, solicita equipos de 
radiocomunicación al distribuidor detallando el tipo de equipos y el 
plan especifico de acuerdo a la normatividad aplicable y las 
necesidades de la unidad administrativa solicitante. 
Toma conocimiento, remite a la Dirección General del Sistema 
Estatal de Informática los equipos solicitados, especifica el plan y la 
fecha de inicio y termino del contrato. 

Recibe contrato, equipos de radiocomunicación y entrega al 
Departamento de Servicios Generales. 
Recibe equipos de radiocomunicación, elabora oficio de entrega y 
tarjetas de resguardo con especificaciones de equipos y del 
resguardatario y turna al Jefe del Departamento de Servicios 
Generales. 
Recibe oficio y tarjetas de resguardo, los firma, recaba la firma del 
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales y devuelve 
al responsable de Radiocomunicación. 

Recibe oficio con tarjetas de resguardo y envía con los equipos de 
radiocomunicación a la unidad administrativa correspondiente 

Recibe oficio, equipos de radiocomunicación y tarjetas de resguardo; 
firma las tarjetas en el apartado "Recibe", recaba la firma del servidor 
público resguardatario y las remite vía oficio, a la Subdirección de 
Recursos Materiales y Servicios Generales. 
Recibe oficio y tarjetas de resguardo y las envía al Jefe del 
Departamento de Servicios Generales. 
Recibe oficio y tarjetas de resguardo, y turna al responsable de 
Radiocomunicación. 

Recibe oficio con tarjetas de resguardo firmadas y archiva en el 
expediente correspondiente. 

Fin del Procedimiento. 

GAC ETA  
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Enlace Administrativo 

2 	Coordinación 
Administrativa/Coordinador 
Subdirección de Recursos Materiales 
y Servicios Generales/Subdirector 

Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de 
Radiocomunicación 

Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de 
Radiocomunicación 

Dirección General del Sistema Estatal 
de Informática 

Distribuidor de Equipos de 
Radiocomunicación 

10 	Dirección General del Sistema Estatal 
de Informática 

11 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de 
Radiocomunicación 

12 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

13 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de 
Radiocomunicación 

14 	Unidad Administrativa/Delegado o 
Enlace Administrativo 

15 	Subdirección de Recursos Materiales 
y Servicios Generales/Subdirector 

16 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

17 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de 
Radiocomunicación 

OLLO 4.8: Asignación de Equipos de Radiocomunicación 
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DIAGRAMA 4.8: Asignación de Equipos de Radiocomunicación 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DELEGADO O ENLACE 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 	 RESPONSABLE DE 

SERVICIOS GENERALES 	 RADIOCOMUNICACIÓN 
COORDINADOR 	 SUBDIRECTOR 

INICIO 

ENVIA OFICIO DE SOLICITUD DE!' 
I EQUIPOS 	 DEI 
RADIOCOMUNICACIÓN 	AL 

:COORDINADOR ADMINISTRATNO. 
• ESPECIFICA LA CANTIDAD DE ¡ 
• EQUIPOS. 	MOTIVOS 	Y 
JUSTIFICACIÓN 	 DEL 
REQUERIMIENTO ASI COMO • 
NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO 1 

I RESGUARDATARIO, CARGO. CURP, 
¡FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO; 
!ANEXA OFICIO DE SUFICIENCIA I 
!PRESUPUESTAL AUTORIZADO POR 1 

LA SUBDIRECCION DE FINANZAS. 

!RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE- I 
¡EQUIPOS TOMA CONOCIMIENTO Y 
I TURNA 	AL 	JEFE 	DEL 
'DEPARTAMENTO DE SERVICIOS!  

DEL[ 
'DEPARTAMENTO  
GENERALES 	PARA 	SLI: 

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE 
EQUIPOS. TOMA CONOCIMIENTO 

¡Y SOLICITA AL RESPONSABLE! 
I DE 	RADIOCOMUNICACIÓN 
ELABORAR OFICIO DIRIGIDO A 

	

!LA DIRECCIÓN GENERAL DEL 	 
!SISTEMA 	ESTATAL 	DE 
I INFORMÁTICA. 

!ELABORA OFICIO DIRIGIDO AL 
;DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA 
ESTATAL DE INFORMÁTICA DE 

/ 	. 	 ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS' 
6 'A---"t-", DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y 

 ENTREGA AL JEFE DEL; 
¡ • DEPARTAMENTO DE SERVICIOS: 

GENERALES. 
[-RECIBE 	OFICIO, 	R- UBRICA. 	i 1 

RECABA 	FIRMA 	DEL 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS! 
MATERIALES 	Y 	SERVICIOS , 
GENERALES: 	SOLICITA 	AL 1 
RESPONSABLE 
RADIOCOMUNICACIÓN 	ENVIE 
OFICIO CON DOCUMENTACIÓN ' 
ANEXA.  

_ _ _ _ _ _ 	
' ENWA 	OFICIO 

	
CON 

:DOCUMENTACIÓN ANEXA 

	>: 2 

¡RECIBE 	OFICIO, 	TOMA- ! 
CONOCIMIENTO Y TURNA AL 

:SUBDIRECTOR DE RECURSOS 
¡MATERIALES 	Y 	SERVICIOS! 
i GENERALES PARA SU ATENCIÓN. I 

__J 

SEGUIMIENTO. 



DELEGAD ENLACE 	SUBDIRECTOR 

DISTRIBUIDOR DE 	I DIRECCIÓN GENERAL 
EQUIPOS DE 	 DEL SISTEMA ESTATAL 

RADIOCOMUNICACIÓN 	DE INFORMÁTICA 

:RECIBE OFICIO CON ! I 
1 !DOCUMENTACIÓN 	ANEXA.: 

I 1121n.,=s  r 

9  ).‘ 	 

¡ TOMA CONOCIMIENTO, REMITE 
1A LA DIRECCIÓN GENERAL DEL i 
1 SISTEMA 	ESTATAL 	DE I  

( INFORMÁTICA   LOS   
PLAN Y LA FECHA DE INICIO Y I 

¡TERMINO DE CONTRATO. 
1 

A i 

1 SOLICITANTE_ 

¡ 1 DISTRIBUIDOR 	 ! ! 
! • DETALLANDO El TIPO DE' k 

11 1 !ESPECIFICO YD E ACUERDO 
PLAN' ; 

NORMATIVIDAD 1. 1 , LA 
LAS r 

!ADMINISTRATIVA 
NECESIDADES DE LA UNIDAD! 

REATIVA Y 	 !' 
! 
I 

1". 44, 

I %RECABE CONTRATO, EQUIPOS: 
i 1  DE RADIOCOMUNICACIÓN Y! 
¡ ENTREGA AL DEPARTAMENTO 

i !DE SERVICIOS GENERALES. 	! 
/ 
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UN DAD 
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

JEFE DEL DEPARTAMENTO 	RESPONSABLE DE  RADIOCOMUNICACIÓN 

22 	 

RECIBE OFICIO Y TARJETAS! 
DE RESGUARDO. LAS FIRMA i  
Y RECABA FIRMA DEL  

;SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR 	 DE 
;RECURSOS MATERIALES Y I. 
¡SERVICIOS 	GENERALES;¡ 
¡ DEVUELVE 	 Al i  
RESPONSABLE 	 DE! 
RADIOCOMUNICACIÓN. 

( 11 :4(  

■ 	 I 
¡ RECIBE 	EQUIPOS 	DE ' 

: RESGUARDATARIO Y TURNA 1 

¡ESPECIFICACIONES 

¡RADIOCOMUNICACIÓN. c:DEN: 

DEL ! 

¡ELABORA OFICIO DEI 
j ENTRGA Y TARJETAS DEI 
¡RESGUARDO 

¡ EQUIPOS 	Y 	EL I 

1 	1 AL 
¡ DEPARTAMENEFTE0 	DEI 
I SERVICIOS GENERALES. 	I 
I 	 k 

RECIBE O L.10. EQUIPOS: 
¡DE 
1 RADIOCOn. UN CACIÓN Y 
'TARJETAS 	 DE 
1 RESGUARDÓ: FIRMA LAS 
!TARJETAS EN EL 

APARTAD 
¡RECABA IFIMA DEL 
!SERVIDOR 	PÚBLICO 
!RESSUAR TAPIO Y 
!LAS REMI 	Vi>. OFICIO 
1A LA SUB REIC.CIÓN DE ¡ 
!RECURSO 	TERIALES VICIOS ¡  
!GENERAL 

)11`  IB 

k I 
RECIBE OFICIO Y TARJETAS',¡ 
DE RESGUARDO Y LAS' •  

:ENVIA AL JEFE DEL 1 ¡ 1-"- -A> i. 16 1 	 
:DEPARTAMENTO 	DEI ¡ 1 	-___,../ 
' SERVICIOS GENERALES 	

1 
1  ¡ 1 

	

 • 1 	 ! t i , 
1 1 

 RECIBE OFICIO Y TARJETAS' 
k 	 I 

	

1 :DE RESGUARDO. TURNA AL: 	 
	  , !RESPONSABLE 	 DE' 

1 1 RADIOCOMUNICACIÓN.  

II 

1 RECIBE 	OFICIO 	CON 
TARJETAS DE RESGUARDO Y 
ENVIA COMNUL.C2AC  EQUIPOS DE 

1 UNIDAD 	ADMINISTNRAATIVLAA  
CORRESPONDIENTE. 

›: 17 1  

RECIBE OFICIO CON! 
TARJETAS DE RESGUARDO 1 

¡ FIRMADAS Y ARCHIVA EN EL 1 
¡EXPEDIENTE 
¡CORRESPONDIENTE. 

FIN 

MEDICI N: 

Indicad • es para medir la capacidad de respuesta: 

N mero de equipos de radiocomunicación 
autorizados 

N mero de equipos de radiocomunicación 
solicitados X 100 = 	Porcentaje de equipos de radiocomunicación 

entregados 

FORMA OS E INSTRUCTIVOS: 

— Tarje de Resguardo. 
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FORMATO "TARJETA DE RESGUARDO" 

TARJETA DE RESGUARDO 

1 - SRCRt1ARiA  

7. DIRECCIÓN 

3.- fiTEPA 	A 	N O 

4: GRUPO DE ACTIVO TELEfCNIA 5.- NOMBRE ESPEOFICO DEL ACTIVO  

951--1- . VALOR 

+

7 6.• FECHA DE ADQUISICION 
DIA MES 

• 

8 - CAP CTERISTICAS 97M ARCA Y TIPO 	 mOTOPOtA 
_I_ 

laMODELO 	 111: COLOR 	 117, ESTADO DE U50 

13.- OTRAS CARACIERISTICAS 

14.- FECHA DE ASIGNACION 

15.- I.D. 	1 	 1117.- SIM 

DIA 	 S AÑO 
1$- MATERIAL 

111. - IMEI 
19.- SERIAL NUMBER  

ENTREGA 

( 20) 
RECIBE 

(22) 
RESGUARDATARIO 

(24)  

(21) (23) (25)  
MES AÑO DIA MES AÑO DIA ALES AÑO 

NOTA. EN CA4? DE ROPO o EXTRAVIO 1.4 IrEPOSIC1ON ># LOS M1S•OS SEkÁ kESPONSABICAD DEI. USUARIO DE ACUERLXJ Ai uto.tEkm. set-alar:os-OH. 

pat...A C■ ~00 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"TARJETA DE RESGUARDO" 

Objetivo: Registrar el resguardo de los bienes muebles de la Secretaría General de Gobierno. 

Distribución y Destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales, y copia al área que recibe el bien. 

No. Concepto Descripción 

1 Secretaría Anotar el nombre de la Secretaría General de Gobierno. 
2 Dirección Anotar el nombre de la Dependencia. 

3 Departamento Anotar el nombre del Departamento al que pertenece el usuario del 
equipo de comunicación. 

4 Grupo de Activo Anotar el nombre de la Telefonía. 

5 Nombre específico del activo Anotar el nombre específico del equipo de comunicación. 
6 Fecha de adquisición Anotar la fecha en la que se adquirió del equipo de comunicación. 
7 Valor Anotar el valor monetario del equipo de comunicación nuevo. 
8 Características Anotar las características generales del equipo de comunicación. 
9 Marca y Tipo Anotar el nombre de la marca y el tipo del equipo de comunicación. 

10 Modelo Anotar el nombre del modelo del equipo de comunicación. 
11 Color Anotar el nombre del color del equipo de comunicación. 
12 Estado de uso Anotar el estado en el que recibe el equipo de comunicación. 
13 Otras características Anotar las especificaciones técnicas del equipo de comunicación. 
14 Fecha de Asignación Anotar la fecha completa a partir de la asignación del equipo de 

comunicación. 
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15 Material Anotar el material de elaboración del equipo de comunicación. 
16 I.D. Anotar la clave de identificación del equipo de comunicación. 

17 SIM Anotar el (subscriber Identity module) módulo de identificación del 
suscriptor del equipo de comunicación. 

18 IMEI Anotar el (International Mobile Equipment Identity) Identidad Internacional 
de Equipo Móvil. 

19 SERIAL NUMBER Anotar el número de serie del equipo de comunicación. 

20 Entrega Anotar el nombre y firma de quien está entregado el equipo de 
comunicación. 

21 Fecha Anotar la fecha de entrega el equipo de comunicación. 

22 Recibe Anotar el nombre y firma de quien recibe el equipo de comunicación. 
23 Fecha Anotar la fecha de recepción del equipo de comunicación. 

24 Resguardatario Anotar el nombre y firma del que resguarda el equipo de comunicación. 
25 Fecha Anotar la fecha de entrega del equipo de comunicación. 

PROCEDIMIENTO 4.9: DESGLOSE DE LLAMADAS TELEFÓNICAS 

OBJETI O: 

Proporci nar el desglose mensual de llamadas telefónicas a las unidades administrativas de la Secretaría General de 
Gobiern que lo soliciten, mediante el reporte que emite el sistema de telefonía "Siana". 

ALCAN E: 

Aplica a las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno que solicitan el desglose mensual de llamadas 
telefónic s y a los servidores públicos responsables de generar mensualmente el reporte del desglose de llamadas 
telefónic s. 

REFERENCIAS: 

- Regl mento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Capítulo III, Sección Cuarta, artículo 28, fracción XVIII, 
peri "dico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013. 

- Acu rdo por el que se establecen Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las 
Dep ndencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México, SEI-040, periódico oficial "Gaceta del 
Gobiprno", 24 de febrero de 2005. 

- Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020401, periódico 
oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de proporcionar a las unidades 
administrativas de la Secretaria General de Gobierno el reporte del desglose de llamadas telefónicas realizadas en el mes 
anterior inmediato. 

El Sub 

• Firm  
telef 

¿rector de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá: 

r oficio dirigido a la unidad administrativa solicitante con el que se remite el reporte del desglose de llamadas 
nicas del mes anterior inmediato. 

El Jefe e Departamento de Servicios Generales deberá: 
• Rub icar el oficio dirigido a la unidad administrativa solicitante en el que se remite el reporte del desglose de llamadas 

reali adas en el mes anterior inmediato. 

El Res onsable de Telefonía deberá: 
• Ingr sar al sistema "Siana" de la empresa telefónica para generar el reporte del desglose de llamadas. 
• Elaorar y enviar oficio dirigido a la unidad administrativa que solicitó el desglose de llamadas telefónicas, para remitir el 

rep rte correspondiente y archivar acuse en expediente. 

DEFINI IONES: 
- No plica. 

INSUM S: 

• Ofi o de solicitud de desglose de llamadas realizadas en el mes inmediato anterior. 

RESU ADOS: 

• Ent lega mensual de reporte del desglose de llamadas telefónicas realizadas en el mes anterior inmediato a las unidades 
administrativas de la Secretaría General de Gobierno. 
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INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

- Tarificación y cobro de llamadas telefónicas identificadas como no oficiales. 

POLÍTICAS: 

- No aplica. 
DESARROLLO 4.9: Desglose de Llamadas Telefónicas 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA / 	 ACTIVIDAD 
PUESTO 

1 	Unidad Administrativa/Delegado o Solicita mediante oficio a la Subdirección de Recursos Materiales y 
Enlace Administrativo 	 Servicios Generales el desglose de llamadas telefónicas, a fin de 

identificar las no oficiales realizadas en el mes anterior inmediato. 
2 	Subdirección 	de 

Materiales 	y 
Generales/Subdirector 

3 	Departamento 	de 	Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

4 	Departamento 	de 	Servicios 
Generales/Responsable 	de 
Telefonía 

5 	Subdirección 	de 	Recursos 
Materiales 	y 	Servicios 
Generales/Subdirector 

6 	Departamento 	de 	Servicios 
Generales/Responsable 	de 
Telefonía 

7 	Unidad Administrativa/Delegado o 
Enlace Administrativo 

8 	Departamento 	de 
	

Servicios 
Generales/Responsable 
	

de 
Telefonía 

Recibe oficio de solicitud de desglose de llamadas telefónicas y turna al 
responsable de telefonía para su seguimiento. 
Recibe oficio de solicitud de desglose de llamadas telefónicas, ingresa al 
sistema (Sana) de la empresa telefónica con la clave de usuario y 
password asignados; captura los datos de la unidad administrativa 
solicitante, genera reporte, elabora oficio dirigido al Delegado o Enlace 
Administrativo solicitante en donde envía el reporte y lo entrega al Jefe 
del Departamento para firma del Subdirector. 
Recibe oficio, revisa y firma. Devuelve al responsable de Telefonía para 
su envío a la unidad administrativa solicitante. 

Recibe oficio y envía a la unidad administrativa solicitante anexando el 
reporte del desglose de llamadas generado por el sistema. 

Recibe oficio con el reporte del desglose de llamadas, sella acuse de 
recibo, verifica y determina que llamadas no son oficiales para realizar el 
pago correspondiente. 
Archiva acuse de recibido del oficio con copia del reporte de desglose en 
el expediente correspondiente. 

Recursos Recibe oficio, toma conocimiento y entrega al Jefe del Departamento de 
Servicios Servicios Generales para su atención. 

Fin del Procedimiento. 

DIAGRAMA 4.9: Desglose de Llamadas Telefónicas 
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MEDICI N: 

Indicad • es para medir la capacidad de respuesta: 

Nú ero de desglose de llamadas telefónicas 
entregadas  

X 100 = 
Nú ero de desglose de llamadas telefónicas 	 Porcentaje de llamadas autorizadas 

solicitadas 

FORMA O E INSTRUCTIVOS: 

- No Aplica. 

PROCE1 (MIENTO 4.10: TARIFICACIÓN Y COBRO DE LLAMADAS TELEFÓNICAS IDENTIFICADAS COMO NO 
OFICIA ES 

OBJETI O: 

Mantene el control de las llamadas telefónicas no oficiales realizadas en la Coordinación Administrativa, mediante la 
tarificaci n y cobro correspondiente a los responsables de las claves telefónicas. 

ALCAN E: 

Aplica a os servidores públicos de la Coordinación Administrativa responsables de claves telefónicas y a los encargados de 
realizar I tarificación y cobro de llamadas telefónicas identificadas como no oficiales. 

REFER = NCIAS: 

- Regl mento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Capítulo III, Sección Cuarta, artículo 28, fracción XVIII, 
perió ico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013. 

- Acu do por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arre damientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejec tivo del Estado de México, SEI-040, periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 24 de febrero de 2005. 

- Man al General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020401, periódico 
ofici I "Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 

RESPO SABILIDADES: 

El Depa tamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo la tarificación y cobro 
de Ilam das no oficiales a los servidores públicos adscritos a la Coordinación Administrativa que tengan asignadas claves 
telefóni s. 

El Jefe el Departamento de Servicios Generales deberá: 
• Re sar y firmar oficios dirigidos a los servidores públicos responsables de claves telefónicas para notificarles el total de 

lla adas telefónicas registradas como restringidas (celulares y larga distancia). 
• Re isar oficio enviado por el responsable de la clave telefónica con el importe correspondiente a las llamadas 

tele ónicas identificadas como no oficiales. 
• Fir ar oficio para ingresar el importe de llamadas no oficiales realizadas a la Caja General de Gobierno. 

El Resp • nsable de Telefonía deberá: 
• Ingr:sar al sistema "Reportel" los primeros cinco días de cada mes para generar el reporte de llamadas realizadas por 

los r sponsables de claves telefónicas. 
• Elab•rar y enviar oficios dirigidos a los responsables de claves telefónicas para notificarles el total de llamadas 

restr ngidas, con copia de conocimiento al Coordinador Administrativo, Contralor Interno y al Subdirector de Recursos 
Mat 

• Elab 
Mat 
ofici.  

• Real 
• Noti 

com 

riales y Servicios Generales. 
a rar y enviar oficio con copia al Coordinador Administrativo, Contralor Interno y al Subdirector de Recursos 
riales y Servicios Generales para ingresar el importe total de las llamadas telefónicas identificadas como no 
les, a la Caja General de Gobierno. 
zar el pago de las llamadas no oficiales en una institución bancaria con el formato universal de pago. 
car por oficio a la Caja General de Gobierno que se llevó a cabo el pago correspondiente, anexando el 
robante respectivo. 

DEFINI IONES: 

- No Jim . e 

S: 

de del desglose de llamadas generado por el sistema "Reportel". 

ADOS: 

ificación y pago de llamadas telefónicas no oficiales. 
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INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

— Desglose de llamadas telefónicas. 

POLÍTICAS: 

— No aplica. 

DESARROLLO 4.10: Tarificación y Cobro de Llamadas Telefónicas identificadas como no Oficiales 

ACTIVIDAD 

Genera en los primeros cinco días de cada mes a través del sistema 
"Reportel", el reporte del desglose de llamadas restringidas (larga 
distancia y celular) realizadas por los servidores públicos adscritos a la 
Coordinación Administrativa que tienen asignadas claves telefónicas. 

Elabora oficios dirigidos a los responsables de las claves telefónicas 
especificando el importe de las llamadas restringidas que fueron 
realizadas en el mes anterior inmediato; con la finalidad de que se 
identifiquen las llamadas no oficiales y se realice el pago 
correspondiente; entrega al Jefe del Departamento de Servicios 
Generales. 

Recibe oficios dirigidos a tos responsables de las claves telefónicas, 
firma y devuelve al responsable de telefonía para su envío. 

Recibe y envía los oficios a los responsables de claves telefónicas, 
anexando el reporte del desglose de llamadas restringidas. 

Envía copia de conocimiento del oficio al Coordinador Administrativo, 
Contralor Interno y al Subdirector de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

Recibe oficio y reporte del desglose de llamadas telefónicas restringidas, 
revisa y determina: 

¿Las llamadas realizadas son oficiales? 

Sí, elabora y envía oficio validado por su superior inmediato, dirigido al 
Jefe del Departamento de Servicios Generales informándole que todas 
las llamadas son oficiales. 

Recibe oficio, archiva en el expediente correspondiente y concluye el 
procedimiento. 

No, elabora y envía oficio al Departamento de Servicios Generales, 
validado por su superior inmediato, adjuntando el importe 
correspondiente al número de llamadas realizadas identificadas como no 
oficiales. 

Recibe oficio con el importe de llamadas identificadas como no oficiales. 

Instruye al responsable de telefonía elabore oficio para ingresar el 
importe a la Caja General de Gobierno. 

Recibe instrucción, elabora oficio, recaba firma del Jefe del 
Departamento y lo envía con el importe a la Caja General de Gobierno 
para realizar el pago correspondiente. 

Envía copia de conocimiento del oficio al Coordinador Administrativo, 
Contralor Interno y al Subdirector de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

Recibe oficio, imprime y entrega formato universal de pago. 

Realiza el pago con la cantidad que específica el formato universal de 
pago en una institución bancaria, se presenta en la Caja Genera! de 
Gobierno con el recibo de pago. 

Confirma que se llevó a cabo el pago correspondiente, sella y entrega 
acuse de recibo del oficio y recibo de pago original colaborador. 

Recibe acuse y recibo de pago, y archiva en el expl- -iz,Inte 
correspondiente. 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

1 	Departamento 	de 
	

Servicios 
Generales/Responsable 
	

de 
Telefonía 

2 	Departamento 	de 	Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

3 	Departamento 	de 
	

Servicios 
Generales/Responsable 
	

de 
Telefonía 

4 
	

Unidad Administrativa/ Responsable 
de la Clave Telefónica 

5 
	

Unidad Administrativa/ Responsable 
de la Clave Telefónica 

6 
	

Departamento 	de 	Servicios 
Generales/Responsable 	de 
Telefonía 

7 
	

Unidad Administrativa/ Responsable 
de la Clave Telefónica 

8 	Departamento 	de 	Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

9 	Departamento 	de 
	

Servicios 
Generales/Responsable 
	

de 
Telefonía 

10 	Caja General de Gobierno 

11 	Departamento 	de 
	

Servicios 
Generales/Responsable 
	

de 
Telefonía 

12 	Caja General de Gobierno 

13 	Departamento 	de 
	

Servicios 
Generales/Responsable 
	

de 
Telefonía 

Fin del Procedimiento. 
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DIAGRA A 4.10: TarifIcación y Cobro de Llamadas Telefónicas Identificadas como no Oficiales 

SUB IRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

MATERIALES 

    

CAJA GENERAL DE 
GOBIERNO 

RES•  OriSABLE DE TELEFONÍA 	
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

SERVICIOS GENERALES 

1 

INICIO 

RESPONSABLE DE LA CLAVE 
TELEFONICA 

I 
GENER. EN LOS PRIMEROS CINCO DÍAS! 
DE CAÍA MES A TRAVÉS DEL SISTEMA¡ 
"REPO EL", EL REPORTE DEL DESGLOSE 1 
DE LL MACAS RESTRINGIDAS (LARGA 
DISTAN IA Y CELULAR) REALIZADAS! 
POR 'os SERVIDORES PÚBLICOS; 
ADSCR , $ A LA COORDINACIÓN ! 
ADMINI•a RATIVA 	QUE 	TIENEN! 
A SIGN AS CLAVES TELEFÓNICAS. 	I 

ELABO 	OFICIOS DIRIGIDOS A LOS¡ 
RESPO SABLES DE LAS CLAVES Í ' 
TELEF 'ICAS 	ESPECIFICANDO 	EL` ' 
IMPOR DE LAS LLAMADAS 
RESTRINGIDAS 	QUE 	FUERON • 
REALIZ DAS EN EL MES ANTERIOR; 
INMEDI TO: CON LA FINALIDAD DE QUE 
SE ID TiKIQUEN LAS LLAMADAS NO i-,  

FI 
	ES Y SE REALICE EL PAGO i j 

OFICIAAE PONDIENTEz ENTREGA AL JEFE; ! 
DEL •EPARTAMENTO DE SERVICIOS ■ I 

	

• 	t 
GENER LES. 	

i ! 

	

I 	! 

           

           

           

           

           

           

 

; RECIBE OFICIOS DIRIGIDOS A LOS 
:RESPONSABLES .DE LAS CLAVES 
I TELEFÓNICAS, FIRMA Y DOVUELVE AL 
RESPONSABLE DE TELEFONÍA PARA SU 

:ENVIO, 

    

  

3 ,4 	 

       

               

               

                

! 	I 	
, 

RECIB 1Y ENVÍA LOS OFICIOS A LOS I 
1 RESPONSABLES DE CLAVES!  
TELEF•NICA.S. ANEXANDO EL REPORTE! 

I DEL 	DESGLOSE DE LLAMADAS I 
! RESTRI GL3AS. 	 I 
I ENVIA COPIA DE CONOCIMIENTO DEL ! 

OFICIO 	AL 	COORDINADOR I 
ADMINI RATIVO. CONTRALOR INTERNO i 

!y AL ¡SUBDIRECTOR DE RECURSOS 1 
MATER LES Y SERVICIOS GENERALES. 1 

            

            

         

!RECIBE OFICIO Y REPORTE DEL 
!DESGLOSE DE LLAMADAS TELEFÓNICAS 

I
RESTRINGIDAS, REVISA Y DETERMINA, 

J 

6 	 

--.-• ••• 

¿LAS LLAMADAS 
--REALIZADAS SON OFICIALESZI 

5 

!ELABORA Y ENVIA OFICIO VALIDADO I 
!POR SU SUPERIOR INMEDIATO,' 
DIRIGIDO 	AL 	JEFE 	DEL 1 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ;  

:GENERALES INFORMÁNDOLE QUE' NO  
I TODAS LAS LLAMADAS SON 1  
OFICIALES. 

RECIB OFICIO. ARCHIVA EN E_, 
EXPED N rE CORRESPONDIENTE Y '  
CONC YE EL PROCEDIMIENTO. 

_J 

7 )41(  

ELABORA Y ENVIA OFICIO AL 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

;GENERALES. VALIDADO POR SU 
8 
	

SUPERIOR INMEDIATO. ADJUNTANDO EL 
IMPORTE CORRESPONDIENTE AL 
NUMERO DE LLAMADAS REALIZADAS 
IDENTIFICADAS COMO NO OFICIALES. 

RECIBE OFICIO CON EL IMPORTE DE • 
LLAMADAS IDENTIFICADAS COMO NO'  
OFICIALES. 
INSTRUYE AL RESPONSABLE DE 
TELEFONÍA ELABORE OFICIO PARA • • 
INGRESAR EL IMPORTE A LA CAJA 
GENERAL DE GOBIERNO. 

A 



JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
GENERALES 

CAJA GENERAL DE 
GOBIERNO 

RESPONSABLE DE LA CLAVE TELEFÓNICA RESPONSABLE DE TELEFONÍA 
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SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS 
MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA 

RECIBE INSTRUCCION. ELABORA OFICIO. RECABA 
FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO Y LO ENVÍA 
CON EL IMPORTE A LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO : 
PARA REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE. 
ENVÍA COPIA DE CONOCIMIENTO DEL OFICIO AL 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO. CONTRALOR ; 
INTERNO Y AL SUBDIRECTOR DE RECURSOS 
MAI ERIALES Y SERVICIOS GENERALES. 

10 y 

	 RECIBE OFICIO, IMPRIME Y ENTREGA FORMATO 
UNIVERSAL DE PAGO. 

REALIZA CL PAGO CON LA CANTIDAD QUE ESPECÍFICA 

	

EL FORMATO UNIVERSAL DE PAGO EN UNA 	 
INSTITUCIÓN BANCARIA, SE PRESENTA EN LA CAIA 

i GENERAL DE GOBIERNO CON EL RECIBO DE PAGO 

1 

CONFIRMA QUE SE LLEVÓ A CABO EL PAGO 
CORRESPONDIENTE, SELLA Y ENTREGA ACUSE DE 
RECIBO DEL OFICIO Y RECIBO DE PAGO ORIGINAL% 

13  
	

COLABORADOR. 

RECIBE ACUSE Y RECIBO DE PAGO. Y ARCHIVA EN EL 
EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE. 

FIN 

MEDICIÓN: 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

X 100 = 
Número de llamadas no oficiales autorizadas  

Número total de llamadas no oficiales 
reportadas 

Porcentaje de llamadas no oficiales pagadas en 
la Caja General 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
- No aplica. 

PROCEDIMIENTO 4.11: ASIGNACIÓN DE TALLERES AUTOMOTRICES 

OBJETIVO: 

Realizar la asignación de talleres automotrices como prestadores de servicio, mediante la valoración de las propuestas de 
los candidatos que envían las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno y la integración en el catálogo 
de prestadores de servicios autorizados. 

ALCANCE: 

Aplica a los servidores públicos de la Coordinación Administrativa y Contraloría Interna de la Secretaría General de 
Gobierno responsables de determinar que propuestas de prestadores de servicios (talleres automotrices) son aceptadas e 
integradas en el catálogo de prestadores de servicios autorizados. 

REFERENCIAS: 

- Reglamento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Sección Cuarta, artículo 28, fracción III, periódico oficial 
"Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013. 

- Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020400, periódico 
oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 



Página • 4 	 GACETA 
C'EL  ■■ Cr,  13 II E Fi IN 0 	3 I de octubre de 2014 

RESPO SABILIDADES: 

El Dep amento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de analizar y dar trámite a las 
propuesta s de prestadores de servicios (talleres automotrices), realizadas por las unidades administrativas de la Secretaría 
General •e Gobierno, así como presentarlas ante el Grupo Colegiado para su asignación o rechazo. 

El Jefe • e Departamento de Servicios Generales deberá: 
• Anali ar propuestas de candidatos de prestadores de servicios (talleres automotrices), realizadas por las unidades 

admi istrativas de la Secretaría General de Gobierno y someterlas a consideración del Grupo Colegiado 
• Com nicar por oficio a la unidad administrativa que corresponda la determinación del Grupo Colegiado en cuanto a la 

asig -ción o rechazo de la propuesta del candidato a prestador de servicios (taller automotriz). 
• Archi ar minuta de trabajo y catálogo de prestadores de servicios autorizados actualizado. 

El Grupo Colegiado deberá: 
• Anali ar y valorar las propuestas de candidatos de prestadores de servicios (talleres automotrices) realizadas por las 

unid des administrativas de la Secretaría General de Gobierno. 
• Dete minar si los candidatos cumplen con los requisitos y condiciones para ser asignados e integrados en el catálogo de 

presta dores de servicios autorizados. 
• Inclu r en el catálogo de prestadores de servicios autorizados al prestador de servicio (taller automotriz) que fue 

asig ado. 
• Elab rar y firmar minuta de trabajo para dejar constancia de la sesión y acuerdos. 
• Solio tar al Jefe del Departamento de Servicios Generales comunicar la determinación a la unidad administrativa que 

corr ponda. 

DEFINI IONES: 

Grupo olegiado.- Grupo de servidores públicos integrado por el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios 
General s, el Jefe del Departamento de Servicios Generales, el responsable del Área del Vehículos del Departamento de 
Servicios Generales y un representante del Órgano de Control Interno que se reúnen para acordar y valorar las propuestas 
de las u idades administrativas respecto a los candidatos a prestadores de servicios (talleres automotrices), con el fin de 
determi ar su asignación e integrarlos en el catálogo de prestadores de servicios autorizados. 

Catálog de Prestadores de Servicios Autorizados.- Documento que contiene el listado de los prestadores de servicios 
(talleres(automotrices) autorizados por el Grupo Colegiado. 

INSUMOS: 

• Prop esta de las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno de candidatos a prestadores de 
serví ios (talleres automotrices). 

RESUL IADOS: 

• Asig ación de talleres automotrices como prestadores de servicios de las unidades administrativas de la Secretaría 
Gen ral de Gobierno (talleres automotrices) y su registro en el catálogo de prestadores de servicios autorizados. 

INTERA CIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

— Servicio de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo a Vehículos Oficiales y Trámite de Pago de Facturas. 

AS: 

so de que así lo determine el Grupo Colegiado se realizarán verificaciones físicas en el taller autorizado propuesto 
candidato, con la finalidad de determinar su asignación o rechazo. 

tOLLO 4.11: Asignación de Talleres Automotrices 

UNIDAD ADMINISTRATIVA / 	 ACTIVIDAD 
PUESTO 

Unidad Administrativa/Delegado o 
Enlace Administrativo 

Presenta al Departamento de Servicios Generales propuesta de un taller 
automotriz para que sea considerado como candidato a prestador de 
servicios, remitiendo la siguiente documentación anexa: 

- Cédula de información de Proveedores de Servicio Vehicular. 

- Copia simple cotejada de la constancia de proveedor activo del 
Gobierno del Estado de México. 

Currículum empresarial con memoria fotográfica y lista de precios 
vigente de servicios frecuentes. 

POLÍTI 

En c 
come  

DESAR 

No. 

1 
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2 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

3 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

4 	Unidad Administrativa/Delegado o 
Enlace Administrativo 

5 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

6 	Grupo Colegiado 

7 	Grupo Colegiado 

8 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

9 	Unidad Administrativa/Delegado o 
Enlace Administrativo 

10 	Grupo Colegiado 

11 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

12 	Unidad Administrativa/Delegado o 
Enlace Administrativo 

13 	Prestador de Servicio (taller 
automotriz) 

14 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

Recibe propuesta con documentación anexa, analiza y determina: 

El candidato, ¿cumple con los requisitos? 

No, comunica mediante oficio a la unidad administrativa que el candidato a 
prestador de servicios (taller automotriz), no cumple con los requisitos para 
continuar con el procedimiento. 

Recibe oficio y comunica al candidato a prestador de servicios (taller 
automotriz) que no fue aceptada la propuesta. 

Sí, somete a consideración del Grupo Colegiado la propuesta de la unidad 
administrativa respecto al candidato a prestador de servicios (taller 
automotriz) para que se determine si se asigna o rechaza. 

En sesión, analiza y valora la propuesta del candidato a prestador de 
servicios y determina: 

¿Cumple con los requisitos y condiciones para ser integrado al catálogo 
de prestadores de servicios? 

No, solicita al Jefe del Departamento de Servicios Generales informe a la 
unidad administrativa la determinación y los motivos por los que no es 
procedente la propuesta (infraestructura, tipo de herramienta, ubicación, 
precios que ofrece, requisitos incompletos, etc.). 

Comunica mediante oficio a la unidad administrativa que la propuesta no 
fue aceptada exponiendo los motivos de la negativa. 

Recibe oficio y comunica al candidato a prestador de servicios (taller 
automotriz) que fue desechada la propuesta. 

Sí, acepta la propuesta de la unidad administrativa e incluye al candidato 
en el catálogo de prestadores de servicios autorizados, como taller 
automotriz asignado. 

Actualiza catálogo de prestadores de servicios autorizados (talleres 
automotrices) y firma. 

Elabora y firma minuta de trabajo para dejar constancia de la sesión y 
acuerdos, la entrega al Jefe del Departamento de Servicios Generales 
para su archivo, así como catálogo de prestadores de servicios 
autorizados actualizado y firmado, y le solicita informe a la unidad 
administrativa correspondiente. 

Recibe minuta de trabajo, archiva y comunica mediante oficio a la unidad 
administrativa que el candidato a prestador de servicios (taller automotriz), 
fue aceptado e integrado al catálogo de prestadores de servicios 
autorizados. 

Recibe oficio y comunica al candidato a prestador de servicios (taller 
automotriz) que fue aceptada la propuesta. 

Se da por enterado. 

Archiva catálogo de prestadores de servicios autorizados actualizado para 
su uso en caso de la solicitud de servicio de mantenimiento preventivo y/o 
correctivo a vehículos oficiales. 

Fin del Procedimiento. 
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DIAGRA A 4.11: Asignación de Talleres Automotrices 

  

UNIDAD 	 DEPARTAMENTO DE 5..ERVICIOS 
AD INISTRATIVA 	 GENERALES 

  

PRESTADOR DEL SERVICIO 
- (TALLER AUTOMOTRIZ) GRUPO COLEGIADO 

 

ELEGADO 	 JEFE DEL DEPARTAMENTO 

  

INICIO 

  

  

PRESENT AL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIO GENERALES PROPUESTA 
DE TALL R AUTOMOTRIZ COMO 
CANDIDA • A PRESTADOR DE 
SERVICIO. REMITIENDO CEDULA 
DE 	 INFORMACIÓN 	 DE 
PROVEED RES 	DE 	SERVICIO 
VEHICULA 	 DEBIDAMENTE 
REOUISIT DA, COPIA SIMPLE 
COTEJAD DE CONSTANCIA OE 
PROVEED• R ACTIVO DEL 
GOBIERN•DEL ESTADO DE 
MEXICO. CURRICULUM 
EMPRESA IAL CON MEMORIA 
FOTOGRA ICA Y LISTA DE PRECIOS 
VIGENTE DE SERVICIOS 
ERECUEN ES 

RECIBE •Ficio Y COMUNICA AL 
CANDID TO A PRESTADOR DE 
SERVICI S 	 (TALLER 
AUTOM TRIZ1 QUE NO FUL 
ACEPTA •A LA PROPUESTA. 

, RECIBE 	PROPUESTA 	CON 
DOCUMENTACIÓN ANEXA. ANALIZA 
Y DETERMINA 

EL CANDIDATO. ¿CUMPLE 
CON LOS REQUISITOS, 

COMUNICA MEDIANTE OFICIO A LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE EL '  
CANDIDATO A PRESTADOR DE 
SERVICIOS (TALLER AUTOMOTRIZ). 
NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS 
PARA CONTINUAR CON El_ 
PROCEDIMIENTO. 

4 4 	 

5 	 

SI 

9 . 411 	 

RECIBE •FICID Y COMUNICA AL 
CANINO G A PRESTADOR DE 
SERVICI• QUE FUE DESECHADA 
LA PROP ESTA 

SOMETE A CONSIDERACIÓN DEL 
GRUPO COL FGIADO LA PROPUESTA 
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE 
OUE SE TRATE. RESPECTO AL 
CANDIDATO A PRESTADOR DE 
SERVICIOS (TALLER AUTOMOTRIZ). 
PARA OUE SE DETERMINE SI SE 
ASIGNA O RECHAZA 

8 , 

COMUNICA MEDIANTE OFICIO A LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE LA - 

' PROPUESTA NO FUE ACEPTADA. 
EXPONE I OS MOTIVOS DE LA 
NEGATIVA .  

. 	, 

EN SESIÓN. ANALIZA Y VA1011A LA 
PROPUESTA DEL CANDIDA I O A 
PRESTADOR 	DE 	SERVICIOS. 
DETERMINA 

¿CUMPLE CON LOS 
. 'REQUISITOS PARA SI 

INTEGRADO Al 
CATALOGO DF 

. PROVEEDORF S'1 

SOLICITA 	AL 	JEFE 	DEL 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
GENERALES INFORME A (A UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 	 LA SI 
DETERMINACIÓN Y LOS MOTIVOS 
POR LOS OUE NO ES PROCEDENTE 
LA PROPUESTA. 

   

-10 

 

    

     

la 

RECIBE MINUTA DE TRABAJO. 
ARCHIVA Y COMUNICA MEDIANTE .  
OFICIO 	A 	LA 	UNIDAD , t2,` 	 OUE 	EL . 

 A PRESTADOR DE 
SERVICIO FUE ACEPTADO E 
INTEGRADO AL CATALOGO DE 
PRESTADORES DE SERVICIOS 

RECIBE OFICIO Y COMUNICA AL 	 AUTORIZADOS 
`CANDI° 10 A PRESTADOR DE 
SERVICI OVE FUE ACEPTADA LA 	  
PROPUESTA 

14 

ACEPTA LA PROPUESTA DE LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA E INCLUYE 
AL CANDIDATO EN EL CATALOGO DL 
PRESTADORES DE SERVICIOS 
AUTORIZADOS. 	 ACTUALIZA ;  
CATALOGO DE PRESTADORES DE 
SERVICIOS Y FIRMA. ENTREGA Al 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DL 
SERVICIOS GENERALES PARA SU 
RCHIVO. ANEXA MINUTA DE 

TRABAJO 	Y 	CATALOGO 
ACTUALIZADO Y FIRMADO. SOI ICITA 
INFORMAR A LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA. 

SE DA POR ENTERADO 

I ARCHIVA 	CATALOGO 	OE '  
PRESTADORES DE SERVICIOS 

!AUTORIZADOS 	ACTUALIZADO 
PARA SU USO EN CASO DE LA' 
SOLICITUD DE SERVICIO DE 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO 1V/ O 
CORRECTIVO A VEHICULOS ' 
OFICIALES.  

FIN 

MEDIC ÓN: 

Indica• ores para medir la capacidad de respuesta: 

Nú ero de talleres automotrices autorizados 
como prestadores de servicios 

N 'mero de talleres automotrices propuestos 	X 100 = 	Porcentaje 	de 	talleres 	automotrices 
como prestadores de servicios 	 integrados al catalogo de prestadores de 

servicios 

FORM TOS E INSTRUCTIVOS: 

1 

• No Oca. 
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PROCEDIMIENTO 4.12: SUMINISTRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE 

OBJETIVO: 

Mantener el control del combustible que se asigna a los vehículos oficiales de la Secretaría General de Gobierno, mediante 
la dispersión correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente. 

ALCANCE: 

Aplica a los servidores públicos de la Secretaría General de Gobierno responsables de llevar el control del combustible 
asignado a los vehículos oficiales de la misma dependencia y a los 	encargados de recibir y comprobar el uso del 
combustible asignado a los vehículos oficiales de la misma dependencia. 

REFERENCIAS: 

— Acuerdo por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejecutivo del Estado de México, Pobalin-098, Pobalin-099, Pobalin-100, Pobalin-101, Pobalin-102, Pobalin-103, Pobalin- 
104, Pobalin-105 y Pobalin-106, periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de diciembre de 2013. 

- Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020401, periódico 
oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de controlar el combustible asignado a los 
vehículos oficiales de las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno. 

El Coordinador Administrativo deberá: 
• Firmar el reporte global, el reporte de asignación de combustible, la comprobación de gastos y los resúmenes de 

rendimiento de la Oficina del C. Secretario General de Gobierno, de sus unidades staff y unidades administrativas. 

El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá: 
• Firmar el reporte global, el reporte de asignación de combustible, la comprobación de gastos y los resúmenes de 

rendimiento de la Oficina del C. Secretario General de Gobierno y de sus unidades staff. 
• Rubricar los resúmenes de rendimiento de las demás unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno. 

El Jefe de Departamento de Servicios Zenerales deberá: 
• Rubricar el reporte global, el reportelie asignación de combustible, la comprobación de gastos y los resúmenes de 

rendimiento de la Oficina del C. Secretario General de Gobierno, de las unidades staff y de las demás unidades 
administrativas y entregar esta documentación al Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales para su 
firma o rúbrica. 

El responsable del Área de Combustible deberá: 
• Dispersar mediante el Sistema Efectivale la cantidad de combustible que corresponde a cada unidad administrativa de la 

Secretaría General de Gobierno, generar el recibo de asignación de combustible en dos tantos y solicitar al servidor 
público autorizado de cada unidad administrativa acuda al Departamento de Servicios Generales a firmarlos. 

• Solicitar vía telefónica al servidor público autorizado responsable del combustible de cada unidad administrativa, acuda 
al Departamento de Servicios Generales a entregar documentación que justifique el uso del combustible. 

• Realizar análisis de la cantidad quincenal de combustible proporcional faltante por unidad administrativa, requisitar 
comprobación de gastos. ingresar al sistema Efectivale, imprimir reporte global, reporte de asignación de combustible y 
el resumen de rendimiento de la Oficina del C. Secretario General de Gobierno y unidades staff, y entregarlo al Jefe del 
Departamento para su rúbrica. 

• Integrar la documentación firmada por unidad administrativa, obtener copias fotostáticas y entregarla a la Dirección 
General de Recursos Materiales. 

• Archivar acuses de los documentos entregados a la Dirección General de Recursos Materiales: así como el recibo de 
asignación de combustible firmado por el servidor público autorizado. 

DEFINICIONES: 

Afectación Presupuestal.- Registro numérico que controla la aplicación de recursos por proyecto, partida de gasto y unidad 
administrativa, afectando el presupuesto asignado a la dependencia. 

Comprobación de Gastos.- Documento donde se desglosa el proyecto, el centro de costo y el importe que cada unidad 
administrativa pagará por concepto de combustible, así como la cantidad total que pagará la Secretaría General de 
Gobierno por ese concepto. 

Dispersión.- Cantidad de combustible que se asigna a través del sistema Efectivale para cada unidad administrativa y a 
cada tarjeta Efecticard de la oficina del C. Secretario General y áreas staff. 

Solicitud de Pagos Diversos.- Carátula que emite el Sistema de Presupuesto de Egresos, por medio del cual se realiza la 
afectación presupuestal 

Sistema Efectivale.- Sistema electrónico mediante el cual se realiza la dotación, consumo y control del combustible que se 
asigna a los vehículos oficiales. 
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Reporte • e Asignación de Combustible.- Documento que emite el sistema Efectivale donde se desglosa la cantidad 
dispersad a cada unidad administrativa durante una quincena o un mes. 

Reporte lobal.- Documento que emite el sistema Efectivale quincenalmente, que enlista de manera consecutiva, por 
número d: tarjeta Efecticard, la cantidad de litros de combustible y el importe consumido por cada vehículo de la Secretaría 
General d Gobierno, así como el saldo con el que cuenta cada tarjeta. 

Resumen de Rendimiento de Combustible por Vehículo.- Registro de combustible asignado a la unidad administrativa, 
que indice en forma quincenal el abastecimiento, distribución y rendimiento por vehículo oficial conforme al kilometraje 
recorrido. 

Tarjeta Efecticard: Plástico que permite controlar y suministrar la cantidad de combustible que se asigna a cada unidad 
administrativa, la cual se entrega al servidor público autorizado, y se utiliza en las gasolineras como pago. 

INSUMOS 

• Dotaci¿n de combustible por parte de la Dirección General de Recursos Materiales. 

RESULTADOS: 

• SuminiStro y control del combustible asignado a cada vehículo oficial de las unidades administrativas de la Secretaría 
General de Gobierno. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

— Integr ión del Presupuesto Anual de Egresos del Manual de Procedimientos del Departamento de Control y Registro 
Presupuestal. 
Concili ción Mensual del Presupuesto de Egresos del Manual de Procedimientos del Departamento de Control y 
Regist Io Presupuestal. 

 

POLÍTICAS:  

— Las ta 'etas de gasolina Efecticard estarán bajo resguardo de los servidores públicos que tengan asignados vehículos 
oficial quienes, en caso de extravío o robo deberán de solicitar su reposición ante el Departamento de Servicios 
Gener les de forma inmediata y el costo de dicha reposición será a su cargo. 

DESARR LLO 4.12: Suministro y Control de Combustible 

No. 	NIDAD ADMINISTRATIVA / 

 

PUESTO 

Recibe mediante el Sistema Efectivale la dotación de combustible asignada 
quincenalmente a la Secretaría General de Gobierno por parte de la Dirección 
General de Recursos Materiales, ingresa al sistema y dispersa la cantidad que 
corresponde por unidad administrativa de la Secretaria General de Gobierno. 

Solicita telefónicamente al servidor público autorizado y responsable del 
combustible de cada unidad administrativa, acuda al Departamento de Servicios 
Generales a entregar la documentación que justifica el uso del combustible. 

2 	Ujtidad Administrativa/ 	Acude al Departamento de Servicios Generales los días primero de cada mes y 
Servidor Público Autorizado 	entrega el resumen de rendimiento de cada vehículo oficial, afectación 

presupuestal del mes anterior y la solicitud de pagos diversos firmados por el 
Delegado Administrativo, el Subsecretario o el titular de la unidad, y el día 16 de 
cada mes entrega el resumen de rendimiento. 

Recibe documentación, realiza análisis de la cantidad de combustible 
proporcional faltante de la quincena correspondiente, requisita la comprobación 
de gastos; ingresa al sistema Efectivale e imprime el reporte global, el reporte de 
asignación de combustible y el resumen de rendimiento de cada vehículo oficial 
de la Oficina del C. Secretario General de Gobierno y unidades staff; entrega al 
Jefe del Departamento para su rúbrica. 

Recibe documentación, revisa, rubrica y entrega al Subdirector de Recursos 
Materiales y Servicios Generales para su rúbrica y/o firma, según sea el caso. 

Recibe documentación, firma reportes y comprobación de gastos de acuerdo a la 
quincena que corresponda, rubrica resúmenes de rendimiento de las demás 
unidades administrativas y entrega al Coordinador Administrativo para su 
validación. 

Recibe, revisa, firma toda la documentación y devuelve al Subdirector de 
Recursos Materiales y Servicios Generales para su trámite. 

Recibe documentación firmada y entrega al Jefe del Departamento. 

ACTIVIDAD 

1 	Departamento de Servicios 
enerales/ Responsable del 

Á ea de Combustible 
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8 	Departamento de Servicios 
Generales/ Jefe del 
Departamento 

9 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable del 
Área de Combustible 

10 Dirección General de 
Recursos Materiales 

11 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable del 
Área de Combustible 

12 	Unidad Administrativa/ 
Servidor Público Autorizado 

13 Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable del 
Área de Combustible 

Recibe documentación firmada y entrega al responsable del Área de Combustible 
para su trámite ante la Dirección General de Recursos Materiales. 

Recibe documentación firmada, la integra por unidad administrativa, obtiene 
copias fotostáticas y entrega a la Dirección General de Recursos Materiales. 

Recibe documentación, dispersa la cantidad de combustible proporcional faltante 
para la Secretaría General de Gobierno de la quincena correspondiente, genera 
recibo en dos tantos y entrega al responsable del Área de Combustible. 

Firma los dos tantos del recibo, conserva un tanto y devuelve el otro a la 
Dirección General de Recursos Materiales. 

Ingresa al sistema Efectivale, realiza dispersión del combustible que 
complemente la cantidad asignada por unidad administrativa de la Secretaría 
General de Gobierno, genera recibo de asignación de combustible de la quincena 
correspondiente en dos tantos y solicita vía telefónica al servidor público 
autorizado y responsable del combustible de cada unidad administrativa, acuda al 
Departamento de Servicios Generales para su entrega. 

Acude al Departamento de Servicios Generales, firma el recibo de asignación de 
combustible y devuelve al responsable del Área de Combustible. 

Recibe el recibo de asignación de combustible firmado y archiva en la carpeta 
correspondiente. 

Fin del Procedimiento. 

DIAGRAMA 4.12: Suministro y Control de Combustible 
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DIRECCICINN GENERAL 

DE RECURSOS 

MATERIALES JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOSGENERA LES 

RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
COMBUSTIBLE 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECTOR 
SERVIDOR PÚBLICO 

AUTORIZADO 

RECIBE 	DOCUMENTACIÓN. 
DISPERSA .A CANTIDAD DE 
COMBUSTIBLE PROPORCIONAL 
FALTANTE PARA LA SECRETARIA 
GENERAI. DI GOBIERNO DE LA 
QUINCENA CORRESPONDIENTE. 
GENERA REQI EN DOS TANTOS 
Y ENTREGA AL ESPONSABLE DEL 
ÁREA DE CCM, a STIBLE. 

	O 
FIRMA LOS DOS TANTOS DEL 
RECIBO. CONSERVA UN TANTO Y 
DEVUELVE EL OTRO A LA 
DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS 
MATERIALES. 	INGRESA Al. 
SISTEMA EFECTIVALE. REALIZA 
DISPERSIÓN DEL COMBUSTIBLE 
QUE COMPLEMENTE LA CANTIDAD 
ASIGNADA 	POR 	UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 	DE 	LA 
SECRETARIA GENERAL DE 
GOBIERNO, GENERA RECIBO DE 
ASIGNACIÓN DE COMBUSTIBLE DE 
LA QUINCENA CORRESPONDIENTE 
EN DOS TANTOS Y SOLICITA VIA 
TELEFÓNICA AL SERVIDOR 
PUBLICO 	AUTORIZADO 	Y 
RESPONSABLE DEL COMBUSTIBLE 
DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA 
ACUDA AL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES PARA SU 
ENTREGA. 

RECIBE EL RECIBO DE ASIGNACION 
DE COMBUSTIBLE FIRMADO Y 
ARCHIVA EN LA CARPETA 
CORRESPONDIENTE_ 

ACUDE AL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES. FIRMA 
EL RECIBO DE ASIGNACIÓN DE 
COMBUSTIBLE Y DEVUELVE AL 
RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
COMBUSTIBLE. 

FIN 
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MEDICIÓN: 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Montc de combustible asignado a los vehículos 
oficia es de la Secretaría General de Gobierno  

Monto de combustible solicitado para los 	X 100 = 	Porcentaje de combustible suministrado a los 
vehículos oficiales de la Secretaría General de 	 vehículos oficiales de la Secretaría General de 

Gobierno 	 Gobierno 

INSTRUCTIVO DE LLENADO: 

— No Apl ca. 

PROCEDIMIENTO 4.13: TRÁMITE Y DISTRIBUCIÓN DE TARJETAS VEHICULARES PARA ESTACIONAMIENTOS 
AUTORIZADOS 
OBJETIVO: 

Dar trámite a la actualización de las tarjetas vehiculares para su uso en estacionamientos autorizados, asignadas a 
servidores públicos de las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno y realizar su distribución. 
ALCANCE: 

Aplica a los servidores públicos responsables de tramitar la actualización de tarjetas vehiculares y distribuirlas en las 
unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno. 

REFEREN CIAS: 

Reglamento Interior de la Secretaría General de Gobierno, Capítulo III, Sección Cuarta, artículo 28 fracción XVIII, 
periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013. 
Manua General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020401, periódico 
oficial 'Gaceta del Gobierno', 17 de junio de 2014. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de dar seguimiento al trámite de 
actualizacOn y distribución de las tarjetas vehiculares para su uso en estacionamientos autorizados, en cada unidad 
administrativa de la Secretaría General de Gobierno. 
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El Coordinador Administrativo deberá: 
• Turnar al Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales, oficio de solicitud de la plantilla actual de las 

tarjetas vehiculares, enviado por la Dirección General de Recursos Materiales. 
• Firmar oficio de solicitud de la plantilla actual de tarjetas vehiculares para estacionamientos autorizados, dirigido a las 

unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno. 
• Turnar al Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales, oficio enviado por cada unidad administrativa con la 

relación de la plantilla actual de tarjetas vehiculares. 
• Firmar oficio dirigido a la Dirección General de Recursos Materiales, anexando la relación actual de la plantilla de tarjetas 

vehiculares de cada unidad administrativa. 
• Turnar al Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales, oficio con las tarjetas vehiculares y contraseñas 

nuevas para estacionamientos autorizados, enviadas por la Dirección General de Recursos Materiales. 

El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá: 
• Turnar al Jefe del Departamento, oficio de solicitud de la plantilla actual de las tarjetas vehiculares enviado por la 

Dirección General de Recursos Materiales. 
• Rubricar oficio de solicitud de la plantilla actual de tarjetas vehiculares para estacionamientos autorizados, dirigido a las 

unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno. 
• Turnar al Jefe del Departamento, oficio de respuesta de cada unidad administrativa con la relación de la plantilla actual 

de tarjetas vehiculares. 
• Rubricar oficio dirigido a la Dirección General de Recursos Materiales, anexando la relación actual de la plantilla de 

tarjetas vehiculares de cada unidad administrativa y recabar firma del Coordinador Administrativo. 
• Turnar al Jefe del Departamento, oficio con las nuevas tarjetas vehiculares y contraseñas emitidas por la Dirección 

General de Recursos Materiales. 
• Firmar oficio dirigido a las unidades administrativas con las tarjetas vehiculares y contraseñas nuevas. 

El Jefe de Departamento deberá: 
• Instruir al responsable del Área de Servicios Generales elaborar oficio dirigido a las unidades administrativas solicitando 

la plantilla de tarjetas vehiculares para estacionamientos autorizados. 
• Rubricar oficio dirigido a las unidades administrativas solicitando la plantilla de tarjetas vehiculares para 

estacionamientos autorizados. 
• Instruir al responsable del Área de Servicios Generales elaborar oficio de respuesta dirigido a la Dirección General de 

Recursos Materiales. 
• Instruir al responsable del Área de Servicios Generales elaborar y enviar oficio dirigido a cada unidad administrativa para 

remitir las tarjetas vehiculares y contraseñas nuevas. 
• Rubricar y recabar firma del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales en el oficio dirigido a cada unidad 

administrativa para enviar las tarjetas vehiculares y contraseñas nuevas. 

El Responsable del Área de Servicios Generales deberá: 
• Elaborar y enviar oficio dirigido a las unidades administrativas solicitando la plantilla actual de tarjetas vehiculares para 

estacionamientos autorizados. 
• Elaborar y enviar oficio dirigido a la Dirección General de Recursos Materiales anexando la relación actual de la plantilla 

de tarjetas vehiculares de cada unidad administrativa. 
• Elaborar y enviar oficio dirigido a las unidades administrativas anexando las tarjetas vehiculares y contraseñas nuevas 

para estacionamientos autorizados. 

INSUMOS: 

• Oficio de solicitud de la plantilla actual de tarjetas vehiculares para estacionamientos autorizados, enviado por la 
Dirección General de Recursos Materiales. 

RESULTADOS: 

• Distribución de las nuevas tarjetas vehiculares y contraseñas para su uso en los estacionamientos autorizados, en cada 
unidad administrativa de la Secretaría General de Gobierno. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
- No aplica. 

POLÍTICAS: 

En caso de que las unidades administrativas soliciten la reposición de las tarjetas vehiculares para estacionamientos 
autorizados, por extravío o cambio de usuario, deberán solicitar a la Caja General de Gobierno un formato universal de 
pago para realizar el trámite requerido por el monto vigente y notificar mediante oficio, anexando copia de formato 
universal de pago y ficha de depósito emitida por la institución bancaria a la Subdirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, para que se realice el trámite ante la Dirección General de Recursos Materiales. 

- La unidad administrativa no podrá solicitar tarjetas adicionales a las ya asignadas, únicamente podrá utilizar una misma 
tarjeta hasta para cuatro vehículos, alternado el uso de la misma entre estos. 
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DESAR OLLO 4.13: Trámite y Distribución de Tarjetas Vehiculares para Estacionamientos Autorizados 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO 

1 	Dirección General de Recursos 
Materiales/ Director General 

2 	Coordinación Administrativa/ 
oordinador 

3 	ubdirección de Recursos Materiales y 
ervicios Generales/ Subdirector 

4 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

5 	epartamento de Servicios Generales/ 
esponsable del Área de Servicios 
enerales 

epartamento de Servicios 
enerales/Jefe del Departamento 

ubdirector de Recursos Materiales y 
ervicios Generales/ Subdirector 

epartamento de Servicios 
enerales/Jefe del Departamento 

Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable del Área de 
Servicios Generales 

Unidad Administrativa/ Delegado o 
Enlace Administrativo 

Subdirector de Recursos Materiales y 
Servicios Generales/ Subdirector 

Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

13 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable del Área de 
Servicios Generales 

14 	Departamento de Servicios 
Generales/ Jefe del Departamento 

15 	ubdirección de Recursos Materiales 
Servicios Generales/ Subdirector 

epartamento de Servicios 
enerales/Jefe del Departamento 

17 	irrepartamento de Servicios 
enerales/ Responsable del Área de 
ervicios Generales 

ACTIVIDAD 

Solicita al Coordinador Administrativo mediante oficio y de forma anual 
en el mes de noviembre, la plantilla actual de las tarjetas vehiculares 
asignadas a cada unidad administrativa de la Secretaría General de 
Gobierno para su uso en estacionamientos autorizados, con la finalidad 
de asignar nuevas tarjetas vehiculares para el año subsecuente. 

Recibe oficio, toma conocimiento y turna al Subdirector de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 

Recibe oficio y turna al Jefe del Departamento de Servicios Generales 
para iniciar el trámite correspondiente. 

Recibe oficio, toma conocimiento, solicita al responsable del Área de 
Servicios Generales, elabore oficio dirigido a las unidades 
administrativas de la Secretaría General de Gobierno solicitando la 
relación de la plantilla actual de las tarjetas vehiculares para 
estacionamientos autorizados incluyendo nombre del usuario, vehículo 
y placas. 

Recibe instrucción, elabora oficio solicitando la relación de la plantilla 
actual de las tarjetas vehiculares asignadas a su unidad administrativa 
para los estacionamientos autorizados, y entrega al Jefe del 
Departamento. 

Recibe oficio, rubrica y entrega al Subdirector de Recursos Materiales. 

Recibe oficio, revisa, firma, recaba la firma del Coordinador 
Administrativo y devuelve al Jefe del Departamento. 

Recibe oficio firmado y rubricado, devuelve al responsable del Área de 
Servicios Generales e instruye enviarlo cada unidad administrativa.' 

Recibe y envía oficio a la unidad administrativa correspondiente. 

Recibe oficio, toma conocimiento, integra la información de la plantilla 
de las tarjetas vehiculares actuales asignadas a los servidores 
públicos, elabora y envía oficio de respuesta al Coordinador 
Administrativo. 

Recibe del Coordinador Administrativo oficio con la relación de la 
plantilla actual de las tarjetas vehiculares por unidad administrativa, 
toma conocimiento y turna al Jefe del Departamento de Servicios 
Generales. 

Recibe oficio con relación e instruye al responsable del Área de 
Servicios Generales elaborar oficio de respuesta dirigido al Director 
General de Recursos Materiales, anexando la relación de la plantilla 
actual de las tarjetas vehiculares. 

Elabora oficio dirigido al Director General de Recursos Materiales, 
anexa la relación de la plantilla actual de las tarjetas vigentes por 
unidad administrativa y entrega al Jefe del Departamento. 

Recibe oficio, rubrica y entrega al Subdirector de Recursos Materiales 
y Servicios Generales. 

Recibe oficio, rubrica, recaba firma del Coordinador Administrativo y 
devuelve al Jefe del Departamento. 

Recibe oficio y turna al responsable del Área de Servicios Generales 
con la relación de la plantilla actual de las tarjetas vehiculares por 
unidad administrativa para su envío. 

Recibe oficio y relación de la plantilla actual de las tarjetas para los 
estacionamientos autorizados por unidad administrativa, y envía. 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

16 
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18 Dirección de Recursos Materiales/ 
Director General 

Recibe oficio, verifica la asignación de las tarjetas vehiculares por 
unidad administrativa, y envía mediante oficio a la Coordinación 
Administrativa, la nueva relación con las tarjetas y contraseñas para 
la asignación correspondiente a los servidores públicos de las 
unidades administrativas. 

Recibe oficio del Coordinador Administrativo y la nueva relación con las 
tarjetas y contraseñas y turna al Jefe del Departamento de Servicios 
Generales. 

Recibe oficio y la nueva relación con las tarjetas y contraseñas, 
entrega e instruye al responsable del Área de Servicios Generales, 
elaborar oficio dirigido a cada unidad administrativa para enviar las 
tarjetas vehiculares correspondientes. 

Elabora oficio y entrega al Jefe del Departamento de Servicios 
generales. 

Recibe oficio, rubrica, recaba la firma del Subdirector de Recursos 
Materiales y Servicios Generales y devuelve al responsable del Área 
de Servicios Generales. 

Recibe oficio y envía con las tarjetas vehiculares y contraseñas 
correspondientes a cada unidad administrativa. 

Recibe oficio y la relación con las tarjetas nuevas para asignarlas a los 
servidores públicos correspondientes, sella copia de acuse y regresa. 

Recibe acuse y archiva. 

Fin del Procedimiento. 

19 Subdirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales/ Subdirector 

20 Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

21 Departamento de Servicios Generales/ 
Responsable del Área de Servicios 
Generales 

22 Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

23 Departamento de Servicios Generales/ 
Responsable del Área de Servicios 
Generales 

24 Unidad Administrativa/ Delegado o 
Enlace Administrativo 

25 Departamento de Servicios Generales/ 
Responsable del Área de Servicios 
Generales 

DIAGRAMA 4.13: Trámite y Distribución de Tarjetas Vehiculares para Estacionamientos Autorizados 
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j_... 	 2 SERVICIOS GENERALES 	1 

E 	 I .• 

	

INICIO 		) s., 	._,._...,_. 	 

, 
 i SOLICITA 	AL 	COORDINADOR!1 ADMINISTRATIVO LA PLANTILLA ! I ACTUAL 	DE 	LAS 	TARJETAS' 	 \ 1 VEHICULARES 	ASIGNADAS 	A 		)1.1 	2 	1 

	

!CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA 	; 	•••• 	..•• ' DE LA SECRETARIA GENERAL DEI  

	

:GOBIERNO CON LA FINALIDAD 	r 	 , 
I VEHICULARES PARA 	EL AÑO 	¡ RECIBE 	OFICIO. 	TOMA' f. DE ASIGNAR NUEVAS TARJETAS 	I 	 ."------. 
!SUBSECUENTE. 	!CONOCIMIENTO V TURNA AL! 	iFk....1.) .SUBDIRECTOR 	DE 	RECURSOS, !MATERIALES 	Y 	SERVICPOS I 	, I GENERALES. 	1 	RECIBE OFICIO Y TURNA AL JEFE 

1   f 	I DELiVICIOIr"1...r....oriz 	PARA 	 N 
INICIAR 	EL 	TRAMITE 	■-•.,..., , CORRESPONDIENTE. 

>1.., 4 	) 
SOLICITE DE AL RESPONSABLE OEL ÁREA 	SERVICIOS GENERALES ELABORE OFICIO DIRIGIDO A LAS UNIDADES 	ADMINISTRATIVAS 1 	SOLICITANDO LA RELACIÓN DE LA PLANTILLA 	ACTUAL 	DE 	LAS 	JF 1 	5 TARJETAS 	VEHICULARES 	PARA 	`........../. ESTACIONAMIENTOS AUTORIZADOS 	INCLUYENDO 1 NOMBRE DEL USUARIO. VEHICULO 	ELABORA OFICIO SOLICITANDO LA 1 ¡Y PLACAS. 	 RELACIÓN 	DE 	LA 	PLANTILLA 

1 	 ACTUAL 	DE 	LAS 	TARJETAS! .VEHICULARES ASIGNADAS A .11 
,."¿

- 	i UNIDAD 	ADMINISTRATIVA 	PARA • 
)-*------------121-.....1===r115 DEL DEPARTAMENTO. 	1, 

1 	4 	
1 ENTREGA AL SUBDIRECTOR DE 1 	[RECIBE 	OFICIO, 	RUBRICA 	Y 	 —I 
RECURSOS 	MATERIALES 	Y 1 SERVICIOS GENERALES.  

RECIBE I 	E CA  RECABA C111°OEL"=01r= I ADMINISTRATIVO Y DEVUELVE AL i JEFE DEL DEPARTAMENTO, 
..-...—/ 	

),{ a .-........ 
¡RECIBE 	OFICIO 	FIRINADO 	Y I RUBRICADO. 	DEVUELVE 	AL 'RESPONSABLE 	DEL 	ÁREA 	DE SERVICIOS 	GENERALES 	E i INSTRUYE 	ENVIARLO 	CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 	 ¡ Fescise Y ENVIAR oF,C10 A 	LA , uNIDAD 	DmIlyurrnAT■vA f CORRESPONDIENTE. 	I 

INJ:.",—,1 
¡ ..L. 	 • 



OFICIO, RECIEL 
CONOCIMIENTO. INTEGRA TOMA 
INFORMACIÓN DE LA PLANTILLA 
DE LAS TARJETAS VEHICULARES! 
ACTUALES ASIGNADAS A LOS,  
SERVIDORES PÚBLICOS. ELABORA' 
I  Y ENVIA OFICIO DE RESPUESTA AL 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO. 

; 

11 ; 

	

P100. CON LA 	
111  '• 12  DE LA PLANTILLA 

E LAS TARJETAS 1 
POR UNIDAD 

	

TIVA• REVISA Y 	RECIBE OFICIO CON RELACIÓN 

	

SUBDIRECTOR DE 	E INSTRUYE AL RESPONSABLE 

	

MATERIALES Y 	DEL ÁREA DE SERVICIOS 
E ERALES 	 , 	GENERALES 	ELABORAR 

OFICIO DE RESPUESTA 
DIRIGIDO Al DIRECTOR 
GENERAL DE RECURSOS 
MATERIALES. ANEXANDO LA 
RELACIÓN DE LA PLANTILLA 
ACTUAL DE LAS TARJETAS 
VEHICULARES 

15 	 
RECIBE OFICIO. RUBRICA Y 
ENTREGA AL SUBDIRECTOR DE 
RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES. 

IRECIBE 
',RELACIÓN 
¡ACTUAL 

VEHICULA 
IADMINIST 
!TURNA A 
RECURSO 
SERVICIO 

	 13) 

ELABORA OFICIO DIRIGIDO AL 
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS 
MATERIALES. ANEXA LA RELACIÓN 
DE LA PLANTILLA ACTUAL DE LAS 
TARJETAS VIGENTES POR UNIDAD 
ADMINISTRATIVA Y ENTREGA AL 
JEFE DEL DEPARTAMENTO. 

RECIBE OFICIO Y TURNA AL 
RESPONSABLE DEL AREA DE 
SERVICIOS GENERALES CON 
LA RELACIÓN DE LA 
PLANTILLA ACTUAL DE LAS 
TARJETAS VEHICULARES POR 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 
PARA SU ENVIO. 

II 
17 

RECIBE OFICIO Y RELACIÓN DE LA 
PLANTILLA ACTUAL DE LAS 
TARJETAS 	PARA 	LOS 
ESTACIONAMIENTOS 
AUTORIZADOS POR UNIDAD 
ADMINISTRATIVA, Y ENVIA. 

1 

[OR 
A TUVO 

ENTO
AL JEFE D 

F 1r10. RUBRICA, 
FIRMA 	DEL 

RECIBE 
RECABA 
COORDIN 
A01,115151' 
DEVUELV 
DEPARTA 

1) 

OFICIO 	DEL 
OR 
11V0 Y LA NUEVA 
ION LAS TARJETAS 
[ÑAS Y TURNA AL 

PARTAMENTO DE 

RECIBE 
COORDINA 
ADMINIST 
RELACIÓN 
Y CONTRA 
JEFE DEL 
SERVICIOS GENERALES 

SUBDI iECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
i 

SUBDIRECTOR 	 JEFE DEL DEPARTAMENTO 1 RESPONSABLE DE SERVICIOS 
GENERALES 

	  —Th 

1 
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UNIDAD 
	

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRATIVA 
	

RECURSOS MATERIALES 

DELEGADO Y/ O ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

en N./ 

DIRECTOR 

	1/1.: 18 I 

RECIBE OFICIO, VERIFICA LA 
ASIGNACIÓN DE LAS TARJETAS 
VEHICULARES POR UNIDAD 
ADMINISTRATIVA. Y ENVIA 
MEDIANTE OFICIO A LA 
COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA. 
LA  NUEVA RELACIÓN CON LAS 
TARJETAS Y CONTRASEÑAS 
PARA 	LA 	ASIGNACIÓN 
CORRESPONDIENTE A LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS DE LAS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. 

1. 24
.
; 

9,-ArET:,'S'N.u.r,wir....: I CON LAS 
ASIGNARLAS A LOS SERVIDORES; 
PÚBLICOS CORRESPONDIENTES.; 

I BELLA COPIA DE ACUSE VI 
REGRESA. 

1— 

]♦!  20 

RECIBE OFICIO Y LA NUEVA 
RELACIÓN CON LAS TARJETAS 
Y CONTRASEÑAS. ENTREGA E 
INSTRUYE AL RESPONSABLE 
DEL ÁREA DE SERVICIOS 
GENERALES. ELABORAR 
OFICIO DIRIGIDO A CADA 
UNIDAD 	ADMINISTRATIVA 
PARA ENVIAR LAS TARJETAS 
VEHICULARES 
CORRESPONDIENTES 

RECIBE OFICIO. RUBRICA. 
RECABA LA FIRMA DEL 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERA_ES Y DEVUELVE AL 
RESPONSABLE DEL AREA DE 
SERVICIOS GENERALES.  

	)11 23 ) 

FRECIBE OFICIO Y ENVÍA CON LAS:  
!TARJETAS 	VEHICULARES 	Y` 
!CONTRASEÑAS CORRESPONDIENTES! 
1A CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 
• 

I.  25 14( 	 

ELABORA OFICIO Y ENTREGA AL 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

1 22 sof 
	 SERVICIOS GENERALES 

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA. 

( FIN ) 

MEDICIÓN: 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

N 	ro de tarjetas para estacionamiento 
autorizadas 	X 100 = 	Porcentaje anual de tarjetas para estacionamientos 

	

de tarjetas para estacionamiento 	 entregadas  : 
solicitadas 

FORMA 7í0 INSTRUCTIVOS: 

— No ap ica. 
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PROCEDIMIENTO 4.14: BAJA DE VEHÍCULOS OFICIALES POR ROBO 

OBJETIVO: 

Realizar la baja definitiva en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB) de los vehículos oficiales robados y que se 
encuentren asignados a los servidores públicos de la oficina del C. Secretario General de Gobierno y sus áreas staff, 
mediante la realización de los trámites necesarios para tal efecto. 

ALCANCE: 

Aplica a los servidores públicos de la oficina del C. Secretario General de Gobierno y sus áreas staff que tienen asignados 
vehículos oficiales y a los responsables de realizar los trámites correspondientes para la baja de los vehículos oficiales 
robados. 

REFERENCIAS: 

- Reglamento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Capítulo III, Sección Cuarta, artículo 28, fracciones III y XVIII, 
periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013. 
Acuerdo por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arrendamientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejecutivo del Estado de México, Pobalin-012 y Pobalin-028, periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de diciembre de 
2013. 

— Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020401, periódico 
oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 

— Manual de Operación del Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB) emitido por la entonces Dirección General de 
Adquisiciones y Control Patrimonial en mayo de 2004. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar la baja de vehículos oficiales 
por robo en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB). 

El Coordinador Administrativo deberá: 
• Firmar el oficio dirigido a la Dirección General Jurídica y Consultiva solicitando un apoderado legal para la acreditación 

de la propiedad del vehículo oficial. 

El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá: 
• Firmar oficio dirigido a la Contraloría Interna para solicitar se designe a un auditor para instrumentar el acta 

administrativa circunstanciada del robo del vehículo oficial. 
• Firmar el oficio dirigido a la Subdirección de Normatividad y Enajenación de Bienes de la Dirección General de Recursos 

Materiales para notificar el robo del vehículo oficial. 
• Dar visto bueno al oficio dirigido a la Dirección General Jurídica y Consultiva solicitando un apoderado legal para la 

acreditación de la propiedad del vehículo oficial. 
• Firmar oficio dirigido a la Subsecretaría de Resoluciones y Legislación de la Dirección General de Recaudación, 

solicitando el oficio para la exención de pago de baja de placas y la certificación de los últimos cinco años de tenencias 
del vehículo oficial robado. 

El Jefe de Departamento de Servicios Generales deberá: 
• Firmar el acta administrativa circunstanciada que instrumenta el auditor de la Contraloría Interna. 
• Instruir al responsable de Control Vehicular dar seguimiento al trámite para la baja del vehículo oficial robado. 

El responsable de Control Vehicular deberá: 
• Proporcionar una copia de la factura y de la póliza del seguro del vehículo oficial al usuario. 
• Elaborar oficio dirigido a la Contraloría Interna solicitando un auditor para elaborar el acta administrativa circunstanciada 

correspondiente. 
• Firmar el acta administrativa circunstanciada que instrumenta el auditor de la Contraloría Interna. 
• Elaborar y enviar oficio dirigido a la Subdirección de Normatividad y Enajenación de Bienes de la Dirección General de 

Recursos Materiales notificando el robo del vehículo oficial. 
• Elaborar y enviar oficio dirigido a la Dirección General Jurídica y Consultiva solicitando un apoderado legal para la 

acreditación de la propiedad del vehículo oficial. 
• Elaborar y enviar oficio firmado por el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales y dirigido a la 

Subdirección de Restauraciones y Legislación, solicitando el oficio para la exención de pago de baja de placas y la 
certificación de los últimos cinco años de tenencias del vehículo oficial robado 

• Dar de baja las placas del vehículo oficial robado ante la Subsecretaría de Ingresos de la Secretaría de Finanzas. 
• Elaborar y enviar oficio dirigido al responsable de Control Patrimonial para que de seguimiento al trámite de 

indemnización ante la Dirección de Normatividad y Control Patrimonial. 
• Solicitar a la Compañía Aseguradora el monto del deducible a pagar. 
• Elaborar y entregar oficio al usuario del vehículo oficial para notificar el monto del deducible a pagar y la cuenta uancaria 

de la compañía aseguradora para que deposite el pago. 
• Enviar comprobante de pago de deducible por oficio a la Dirección de Normatividad y Control Patrimonial. 
• Turnar oficio con los comprobantes de pago de indemnización al responsable de Control Patrimonial. 
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El respo sable del Área de Control Patrimonial deberá: 
• Elabo r oficio dirigido a la Dirección de Normatividad y Control Patrimonial para solicitar el seguimiento del trámite de 

indem ización ante la compañía aseguradora. 
• Ingres al SICOPA-WEB y registrar el folio con el número de inventario del vehículo oficial robado para realizar el 

trámit: de baja definitiva. 
• Gene r e imprimir el formato de autorización de baja definitiva. 
• Elabo ar y enviar oficio de solicitud de baja definitiva dirigido a la Subdirección de Control de Bienes Muebles e 

lnmue•les de la Dirección General de Recursos Materiales, anexando el formato de autorización y documentación 
sopo de los trámites generados por el robo de vehículo. 

• Verifi r en el SICOPA-WEB la baja definitiva del vehículo oficial. 

DEFINICI 

Baja defi 
por extra 
SICOPA-
17 salari 

NES: 

itiva.- Es el procedimiento que se realiza en el sistema SICOPA WEB cuando el bien no existe físicamente, ya sea 
lo o robo; anexando los documentos que respalden el bien mueble en comento. 

EB.- Sistema Integral de Control Patrimonial, donde se registran los bienes muebles con un valor igual o mayor a 
mínimos de generales del Distrito Federal. 

INSUMO 

• Oficio 

RESULT 

• Baj 

INTERA 

— No ap 

de solicitud de baja ce vehículo oficial por robo. 

DOS: 

definitiva de vehículos oficiales en el SICOPA-WEB. 

CIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

ica. 

POLITIC S: 

— No ap ica. 

DESARR 

No. 

LLO 4.14: Baja de Vehículos Oficiales por Robo 

UNIDAD ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

  

   

1 	Usuario 

2 	Compañía aseguradora 

3 	Usuario 

4 
	

Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de Control 
Vehicular 

5 
	

Usuario 

6 	Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 
Generales/Subdirector 

7 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

8 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de Control 

Comunica el robo del vehículo oficial vía telefónica a la Policía Federal, 
recibe un número de reporte e informa a la compañía aseguradora el 
incidente. 
Envía un ajustador al lugar del incidente para documentar la 
declaración universal por robo del vehículo oficial e iniciar los trámites 
correspondientes de acuerdo a la póliza de seguro, entrega declaración 
por robo al usuario del vehículo oficial. 
Acude al Ministerio Público competente para generar la carpeta de 
investigación correspondiente; informa verbalmente del robo al 
responsable de Control Vehicular del Departamento de Servicios 
Generales y le solicita copia de la factura y póliza del seguro del 
vehículo oficial. 
Toma conocimiento del robo del vehículo oficial y entrega copia de la 
factura y de la póliza del seguro al usuario. 

Acude a la Policía Federal, para generar reporte de robo presentando 
copia de la factura del vehículo oficial, de la carpeta de investigación e 
identificación oficial personal. 
El día hábil posterior al suceso, elabora y envía oficio dirigido a la 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales informando 
el robo del vehículo oficial, anexando original de la documentación 
generada (carpeta de investigación, reporte de robo ante la Policía 
Federal y declaración universal de robo). 
Recibe oficio, toma conocimiento del robo y turna al Jefe del 
Departamento de Servicios Generales. 

Recibe oficio e instruye al responsable de Control de Vehículos dar 
seguimiento al trámite para la baja del vehículo oficial robado. 

Recibe oficio y documentación, toma conocimiento y solicita por oficio a 
la Contraloría Interna designe a un auditor para que acuda al 
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Departamento de Servicios Generales, con la finalidad de elaborar el 
acta administrativa circunstanciada correspondiente. 
Recibe oficio y designa a un auditor para que acuda al Departamento 
de Servicios Generales a elaborar el acta administrativa 
circunstanciada correspondiente. 
Acude al Departamento de Servicios Generales, elabora en dos tantos 
originales el acta administrativa circunstanciada por el robo del vehículo 
oficial, solicita las firmas del usuario, del Jefe del Departamento de 
Servicios Generales, del responsable de Control Vehicular y de dos 
testigos; entrega acta original al responsable de Control Vehicular. 
Informa por oficio firmado por el Subdirector de Recursos Materiales y 
Servicios Generales a la Subdirección de Normatividad y Enajenación 
de Bienes de la Dirección General de Recursos Materiales el robo del 
vehículo oficial anexando copias del reporte de robo de la Policía 
Federal, la carpeta de investigación, la factura del vehículo, la póliza de 
seguro y la identificación oficial del usuario, en un plazo no mayor a 
cinco días a partir del día del robo. 
Recibe oficio con documentación anexa, sella acuse y toma 
conocimiento. 

Elabora oficio dirigido a la Dirección General Jurídica y Consultiva 
solicitando designe a un apoderado legal para llevar a cabo la 
acreditación de la propiedad del vehículo y obtenga copia certificada de 
la carpeta de investigación generada previamente. 
Recaba el visto bueno del Subdirector de Recursos Materiales y 
Servicios Generales y la firma del Coordinador Administrativo; envía a 
la Dirección General Jurídica y Consultiva. 

Recibe oficio, toma conocimiento y designa al apoderado legal para el 
seguimiento correspondiente. 
Acude con el usuario del vehículo oficial al Ministerio Público, acredita 
la propiedad del vehículo, obtiene copias certificadas de la carpeta de 
investigación y entrega al usuario, para que a su vez los entregue al 
responsable de Control Vehicular y continúe con el trámite 
correspondiente. 
Entrega copias certificadas de la carpeta de investigación al 
responsable de Control Vehicular. 
Recibe copias certificadas de la carpeta de investigación, elabora y 
envía oficio firmado por el Subdirector de Recursos Materiales y 
Servicios Generales dirigido a la Subdirección de Resoluciones y 
Legislación de la Dirección General de Recaudación, solicitando el 
oficio de exención de pago de baja de placas y la certificación de los 
últimos cinco años de tenencias del vehículo oficial robado, para 
realizar el trámite de baja de placas y de indemnización; anexa copia 
de la carpeta de investigación generada. 
Recibe oficio, toma conocimiento, elabora oficio de exención del pago 
de baja de placas, certifica tenencias de los últimos cinco años del 
vehículo robado y envía por oficio a la Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 
Recibe oficio y turna al Jefe del Departamento de Servicios Generales. 

Recibe oficio e instruye al responsable de Control Vehicular continúe el 
trámite de baja de placas del vehículo oficial robado. 
Recibe oficio de exención de pago de baja de placas y certificación de 
los últimos cinco años de tenencia, acude a la Subsecretaría de 
Ingresos de la Secretaría de Finanzas para dar de baja las placas y 
obtiene el formato original de baja de placas, certificado ante la 
Dirección General de Recaudación. 

Elabora y envía oficio dirigido al responsable de Control Patrimonial, 
anexando original del último comprobante de verificación vehicular, 
formato original de baja de placas, certificado original del pago de 
tenencia de los últimos cinco años, factura certificada, reporte de robo 
ante la Policía Federal, carpeta de investigación ante el Ministerio 

Vehicular 

	

9 	Contraloría Interna/Contralor 

	

10 	Contraloría Interna/Auditor 

	

11 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de Control 
Vehicular 

	

12 	Dirección General de Recursos 
Materiales/ Subdirección de 
Normatividad y Enajenación de 
Bienes 

	

13 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de Control 
Vehicular 

	

14 	Dirección General Jurídica y 
Consultiva 

	

15 	Dirección General Jurídica y 
Consultiva/Apoderado Legal 

	

16 	Usuario 

	

17 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de Control 
Vehicular 

	

18 	Subdirección de Resoluciones y 
Legislación 

	

19 	Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 
Generales/Subdirector 

	

20 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

	

21 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de Control 
Vehicular 

	

22 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de Control 
Vehicular 
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23 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de Control 
Patrimonial 

24 	Dirección de Normatividad y Control 
Patrimonial 

25 	Compañía Aseguradora 

26 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de Control 
Vehicular 

27 	Usuario 

28 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de Control 
Vehicular 

29 	Dirección de Normatividad y Control 
Patrimonial 

Compañía aseguradora 

Dirección de Normatividad y Control 
Patrimonial 

Subdirección de de Recursos 
Materiales y Servicios 
Generales/Subdirector 
Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de Control 
Vehicular 
Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de Control 
Patrimonial 

35 	Subdirección de Control de Bienes 
Muebles e Inmuebles de la Dirección 
General de Recursos Materiales 

36 	Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 
Generales/Subdirector 

37 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

38 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable de Control 
Patrimonial 

Publico, original de la póliza de seguro y llave de portezuelas y 
encendido, con la finalidad de dar seguimiento al trámite de 
indemnización correspondiente. 
Recibe oficio con anexos y solicita por oficio a la Dirección de 
Normatividad y Control Patrimonial se de seguimiento al trámite de 
indemnización correspondiente ante la Compañía Aseguradora. 
Recibe oficio, solicita a la Compañía Aseguradora el dictamen de la no 
recuperación del vehículo oficial y la determinación del monto del 
deducible a pagar. 
Entrega dictamen de no recuperación y pérdida total del vehículo 
oficial, especificando el monto del deducible a pagar al Departamento 
de Servicios Generales. 
Recibe dictamen y monto a pagar, elabora oficio notificando al usuario 
el monto a pagar y la cuenta bancaria de la Compañía Aseguradora 
para depositar la cantidad específica. 
Realiza el pago del deducible y entrega comprobante al responsable de 
Control Vehicular. 
Recibe comprobante y envía por oficio a la Dirección de Normatividad y 
Control Patrimonial. 

Recibe oficio y comprobante, gestiona con la compañía de seguros el 
pago de la indemnización, informándole que se cubrió el pago del 
deducible. 
Entrega pago de indemnización a la Dirección de Normatividad y 
Control Patrimonial. 

Deposita en la Caja General el pago de la indemnización y envía por 
oficio a la Subdirección" de Recursos Materiales y Servicios Generales 
copia del formato universal de pago y comprobante de pago. 
Recibe oficio y documentos, toma conocimiento y entrega al Jefe del 
Departamento de Servicios Generales para su seguimiento. 

Recibe oficio con documentación, y turna al responsable de Control 
Patrimonial. 

Recibe oficio y documentación, ingresa al Sistema de Control 
Patrimonial (SICOPA-WEB) al apartado "Movimientos" y al de "Baja 
Directa"; registra el folio con el número de inventario del vehículo oficial 
robado en el apartado "Vehículos". 
Genera el formato de autorización de baja directa, imprime, recaba la 
firma del Jefe del Departamento de Servicios Generales; elabora y 
envía oficio de solicitud de baja definitiva por robo a la Subdirección de 
Control de Bienes Muebles e Inmuebles de la Dirección General de 
Recursos Materiales, anexando copia del último comprobante de 
verificación vehicular, formato de la baja de placas, certificado de 
tenencia de los últimos cinco años, factura con certificación original, 
reporte de robo ante la Policía Federal, carpeta de investigación ante el 
Ministerio Público, póliza de seguro, duplicado de llave, formato 
universal de pago emitido por la Caja General de Gobierno, 
comprobante de pago de la institución bancaria y finiquito de 
indemnización emitido por la Compañía Aseguradora, que acreditan el 
pago de la indemnización, así como la tarjeta de resguardo original y 
formato de autorización de baja directa. 
Recibe oficio con documentación anexa, autoriza la baja definitiva en el 
sistema y notifica a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales vía oficio, anexando copia del formato autorizado. 
Recibe oficio y turna al Departamento de Servicios Generales. 

Recibe oficio, toma conocimiento y turna al responsable de Control 
Patrimonial. 
Recibe oficio, y verifica en el SlCOPA-WEB la baja definitiva del 
vehículo oficial, archiva en el expediente correspondiente. 

30 

31 

32 

33 

34 

Fin del Procedimiento. 
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DIAGRAMA 4.14: Baja de Vehículos Oficiales por Robo 

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS MATERIALES 

COMPAÑÍA 

ASEGURADORA 

RESPONSABLE DE VEHÍCULOS 
JEFE DEL DEPARTA MENTO DE 

SERVICIOS GENERALES 
SUBDIRECTOR 

COMUNICA EL ROBO DEL VEHÍCULO ! 
;OFICIAL VIA TELEFÓNICA A LA I 
POLICIA FEDERAL, RECIBE UN ; 
NÚMERO DE REPORTE E INFORMA A 1-1--)1>-, 

:LA' COMPAÑIA ASEGURADORA EL 
I INCIDENTE. 

ENVÍA UN AJUSTADOR AL LUGAR 1 
DEL 	INCIDENTE 	PARA 
DOCUMENTAR LA DECLARACIÓN; 
UNIVERSAL POR ROBO DEL 
VEHÍCULO OFICIAL E INICIAR LOS 
TRAMITES CORRESPONDIENTES DE : 
ACUERDO A LA PÓLIZA DE 
SEGURO, ENTREGA DECLARACIÓN 
POR ROBO AL USUARIO DEL 
VEHICULO OFICIAL. 

ACUDE AL MINISTERIO PÚBLICO 
GENERA LA CARPETA DE 
INVESTIGACIÓN: INFORMA AL 
RESPONSABLE DE CONTROL 
VEHICULAR DEL DEPARTAMENTO: 
[ DE SERVICIOS GENERALES Y LE! i  
SOLICITA COPIA DE LA FACTURA Y 
PÓLIZA DEL SEGURO DEL I 
VEHÍCULO OFICIAL. 	 • , 

TOMA CONOCIMIENTO DEL ROBO: 
DEL VEHICULO OFICIAL Y ENTREGA 
COPIA DE LA FACTURA Y DE LA 
PÓLIZA DEL SEGURO AL USUARIO. , 

3 	 

5 

: ACUDE A LA POLICÍA FEDERAL, ! 
PARA GENERAR REPORTE DE ROBO , 
PRESENTANDO COPIA DE LA 

:FACTURA DEL VEHICULO OFICIAL, ! 
DE LA CARPETA DE INVESTIGACIÓN i 

iE IDENTIFICACIÓN OFICIAL¡ 
PERSONAL. ELABORA Y ENVÍA I 
OFICIO A LA SUBDIRECCION DE 
RECURSOS 	MATERIALES 	Y 	 
SERVICIOS 	 GENERALES 

'INFORMANDO EL ROBO OEL 
VEHÍCULO OFICIAL. ANEXANDO 
ORIGINAL DE LA DOCUMENTACIÓN 
CORRESPONDIENTE. 	 • 

  

  

7 .4  

 

RECIBE 	OFICIO. 	TOMA 
CONOCIMIENTO DEL ROBO Y; 
TURNA AL JEFE DEL; 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS• 

:GENERALES. 

  

I 8 J-4 

RECIBE OFICIO Y DOCUMENTACIÓN. i 
TOMA CONOCIMIENTO Y SOLICITA 

j POR OFICIO A LA CONTRALORÍA 
INTERNA DESIGNE A UN AUDITOR 
PARA QUE ACUDA AL! 

I DEPARTAMENTO DE SERVICIOS! 
i GENERALES, CON LA FINALIDAD DE 
ELABORAR 	EL 	ACTA 
ADMINISTRATIVA 
CIRCUNSTANCIADA 
CORRESPONDIENTE 

I RECIBE OFICIO E INSTRUYE AL 
!RESPONSABLE DE CONTROL DE ; 
;VEHÍCULOS DAR SEGUIMIENTO AL 1 
:TRAMITE PARA LA BAJA DEL 
I VEHÍCULO OFICIAL ROBADO. 

 

A 
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CONTRALORÍA INTERNA 
SUBDIRECCION DE SERVICIOS 

GENERALES Y RECURSOS 
MATERIALES 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
RECURSOS MATERIALES 

DIRECCIÓN GENERAL 
JURÍDICA Y CONSULTIVA 

co IRRALOR AUDITOR 
SUBDIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y 

ENAJENACIÓN DE BIENES 
RESPONSABLE DE VEHiCULOS APODERADO LEGAL 

9 

RECIBE O'  
AUDITOR 
DEPARTA 
GENERALE 
ADMINIST 
CIRCUNST 
CORRESP• 

101Q Y DESIGNA A UN 
•ARA QUE ACUDA AL 
NtO DE SERVICIOS 
A ELABORAR EL ACTA 	 10 

TIVA  
NCIADA 

DIENTE. 

ACUDE AL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES. ELABORA 	 • 
EL 	ACTA 	ADMINISTRATIVA 	 11 . 

; CIRCUNSTANCIADA POR EL ROBO 
DEL VEHICULO OFICIAL, SOLICITA 
LAS FIRMAS DEL USUARIO, DEL 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES, DEL 
RESPONSABLE DE CONTROL 
VEHICULAR Y DE DOS TESTIGOS. 
ENTREGA ACTA ORIGINAL AL 
RESPONSABLE DE CONTROL 
VEHICULAR. 

INFORMA POR OFICIO A LA 
SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD 
Y ENAJENACIÓN DE BIENES DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS 
MATERIALES EL ROBO DEL 
VEHICULO OFICIAL ANEXA EL 
REPORTE DE ROBO DE LA POLICIA 
FEDERAL LA CARPETA DE! 
INVESTIGACIÓN, LA FACTURA DEL 

'F2 VEHÍCULO, LA PÓLIZA DE SEGURO! 	 I>  
Y LA IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL 	 • 
USUARIO, CINCO DÍAS A PARTIR' 
DEL DIA DEL ROBO. 

RECIBE 	OFICIO 	CON 
DOCUMENTACIÓN 	ANEXA. 
SELLA ACUSE Y TOMA 
CONOCIMIENTO 

ELABORA OFICIO PARA LA • 
DIRECCIÓN GENERAL JURÍDICA Y 
CONSULTIVA 	SOLICITANDO; 
DESIGNE A UN APODERADO 
LEGAL PARA LLEVAR A CABO LA 
ACREDITACIÓN DE LA PROPIEDAD 
DEL VEHICULO Y OBTENGA COPIA 

	

CERTIFICADA DE LA CARPETA DE 	 
INVESTIGACIÓN 	GENERADA 
PREVIAMENTE Y RECABA EL VISTO 
BUENO DEL SUBDIRECTOR DES. 
RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES Y LA 
FIRMA DEL COORDINADOR 
ADMINISTRATIVO. 

  

RECIBE 	OFICIO. 	TOMA 
CONOCIMIENTO Y DESIGNA AL 
APODERADO LEGAL PARA EL 

• SEGUIMIENTO 
CORRESPONDIENTE. 

ACUDE CON EL USUARIO DEL 
VEHÍCULO 	OFICIAL 	AL 
MINISTERIO PÚBLICO. ACREDITA 
LA PRt:PIr•DAD DEL VEHÍCULO, 
OBTIENE IRAS CERTIFICADAS 
DE L. r:ARPETA DE 
INVESTIGACIÓN •••• ENTREGA AL • 
USUARIO. PARA QUE A SU VEZ • 
LOS 	ENTREGUE 	AL 
RESPONSABLE DE CONTROL 
VEHICULAR Y CONTINÚE CON 
EL 	 TRAMITE 
CORRESPONDIENTE 

B 
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SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS MATERIALES 

USUARIO 
SUBDIRECCIÓN DE 

RESOLUCIÓN Y 
LEGISLACIÓN 	RESPONSABLE DE VEHICULOS 	

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
SUBDIRECTOR 

SERVICIOS GENERALES 

ENVIA OFICIO FIRMADO POR EL 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS 
MATERIALES 	Y 	SERVICIOS 
GENERALES 	PARA 	LA 
SUBDIRECCION DE RESOLUCIONES 
Y LEGISLACIÓN DE LA DIRECCIÓN 
GENERAL DE RECAUDACIÓN, 
SOLICITANDO EL OFICIO DE 

ro 	 EXENCIÓN DE PAGO DE BAJA DE 
PLACAS Y LA CERTIFICACIÓN DE 
LOS ÚLTIMOS CINCO AÑOS DE 
TENENCIAS DEL VEHICULO OFICIAL.  
ROBADO, PARA REALIZAR EL 

TOMA 

 
TRAMITE DE BAJA DE PLACAS Y DE 

RECIBE OFICIO, 	 INDEMNIZACIÓN. 
CONOCIMIENTO, ELABORA OFICIO 
DE EXENCIÓN DEL PAGO DE BAJA 
DE PLACAS. CERTIFICA TENENCIAS 
DE LOS ÚLTIMOS CINCO AÑOS DEL 	  
VEHICULO ROBADO Y ENVIA POR 
OFICIO A LA SUBDIRECCION DE 
RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES. 

    

19 

 

     

20 	 

 

RECIBE OFICIO Y TURNA AL 
'JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES 

  

       

ENTREGA COPIAS CERTIFICADAS 
DE LA CARPETA DE INVESTIGACIÓN 
AL RESPONSABLE DE CONTROL 
VEHICULAR.  

RECIBE OFICIO E INSTRUYE AL 
RESPONSABLE DE CONTROL 
VEHICULAR CONTINÚE EL 
TRÁMITE DE BAJA DE PLACAS 
DEL VEHICULO OFICIAL 
ROBADO. 

21 	 

RECIBE OFICIO DE EXENCIÓN DE 
PAGO DE BAJA DE PLACAS v 
CERTIFICACIÓN DE LOS ÚLTIMOS 
CINCO AÑOS DE TENENCIA, 

.ACUDE A LA SUBSECRETARIA DE 
:INGRESOS DE LA SECRETARIA DE 
'FINANZAS PARA DAR DE BAJA 
:LAS PLACAS Y OBTIENE EL 
I FORMATO ORIGINAL DE BAJA DE 
:PLACAS, CERTIFICADO ANTE LA 
:DIRECCIÓN 	GENERAL 	DE 
I RECAUDACIÓN.  

22 

ELABORA Y ENVIA OFICIO DIRIGIDO 
AL RESPONSABLE DE CONTROL 
PATRIMONIAL. 	ANEXANDO 
ORIGINAL 	DEL 	ÚLTIMO 
COMPROBANTE DE VERIFICACIÓN 
VEHICULAR, FORMATO ORIGINAL 
DE BAJA DE PLACAS. CERTIFICADO 
ORIGINAL DEL PAGO DE TENENCIA 
DE LOS ÚLTIMOS CINCO AÑOS,. 
FACTURA CERTIFICADA, REPORTE 
DE ROBO ANTE LA POLICÍA 
FEDERAL. 	CARPETA 	DE 
INVESTIGACIÓN 	ANTE 	EL 
MINISTERIO PUBLICO, ORIGINAL DE.  
LA PÓLIZA DE SEGURO Y LLAVE DE 

I PORTEZUELAS Y ENCENDIDO. CON 
LA FINALIDAD DE DAR 
SEGUIMIENTO AL TRÁMITE DE 
BIDEMNIZACIÓN 
CORRESPONDERTE 
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SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES Y 
RECURSOS MATERIALES 

   

DIRECCIÓN DE 
NORMATIVIDAD Y 

CONTROL PATRIMONIAL 

COMPAÑÍA 
ASEGURADORA 

 

RESPONSABLE DE CONTROL 	RESPONSABLE DE CONTROL 

PA TR MONIAL 	 VEHICULAR 

USUARIO 

     

• 23 

RECIBE OF CIO CON ANEXOS Y 
SOLICITA POR OFICIO A LA 
DIRECCIÓN DE NORMATIVIDAD Y 
CONTROL PATRIMONIAL SE DE.  
SEGUIMIENTO AL TRAMITE DE 
INDEMNIZACIÓN 
CORRESPONDIENTE ANTE LA 
COMPAÑIA 4SEGURADORA. 

24 

RECIBE OFICIO. SOUCITA A LA 
COMPAÑIA ASEGURADORA EL 
DICTAMEN DE LA NO 
RECUPERACIÓN DEL VEHÍCULO 

	 25 
OFICIAL Y LA DETERMINACIÓN DEL 
MONTO DEL DEDUCIBLE A PAGAR. ' 

ENTREGA DICTAMEN DE NO 
RECUPERACIÓN Y PÉRDIDA TOTAL 
DEL 	VEHÍCULO 	OFICIAL, 

26  	 ESPECIFICANDO El_ MONTO DEL 
DEDUCIBLE A PAGAR AL 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
GENERALES.  

RECIBE DICTAMEN Y MONTO A 
PAGAR. ELABORA OFICIO 
NOTIFICANDO AL USUARIO EL 
MONTO A PAGAR Y LA CUENTA 
BANCARIA DE LA COMPAÑIA 

• ASEGURADORA 	 PARA 
DEPOSITAR LA CANTIDAD 

	 27 
' ESPECIFICA 

REALIZA EL PAGO DEL 
DEDUCIBLE Y ENTREGA 

28 
	 COMPROBANTE 	 AL.  

RESPONSABLE DE CONTROL: 
VEHICULAR 

REOBE COMPROBANTE Y ENVÍA  
POF OFICIO A LA DIRECCIÓN DE 
NORMATIVIDAD Y CONTROL 	 29  
PATRIMONIAL. 	 '• - 

RECIBE OFICIO Y COMPROBANTE, 
GESTIONA CON LA COMPAÑIA DE 
SEGUROS EL PAGO DE LA 
INDEMNIZACIÓN. INFORMANDOLE 
QUE SE CUBRIÓ EL PAGO DEL 	 30 
DEDUCIBLE. 

31 	 

 

ENTREGA 	PAGO 	DE, 
INDEMNIZACIÓN 	A 	LA 
DIRECCIÓN DE NORMATIVIDAD Y 
CONTROL PATRIMONIAL 

 

DEPOSITA EN LA CAJA GENERAL 
EL PAGO DE LA INDEMNIZACIÓN Y 
ENVÍA POR OFICIO A LA 
SUBDIRECCION DE RECURSOS 

I MATERIALES 	Y 	SERVICIOS 
I GENERALES COPIA DEL FORMATO 
!UNIVERSAL DE PAGO Y 
COMPROBANTE DE PAGO. 

 

Di 
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SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS MATERIALES DIRECCIÓN GENERAL DE 
RECURSOS MATERIALES 

SUBDIRECTOR 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

SERVICIOS GENERALES 
RESPONSABLE DE CONTROL 	RESPONSABLE DE CONTROL 

PATRIMONIAL 	 VEHICULAR 

SUBDIRECCION DE CONTROL 
DE BIENES MUEBLES E 

INMUEBLES 

I D 

32 

¡RECIBE OFICIO Y DOCUMENTOS. 
TOMA CONOCIMIENTO Y ENTREGA 

	

!AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 	 
SERVICIOS GENERALES PARA SU 

!SEGUIMIENTO. 
- - 	- 	• 	•• 

RECIBE 	OFICIO 	CON 
DOCUMENTACIÓN, Y TURNA AL 
RESPONSABLE DE CONTROL 
PATRIMONIAL 

 

INGRESA AL SICOPA-WEB AL 
APARTADO "MOVIMIENTOS' Y AL 
DE "BAJA DIRECTA'. REGISTRA EL 
FOLIO CON EL NÚMERO DE 
INVENTARIO DEL VEHÍCULO 
OFICIAL ROBADO EN EL APARTADO 
'VEHÍCULOS' 	GENERA 	EL 
FORMATO DE AUTORIZACIÓN DE 
BAJA DIRECTA. IMPRIME. RECABA 
LA FIRMA DEL JEFE GEL 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
GENERALES, ELABORA Y ENVÍA 
OFICIO DE SOLICITUD DE BAJA 
DEFINITIVA POR ROBO A LA 
SUBDIRECCIÓN DE CONTROL DE 

	

BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE 	 
LA DIRECCIÓN GENERAL DE 
RECURSOS MATERIALES, ANEXA 
DOCUMENTACIÓN SOPORTE. LA  
TARJETA DE RESGUARDO ORIGINAL 
Y FORMATO DE AUTORIZACIÓN DE 

BAJA DIRECTA.  

   

   

35 

   

36;4 	 

 

RECIBE 	OFICIO 	CON 
DOCUMENTACIÓN ANEXA, 
AUTORIZA 	LA 	BAJA 
DEFINITIVA EN EL SIS'EMA Y .  
NOTIFICA A LA SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS MATERIALES '/  

SERVICIOS GENERAL ES VIA 
OFICIO. ANEXANDO COPIA 
DEL FORMATO AUTORIZADO 

  

     

RECIBE OFICIO Y COMPROBANTE, 
• GESTIONA CON LA COMPAÑIA DE 
SEGUROS EL PAGO DE LA •  
INDEMNIZACIÓN. INFORMÁNDOLE 

¡ QUE SE CUBRIÓ EL PAGO DEL 
!DEDUCIBLE 

RECIBE 	OFICIO, 	TOMA 
CONOCIMIENTO Y TURNA AL 	 
RESPONSABLE DE CONTROL 
PATRIMONIAL 

RECIBE OFICIO. Y VERIFICA EN EL 
SICOPA-WEB LA BAJA DEFINITIVA 

'DEL VEHÍCULO OFICIAL, ARCHIVA 
EN 	EL 	EXPEDIENTE 
CORRESPONDIENTE.  

FIN 

MEDICIÓN: 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número de autorizaciones de baja de vehículos 
por robo  

Número de solicitudes de baja de vehículo por 
robo 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

- Solicitud de Baja de Vehículo. 

X 100 = 	Porcentaje de baja de vehículos realizadas 

Ir 33 

34 < 	 

► 37 , 

38 



" C E r 
BEL 

FORMATO "SOLICITUD DE BAJA DE VEHÍCULO" 

31 de octubre de 2014 

Gobierno del Estado de México 

Secretaria de Finanzas 

Subsecretaria de Administración 

Dirección General de Recursos Materiales 

SOLICITUD DE BAJA DE VEHÍCULO 

A 4, 

(17) 
No. DE POLEA 	No. DE INCISO 

SM 

(9) (7) I

NUMERO DE PLACA I MOTIVO DE LA BAJA 

(8) 

ROMERO DE SERIE TIPO MODELO 

(5) 

DE SEGURO 

DEP DENC1A SOLICITANTE 	• 

(6) 	

[ NU RO DE MOTOR 	 R.F.V. 

(12)  LCA DEL /MERO DE SERIE 
(13) 

SE ECIBER LLAVE(S) DE; 	ENCENDIDO 	_D  PUERTAS 	 ALARMA (-) 

OB•RVACIOtES DE LA DEPENDENCIA 

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFOS DE QUIEN AUTORIZA 
(20) 

(21) 
CAUCA DEL NUIIIEFL 

0O( ( 1 0) E DOMAN ANEXAR 	(1 1 ) 

ACTURA 	ORIGINAL L. 	J cone 	—5 	TES:Nemo mutemutL 

- 	 1/-4/or 
A DE PLACAS DE CIRCLNACION 	 FOLIO 

(22) 

• 

ICACION ANTICONTAMINANTE 	 FOLIO 

(14) - • 	SEMESTRE . 
RECIBO No. 

(15)  

(16)  

(23) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"SOLICITUD DE BAJA DE VEHÍCULO" 

Objetivo Solicitar la baja en el sistema de un vehículo de la Secretaría General de Gobierno. 

Distribución y Destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales y copia al área que da de baja el 
vehículo. 

No Concepto Descripción 

1 Folio Anotar el número de folio de la solicitud de baja. 

2 NIC Anotar el NIC de la solicitud de baja. 

3 Número de Inventario Anotar el número de inventario del vehículo. 

4 Fecha Anotar la fecha de solicitud de baja del vehículo. 

5 Dependencia solicitante Anotar la unidad administrativa que presenta la solicitud de baja de 
vehículo. 

6 Marca Anotar la marca del vehículo que entrará a servicio. 

7 ¡ribo Anotar el tipo de vehículo que entrará a servicio. 

8 Modelo Anotar el modelo del vehículo que entrará a servicio. 

9 Número de Serie Anotar el número de serie del vehículo de baja. 

10 Número de Motor Anotar el número de motor del vehículo de baja. 

11 R.F.V. Anotar el número de referencia del vehículo de baja. 

Página 

ROJA  1 DE I 

NIC 	r 	NUMERO DE WIVENTARI 

(2) 	 (3) 

No. 	 (1) 

	MES ANO 

	 (4) = 
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12 No. De placas Marcar el número de placas del vehículo. 

13 Motivo de la baja Anotar la justificación de la baja del vehículo. 

14 Documentos que se deben anexar 
1.Factura 

Anotar el tipo de factura que presenta para la baja del vehículo. 

15 2. Baja de placas de circulación Anotar el folio de las placas de circulación. 

16 3.verificación anticontaminante Anotar el folio de la verificación del vehículo de baja. 

17 4.Pago de tenencia Anotar el número de recibo del pago de tenencia del vehículo de baja. 

18 5. póliza de seguro Anotar el número de póliza de seguro del vehículo de baja. 

19 Se reciben llaves de Anotar si reciben y llaves y cuáles del vehículo de baja. 

20 Observaciones de la dependencia Anotar si existen observaciones del vehículo de baja. 

21 Calca del número de serie Colocar con papel carbón el número de serie del vehículo de baja. 

22 Calca del número de motor Colocar con papel carbón el número de motor del vehículo de baja. 

23 Nombre y firma autógrafos de quién 
autoriza 

Anotar el nombre y la firma del servidor público que autoriza la baja del 
vehículo. 

PROCEDIMIENTO 4.15: CONTROL DE LA PLANTILLA VEHICULAR 

OBJETIVO: 

Mantener el control de los vehículos oficiales asignados a las unidades administrativas de la Secretaría General de 
Gobierno, mediante la verificación mensual de incidencias y trámites relacionados con los mismos. 

ALCANCE: 

Aplica al personal de la Secretaría General de Gobierno responsable del registro, seguimiento, control y actualización del 
status en que se encuentren los vehículos oficiales de la Secretaría General de Gobierno asignados por unidad 
administrativa. 

REFERENCIAS: 

— Reglamento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Capítulo III, Sección Cuarta, artículo 28, fracción XVIII, 
periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones. 
Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020401, periódico 
oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de mantener el control y actualización 
de la plantilla vehicular de la Secretaría General de Gobierno. 

El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá: 
• Recibir mensualmente el informe del status en el que se encuentran los vehículos asignados a las unidades 

administrativas que integran la Secretaría General de Gobierno actualizada y validada. 

El Jefe de Departamento de Servicios Generales deberá: 
• Firmar oficio de solicitud de informe de las incidencias y trámites en los que se encuentran los vehículos asignados a las 

unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno. 
• Recibir la plantilla vehicular actualizada, identificar las incidencias y trámites en los que se encuentran los vehículos 

asignados a las unidades administrativas, rubricar la plantilla y entregarla al Subdirector de Recursos Materiales y 
Servicios Generales de forma impresa y vía correo electrónico. 

El responsable del área de vehículos deberá: 
• Elaborar oficio dirigido a las unidades administrativas, solicitando informe de las incidencias y trámites de los vehículos 

oficiales asignados a esas unidades. 
• Llevar a cabo la revisión del informe recibido contra el del mes anterior referente a las incidencias y trámites en los que 

se encuentren los vehículos asignados a las unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno y realizar 
actualización de la plantilla vehicular. 

• Dar seguimiento mensual a los informes de los vehículos asignados a las unidades administrativas de la Secretaría 
General de Gobierno. 
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DEFINICI • NES: 

Incidenci .- Circunstancias o sucesos secundarios que ocurren en el desarrollo de un asunto, pero que pueden influir en el 
resultado final. 

ehicular.- Base de datos donde se registran los vehículos oficiales de la Secretaría General Gobierno, esta 
ntener como mínimo la siguiente información: unidad administrativa en la que se encuentra asignado, marca, 
úmero de inventario, usuario, así como el tramite o incidencia en la que se encuentre, a fin de facilitar la 
ón, control y seguimiento administrativo que se requiera. 

Plantilla 
deberá c 
modelo, 
identifica 

INSUMO 

• Solicit d de informe mensual de los vehículos asignados a cada unidad administrativa de la Secretaría General de 
Gobie no. 

RESULT DOS: 

• Contr. I y 'seguimiento a las incidencias y trámites de los vehículos asignados a las unidades administrativas de la 
Secre aría General de Gobierno. 

INTERA IÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

Servi 
— Integr 

POLI-11C 
— El De 

contr 
Gene 
oficio 
deber 

DESARR 

No. 

1 

o de mantenimiento preventivo y/o correctivo a vehículos oficiales y trámite de pago de facturas. 
ción y actualización de expedientes de los vehículos oficiales. 

S: 
artamento de Servicios Generales, Delegado o Enlace Administrativo, según sea el caso, deberá resguardar y 
ar los duplicados de las llaves de los vehículos oficiales asignados a las unidades administrativas de la Secretaría 
I de Gobierno, en caso de que algún usuario requiera el duplicado correspondiente, deberá solicitarlo mediante 
deberá devolver el mismo en un lapso de 24 hrs. En caso de extravío del duplicado, el usuario del vehículo 

realizar el pago correspondiente para su reposición. 

LLO 4.15: Control de la Plantilla Vehicular 

UNIDAD ADMINISTRATIVA / 	 ACTIVIDAD 
PUESTO 

Departamento de Servicios 
	

Elabora anualmente oficio dirigido a los delegados administrativos de la 
Generales/Responsable del 

	
Secretaría General de Gobierno solicitando que dentro de los primeros cinco 

Área de Vehículos 
	

días hábiles de cada mes, informen los datos generales, incidencias y 
tramites en los que se encuentren los vehículos asignados, en forma 
impresa y medio magnético, lo entrega al Jefe del Departamento para firma. 

Recibe oficio, lo revisa, firma y envía a las unidades administrativas. 

Recibe oficio, elabora mensualmente informe detallado de la plantilla 
vehicular y lo envía por oficio y en medio magnético al Departamento de 
Servicios Generales. 

Recibe oficio con informe mensual e instruye al responsable del área de 
vehículos revisar la información y actualizar la plantilla vehicular de la 
Secretaria General de Gobierno. 

Recibe oficio con informe, lo revisa, compara con el del mes anterior las 
incidencias y tramites; de requerir alguna aclaración respecto a la 
información, la solicita vía telefónica a la unidad administrativa y actualiza la 
plantilla vehicular de la Secretaría General de Gobierno. 

Archiva información enviada por la unidad administrativa, imprime plantilla 
vehicular con incidencias y trámites por vehículo actualizado y la entrega al 
Jefe del Departamento de Servicios Generales. 

2 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del 
Departamento 

3 	Unidad Administrativa/ Delegado 
Administrativo 

4 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del 
Departamento 

5 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable del 
Área de Vehículos 
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6 	Departamento de Servicios 
	

Recibe plantilla vehicular actualizada, toma conocimiento, identifica 
Generales/ Jefe del 
	

vehículos oficiales con incidencias y trámites, rubrica la plantilla, la entrega 
Departamento 
	

de manera impresa al Subdirector de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

7 	Subdirección de Recursos 
	

Recibe plantilla vehicular autorizada, toma conocimiento y archiva. 
Materiales y Servicios 
Generales/Subdirector 

Fin del Procedimiento. 

DIAGRAMA 4.15: Control de la Plantilla Vehicular 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

RESPONSABLE DE CONTROL VEHICULAR JEFE DEL DEPARTAMENTO 	 SUBDIRECTOR 
DELEG,00 

ADMINISTRATIVO 

INICIO 

ELABORA ANUALMENTE OFICIO DIRIGIDO A LOS¡ 
DELEGADOS ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA 
GENERAL DE GOBIERNO SOLICITANDO DENTRO DE LOS 
PRIMEROS CINCO DÍAS HÁBILES DE CADA MES. INFORME 
CON LOS DATOS GENERALES, INCIDENCIAS TRAMITES EN 
LOS QUE SE ENCUENTREN LOS VEHICULOS ASIGNADOS EN 

i FORMA IMPRESA Y MEDIO MAGNÉTICO Y ENTREGA AL JEFE 
DEL DEPARTAMENTO PARA FIRMA. 

RECIBE OFICIO. LO REVISA, FIRMA 
Y ENVÍA A LAS UNIDADES 	  3 
ADMINISTRATIVAS. 

RECIBE OFICIO, ELABORA 
MENSUALMENTE INFORME 
DETALLADO DE LA PLANTILLA 
VEHICULAR Y LO ENVÍA POR 
OFICIO Y EN MEDIO 
MAGNÉTICO 	 AL 
DEPARTA MENTO 	DE 
SERVICIOS GENERALES. 

RECIBE OFICIO CON INFORME 
MENSUAL E INSTRUYE AL 

'RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
VEHÍCULOS 	REVISAR 	LA 
INFORMACIÓN Y ACTUALIZAR LA 

¡ PLANTILLA VEHICULAR DE LA 
SECRETARIA 	GENERAL 	DE 
GOBIERNO. 

RECIBE OFICIO CON INFORME. REVISA. COMPARA CON EL 
INFORME DEL MES ANTERIOR RESPECTO A LAS INCIDENCIAS 
Y TRAMITES, DE REQUERIR ALGUNA ACLARACIÓN 
RESPECTO A LA INFORMACIÓN. LA  SOLICITA VÍA • 
TELEFÓNICA A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y ACTUALIZA 
LA PLANTILLA VEHICULAR DE LA SECRETARIA GENERAL DE' 
GOBIERNO. 

ARCHIVA INFORMACIÓN ENVIADA POR UNIDAD 
ADMINISTRATIVA, IMPRIME PLANTILLA VEHICULAR CON 
INCIDENCIAS Y TRAMITES POR VEHÍCULO ACTUALIZADO Y ; 
LA ENTREGA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS, 
GENERALES. 

RECIBE 	PLANTILLA 	VEHICULAR 
ACTUALIZADA, TOMA CONOCIMIENTO. 
IDENTIFICA VEHÍCULOS OFICIALES CON 
INCIDENCIAS Y TRÁMITES RUBRICA LA 
PLANTILLA. LA  ENTREGA DE MANERA 
IMPRESA AL SUBDIRECTOR DE 
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES SE LA ENVIA POR CORREO 
ELECTRÓNICO PARA SU CONOCIMIENTO. 

RECIBE PLANTILLA VEHICULAR 1 
AUTORIZADA 	Y 	TOMA 
CONOCIMIENTO. 

FIN 

SUBDIRECCIÓN DE 	 UNIDAD 
SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVA 

Jp.  2 

4 

5 	 
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MEDICI 

Información de la plantilla vehicular de las unidades 
ad inistrativas de la Secretaría General de 

Gobierno enviada 	 X 100 = 	Porcentaje de la plantilla vehicular de las 
Información de la plantilla vehicular de las unidades 	 unidades administrativas de la Secretaría General 

ad inistrativas de la Secretaría General de 	 de Gobierno actualizada 
Gobierno solicitada 

FORMA OS E INSTRUCTIVOS: 

- No A lica. 

PROCE I IMIENTO 4.16: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/0 CORRECTIVO A VEHÍCULOS OFICIALES 
Y TRÁM TE DE PAGO DE FACTURAS 

OBJETI O: 

Controla y supervisar el mantenimiento, preventivo y/o correctivo, de los vehículos oficiales asignados a la oficina del C. 
Secretar • General de Gobierno y áreas staff, así como el trámite de facturas derivadas del mantenimiento. 

ALCAN E: 

Aplica a los servidores públicos que llevan a cabo el control y supervisión del mantenimiento, preventivo y/o correctivo, de 
los vehí ulos oficiales asignados a la oficina del C. Secretario General de Gobierno y áreas staff, y a los que tienen 
asignadas dichos vehículos- Se excluye de las unidades staff a la Contraloría Interna. 

REFER NC1AS: 

Regl mento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Capítulo III, Sección Cuarta, artículo 28, fracción XVIII, 
perió ico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013, sus reformas y adiciones. 
Acue do por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arre damientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejec tivo del Estado de México, Pobalin-079, Pobalin-080, Pobalin-081, Pobalin-082 y Pobalin-083, periódico oficial 
"Gac ta del Gobierno", 9 de diciembre de 2013. 

- Man al General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020401, periódico 
ofici "Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 

RESPO SABILIDADES: 

El Dep rtamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de atender las solicitudes de 
manten' lento, preventivo y/o correctivo, de los vehículos oficiales de la oficina del C. Secretario y de las áreas staff, así 
como so icitar la facturación para tramitar el pago del mismo ante la Subdirección de Finanzas. 

El Coor inador Administrativo deberá: 
• Firm r los formatos de "Solicitud de reembolso" y "Solicitud de reparación y mantenimiento a vehículos oficiales". 

El Subd rector de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá: 
• Turn r al Jefe del Departamento de Servicios Generales el oficio de solicitud de mantenimiento preventivo lo correctivo. 
• Vali.. r y firmar la factura del servicio de mantenimiento realizado al vehículo oficial. 
• Firm r los formatos de "Solicitud de reembolso" y "Solicitud de reparación y mantenimiento a vehículos oficiales". 

El Jefe el Departamento de Servicios Generales deberá: 
• Turn r al responsable del Área de Vehículos el oficio de solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo. 
• Instr ir al responsable del Área de Vehículos elaborar oficio, cuando sea el caso, notificando a la unidad administrativa 

solio ante que no es procedente el mantenimiento del vehículo oficial y firmar oficio. 
• Reci•ir, revisar y analizar la cotización del costo del servicio de mantenimiento realizada por el taller o agencia 

auto izados para determinar si procede el mantenimiento del vehículo oficial. 
• Instr ir al responsable del Área de Vehículos recoger el vehículo oficial del taller o agencia autorizados cuando no 

proc de el mantenimiento preventivo y/o correctivo. 
• Instr ir al responsable del Área de Vehículos elaborar memorándum dirigido al Departamento de Control y Registro 

Pres puestal para solicitar la afectación presupuestal correspondiente al servicio de mantenimiento. 
• Turn: r al responsable del Área de Vehículos oficio a través del cual se autoriza la suficiencia presupuestal. 
• Rub car la factura del servicio de mantenimiento. 
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• Revisar y firmar formatos de "Solicitud de reembolso" y "Solicitud de reparación y mantenimiento a vehículos oficiales". 
• Entregar al responsable del Área de Vehículos la documentación validada y firmada para dar seguimiento al trámite de 

pago de factura. 

El responsable del Área de Vehículos deberá: 
• Ingresar al Sistema de Mantenimiento de Vehículos Oficiales (SISMAVO) y corroborar el kilometraje recorrido por la 

unidad vehicular para verificar si procede el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo. 
• Notificar a la unidad administrativa solicitante mediante oficio, si procede el mantenimiento vehicular preventivo y/o 

correctivo para que ponga a disposición el vehículo oficial en el Área de vehículos. 
• Recibir el vehículo oficial y requisitar el formato de "Entrada del Vehículo a Servicio". 
• Instruir al Auxiliar Administrativo trasladar el vehículo oficial al taller o agencia autorizados. 
• Recibir cotización del costo del servicio de mantenimiento y entregarla al Jefe del Departamento para su revisión y 

análisis. 
• Elaborar, firmar y enviar memorándum dirigido al Departamento de Control y Registro Presupuestal para solicitar la 

afectación presupuestal y poder llevar a cabo el servicio requerido. 
• Recibir del taller o agencia autorizados el vehículo oficial y la factura del mantenimiento realizado y verificar la razón 

social, Registro Federal de Contribuyentes, fecha, datos del vehículo, costos unitarios, Impuesto al Valor Agregado y el 
monto total del servicio. 

• Informar a la unidad administrativa que concluyó el mantenimiento del vehículo oficial para que recoja la unidad vehicular 
y entregar factura para validación del usuario. 

• Entregar al Jefe del Departamento factura validada por el usuario para su validación y del Subdirector de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 

• Requisitar el formato de "Solicitud de reparación y mantenimiento a vehículos oficiales" y solicitar al Departamento de 
Control y Registro Presupuestal el número de partida presupuestal. 

• Registrar en el Sistema de Mantenimiento de Vehículos Oficiales (SISMAVO) el mantenimiento realizado al vehículo 
oficial e imprimir la "Solicitud de reembolso" y la "Relación de órdenes de servicio". 

• Entregar a la Subdirección de Finanzas la documentación generada y validada para que se trámite el contrarecibo de 
pago de factura al taller autorizado, o en su caso, se realice el pago por transferencia bancaria. 

El Auxiliar Administrativo deberá: 
• Recibir y firmar el formato de "Entrada del Vehículo a Servicio". 
• Remitir el vehículo oficial al taller o agencia autorizados. 

DEFINICIONES: 
Mantenimiento Correctivo.- Reparación que se realiza a los vehículos oficiales ante fallas mecánicas y/o eléctricas 
imprevistas, derivadas de su uso cotidiano. 

Mantenimiento Preventivo.- Servicios de mantenimiento que regularmente se realizan a los vehículos oficiales para que se 
encuentren en estado óptimo de uso. 

SISMAVO.- Sistema de Mantenimiento a Vehículos Oficiales, en el que se registra cada servicio de mantenimiento 
preventivo y/o correctivo realizado a las unidades vehiculares de acuerdo al kilometraje recorrido o fallas eventuales que se 
pudieran presentar en el mismo. 

Taller Autorizado.- Proveedor de servicio que previo al análisis por parte de la Subdirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, fue designado y autorizado para dar mantenimiento preventivo y/o correctivo a los vehículos oficiales, y 
que deberá estar registrado en el catálogo de proveedores y prestadores de servicios de la administración pública estatal y 
contar con el giro correspondiente al ramo. 

INSUMOS: 

• Oficio de solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo para vehículos oficiales. 

RESULTADOS: 

• Mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehículos oficiales y trámite para pago de factura al taller o agencia 
autorizados. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

— Actualización de la Plantilla Vehicular. 
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- Si lo- vehículos son de reciente adquisición, el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo se realizará en la 
agenu la de vehículos que corresponda, considerando la garantía en específico que determina el fabricante (kilometraje 
y/o ti mpo de uso). Al vencer la garantía, los subsecuentes servicios se realizarán en los talleres designados y 
autor ados para tal efecto, salvo que la cotización de la agencia sea por un monto menor. 

- En c. so de que el vehículo oficial que requiera del mantenimiento preventivo y/o correctivo pertenezca a la plantilla 
vehic lar de la Coordinación Administrativa, el oficio de solicitud de mantenimiento deberá ser elaborado por el usuario 
del y hículo oficial o el titular de la unidad administrativa en la que se encuentre asignado; y dirigido al Subdirector de 
Recu sos Materiales y Servicios Generales para que se de continuidad al procedimiento. 

- En c• so de las demás unidades administrativas de la Secretaría General de Gobierno, los Delegados Administrativos o 
responsables del área de administración, serán los encargados de efectuar los trámites para el servicio de 
mant nimiento preventivo y/o correctivo de los vehículos que tengan asignados, incluyendo la solicitud de afectación 
Ares puesta) y trámite de pago de factura correspondiente. 

- Cuan o se requiera el servicio de mantenimiento de vehículos oficiales asignados a las demás unidades administrativas 
de l Secretaría General de Gobierno, los Delegados Administrativos o responsables del área de administración, 
debe án consultar con el Departamento de Servicios Generales, si es procedente realizar el servicio con base en la 
revisi "ri de los registros de servicios anteriores en el SISMAVO y la normatividad aplicable, para lo cual presentarán el 
oficio, de solicitud de reparación y la cotización del costo del servicio, así como el oficio de afectación presupuestal. 

DESAR OLLO 4.16: Servicio de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo a Vehículos Oficiales y Trámite de Pago 
de Fact ras 

UNIDAD ADMINISTRATIVA / 	 ACTIVIDAD 
PUESTO 

No. 

1 

2 

3 

Unidad Administrativa/Enlace 
Administrativo 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 
Generales/Subdirector 

Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

4 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 

,Vehículos 

Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Vehículos 

Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Vehículos 

Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

Unidad Administrativa/Enlace 
Administrativo 

Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Vehículos 

Envía oficio de solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo del 
vehículo oficial asignado a esa unidad administrativa dirigido al 
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

Recibe oficio de solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo del 
vehículo oficial y turna al Jefe del Departamento para su trámite. 

Recibe oficio de solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo y 
turna al responsable del área de vehículos. 

Recibe oficio de solicitud de servicio de mantenimiento del vehículo 
oficial, analiza y determina: 

¿El mantenimiento que requiere la unidad vehicular es preventivo y/o 
correctivo? 

Preventivo, ingresa al Sistema de Mantenimiento de Vehículos Oficiales 
(SISMAVO) corrobora el kilometraje recorrido de la unidad vehicular 
desde la fecha en que se realizó el último servicio, para verificar si 
procede el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo de 
acuerdo a la normatividad aplicable y/o especificaciones del fabricante, y 
determina: 

¿Procede realizar el servicio? 

No, elabora oficio dirigido a la unidad administrativa, especificando que 
conforme al kilometraje recorrido, no es procedente realizar el servicio de 
mantenimiento preventivo y/o correctivo, rubrica y entrega al Jefe del 
Departamento. 

Recibe oficio, lo firma y envía a la unidad administrativa solicitante. 

Recibe oficio, toma conocimiento y concluye el procedimiento. 

Sí, informa al Jefe del Departamento y se conecta con la actividad 
número 16. 

5 

6 

7 

8 

9 
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10 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Vehículos 

11 	Taller o agencia autorizados 

12 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Vehículos 

13 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

14 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

15 	Unidad Administrativa/Enlace 
Administrativo 

16 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

17 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Vehículos 

18 	Departamento de Control y Registro 
Presupuestal 

19 	Departamento de Control y Registro 
Presupuestal 

20 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

21 	Departamento de Control y Registro 
Presupuestal 

22 	Departamento de Servicios 
Generales/ Auxiliar Administrativo 

23 	Taller o agencia autorizados 

Correctivo, solicita a agencia o taller autorizado que elabore cotización 
del servicio correctivo. 

Recibe el formato de "Entrada del Vehículo a Servicio", realiza el 
diagnóstico del servicio que requiere el vehículo, elabora cotización 
respectiva y notifica al Jefe del Departamento de Servicios Generales. 

Recibe cotización del costo del servicio de mantenimiento correctivo y 
entrega al Jefe del Departamento de Servicios Generales. 

Recibe cotización por escrito del costo del servicio correctivo y determina: 

¿Es costeable realizar el servicio? 

No, elabora oficio dirigido a la unidad administrativa, informando que no 
es posible realizar el servicio de mantenimiento requerido. 

Recibe oficio, toma conocimiento, recoge la unidad vehicular y concluye 
procedimiento. 

Sí, es costeable realizar el servicio e instruye al responsable del Área de 
Vehículos, solicitar mediante memorándum, al Departamento de Control y 
Registro Presupuestal la afectación presupuestal correspondiente para 
realizar el servicio requerido. 

Recibe instrucción, elabora memorándum, lo firma y entrega en el 
Departamento de Control y Registro Presupuestal. 

Recibe memorándum, analiza y determina: 

¿Se cuenta con suficiencia presupuestal? 

No, informa mediante oficio al Jefe del Departamento de Servicios 
Generales que no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar el 
servicio requerido. 

Recibe oficio y se conecta con la actividad número 14. 

Si, realiza oficio de autorización de suficiencia presupuestal y envía al 
Departamento de Servicios Generales. 

Recibe oficio de autorización de suficiencia presupuestal requisita el 
formato y entrega al Jefe del Departamento de Servicios Generales. 

Recibe el vehículo y el formato "Entrada de Vehículo a Servicio", realiza 
el servicio requerido, elabora factura y entrega al responsable del Área de 
Vehículos. 

24 	Departamento de Servicios 
	

Recibe vehículo oficial y factura, verifica el vehículo y los datos fis:Jules y 
Generales/ Responsable del Área de administrativos de la factura e informa verbalmente a la unidad 
Vehículos 	 administrativa, que concluyó el servicio, solicitando se recoja el vehículo y 

factura para su validación. 
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25 	nidad Administrativa/ Enlace 
dministrativo 

epartamento de Servicios 
enerales/ Responsable del Área de 
ehículos 

epartamento de Servicios 
enerales/Jefe del Departamento 

Departamento de Servicios 
enerales/ Responsable del Área de 
ehículos 

29 	Departamento de Servicios 
Generales/Jefe del Departamento 

30 	Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales/ 
Subdirector 

31 	Departamento de Servicios 
Generales/ Jefe del Departamento 

32 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Vehículos 

33 	Departamento de Control y Registro 
Presupuestal 

34 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Vehículos 

35 	Subdirección de Finanzas 

36 	Departamento de Servicios 
Generales/Responsable del Área de 
Vehículos 

Se entera y retira el vehículo del taller, recibe factura, recaba firma del 
usuario del vehículo en la factura y la entrega en el Departamento de 
Servicios Generales. 

Recibe factura y la entrega al Jefe del Departamento para su validación. 

Recibe factura firmada por el usuario del vehículo, recaba firma de 
validación del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales 
y devuelve al Responsable del Área de Vehículos. 

Recibe factura validada, la integra al expediente con el oficio de solicitud 
de reparación, el formato "Entrada del Vehículo a Servicio", la cotización 
del taller, la "solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos 
Oficiales" y la copia del oficio con la suficiencia Presupuestal. 

Registra el servicio y los datos de la factura en el SISMAVO, imprime los 
formatos "Solicitud de Reembolso" y la relación de órdenes de servicio, y 
entrega al Jefe del Departamento de Servicios Generales, anexando la 
factura. La "Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos 
oficiales" y la solicitud de servicio de la unidad administrativa. 

Recibe documentación, revisa, firma los formatos "Solicitud de 
Reembolso", de "Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos 
oficiales" y la solicitud de servicio de la unidad administrativa; anexa 
copia del oficio con la suficiencia presupuestal y entrega al Subdirector de 
Recursos Materiales y Servicios Generales. 

Recibe documentación, firma formatos, recaba la firma del Coordinador 
Administrativo y devuelve al Jefe del Departamento. 

Recibe documentación firmada y entrega al Responsable del Área de 
Vehículos. 

Recibe documentación firmada por el Coordinador Administrativo, acude 
al Departamento de Control y Registro Presupuestal y solicita se coloque 
en el formato "Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos 
oficiales", el número de partida presupuestal afectada. 

Recibe formato de "Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos 
oficiales" y coloca el número de partida presupuestal afectada. Devuelve 
al Responsable del Área de Vehículos. 

Recibe formato de "Solicitud de Reparación y Mantenimiento a Vehículos 
oficiales" con el número de partida presupuestal afectada. 

Entrega a la Subdirección de Finanzas la factura, la "Solicitud de 
Reembolso", "Relación de Órdenes de Servicio" y la "Solicitud de 
Reparación y Mantenimiento a Vehículos Oficiales" para continuar con el 
trámite de pago. 

Tramita ante la Dirección General de Tesorería el contra recibo para el 
cobro posterior de la factura por el taller o agencia autorizados, o en su 
caso realiza el pago por transferencia bancaria, e informa verbalmente al 
responsable del Área de Vehículos. 

Toma conocimiento, archiva la documentación e informa verbalmente al 
Jefe del Departamento de Servicios Generales. 

26 

27 

28 

Fin del Procedimiento. 
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DIAGRAMA 4.16: Servicio de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo a Vehículos Oficiales y Trámite de Pago de 
Facturas 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

TALLER Y/ O AGENCIA 
AUTORIZADO 

 

ENLACE 

INICIO 

 

SUBDIRECTOR 	 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
SERVICIOS GENERALES 	I 	 VEHICULOS 

       

ENVIA OFICIO DE SOLICITUD DE 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
VIO 	CORRECTIVO 	DEL 
VEHÍCULO OFICIAL ASIGNADO A 
ESA UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRIGIDO AL SUBDIRECTOR DE. 

:RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES,  

R, RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE 
¡MANTENIMIENTO PREVENTIVO. 
Y/O 	CORRECTIVO 	DEL . 	I 
VEHÍCULO OFICIAL Y TURNA AL  
JEFE DEL DEPARTAMENTO' 	! 

i PARA SU TRAMITE 

1 	
• 

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE 	 4  
MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
Yt O CORRECTIVO Y TURNA AL 
RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
VEHICULOS. 

L 

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE 
SERVICIO DE MANTENIMIENTO 
DEL VEHÍCULO OFICIAL, 
ANALIZA Y DETERMINA: 

EL.MANTENIMIENTOEILIE 
•'" REQUIERE LA UNIDAD'..

VEHICULAR ES 
¿PREVENTIVO Y/O ,.., 

''• ...CORRECTIVO? 

	J. 5 

PREVENTIVO, 	INGRESA 	AL ! 
SISTEMA DE MANTENIMIENTO DE 
VEHICULOS 	 OFICIALES' 
(SISMAVO) CORROBORA EL 
KILOMETRAJE RECORRIDO DE LA 
UNIDAD VEHICULAR DESDE LA 
FECHA EN OUE SE REALIZO EL 
ÚLTIMO 	SERVICIO. 	PARA 
VERIFICAR SI PROCEDE EL 
SERVICIO DE MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO • 
DE ACUERDO A LA 
NORMATIVIDAD APLICABLE Y/O 
ESPECIFICACIONES DEL 
FABRICANTE. 

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA 
UNIDAD 	ADMINISTRATIVA. 
ESPECIFICANDO QUE CONFORME 

7 	 AL KILOMETRAJE RECORRIDO, 
I NO ES PROCEDENTE REALIZAR 
1 EL SERVICIO DE MANTENIMIENTO 

PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO, 
RUBRICA Y ENTREGA AL JEFE 
DEL DEPARTAMENTO. 

RECIBE OFICIO, LO FIRMA Y 

8 	 ENVÍA 	A 	LA 	UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE. 

9:4 	 

INFORMA AL JEFE DEL 
DEPARTAMENTO Y SE CONECTA 
CON LA ACTIVIDAD NÚMERO S. 

CORRECTIVO. SOLICITA A AGENCIA 
O TALLER AUTORIZADO QUE 	 
ELABORE COTIZACIÓN DEL 
SERVICIO CORRECTIVO. 

RECIBE EL FORMATO DE 
'ENTRADA DEL VEHÍCULO 
A SERVICIO". REALIZA EL 
DIAGNOSTICO 	DEL 
SERVICIO OUE REQUIERE 
EL VEHÍCULO. ELABORA .  
COTIZACIÓN RESPECTIVA 
Y NOTIFICA AL JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES. 

1RECIBE COTIZACIÓN DEL COSTO 
DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO 
CORRECTIVO Y ENTREGA AL JEFE 
DEL DEPARTAMENTO DE 

¡SERVICIOS GENERALES. 

 

 

  

RECIBE 	OFICIO, 	TOMA 
CONOCIMIENTO Y CONCLUYE EL 
PROCEDIMIENTO. 

I A l 
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AD 

RATIVA 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

UF- I 

ADMIN 

EI. 

DEPARTAMENTO DE 
CONTROL Y REGISTRO 

PRESUPUESTAL CE 	 JEFE DEL DEPARTAMENTO RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
VEHICULOS 

AUXILIAR  ADMINISTRATIVO 

A E 

\/ 

13 .1 

RECIBE COTIZACIÓN POR ESCRITO 
DEL COSTO DEL SERVICIO 
CORRECTIVO Y DETERMINA: 

•••• ¿ESCOSTEABLE REALIZAR.",  
EL SERVICIO? 

1 NO
E  

	 14 1 

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA 
' UNIDAD 	ADMINISTRATIVA, ; 

I 1 t 	 INFORMANDO QUE NO ES POSIBLE 
REALIZAR EL SERVICIO DE 
MANTENIMIENTO REQUERIDO.  

RECIBE 	DFICIO, 	TOMA 
CONOCIMIENTO. RECOGE LA 
UNIDAD VEHICULAR Y 
CONCLUYE PROCEDIMIENTO. 

17 : 

13 	  

ES COSTEABLE REALIZAR EL; 
SERVICIO 	E 	INSTRUYE 	AL I 
RESPONSABLE DEL ÁREA DE! 
VEINCULOS, SOLICITAR MEDIANTE 
MEMORÁNDUM. 	 ALI 	 
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y 
REGISTRO PRESUPUESTAL LA 
AFECTACIÓN 	PRESUPUESTAL 
CORRESPONDIENTE 	PARA 
REALIZAR EL SERVICIO REQUERIDO. 

RECIBE INSTRUCCIÓN, ELABORA 
MEMORÁNDUM. LO FIRMA Y 
ENTREGA EN EL DEPARTAMENTO 
DE CONTROL Y REGISTRO 
PRESUPUESTAL. 

RECIBE 	MEMORANDU1 
ANALIZA Y DETERMINA: 	! 

r- 	SUFICIENCIA  
I 	PRESUPUESTAL? ••••".." 

NO 

SE 

20:4 	 

RECIBE OFICIO Y SE CONECTA CON 
LA ACTIVIDAD NÚMERO E. 

INFORMA MEDIANTE OFICIO AL 
JEFE DEI. DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES QUE NO 
SE CUENTA CON SUFICIENCIA 

• PRESUPUESTAL PARA 
REALIZAR EL SERVICIO 
REQUERIDO. 

21)1( 	 

- - • 
(REALIZA 	OFICIO 	DE. 
I AUTORIZACIÓN 
I SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y : 
I ENVIA AL DEPARTAMENTO DE 

1 22 •re.-----ISERVICIOS GENERALES. 
TALLER O AGENCIA 

AUTORIZADOS 

• 
23 ..  

RECIBE 	OFICIO 	DE 
AUTORIZACIÓN DE SUFICIENCIA 
PRESUPUESTAL REQUISITA EL 
FORMATO Y ENTREGA AL JEFE 
DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES. 

RECIBE E VEHICULO Y 
FORMATO 'ENTRADA DE 
VEHICULO A SERVICIO', 
REALIZA 	EL 	SERVICIO 
REQUERID.. 	ELABORA 
FACTURA Y ENTREGA AL 
RESPONSA. LE DEL ÁREA DE 
VEHICULO 

B 



UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 
SUBDIRECCION DE 

RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

SUBDIRECTOR 

DEPARTAMENTO 
DE CONTROL Y j 

REGISTRO 
PRESUPUESTAL ENLACE JEFE DEL DEPARTAMENTO 

RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
VEHICULOS 
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24 

   

RECIBE VEHICULO OFICIAL Y 
FACTURA. VERIFICA EL VEHÍCULO Y 
LOS DATOS FISCALES Y 
ADMINISTRATIVOS DE LA FACTURA 
E INFORMA VERBALMENTE A LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA. QUE 
CONCLUYO 	EL 	SERVICIO, 
SOLICITANDO SE RECOJA EL 
VEHICULO Y FACTURA PARA SU 
VALIDACIÓN. 

25 )4( 	 

  

  

RECIBE MEMORÁNDUM E INFORMA 
Al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES MEDIANTE 
OFICIO QUE SE CUENTA CON 
SUFICIENCIA 	PRESUPUESTAL 

	

PARA REALIZAR EL SERVICIO DE 	 
MANTENIMIENTO REQUERIDO. 

 

  

26 

  

RECIBE FACTURA Y LA ENTREGA AL; 
27 	 JEFE DEL DEPARTAMENTO PARA SU 

VALIDACIÓN_ 

RECIBE FACTURA FIRMADA POR EL. 
USUARIO DEL VEHICULO. RECABA i 
FIRMA DE VALIDACIÓN DEL 
SUBDIRECTOR 	DE 	RECURSOS' 	

)11  28 ; MATERIALES 	Y 	SERVICIOS , 
GENERALES Y DEVUELVE AL • 
RESPONSABLE DEL ÁREA DE I 
VEHÍCULOS. 	 Í 	RECIBE FACTURA VALIDADA. LA  

INTEGRA AL EXPEDIENTE. 

REGISTRA EL SERVICIO Y LOS DATOS 
DE LA FACTURA EN EL SISMAVO, 
IMPRIME LOS FORMATOS 'SOLICITUD 

29 

RECIBE DOCUMENTACION. REVISA, 
FIRMA LOS FORMATOS 'SOLICITUD 
DE REEMBOLSO', DE 'SOLICITUD 
DE 	REPARACIÓN 	Y 
MANTENIMIENTO A VEHICULOS 
OFICIALES' Y LA SOLICITUD DE 
SERVICIO DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA; ANEXA COPIA 
DEL OFICIO CON LA SUFICIENCIA 
PRESUPUESTAL Y ENTREGA AL 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES. 

31 	 

DE REEMBOLSO' Y LA RELACIÓN DE 
ORDENES DE SERVICIO. Y ENTREGA 
AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES, ANEXANDO 
LA FACTURA. LA  'SOLICITUD DE 
REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO A 
VEHÍCULOS OFICIALES' Y LA 
SOLICITUD DE SERVICIO DE LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

30 

RECIBE 	DOCUMENTACIÓN, , 
FIRMA FORMATOS. RECABA LA 
FIRMA DEL COORDINADOR 
ADMINISTRATIVO Y DEVUELVE 
AL JEFE DEL DEPARTAMENTO. 

RECIBE DOCUMENTACIÓN FIRMADA 
Y ENTREGA AL RESPONSABLE DEL 
ÁREA DE VEHÍCULOS. )1  32 

RECIBE DOCUMENTACIÓN FIRMADA ! 
POR 	EL 	COORDINADOR 1 	 
ADMINISTRATIVO, 	ACUDE 	AL I 
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y 
REGISTRO PRESUPUESTAL Y 
SOLICITA SE COLOQUE EN EL 
FORMATO 	'SOLICITUD 	DE 	 RECIBE FORMATO DE 
REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO A 	 'SOLICITUD 	 DE: 

VEHÍCULOS OFICIALES'. EL NÚMERO 	 , REPARACIÓN 	 Y i 

DE 	PARTIDA 	PRESUPUESTAL 	 1 'MANTENIMIENTO 	A 

AFECTADA. 	 VEHÍCULOS OFICIALES' Y ¡ 
, COLOCA EL NUMERO DE':, 
PARTIDA PRESUPUESTAL I 

I AFECTADA. DEVUELVE AL 
, 'RESPONSABLE DEL ÁREA Í 

34 4 	 DE VEHICULOS. 
I 	Í 

I ■-- 

RECIBE FORMATO DE 'SOLICITUD DE 
REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO A 
VEHÍCULOS OFICIALES' CON EL 
NÚMERO 	DE 	PARTIDA 
PRESUPUESTAL AFECTADA. 
ENTREGA A LA SUBDIRECCION DE 
FINANZAS LA FACTURA. LA 
'SOLICITUD DE REEMBOLSO'. 
'RELACIÓN DE ÓRDENES DE 
SERVICIO' Y LA 'SOLICITUD DE 
REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO A 
VEHÍCULOS OFICIALES' PARA 
CONTINUAR CON EL TRÁMITE DE 
PAGO. 

33 
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SU DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES SUBDIRECCIÓN DE FINANZAS 

UBDIRECTOR 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 	RESPONSABLE DEL ÁREA DE 

SERVICIOS GENERALES 	VEHÍCULOS 

DEPARTAMENTO DE 
SUBDIRECTOR 	CONTROL Y REGISTRO 

PRESUPUESTAL 

  

   

35 

TRAMITA ANTE LA DIRECCIÓN 
GENERAL DE TESORERÍA El 
CONTRA RECIBO PARA El 
COBRO POSTERIOR DE LA 
FACTURA POR EL TALLER O 
AGENCIA AUTORIZADOS, O EN 

36 	 SU CASO REALIZA EL PAGO POR 
TRANSFERENCIA BANCARIA, E, 
INFORMA VERBALMENTE AL 
RESPONSABLE DEL ÁREA DE' 

TOMA CONOCIMIENTO, ARCHIVA LA 
VEHÍCULOS.  

DOCUMENTACIÓN E INFORMA 
VERBALMENTE AL JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
GENERALES. 

FIN 

MEDICI N: 

N 'mero de solicitudes de servicios de 
ma tenimiento o reparación autorizados 

N mero de solicitudes de servicios de 
ma enimiento y/o reparación de vehículos 

recibidos 

X 100 = 	Porcentaje de Servicios de mantenimiento y/o 
reparación realizados en la Secretaría General 
de Gobierno 

 

FORM TOS E INSTRUCTIVOS: 

 

— Soli tud de Reparación y mantenimiento a vehículos oficiales. 
— Entr da de vehículo a servicio. 
— Soli tud de Reembolso. 



DOMICILIO 	151 NOMBRE DEL SOUCITANTE 143 TELEFONOIS1 

DATOS GENERALES DE LA DEPENDENCIA 

DEPENDENCIA (ly UNIDAD ADMNITRATIVA (.3) 

SERVICIOS SOLICITADOSu•i 

❑ PROGRAMADO E]i NO PROGRAMADO =PREVENTIVO IZ1CORRECTIVO 

❑ AF1NACION 'TI CARBURADOR ❑ FRENOS ❑ SISTEMA DE DI RECC101,1 

❑ AJusTE ❑ CAJA DE VELOCIDADES ❑ HOUALATERIA Y PINTURA ❑ SISTEMA DE ENFRIAMIENTO 

❑ AMORTIGUADORES ❑ =Tal ❑ LLANTAS ❑ SISTEMA ELECTRICO 

I8ALATAS Ell COMPUTADORA ❑ LUBRICACION ❑ SUSPENCION 

DBATERIA ❑ ALINEACION Y BALANCEO ❑ INYECTORES 1::1 MOTOR 
1-10TRO: 	  
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FORMATO "SOLICITUD DE REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO A VEHÍCULOS OFICIALES" 

   

GOBIERNO DEL 

ESTADO DE MEXICO 

 

FOLIO vi) 

  

SOLICITUD DE REPARACION Y MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES 

DATOS DEL VEHICULO 

MARCA 	IT) MODELO 	la) TIPO 	,Y CILINDRAJE 	¡1,1 F=CHA DE ILMORACtallilsi_ 
ANO DIA MES 

NO. DE MOTOR ;211 NO. DE INVENTARIO ;221 NO. DE PLACAS l'u KJLOMETRAJE 041 

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS SELECCIONADOS 171 

SOPORTE Y 

AFECTACIÓN 
PRESUPUESTAL 

PARTIDA PRESUPUESTALlial COSTO REAL 113:, FACTURA NO. <ny 

IMPORTE COMPROMETIDO 121) TALLER AUTORIZADO 1-2zi 

, 	- 	r 	.N .11.*,''. 	' ,, 	Cal 
AUTORIZACION DE LA SOLICITUD 
(2.11 

AUTORIZA 13M VO_ 80_ (25) 

ELABORO DELEGADO ADMINISTRATIVO COORDINADOR ADMNISTRATIVO 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"SOLICITUD DE REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO A VEHÍCULOS OFICIALES" 

Objetive: Solicitar al Departamento de Servicios Generales la reparación o mantenimiento de un vehículo de la Secretaría 
General de Gobierno. 

Distrib ción y Destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales y copia al área que tiene asignado el 
vehícu • 

No. 
.-1 

1 
' 	 Concepto Descripción 

1 Folio Anotar el número de folio de la solicitud. 

2 Dependencia Anotar el nombre de la Dependencia Gubernamental. 

3 Unidad Administrativa Anotar Coordinación Administrativa. 

4 , Nombre del Solicitante Anotar el nombre del servidor público que solicita el servicio. 

5 Domicilio Anotar la dirección de la unidad administrativa. 

6 Teléfono Anotar el número telefónico de la unidad administrativa. 

7 Marca Anotar la marca del vehículo que entrará a servicio. 

8 . Modelo Anotar el modelo del vehículo que entrará a servicio. 

9 Tipo Anotar el tipo de vehículo que entrará a servicio. 

10 Cilindraje Anotar el número de cilindros del vehículo que entrará a servicio. 

11 No. De motor Anotar el número de motor del vehículo que entrará a servicio. 

12 No. De inventario Anotar el número de inventario del vehículo. 

13 No. De placas Marcar el número de placas del vehículo. 

14 Kilometraje Anotar número de kilometraje de recepción del vehículo que entrará a 
servicio. 

15 Fecha de elaboración Anotar la fecha de ingreso del vehículo para servicio. 

16 Servicios solicitados Marcar el tipo de servicio solicitado para el vehículo oficial. 

17 Descripción de los servicios 
seleccionados 

Anotar 	las 	observaciones 	del 	servicio 	requerido, 	especificando 	los 
requisitos. 

18 Soporte y afectación presupuestal 
Partida Presupuestal 

Anotar el número de partida presupuestal asignada para el servicio 
requerido. 

19 Costo Real Anotar el costo real del servicio asignado al vehículo. 
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20 Factura No. Anotar el número de factura para el servicio del vehículo. 

21 Importe comprometido Anotar el importe del servicio del vehículo. 

22 Taller autorizado Anotar el nombre del taller que realiza el servicio del vehículo. 

23 Autorización y Visto Bueno 
Autorización de la solicitud 

Anotar nombre y firma del servidor público que autoriza la solicitud del 
servicio. 

24 Autoriza Anotar nombre y firma del servidor público que autoriza el servicio del 
vehículo. 

25 Vo. Bo. Anotar nombre y firma del servidor público que da visto bueno del servicio 
del vehículo. 

FORMATO "ENTRADA DE VEHÍCULO A SERVICIO" 

Gotaer•no de I Estado de 
Secet4.na Generar de 

. 
4 li IJ 1...› Ln 

^20 

NIRAUA L3e VeHICULL., A St FTVII.J.10 

FECHA 

.21 UNIDAD ADMINISTRATIVA: 

.3, TALLER: 

CARACTERÍSTICAS DEL VEHÍCULO: 

- — M.ARCA 	 TIPO 	' 	MODELO 	 COLOR 	 PLACAS 	No. DE INV - KILOMETRAJE I 

..1. 	 .S. 	 .6. 	 .7. 	 , 	.5. 	 .9, 	 .101 

•11• TIPO DE SERVICIO 

MOTOR.  	 SISTEMA ELÉCTRICO: 

DIRECCIÓN: 	  r SUSPENSIÓN: 

FRENOS:  	 CARROCERÍA. 	  

CLUTCH:  	 LLANTAS: 	  

1-1 CAJA VEL.:  	 LUBRICACIÓN: 

OTROS:  	 VERIFICACIÓN: 	  

     

ENTREGA DE COMBUSTIBLE • 

   

      

      

      

ENTRADA 
	 SA. ti A 

•14. Vo. Bo. 

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES 

SOUCITANTE DE SERVICIO AUTORIZO 

 

 

	AL TALLER 

liSp 

 

   

ÁREA DE VEHÍCULOS DEPTO. DE SERVICIOS GENERALES 

7;1V A. 	_ A r 	 G.—E.ES.,  EL VE.- 	AL TA:..:_ErZ• 
.17. 

1.,•••• ?á' 	•4:11•  

"IN 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"ENTRADA DE VEHÍCULO A SERVICIO" 

Objetivo: egistrar la entrada al taller de los vehículos de la Secretaría General de Gobierno. 

Página 0 

Distribuci n y Destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales y copias al área que tiene asignado el 
vehículo v el taller autorizado. 

No. Concepto Descripción 

1 Fecha de entrada Anotar día mes y año de entrada del vehículo para servicio. 

2 Unidad Administrativa Anotar la unidad administrativa solicitante. 

3 Taller Anotar el nombre del Taller al que llevarán el vehículo. 

4 Características del vehículo 

Marca 

Anotar la marca del vehículo que entrará a servicio. 

5 Tipo Anotar el tipo de vehículo que entrará a servicio. 

6 Modelo Anotar el modelo del vehículo que entrará a servicio. 

7 Color Anotar el color del vehículo que entrará a servicio. 

8 Placas Anotar el número de placas del vehículo que entrará a servicio. 

9 No. De inventario Anotar el número de inventario del vehículo que entrará a servicio. 

10 Kilometraje Anotar el número de kilometraje de recepción del vehículo que entrará a 
servicio. 

11 Tipos de servicio Marcar con una "X" el tipo de servicio con el que entrará el vehículo. 

12 Entrega de combustible 

Entrada 

Anotar la cantidad de litros de combustible del vehículo con el que entra 
al servicio. 

13 Entrega de combustible 

Salida 

Anotar la cantidad de litros de combustible del vehículo con el que sale 
del servicio. 

14 Vo. Bo. Colocar el nombre y firma del Subdirector 

15 Solicitante de servicio a taller Colocar el nombre y firma de quien solicita que el vehículo entre al taller. 

16 Autorizo Colocar el nombre y firma del Jefe del Departamento de Servicios 
Generales. 

17 Nombre y firma de la persona que 
ingresa el vehículo al taller 

Anotar el nombre y firma del responsable de la entrada del vehículo al 
taller. 



31 de octubre de 2014 GACETA 
EZ,EL GOBIERNO Página 91 

FORMATO "SOLICITUD DE REEMBOLSO" 

• 

flie.mberi..‹...111.'111 
thwii •1 As,'-ainia 

Dcp3rtamentc,  c: Recursos r.laterlalts 
A.-ca 	hic 

< tic 
dF.tai■.1bE 

SOLICITUD DE REEMBOLSO 

L 	á X co. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: 

IMPORTE SOLICITADO: 

:::ONCCPTO 	JUSTII-ICACIUN Li 	;s: 

ols9 de Gastos: 

Paya a Provecniorez : 

Czja CI- 17..] 

C.. 1.:111.11! 

EMITP.SE EL CHEQUE A NOMBRE:DE: 

Cheque 

FC,R EL ÁREA E OLICITANTF; 

SOL CITA 
	

Vt.i. 13c). 

	

JEFE CEL DEPARTAMENTO DE 
	

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GFNERAI FS 

	
SERVICIOS r-.4ENERALES 

AUTORIZA 
	

AUTORIZA 

am 

	

SUBDIRECTOR DE F NANZAS 
	

COORC INADOR ADMINIS-RATIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"SOLICITUD DE REEMBOLSO" 

Objetivo: Registrar el pago de factura expedida por taller autorizado para cobro de contrarecibo. 

Distribución y Destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales y copias al taller autorizado. 

No. Concepto Descripción 

1 Fecha Anotar la fecha de elaboración de la solicitud. 

2 Unidad Administrativa solicitante Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante. 
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3 Importe solicitado Anotar la cantidad solicitada. 

4 Concepto y justificación de Anotar la justificación por la que se pagará el importe solicitado. 

5 Reembolso de gasto Marcar con una x el tipo de reembolso solicitado (caja chica o cheque). 

6 Pago a proveedores Marcar con una x el tipo de pago al proveedor (contra recibo o cheque). 

7 Emítase cheque a Anotar el nombre a quien va dirigido el cheque. 

8 Solicita Anotar el nombre del solicitante (jefe del departamento). 

9 Vo.Bo. Anotar e nombre de quien da el visto bueno de la solicitud (Subdirector de 
Recursos Materiales y Servicios Generales. 

10 Autoriza Anotar el nombre de quien autoriza la solicitud (Subdirector de Finanzas). 

11 Autoriza Anotar 	el 	nombre 	de 	quien 	autoriza 	la 	solicitud 	(Coordinador 
Administrativo). 

PROCE MIENTO 4.17: INTEGRACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE EXPEDIENTES DE LOS VEHÍCULOS OFICIALES 

OBJETI 

Manten en orden los expedientes de los vehículos oficiales asignados a la Oficina del C. Secretario General de Gobierno y 
áreas st ff, mediante su integración y actualización. 

ALCAN E: 

Aplica a los servidores públicos encargados de realizar la integración y actualización de los expedientes de los vehículos 
oficiales a los de la Oficina del C. Secretario General de Gobierno y áreas staff que tienen asignados vehículos oficiales. 

REFER NCIAS: 

Regl mento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Capítulo III, Sección Cuarta, artículo 28, fracción XVII, 
per' ico oficial "Gaceta del GobiernO", 18 de febrero de 2013, sus reformas y adiciones. 
Acu rdo por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arre damientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejec tivo del Estado de México, Pobalin-021, periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de diciembre de 2013. 

— Man al General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020401, periódico 
ofici4I "Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 

RESPONSABILIDADES: 

El Dep mento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de integrar y mantener actualizados y 
en orde los expedientes de vehículos oficiales de la Oficina del C. Secretario General de Gobierno y sus áreas staff. 

El Jefe e Departamento de Servicios Generales deberá: 
• Rub car y recabar firma del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales en el oficio dirigido a la 

dep ndencia o unidad administrativa para requerir el documento faltante en el expediente del vehículo oficial. 
• Firm r las cédulas de autocontrol en el apartado de validación y los expedientes de los vehículos oficiales de la oficina 

del . Secretario General de Gobierno y áreas staff. 
• Firm r el acta de verificación correspondiente. 

El resp nsable del Área de Vehículos deberá: 
• Revi ar la documentación de los expedientes de vehículos de la oficina del C. Secretario General de Gobierno y áreas 

staff. 
• Elab rar y enviar oficio dirigido a la dependencia o unidad administrativa para requerir el documento faltante en el 

exp iente del vehículo oficial. 
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• Firmar las cédulas de autocontrol en el apartado de revisión, el acta de verificación y los expedientes de los vehículos 
oficiales de la oficina del C. Secretario General de Gobierno y áreas staff. 

El Analista deberá: 
• Revisar de acuerdo a la cédula de autocontrol, la documentación de los expedientes de la Oficina del C. Secretario y 

áreas staff. 
• Firmar las cédulas de autocontrol en el aparatado de elaboró de los expedientes de los vehículos oficiales. 
• Elaborar acta de verificación, recabar firma de un testigo y entregar al responsable del Área de Vehículos. 
• Integrar copias fotostáticas del acta de verificación en el expediente de cada vehículo oficial. 

DEFINICIONES: 

Acta de verificación.- Documento que se realiza en los meses de febrero y octubre y sustenta la integración y actualización 
de los expedientes de los vehículos oficiales de uso directo y operativo. 

Cédula de autocontrol.- Documento que enumera los requisitos mínimos con los que debe contar cada expediente de los 
vehículos oficiales y que se coloca al principio de cada uno de ellos y deberá incluir las firmas de elaboración, revisión y 
validación. 

Expediente.- Instrumento administrativo que recopila la documentación imprescindible que sustenta un acto administrativo 
(factura, verificación, tenencia, seguro, etc.). 

Vehículos oficiales.- Son las unidades automotrices que integran el padrón de vehículos de la Secretaría General de 
Gobierno destinadas a atender las necesidades operativas y de servicios de las unidades administrativas. 

INSUMOS: 

• Documentación permanente de los expedientes de los vehículos oficiales asignados a la Oficina del C. Secretario 
General de Gobierno y áreas satff. 

RESULTADOS: 

• Expedientes actualizados y en regla de los vehículos oficiales asignados a la oficina del C. Secretario General de 
Gobierno y áreas staff. 

• Cédula de autocontrol. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

— Control de plantilla vehicular. 
— Servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo a vehículos oficiales y trámite de pago de facturas. 

POLÍTICAS: 
— En caso de una nueva adquisición, transferencia o donación de vehículos oficiales, el Departamento de Servicios 

Generales deberá tramitar o solicitar, según sea el caso, los documentos mínimos necesarios para integrar el expediente 
correspondiente, y recabando en el mismo los que se generen en lo subsecuente. En caso de tener faltantes deberá 
solicitarlos o por medio de oficio a la unidad administrativa responsable. 

DESARROLLO 4.17: Integración y Actualización de Expedientes de los Vehículos Oficiales 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / 	 ACTIVIDAD 
PUESTO 

1 	Departamento de Servicios 	Revisa de acuerdo a la cédula de autocontrol, la documentación de expediente 
Generales/ Analista 

	

	 de los vehículos oficiales y los entrega al responsable del Área de Vehículos 
para revisión y/o validación correspondiente. 



Fin del Procedimiento. 

5 

6 

8 

9 
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2 

 I 

 Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable del 
Área de Vehículos 

3 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable del 
Área de Vehículos 

4 

 I 

 Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable del 
Área de Vehículos 

Departamento de Servicios 
Generales/ Jefe de 
Departamento 

Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable del 
Área de Vehículos 

7 

 I 

 Dependencia o Unidad 
Administrativa 
Correspondiente 

Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable del 
Área de Vehículos 

Departamento de Servicios 
Generales/ Jefe de 
Departamento 

10 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable del 
Área de Vehículos 

11 
 I 

 Departamento de Servicios 
Generales/ Analista 

12 	Departamento de Servicios 
Generales/ Responsable del 
Área de Vehículos 

13 
 I 

 Departamento de Servicios 
Generales/ Analista 

Recibe expedientes, verifica la documentación de acuerdo a la cédula de 
autocontrol y determina: 

¿La documentación está completa? 

Sí, firma las cédulas de autocontrol en el apartado de revisión, y las entrega con 
expedientes al Jefe del Departamento para su validación. Se conecta con 
operación 9. 

No, identifica el documento faltante, elabora oficio dirigido a la dependencia o 
unidad administrativa que corresponda solicitándolo y entrega al Jefe del 
Departamento de Servicios Generales. 

Recibe oficio, se entera del documento faltante, lo rubrica, recaba firma del 
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales y devuelve al 
responsable del Área de Vehículos para su envío. 

Recibe oficio firmado y rubricado, envía a la dependencia o unidad 
administrativa correspondiente y espera respuesta. 

Recibe oficio, recaba y envía documento solicitado. 

Recibe documento, integra en el expediente correspondiente, firma la cédula de 
autocontrol en el apartado de revisión y entrega expedientes revisados con 
cédulas firmadas al Jefe del Departamento para su validación. 

Recibe expedientes con cédulas de autocontrol, revisa, firma en el apartado de 
validación y devuelve al responsable del Área de Vehículos, solicitándole 
elaborar el acta de verificación correspondiente. 

Recibe instrucción y expedientes con cédulas de autocontrol validadas, 
devuelve e instruye al analista elaborar el acta de verificación. 

Recibe expedientes con cédulas de autocontrol validadas, las arc live, elabora 
acta de verificación, firma en el apartado de elaboró, recaba la firma de un 
testigo y entrega al responsable del Área de Vehículos. 

Recibe acta de verificación, la firma, recaba la firma del Jefe del Departamento y 
devuelve al Analista para su archivo. 

Recibe acta de verificación firmada, obtiene copias fotostáticas, integra al 
expediente de cada vehículo oficial y archiva. 
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DIAGRAMA 4.17: Integración y Actualización de Expedientes de los Vehículos Oficiales 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES UNIDAD ADMINISTRATIVA 

ANALISTA JEFE DEL DEPARTAMENTO 	 RESPONSABLE DE CONTROL VEHICULAR DELEGADO ADMINISTRATIVO 

INICIA 

1) 

REVISA DE ACUERDO A LA CÉDULA 
DE 	AUTOCONTROL 	LA 
DOCUMENTACIÓN DE EXPEDIENTE 
DE 	LOS 	VEHÍCULOS 	OFICIALES, 
COMO 	LO 	MARCA 	LA 
NORMATIVIDAD 	VIGENTE 	Y 	LOS 
ENTREGA AL 	RESPONSABLE 	DEL RECIBE 	EXPEDIENTES, 	VERIFICA LA 
ÁREA 	DE VEHÍCULOS 	PARA 	SU j DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO A LA 
REVISIÓN 	VIO 	VALIDACIÓN 'CÉDULA 	DE AUTOCONTROL Y 
CORRESPONDIENTE. DETERMINA: 

•:.•-• 

	

	¿LA DOCUMENTACIÓN ESTA 
COMPLETA? ...,... 

- 	 - 	- - - 	-- 
FIRMA LAS CÉDULAS DE AUTOCONTROL; 
EN EL APARTADO DE REVISOR. Y; 
	ENTREGA TODOS LOS EXPEDIENTES CON I NO 
SUS RESPECTIVAS CÉDULAS AL JEFE DEL:  
DEPARTAMENTO PARA SU VALIDACIÓN. 

IDENTIFICA EL DOCUMENTO FALTANTE, 
ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA 
DEPENDENCIA O UNIDAD ADMINISTRATIVA 
OUE CORRESPONDA PARA SOLICITARLO v 

5  

	

	
ENTREGA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO . 
PARA SU RUBRICA Y A SU VEZ RECABE LA 
FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE RECURSOS.  
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

RECIBE OFICIO. REVISA CUAL ES EL 
DOCUMENTO OUE FALTA. RUBRICA, 
RECABA FIRMA DEL SUBDIRECTOR 
DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS 	GENERALES 	Y 	  
DEVUELVE AL RESPONSABLE DEL 	 > 6 
ÁREA DE VEHÍCULOS PARA SU 
ENVIO. 

RECIBE OFICIO FIRMADO Y RUBRICADO. • 

	

ENVÍA A LA DEPENDENCIA O UNIDAD' 	 

	

ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE Y ; 

	 7 
'ESPERA RESPUESTA. 
L- 

- - 

• < 	 RECIBE OFICIO Y ENVÍA DOCUMENTO 
SOLICITADO. 

RECIBE 	EXPEDIENTES 	CON 
CÉDULAS DE AUTOCONTROL, 
REVISA. FIRMA EN EL APARTADO 
DE VALIDACIÓN Y DEVUELVE AL 
	 RESPONSABLE DEL ÁREA DE 

VEHÍCULOS E INSTRUYE SE.  
ELABORE ACTA DE VERIFICACIÓN 
CORRESPONDIENTE. 

RECIBE DOCUMENTO. INTEGRA EN EL 
EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE, FIRMA LA 
CÉDULA DE AUTOCONTROL DEL MISMO EN 
EL APARTADO DE REVISIÓN Y ENTREGA 
TODOS LOS EXPEDIENTES REVISADOS CON 
SUS RESPECTIVAS CÉDULAS FIRMADAS AL 
JEFE DEL DEPARTAMENTO PARA SU 
VAUDACION. 



DELE° 	ADMINISTRATIVO JEFE DEL DEPARTAMENTO 
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UNIDAD 
AD INISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

RESPONSABLE DE CONTROL VEHICULAR 	 ANALISTA 

Ai 

RECIBE INSTRUCCIÓN Y EXPEDIENTES 
CON CÉDULAS DE AUTOCONTROL 
VALIDADAS. DEVUELVE E INSTRUYE AL 

	

ANALISTA ELABORE ACTA DE 	 
VERIFICACIÓN CORRESPONDIENTE. 

RECIBE INETRUCCIONEXPEDIENTES 
CON CÉDULAS DE AUTOCONTROL 
VALIDADAS Y RESGUARDA. ELABORA 
ACTA DE VERIFICACIÓN. FIRMA EN EL 
APARTADO DE ELABORO. RECABA 
FIRMA DE UN TESTIGO Y ENTREGA AL 
RESPONSABLE DEL ARFA DE VEHIGULOE 

	 PA RA EU FIRMAD OVE A SU VEZ RECABE 
FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO. 

RECIBE ACTA DE VERIFICACIÓN, FIRMA. 
RECABA FIRMA DEL JEFE DEL 
DEPARTAMENTO Y 

ARCHIVO. 
AL 	 

RECIBEACTA DE VERIFICACIÓN  
FIRMADA 	OBTIENE 	COPIAS 
FOTOSTA TICAS. 	INTEGRA 	AL 
EXPEDIENTE DE GOA VEHICULO 
OFICIALL Y ARCHIVA 

FIN 

MEDICI e N: 

Indicad• res para medir la capacidad de respuesta: 

N 'mero de documentación entregada para la 
i egración y actualización de expedientes de 

vehículos oficiales 

 

X 100 = 	Porcentaje de expedientes de vehículos 
oficiales integrados y actualizados úmero de documentación solicitada para la 

egración y actualización de expedientes de 
vehículos oficiales 

FORM r TOS E INSTRUCTIVOS: 

— Céd la de autocontrol del expediente de vehículo. 

FORMATO "CÉDULA DE AUTOCONTROL DE EXPEDIENTE DE VEHÍCULO" 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"CÉDULA DE AUTOCONTROL DE EXPEDIENTE DE VEHÍCULO" 

Objetivo: Registrar los datos y documentación correspondiente a los vehículos de la Secretaría General de Gobierno. 

Distribución y Destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales y copia al área que tiene asignado el 
vehículo. 

No Concepto Descripción 

1 Fecha de actualización Anotar la fecha en que se anexa el último documento al expediente del 
vehículo oficial. 

2 Número de expediente Anotar el número que se le asigna al expediente del vehículo oficial. 

3 Marca Anotar el nombre de la marca del vehículo oficial. 

4 Modelo Anotar el nombre del modelo del vehículo oficial. 

5 Placas Anotar el número de las placas del vehículo oficial. 

6 Número de inventario Anotar el número de inventario del vehículo oficial. 

7 Asignado a Anotar el nombre de la persona usuaria del vehículo oficial. 

8 Copia de resguardo Marcar con una "X" si existe o no existe el documento en el expediente y 
observaciones del mismo. 

9 Original o copia constatada de la 
factura expedida por la Contaduría 
General Gubernamental. 

Marcar con una "X" si existe o no existe el documento en el expediente y 
observaciones del mismo. 

10 Original 	o 	copia 	constatada 	del 
certificado del R.F.V. 

Marcar con una "X" si existe o no existe el documento en el expediente y 
observaciones del mismo. 

11 Original 	o 	copia 	de 	tarjeta 	de 
circulación 

Marcar con una "X" si existe o no existe el documento en el expediente y 
observaciones del mismo. 

12 Copia de la revista en su caso Marcar con una "X" si existe o no existe e' locumento en el expediente y 
observaciones del mismo. 

13 Certificado de verificación vehicular Marcar con una "X" si existe o no existe el documento en el expediente y 
observaciones del mismo. 

14 Copia certificada por la 	Receptoría 
de Rentas de pago de Tenencias 

Marcar con una "X" si existe o no existe el documento en el expediente y 
observaciones del mismo. 

15 Original 	o 	copia 	de 	la 	póliza 	de 
seguro 

Marcar con una "X" si existe o no existe el documento en el expediente y 
observaciones del mismo. 

16 Placas marcadas en el expediente Marcar con una "X" si existe o no existe el documento en el expediente y 
observaciones del mismo. 

17 Actas 	de 	verificación 
correspondientes 

Marcar con una "X" si existe o no existe el documento en el expediente y 
observaciones del mismo. 

18 Ordenes de reparación y facturas o 
notas 

Marcar con una "X" si existe o no existe el documento en el expediente y 
observaciones del mismo. 

19 Otro Especificar documento. 

20 Elaboró Anotar el nombre y firma de la persona que elabora expediente del 
vehículo oficial. 

21 Revisó Anotar el nombre de la persona que revisa el expediente del ve'-lculo 
oficial. 

22 Validó Anotar el nombre de la persona que autoriza el expediente del vehículo 
oficial. 
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PROCEDIMIENTO 4.18: TRÁMITE DE VALIDACIÓN DE FACTURAS PARA EL PAGO DE SERVICIOS CONSOLIDADOS 

OBJETIVO: 

Realiza 
Recurso  

el trámite de pago de los servicios consolidados de la Secretaría General de Gobierno ante la Dirección General de 
s Materiales, mediante la validación de las facturas y su documentación soporte. 

  

ALCANCE: 

Aplica los servidores públicos responsables de llevar a cabo el trámite pago de los servicios consolidados de la Secretaría 
Genera de Gobierno ante la Dirección General de Recursos Materiales. 

REFE NCIAS: 

Recjlamento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Capítulo III, Sección Cuarta, artículo 28, fracción XVII, 
Periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013, sus reformas y adiciones. 

— Acuerdo por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arrendamientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejeclutivo del Estado de México, Pobalin-092 y Pobalin-116, periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de diciembre de 
2013. 
Mar ual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección Séptima, código 202020401, periódico 
oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo el trámite de pago de 
los servicios consolidados de la Secretaría General de Gobierno ante la Dirección General de Recursos Materiales. 

El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá: 

• Firnjiar las facturas de los servicios consolidados de la Oficina del C. Secretario General de Gobierno y unidades staff. 

El Jefe de Departamento de Servicios Generales deberá: 

• Firnilar el memorándum dirigido al Departamento de Control y Registro Presupuestal solicitando el trámite de pago. 

El resi onsable de Área de Servicios Consolidados deberá: 

• Ru ncar el memorándum con relación de facturas anexa dirigido al Departamento de Control y Registro Presupuestal. 

• Re 
s
isar las facturas de los servicios consolidados y la documentación comprobatoria. 

• DexIolver a las unidades administrativas las facturas y su documentación para ser corregida y/o complementada, si es el 
cas.  

• Ela orar relación de facturas por unidad administrativa y memorándum dirigido al Departamento de Control y Registro 
Pre upuestal para su respectivo trámite. 

• Ent egar el memorándum, relación de facturas, facturas y documentación al Departamento de Control y Registro 
Pre upuestal para su respectivo trámite. 

• Ent egar facturas de los servicios consolidados con documentación anexa a la Dirección General de Recursos Materiales 
pare realizar el trámite de pago correspondiente. 

• Arc ivar acuse de recibo en las carpetas correspondientes. 
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DEFINICIONES: 

Partida Presupuestal.- Registro numérico que controla la aplicación de recursos por proyecto, partida de gasto y unidad 
administrativa, afectando el presupuesto asignado a la dependencia. 

Relación de documentación comprobatoria.- Documento que emite el Sistema de Presupuesto de Egresos y enlista las 
facturas a pagar y sus montos. 

Servicios Consolidados.- Servicios externos que proporcionan un apoyo en el control, mantenimiento y resguardo de las 
instalaciones e inmuebles de las unidades administrativas como son vigilancia, limpieza, energía eléctrica y fotocopiado. 

Solicitud de pagos diversos.- Carátula que emite el Sistema de Presupuesto de Egresos, por medio del cual se realiza la 
afectación presupuestal. 

INSUMOS: 

• Facturas de los servicios consolidados proporcionados a la Secretaría General de Gobierno. 

RESULTADOS: 

• Trámite de pago de los servicios consolidados ante la Dirección de Recursos Materiales. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

No aplica. 

POLÍTICAS: 

- Las facturas y documentación comprobatoria de servicios consolidados deberán de ser acompañados de la partida 
presupuestal afectada, de la solicitud de pagos diversos firmada por el titular de la dependencia y la relación de 
documentación comprobatoria, con excepción de las recibidas de la oficina del C. Secretario General de Gobierno y 
unidades staff. 

DESARROLLO 4.18: Trámite de Validación de Facturas para el Pago de Servicios Consolidados 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

1 	Unidad Administrativa o Unidad 
Staff/ Delegado o Enlace 

2 	Departamento de Servicios 
Generales / Responsable de 
Servicios Consolidados 

ACTIVIDAD 

Envía al Departamento de Servicios Generales facturas con documentación 
comprobatoria de los servicios consolidados que se llevaron a cabo en el mes 
correspondiente, con sello de justificación para el trámite de pago, anexando 
partida presupuestal afectada, solicitud de pagos diversos firmada por el 
titular de la dependencia y relación de documentación comprobatoria. 

Recibe facturas con documentación anexa, revisa y determina: 
¿Están correctas y completas las facturas y documentación anexa? 

3 	Departamento de Servicios 
	

No, devuelve las facturas con documentación anexa a la unidad administrativa 
Generales / Responsable de 	correspondiente para su corrección y/o complementación. 
Servicios Consolidados 
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4 	Unidad Administrativa o Unidad 
Staff/ Delegado o Enlace 

Recibe las facturas con documentación anexa, corrige y/o complementa y 
devuelve al responsable de Servicios Consolidados. Se conecta con actividad 
2. 

Sí, revisa facturas y documentación anexa, elabora relación por unidad 
administrativa y memorándum dirigido al Departamento de Control y Registro 
Presupuestal para su validación, rubrica y entrega al Jefe del Departamento 
de Servicios Generales. 

Recibe memorándum, relación, facturas y documentación, la revisa firma el 
memorándum, recaba firma del Subdirector de Recursos Materiales y 
Servicios Generales en las facturas y devuelve la documentación al 
responsable de Servicios Consolidados para su trámite ante la Dirección de 
Recursos Materiales. 

Recibe documentación firmada y entrega al Departamento de Control y 
Registro Presupuestal para su trámite respectivo. 

Recibe documentación, revisa y determina: 

¿Las facturas pertenecen a la oficina del C. Secretario General de Gobierno y 
unidades staff? 

5 	Departamento de Servicios 
Generales / Responsable de 
Servicios Consolidados 

6 	Departamento de Servicios 
Generales / Jefe del 
Departamento 

7 	Departamento de Servicios 
Generales / Responsable de 
Servicios Consolidados 

8 	Departamento de Control y 
Registro Presupuestal/ Jefe del 
Departamento 

9 	Departamento de Control y 
'Registro Presupuestal/ Jefe del 
Departamento 

10 Departamento de Control y 
Registro Presupuestal/ Jefe del 
Departamento 

11 	Departamento de Servicios 
Generales / Responsable de 
Servicios Consolidados 

12 Dirección General de Recursos 
Materiales 

13 Departamento de Servicios 
Generales / Responsable de 
Servicios Consolidados 

No, realiza registro de facturas de las unidades administrativas de la 
Secretaría General de Gobierno, corrobora la partida presupuestal afectada, 
revisa la documentación, recaba firmas del Subdirector de Finanzas y del 
Coordinador Administrativo y devuelve al responsable de Servicios 
Consolidados. Se conecta con la actividad número 11. 

Sí, realiza registro de facturas, coloca partida presupuestal afectada, anexa 
solicitud de pagos diversos y relación de documentación comprobatoria, 
recaba firma de validación del Subdirector de Finanzas y del Coordinador 
Administrativo y devuelve al responsable de Servicios Consolidados. 

Recibe las facturas con documentación anexa debidamente validadas, 
obtiene copias fotostáticas para acuse de recibo y entrega en la Dirección 
General de Recursos Materiales para su pago. 

Recibe facturas con documentación anexa, firma acuses de recibo y devuelve 
al responsable de Servicios Consolidados. 

Recibe acuse de recibo y archiva en las carpetas correspondientes. 

Fin del Procedimiento. 
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DIAGRAMA 4.18: Trámite de Validación de Facturas para el Pago de Servicios Consolidados 

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
UNIDAD STAFF 

DEPARATAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y 

REGISTRO PRESUPUESTAL 
DIRECCIÓN GENERAL DE 
RECURSOS MATERIALES 

DELEGADO/ ENLACE 
ADMINISTRATIVO JEFE DEL DEPARTAMENTO RESPONSABLE DE SERVICIOS 

CONSOLIDADOS JEFE DEL DEPARTAMENTO 

lile)  

( 	INICIO 	) 

CD 

UNIDADES 	STAFF/ 	ENLACE: 
ENVÍA AL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS 	GENERALES .  

FACTURAS 	 CON 
DOCUMENTACIÓN 
COMPROBATORIA 	DE 	LOS 
SERVICIOS CONSOLIDADOS OUE 
SE LLEVARON A CABO EN EL 
MES CORRESPONDIENTE. PARA 
EL 	TRAMITE 	DE 	PAGO 	(SE 
CONECTA CON OPERACIÓN 3). 

)1ph 
RECIBE 	FACTURAS 	CON 
DOCUMENTACIÓN 	ANEXA, 
REVISA Y DETERMINA :  

4Q 

STAN CORRECTA 
COMPLETAS LAS 

FACTURAS Y 
DOCUMENTACIÓN 

ANEXA? 

NO 

3 

DEVUELVE LAS FACTURAS CON 
DOCUMENTACIÓNANEXA A LA 
UNIDAD 	ADMINISTRATIVA 
CORRESPONDIENTE 	PARA 	SU 
CORRECCIÓN 	 Yi O 
COMPLEMENTACIÓN.  

...CORRIGE 
DOCUMENTACIÓN 	ANEXA. 

VIO COMPLEMENTA 
Y DEVUELVE AL RESPONSABLE 
DE SERVICIOS CONSOLIDADOS 

RECIBE LAS FACTURAS CON  

REVISA 	FACTURAS 	CON 
DOCUMENTACIÓN ANEXA, ELABORA 
RELACIÓN 	DE 	FACTURAS 	POR 
UNIDAD 	ADMINISTRATIVA 	Y 
MEMORÁNDUM 	DIRIGIDO 	AL 
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y 
REGISTRO PRESUPUESTAL PARA SU 
RESPECTIVO 	TRAMITE, 	RECABA 
RÚBRICA DEL JEFE DEL AREA DE 
SERVICIOS GENERALES Y ENTREGA 
AL JEFE DEL DEPARTAMENTO PARA 

RECIBE 	 MEMORÁNDUM. 
RELACIÓN. 	FACTURAS 	Y 
DOCUMENTACIÓN. 	LA 	REVISA 
FIRMA 	EL 	MEMORÁNDUM 
RECABA 	FIRMA 	DEL 
SUBDIRECTOR 	DE 	RECURSOS 
MATERIALES 	Y 	SERVICIOS 
GENERALES EN LAS FACTURAS 
DE 	LA 	OFICINA 	DE 	C.  
SECRETARIO 	GENERAL 	DE 
GOBIERNO Y UNIDADES STAFF. 
DEVUELVE LA DOCUMENTACIÓN 
AL RESPONSABLE DE SERVICIOS 
CONSOLIDADOS 	PARA 	SU 
TRAMITE ANTE LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS MATERIALES 

SU FIRMA Y A SU VEZ RECABE FIRMA 
DEL SUBDIRECTOR DE RECURSOS 
MATERIALES 	Y 	SERVICIOS 
GENERALES.  

lieil 

RECIBE DOCUMENTACIÓN FIRMADA 
Y ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE 
CONTROL 	Y 	REGISTRO 
PRESUPUESTAL PARA SU TRAMITE 
RESPECTIVO. 

C/9 



  

GAC ETA 
C, E L GO BOE Ft Ft •=1,  31 de octubre de 2014 Página 102 

UNIDAD ADMINISTRATIVA! 
UNIDAD STAFF 

DEPARATAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y 

REGISTRO PRESUPUESTAL 
DIRECCIÓN GENERAL DE 
RECURSOS MATERIALES 

DELE INDO/ ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

RESPONSABLE DE SERVICIOS 
CONSOLIDADOS JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO 

NO 

0 
RECIBE 	DOCUMENTACIÓN. 
REVISA, Y DETERMINA: 

¿LAS FACTURAS 
PERTENECEN A LA OFICINA 

DEL C. SECRETARIO 
ENERAL DE GOBIERNO 

NIDA DES STAFF 
	

SI 

REALIZA REGISTRO DE FACTURAS 
DE 	LAS 	UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DE LA 
SECRETARIA GENERAL DE 
GOBIERNO, CORROBORA LA 
PARTIDA 	 PRESUPUESTAL 
AFECTADA. 	REVISA 	LA 
DOCUMENTACIÓN, 	RECABA 
FIRMAS DEL SUBDIRECTOR DE 
FINANZAS Y DEL COORDINADOR 
ADMINISTRATIVO Y DEVUELVE AL 
RESPONSABLE DE SERVICIOS 
CONSOLIDADOS 

REALIZA REGISTRO DE FACTURAS. 
COLOCA PARTIDA PRESUPUESTAL 
AFECTADA. ANEXA SOLICITUD DE 
PAGOS DIVERSOS Y RELACIÓN DE 
DOCUMENTACIÓN 
COMPROBATORIA. RECABA FIRMA 
DE VALIDACIÓN DEL SUBDIRECTOR 
DE 	FINANZAS 	Y 	DEL 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y 
DEVUELVE AL RESPONSABLE DE 
SERVICIOS CONSOLIDADOS. 

RECIBE LAS FACTURAS CON 
DOCUMENTACIÓN 	 ANEXA 
DEBIDAMENTE 	VALIDADAS, 
OBTIENE COPIAS FOTOSTATICAS 
PARA ACUSE DE RECIBO Y ENTREGA 
EN LA DIRECCIÓN GENERAL DE 
RECURSOS MATERIALES PARA SU 
PAGO. 

	O 

RECIBE ACUSE DE RECIBO Y 
ARCHIVA EN LAS CARPETAS 
CORRESPONDIENTES. 

( FIN ) 

RECIBE FACTURAS CON 
DOCUMENTACIÓN 	ANEXA. 
FIRMA ACUSES DE RECIBO Y 
DEVUELVE 	ESTOS 	AL 

L
RESPONSABLE DE SERVICIOS 
CONSOLIDADOS 
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MEDICIÓN: 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número de facturas de servicios consolidados 
validadas 	X 100 = 	Porcentaje de facturas de servicios consolidados 

Número de facturas de servicios consolidados 	 entregadas para trámite de pago a la Dirección 
recibidas 	 General de Recursos Materiales 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

- No aplica. 

V. SIMBOLOGÍA 

Símbolo Representa 

1(11)1 

Inicio 	o 	final 	del 	procedimiento. 	Señala 	el 	principio 	o 	terminación 	de 	un 
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se 
anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN. 

Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se 
emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación lejana 
dentro del mismo procedimiento. 

Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a un 
procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que se 
realiza en ese paso. 

Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede 
o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de mayor 
claridad y entendimiento, se describirá brevemente en el centro del símbolo lo 
que va a suceder, cerrándose la descripción con el signo de interrogación. 

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con la 
finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja, 
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del 
símbolo se anotará la letra "A" para el primer conector y se continuará con la 
secuencia de las letras del alfabeto. 

Línea continua. Marca el flujo de la información y los 	documentos o materiales 
que se están realizando en el área. Puede ser utilizada en la dirección que se 
requiera y para unir cualquier actividad. 
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Línea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la 
información; 	invariablemente, 	deberá 	salir 	de 	una 	inspección 	o 	actividad 
combinada; debe dirigirse a uno varios formatos específicos y puede trazarse en 
el sentido que se necesite. 

Interrupción del Procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una 
interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de 
realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el presente 
símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e 
insoslayable. 

VI. REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edición, octubre de 2014. Elaboración del Manual. 

VII. DISTRIBUCIÓN 

El origin. I del manual de procedimientos se encuentra en poder del Departamento de Servicios Generales. 

Las copi s controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

- Coo dinación Administrativa. 
- Sub irección de Recursos Materiales y Servicios Generales. 
- Dep demento de Modernización Administrativa. 

VIII. VALIDACIÓN 

Lic. Octavio Martínez Castelán 
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales 

(Rúbrica). 

Lic. Edgar Jesús Contreras Suárez 
Encargado del Despacho del Departamento Servicios Generales 

(Rúbrica). 
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