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PRESENTACION

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

Por ello, la Gobernadora Constitucional del Estado de México impulsa la construccion de un gobierno eficiente y
de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la soluciéon de las
demandas sociales. El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la
solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administraciéon Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. 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 desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas, emanadas de la permanente revisiéon y actualizacion de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y del
establecimiento de sistemas de gestion de la calidad

El presente manual administrativo documenta la accidon organizada para dar cumplimiento a la mision del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, en materia de administracién de los recursos y
servicios de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacioén, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién
y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta
dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa.
El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

Edicién: Primera
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Cédigo: 22804001010002L
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OBJETIVO GENERAL

Mantener la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos
de trabajo en un manual de procedimientos.
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PROCEDIMIENTO

Asignacion y comprobacion de consumo de combustible, lubricante y aditivos a las unidades
administrativas de la SECTI con vehiculos oficiales a su cargo.

OBJETIVO

Mantener el control de gasolina, segun los requerimientos de uso de cada vehiculo oficial, mediante la asignacion
y comprobacion de consumo de combustible, lubricante y aditivos a las unidades administrativas de la SECTI con
vehiculos oficiales a su cargo.

REFERENCIAS

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Capitulo Ill. Articulo 15,
fraccion |, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fraccién lll. Articulo 28, fraccién I, IX, X, Xl
y XVI. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2024.

e Acuerdo por el que se establecen las politicas, 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. Asignacion y uso de servicios, POBALIN-085 al
POBALIN-088, Combustibles, Lubricantes y Aditivos, POBALIN-098 al POBALIN-105. “Periédico Oficial
Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

e Medidas de Austeridad y Contencion al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Apartado Materiales y Suministros, y Servicios Generales, Medida Décima Cuarta. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 14 de mayo de 2021.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII; Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 21004001010002L: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

¢ Oficio numero 23400000L051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES
Anexos: Son los tickets o0 bouchers emitidos por la bomba de gasolina de las estaciones
de servicio, firmados por la persona titular de la Unidad Administrativa para
comprobar el consumo mensual.
PERIODICO OFICIAL
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Asignacion: Distribucién del monto total del recurso asignado para combustibles y
lubricantes entre las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion con vehiculo oficial a su cargo.

Bitacora de carga: Es el registro cronoldégico que se lleva a cabo para conocer el kilometraje
recorrido, consumo y rendimiento de combustible, lubricante y aditivos,
asignado a cada unidad administrativa de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién que cuente con vehiculo oficial.

Tarjeta de combustible: Es un tipo de plastico disefiado especificamente para el pago de combustible,
lubricante y aditivos, asignado a las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion para administrar
los gastos de gasolina y poder controlar el consumo.

SECTI: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, conforme a la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de México, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” 11 de septiembre de 2023.

INSUMOS

Solicitud de solicitud para la asignacion de combustible, lubricantes y aditivos emitido por el Departamento de
Recursos Materiales y servicios Generales, dirigido a la persona titular de la Direccion General de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor.

RESULTADO

e Combustible, lubricante y aditivos asignado y comprobado de las unidades administrativas de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion con vehiculos oficiales a su cargo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.
POLITICAS

La asignacién de combustibles y lubricantes se realizara considerando lo establecido en el Acuerdo por el que se
establecen las politicas, 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-101 y POBALIN-102 y conforme a la disponibilidad del recurso.

La persona responsable del Area de Combustibles, Servicios y Lubricantes, realizara la asignacién del monto por
concepto de combustible, a través del sistema autorizado de tarjetas de combustible a las tarjetas de gasolina
previamente entregadas y se llevara a cabo de manera quincenal.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, verificara que todos los vehiculos oficiales,
mantengan la tarjeta de gasolina que emite el sistema autorizado de tarjetas de combustible, que opera en la
SECTI para el suministro de combustibles y si no cuenta con ella, deberan solicitar la reposicion al mismo
departamento.

Las unidades administrativas adscritas a la SECTI, llevaran el registro de la Bitdcora de carga, en la cual
registraran el numero de carga y el kilometraje del vehiculo oficial al momento de realizarla.

Las unidades administrativas adscritas a la SECTI, entregaran al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, de manera mensual, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente, la bitacora
de carga, anexos y el formato “Cédula de Comprobacién de Combustibles y Lubricantes”, debidamente firmado
por la persona titular de la unidad administrativa; caso contrario, no se les asignara combustible para la quincena
€n curso.
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Las unidades administrativas adscritas a la SECTI, entregaran como anexo para la comprobacion, los tickets o
bouchers emitidos por la bomba de gasolina de las estaciones de servicio, firmados por la persona titular de la
unidad administrativa para comprobar el consumo mensual.

DESARROLLO

Procedimiento: Asignacidon y comprobacion de consumo de combustible, lubricante y aditivos a las
unidades administrativas de la SECTI con vehiculos oficiales a su cargo.

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1 Departamento de Recursos Elabora oficio de solicitud para la asignacion de combustible,
Materiales y Servicios Generales/ lubricantes y aditivos de acuerdo a lo establecido en el
Responsable del Area de Combustibles, Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y
Servicios y Lubricantes lineamientos, en materia de adquisiciones, enajenaciones,

arrendamientos y servicios de las dependencias, organismos
auxiliares y tribunales administrativos del Poder Ejecutivo del
Estado de México, dirigido a la persona titular de la Direccion
General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor y
entrega a la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para firma.

2 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud para la asignacion de combustible,
Materiales y Servicios Generales/ lubricantes y aditivos, firma y entrega al Area Secretarial para
Titular su envio.

3 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud para la asignacion de combustible,
Materiales y Servicios Generales/ lubricantes y aditivos, obtiene copia de oficio y envia en
Area Secretarial original y copia. Archiva acuse de recibo previa recepcion.

4 | Oficialia Mayor/ Direccidon General de | Recibe oficio de solicitud para la asignacion de combustible,
Recursos Materiales/ Titular lubricante y aditivos en original y copia, firma acuse de recibo

y devuelve. Se entera, realiza la dotacion del monto por
concepto de combustible, lubricante y aditivos en el sistema
autorizado de tarjetas de combustible vigente y requisita el
formato “Asignacion de Combustible” y envia en original y
copia al Area Secretarial del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales. Archiva acuse de recibo
previa recepcion.

5 | Departamento de Recursos Recibe formato “Asignacion de Combustible” de la Direccion
Materiales y Servicios Generales/ General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, en
Area Secretarial original y copia, firma acuse de recibo y devuelve. Entrega

formato “Asignacion de Combustible” a la persona titular del
Area de Combustibles, Servicios y Lubricantes.

6 |Departamento de Recursos Recibe formato “Asignacion de Combustible”, se entera,
Materiales y Servicios Generales/ entrega formato e instruye a la persona responsable del Area
Titular de Combustible, Servicios y Lubricantes realizar la dispersion

a través del sistema autorizado de tarjetas de combustible a
cada una de las unidades administrativas con vehiculo oficial
a su cargo.
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NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

7 | Departamento de Recursos Recibe formato “Asignacién de Combustible” e instruccion,
Materiales y Servicios Generales/ ingresa al sistema autorizado de tarjetas de combustible,
Responsable del Area de Combustibles, realiza la asignacion en las tarjetas asignadas a cada unidad
Servicios y Lubricantes administrativa con vehiculo oficial a su cargo.

8 Secretaria de Educacion, Ciencia, Ingresa al sistema autorizado de tarjetas de combustible,
Tecnologia e Innovacion/ Unidad consulta el monto y hace uso del mismo para realizar las
Administrativa cargas de combustible, lubricante y aditivos conforme a sus

necesidades. A final de mes requisita formato “Cédula de
Comprobacién de Combustibles y Lubricantes” F-
22804001010002L/01/2024, con base al consumo realizado
mensualmente, obtiene firma de validacién de la persona
titular de la unidad administrativa y envia en original junto con
la Bitdcora de carga y anexos al Area Secretarial del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

9 | Departamento de Recursos Recibe formato “Cédula de Comprobacion de Combustibles
Materiales y Servicios Generales/ y Lubricantes” F-22804001010002L/01/2024, bitacora de
Area Secretarial carga y anexos; y entrega a la persona titular del

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

10 | Departamento de Recursos Recibe formato “Cédula de Comprobacion de Combustibles
Materiales y Servicios Generales/ y Lubricantes” F-22804001010002L/01/2024, bitacora de
Titular cargay anexos, se entera y entrega a la persona responsable

del Area de Combustibles, Servicios y Lubricantes y le
instruye descargar el reporte de consumo de combustibles y
lubricantes mensual de los vehiculos oficiales del sistema
autorizado de tarjetas de combustible.

11 | Departamento de Recursos Recibe formato “Cédula de Comprobacion de Combustibles
Materiales y Servicios Generales/ y Lubricantes” 22804001010002L/01/2024, bitdcora de carga
Responsable del Area de Combustibles, y anexos ingresa al sistema autorizado de tarjetas de
Servicios y Lubricantes combustible, descarga el reporte mensual de consumo de

combustible y lubricantes y coteja la informacién del formato
“Cédula de Comprobacién de Combustibles y Lubricantes” F-
22804001010002L/01/2024 con la informaciéon descargada
del reporte y determina:

¢Los datos requisitados en el formato coinciden con los
capturados en el reporte?

12 | Departamento de Recursos Los datos requisitados en el formato no coinciden.
Materiales y Servicios Generales/ Anota | . d ve f to “Cédula d
Responsable del Area de Combustibles, nota 1as _clorrecmones y e\(ue ve tormato . N u”a e
Servicios y Lubricantes Comprobacion de Combustibles y Lubricantes” F-

22804001010002L/01/2024, bitacora de carga y anexos a la
unidad administrativa y le informa las inconsistencias que
presenta el formato para su atencion.
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NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

13 | Secretaria de Educacion, Ciencia, Reciben formato “Cédula de Comprobacion de Combustibles
Tecnologia e Innovacion/ Unidades y Lubricantes” F-22804001010002L/01/2024, bitacora de
Administrativas carga y anexos, atiende inconsistencias en el formato,

obtiene firma de validacién de la persona titular de la unidad
administrativa y envia al area secretarial del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Se conecta con la actividad 9.

14 | Departamento de Recursos Los datos requisitados en el formato si coinciden.
Materiales y Servicios Generales/ Imorime el Report L d d bustibl
Responsable del Area de Combustibles, p. po € mensual de Consumol © combustible,
Servicios y Lubricantes Il_Jbrlcante, y aditivos y lo entrega para anteflrlma ala persona

titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Archiva formato “Cédula de Comprobacién de
Combustibles y Lubricantes” F-22804001010002L/01/2024,
Bitacora de carga y Anexos.

15 | Departamento de Recursos Recibe reporte mensual de consumo de combustible,
Materiales y Servicios Generales/ lubricantes y aditivos, se entera, antefirma reporte, devuelve
Titular e instruye obtener firma de la persona titular de la Direccion

de Administracion y Servicios.

16 | Departamento de Recursos Recibe reporte mensual de consumo de combustible,
Materiales y Servicios Generales/ lubricantes y aditivos antefirmado y turna a la persona titular
Responsable del Area de Combustibles, de la Direccion de Administracién y Servicios para firma.
Servicios y Lubricantes

17 | Direccién de Administraciéon y Recibe reporte mensual de consumo de combustible,
Servicios/ Titular lubricantes y aditivos, se entera, firma y envia al area

secretarial del Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.

18 | Departamento de Recursos Recibe reporte mensual de consumo de combustible,
Materiales y Servicios Generales/ lubricantes y aditivos, firmado por el titular de la Direccion de
Area Secretarial Administracion y Servicios y entrega a la persona

responsable del Area de Combustibles, Servicios y
Lubricantes.

19 | Departamento de Recursos Recibe reporte mensual de consumo de combustible,
Materiales y Servicios Generales/ lubricantes y aditivos firmado, se entera, obtiene copia y
Responsable del Area de Combustibles, envia en original y copia a la persona titular de la Direccion
Servicios y Lubricantes General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

Archiva acuse de recibo.

20 | Oficialia Mayor/ Direcciéon General de |Recibe reporte mensual de consumo de combustible,

Recursos Materiales/ Titular lubricantes y aditivos, en original y copia, se entera, firma
acuse de recibo y devuelve. Actiua conforme a sus intereses
y archiva.
Fin del procedimiento.
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Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 75

DIAGRAMACION

ADMINISTRATIVAS DE LA SECTI CON VEHICULOS OFICIALES A SU CARGO.

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE, LUBRICANTE Y ADITIVOS A LAS UNIDADES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIAL ES

Y SERVIQIOS GENERALES | RESPONSABLE
DEL AREA DE COMBU STIBLES, SERVICIOS Y
LUBRICANTES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ AREA SECRETARIAL

OFICIALIA MAYOR / DIRECCION
NERAL DE RECURSOS
MATERIALES/ TITULAR

SECRETARIA DE EDUCACION,
CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION / UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS / TITULAR

INICIO

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
LA ASIGNACION DE
COMBUSTIBLE, LUBRICANTES Y

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD EN
ORIGINAL Y COPIA, FIRMA ACUSE
DE RECIBO Y DEVUELVE. SE
ENTERA, REALIZA LA DOTACION
DEL MONTO POR CONCEPTO DE
LUBRICANTE Y
SISTEMA

AUTORIZADO DE TARJETAS DE
VIGENTE Y

FORMATO
«ASIGNACION DE COMBUSTIBLE»
Y ENVIA EN ORIGINAL Y COPIA.
ARCHIVA ACUSE DE RECIBO

ADITIVOS, Y ENTREGA PARA
FIRMA .
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
FIRMA Y ENTREGA PARA »( 3
ENViO
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
OBTIENE COPIA Y ENVIA EN
ORIGINAL Y COPIA. ARCHIVA
ACUSE DE RECIBO PREVIA
RECEPCION.
COMBUSTIBLE,
5 )t ADITIVOS  EN  EL
COMBUSTIBLE
REQUISITA EL
RECIBE FORMATO, EN ORIGINAL
6 )t Y COPIA, FIRMA ACUSE DE PREVIA RECEPCION
RECIBO Y DEVUELVE. ENTREGA .
RECIBE FORMATO, SE ENTERA,
7). ENTREGA FORMATO E INSTRUYE
REALIZAR LA DISPERSION.
RECIBE FORMATO E
INSTRUCCION,  INGRESA AL
SISTEMA  AUTORIZADO  DE

TARJETAS DE COMBUSTIBLE,
REALIZA LA ASIGNACION EN LAS
TARJETAS ASIGNADAS A CADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA CON
VEHICULO OFICIAL A SU CARGO

RECIBE FORMATO, BITACORA DE
CARGA Y ANEXOS; Y ENTREGA

RECIBE FORMATO, BITACORA DE
CARGA Y ANEXOS INGRESA AL
SISTEMA AUTORIZADO,
DESCARGA EL REPORTE
MEN SUAL COTEJA LA
INFORMA CION Y DETERMINA:

(LOS DATOS
REQUISITADOS
COINCIDEN?

DEVUELVE FORMATO, BITACORA
DE CARGA Y ANEXOS Y LE
INFORMA LAS INCONSISTENCIAS
PARA SU ATENCION.

RECIBE FORMATO, BITACORA DE
CARGA Y ANEXOS, SE ENTERA,
ENTREGA Y LE INSTRUYE
DESCARGAR EL REPORTE DE
CONSUMO DE COMBUSTIBLES Y
LUBRICANTES MENSUAL.

INGRESA AL SISTEMA
AUTORIZADO DE TARJETAS DE
COMBUSTIBLE, CONSULTA EL
MONTO Y HACE USO DE DEL
MONTO DETERMINADO A SU
TARJETA PARA REALIZAR LAS
CARGAS DE COMBUSTIBLE,
LUBRICANTE M DITIVOS
CONFORME A SUS NECESIDA DES,
A FINAL DE MES REQUISITA
FORMATO «CEDULA DE
COMPROBA CION DE
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES»,
CON BASE AL CONSUMO
REALIZADO, OBTIENE FIRMA DE
VALIDACION Y ENVIA  EN
ORIGINAL  JUNTO  CON LA
BITACORA DE CARGA Y ANEXOS.

IMPRIME EL REPORTE MENSUAL
Y o ENTREGA PARA
ANTEFIRMA . ARCHIVA FORMATO,
BITACORA DE CARGA Y ANEXOS.

RECIBEN FORMATO, BITACORA
DE CARGA Y ANEXOS, ATIENDE
INCONSISTENCIAS, OBTIENE
FIRMA DE VALIDACION Y ENVIA.
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE, LUBRICANTE Y ADITIVOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECTI CON VEHICULOS OFICIALES A SU CARGO.
SECRETARIA DE EDUCACION,

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES. ; -
Y SERVICIOS GENERALES | RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS OFICIALIA MAYOR | DIRECCION CIENCIA, TECNOLOGIA E DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
MATERIALESY SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERAL DE RECURSOS
DEL AREA DE COMBUSTIBLES, SERVICIOS Y INNOVACION / UNIDAD SERVICIOS / TITULAR
GENERALES/ TITULAR GENERALES/ AREA SECRETARIAL MATERIALES/ TITULAR ST RATA

LUBRICANTES

RECIBE REPORTE, ANTEFIRMA,
DEVUELVE E INSTRUYE OBTENER
FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
B | DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS
RECIBE REPORTE ANTEFIRMADO » o

Y ENVIA PARA FIRMA

B et RECIBE REPORTE  MENSUAL,
FIRMA Y ENVIA.
19 Ve RECIBE ~ REPORTE  MENSUAL
il FIRMADO Y ENTREGA

RECIBE  REPORTE ~ MENSUAL

FIRMADO, OBTIENE COPIA Y »( 20
ENVIA EN ORIGINAL Y COPIA -
ARCHIVA ACUSE DE RECIBO

RECIBE REPORTE MENSUAL, EN
ORIGINAL Y COPIA, SE ENTERA,

FIRMA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE. ACTUA CONFORME A
SUS INTERESES Y ARCHIVA
ACUSE DE RECIBO

T

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Formato “Asignacion de Combustibles” (Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor).

e Formato “Cédula de Comprobacion de Combustibles y Lubricantes”.
F-22804001010002L/01/2024.
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F-22804001010002L/01/2024
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: CEDULA DE COMPROBACION DE COMBUSTIBLES
Y LUBRICANTES F-22804001010002L/01/2024.

Objetivo: Comprobar el gasto de combustible en los vehiculos oficiales de las unidades administrativas de la
SECTI.

Distribucién y Destinatario: Se genera en original con copia, el original para el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales y la copia para la unidad administrativa.

No. Concepto Descripcion
1 Clave de Dependencia Anotar la clave que identifica a la unidad administrativa.
2 Mes Anotar el mes correspondiente a comprobar.
3 Subsecretaria Escribir el nombre de la Subsecretaria a la que pertenece la

unidad administrativa dotada de combustible.

4 Subdireccion/ Unidad Anotar el nombre de la Subdireccion o Unidad a la que
pertenece la unidad administrativa.

5 Departamento Escribir el nombre del Departamento al que se le esta
asignando combustible.

6 Marca Registrar la marca del vehiculo oficial al que se le suministra el
combustible.

7 Modelo Anotar el modelo del vehiculo al que se le suministra
combustible.

8 Placas Anotar el niUmero de placas que identifica al vehiculo.

9 Asignacién Escribir el nombre del servidor publico al que se encuentre

asignado el vehiculo oficial.

10 Cilindros Anotar el numero de cilindros del vehiculo al cual se le asigna
combustible.
11 Fecha Registrar la fecha en que se realiza la carga de combustible.
PERIODICO OFICIAL
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12 Importe Registrar el importe de la carga de combustible realizada en
esta fecha para el vehiculo oficial.

13 Comisién Escribir el nombre del lugar al cual fue asignado el vehiculo
oficial para llevar a cabo una comision.

14 Kilometraje Anotar el kilometraje inicial y kilometraje final al realizar cargas
de combustible y /o cumplir comision.

15 Total Anotar el importe total de combustible consumido durante el
mes.

16 Titular de la Unidad Administrativa Registrar firma y nombre del titular de la unidad administrativa
Solicitante al cual se le otorga combustible.

17 Fecha de Recepcién Registrar el dia, mes y afio en que se recibe el formato en el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Julio 2024
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES .

Cédigo: 22804001010002L/02

Pagina:

PROCEDIMIENTO

Mantenimiento correctivo a vehiculos oficiales asignados a las unidades administrativas adscritas a la
SECTI.

OBJETIVO

Atender las solicitudes de servicio de reparacion de desperfectos o averias que afecten el buen funcionamiento
de los vehiculos oficiales, mediante el mantenimiento correctivo a vehiculos oficiales asignados a las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Educacioén, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

REFERENCIAS

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Capitulo Ill. Articulo 15,
fraccion I, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fraccion Ill. Articulo 28, fraccién I, I1X, X, XII
y XVI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2024.

e Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y servicios de las dependencias, organismos auxiliares, y tribunales
administrativos del Poder Ejecutivo Estatal, POBALIN-019, POBALIN-080 al POBALIN-083. Gaceta del
Gobierno, 9 de diciembre de 2013.
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e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII; Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 21004001010002L Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2023.

e Oficio nUmero 23400000L051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES

Cotizacion: Es un documento detallado donde se establece un precio estimado o costo
total a pagar por un servicio.

Datos generales del vehiculo:  Se refiere a la informacion especifica del vehiculo oficial como es niumero
de placas, modelo, marca, cantidad de gasolina y kilometraje con que se
entrega el vehiculo.

Diagnostico de recepcion del Se refiere a las condiciones en que se encuentra:

vehiculo: e Motor (tapén del aceite, bayoneta, depdésito de limpiadores y tapon

de radiador).

e Carroceria (pintura, cristales, faros calaveras, llantas, tapéon de
ruedas, tapon de gasolina, placa de atras)

e Interior del vehiculo (vestiduras, viseras, plumas y limpiadores,
tapetes, radio, antena, llanta de refaccion, llave de rueda, gato,
extinguidor).

Garantia: Certeza de que, en caso de vicios o defectos que afecten el correcto
funcionamiento del vehiculo oficial, el Taller Mecanico Autorizado se haran
responsables de su reparacion.

Inventario: Es un documento donde se registran los datos generales del vehiculo,
caracteristicas y accesorios; y en qué condiciones se encuentran.

Mantenimiento correctivo: Servicio que se proporciona a los vehiculos oficiales, orientado a reparar el
mal funcionamiento, averias o fallas que pueden estar afectando el
desempeno del vehiculo.

Suficiencia presupuestal: Capacidad de recursos financieros con los que cuentan las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, a fin de cubrir determinado monto para la adquisicion de bienes
o contratacion de servicios.

Taller mecanico autorizado: Persona moral debidamente establecida que presta el servicio de
reparacion y/o mantenimiento a vehiculos oficiales.

SECTI: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, conforme a la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de México, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” 11 de septiembre de 2023.

INSUMOS

e Formato “Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales” F-22804001010002L/02/2024
emitido por las unidades administrativas solicitantes.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 18 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Martes 22 de octubre de 2024 Seccioén Segunda Tomo: CCXVIII No. 75

RESULTADOS

e Acuse de recibo del vehiculo oficial reparado.

e Vehiculo oficial en condiciones de funcionamiento.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Se conecta con el procedimiento inherente a pago a proveedores de la Direccion General de Finanzas de la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la SECTI.

POLITICAS

Las reparaciones urgentes se proporcionaran Unicamente con la autorizacion de la persona titular de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Direccién de Administracion y Servicios.

La unidad administrativa solicitante adscrita a la SECTI presentara a la persona responsable del Area de
Vehiculos, el vehiculo oficial con el formato “Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales” F-
22804001010002L/02/2024 firmado por la persona titular y en ningln caso se podra aceptar con firmas por
ausencia.

La unidad administrativa indicara en el formato “Solicitud de Reparaciéon y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales”
F-22804001010002L/02/2024 de manera precisa la falla presentada y las caracteristicas del vehiculo oficial.

La unidad administrativa solicitante entregara el vehiculo oficial al Area de Vehiculos del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, con al menos un cuarto de combustible, en caso de no cumplir este
requisito, el vehiculo no podra ser ingresado.

En caso de que el vehiculo oficial no pueda ser presentado en el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, debido a la falla descrita en el formato “Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a Vehiculos
Oficiales” F-22804001010002L/02/2024, la persona responsable de Area de Vehiculos prestara la asistencia
técnica para ingresar el vehiculo oficial al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para el
proceso de reparacion.

La persona responsable del Area de Vehiculos del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
solicitara minimo tres cotizaciones a Talleres Mecanicos Autorizados, para el servicio de mantenimiento preventivo
a vehiculos oficiales.

Las cotizaciones solicitadas a los talleres mecanicos autorizados para el servicio de mantenimiento correctivo a
vehiculos oficiales deberan de contener los siguientes datos:

Nombre del servicio.
Cantidad solicitada.
Precio por unidad.
Precio total.
Subtotal.

Impuestos.

N o o~ Db PR

Monto total.

En caso de que la reparacion del vehiculo oficial superara el 35% de su valor comercial a la fecha, dicho vehiculo
sera dado de baja de acuerdo a las disposiciones emitidas por el Organo Interno de Control.

Una vez que la unidad administrativa solicitante reciba el vehiculo oficial con servicio de mantenimiento correctivo
realizado, esta contara con cinco dias habiles como garantia para reportar cualquier mal funcionamiento, ante el
Area de Vehiculos del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La persona responsable del Area de Vehiculos del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
solicitara las piezas reemplazadas al Taller Mecanico Autorizado una vez que finalice el servicio de mantenimiento
correctivo para su entrega al Organo Interno de Control de la SECTI.
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DESARROLLO
Procedimiento: Mantenimiento correctivo a vehiculos oficiales asignados a las unidades administrativas adscritas
ala SECTI.
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 SECTI/ Requisita formato “Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a

Unidad Administrativa Solicitante Vehiculos Oficiales” F-22804001010002L/02/2024, con base a
los datos generales del vehiculo y a la falla presentada en el
vehiculo oficial a su cargo, firmado por la persona titular de la
unidad y entrega en original y copia a la persona responsable
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Archiva acuse de recibo.

2 Departamento de Recursos Recibe formato “Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a
Materiales y Servicios Generales/ | Vehiculos Oficiales” F-22804001010002L/02/2024 en original
Responsable del Area de Vehiculos y copia, sella acuse de recibo y devuelve. Entrega a la persona

titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

3 Departamento de Recursos Recibe formato “Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a
Materiales y Servicios Generales/ | Vehiculos Oficiales” F-22804001010002L/02/2024, se entera
Titular e instruye a la persona responsable del Area de Vehiculos, dar

seguimiento a la solicitud.

4 Departamento de Recursos Recibe formato “Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a
Materiales y Servicios Generales/ | Vehiculos Oficiales” F-22804001010002L/02/2024, se entera
Responsable del Area de Vehiculos de la instruccién y determina:

¢El vehiculo oficial puede moverse para su ingreso al
Departamento?
5 Departamento de Recursos El vehiculo no se puede mover.
Materlales y Servicios Geperales/ Solicita mediante llamada telefonica a la Unidad Administrativa
Responsable del Area de Vehiculos . L , -
Solicitante la ubicacion del vehiculo oficial para mandar la
asistencia técnica al lugar indicado y poder trasladarlo para su
ingreso al departamento.

6 Departamento de Recursos Recibe llamada telefénica, proporciona la ubicaciéon del

Materiales y Servicios Generales/ vehiculo oficial y espera la asistencia proporcionada.
Unidad Administrativa Solicitante ..
Se conecta con la actividad 9.

7 Departamento de Recursos El vehiculo si se puede mover.

Materiales y Servicios Geperales/ Determina la fecha de ingreso del vehiculo al departamento y

Responsable del Area de Vehiculos . . .
resguarda temporalmente. Se comunica via telefénica con la
Unidad Administrativa Solicitante e informa via telefonica, la
fecha en que debera presentar el vehiculo oficial en el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8 Secretaria de Educacion, Ciencia, Recibe llamada telefénica, se entera de la fecha de ingreso del
Tecnologia e Innovacion/ vehiculo oficial al Departamento de Recursos Materiales y
Unidad Administrativa Solicitante Servicjos Gepe_rales. En fecha acordada se presenta junto con

el vehiculo oficial y entrega a la persona responsable del Area
de Vehiculos.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

9 Departamento de Recursos Recibe el vehiculo oficial, requisita el formato “Recepcion de
Materiales y Servicios Generales/ | Vehiculos e Inventario de Garantia” F-
Responsable del Area de Vehiculos 22804001010002L/03/2024, con los datos generales y el

diagndstico de recepcion del vehiculo y las condiciones en que
se encuentran, asi como la falla o averia que presenta el
vehiculo y solicita a la unidad administrativa solicitante validar
la informacion mediante firma.

10 Secretaria de Educacion, Ciencia, Recibe formato “Recepcion de Vehiculos e Inventario de
Tecnologia e Innovacién/ Garantia” F-22804001010002L/03/2024, en original y copia,
Unidad Administrativa Solicitante valida la informacion mediante firma, conserva copia y

devuelve formato original.

11 Departamento de Recursos Recibe formato “Recepcion de Vehiculos e Inventario de
Materiales y Servicios Generales/ | Garantia” F-22804001010002L/03/2024 original firmado y
Responsable del Area de Vehiculos resguarda. Consulta datos de los requerimientos del

mantenimiento correctivo, realiza llamada telefénica al taller
mecanico autorizado y solicita cita para obtener una cotizacion
de mantenimiento correctivo informandole la falla que presenta
el vehiculo correspondiente.

12 | Taller Mecanico Autorizado Recibe llamada telefonica, se entera de la solicitud, determina
la fecha y hora para recibir el vehiculo oficial para realizar la
cotizaciéon del mantenimiento correctivo solicitado.

13 | Departamento de Recursos Recibe la informacion de la fecha y hora para presentar el
Materiales y Servicios Generales/ | vehiculo oficial para obtener la cotizacion correspondiente a la
Responsable del Area de Vehiculos falla o averia.

14 | Taller Mecanico Autorizado Recibe vehiculo oficial en la fecha acordada, lo revisa, obtiene

un diagndstico de la falla o averia, elabora cotizacién y entrega
a la persona responsable del Area de Vehiculos.

15 | Departamento de Recursos Recibe cotizacibn y con base en las necesidades del
Materiales y Servicios Generales/ mantenimiento correctivo, costo y tiempo de reparacion,
Responsable del Area de Vehiculos obtiene el formato “Solicitud de Reparaciéon y Mantenimiento a

Vehiculos Oficiales” F-22804001010002L/02/2024 que tenia
en resguardo y entrega a la persona titular del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

16 | Departamento de Recursos Recibe formato “Solicitud de Reparaciéon y Mantenimiento a
Materiales y Servicios Generales/ | Vehiculos Oficiales” F-22804001010002L/02/2024 vy las
Titular cotizaciones, revisa, elige que taller sera el responsable de

realizar el servicio correctivo, anota en el formato la partida
presupuestal que sera afectada, lo firma y comunica de
manera verbal a la persona responsable del Area de Vehiculos
cual es la cotizacién autorizada y devuelve.

17 | Departamento de Recursos Recibe formato “Solicitud de Reparaciéon y Mantenimiento a
Materiales y Servicios Generales/ | Vehiculos Oficiales” F-22804001010002L/02/2024 vy la
Responsable del Area de Vehiculos cotizacion autorizada, se entera y se comunica via telefénica

al taller mecanico autorizado para acordar fecha y hora de
entrega del vehiculo oficial y dar inicio al servicio de
mantenimiento correctivo, solicitado de acuerdo a la cotizacion
realizada.
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18

Taller Mecanico Autorizado

Recibe llamada telefénica, se entera, determina fecha y hora
de ingreso del vehiculo oficial al taller mecanico y la comunica
por el mismo medio a la persona responsable del Area de
Vehiculos. Y espera.

19

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Responsable del Area de Vehiculos

Recibe informacion de la fecha y hora de entrega del vehiculo
oficial al taller mecanico. En fecha y hora acordada, obtiene
copia del formato “Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a
Vehiculos Oficiales” F-22804001010002L/02/2024 que tenia
en resguardo, se presenta en el taller mecanico autorizado,
entrega el vehiculo oficial, formato y se retira.

20

Taller Mecanico Autorizado

Recibe vehiculo oficial y copia del formato “Solicitud de
Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales” F-
22804001010002L/02/2024. Lleva a cabo el servicio de
mantenimiento correctivo al vehiculo oficial de acuerdo a lo
establecido en la cotizacion realizada. Una vez concluido el
servicio notifica via telefénica a la persona responsable del
Area de Vehiculos la hora y fecha en que debera acudir al taller
mecanico autorizado a recoger el vehiculo oficial.

21

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Responsable del Area de Vehiculos

Recibe llamada telefénica, se entera de la fecha y hora en que
debera acudir al taller mecanico autorizado para la entrega del
vehiculo oficial y espera.

22

Taller Mecanico Autorizado

Recibe a la persona responsable del Area de Vehiculos en la
fecha establecida, le entrega el vehiculo oficial y la factura del
servicio de mantenimiento correctivo realizado.

23

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Responsable del Area de Vehiculos

Recibe el vehiculo oficial, la factura del servicio de
mantenimiento correctivo realizado y las refacciones
cambiadas, si fuera el caso vy, verifica que la falla por la que
ingreso el vehiculo ya no se presente y determina:

:Se realizé el servicio de mantenimiento correctivo de
acuerdo a lo solicitado?

24

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Responsable del Area de Vehiculos

El servicio de mantenimiento correctivo no se realizé de
acuerdo a lo solicitado.

Devuelve el vehiculo oficial al taller mecanico autorizado y le
informa que el vehiculo sigue presentando la falla por la que
ingreso para realizar mantenimiento correctivo.

25

Taller Mecanico Autorizado

Recibe el vehiculo, se entera que el vehiculo sigue
presentando la falla, mediante procedimientos internos realiza
nuevamente el mantenimiento correctivo e informa mediante
llamada telefénica a la persona responsable del Area de
Vehiculos la hora y la fecha en la que tiene que acudir para
recibir el vehiculo.

Se conecta con la actividad 20.
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26 | Departamento de Recursos El servicio de mantenimiento correctivo si se realizé de
Materiales y Servicios Generales/ | acuerdo a lo solicitado.

Responsable del Area de Vehiculos . . . - . . .
Se retira e informa via telefénica a la unidad administrativa
solicitante la fecha y hora en la que tiene que acudir a recoger
el vehiculo oficial al Area de Vehiculos del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

27 Secretaria de Educacion, Ciencia, Recibe llamada telefénica, se entera de la fecha y hora para
Tecnologia e Innovacion/ recoger vehiculo oficial con la persona responsable del Area
Unidad Administrativa Solicitante de Vehiculos.

28 | Departamento de Recursos Recibe a la unidad administrativa solicitante en fecha
Materiales y Servicios Generales/ | acordada, requisita el formato “Orden de Salida” F-
Responsable del Area de Vehiculos 22804001010002L/04/2024 en original y copia, con base en

las condiciones en que se entrega el vehiculo oficial reparado,
entrega el vehiculo oficial y factura original solicitando firma de
conformidad e indica llevar a cabo pruebas para notificar
alguna falla respecto del servicio realizado.

29 Secretaria de Educacion, Ciencia, Recibe vehiculo oficial, formato “Orden de Salida”
Tecnologia e Innovacion/ F-22804001010002L/04/2024 en original y copia y factura,
Unidad Administrativa Solicitante firma de confqrmidad el formato y la factura y devuelve.

Resguarda copia del formato.

30 | Departamento de Recursos Recibe formato “Orden de Salida”
Materiales y Servicios Generales/ F-22804001010002L/04/2024 y factura en original firmados
Responsable del Area de Vehiculos de conformidad. Entrega factura a la persona titular del

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
para firma. Archiva formato.

31 Departamento de Recursos Recibe factura original correspondiente al servicio de
Materiales y Servicios Generales/ mantenimiento correctivo del vehiculo oficial, se entera, firma
Titular y devuelve para su envio al Departamento de Recursos

Financieros Estatales para su tramite de pago.

32 | Departamento de Recursos Recibe factura firmada, obtiene copia y envia a la Direccion
Materiales y Servicios Generales/ | General de Finanzas para el tramite de pago. Archiva acuse
Responsable del Area de Vehiculos de recibo de la factura.

Se conecta con el procedimiento inherente a pago a
proveedores de la Direccion General de Finanzas de la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la SECTI.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO A VEHICULOS OFICIALES ASIGNADOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS
TECNOLOGIA E INNOVACION / UNIDAD MATERIALESY SERVICIOS GENERALES / MATERIALESY SERVICIOS GENERALES / TALLER MECANICO AUTORIZADO
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE RESPONSABLE DEL AREA DE VEHICULOS TITULAR

REQUISITA FORMATO
«SOLICITUD DE REPARACION Y
MANTENIMIENTO A VEHICULOS
OFICIALES»

CON BASE A LOS DATOS -
GENERALES DEL VEHICULO Y LA
FALLA O AVERIA PRESENTADA,
FIRMADO Y ENTREGA EN
ORIGINAL Y COPIA. ARCHIVA
ACUSE DE RECIBO. RECIBE FORMATO EN ORIGINAL
Y COPIA, SELLA ACUSE DE > 3
RECIBO Y DEVUELVE. ENTREGA .
RECIBE FORMATO, SE ENTERA E
4 - INSTRUYE DAR SEGUIMIENTO A
LA SOLICITUD.
RECIBE FORMATO, SE ENTERA
DE LA INSTRUCCION %
DETERMINA:
¢EL VEHICULO S|
PUEDE MOVERSE PARA
SU INGRESO?
SOLICITA LA UBICACION DEL
VEHICULO OFICIAL PARA
MANDAR LA ASISTENCIA
TECNICA Y PODER
TRASLADARLO PARA SuU
-t INGRESO.
PROPORCIONA LA UBICACION
DEL VEHICULO OFICIAL Y
ESPERA LA ASISTENCIA
PROPORCIONA DA.

DETERMINA LA FECHA DE
INGRESO DEL VEHICULO AL
DEPARTAMENTO. SE COMUNICA
VIA TELEFONICA E INFORMA LA
FECHA.

A

RECIBE LLAMADA TELEFONICA,
SE ENTERA DE LA FECHA DE -
INGRESO DEL VEHICULO OFICIAL. Lol
EN FECHA A CORDADA SE
PRESENTA CON EL VEHICULO Y
ENTREGA.

RECIBE EL VEHICULO, REQUISITA
EL FORMATO «RECEPCION DE
VEHICULOS E INVENTARIO DE
GARANTIA CON LOS DATOS
GENERALES Y DIAGNOSTICO DE
RECEPCION Y LAS CONDICIONES
EN QUE SE ENCUENTRAN, ASi
-l COMO LA FALLA O AVERIA QUE
PRESENTA Y SOLICITA VALIDAR
LA INFORMACION MEDIANTE
FIRMA .

PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO A VEHICULOS OFICIALES ASIGNADOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION / UNIDAD

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES /

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALESY SERVICIOS GENERALES /

TALLER MECANICO AUTORIZADO

FORMATO «SOLICITUD DE
REPARACION Y MANTENIMIENTO
A VEHICULOS OFICIALES» QUE

RECIBE FORMATO Y LAS
COTIZACIONES, REVISA, ELIGE
QUE TALLER SERA EL
RESPONSABLE DE REALIZAR EL
SERVICIO CORRECTIVO, ANOTA

TENIA EN RESGUARDO Y
ENTREGA .

7 |-t
RECIBE = FORMATO Y LA

COTIZACION AUTORIZADA, SE
COMUNICA PARA ACORDAR

EN EL FORMATO LA PARTIDA
PRESUPUESTAL QUE SERA
AFECTADA, LO FIRMA Y
COMUNICA DE MANERA VERBAL
CUAL ES LA COTIZACION
AUTORIZADA Y DEVUELVE.

FECHA Y HORA DE ENTREGA DEL
VEHICULO OFICIAL Y DAR INICIO
AL SERVICIO SOLICITADO DE
ACUERDO A LA COTIZACION
REALIZADA.

ADMINISTRATIVA SOLICITANTE RESPON SABLE DEL AREA DE VEHICULOS TITULAR
RECIBE FORMATO EN ORIGINAL
Y COPIA, VALIDA LA
INFORMA CION MEDIANTE FIRMA, - 1
CONSERVA COPIA Y DEVUELVE
FORMATO ORIGINAL.
RECIBE FORMATO  ORIGINAL
FIRMA DO 87 RESGUARDA.
CONSULTA DATOS DE LOS
REQUERIMIENT OS DEL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO,
SOLICITA CITA PARA OBTENER - 2
UNA COTIZACION
INFORMANDOLE LA FALLA QUE
PRESENTA EL VEHICULO
CORRESPONDIENTE.
SE ENTERA DE LA SOLICITUD,
DETERMINA LA FECHA Y HORA
. PARA RECIBIR EL VEHICULO
B |- OFICIAL PARA REALIZAR LA
COTIZACION.
SE ENTERA DE LA FECHA Y
HORA PARA PRESENTAR EL - 14
VEHICULO.
RECIBE VEHICULO OFICIAL EN
FECHA ACORDADA, , LO REVISA,
15 |- OBTIENE UN DIAGNOSTICO DE
LA FALLA O AVERIA, ELABORA
COTIZACION Y ENTREGA.
RECIBE COTIZACION Y REALIZA
EN TOTAL TRES COTIZACIONES
DE DIFERENTES  TALLERES
AUTORIZADOS. CON BASE EN
LAS NECESIDA DES DEL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO,
cosTo Y TIEMPO DE - 16
REPA RACION, OBTIENE EL

Y
&

DETERMINA FECHA Y HORA DE
INGRESO DEL VEHICULO OFICIAL

A

RECIBE LLAMADA TELEFONICA,
SE ENTERA DE FECHA Y HORA
ACORDADA, OBTIENE COPIA DEL
FORMATO «SOLICITUD DE
REPARACION Y MANTENIMIENTO

TELEFONICA POR EL MISMO
MEDIO.Y ESPERA.

LA COMUNICA ViA

%

A VEHICULOS OFICIALES» QUE
TENIA EN RESGUARDO, SE
PRESENTA, ENTREGA EL
VEHICULO OFICIAL, FORMATO Y
SE RETIRA .

&
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO A VEHICULOS OFICIALES ASIGNADOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION / UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES /
RESPON SABLE DEL AREA DE VEHICULOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES /
TITULAR

TALLER MECANICO AUTORIZADO

RECIBE LLAMADA TELEFONICA,
SE ENTERA DE FECHA Y HORA
EN QUE DEBERA ACUDIR PARA

RECIBE VEHICULO OFICIAL Y
COPIA DEL FORMATO. LLEVA A
CABO EL SERVICIO DE ACUERDO
A LO ESTABLECIDO EN LA
COTIZACION REALIZADA. UNA
VEZ CONCLUIDO NOTIFICA LA
HORA Y FECHA VIA TELEFONICA
EN QUE DEBERA ACUDIR A
RECOGER EL VEHICULO OFICIAL.

LA ENTREGA DEL VEHiCULO
OFICIAL Y ESPERA.
23 |-

RECIBE EL VEHICULO OFICIAL,LA
FACTURA Y LAS REFACCIONES
CAMBIADAS, SI FUERA EL CASO
Y, VERIFICA QUE LA FALLA POR
LA QUE INGRESO EL VEHiCULO
YA NO SE PRESENTE X
DETERMINA:

¢SE REALIZO
EL SERVICIO DE
ACUERDO A LO

Sl

DEVUELVE EL VEHICULO OFICIAL
Y LE INFORMA QUE SIGUE

EN FECHA INDICADA LE
ENTREGA EL VEHICULO OFICIAL
Y LA FACTURA DEL SERVICIO
REALIZADO.

PRESENTANDO LA FALLA POR
LA QUEINGRESO.

SE RETIRA E INFORMA VIA
TELEFONICA LA FECHA Y HORA

RECIBE LLAMADA TELEFONICA,
SE ENTERA DE LA FECHA Y

EN LA QUE TIENE QUE ACUDIR A
RECOGER EL VEHICULO OFICIAL.

HORA PARA RECOGER VEHICULO
OFICIAL.

RECIBE El: VEHICULO, SE

ENTERA, MEDIANTE
PROCEDIMIENTO INTERNOS
REALIZA NUEVAMENTE EL

MANTENIMIENTO CORRECTIVO E
INFORMA LA HORA Y LA FECHA
EN LA QUE TIENE QUE ACUDIR
PARA RECIBIR EL VEHICULO.
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO A VEHICULOS OFICIALES ASIGNADOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION / UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES /
RESPON SABLE DEL AREA DE VEHICULOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES /
TITULAR

TALLER MECANICO AUTORIZADO

o
O,

RECIBE A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
EN FECHA ACORDADA,
REQUISITA EL FORMATO «ORDEN
DE SALIDA», ~ ENTREGA EL
VEHICULO Y FACTURA ORIGINAL
SOLICITANDO FIRMA DE
CONFORMIDAD E INDICA LLEVAR
A CABO PRUEBAS PARA
NOTIFICAR ALGUNA FALLA
RESPECTO DEL SERVICIO
REALIZADO.

RECIBE VEHICULO OFICIAL,
FORMATO EN ORIGINAL Y COPIA
Y FACTURA, FIRMA DE
CONFORMIDAD Y DEVUELVE.
RESGUARDA COPIA DEL
FORMATO.

Y

RECIBE FORMATO Y FACTURA
EN ORIGINAL FIRMADOS DE
CONFORMIDAD. ENTREGA
FACTURA PARA FIRMA. ARCHIVA
FORMATO.

Y

RECIBE FACTURA ORIGINAL,
FIRMA Y DEVUELVE PARA SU
ENVIO AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS
ESTATALES PARA SU TRAMITE
DE PAGO.

RECIBE FACTURA FIRMA DA,
OBTIENE COPIA Y ENVIA A LA
OFICIALIA MAYOR PARA EL
TRAMITE DE PAGO. ARCHIVA
ACUSE DE RECIBO DE LA
FA CTURA PREVIA RECEPCION.

v

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE A PAGO A
PROVEEDORES DE LA
DIRECCION GENERAL DE

FINANZAS DE LA
DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS DE LA
SUBSECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

T

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato “Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales”.
F-22804001010002L/02/2024.

e Formato “Recepcién de Vehiculos e Inventario de Garantia”. F-22804001010002L/03/2024.

e Formato “Orden de Salida”. F-22804001010002L/04/2024.
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Martes 22 de octubre de 2024

Seccioén Segunda

Tomo: CCXVIII No. 75

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE REPARACION Y MANTENIMIENTO

A VEHICULOS OFICIALES: F-22804001010002L/02/2024.

Obijetivo: Controlar, registrar y recibir los vehiculos oficiales de las unidades administrativas de la Secretaria

de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién que solicitan el servicio de reparacion.

Destinatario y Distribucion: El original se recibe en el Area de Vehiculos para ser turnado a la Direccién de

Administracién y Servicios para firma y la copia para acuse de recibo de la unidad administrativa solicitante.
No. Concepto Descripcion

1 Secretaria Escribir el nombre de la Secretaria a la que se
encuentra adscrita la unidad administrativa solicitante.

2 Subsecretaria Escribir el nombre de la Subsecretaria a la que se
encuentra adscrita la unidad administrativa solicitante.

3 Fecha de:

o Elaboracién Anotar el dia, mes y afo en el que se elabora la
solicitud.

e Requerimiento Anotar el dia, mes y afio en el que la Unidad
Administrativa Solicitante requiere el vehiculo.

e Recepcion Anotar el dia, mes y afio en que el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales recibioé por
parte de la unidad administrativa solicitante el vehiculo.

e Reparacion/Mant Anotar el dia, mes y afio en se llevara a cabo la
reparacion o mantenimiento.

4 Direccion Escribir el nombre de la Direccion a la que se encuentra
adscrita la unidad administrativa solicitante.

5 Departamento o delegacion Escribir el nombre del Departamento o Delegacion a la
que se encuentra adscrita la unidad administrativa
solicitante.

6 Teléfono Registrar el numero telefénico para contacto.

7 No. de Inventario Anotar el nimero de inventario al que se encuentre
sujeto el vehiculo si fuere el caso.

8 Marca Escribir la marca del vehiculo presentado.

9 No. de Placas Registrar en caracteres alfanuméricos el numero de
placas del vehiculo.

10 Modelo Anotar en caracteres numéricos el modelo del vehiculo.
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11 Kilometraje Escribir en caracteres numéricos el kilometraje del
vehiculo a la fecha en que se presenta.
12 No. de Motor Anotar en caracteres numéricos el numero que
identifica el motor.
13 Cilindraje Escribir el numero de cilindros del vehiculo.
14 Tipo Registrar el tipo de vehiculo presentado (de carga, de
pasajeros).
15 Tipo de Servicio Rellenar el recuadro de acuerdo al tipo de servicio que
se solicita para el vehiculo.
16 Descripcioén de los Servicios Anotar brevemente los servicios a realizar al vehiculo
Seleccionados oficial.
17 Partida Presupuestal No. Escribir con caracteres numéricos el numero de partida
presupuestal.
18 Nombre de la Partida Presupuestal Anotar el numero de la partida presupuestal.
19 Importe Comprometido Anotar con caracteres numéricos el importe que esta
comprometido.
20 Costo Real Escribir con caracteres numéricos el costo real del
servicio.
21 Taller Autorizado Anotar el nombre del taller que sera responsable de
servicio.
22 Factura No. Escribir el numero de factura correspondiente al
servicio realizado.
23 Titular de la Dependencia Espacio para registrar la firma de la persona titular de
la dependencia solicitante.
24 Direccidon de Administracion y Servicios Nombre y firma de la persona titular de la Direccién de
Vo. Bo. Administracién y Servicios.
25 Departamento de Programacion Nombre y firma de la persona titular del Departamento
Presupuestal de Programacion Presupuestal.
26 Direcciéon General de Finanzas Vo. Bo. Nombre y firma de la persona titular de la Direccién
General de Finanzas.
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F-22804001010002L/03/2024.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

iEl poder de servir!

TAPON DE ACEITE

BAYONETA

DEPOSITO DE LIMPIADORES

TAPON DE RADIADOR

PINTURA

GOLPES

CRISTALES

FAROS

CALAVERAS

LLANTAS

TAPON DE RUEDAS

TAPON DE GASOLINA

PLACA DEL/TRAS

VESTIDURAS

VISERAS

PLUMAS/ LIMPIADCRES

TAPETES

RADIO

ANTENA

LLANTA DE REFACCION

LLAVE DE RUEDA [ cruz

GATO

EXTINGUIDOR

OBSERVACIONES

SE SUPLICA DE LA MANERA MAS ATENTA NO DEJAR OBJETOS DE VALOR EN LOS VEHICULOS

ESTE DEPARTAMENTO NO SE HACE RESPONSABLE POR OBJETOS OLVIDADOS EN LOS VEHICULOS

(8)) NOMBRE Y FIRMA DE USARIO
DEJE AUTO SIN PERTENENCIAS

edomex.gob.mx
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NOMBRE Y FIRMA
AREA DE VEHICULOS
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»ﬁ ESTADO DE
MEXICO«

{El poder de servir!

PESSSTh  GOBIERNO DEL
£ t{ ESTADO DE

MEXICO

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION. CIENCLA, TECNOLOGIA E INNOVACION

A B s N (O

Ul [ 1 I
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Seccioén Segunda

Tomo: CCXVIII No. 75

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: RECEPCION DE VEHICULOS E INVENTARIO DE
GARANTIA F-22804001010002L/03/2024.
Objetivo: Controlar, registrar y recibir los vehiculos oficiales de las unidades administrativas de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién que solicitan el Servicio de Reparacion y Mantenimiento.
Destinatario y Distribucion: El original se anexa a expediente en el Area de Vehiculos del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales y se entrega copia para acuse de recibo de la unidad administrativa
solicitante.
No. Concepto Descripcion
1 = Anotar el nimero con el que se encuentra emplacado el
acas , L
vehiculo oficial.
2 Escribir con caracteres numéricos el modelo del vehiculo
Modelo iy
oficial.
3 Marca Escribir la marca del vehiculo oficial que se recibe.
4 Fecha Anotar el dia, mes y afo en que es recibido el vehiculo
oficial.
5 Gasolina Sefalar el nivel de gasolina con que es recibido el
vehiculo oficial.
6 Kilometraje Anotar la lectura del kilometraje del vehiculo.
7 Diagnéstico Marcar con una X los espacios requeridos.
8 Nombre y firma del usuario Anotar nombre de la o del servidor publico que entrega el
vehiculo oficial y firma.
9 Fechay hora Registrar la fecha y hora en que se entrega el vehiculo
oficial.
10 Recibi conforme a inventario Firmar y anotar el nombre completo de la persona
responsable del Area de Vehiculos del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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ORDEN DE SALIDA 33 ESTADO DE SOBIERNG DEL
MANTENIMIENTO Y/O M EX'CO € ESTADO DE
REPARACION VEHICULAR .| nodder de servir! MEXICO

Toluca, México a 28 de Septiembre del 2023

(1 NOMBRE DEL USUARIO:
(2)carco:

(3) FECHA DE INGRESO: |

(4) CARACTERISTICAS

MARCA TIPO I ANO l

PLACAS TALLER

(s) asienaDO
fs< CARGO:

b,
(7 VEHICULOS DE ASIGNACION:
s JKILOMETRAJE SALIDA:
(o GASOLINA: |
Al cual se le realizé el servicio de manenimiento y/o servicio de reparacion de acuerdo a sus
solicitud, en los siguientes rubros:

C 10 ) OBSERVACIONES:

11 D COMENTARIOS - A —

EL VEHICULO OFICIAL FUE REVISADO POR PERSONAL DEL AREA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES SATISFACTORIAMENTE EN CASO DE TENER ALGUNA RECLAMACION SE DEBERA DE REPORTARA |
MAS TARDAR 5 DIAS DESPUES DE HABER SIDO ENTREGADA POR PARTE DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES, EN CASO DE
NO CUMPLIR CON ESTOS TIEMPOS SE DEBERA DE INGRESAR LA UNIDAD PARA UNA NUEVA REPARACION. NO SE DEJO
TARJETA DE GASOLINA LAS REFACCIONES USADAS FUERON PRESENTADAS AL USUARIO.

<12 DENTREGO (NOMBRE Y FIRMA) (13 ) RECIBIO (NOMBRE Y FIRMA)

S1 EL USUARIO ESTA DE ACUERDO CON LAS INDICACIONES QUE SE DICTAN ARRIBA FIRMAR

F22804001010002L/04/2024
PERIODICO OFICIAL
GACETA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: ORDEN DE SALIDA
F-22804001010002L/04/2024.
Objetivo: Controlar, registrar y entregar los vehiculos oficiales de las unidades administrativas de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion que solicitaron el Servicio de Reparacién y Mantenimiento.
Destinatario y Distribucion: Se entregan los vehiculos oficiales a las unidades administrativas revisando que
se encuentre correctamente el vehiculo.

No. Concepto Descripcion

1 Nombre del usuario Anotar el nombre del Servidor Publico que recoge la unidad.

2 Cargo Anotar el nombre del servidor publico que maneja el vehiculo
de persona titular.

3 Fecha de ingreso Escribir cuando ingresa el vehiculo oficial al taller mecanico
autorizado.

4 Caracteristicas: Anotar las caracteristicas del vehiculo oficial.

» Marca
> Tipo
> Afo
> Placas

5 Asignado a Registrar el nombre persona titular de la unidad administrativa
solicitante.

6 Cargo Anotar el cargo de persona titular.

7 Vehiculo de asignacion Describir que tipo de asignacién tiene el vehiculo oficial
(trabajo o directo).

8 Kilometraje de salida Anotar la lectura del kilometraje del vehiculo.

9 Gasolina Escribir el nivel (indicador) de gasolina que tiene vehiculo
oficial en el momento de la entrega.

10 Observaciones Describir el servicio realizado al vehiculo oficial.

(La cual se le realiz6 el servicio de
acuerdo a su solicitud, en los
siguientes rubros)

11 Comentarios Anotar como se entrega el vehiculo oficial al area usuaria e
informa que se tiene 5 dias para reportar alguna falla y hacer
valida la garantia.

12 Entregd (nombre y firma) Registrar el nombre completo y firma de la persona servidora
publica del Area de Vehiculos del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, que entregd el vehiculo
oficial.

13 Recibié (nombre y firma) Registrar el nombre completo y firma de la persona servidora
publica que recibid el vehiculo oficial asignado a la unidad
administrativa solicitante correspondiente.
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Edicion: Primera

Fecha: Julio 2024

Codigo: 22804001010002L/03
Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO
Mantenimiento preventivo a vehiculos oficiales de las unidades administrativas adscritas a la SECTI.
OBJETIVO

Evitar el mal funcionamiento o fallas inesperadas a los vehiculos oficiales, mediante el mantenimiento preventivo
a vehiculos oficiales asignados a las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Capitulo Ill. Articulo 15,
fraccion |, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fraccion lll. Articulo 28, fraccién I, IX, X, XII
y XVI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2024.

Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y servicios de las dependencias, organismos auxiliares, y tribunales
administrativos del Poder Ejecutivo Estatal, POBALIN-019, POBALIN-080 al 083. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII; Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 21004001010002L: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
“Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2023.

Oficio nimero 23400000L051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES

Cotizacion: Es un documento detallado donde se establece un precio estimado o costo

total a pagar por un servicio.

Garantia: Certeza de que, en caso de vicios o defectos que afecten el correcto

funcionamiento del vehiculo oficial, el Taller Mecanico se haran
responsables de su reparacion.

Mantenimiento Preventivo: Es un servicio que se realiza de manera rutinaria para reducir la posibilidad

de fallas que se enfoca en seguir las recomendaciones de cuidado que da
el fabricante del vehiculo en cuanto a los espacios de tiempo o kilometraje
en los que deben hacerse las afinaciones, el cambio de aceite, la revisiéon
de los sistemas eléctricos o el chequeo de otras piezas y componentes.

Registro interno de uso del Programa, planificacion o bitacora del vehiculo oficial en el cual la Unidad
vehiculo oficial: Administrativa Solicitante registra los datos precisos de inspecciones

pasadas e informes de servicio, a fin de saber cuando se debe realizar el
siguiente mantenimiento preventivo al vehiculo oficial a su cargo.

Suficiencia presupuestal: Capacidad de recursos financieros con los que cuentan las Unidades

Administrativas de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, a fin de cubrir determinado importe para la adquisicién de
bienes o contratacidn de servicios.
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Taller mecanico autorizado: Persona moral debidamente establecida que presta el servicio de
reparacion y/o mantenimiento a vehiculos oficiales.

SECTI: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, conforme a la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de México, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” 11 de septiembre de 2023.

INSUMOS

e Formato “Solicitud de Reparacion y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales.
RESULTADOS

¢ Vehiculo con mantenimiento preventivo realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Se conecta con el procedimiento inherente a pago a proveedores de la Direccién General de Finanzas de la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la SECTI.

POLITICAS

La Unidad Administrativa Solicitante sera la responsable de llevar un registro interno de uso del vehiculo oficial a
su cargo, donde quede constancia de las fechas de mantenimientos realizados con anterioridad, a fin de saber
cuando se debe realizar el préximo mantenimiento preventivo.

La Unidad Administrativa Solicitante tomara en cuenta el manual técnico del fabricante del vehiculo oficial a su
cargo, donde se encuentran las indicaciones especificas de uso y mantenimiento.

La Unidad Administrativa Solicitante solicitara al Area de Vehiculos del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales el mantenimiento preventivo al vehiculo oficial a su cargo, una vez que ha alcanzado el
kilometraje o el tiempo de uso recomendado, mediante el formato “Solicitud de Reparaciéon y Mantenimiento de
Vehiculos Oficiales” debidamente firmado por la persona titular de la Unidad Administrativa Solicitante y en ningin
caso se podra aceptar con firmas por ausencia.

La Unidad Administrativa Solicitante entregara el vehiculo oficial al Area de Vehiculos del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, con al menos un cuarto de combustible, en caso de no cumplir este
requisito, el vehiculo no podréa ser ingresado.

La persona responsable del Area de Vehiculos del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
solicitara minimo tres cotizaciones a Talleres Mecanicos Autorizados, para el servicio de mantenimiento preventivo
a vehiculos oficiales.

Las cotizaciones solicitadas a los talleres mecanicos autorizados para el servicio de mantenimiento preventivo a
vehiculos oficiales deberan de contener los siguientes datos:

. Nombre del servicio.
. Cantidad solicitada.
. Precio por unidad.

. Precio total.

. Subtotal.

o 00~ W N P

. Impuestos.
7. Monto total.

Una vez que la Unidad Administrativa Solicitante reciba el vehiculo oficial con servicio de mantenimiento
preventivo realizado, esta contara con cinco dias habiles como garantia para reportar cualquier mal
funcionamiento, ante el Area de Vehiculos del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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La persona responsable del Area de Vehiculos del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
solicitara las piezas reemplazadas al Taller Mecanico Autorizado una vez que finalice el servicio de mantenimiento
correctivo para su entrega al Organo Interno de Control de la SECTI.

DESARROLLO

Procedimiento: Mantenimiento preventivo a vehiculos oficiales de las unidades administrativas adscritas
a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA USUARIA
/| PUESTO

ACTIVIDAD

SECTI/ Unidad Administrativa Solicitante

Requisita formato “Solicitud de Reparacion y
Mantenimiento a Vehiculos Oficiales”
F-22804001010002L/02/2024, con base en el registro
interno de uso del vehiculo oficial a su cargo, en original
y copia firmado por la persona titular de la Unidad
Administrativa Solicitante y lo entrega a la persona
responsable del Area de Vehiculos del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales. Archiva
acuse de recibo.

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Responsable del Area de Vehiculos

Recibe formato “Solicitud de Reparaciéon vy
Mantenimiento a Vehiculos Oficiales”
F-22804001010002L/02/2024 en original y copia, sella
acuse de recibo y devuelve. Se entera y entrega a la
persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Titular

Recibe formato “Solicitud de Reparacion y
Mantenimiento a Vehiculos Oficiales”
F-22804001010002L/02/2024, se entera de la solicitud,
devuelve e instruye dar seguimiento a la solicitud.

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Responsable del Area de Vehiculos

Recibe formato “Solicitud de Reparacién vy
Mantenimiento a Vehiculos Oficiales”
F-22804001010002L/02/2024, se entera de |la
instruccion, determina fecha de ingreso del vehiculo al
departamento y resguarda temporalmente el formato.
Se comunica via telefénica con la Unidad Administrativa
Solicitante e informa la fecha en que debera presentar
el vehiculo oficial en el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

SECTI/ Unidad Administrativa Solicitante

Recibe llamada telefénica, se entera de la fecha de
ingreso del vehiculo oficial al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales. En fecha
acordada se presenta y entrega el vehiculo oficial a la
Persona Responsable del Area de Vehiculos.
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NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA USUARIA
| PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Responsable del Area de Vehiculos

Recibe el vehiculo oficial, requisita en original y copia el
formato “Recepcion de Vehiculos e Inventario de
Garantia” F-22804001010002L/03/2024, con los datos
generales y el diagnéstico de recepcion del vehiculo y
las condiciones en que se encuentran y solicita a la
Unidad Administrativa Solicitante validar la informacion
mediante firma.

SECTI/ Unidad Administrativa Solicitante

Recibe formato “Recepcién de Vehiculos e Inventario de
Garantia” F-22804001010002L/03/2024, valida la
informacion mediante firma, devuelve original a la
persona responsable del Area de Vehiculos, resguarda
copia del formato.

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Responsable del Area de Vehiculos

Recibe formato “Recepcién de Vehiculos e Inventario de
Garantia” F-22804001010002L/03/2024 en original
firmado y resguarda. Solicita cotizacion del servicio de
mantenimiento preventivo a través de Ilamada
telefonica al Taller Mecanico Autorizado.

Taller Mecanico Autorizado

Recibe llamada telefénica, se entera de los
requerimientos del servicio de mantenimiento
preventivo, con base en la informacién proporcionada
elabora la cotizacidon correspondiente y remite via
correo electrénico a la persona responsable del Area de
Vehiculos del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

10

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Responsable del Area de Vehiculos

Recibe cotizacion via correo electronico y realiza en
total tres de diferentes talleres autorizados. Con base en
las necesidades del mantenimiento correctivo, costo y
tiempo de reparacion, obtiene el formato “Solicitud de
Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales”
F-22804001010002L/02/2024 que tenia en resguardo y
entrega a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

11

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Titular

Recibe formato  “Solicitud de Reparacion vy
Mantenimiento a Vehiculos Oficiales”
F-22804001010002L/02/2024 y las cotizaciones, revisa,
elige que taller sera el responsable de realizar el servicio
preventivo, anota en el formato la partida presupuestal
que sera afectada, lo firma y comunica de manera verbal
a la persona responsable del Area de Vehiculos cual es
la cotizacién autorizada y devuelve.
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NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA USUARIA
| PUESTO

ACTIVIDAD

12

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Responsable del Area de Vehiculos

Recibe formato  “Solicitud de Reparaciéon vy
Mantenimiento a Vehiculos Oficiales”
F-22804001010002L/02/2024 y la cotizacién autorizada,
se entera y se comunica via telefénica al Taller Mecanico
Autorizado para acordar fecha y hora de entrega del
vehiculo oficial y dar inicio al servicio de mantenimiento
preventivo, solicitado de acuerdo a la cotizacion
realizada.

13

Taller Mecanico Autorizado

Recibe llamada telefonica, se entera, determina fecha y
hora de ingreso del vehiculo oficial al taller mecanico y
la comunica por el mismo medio a la persona
responsable del Area de Vehiculos y espera.

Se conecta con la actividad 16.

14

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Responsable del Area de Vehiculos

Recibe informacién de la fecha y hora de entrega del
vehiculo oficial al taller mecanico, se entera y espera.

15

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Responsable del Area de Vehiculos

Obtiene copia del formato “Solicitud de Reparacién y
Mantenimiento a Vehiculos Oficiales” F-
F-22804001010002L/02/2024, en la fecha y hora
acordada se presenta en el taller mecanico, entrega el
vehiculo oficial junto con la copia del formato y se retira.

16

Taller Mecanico Autorizado

Recibe vehiculo oficial y copia del formato “Solicitud de
Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales” F-
22804001010002L/02/2024. Se entera, lleva a cabo el
mantenimiento preventivo al vehiculo oficial de acuerdo
a lo establecido en el formato. Una vez concluido el
servicio notifica via telefénica a la persona responsable
del Area de Vehiculos la hora y fecha de entrega del
vehiculo oficial.

17

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Responsable del Area de Vehiculos

Recibe llamada telefénica, se entera de la fecha y hora
en que debera acudir al taller mecanico para la entrega
del vehiculo oficial y espera.

18

Taller Mecanico Autorizado

Recibe a la persona responsable del Area de Vehiculos
en la fecha establecida, entrega el vehiculo oficial y la
factura del servicio de mantenimiento preventivo
realizado.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA USUARIA ACTIVIDAD
/| PUESTO

19 Departamento de Recursos Recibe el vehiculo oficial, la factura del servicio de
Materiales y Servicios Generales/ mantenimiento preventivo realizado y las refacciones
Responsable del Area de Vehiculos cambiadas en su caso, verifica el vehiculo y determina:

¢ Se realizé el servicio de mantenimiento preventivo
de acuerdo a la solicitado?

20 Departamento de Recursos El servicio de mantenimiento preventivo no se
Materiales y Servicios Generales/ realizé de acuerdo a lo solicitado.

Responsable del Area de Vehiculos
Devuelve el vehiculo oficial a la persona responsable
del Taller Mecanico Autorizado y le informa que no se
realizd correctamente el servicio de mantenimiento
preventivo al vehiculo oficial y solicita la correccion del
problema.

21 Taller Mecanico Autorizado Recibe la informacién que no se realizd correctamente
el servicio solicitado, se entera y realiza lo procedente
para corregir el problema e informa mediante llamada
telefénica a la persona responsable del Area de
Vehiculos la hora y la fecha en la que tiene que acudir
para recibir el vehiculo
Se conecta con la actividad 19.

22 Departamento de Recursos El servicio de mantenimiento preventivo si se

Materiales y Servicios Generales / realizé de acuerdo a lo solicitado.

Responsable del Area de Vehiculos
Se retira e informa mediante llamada telefénica a la
Unidad Administrativa Solicitante la fecha y hora en la
que tiene que acudir a recoger el vehiculo oficial al Area
de Vehiculos del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

23 Secretaria de Educacion, Ciencia, Recibe llamada telefénica, se entera de la fecha para
Tecnologia e Innovacion/ Unidad recoger vehiculo oficial con la persona responsable del
Administrativa Solicitante Area de Vehiculos y espera.

Se conecta con la actividad 25.
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/| PUESTO

24 Departamento de Recursos Recibe a la Unidad Administrativa Solicitante, en fecha
Materiales y Servicios Generales/ y hora acordada requisita el formato “Orden de Salida”
Responsable del Area de Vehiculos F-22804001010002L /04/2024, en original y copia, con

base en las condiciones en que se entrega el vehiculo
oficial y entrega junto con el vehiculo oficial y factura
original solicitando firma de conformidad e indica llevar
a cabo pruebas para notificar alguna falla respecto del
servicio realizado.

25 Secretaria de Educacion, Ciencia, Recibe vehiculo oficial, factura original y formato “Orden
Tecnologia e Innovacion/ Unidad de Salida” F-22804001010002L/04/2024 en original y
Administrativa Solicitante copia, se entera, firma de conformidad el formato y la

factura y devuelve el original. Resguarda copia del
formato.

26 Departamento de Recursos Recibe formato “Orden de Salida”
Materiales y Servicios Generales/ F-22804001010002L/04/2024 'y factura original
Responsable del Area de Vehiculos firmados de conformidad. Entrega factura original a la

persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para firma. Archiva
formato.

27 Departamento de Recursos Recibe factura original correspondiente al servicio de
Materiales y Servicios Generales/ mantenimiento preventivo del vehiculo oficial, se entera,
Titular firma y devuelve a la persona responsable del Area de

Vehiculos para enviar a la Direccion General de
Finanzas para su trdmite de pago.

28 Departamento de Recursos Recibe factura firmada, obtiene copia y entrega original
Materiales y Servicios Generales/ a persona titular de la Direccion General de Finanzas
Responsable del Area de Vehiculos para el tramite de pago. Archiva copia de la factura

previa recepcion.

Se conecta con el procedimiento inherente a pago a
proveedores de la Direccion General de Finanzas de
la Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la
SECTI.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO A VEHICULOS OFICIALES ASIGNADOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS
TECNOLOGIA E INNOVACION / UNIDAD MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES / MATERIALESY SERVICIOS GENERALES / TALLER MECANICO AUTORIZADO
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE RESPONSABLE DEL AREA DE VEHICULOS TITULAR

REQUISITA FORMATO «SOLICITUD DE
REPARACION Y MANTENIMIENTO A
VEHICULOS OFICIALES»,
CON BA SE EN EL REGISTRO INTERNO

DE USO DEL VEHICULO OFICIAL A SU - 2

CARGO, EN ORIGINAL Y COPIA

FIRMA DO POR LA PERSONA

TITULAR Y LO ENTREGA. ARCHIVA

ACUSE DE  RECIBO PREVIA

RECEPCION. RECIBE FORMATO EN ORIGINAL Y 3
COPIA, SELLA ACUSE DE RECIBO Y -

DEVUELVE. SE ENTERA Y ENTREGA.

RECIBE FORMATO, SE ENTERA DE LA
4 - SOLICITUD, SE ENTERA E INSTRUYE
DAR SEGUIMIENTO A LA SOLICITUD.

RECIBE FORMATO, SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION, DETERMINA FECHA
DE INGRESO DEL VEHICULO Y
RESGUARDA TEMPORALMENTE EL
-t FORMATO. SECOMUNICA EINFORMA
LA FECHA EN QUE DEBERA
PRESENTAR EL VEHICULO OFICIAL.

SE ENTERA DE LA FECHA DE
INGRESO DEL VEHICULO OFICIAL.EN
FECHA ACORDADA SE PRESENTA Y
ENTREGA EL VEHICULO.

RECIBE EL VEHICULO OFICIAL,
REQUISITA EN ORIGINAL Y COPIA EL
FORMATO «RECEPCION DE
VEHICULOS E INVENTARIO DE
GARANTIA», CON LOS DATOS
GENERALES Y EL DIAGNOSTICO DE
RECEPCION Y LAS CONDICIONES EN
7 - QUE SE ENCUENTRAN, Y SOLICITA
VALIDAR LA INFORMA CION
MEDIANTE FIRMA.

RECIBE FORMATO, VALIDA LA
INFORMA CION MEDIANTE FIRMA,

-
DEVUELVE ORIGINAL, RESGUARDA gl 8
COPIA.
RECIBE FORMATO ORIGINAL
FIRMADO Y RESGUARDA. SOLICITA
COTIZACION DEL SERVICIO DE - 9
MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

CON BASE EN LA INFORMACION

PROPORCIONA DA ELABORA LA

0 - COTIZACION CORRESPONDIENTE Y
il REMITE.

RECIBE COTIZACION Y REALIZA EN
TOTAL TRES DE DIFERENTES
TALLERES AUTORIZADOS. CON BASE
EN LAS NECESIDADES DEL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO,
COSTO Y TIEMPO DE REPARACION,
OBTIENE EL FORMATO «SOLICITUD | A
DE REPARACION Y MANTENIMIENTO
A VEHICULOS OFICIALES» QUE TENIA
EN RESGUARDO Y ENTREGA.

PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO A VEHICULOS OFICIALES ASIGNADOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION / UNIDAD

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALESY SERVICIOS GENERALES /
RESPONSABLE DEL AREA DE VEHICULOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES /
TITULAR

TALLER MECANICO AUTORIZADO

RECIBE FORMATO Y LAS
COTIZACIONES, ELIGE QUE TALLER
SERA EL RESPONSABLE DE
REALIZAR EL SERVICIO, ANOTA EN
EL FORMATO LA PARTIDA

@4

RECIBE FORMATO Y LA COTIZACION
AUTORIZADA, SE ENTERA Y SE
COMUNICA PARA ACORDAR FECHA
Y HORA DE ENTREGA DEL VEHICULO

PRESUPUESTAL QUE SERA
AFECTADA, LO FIRMA Y COMUNICA
DE MANERA VERBAL CUAL ES LA
COTIZACION AUTORIZADA Y
DEVUELVE.

OFICIAL Y DAR INICIO AL SERVICIO
SOLICITADO DE ACUERDO A LA
COTIZACION REALIZADA.

Y
]

@4

RECIBE LLAMADA TELEFONICA, SE
ENTERA DE LA FECHA Y HORA DE
ENTREGA DEL VEHICULO OFICIAL.

20

OBTIENE COPIA DEL FORMATO
«SOLICITUD DE REPARACION Y
MANTENIMIENTO A VEHICULOS
OFICIALES, EN FECHA Y HORA
ACORDADA Y SE PRESENTA AL
TALLER MECANICO, ENTREGA EL
VEHICULO OFICIAL Y COPIA DEL
FORMATO Y SERETIRA.

DETERMINA FECHA Y HORA DE
INGRESO DEL VEHICULO OFICIAL, LA
COMUNICA VIA TELEFONICA Y
ESPERA.

A

/
17

RECIBE LLAMADA TELEFONICA, SE
ENTERA DE LA FECHA Y HORA EN
QUE DEBERA ACUDIR PARA LA
ENTREGA DEL VEHICULO OFICIAL Y
ESPERA.

N

RECIBE VEHICULO OFICIAL Y COPIA
DEL FORMATO. LLEVA A CABO EL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL
VEHICULO OFICIAL. UNA VEZ
CONCLUIDO NOTIFICA Via
TELEFONICA LA HORA Y FECHA DE
ENTREGA DEL VEHICULO OFICIAL.

)

RECIBE A LA PERSONA
RESPONSABLE DEL AREA DE
VEHICULOS EN LA FECHA
ESTABLECIDA, ENTREGA EL
VEHICULO OFICIAL Y LA FACTURA
DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO REALIZADO.
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO A VEHICULOS OFICIALES ASIGNADOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION / UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES /
RESPONSABLE DEL AREA DE VEHICULOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES /
TITULAR

TALLER MECANICO AUTORIZADO

RECIBE EL VEHICULO OFICIAL, LA
FACTURA Y LAS REFACCIONES
CAMBIADAS EN SU CASO, VERIFICA
EL VEHICULO Y DETERMINA:

¢SE REALIZO EL
SERVICIO DE ACUERDO
A LO SOLICITADO2

Sl

DEVUELVE EL VEHICULO Y LE
INFORMA QUE NO SE REALIZO

CORRECTAMENTE EL SERVICIO Y

SOLICITA LA CORRECCION DEL
PROBLEMA.

e
SE RETIRA E INFORMA ViA

TELEFONICA LA FECHA Y HORA EN

LA QUE TIENE QUE ACUDIR A
RECOGER EL VEHICULO.

L

FACTURA Y DEVUELVE EL ORIGINAL.
REGUARDA COPIA DEL FORMATO.

RECIBE LLAMADA TELEFONICA, SE
ENTERA DE LA FECHA PARA
RECOGER VEHICULO OFICIAL Y
ESPERA.
RECIBE A LA UNIDAD
/ ADMINISTRATIVA SOLICITANTE EN
FECHA Y HORA A CORDADA,
REQUISITA EL FORMATO «ORDEN DE
SALIDA», EN ORIGINAL Y COPIA,CON
BASE EN LAS CONDICIONES EN QUE
SE ENTREGA EL VEHICULO OFICIAL Y
ENTREGA JUNTO CON EL VEHICULO
v Y FACTURA ORIGINAL SOLICITANDO
FIRMA DE CONFORMIDAD E INDICA
25 |-t LLEVAR A CABO PRUEBAS PARA
NOTIFICAR ALGUNA FALLA
RESPECTO DEL SERVICIO
REALIZADO.
RECIBE VEHICULO OFICIAL,
FACTURA Y FORMATO EN ORIGINAL
Y COPIA, SE ENTERA, FIRMA DE
CONFORMIDAD EL FORMATO Y LA c

RECIBE LA INFORMACION QUE NO SE
REALIZO CORRECTAMENTE EL
SERVICIO SOLICITADO Y REALIZA LO
PROCEDENTE PARA CORREGIR EL
PROBLEMA E INFORMA LA HORA Y
LA FECHA EN LA QUE TIENE QUE
ACUDIR PARA RECIBIR EL VEHICULO
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO A VEHICULOS OFICIALES ASIGNADOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION / UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES /
RESPONSABLE DEL AREA DE VEHICULOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES /
TITULAR

TALLER MECANICO AUTORIZADO

aONd

RECIBE
ORIGINAL

FORMATO Y FACTURA
FIRMADOS DE
CONFORMIDAD. ENTREGA FACTURA

ORIGINAL PARA FIRMA. ARCHIVA
FORMATO.

28 -

- 27

RECIBE FA CTURA FIRMADA , OBTIENE
COPIA Y ENTREGA ORIGINAL PARA
EL TRAMITE DE PAGO. ARCHIVA
COPIA DE LA FACTURA PREVIA
RECEPCION.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE A PAGO A
PROVEEDORES DE LA
DIRECCION GENERAL DE

RECIBE FACTURA ORIGINAL, SE
ENTERA, FIRMA Y DEVUELVE PARA
ENVIAR AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS
ESTATALES PARA SU TRAMITE DE
PAGO.

F-22804001010002L/02/2024.
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Formato “Orden de Salida” F-22804001010002L/04/2024.

46

FINANZA'S DE LA
DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS PE LA
SUBSECRETARIA DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS.
FIN
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Formato “Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales”

Formato “Recepcién de Vehiculos e Inventario de Garantia” F-22804001010002L/03/2024.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE REPARACION Y MANTENIMIENTO
A VEHICULOS OFICIALES: F-22804001010002L/02/2024.
Objetivo: Controlar, registrar y recibir los vehiculos oficiales de las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién que solicitan el Servicio de Reparacién y Mantenimiento.
Distribucién y Destinatario: El original se recibe en el Area de Vehiculos para ser turnado a la Direccion de
Administracién y Servicios para firma y la copia para acuse de recibo de la Unidad Administrativa Solicitante.
No. Concepto Descripcion
1 Secretaria Escribir el nombre de la Secretaria a la que se
encuentra adscrita la Unidad Administrativa Solicitante.
2 Subsecretaria Escribir el nombre de la Subsecretaria a la que se
encuentra adscrita la Unidad Administrativa Solicitante.
3 Fecha de:

e Elaboracién Anotar el dia, mes y afio en el que se elabora la
solicitud.

¢ Requerimiento Anotar el dia, mes y afio en el que la Unidad
Administrativa Solicitante requiere el vehiculo.

e Recepcién Anotar el dia, mes y afio en que el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales recibié por
parte de la Unidad Administrativa Solicitante el
vehiculo.

¢ Reparacién/Mant Anotar el dia, mes y afo en se llevara a cabo la
reparacion o mantenimiento.

4 Direccion Escribir el nombre de la Direccion a la que se encuentra
adscrita la Unidad Administrativa Solicitante.

5 Departamento o delegacion Escribir el nombre del Departamento o Delegacion a la
que se encuentra adscrita la Unidad Administrativa
Solicitante.

6 Teléfono Registrar con caracteres numéricos el numero
telefénico para contacto.

7 No. de Inventario Anotar el nimero de inventario al que se encuentre
sujeto el vehiculo si fuere el caso.

8 Marca Escribir la marca del vehiculo presentado.
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9 No. de Placas Registrar en caracteres alfanuméricos el numero de
placas del vehiculo.
10 Modelo Anotar en caracteres numéricos el modelo del vehiculo.
11 Kilometraje Escribir en caracteres numeéricos el kilometraje del
vehiculo a la fecha en que se presenta.
12 No. de Motor Anotar en caracteres numéricos el numero que
identifica el motor.
13 Cilindraje Escribir el numero de cilindros del vehiculo.
14 Tipo Registrar el tipo de vehiculo presentado (de carga, de
pasajeros).
15 Tipo de Servicio Rellenar el recuadro de acuerdo al tipo de servicio que
se solicita para el vehiculo.
16 Descripcién de los Servicios Anotar brevemente los servicios a realizar al vehiculo
Seleccionados oficial.
17 Partida Presupuestal No. Escribir con caracteres numéricos el nimero de partida
presupuestal.
18 Nombre de la Partida Presupuestal Anotar el numero de la partida presupuestal.
19 Importe Comprometido Anotar con caracteres numéricos el importe que esta
comprometido.
20 Costo Real Escribir con caracteres numéricos el costo real del
servicio.
21 Taller Autorizado Anotar el nombre del taller que sera responsable de
servicio.
22 Factura No. Escribir el numero de factura correspondiente al
servicio realizado.
23 Titular de la Dependencia Firma de la persona titular de la dependencia
solicitante.
24 Direccion de Administracion y Servicios Nombre y firma de la persona titular de la Direccion de
Vo. Bo. Administracion y Servicios.
25 Departamento de Programacion Nombre y firma de la persona titular del Departamento
Presupuestal de Programacion Presupuestal.
26 Direccion General de Finanzas Vo. Bo. Nombre y firma de la persona titular de la Direccién
General de Finanzas.
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F-22804001010002L/03/2024.
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PLACAS MODELO MARCA FECHA
R Va E
GASOLINA. | | | | KILOMETRAJE
DIAGNOSTICO
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TAPON DE ACEITE
BAYOMNETA

DEPOSITO DE LIMPIADORES
TAPOMN DE RADIADOR

FINTURA

GOLPES

CRISTALES
FAROS
CALAVERAS
LLAMTAS
TAPON DE RUEDAS
TAPON DE GASOLINA
FLACA DELITRAS
N =
VESTIDURAS
VISERAS
PLUMAS/! LIMPIADORES
TAPETES
RADIO
ANTENA
LLANTA DE REFACCION
LLAVE DE RUEDA [ cruz
GATO
EXTINGUIDOR

OBSERVACIONES

SE SUPLICA DE LA MANERA MAS ATENTA NO DEJAR OBJETOS DE VALOR EN LOS VEHICULOS
ESTE DEPARTAMENTO MO SE HACE RESPOMSABLE POR OBJETOS OLVIDADOS EM LOS VEHICULOS

S L e S N YTl TP e
NOMBRE ¥ FIRMA DE USARIO NOMBRE Y FIRMA
DEJE AUTO SIN PERTENEMNCIAS FECHA Y HORA AREA DE VEHICULOS
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: RECEPCION DE VEHICULOS E INVENTARIO DE
GARANTIA F-22804001010002L/03/2024.

Objetivo: Controlar, registrar y recibir los vehiculos oficiales de las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién que solicitan el Servicio de Reparacion y Mantenimiento.
Distribucién y Destinatario: El original se anexa a expediente en el Area de Vehiculos del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales y se entrega copia para acuse de recibo de la Unidad
Administrativa Solicitante.
No. Concepto Descripcion
1 Anotar el numero con el que se encuentra emplacado el
Placas . L
vehiculo oficial.
2 Escribir con caracteres numéricos el modelo del vehiculo
Modelo g
oficial.
3 Marca Escribir la marca del vehiculo oficial que se recibe.
4 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que es recibido el vehiculo
oficial.
5 Gasolina Sefialar el nivel de gasolina con que es recibido el
vehiculo oficial.
6 Kilometraje Anotar la lectura del kilometraje del vehiculo.
7 Diagnéstico Marcar con una X los espacios requeridos.
8 Nombre y firma del usuario Anotar nombre de la persona servidora publica que
entrega el vehiculo oficial y firma.
9 Fechay hora Registrar la fecha y hora en que se entrega el vehiculo
oficial.
10 Recibi conforme a inventario Firmar y anotar el nombre completo de la o del
Responsable del Area de Vehiculos del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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F-22804001010002L/04/2024

ORDEN DE SALID

ESTADO DE 1"‘"*"51’ GOBIERNO DEL
MANTENIMIENTO Y/O MEx.co &< §r'§ 'q:;i ::él;laoclg
REPARACION VEHICULAR F| poder de servir! =
NOMBRE DEL USUARIO:
CARGO:
FECHA DE INGRESO: | |
CARACTERISTICAS

MARCA TIPO | ANO |

PLACAS TALLER
ASIGNADO A:

CARGO:
VEHICULOS DE ASIGNACION:
KILOMETRAJE SALIDA:
GASOLINA: |

Al cual se le realizd el servicio de manenimiento y/o servicio de reparacion de acuerdo a sus
solicitud, en los siguientes rubros:

COMENTARIOS

EL VEHICULO OFICIAL FUE REVISADO POR PERSONAL DEL AREA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES SATISFACTORIAMENTE.EN CASO DE TENER ALGUNA RECLAMACION SE DEBSERA DE REPORTAR A
MAS TARDAR S DIAS DESPUES DE HABER SIDO ENTREGADA POR PARTE DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES, EN CASO
DE NO CUMPLIR CON ESTOS TIEMPOS SE DEBERA DE INGRESAR LA UNIDAD PARA UNA NUEVA REPARACION. NO SE DEJO
TARJETA DE GASOUNA LAS REFACCIONES USADAS FUERON PRESENTADAS AL USUARIO.

ENTREGO (NOMBRE Y FIRMA) RECIBIO (NOMBRE Y FIRMA)

S1 EL USUARIO ESTA DE ACUERDO CON LAS INDICACIONES QUE SE DICTAN ARRIBA FIRMAR
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Seccioén Segunda

Tomo: CCXVIII No. 75

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: ORDEN DE SALIDA: F-22804001010002L/04/2024.
Objetivo: Controlar, registrar y entregar los vehiculos oficiales de las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion que solicitaron el Servicio de Reparacién y Mantenimiento.
Distribucién y Destinatario: Se entregan los vehiculos oficiales a las unidades administrativas revisando que
se encuentre correctamente el vehiculo.

No. Concepto Descripcion

1 Nombre del usuario Anotar el nombre del Servidor Publico que recoge la unidad.

2 Cargo Anotar el nombre del Servidor Publico que maneja el vehiculo
de la persona titular.

3 Fecha de ingreso Escribir cuando ingresa el vehiculo oficial al taller.

4 Caracteristicas: Anotar las caracteristicas del vehiculo oficial.

Marca
Tipo
ARo
Placas

5 Asignado a Registrar el nombre de la persona titular del Area.

6 Cargo Anotar el cargo de la persona titular.

7 Vehiculo de asignacion Describir que tipo de asignacion tiene el vehiculo oficial
(Trabajo o Directo).

8 Kilometraje de salida Anotar la lectura del kilometraje del vehiculo.

9 Gasolina Escribir el nivel (indicador) de gasolina que tiene vehiculo
oficial en el momento de la entrega.

10 Observaciones Describir el servicio realizado al vehiculo oficial.

(La cual se le realiz6 el servicio de
acuerdo a su solicitud, en los
siguientes rubros)

11 Comentarios Anotar como se entrega el vehiculo oficial al area usuaria e
informa que se tiene 5 dias para reportar alguna falla y hacer
valida la garantia.

12 Entregé (nombre y firma) Registrar el nombre completo y firma de la o del Servidor
Publico del Area de Vehiculos del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, que entregé el vehiculo
oficial.

13 Recibié (nombre y firma) Registrar el nombre completo y firma del Servidor Publico que
recibié el vehiculo oficial asignado a la Unidad Administrativa
Solicitante correspondiente.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
54 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Martes 22 de octubre de 2024 Seccioén Segunda Tomo: CCXVIII No. 75

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Edicién: Primera
Fecha: Julio 2024
Codigo: 22804001010002L/04

Pagina:

PROCEDIMIENTO

Servicio de transporte de pasajeros o de carga solicitado por las unidades administrativas adscritas a la SECTI.

OBJETIVO

Dar atencioén a las solicitudes de movilidad de personas y/o mobiliario y equipo escolar, mediante el servicio de
transporte de pasajeros o de carga solicitado por las unidades administrativas adscritas a la SECTI.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacidén. Capitulo Ill. Articulo 15,
fraccion |, VIl 'y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fraccion lll. Articulo 28, fraccién I, IX, X, XII
y XVI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2024.

Acuerdo por el que se establecen las Politicas, 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. Tercero, Fraccion Il, Adquisicion de Bienes y
Servicios, POBALIN-117. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado VII; Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 21004001010002L: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

Oficio nimero 23400000L051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES

Comisioén: Asignacién que se hace por escrito a la persona operadora para ejecutar un
servicio de transporte, donde se especifica el tipo de servicio a realizar, fecha y
hora.

Incidencia: Suceso que se produce en el transcurso de un servicio de transporte de pasajeros
o de carga, alterandolo o interrumpiéndolo (ponchadura de llanta, falla mecanica,
accidente vial, manifestaciones, inundaciones, no se localizé la direccion, etc).

Persona operadora: Conductor asignado del vehiculo para llevar a cabo el servicio de transporte
solicitado por las Unidad Administrativa adscrita a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Transporte de carga: Es el tipo de transporte encargado de movilizar mobiliario y/o equipo escolar de un
lugar de origen a otro de destino, de manera tal que estos alcancen su destino en
buen estado y dentro de un lapso de tiempo concreto prestablecido.
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Transporte de pasajeros: Es el tipo de transporte encargado de movilizar a las personas servidoras publicas
adscritas a la SECTI, de un lugar de origen a otro de destino, de manera tal que
estos alcancen su destino dentro de un lapso de tiempo concreto prestablecido.

SECTI: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia
e Innovacién, conforme a la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de México, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 11 de
septiembre de 2023.

INSUMOS

e Oficio de solicitud del servicio de transporte de pasajeros o de carga emitido por las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

RESULTADOS
e Servicio de transporte de pasajeros o de carga realizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ No aplica.
POLITICAS

La persona titular la Unidad Administrativa Solicitante realizara la solicitud del servicio de transporte a pasajeros
o de carga a través de oficio dirigido a la persona titular de la Direccién de Administracion y Servicios, con un
minimo de tres dias habiles de anticipacion a la fecha del servicio requerido.

La persona operadora reportard mediante llamada telefénica cualquier incidencia urgente que se presente antes
o durante el servicio de transporte de pasajeros o de carga a la Persona Responsable del Area de Combustibles,
Servicios y Lubricantes; las incidencias no urgentes, se asientan en el formato “oficio de comision” al finalizar el
servicio.

No procedera la solicitud de transporte a pasajeros o de carga de la Unidad Administrativa Solicitante adscrita a
la SECTI, que cuente con vehiculo oficial asignado, salvo en los casos en que dicho vehiculo este descompuesto
y/o en reparacion, o bien, la cantidad de personas o materiales a transportar rebase la capacidad del vehiculo
oficial con que cuenta la Unidad Administrativa Solicitante.

La persona operadora asignada del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales tendra una
tolerancia de espera para la realizacion del servicio de 20 minutos, en caso de que la Unidad Administrativa
Solicitante no justifique la demora, se daréa por cancelado el servicio.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales mantendra el control de los servicios realizados
a través del formato “oficio de comision” a fin de contar con un soporte de las salidas de los vehiculos, asi como
el consumo de combustible.

DESARROLLO

Procedimiento: Servicio de transporte de pasajeros o de carga solicitado por las unidades administrativas
adscritas a la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacioén.
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NO UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD

1 Unidad Administrativa Solicitante/ Elabora oficio en el que solicita el servicio de transporte en

Titular original y copia y envia oficio original y copia a la persona
titular de la Direccion de Administracién y Servicios. Archiva
acuse de recibo previa recepcion.

2 Direccion de Administracion y Recibe oficio de solicitud en original y copia, sella acuse de
Servicios/ Titular recibo y devuelve, se entera y turna al Area Secretarial del

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su atencion.

3 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud, se entera, registra el oficio en el
Materiales y Servicios Generales/ sistema de correspondencia interna y entrega a la persona
Area Secretarial titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

4 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud de servicio de transporte de
Materiales y Servicios Generales/ pasajeros o de carga, se entera, verifica que tipo de servicio
Titular es y determina:

.Se tiene disponibilidad para realizar el servicio
correspondiente?

5 Departamento de Recursos No se cuenta con disponibilidad para realizar el servicio
Materiales y Servicios Generales/ correspondiente.

Titular ]
Instruye a la persona responsable del Area de
Combustibles, Servicios y Lubricantes informar a la Unidad
Administrativa Solicitante via telefénica que no se cuenta
con disponibilidad para realizar el servicio de transporte
solicitado. Archiva oficio de solicitud para su seguimiento y
control.

6 Area de Combustibles, Servicios y Recibe instruccion, se entera, realiza llamada telefonica a la
Lubricantes/ Responsable Unidad Administrativa Solicitante y le informa que no se

cuenta con disponibilidad para realizar el servicio solicitado.

7 Unidad Administrativa Solicitante/ Recibe llamada telefénica, se entera que no se cuenta con
Titular disponibilidad. En fecha posterior elabora oficio de solicitud

en original y copia en el que solicita el servicio de transporte
y envia oficio original y copia.
Se conecta con la actividad 1.

8 Departamento de Recursos Si se cuenta con disponibilidad para realizar el servicio.
Materiales y Servicios Generales/ .
Titular Entrega oficio de solicitud a la persona responsable del Area

de Combustibles, Servicios y Lubricantes para su atencion.
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NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

Area de Combustibles, Servicios y
Lubricantes/ Responsable

Recibe oficio de solicitud, se entera y resguarda oficio,
asigna a la persona operadora y el vehiculo conforme al tipo
de servicio, requisita el formato “Oficio de Comision” F-
22804001010002L/05/2024 con base en las caracteristicas
del servicio solicitado y lo entrega a la Persona Titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para firma.

10

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Titular

Recibe formato “Oficio de Comisién” F-
22804001010002L/05/2024, se entera, firma en el apartado
correspondiente y devuelve y le instruye informar via
telefénica a la Unidad Administrativa Solicitante que se
realizara el servicio conforme a la solicitud.

11

Area de Combustibles, Servicios y
Lubricantes/ Responsable

Recibe formato “Oficio de Comision” F-
22804001010002L/05/2024 firmado, se entera de la
instruccion, realiza llamada telefonica a la persona titular de
la Unidad Administrativa Solicitante en la que informa que se
realizara el servicio conforme a la solicitud realizada.
Obtiene copia del formato y entrega en original y copia a la
Persona Operadora, le solicita firma y le instruye atender el
servicio de transporte conforme al formato. Archiva acuse de
recibo del formato previa recepcion.

12

Unidad Administrativa Solicitante /
Titular

Recibe llamada telefénica, se entera que se realizara el
servicio conforme a la solicitud y espera la fecha y hora en
la que se realizara el servicio de transporte.

Se conecta con la actividad 16.

13

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales /
Persona Operadora

Recibe en original y copia formato “Oficio de Comisién” F-
22804001010002L/05/2024, se entera de la fecha y hora del
servicio de transporte, firma y devuelve copia del formato.
Resguarda original del formato y espera. En fecha y hora
sefialada, acude al Area de Combustibles, Servicios y
Lubricantes, entrega formato y solicita el vehiculo asignado
para realizar el servicio de transporte.

14

Area de Combustibles, Servicios y
Lubricantes/ Responsable

Recibe formato “Oficio de Comisién”
F-22804001010002L/05/2024, se entera, requisita formato
con los datos del vehiculo que se le ha asignado para
realizar el servicio y devuelve formato y entrega el vehiculo
a la persona operadora del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que realice el servicio
de transporte.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
58 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Martes 22 de octubre de 2024

Seccioén Segunda Tomo: CCXVIII No. 75

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD
Recibe el formato “Oficio de Comision”
F-22804001010002L/05/2024 y el vehiculo asignado para

15 | Departamento de Recursos realizar el servicio de transporte. Acude con la Unidad
Materiales y Servicios Generales/ Administrativa Solicitante e informa que es el responsable
Persona Operadora de realizar el servicio de transporte solicitado.

16 Unidad Administrativa Solicitante / Recibe a la persona operadora del Departamento de
Titular Recursos Materiales y Servicios Generales, se entera y le

informa que puede proceder con el servicio de transporte.

17 Departamento de Recursos Recibe instruccién, da inicio al servicio de transporte
Materiales y Servicios Generales/ conforme al formato “Oficio de Comisién”
Persona Operadora F-22804001010002L/05/2024. Anota la hora de inicio y una

vez concluido el servicio de transporte registra hora de
termino y; en su caso observaciones del mismo en el
formato y entrega a la Unidad Administrativa Solicitante para
firma de conformidad.

18 Unidad Administrativa Solicitante/ Recibe formato “Oficio de Comision”
Titular F-22804001010002L/05/2024, de ser el caso anota

observaciones del servicio de transporte, firma de
conformidad y devuelve el formato firmado a la persona
operadora del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

19 Departamento de Recursos Recibe el formato “Oficio de Comision”
Materiales y Servicios Generales / F-22804001010002L/07/2024 firmado, se entera y da por
Operadora Persona concluido el servicio de transporte. Acude con la persona

responsable del Area de Combustibles, Servicios y
Lubricantes y Servicios Generales, le informa que se realizé
el servicio y le entrega el vehiculo asignado y el formato
firmado de conformidad.

20 |Area de Combustibles, Servicios y Recibe vehiculo y el formato “Oficio de Comision”
Lubricantes/ Responsable F-22804001010002L/05/2024 debidamente requisitado, se

entera y archiva formato junto con el oficio de solicitud de
transporte.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE TRANSPORTE DE PASAJEROS O DE CARGA SOLICITADO POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES / DEPARTAMENTO DE RECURSOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ AREA SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

RESPONSABLE DEL AREA DE
COMBUSTIBLES, SERVICIOS Y

MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ PERSONA OPERADORA

LUBRICANTES
ELABORA OFICIO EN EL QUE
SOLICITA EL SERVICIO DE
TRANSPORTE, ENVIA  OFICIO > 2
ORIGINAL Y COPIA. ARCHIVA
ACUSE DE RECBO PREVIA
RECEPCION.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD EN
ORIGINAL Y COPIA, SELLA ACUSE
DE RECIBO Y DEVUELVE, SE » 3
ENTERA Y TURNA PARA SU
ATENCION.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
REGISTRA EN EL SISTEMA DE »l 4
CORRESPONDENCIA INTERNA Y -
ENTREGA
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE
ENTERA, VERIFICA QUE TIPO DE
SERVICIO ES Y DETERMINA:
SE TIENE
DISPONBILIDAD
PARA REALIZAR EL
SERVICIO?
INSTRUYE INFORMAR QUE NO
SE CUENTA CoN
DISPONIBILIDAD PARA
REALIZAR EL SERVICIO DE
TRANSPORTE  SOLICITADO » 6
ARCHIVA OFICIO DE
SOLICITUD PARA su
SEGUIMIENTO Y CONTROL.
RECIBE  INSTRUCCION,  SE

ENTERA, INFORMA QUE NO SE
CUENTA CON DISPONIBILIDAD
PARA REALIZAR EL SERVICIO
SOLICITADO.

D N

SE ENTERA QUE NO SE CUENTA
CON DISPONIBILIDAD. EN FECHA
POSTERIOR ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD EN EL QUE SOLICITA
EL SERVICIO DE TRANSPORTE Y
ENVIA OFICIO ORIGINAL Y COPIA.

ENTREGA OFICIO DE SOLICITUD »
PARA SU ATENCION

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
RESGUARDA, ASIGNA A LA
PERSONA OPERADORA Y EL
VEHICULO CONFORME AL TIPO

DE SERVICIO, REQUISITA EL
FORMATO «OFICIO DE COMISION»
CON BASE EN LAS
n |- CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

SOLICITADO Y LO ENTREGA
PARA FIRMA.

RECIBE FORMATO, FIRMA EN EL

APARTADO CORRESPONDIENTE

Y DEVUELVE Y LE INSTRUYE

INFORMAR QUE SE REALIZARA >

EL SERVICIO CONFORME A LA A

SOLICITUD.
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PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE TRANSPORTE DE PASAJEROS O DE CARGA SOLICITADO POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ AREA SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /
RESPONSABLE DEL AREA DE
COMBUSTIBLES, SERVICIOS Y
LUBRICANTES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ PERSONA OPERADORA

SE ENTERA QUE SE REALIZARA
EL SERVICIO Y ESPERA LA FECHA
Y HORA.

RECIBE FORMATO FIRMADO, SE
ENTERA DE LA INSTRUCCION,
INFORMA QUE SE REALIZARA EL
SERVICIO CONFORME A LA
SOLICITUD REALIZADA. OBTIENE

COPIA DEL  FORMATO Y
ENTREGA EN ORIGINAL Y COPIA,
LE SOLICITA FIRMA Y LE

INSTRUYE ATENDER EL SERVICIO

DE TRANSPORTE CONFORME AL
FORMATO. ARCHIVA ACUSE DE
RECIBO DEL FORMATO PREVIA
RECEPCION.

RECIBE EN ORIGINAL Y COPIA
FORMATO, SE ENTERA DE LA
FECHA Y HORA DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE, FIRMA Y
DEVUELVE COPIA. RESGUARDA
ORIGINAL Y ESPERA. EN FECHA Y
HORA SENALADA,  ACUDE,

ENTREGA FORMATO Y SOLICITA
EL VEHICULO ASIGNADO PARA

VEHICULO PARA QUE REALICE
EL SERVICIO DE TRANSPORTE.

REALIZAR EL  SERVICIO DE
TRANSPORTE.

RECIBE FORMATO, REQUISITA

CON LOS DATOS DEL VEHICULO

QUE SE LE HA ASIGNADO PARA

REALIZAR EL SERVICIO, » 5

DEVUELVE Y ENTREGA EL =

RECIBE EL FORMATO «OFICIO DE
COMISION» Y EL VEHICULO
ASIGNADO. ACUDE E INFORMA

SE ENTERA Y LE INFORMA QUE
PUEDE PROCEDER CON EL
SERVICIO DE TRANSPORTE.

QUE ES EL RESPONSABLE DE
REALIZAR EL  SERVICIO DE
TRANSPORTE SOLICITADO.

RECIBE INSTRUCCION, DA INICIO
AL SERVICIO DE TRANSPORTE
CONFORME AL FORMATO.
ANOTA LA HORA DE INICIO Y
UNA  VEZ CONCLUIDO EL
SERVICIO REGISTRA HORA DE

RECIBE FORMATO, DE SER EL
CASO ANOTA OBSERVACIONES
DEL SERVICIO DE TRANSPORTE,
FIRMA DE CONFORMIDAD Y
DEVUELVE EL FORMATO.

TERMINO Y; EN SU CASO
OBSERVACIONES DEL MISMO EN
EL FORMATO Y ENTREGA PARA
FIRMA DE CONFORMIDAD.

RECIBE EL FORMATO FIRMADO,
SE ENTERA Y DA POR
CONCLUIDO EL SERVICIO.

RECIBE VEHICULO Y
FORMATO DEBIDAMENTE
REQUISITADO, SE ENTERA Y
ARCHIVA FORMATO JUNTO
CON EL OFICIO DE SOLICITUD
DE TRANSPORTE.

y

FIN

ACUDE,  INFORMA QUE SE
REALIZO EL SERVICIO Y LE
ENTREGA EL VEHICULO
ASIGNADO Y EL FORMATO

FIRMADO.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato “Oficio de Comision” F-22804001010002L/05/2024.

F-22804001010002L/05/2024

Sy "Buexicoc]| EDUCACION o sty

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

LATOLERANCIA ZESA OF 20 MINUTOS SARA LA BEALIZACON DO, SZEAVOI0, Il CONDUCTOR NO DIESONE DE EFECTVO PASA BACARS

SETACIONAMENTOR, NI MULTAS A CONSOCLUENCIA DEL SOLCITANTE
NO. DE FOLIO: _( : )

©
@IlSINTl:

EN ATENCION Almsgt@_ CCIDO A ESTE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MA Y SERVICIOS
CENERALFTOONDE SE EL APOYO CON UN VERICULO PARA EL TRASLADO DE MUNXIP0O

USTED HA SIDO COMBSIONADO RA REALIZAR EL

o€ POR PARTE © G
SEFICIO CON EL vERICULO__( 8 L Mot @ - CON PLACAS DE CIRCULACION _ m:;o‘
of @ ©

SE ENTREGA TARIETA BROXEL DE COMBUSTIBLE . saD wof |
HORA DE SALIDA: (1) HORA DE TERMING DEL SERVICIO:__ (16 )
MLOGCASO\JMALMR () NIVEL DE CASOUNA AL LLEGAR: (1)

PLACA PLACA TARDETA DE POUZA
cetanTera__(19) __ TRASERA: (20) cicuacion (1) oF secunc: (22)
HERRAMIENTAS: GATO: _@(z%jm\soenenocm_. Luvtoecnu:_@_ ommost

OTRAS, ESPECIRCAR

OBSERVACIONES PORPARTE DELC CONO(I‘POL@

mmmmonmm_@

NOMBRE Y FinMA NOMBRE Y FIRMA DE FIRMA DEL SERVIDOR
DE AUTORIZACION CONFORMIDAD DEL SERVCIO PUBLICO DE ENTERADD
N/ \—/

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS CENERALES
v INOTA: 1. CONDUCTOR MO PODRA DEDASEE DL LUCAR OF COMBICA YA QUE TIENDN
uomoo B TIEMBPO ¥ CASOUNA ASCNATA PARA Ti SERVICO ASWISMG £3
[AESSONIARLE OF LOZ UMTES OF VELOCIDAD SPARA EVITAR LALZ NERACOONTE POS
FOTOMLATAS LOG DATO ASINTADIOS EN FSTE ONCO SON SEIBONZABILISAD OF LOG

jSCASuCTOREL

NI
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE FORMATO “OFICIO DE COMISION”
F-22804001010002L/05/2024.
Objetivo: Conocer los datos del servicio de transporte a realizar, quien sera la persona operadora comisionada,
que se va a trasladar para la asignacion del vehiculo, asi como las observaciones del servicio realizado por
parte de la Unidad Administrativa Solicitante.
Destinatario y Distribucion: Se genera en original para el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
No. Concepto Descripcion
1 Fecha Anotar dia, mes y ano a realizar la comision.
2 Numero de folio Escribir el numero asignado para control interno.
Escribir el nombre de la persona operadora comisionada para dar
3 Nombre - -
cumplimiento al servicio.
. . Escribir el numero de oficio mediante el cual las unidades
4 Numero de oficio o . gy -
administrativas solicitan el servicio de transporte.
Especificar que van a trasladar las unidades administrativas
5 Concepto a trasladar X
(personal y/o material).
I . Escribir el destino al que las unidades administrativas solicitaron el
6 Municipio destino .y
servicio.
; - Escribir el nombre de la Unidad Administrativa Solicitante que
7 Area solicitante o C
solicita el servicio.
8 Vehiculo Anotar.ell tipo de unidad vehicular asignada para dar cumplimiento
al servicio.
Escribir el modelo de la unidad vehicular asignada para dar
9 Modelo I L
cumplimiento al servicio.
10 Placas de circulacion Anota( I_a placa d_e _ la unidad vehicular asignada para dar
cumplimiento al servicio.
. . , Anotar el numero de inventario de la unidad vehicular asignada
11 Numero de inventario o -
para dar cumplimiento al servicio.
. Escribir la direccién en el que se tiene que presentar la unidad
12 Lugar de salida : . " . - :
vehicular asignada, a peticién de las unidades administrativas.
. Anotar la hora sefialada en la que debe presentarse la unidad
13 Hora de salida . : o X L :
vehicular asignada, a peticién de las unidades administrativas.
Se elige por una de las opciones: “si” y “no” para registrar la entrega
14 Recepcion de tarjeta Broxel de la tarjeta de combustible Broxel a la persona operadora
comisionada.
15 Hora de salida Se reglstra, por parte Qg la persona operadora comisionada, la hora
de salida del lugar solicitado.
16 Hora de termino Se registra, por parte de la persona operadora comisionada, la hora
en que se concluye el servicio.
Se registra, por parte de la persona operadora comisionada, el nivel
17 Nivel de gasolina al salir de gasolina que refleja el medidor de combustible de la unidad
vehicular, al momento de iniciar el servicio.
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Se registra, por parte de la persona operadora comisionada, el nivel
18 Nivel de gasolina al llegar de gasolina que refleja el medidor de combustible de la unidad
vehicular, al momento de concluir el servicio.
La persona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
19 Placa delantera :
vehicular, cuenta con la placa delantera.
La persona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
20 Placa trasera :
vehicular, cuenta con la placa trasera.
. . .. La persona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
21 Tarjeta de circulacion ; ; : P
vehicular, cuenta con la tarjeta de circulacion.
. La persona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
22 Péliza de seguro ; o
vehicular, cuenta con la pdliza de seguro.
23 Gato La persona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
vehicular, cuenta con gato.
. La persona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
24 Llanta de refaccion b P . yrep
vehicular, cuenta con llanta de refaccion.
La persona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
25 Llave de cruz X
vehicular, cuenta con llave de cruz.
. La persona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
26 Extintor : !
vehicular cuenta con extintor.
e La persona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
27 Otras, especificar : . o
vehicular cuenta con alguna otra herramienta no especificada.
28 Observaciones por parte del La persona operadora comisionada reporta si tiene alguna
C. Conductor observacion respecto al servicio.
. La Unidad Administrativa Solicitante a la que se le realiz6 el servicio
Observaciones por parte del o g
29 - de transporte reporta si tiene alguna observacion respecto al
Solicitante L
servicio.
_ La Unidad Administrativa Solicitante a la que se le realizo el servicio
30 Hora de salida de transporte reporta la hora en la que inicio el servicio.
La Unidad Administrativa Solicitante a la que se le realizé el servicio
31 Hora de llegada de transporte reporta la hora en la que concluyo el servicio.
La Unidad Administrativa Solicitante a la que se le realizo el servicio
32 Nombre y firma de transporte valida la informacién con su nombre y firma.
La persona titular del Departamento de Recursos Materiales y
33 Nombre y firma de Servicios Generales autoriza la comision, escribiendo su nombre y
autorizacion firma.
La Unidad Administrativa Solicitante a la que se le realizé el servicio
34 Nombre y firma de de transporte escribe su nombre y firma para validar su
conformidad del servicio conformidad con el servicio
35 Firma del servidor publico de | La persona operadora comisionada escriben su nombre y firma
enterado para validar que esta conforme con la comision.
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Edicién: Primera
Fecha: Julio 2024
Codigo: 22804001010002L/05

Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO

Gestion para la contratacion del servicio de limpieza y/o vigilancia para las unidades administrativas adscritas a
la SECTI.

OBJETIVO

Realizar el tramite para la adquisicion del servicio que permita garantizar espacios limpios y seguros, mediante la
gestion para la contratacion del servicio de limpieza y/o vigilancia para las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién. Capitulo Ill. Articulo 15,
fraccion |, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fraccién lll. Articulo 28, fraccién I, IX, X, Xl
y XVI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2024.

Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y lineamientos, en materia de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y servicios de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales
administrativos del Poder Ejecutivo Estatal. Tercero, Fraccion I, Adquisicién de Bienes y Servicios, POBALIN-
056,057, POBALIN-085, 087, 088, y POBALIN-114, 115 y 116. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de
diciembre de 2013.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII; Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 21004001010002L: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

Oficio nimero 23400000L051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programético-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES

Cuadro Aritmético: Resumen de informacion requerida para la prestacion de los servicios de

vigilancia y/o limpieza: numero de contrato, empresa prestadora del servicio,
nombre del titular del area receptora, direccion, costo mensual, periodo, nimero
de equipos (o elementos de limpieza o vigilancia) y costo total.

Expediente Técnico: Documentos requeridos para gestionar el contrato ante la Direccién General de

Recursos Materiales de la Oficialia Mayor: oficio de solicitud, formato “Solicitud
de Adquisicion de Bienes y Servicios”. F-22804001010002L/06/2024, cuadro
aritmético, oficio de suficiencia presupuestal.

Gestion: Es el tramite que se realiza ante la Direccién General de Recursos Materiales

de la Oficialia Mayor para llevar a cabo la contratacién del servicio de limpieza
y/o vigilancia, solicitado por las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

SIGESS: Sistema de Gestidén de Solicitudes de Servicios. Esta plataforma permite a las

dependencias y organismos adheridos a los contratos de prestacion de
servicios consolidados, presentar solicitudes para gestionar algunos de sus
requerimientos ante los proveedores de forma electrdnica y transparente.
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SECTI: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, conforme a la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de México, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” 11 de septiembre de 2023.

INSUMOS

e Oficio de solicitud para la contratacion del servicio de limpieza y/o vigilancia, emitido por las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

RESULTADOS

e Servicio de limpieza y/o vigilancia, contratado para las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Procedimiento inherente a la contratacion de servicios de la Direccién General de Recursos Materiales de la
Oficialia Mayor.

e Procedimiento inherente a pago a proveedores de la Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia
Mayor.

POLITICAS

La persona titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales dara inicio al servicio de
limpieza y/o vigilancia, los dias primero y dieciséis de cada mes.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales enviara la solicitud de servicio de limpieza y/o
vigilancia dirigida a la persona titular de la Direccién General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, con
10 dias naturales de anticipacién a la fecha de inicio del servicio.

La unidad administrativa adscrita a la SECTI verificara con el Departamento de Programacion Presupuestal de la
Direccién General de Finanzas, la suficiencia presupuestal con la que cuenta para la procedencia de la solicitud
del servicio de limpieza y/o vigilancia.

DESARROLLO

Procedimiento: Gestion para la contratacion del servicio de limpieza y/o vigilancia para las unidades
administrativas adscritas a la SECTI.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa Solicitante/ Elabora oficio de solicitud para la contratacion del servicio
Titular de limpieza y/o vigilancia dirigida a la persona titular de la

Direccion de Administracion y Servicios y entrega en
original y copia. Archiva acuse de recibo.

2 Direccion de Administracion y Recibe oficio de solicitud para la contratacién del servicio
Servicios/ Titular de limpieza y/o vigilancia en original y copia, sella acuse de
recibo y devuelve. Se entera de la solicitud y turna
mediante papeleta al area secretarial del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales para su
atencion.

3 Departamento de Recursos Materiales | Recibe oficio de solicitud para la contratacion del servicio
y Servicios Generales/ Area Secretarial | de limpieza y/o vigilancia mediante papeleta, registra en el
sistema interno de correspondencia y entrega a la persona
titular del Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.
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NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio de solicitud para la contratacién del servicio
de limpieza y/o vigilancia, se entera, entrega oficio de
solicitud a la persona responsable del Area de Limpieza y
Vigilancia y le instruye solicitar mediante oficio la
suficiencia presupuestal.

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Responsable
del Area de Limpieza y Vigilancia

Recibe oficio de solicitud para la contratacion del servicio
de limpieza y/o vigilancia, instruccién y resguarda. Elabora
oficio donde solicita suficiencia presupuestal, dirigido a la
persona titular del Departamento de Programacion
Presupuestal y entrega a Ila persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para firma.

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Titular

Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, firma
y entrega al Area Secretarial del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales para su envio.

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Area
Secretarial

Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal
firmado, se entera, obtiene copia y envia oficio de solicitud
de suficiencia en original y copia a la persona titular del
Departamento de Programacion Presupuestal de la
Direccion General de Administracion.

Departamento de Programacion
Presupuestal / Titular

Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal en
original y copia, acusa de recibo y devuelve. Consulta la
disponibilidad del presupuesto y elabora oficio de
respuesta donde anota la suficiencia presupuestal con la
que cuenta la Unidad Administrativa Solicitante en original
y copia y lo envia al Area Secretarial del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales. Archiva acuse
de recibo.

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Area Secretarial

Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal en
original y copia, sella acuse de recibo y devuelve. Registra
en el sistema interno de correspondencia y entrega a la
persona titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

10

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal, se
entera y entrega a la persona responsable del Area de
Limpieza y Vigilancia.

11

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Responsable
del Area de Limpieza y Vigilancia

Recibe oficio de respuesta de suficiencia, resguarda para
seguimiento y control y determina:

La unidad administrativa cuenta con suficiencia
presupuestal?
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

12 Departamento de Recursos Materiales | La unidad administrativa no cuenta con disponibilidad
y Servicios Generales / Responsable presupuestal.
del Area de Limpieza y Vigilancia Elabora oficio dirigido a la unidad administrativa solicitante

donde informa que no se cuenta con suficiencia
presupuestal para la contratacién del servicio de limpieza
y/o vigilancia y entrega a la persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para firma.

13 Departamento de Recursos Materiales | Recibe oficio de respuesta, firma y devuelve a la persona
y Servicios Generales/ Titular responsable del Area de Limpieza y/o Vigilancia para su

envio a la unidad administrativa.

14 Departamento de Recursos Materiales | Recibe oficio de respuesta firmado, se entera, obtiene
y Servicios Generales/ Responsable copia y entrega oficio en original y copia a la persona titular
del Area de Limpieza y Vigilancia de la Unidad Administrativa. Archiva acuse de recibo del

oficio.

15 Unidad Administrativa Solicitante/ Recibe oficio de respuesta en original y copia, sella acuse
Titular de recibo y devuelve Se entera que no se cuenta con

suficiencia presupuestal para la contratacion de los
servicios de limpieza y/o vigilancia.

16 Departamento de Recursos Materiales | La unidad administrativa si cuenta disponibilidad
y Servicios Generales/ Responsable presupuestal.
del Area de Limpieza y Vigilancia Elabora cuadro aritmético y requisita el formato “Solicitud

de Adquisicibn de Bienes y Servicios” F-
22804001010002L/06/2024, con base a los requerimientos
del servicio y entrega mediante oficio a la persona titular
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para firma.

17 Departamento de Recursos Materiales | Recibe oficio de envio, cuadro aritmético y formato
y Servicios Generales/ Titular “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” F-

22804001010002L/06/2024, firma y entrega a la persona
responsable del Area de Limpieza y Vigilancia.

18 Departamento de Recursos Materiales | Recibe oficio de envio firmado, cuadro aritmético y formato
y Servicios Generales / Responsable “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” F-
del Area de Limpieza y Vigilancia 22804001010002L/06/2024 firmado. Recaba las firmas de

las personas titulares de la Direccion de Administracion y
Servicios y de la persona titular de la Direccién General de
Administraciéon en el formato y cuadro aritmético, extrae
oficio de solicitud y oficio de suficiencia presupuestal que
tenia en resguardo, arma expediente técnico, obtiene copia
para acuse y envia a la persona titular de la Direccion
General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
Archiva acuse de recibo.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

19 Oficialia Mayor/ Direcciéon General de |Recibe oficio y expediente técnico, sella acuse de recibo y
Recursos Materiales / Titular devuelve. Se entera, extrae del expediente el formato

“Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” F-
22804001010002L/06/2024 y firma.

Se conecta con el procedimiento inherente a la
Contratacion de servicios de la Direccion General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

20 Oficialia Mayor/ Direccion General de |Ingresa a la plataforma SIGESS y carga la informacién de

Recursos Materiales / Titular la contratacion, obtiene factura original por parte de la
empresa contratada y envia a la persona responsable del
Area de Limpieza y Vigilancia del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

21 Departamento de Recursos Materiales | Ingresa a la plataforma SIGESS, se entera que el servicio
y servicios Generales / Responsable de limpieza y/o vigilancia ha sido contratado. Recibe
del Area de Limpieza y Vigilancia factura original y turna a la persona titular de la Unidad

Administrativa Solicitante para firma.

22 Unidad Administrativa Solicitante/ Recibe factura original correspondiente a la contratacion
Titular del servicio de limpieza y/o vigilancia, firma y devuelve.

23 Departamento de Recursos Materiales | Recibe factura firmada, obtiene copia y entrega original a
y Servicios Generales/ Responsable la persona titular de la Direccion General de Recursos
del Area de Limpieza y Vigilancia Materiales de la Oficialia Mayor para el tramite de pago.

Archiva acuse de recibo.
24 Departamento de Recursos Materiales . ) . .
y Servicios Generales / Responsable ReC|b(’e factura y boleta .de lectura ﬂrm_ada§i obtiene copia
: : y envia a la persona titular de la Direccion General de
del Area de Fotocopiado ; oy ;
Recursos Materiales para el tramite de pago. Archiva acuse
de recibo.
Se conecta con el procedimiento inherente a pago a
proveedores de la Direccion General de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE LIMPIEZA Y/O VIGILANCIA PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE
EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y D e ReCuas0s D o e ReCUas oS MATERIALES Y SERVICIOS DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

SOLICITANTE / TITULAR SERVICIOS / TITULAR GEN A R O AL P A A GENERALES/ RESPON SABLE DEL PRESUPUESTAL / TITULAR
AREA DE LIMPIEZA Y VIGILANCIA

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DEL SERVICIO DE LIMPIEZA Y/ O
VIGILANCIA Y ENTREGA EN - 2
ORIGINAL Y COPIA. ARCHIVA
ACUSE DE RECIBO

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD EN
ORIGINAL Y COPIA, SELLA ACUSE
DE RECIBO Y DEVUELVE. SE »( 3
ENTERA DE LA SOLICITUD Y
TURNA MEDIANTE PAPELETA
PARA SU ATENCION.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
MEDIANTE PAPELETA, REGISTRA
EN EL SISTEMA INTERNO DE
CORRESPONDENCIA Y ENTREGA

H——

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE
ENTERA, ENTREGA Y LE

INSTRUYE SOLICITAR MEDIANTE - 5
OFICIO LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

RECIBE OFICIO, INSTRUCCION Y
RESGUARDA. ELABORA OFICIO

N L SOLICITA
6 |- SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
ARA LA CONTRATACION DEL
SERVICIO, Y ENTREGA PARA
FIRMA .

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE

7 Vet SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL,
= FIRMA Y ENTREGA PARA
ENViO

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
SUFICIENCIA  FIRMADO,  SE -
ENTERA, OBTIENE COPIA Y
ENVIA EN ORIGINAL Y COPIA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
SUFICIENCIA EN ORIGINAL Y
COPIA, ACUSA DE RECIBO Y
DEVUELVE.  CONSULTA LA
DISPONIBILIDAD

9 et PRESUPUESTO Y  ELABORA
OFICIO  DE RESPUESTA  DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EN
ORIGINAL Y COPIA Y LO ENVIA.
ARCHIVA ACUSE DE RECIBO DEL
RECIBE OFICIO DE RESPUESTA OFICIO,

DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL > 0
EN ORIGINAL Y COPIA, SELLA
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE.
REGISTRA EN EL  SISTEMA
INTERNO DE CORRESPON DENCIA
Y ENTREGA RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, - u
SE ENTERA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
DE  SUFICIENCIA, RESGUARDA
PARA SEGUIMIENTO Y CONTROL
Y DETERMINA:

Z CUENTA
CON SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL?

si

ELABORA OFICIO DONDE
INFORMA QUE NO SE CUENTA
o CON SUFICIENCIA
B PRESUPUESTAL PARA LA
CONTRATACION DEL SERVICIO Y
ENTREGA PARA FIRMA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA,
FIRMA Y DEVUELVE PARA SU »{ u
ENViO

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
FIRMADO, OBTIENE COPIA Y
ENTREGA EN ORIGINAL Y COPIA
ARCHIVA ACUSE DE RECIBO DEL
A OFICIO.
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PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE LIMPIEZA Y/O VIGILANCIA PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE
EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS / TITULAR

OFICIALIA MAYOR/ DIRECCION
NERAL DE RECURSOS
MATERIALES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ RESPONSABLE DEL
AREA DE LIMPIEZA Y VIGILANCIA

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
PRESUPUESTAL / TITULAR

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA.
SE ENTERA QUE NO SE CUENTA
con

ELABORA CUADRO ARITMETICO
Y REQUISITA EL FORMATO
«SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS» ,
c E os
REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO,
ELABORA OFICIO DE ENVIO Y
ENTREGA JUNTO CON CUADRO
ARITMETICO PARA FIRMA.

7 Vet
RECIBE OFICIO DE ENVIO,
CUADRO ARITMETICO Y

FORMATO, FIRMA Y ENTREGA

RECIBE OFICIO Y EXPEDIENTE
TECNICO, SELLA ACUSE DE
RECIBO Y DEVUELVE. SE
ENTERA,  FIRMA  FORMATO
«SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENES Y  SERVICIOS»  F-
228040010 10002L/06/ 20 24,

v

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE A PAGO A
PROVEEDORES DE LA
DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MA TERIALES.

T
©

INGRESA A LA PLATAFORMA
SIGESS Y CARGA L

RECIBE OFICIO DE ENVIO
FIRMADO, CUADRO ARITMETICO
Y FORMATO FIRMADO. RECABA
LAS FIRVAS DE LAS PERSONAS
TITULARES DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS Y
DE LA PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN EL
FORMATO Y CUADRO
ARITMETICO, EXTRAE OFICIO DE
SOLICITUD Y  OFICIO  DE
SUFICIEN CIA PRESUPUESTAL
QUE TENIA EN RESGUARDO,
ARMA  EXPEDIENTE  TECNICO,
OBTIENE COPIA PARA ACUSE Y
ENVIA. ARCHIVA ACUSE DE
RECIBO

INFORMA CION DE LA
CONTRATACION, OBTIENE
FACTURA ORIGINAL POR PARTE
DE LA EMPRESA CONTRATADA Y
ENVIA .

SUFICIEN CIA
PRESUPUESTAL PARA LA
CONTRATACION DE Los
SERVICIOS.

22
RECIBE FACTURA  ORIGINAL,

FIRMA Y DEVUELVE

INGRESA A LA PLATAFORMA
SIGESS, SE ENTERA QUE EL
SERVICIO HA SIDO
CONTRATADO. RECIBE FACTURA
ORIGINAL POR PARTE DE LA
EMPRESA  CONTRATADA Y
ENTREGA PARA FIRMA

RECIBE FACTURA Y BOLETA DE
LECTURA FIRMADAS, OBTIENE
COPIA Y ENVIA A LA PERSONA
TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES PARA EL TRAMITE
DE PAGO. ARCHIVA ACUSE DE

RECIBO

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE A PAGO A
PROVEEDORES DE LA
DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES.

T

RECIBE FACTURA  FIRMADA,
OBTIENE COPIA Y ENTREGA A LA
PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS DE LA OFICIALIA
MAYOR PARA EL TRAMITE DE
PAGO. ARCHIVA ACUSE DE
RECIBO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” F-22804001010002L/06/2024.

F-22804001010002L/06/2024.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE

'“&MEXlCO@

| MEXICO
FECHA DE
ELABORACION m i
- SOLICITUD DE ADQUISICION DE
DIA MES ANO BIENES Y SERVICIOS
DATOS GENERALES DEL ORGANO USUARIO
DEPENDENCIA CLAVE UNIDAD ADMINISTRATIVA CLAVE
2 3 4 5
s Q
\NdMBRE DEL SOLICITANTE \CKéGO
6 /Z\
WMICILIO (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIG\O‘P/OSTAL, LOCALIDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD
FEDERATIVA)
TELEFONO CORREOQ ELECTRONICO (E-MAIL)
9
-
BIENES Y SERVICIOS SOLICITADOS
IDENTIFICACION DEL REQUERIMIENTO
PROGRAMA DE GOBIERNOQ m
GIRO COMERCIAL SUBGIRO COMERCIAL
12 13
Nt TRAMITACION DEER/EQUERIMIENTO
TIPO DE REQUERIMIENTO
Q [/Tﬁ
AFECTACION PRESUPUESTAL
TIPO DE GASTO ORIGEN DE LOS RECURSOS
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ICIO DE LIBERACION DE RECURSOS

16 17
PARTIDA PROYECTO MONTO ANTICIPO
PRESUPUESTAL COMPROMETIDO
O 2 O
Ve
N st

llustracion 1

RECEPCION DEL REQUERIMIENTO

PRESTACION DEL SERVICIO

PLAZO DE ENTREGA DE LOS BIENES O

®

RESPONSABLE RECEPCION

23
H#éEQARIO
25

CARGO

28

67)

\EUéAR DE ENTREGA DE LOS BIENES O DE LA\PR'éSTACIC')N DEL SERVICIO (CALLE, NUMERO,
COLONIA, CODIGO POSTAL, LOCALIDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA)

OBSERVACIONES

@

VALIDACION DE LA SOLICITUD

DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRACION

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

30

29

COORDINADOR ADMINISTRATIVA

&

TITULAR DE LA DEPENDENCIA O UNID@

®

RECIBIO REVISO AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL DE DIRECTOR GENERAL DE DIRECTOR GENERAL DE
RECURSOS RECURSOS RECURSOS
MATERIALES MATERIALES MATERIALES
d . b PERIODICO OFICIAL
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ANEXO UNO

DESCRIPCION DE BIENES Y SERVICIOS

NO. DE
PARTI
DA

CLAVE DE
VERIFICAC
ION

ESPECIFICACIONE | UNIDA | CANTID
D DE AD
SDEBIENESO | MEDID | S6LIGIT
SERVICIOS
A ADA

PRECIO PRECIO
ESTIMAD | ESTIMADO(
O (LV.A) LV.A)

P.U. TOTAL

&)

TOTAL

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ADMINISTRACION

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

S

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

TITULAR DE LA DEPENDENCIA O UNIDAD

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE “SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS” F-22804001010002L/06/2024.

Objetivo: Cumplir con el llenado de la informacidn solicitada por la Direccion General de Recursos Materiales
de la Oficialia Mayor.

Destinatario y Distribucién: Se requisita en original y copia, el original lo resguarda la Direccion General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Anotar dia, mes y afio en que se realiza la solicitud de
Adquisicion de Bienes y Servicios.
2 Dependencia Anotar el nombre de la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion quien es la que solicita el servicio
con su clave administrativa.
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3 Clave Anotar el cédigo de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion

4 Unidad Administrativa Anotar la Direccién General de Administracion que es quien
solicita el servicio con su clave administrativa.

5 Clave Anotar la clave de la Unidad Administrativa Solicitante.

6 Nombre del solicitante Escribir el nombre de la persona titular de la Direccién
General de Administracion.

7 Cargo Anotar el nombre de la persona titular de la Direccién
General de Administracion.

8 Domicilio Escribir la ubicacion de la Direcciéon General de
Administracion.

9 Teléfono y correo electrénico Anotar el numero telefénico y correo electrénico oficial de la
Direccion General de Administracion.

10 Bienes y servicios solicitados Escribir: Adquisicion de Servicios Generales.

11 Programa de gobierno Anotar de acuerdo a su clave presupuestal de la unidad
administrativa solicitante.

12 Giro Comercial Escribir de acuerdo al servicio solicitado.

13 Subgiro Comercial Escribir de acuerdo al servicio solicitado.

14 Tramitacion del Requerimiento Anotar: Normal

15 Tipo de Requerimiento Anotar: Normal

16 Tipo de gasto Anotar: Corriente

17 Origen de los Recursos Anotar: Ingresos Propios del Sector Central

18 Partida Presupuestal De acuerdo a la que tenga la unidad administrativa
solicitante.

19 Proyecto Escribir de acuerdo a su clave presupuestal de la unidad
administrativa solicitante

20 Monto comprometido Escribir lo que va a costar el servicio desde su fecha de inicio
a su fecha de término de contrato y/o afio.

21 Anticipo Anotar: No.

22 Oficio de liberacién de recurso Anotar el numero de oficio que nos da el Departamento de
Programacion Presupuestal de la Direccién General de
Finanzas.

23 Plazo de entrega de los bienes o Anotar dia, mes y afo de inicio y termino del servicio.

prestacion del servicio

24 Responsable recepcion Escribir el nombre de la persona titular de la unidad

administrativa solicitante.
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25 Horario Anotar la hora en el que se prestara el servicio.
26 Cargo Anotar el cargo de la persona titular de la unidad
administrativa solicitante.
27 Lugar de entrega de los bienes o de | Anotar el domicilio completo de la unidad administrativa
la prestacion del servicio (calle, solicitante.
numero, colonia, codigo postal,
localidad, municipio y entidad
federativa)
28 Observaciones Describir de acuerdo al contrato del servicio solicitado.
29 Validacion de la solicitud Firma de la persona titular de la Direccion General de
Administracion.
30 Validacion de la solicitud Firma de la persona titular de la Direccion de Administracién
y Servicios.
31 Validacion de la solicitud Firma de la persona titular del Departamento de Ingresos de
Expedientes Adquisitivos Estatal.
32 Validacion de la solicitud Firma de la persona titular de la Subdireccion de
Investigacion de Mercado Estatal.
33 Validacion de la solicitud Firma de la persona titular de la Direccion de Investigaciéon
de Mercado.
34 No. de partida Anotar de acuerdo al contrato del servicio solicitado.
35 Clave de verificacion del servicio Anotar de acuerdo al contrato del servicio solicitado.
36 Especificaciones de Bienes o Escribir de acuerdo al contrato del servicio solicitado.
Servicios
37 Unidad de medida Anotar: Servicio.
38 Cantidad solicitada Anotar los elementos a contratar.
39 Precio estimado (i.v.a) p.u. Anotar el costo del servicio desde su fecha de inicio a su
fecha de término de contrato y/o afo.
40 Precio estimado (i.v.a) total Anotar el costo del servicio desde su fecha de inicio a su
fecha de término de contrato y/o afio.
41 Total Anotar el costo del servicio desde su fecha de inicio a su
fecha de término de contrato y/o afo.
42 Validacion de la solicitud Firma de la persona titular de la Direccion General de
Administracion.
43 Validacion de la solicitud Firma de la persona titular de la Direccion de Administracién
y Servicios.
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Edicién: Primera
Fecha: Julio 2024
Codigo: 22804001010002L/06

Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO

Gestion de pago del servicio de energia eléctrica de las unidades administrativas adscritas a la SECTl y
de las instituciones educativas adscritas al Subsistema Educativo Estatal incluidas en la cuenta global
del Gobierno del Estado de México.

OBJETIVO

Dar atencion a las solicitudes para realizar el pago por consumo, mediante la gestion de pago del servicio de
energia eléctrica de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion y de las Instituciones Educativas adscritas al Subsistema Educativo Estatal incluidas en la cuenta
global.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién. Capitulo Ill. Articulo
15, fraccion |, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fraccion lll. Articulo 28, fraccion I, IX,
X, XlIl'y XVI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2024.

e Acuerdo por el que se establecen las politicas, 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. Asignaciéon y Uso de Servicios, POBALIN-093 al
POBALIN-097. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII; Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 21004001010002L: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

e Oficio numero 23400000L051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES
Base de datos interna: Base de datos en formato Excel donde estan registradas todas las
cuentas autorizadas de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién para el pago correspondiente por
concepto de consumo de energia eléctrica.
COBCEN: Siglas que identifican la Cobranza Centralizada que es la relacién
en poder de CFE Suministrador de Servicios Basicos, que
edomex.gob.mx PER&[_}\IE;OE(-)F:AL
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contiene las cuentas autorizadas por el Gobierno del Estado de
México para el pago de consumo de energia eléctrica.

Cuenta global: Relaciéon de cuentas autorizadas por el Gobierno del Estado de
México para el pago de consumos de energia eléctrica de las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y de Instituciones Educativas
pertenecientes al Subsistema Educativo Estatal.

Gestion: Conjunto de actividades que realiza el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para dar atencién a las
solicitudes de pago del servicio de energia eléctrica de las
unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion y de las Instituciones Educativas
adscritas al Subsistema Educativo Estatal incluidas en la cuenta
global del Gobierno del Estado de México, ante la Direccion
General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

Informacion complementaria: Son los registros consistentes en clave centro de trabajo (CCT),
nombre y firma del responsable de validar el pago dependiendo
del nivel educativo y administrativo.

Oficio de envio y validacion Formato en el cual se desglosa y remite la relacién de Cobranza
de recibos de energia eléctrica: Centralizada para su pago.
SECTI: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion,

Ciencia, Tecnologia e Innovacion, conforme a la Ley Organica de
la Administracién Publica del Estado de México, publicado en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 11 de septiembre de 2023.

INSUMO

e Formato “Oficio de envio y validacidon de recibos de energia eléctrica” emitido por la Direccion General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

RESULTADOS
e Pago de consumo de energia eléctrica de las unidades administrativas adscritas a la SECTI gestionado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Procedimiento inherente a pago a proveedores de la Direccién General de Recursos Materiales de la Oficialia
Mayor.

POLITICAS

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales gestionara el pago por concepto de consumos
de energia eléctrica, de las Unidades Administrativas adscritas a la SECTI y de las Instituciones Educativas
adscritas al Subsistema Educativo Estatal siempre y cuando estas se encuentren incluidas en la Cuenta Global.

Las cuentas no autorizadas por la SECTI para el pago del servicio de energia eléctrica, no seran pagadas y se
registraran sin importe y con la leyenda RPU no autorizado.
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DESARROLLO

Procedimiento: Gestion de pago del servicio de energia eléctrica de las unidades administrativas
adscritas a la SECTI y de las instituciones educativas adscritas al Subsistema Educativo Estatal incluidas
en la cuenta global del Gobierno del Estado de México.

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/[PUESTO

ACTIVIDAD

Oficialia Mayor / Direcciéon General de
Recursos Materiales/ Titular

Requisita formato “Oficio de Envio y Validacion de Recibos
de Energia Eléctrica”, con base en la relacion de COBCEN,
envia mediante oficio al area secretarial del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales. Archiva
acuse de recibo.

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Area Secretarial

Recibe oficio en original y copia con formato “Oficio de
Envio y Validacion de Recibos de Energia Eléctrica” acusa
de recibo y devuelve. Registra en el sistema de
correspondencia y entrega a la persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio y formato “Oficio de Envio y Validaciéon de
Recibos de Energia Eléctrica” e instruye a la persona
responsable del Area de Energia Eléctrica para su
atencion.

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Responsable del
Area de Energia Eléctrica

Recibe oficio con formato “Oficio de Envio y Validacién de
Recibos de Energia Eléctrica”, identifica las cuentas
autorizadas en la base de datos interna, requisita la
informacion complementaria, imprime y envia a las
personas titulares de la Delegaciones Administrativas del
Subsistema de Educacion Basica, Media Superior vy
Superior y Normal, segun corresponda para asignar la
partida presupuestal a afectar. Resguarda formato original.

Delegaciones Administrativas del
Subsistema de Educacién Basica,
Media Superior y Superior y Normal/
Titulares

Reciben formato “Oficio de Envio y Validacién de Recibos
de Energia Eléctrica”, se enteran, asignan en el formato la
partida presupuestal a afectar segun corresponda, firman
en el apartado correspondiente y entregan al area
secretarial del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
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NO UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
’ /PUESTO
6 Departamento de Recursos Materiales | Recibe formato “Oficio de Envio y Validacién de Recibos
y Servicios Generales/ Area Secretarial | de Energia Eléctrica” firmado y con partida presupuestal
asignada y entrega a la persona titular del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.
7 Departamento de Recursos Materiales | Recibe formato “Oficio de Envio y Validacién de Recibos
y Servicios Generales/ Titular de Energia Eléctrica” firmado y con partida presupuestal
asignada, se entera e instruye a la persona responsable
del Area de Energia Eléctrica su envio para firma de la
persona titular de la Direccion de Administracién y
Servicios.
8 Departamento de Recursos Materiales | Recibe formato “Oficio de Envio y Validacion de Recibos
y Servicios Generales/ Responsable del | de Energia Eléctrica” y envia a la persona titular de la
Area de Energia Eléctrica Direccién de Administracién y Servicios para obtener firma
de validacion.
9 Direccion de Administracion y Recibe formato “Oficio de Envio y Validaciéon de Recibos
Servicios/ Titular de Energia Eléctrica”, se entera, firma formato y devuelve.
10 Departamento de Recursos Materiales | Recibe formato “Oficio de Envio y Validacién de Recibos
y Servicios Generales/ Responsable del | de Energia Eléctrica”, elabora oficio dirigido a la persona
Area de Energia Eléctrica titular de la Direccion General de Recursos Materiales de
la Oficialia Mayor para su trémite de pago y entrega a la
persona titular del Departamento de Servicios Generales y
Recursos Materiales para firma junto con el formato.
11 Departamento de Recursos Materiales | Recibe oficio y formato “Oficio de Envio y Validacién de
y Servicios Generales/ Titular Recibos de Energia Eléctrica”, firma oficio y entrega al area
secretarial del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su envio a la Direccién General
de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
12 Departamento de Recursos Materiales | Recibe oficio y formato “Oficio de Envio y Validacién de
y Servicios Generales/ Responsable del | Recibos de Energia Eléctrica” , obtiene copias para acuse
Area de Energia Eléctrica y envia a la persona titular de la Direccion General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor para el tramite
de pago por concepto de consumo de energia eléctrica de
las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y de las
Instituciones  Educativas adscritas al Subsistema
Educativo Estatal incluidas en la cuenta global. Archiva
acuse de recibo.
Se conecta con el procedimiento inherente a pago a
proveedores de la Direccion General de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

ESTADO DE MEXICO.

ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E
EDUCATIVAS ADSCRITAS AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

GESTION DE PAGO DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
INNOVACION Y DE LAS INSTITUCIONES
INCLUIDAS EN LA CUENTA GLOBAL DEL GOBIERNO DEL

OFICIALIA MAYOR / DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ AREA SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ RESPONSABLE DEL
AREA DE ENERGIA ELECTRICA

DELEGA CIONES ADMINISTRATIVAS
DEL SUBSISTEMA DE EDUCACION
BASICA, MEDIA SUPERIOR Y/
SUPERIOR Y NORMAL / TITULARES

INICIO

REQUISITA FORMATO «OFICIO DE
ENVIO Y VALIDA CION DE
D

RECIBOS ENERGIA
ELECTRICA» CON BASE EN LA
RELACION COBCEN,

ELABORA OFICIO ORIGINAL Y
COPIA PARA ENVIAR FORMATO.
ARCHIVA ACUSE DE RECIBO.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA CON FORMATO «OFICIO
DE ENVIO Y VALIDACION DE
RECIBOS D ENERGIA
ELECTRICA» ACUSA DE RECIBO Y
DEVUELVE. REGISTRA EN EL
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA
Y ENTREGA

RECIBE OFICIO Y FORMATO
«OFICIO DE ENVIO Y VALIDACION

RECIBOS DE NERGIA
ELECTRICA» E INSTRUYE PARA
SU ATENCION.

RECIBE OFICIO CON FORMATO
«OFICIO DE ENVIO Y VALIDACION
DE_ RECIBOS DE  ENERGIA
ELECTRICA», IDENTIFICA LAS
CUENTAS AUTORIZADAS EN LA
BASE DE DATOS INTERNA,
REQUISITA LA INFORMACION
COMPLEMENTARIA, IMPRIME Y
ENVIA, PARA ASIGNAR LA
PRESUPUESTAL A

RESGUARDA
FORMATO ORIGINAL.

RECIBEN FORMATO «OFICIO DE

ENVIO Y = VALIDACION  DE
RECIBOS DE ENERGIA
ELECTRICA», SE  ENTERAN,

ASIGNAN EN EL FORMATO LA
PARTIDA  PRESUPUESTAL A

RECIBE FORMATO «OFICIO DE

ENVIO Y VALIDACION DE
RECIBOS D ENERGIA
ELECTRICA» FIRMADO Y CON
PARTIDA PRESUPUESTAL

ASIGNADA Y ENTREGA.

RECIBE FORMATO «OFICIO DE

ENVIO Y  VALIDACION DE
RECIBOS D| ENERGIA
ELECTRICA» FIRMADO Y CON
PARTIDA PRESUPUESTAL

ENTERA E
ENVIO  PARA

ASIGNADA,  SE
INSTRUYE ~ SU
FIRMA .

RECIBE FORMATO «OFICIO DE
ENVIO Y VALIDA CION DE
D

RECIBOS ENERGIA
ELECTRICA» Y ENVIA PARA
OBTENER FIRMA DE

VALIDACION.

AFECTAR SEGUN
CORRESPONDA, FIRMAN EN EL
APARTADO CORRESPONDIENTE
Y ENTREGAN
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION Y DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS ADSCRITAS AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL INCLUIDAS EN LA CUENTA GLOBAL DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

OFICIALIA MAYOR / DIRECCION DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS DIRECCION DE ADMINISTRA CION Y
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES/ RESPON SABLE DEL SERVICIOS / TITULAR
MATERIALES/ TITULAR GENERALES/ AREA SECRETARIAL GENERALES/ TITULAR AREA DE ENERGIA ELECTRICA

0 et RECIBE FORMATO, SE ENTERA,
i FIRMA FORMATO Y DEVUELVE.
RECIBE FORMATO, ELABORA
OFICIO DIRIGIDO A LA PERSONA
TITULAR DE LA DIRECCION
1 et GENERAL DE RECURSOS

MATERIALES DE LA OFICIALIA
MAYOR PARA SU TRAMITE DE
PAGO Y ENTREGA PARA FIRMA
JUNTO CON EL FORMATO.

RECIBE OFICIO Y FORMATO,
FIRMA OFICIO Y ENTREGA PARA

SU ENViO.
I E—

RECIBE OFICIO Y FORMATO,
OBTIENE COPIAS PARA ACUSE Y
ENVIA A LA PERSONA TITULAR
DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES DE LA
OFICIALIA MAYOR PARA EL

ENERGIA ELECTRICA. ARCHIVA

ACUSE

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A PAGO A
PROVEEDORESDE LA
DIRECCION DE
RECURSOS MA TERIALES
DE LA OFICIALIA
MAYOR

)

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato “Oficio de Envio y Validacion de Recibos de Energia Eléctrica” (Direccién General de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor).
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Oficialia Ma sor
e Dureccon General de Recursos Materinles
5z Puco: | OFICIALIA MAYOR i S e e
Subdireccion de Servicios Cenerales Sector Centrat
%2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimliento del Derecho al Voto de las Mujeres on México™
OFICIO DE ENVIO Y VALIDACION DE RECIBOS DE ENERGIA ELECTRICA
Folio No. Fecha
By — 1 @ )
(@) SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION Y DE LAS
@) INSTITUCIONES EDUCATIVAS.
DIRECOR DE ADMINISTRACION DIRECCION:
PRESENTE
Remito aviso-recibo de consumos de energla eléctrica enviada por la CFE Suministrador de Servicios Basicos, correspondiente al mu__®

Se solicita atentamente @ devoluciin Oe K COPa adjunta, edICAMENte rOQUISItaca y valcada ¢n un Irmino NO MAayor 3 008 CRas POSICrIONS & Su FOCeRCIaN, Caso
contrano, Serdn responsabibdad O esa Undad ASminsiratva las acciones que la CFE Suministrador de Servicios BAsicos, ieve @ ¢abo, en apego a la establecido en of
articulo 41 de 1 Ley de a Industnia Eléctrica.

RECB! BEN /0 SERVCO AWPARADD PO ESTE
ATENTAMENTE DOCUNENTO A ENTERA SATISF ACCON

.
rm@

DIRECTOR(A) DE ADMBMISTRACION

(ES TS TS TS TED T I T Tl T 0 T T T L T LB T L0 100 )

Av. Independencia Ote. 405, Piso ), Col Santa Clara, CP. 50090, Toluca, Estado de México  Tel, 722 277 3143
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: OFICIO DE ENVIO Y VALIDACION DE RECIBOS DE

ENERGIA ELECTRICA (DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES DE LA OFICIALIA MAYOR)

Obijetivo: Identificar las cuentas validas para su tramite de pago.

Destinatario y Distribucién: Original en la Direccién General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
No. Concepto Descripcion

1 Folio No. La Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia
Mayor anota el folio con el que remite los cobros.

2 Fecha de elaboracion Escribir la fecha dia, mes y afio en que se requisita el formato.

3 Secretaria / Organismo Espacio para escribir el nombre de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

4 Direccion Escribir el nombre de la Direccion de Administraciéon y Finanzas.

5 Mes Anotar el mes correspondiente a la facturacion.

6 Consecutivo Escribir el numero consecutivo que se le dara para su tramite.

7 RPU Escribir el nimero de servicio al que se pagara el servicio.

8 Periodo Escribir la fecha en la que inicia el periodo de consumo.

9 Periodo Escribir la fecha en la que termina el periodo de consumo.

10 Cuenta Escribir el nombre de la unidad administrativa o Institucion
Educativa adscrita al Subsistema Educativo Estatal que ocupa
el inmueble.

11 Partida Presupuestal Escribir el numero de partida presupuestal con la que se pagara
el servicio.

12 Parcial Escribir el nivel a donde pertenece la escuela u oficina, es decir,
(basica, media, normal, administrativa).

13 Total Escribir el importe del periodo a pagar.

14 Total Escribir la suma de los importes de todas las cuentas a pagar.

15 Autoriza Responsable Espacio para firma de la persona titular de la Direcciéon General

Administrativo de Administracion y Finanzas.

16 Nombre Escribir el nombre de la persona responsable Administrativo de
acuerdo con el nivel (basica, media, normal, administrativa).

17 Firma Espacio destinado para la firma de la persona responsable
administrativo de acuerdo con el nivel (basica, media, normal,
administrativa).
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Edicién: Primera
Fecha: Julio 2024
Codigo: 22804001010002L/07

Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO

Gestion para la contratacion del servicio de fotocopiado para las unidades administrativas adscritas a la
SECTI.

OBJETIVO

Dar atencion a las solicitudes para la asignacion del servicio de fotocopiado para la reproduccién de documentos
a través de medios Opticos y/o electronicos, mediante la gestion para la contratacion del servicio de fotocopiado
para las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

REFERENCIAS

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Capitulo Ill. Articulo 15,
fraccion |, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fraccién lll. Articulo 28, fracciéon I, IX, X, Xl
y XVI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2024.

e Acuerdo por el que se establecen las politicas, 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. Asignacién y Uso de Servicios, POBALIN-085 al
POBALIN-088 y POBALIN-091 Servicio de Fotocopiado, Impresion y Digitalizaciéon, POBALIN-089 al
POBALIN-092. Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado VII; Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales: 21004001010002L.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

e Oficio nimero 23400000L051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacién
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES

Boleta de lectura: Documento que especifica el numero de copias, impresiones y digitalizaciones del
servicio de fotocopiado, asignado a la Unidad Administrativa.

Contratacion: Es el acto de realizar un contrato para adquirir el servicio de fotocopiado, el cual,
quedara recogido en un documento donde se incluyan todas las obligaciones y
derechos de cada una de las partes.

Cuadro Aritmético: Resumen de informacion requerida para la asignacion del servicio de servicio de
fotocopiado solicitado: numero de contrato, empresa prestadora del servicio, nombre
del titular del area receptora, direccion, costo mensual, periodo, nimero de equipos y
costo total.
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Expediente Técnico: Documentos requeridos para gestionar la contratacion ante la Direccion General de

Recursos Materiales de la Oficialia Mayor: oficio de solicitud, formato “Solicitud de
Servicio”, Cuadro aritmético, oficio de suficiencia presupuestal.

Gestion: Conjunto de actividades que realiza el Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales para dar atencion a las solicitudes de servicio de fotocopiado de
las unidades administrativas adscritas a la SECTI, ante la Direccion General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

SIGESS: Siglas que se refieren al Sistema de Gestion de Solicitudes de Servicios. La cual

permite a las dependencias y organismos adheridos a los contratos de prestacion de
servicios consolidados, presentar solicitudes para gestionar algunos de sus
requerimientos ante los proveedores de forma electrénica y transparente.

SECTI: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e

Innovacion, conforme a la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
México, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 11 de septiembre de
2023.

INSUMOS

Oficio de solicitud para la contratacion del servicio de fotocopiado emitido por la Unidad Administrativa
Solicitante.

RESULTADO

Servicio de fotocopiado contratado para las unidades administrativas solicitantes adscritas a la SECTI.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento inherente a la contratacion de servicios de la Direccion General de Recursos Materiales de la
Oficialia Mayor.

Procedimiento inherente a pago a proveedores de la Direccién General de Recursos Materiales de la Oficialia
Mayor.

POLITICAS

La Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, tomara en cuenta antes de hacer la
asignacion de servicio de fotocopiado las actividades, funciones, suficiencia presupuestal y nimero de
personas adscritas a la unidad administrativa solicitante.

La persona titular de la Direccién General de Finanzas de la Subsecretaria de Administracién y Finanzas
determinard si es procedente la contratacion de servicio de fotocopiado de acuerdo con las actividades,
funciones, suficiencia presupuestal y nimero de personas adscritas a la unidad administrativa.

El servicio de fotocopiado asignado a las Unidades Administrativas adscritas a la SECTI sera estrictamente
de uso oficial.

DESARROLLO

Procedimiento: Gestidn para la contratacién del servicio de fotocopiado para las unidades administrativas
adscritas a la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e innovacion.
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NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

Unidad Administrativa Solicitante/
Titular

Elabora oficio de solicitud para la contratacion del servicio
de fotocopiado con base en las necesidades de la unidad
administrativa y envia en original y copia a la persona
titular de la Direccion de Administracion y Servicios.
Archiva acuse de recibo.

Direccion de Administracion y
Servicios/ Titular

Recibe oficio de solicitud para la contratacién del servicio
de fotocopiado en original y copia, sella acuse de recibo
y devuelve, se entera de la solicitud y turna oficio al area
secretarial del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Area Secretarial

Recibe oficio de solicitud para la contratacién del servicio
de fotocopiado, registra en el sistema interno de
correspondencia y entrega oficio de solicitud para su
atencion a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales .

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio de solicitud para la contratacién del servicio
de fotocopiado, se entera, entrega oficio de solicitud a la
persona responsable del Area de Fotocopiado e instruye
solicitar  suficiencia presupuestal a la persona
responsable del Area de Fotocopiado.

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Responsable del
Area de Fotocopiado

Recibe oficio de solicitud para la contratacion del servicio
de fotocopiado, se entera de la instruccion, elabora oficio
de solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a la
persona titular del Departamento de Programacién
Presupuestal de la Direccion General de Finanzas y
entrega oficio para firma a la persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal,
firma oficio y entrega al Area Secretarial del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su envio.

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Area Secretarial

Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal
firmado, se entera, obtiene copia para acuse y envia
oficio original y copia a la persona titular del
Departamento de Programacion Presupuestal de la
Direccion General de Finanzas. Archiva acuse de recibo.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD
8 Departamento de Programacién Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal en
Presupuestal/ Titular original y copia, sella acuse de recibo y devuelve; se
entera y resguarda oficio. Consulta la disponibilidad del
presupuesto, elabora oficio de respuesta y envia en
original y copia al Area Secretarial del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales. Archiva
oficio de recibo.
9 Departamento de Recursos Materiales | Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal en
y Servicios Generales/ Area Secretarial original y copia, sella acuse y devuelve. Registra oficio en
el sistema interno de correspondencia y entrega a la
persona titular del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
10 Departamento de Recursos Materiales | Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal,
y Servicios Generales/ Titular se entera y entrega a la persona responsable del Area de
Fotocopiado del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales para continuar con el tramite.
11 Departamento de Recursos Materiales | Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal,
y Servicios Generales/ Responsable del se entera de la respuesta y determina:
Area de Fotocopiado
¢La unidad administrativa cuenta con suficiencia
presupuestal?
12 Departamento de Recursos Materiales |La unidad administrativa no cuenta con suficiencia
y Servicios Generales/ Responsable del presupuestal.
Area de Fotocopiado
Resguarda oficio de respuesta de suficiencia
presupuestal y elabora oficio dirigido la Unidad
Administrativa Solicitante en el que se informa la
improcedencia de la solicitud y entrega para firma a la
persona titular del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
13 Departamento de Recursos Materiales | Recibe oficio de improcedencia de la solicitud, firmay
y Servicios Generales/ Titular devuelve.
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NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

14

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Responsable del
Area de Fotocopiado

Recibe oficio de improcedencia firmado, obtiene copia
para acuse y envia en original y copia a la Unidad
Administrativa Solicitante. Archiva acuse de recibo.

15

Unidad Administrativa Solicitante/
Titular

Recibe oficio de improcedencia en original y copia, sella
acuse de recibo y devuelve, se entera de que no se
cuenta con presupuesto para la contratacién del servicio
de fotocopiado.

16

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Responsable del
Area de Fotocopiado

La unidad administrativa si cuenta con suficiencia
presupuestal.

Resguarda oficio de respuesta de suficiencia
presupuestal, abre expediente, elabora cuadro aritmético
y requisita el formato “Solicitud de Adquisicién de Bienes
y Servicios” F-22804001010002L/06/2024 con base a los
requerimientos del servicio, elabora oficio para solicitar el
ingreso del expediente. Obtiene antefirmas de la persona
titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales y de la Direccion de Administracion
y Servicios, y entrega a la persona titular de la Direccién
General de Administracién de la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas para firma.

17

Subsecretaria de Administracién y
Finanzas / Direccion General de
Administracion/ Titular

Recibe oficio, formato “Solicitud de Adquisicién de Bienes
y Servicios” F-22804001010002L/06/2024 y cuadro
aritmético, firma cada uno y devuelve.

18

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales / Responsable del
Area de Fotocopiado

Recibe oficio, formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes
y Servicios” F-22804001010002L/06/2024 y cuadro
aritmético firmados, extrae del archivo el oficio de
respuesta de suficiencia que tenia en resguardo, obtiene
copias para acuse, arma expediente y envia junto con el
oficio en original y copia a la persona titular de la
Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia
Mayor. Archiva acuse de recibo.

19

Oficialia Mayor/ Direcciéon General de
Recursos Materiales/ Titular

Recibe oficio en original y copia y expediente, sella acuse
de recibo y devuelve.

Se conecta con el procedimiento inherente a la
contratacion de servicios de la Direcciéon General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
89 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Martes 22 de octubre de 2024

Seccioén Segunda

Tomo: CCXVIII No. 75

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD
20 Oficialia Mayor/ Direcciéon General de Ingresa a la plataforma SIGESS, descarga la informacion
Recursos Materiales/ Titular para que pueda ser consultada por la persona
responsable del Area de Fotocopiado y envia factura
original y boleta de lectura correspondiente a la persona
responsable del Area de Fotocopiado.
21 Departamento de Recursos Materiales |Ingresa a la plataforma SIGESS, se entera que el servicio
y Servicios Generales / Responsable del | de fotocopiado solicitado ha sido contratado. Recibe
Area de Fotocopiado factura original y boleta de lectura del equipo de
fotocopiado y entrega a la Unidad Administrativa
Solicitante para firma.
22 Unidad Administrativa Solicitante/ Recibe factura y boleta de lectura del equipo de
Titular fotocopiado, firma factura y boleta de lectura y devuelve.
23 Departamento de Recursos Materiales | Recibe factura y boleta de lectura firmadas y turna para
y Servicios Generales / Responsable del | firma a la persona titular del Departamento de Recursos
Area de Fotocopiado Materiales y Servicios Generales.
24 Departamento de Recursos Materiales | Recibe factura y boleta de lectura, firma ambas y
y Servicios Generales / Titular devuelve a la persona responsable del Area de
Fotocopiado.
25 Departamento de Recursos Materiales | Recibe factura y boleta de lectura firmadas y envia a la
y Servicios Generales / Responsable del | persona titular de la Direccion de Administracion y
Area de Fotocopiado Servicios para recabar la firma correspondiente.
26 Direccién de Administracion y Recibe factura y boleta de lectura, valida ambas con firma
Servicios / Titular y devuelve a la persona responsable del Area de
Fotocopiado.
27 Departamento de Recursos Materiales | Recibe factura y boleta de lectura firmadas, obtiene copia
y Servicios Generales / Responsable del |y envia a la persona titular de la Direccion General de
Area de Fotocopiado Recursos Materiales para el tramite de pago. Archiva
acuse de recibo.
Se conecta con el procedimiento inherente a pago a
proveedores de la Direccion General de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
90 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Martes 22 de octubre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 75

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE
EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

EPARTAMENTO DE RECURSOS SupsECRET AR DF
UNIDAD AOMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRAGION ¥ | PEPARTAMENTO DERECURSOS | DEPARTAMENTO DE RECURSOS IATERIALES ¥ SERVICIOS | DEPARTAMENTO DE PROGRAMAGION | ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SOUIGTANTE | TOAR SeRuicios | TiToLAR e IATERIALESY SERVIGOS ATERALESY SERVICO GENERALES) RESPOSABLE DEL BRESUPURS AL | TTUCAR DIRECCION GENERAL DE
e D FOTOCOMABS AOMINSTRACON T THTOLAR
ELABORA OFICIO DE SOLIGTUD
PARA LA CONTRATACION DEL
SERiGo DF FOTOCOMA B CON
SASE EN LAS NEGESDADES v f
Ehvin ‘E GroAL v Copin
ARCHIVA ACOSEDERECIBS
Recise orio bE soLcTUD,
SEUA RIS BF Reco
DEVUELVE, SE ENTERA Y TURNA s
SR
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD.
RecistrA B e o CSiSTEuA
INTERNO DE CORRESPON DENCIA - 4
Y ENTREGA PARA SU ATENCION.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE
STEn . ENTREGA ORI £ e

INSTRUYE SOLICITAR
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE
ENTERA DE LA INSTRUCCION,
™ ELABORA OFICIO DE SOLICITUD

DE SUFICIENGIA PRESUPUESTAL
Y ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE SUFICIENCIA
7 PRESUPUESTAL,  FIRMA Y
ENTREGA PARA SU ENVIO.

RECIBE OFICIO DE SUFICIENCIA

ARCHIVA ACUSE DE RECIBO.

RECIBE OFICIO DE SUFICIENCIA

OFICIO DE RECIBO

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA

CORRESPONDENCIA Y ENTREGA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA,
SE ENTERA Y ENTREGA PARA
CONTINUAR CON EL TRAMITE.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA,
SE ENTERA DE LA RESPUESTA Y
DETERMINA

LA UNIDA

RESGUARDA OFICIO oE
RESPUESTA Y ELABORA OFICIO
EN EL QUE SE INFORMA LA

B IMPROCED ENCIA oE LA
SOLICITUD Y ENTREGA PARA
FIRMA

o DE
FIRMA Y

RECIBE oFicio
IMPROCEDENCIA FIRMADO,
15 et OBTIENE COPIA PARA ACUSE Y
ENVIA. ARCHIVA ACUSE DE
RECIBO
RECIBE Ficio e
IMPROCEDENCIA, SELLA ACUSE
DE RECIEO Y DEVUELVE, SE
ENTERA DE QUE NO SE CUENTA
CON_PRESUPUESTO  PARA
CONTRATACION DEL SERVICIO
DE FOTOCOPIADO RESGUARDA OFICIO
RESPUESTA, ABRE EXPEDIENTE
ELABORA CUADRO ARITMETICO
Y REQUISITA EL FORMATO
(SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENES v SERVICIOS»
A Los
REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO,
ELABORA _ OFICIO RA
SOLICITAR EL  INGRESO _DEL

EXPEDIENTE OBTIENE
ANTEFIRMAS, Y ENTREGA PARA
FIRMA
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCA CION,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS / TITULAR

OFICIALIA MAYOR / DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MA TERIALES / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ RESPONSABLE DEL
AREA DE FOTOCOPIADO

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
PRESUPUESTAL / TITULAR

SUBSECRETARIA DE
ADMINISTRA CION Y FINANZAS/
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION / TITULAR

$

RECIBE  OFICIO,  FORMATO

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA Y EXPEDIENTE, SELLA
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE.

v

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE A LA
CONTRATA CION DE
SERVICIOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES
OFICIALIA

Ox

INGRESA A LA PLATAFORMA
IGESS, DESCARGA LA
INFORMA CION PARA QUE PUEDA
SER CONSULTADA POR

RECIBE_ OFICIO,  FORMATO
«SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS» Y CUADRO
ARITMETICO FIRMADOS, EXTRAE
DEL ARCHIVO EL OFICIO DE
RESPUESTA DE SUFICIENCIA QUE
TENIA EN RESGUARDO, OBTIENE
COPIAS PARA ACUSE, ARMA
EXPEDIENTE Y ENVIA JUNTO
CON EL OFICIO . ARCHIVA ACUSE
DE RECIBO.

PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA DE FOTOCOPIADO Y ENVIA

DEL AREA DE FOTOCOPIADO

RECIBE FACTURA Y BOLETA
LECTURA DEL _EQUIPO

Y BOLETA DE
DEVUELVE

LECTURA

DE
DE

FOTOCOPIADO, FIRMA FACTURA

v

INGRESA A LA PLATAFORMA

SIGESS, SE ENTERA QUE EL
SERVICIO DE FOTOCOPIADO
SOLICITADO i

CONTRATA DO. RECIBE FACTURA
ORIGINAL Y  BOLETA  DE
LECTURA DEL EQUIPO  DE
FOTOCOPIADO Y  ENTREGA
PARA FIRMA

(e—

RECIBE FACTURA Y BOLETA DE
LECTURA, FIRMA AMBAS Y

RECIBE FACTURA Y BOLETA DE
LECTURA FIRMADAS Y TURNA

PARA FIRMA

DEVUELVE.

RECIBE FACTURA Y BOLETA DE
LECTURA, VALIDA AMBAS CON
FIRMA Y DEVUELVE

RECIBE FACTURA Y BOLETA DE
LECTURA FIRMADAS Y ENVIA
PARA RECABAR LA  FIRMA
CORRESPONDIENTE.

RECIBE FACTURA Y BOLETA DE
LECTURA FIRMADAS Y ENVIA
PARA RECABAR LA FIRMA
CORRESPONDIENTE.

'SE CONECTA CON EL

DE LA OFICIALIA

SOLICITUD DE ADQUISICION DE

CADA UNO Y DEVUELVE.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato “Solicitud de Adquisicidon de Bienes y Servicios” F-22804001010002L/06/2024.

F-22804001010002L/06/2024

s e b L) "
@ :i;a%l’o‘ pMIXICO‘-
FECHA DE™
ELABORACION T
SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y
Dia MES ANO SERVICIOS
ANEXO UNO

DATOS GENERALES DEL ORGANO USUARIO

-DERENDENCIA CLAVE UNIDAD ADMI*!ISTRA‘I‘WA CLAVE
pr— 7V \ T
2 3 b PRECIO S
CLAVE DE UNIDA— T CANTIO " ESTIMAD
NBOERE DEb gg:.é%;ewrs ESPECIFICACIONES DE snsua\s&mm DE AD o PRECIO ESTIMADO
'PARTIDA O SERVICIOS -_|/MEDID | souiCIT
s P 7 . Py VAP, (I.V.A.) TOTAL
-DOMICHIOEALLE - NUMERO; COLONIA; EODIGO POSTAL LOCALIDAD MUNICIPIO Y- ENTIDAD FEDERATIVAY —
g 34 35/ 36 37 38 | ‘a9 40
\J :
TELEFONO TELEFAX CORREQ ELECTROIJICO (E-MAIL)
\91‘
| BIENES Y SERVICIOS SOLICITADOS
I
it U TOTAL v

L

IDENTIFICACION DEL REQUERIMIENTO

PROGAAEA BRASUERERAL DE ADMINISTRACION

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

n
L/ COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA DEPENDENCIA O UNIDAD
!
glp)zo COMERCIAL |SUBGIRO COMERCIAL
T2 1%

TRAMITACION DEL REQUERIMIENTO

(]

4

TIPO DE REQUERIMIENTO

P |

15

AFECTACION PRESUPUESTAL

'{JEO DE GASTO

ORIGEN DE LOS RECURSOS
17,

1
U,
PARTIDA PRESUPUESTAL PROYECTO ! MONTO ANTICIPO
\/ COMPROMETIDO J
/Ia, 19 o
\Z ———
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[ 20

OFICIO DE LIBERACION DE RECURSOS
()
22

RECEPCION DEL REQUERIMIENTO

PLAZO DE ENTREGA DE LOS BIENES O PRESTACION RESPONSABLE RECEPCION
DEL SERVICIO L)

24
23,
HORARIO CARGO

25 26

LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES O DE LA PRESTACION DEL SERVICIO (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO
POSTAL, LOCALIDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA)

27
=V S =
OBSERVACIONES
28/
VALIDACION DE LA SOLICITUD
DIRECTOR(A) GENERAL DE  ADMINISTRACION ~
s Al DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION 30—
C°°RD'N‘93R(A) ADMRNSTRATIVA TITULAR DE LA DEPENDENCIA O UNIDAD
3y
€ )
32 33/
RECIBIO REVISO AUTORIZO
DIRECTOR(A) GENERAL DE DIRECTOR(A) GENERAL DE DIRECTOR(A) GENERAL DE RECURSOS
RECURSOS RECURSOS MATERIALES
MATERIALES MATERIALES

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE “SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS” F-22804001010002L/06/2024.

Objetivo: Cumplir con el llenado de la informacién solicitada por la Direccion General de Recursos Materiales
de la Oficialia Mayor.

Destinatario y Distribucion: Se requisita en original y copia, el original lo resguarda la Direccién General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

No. Concepto Descripcion

1 Fecha Anotar dia, mes y afio en que se realiza la solicitud de
Adquisicion de Bienes y Servicios.
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2 Dependencia Anotar el nombre de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién quien es la que solicita el servicio
con su clave administrativa.

3 Clave Anotar clave.

4 Unidad Administrativa Anotar la Direcciéon General de Administracion que es quien
solicita el servicio con su clave administrativa.

5 Clave Anotar clave de la unidad administrativa.

6 Nombre del solicitante Escribir el nombre del Director General de Administracion.

7 Cargo Anotar Cargo.

8 Domicilio Escribir la ubicacion de la Direccion General de
Administracion.

9 Teléfono, fax y correo electronico Anotar el nuimero telefénico de la Direccion General de
Administracion.

10 Bienes y servicios solicitados Escribir: Adquisicion de Servicios Generales.

11 Programa de gobierno Anotar de acuerdo a su clave presupuestal de la unidad
administrativa solicitante.

12 Giro Comercial Escribir de acuerdo al servicio solicitado.

13 Subgiro Comercial Escribir de acuerdo al servicio solicitado.

14 Tramitacién del Requerimiento Anotar: Normal

15 Tipo de Requerimiento Anotar: Normal

16 Tipo de gasto Anotar: Corriente

17 Origen de los Recursos Anotar: Ingresos Propios del Sector Central

18 Partida Presupuestal De acuerdo a la que tenga la unidad administrativa
solicitante.

19 Proyecto Escribir de acuerdo a su clave presupuestal de la unidad
administrativa solicitante.

20 Monto comprometido Escribir lo que va a costar el servicio desde su fecha de inicio
a su fecha de término de contrato y/o afo.

21 Anticipo Anotar: No.

22 Oficio de liberacién de recurso Anotar el numero de oficio que nos da el Departamento de
Programacion Presupuestal de la Direccion General de
Finanzas.
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23 Plazo de entrega de los bienes o Anotar dia, mes y afo de inicio y termino del servicio.
prestacion del servicio
24 Responsable recepcion Escribir el nombre del titular de la unidad administrativa
solicitante.
25 Horario Anotar la hora en el que se prestara el servicio.
26 Cargo Anotar el cargo del Titular de la unidad administrativa
solicitante.
27 Lugar de entrega de los bienes o Anotar el domicilio completo de la unidad administrativa
de la prestacion del servicio (calle, | solicitante.
numero, colonia, cédigo postal,
localidad, municipio y entidad
federativa)
28 Observaciones Describir de acuerdo al contrato del servicio solicitado.
29 Validacion de la solicitud Firma de la o del Director General de Administracion
30 Validacion de la solicitud Firma de la o del Director de Administracion y Servicios.
31 Validacion de la solicitud Firma de la o del Titular del Departamento de Ingresos de
Expedientes Adquisitivos Estatal.
32 Validacion de la solicitud Firma de la o del Subdirector de Investigacion de Mercado
Estatal.
33 Validacion de la solicitud Firma de la o del Director de Investigacion de Mercado.
34 No. de partida Anotar de acuerdo al contrato del servicio solicitado.
35 Clave de verificacion del servicio Anotar de acuerdo al contrato del servicio solicitado.
36 Especificaciones de Bienes o Escribir de acuerdo al contrato del servicio solicitado.
Servicios
37 Unidad de medida Anotar: Servicio.
38 Cantidad solicitada Anotar los elementos a contratar .
39 Precio estimado (i.v.a) p.u. Anotar el costo del servicio desde su fecha de inicio a su
fecha de término de contrato y/o afo.
40 Precio estimado (i.v.a) total Anotar el costo del servicio desde su fecha de inicio a su
fecha de término de contrato y/o afo.
41 Total Anotar el costo del servicio desde su fecha de inicio a su
fecha de término de contrato y/o afo.
42 Validacion de la solicitud Firma de la o del Director General de Administracion.
43 Validacion de la solicitud Firma de la o del Director de Administracion y Servicios.
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Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO

Gestion de los servicios de apoyo logistico para la ejecucion de los actos o eventos oficiales solicitados
por las unidades administrativas adscritas a la SECTI.

OBJETIVO

Dar atencién a las solicitudes para adquirir los requerimientos necesarios para llevar a cabo actos o eventos
oficiales, mediante la gestién de los servicios de apoyo logistico para la ejecucién de actos y eventos oficiales
solicitados por las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién. Capitulo Ill. Articulo 15,
fraccion |, VIl 'y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fraccién Ill. Articulo 28, fraccion I, IX, X, Xl
y XVI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2024.

e Acuerdo por el que se establecen las politicas, 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. Tercero, Fraccion Il. Adquisicion de Bienes y
Servicios, Actos y Eventos Oficiales, POBALIN-107 al POBALIN-113. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
9 de diciembre de 2013.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado VII; Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa 21004001010002L: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

e Oficio nUmero 23400000L051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES

Actos: También llamados actos publicos, y suelen ser los que se organizan con la
presencia de autoridades de los mas diversos ambitos.

Eventos oficiales: Actividades sociales, ceremonias, competencias y convenciones programados que
lleva a cabo la SECTI.

Gestion: Conjunto de actividades que realiza el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales para dar atencién a las solicitudes para la contratacién de los
servicios logisticos para la ejecucion de los actos o eventos oficiales solicitados por
las unidades administrativas adscritas a la SECTI, ante la Direcciéon General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
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SECTI: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, conforme a la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de
México, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 11 de septiembre
de 2023.

INSUMOS

e Solicitud para la contratacion de los servicios logisticos para la celebracion actos o eventos oficiales emitida
por las Unidades Administrativas adscritas la de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

RESULTADOS

e Servicios logisticos para la celebracion de actos o eventos oficiales solicitados por las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Techologia e Innovacion gestionados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Procedimiento inherente a pago a proveedores de la Direccion de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
POLITICAS

Las unidades administrativas adscritas a la SECTI, deberan contar con suficiencia presupuestal para el pago de
los servicios solicitados y justificar la necesidad del mismo para que sea procedente su solicitud.

Los servicios logisticos que se podran proporcionar para la celebracion de los actos y eventos oficiales, en
términos de los contratos respectivos, son los siguientes: a) Mesas, sillas, tablones y manteles; b) Lonas; c)
Carpas; a) Gradas b) Audio; ¢) Video; d) Transporte terrestre de personal; y €) Letrinas.

Los servicios logisticos para la celebracion de los actos y eventos oficiales de las unidades administrativas, seran
proporcionados, unicamente en casos debidamente justificados, conforme a los requerimientos indicados en la
solicitud de servicios, la cual debera presentarse por lo menos con diez dias habiles de anticipacion a la fecha de
su realizacion.

DESARROLLO

Procedimiento: Gestion de los servicios de apoyo logistico para la ejecucién de los actos o eventos
oficiales solicitados por las unidades administrativas adscritas a la SECTI.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 Unidad Administrativa Solicitante/ Elabora oficio de solicitud de los servicios logisticos para la
Titular ejecucidon de los actos o eventos oficiales en el que
especifica los requerimientos y la fecha en la que se llevara
a cabo y envia en original y copia a la persona titular de la
Direccidon de Administracion y Servicios. Archiva acuse de
recibo.

PERIODICO OFICIAL
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

2 Direccion de Administraciéon y Recibe oficio de solicitud de los servicios logisticos en

Servicios/ Titular original y copia, sella acuse de recibo y devuelve. Se entera
y turna al Area Secretarial del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su atencion.

3 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud de los servicios logisticos, registra
Materiales y Servicios Generales/ en el sistema interno de correspondencia y entrega a la
Area Secretarial persona titular del Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

4 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud de los servicios logisticos, se
Materiales y Servicios Generales/ entera de los requerimientos, fecha en la que se realizara el
Titular acto o evento y entrega oficio de solicitud a la persona

responsable del Area de Actos y Eventos e instruye solicitar
mediante oficio la suficiencia presupuestal.

5 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud de los servicios logisticos, se
Materiales y Servicios Generales/ entera de la instruccién, elabora oficio de solicitud de
Responsable del Area de Actos y Eventos | suficiencia presupuestal dirigido a la persona titular del

Departamento de Programacién Presupuestal de la
Direccion General de Finanzas y entrega a la persona titular
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para firma.

6 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, firmay
Materiales y Servicios Generales/ entrega al Area Secretarial para su envio.

Titular

7 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal
Materiales y Servicios Generales/ firmado, obtiene copia para acuse y envia en original y copia
Area Secretarial a la persona titular del Departamento de Programacién

Presupuestal de la Direccion General de Finanzas. Archiva
acuse de recibo.

8 Direccién General de Finanzas / Recibe oficio de suficiencia presupuestal en original y copia,
Departamento de Programacién sella acuse de recibo y devuelve. Resguarda oficio, consulta
Presupuestal/ Titular la disponibilidad del presupuesto, elabora oficio de respuesta

de suficiencia presupuestal y envia en original y copia al
Area Secretarial del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales. Archiva acuse de recibo.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

9 Departamento de Recursos Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal en
Materiales y Servicios Generales/ original y copia, sella acuse de recibo y devuelve. Registra
Area Secretarial en el sistema interno de correspondencia y entrega a la

persona titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

10 | Departamento de Recursos Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal, y
Materiales y Servicios Generales/ entrega a la persona responsable del Area de Actos y
Titular Eventos del Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

11 Departamento de Recursos Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal y

Materiales y Servicios Generales/ determina:

Responsable del Area de Actos y Eventos
La unidad administrativa cuenta con suficiencia
presupuestal?

12 | Departamento de Recursos La unidad administrativa no cuenta con suficiencia
Materiales y Servicios Generales/ presupuestal.

Area de Actos y Eventos Responsable

Resguarda oficio de respuesta de suficiencia presupuestal y
elabora oficio dirigido a la Unidad Administrativa en el que se
informa la improcedencia de su solicitud debido a la
insuficiencia presupuestal para realizar el acto o evento
solicitado y entrega oficio para firma a la persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

13 | Departamento de Recursos Recibe oficio de improcedencia de la solicitud, firma oficio y
Materiales y Servicios Generales/ entrega al Area Secretarial del Departamento de Recursos
Titular Materiales y Servicios Generales para su envio.

14 | Departamento de Recursos Recibe oficio de respuesta de improcedencia de la solicitud
Materiales y Servicios Generales/ firmado, obtiene copia del oficio para acuse y envia a la
Area Secretarial Unidad Administrativa Solicitante. Archiva acuse de recibo.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

15 | Unidad Administrativa Solicitante/ Recibe oficio de respuesta de improcedencia en original y

Titular copia, sella acuse de recibo y devuelve. Se entera de la
improcedencia de la solicitud.
Se conecta con la operacion 1.

16 Departamento de Recursos La unidad administrativa si cuenta con suficiencia

Materiales y Servicios Generales/ presupuestal.

Responsable del Area de Actos y Eventos
Requisita el formato “Solicitud de Servicios para Eventos
Especiales y Apoyo Logistico” con base a los datos del
evento y al presupuesto asignado a la partida presupuestal
para la realizacion de eventos oficiales y los requerimientos
solicitados y presenta para antefirma de la persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Resguarda oficio de respuesta de suficiencia
presupuestal.

17 | Departamento de Recursos Recibe formato “Solicitud de Servicios para Eventos
Materiales y Servicios Generales/ Especiales y Apoyo Logistico” antefirma y devuelve a
Titular persona responsable del Area de Actos y Eventos.

18 | Departamento de Recursos Recibe formato “Solicitud de Servicios para Eventos
Materiales y Servicios Generales/ Especiales y Apoyo Logistico” y turna a
Responsable del Area de Actos y Eventos | la persona titular Unidad Administrativa Solicitante para

firma.

19 | Unidad Administrativa Solicitante/ Recibe formato “Solicitud de Servicios para Eventos
Titular Especiales y Apoyo Logistico”, firma en el apartado

correspondiente y devuelve a la persona responsable Area
de Actos y Eventos.

20 | Departamento de Recursos Recibe formato “Solicitud de Servicios para Eventos
Materiales y Servicios Generales/ Especiales y Apoyo Logistico” firmado y entrega a la persona
Responsable Area de Actos y Eventos titular de la Direccion de Administracion y Servicios para

firma.

21 Direccion de Administracion y Recibe formato “Solicitud de Servicios para Eventos
Servicios/ Titular Especiales y Apoyo Logistico”, firmay devuelve a la persona

responsable del Area de Actos y Eventos.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

22 | Departamento de Recursos Recibe formato “Solicitud de Servicios para Eventos
Materiales y Servicios Generales/ Especiales y Apoyo Logistico” firmado y entrega a la persona
Responsable del Area de Actos y Eventos | titular del Departamento de Programacion Presupuestal de

la Direccion General de Finanzas para asignar la partida
presupuestal correspondiente.

23 | Departamento de Programacion Recibe formato “Solicitud de Servicios para Eventos
Presupuestal/ Titular Especiales y Apoyo Logistico” firmado, asigna los datos de

la partida presupuestal en el formato, firma y devuelve a la
persona responsable del Area de Actos y Eventos.

24 | Departamento de Recursos Recibe formato “Solicitud de Servicios para Eventos
Materiales y Servicios Generales/ Especiales y Apoyo Logistico” y entrega a la persona titular
Responsable del Area de Actos y Eventos | del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

25 | Departamento de Recursos Recibe formato “Solicitud de Servicios para Eventos
Materiales y Servicios Generales/ Especiales y Apoyo Logistico, se entera de que la partida
Titular presupuestal fue asignada y entrega al Area Secretarial del

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para envio.

26 | Departamento de Recursos Recibe formato “Solicitud de Servicios para Eventos
Materiales y Servicios Generales/ Especiales y Apoyo Logistico” obtiene copia para acuse y
Area Secretarial envia en original y copia a la persona titular de la Direccion

General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
Archiva acuse de recibo.

27 | Oficialia Mayor/ Direcciéon General Recibe formato “Solicitud de Servicios para Eventos

de Recursos Materiales/ Titular Especiales y Apoyo Logistico” realiza la contratacion de los
servicios de apoyo logistico para la celebracion de actos o
eventos oficiales e informa via telefénica a la persona titular
de la Direccién de Administracion y Servicios. Queda en
espera de la factura correspondiente del acto y evento oficial
solicitado.
Se conecta con la actividad 29.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

28 | Direccién de Administracién y Recibe llamada telefénica, se entera que los servicios de

Servicios/ Titular apoyo logistico para la celebracion de actos o eventos
oficiales ha sido contratado y queda en espera la factura
correspondiente por parte de la empresa prestadora del
servicio.

29 | Oficialia Mayor/ Direccion General Recibe la factura original por parte de la empresa prestadora
de Recursos Materiales/ Titular del servicio correspondiente a la realizacion del acto y evento

oficial solicitado y turna a la persona titular de la Direccién de
Administracién y Servicios

30 | Direccion de Administraciony Recibe factura original correspondiente a los servicios de

Servicios/ Titular apoyo logistico contratados y turna a la persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su atencion.

31 Departamento de Recursos Recibe factura correspondiente a los servicios de apoyo
Materiales y Servicios Generales / logistico contratados, se entera, entrega a la persona
Titular responsable del Area de Actos y Eventos e instruye su envio

a la Unidad Administrativa Solicitante para firma.

32 | Departamento de Recursos Recibe la factura correspondiente a los servicios de apoyo
Materiales y Servicios Generales/ logistico contratados, se entera de la instruccién y envia la
Responsable del Area de Actos y Eventos | factura a la Unidad Administrativa Solicitante para firma.

33 | Unidad Administrativa Solicitante/ Recibe factura correspondiente a los servicios de apoyo
Titular logistico contratados, se entera, firma factura de

conformidad y devuelve a la persona responsable del Area
de Actos y Eventos.

34 | Departamento de Recursos Recibe factura correspondiente a los servicios de apoyo
Materiales y Servicios Generales/ logistico contratados, obtiene firma de las personas titulares
Responsable del Area de Actos y Eventos | de la Direccion de Administracién y Servicios y del

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales en la factura, obtiene copia y envia a la Direccién
General de Finanzas para el trdmite de pago. Archiva acuse
de recibo de la factura.

Se conecta con el procedimiento inherente a pago a
proveedores de la Direccion General de Recursos
Materiales de Oficialia Mayor.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LOS SERVICIOS DE APOYO LOGISTICO PARA LA EJECUCION DE LOS ACTOS O EVENTOS OFICIALES SOLICITADOS
POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GE'NERALESI RESPON SABLE DEL

OFICIALIA MAYOR/ DEPARTAMENTO
DE PROGRAMA CION PRESUPUESTAL/

GENERALES/ AREA SECRETARIAL GENERALES/ TITULAR AREA DE ACTOS Y EVENTOS TITULAR
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DE LOS SERVICIOS LOGISTICOS
PARA LA EJECUCION DE LOS
ACTOS O EVENTOS OFICIALES
EN EL QUE ESPECIFICA LOS » 2
REQUERIMIENTOS Y LA FECHA
EN LA QUE SE LLEVARA A CABO
Y ENVIA EN ORIGINAL Y COPIA.
ARCHIVA ACUSE DE RECIBO.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD EN
ORIGINAL Y COPIA, SELLA ACUSE
DE RECIBO Y DEVUELVE. SE » 3
ENTERA Y TURNA PARA SU
ATENCION.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
REGISTRA EN EL  SISTEMA o 4
INTERNO DE CORRESPONDENCIA >
Y ENTREGA.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE
ENTERA DE Los
REQUERIMIENTOS, FECHA EN LA
QUE SE REALIZARA EL ACTO O
EVENTO Y ENTREGA OFICIO E » s
INSTRUYE SOLICITAR MEDIANTE
OFICIO LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE
ENTERA DE LA INSTRUCCION,
. ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
6 |« DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
Y ENTREGA PARA FIRMA.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
7 SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL,
- FIRMA Y ENTREGA PARA SU
ENViO
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
SUFICIENCIA ~ PRESUPUESTAL
FIRMADO, OBTIENE COPIA PARA ol s

ACUSE Y ENVIA EN ORIGINAL Y
COPIA.  ARCHIVA ACUSE DE

RECIBO.

RECIBE OFICIO DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, SELLA ACUSE
DE RECIBO Y DEVUELVE.
RESGUARDA OFICIO, CONSULTA
LA DISPONIBILIDAD DEL

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL,
SELLA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE. REGISTRA EN EL
SISTEMA INTERNO DE
CORRESPONDENCIA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL,
Y ENTREGA

PRESUPUESTO, ELABORA OFICIO
DE RESPUESTA DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y ENVIA EN
ORIGINAL Y COPIA. ARCHIVA
ACUSE DE RECIBO

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

104

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Martes 22 de octubre de 2024

Seccioén Segunda

Tomo: CCXVIII No. 75

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LOS SERVICIOSDE APOYO LOGISTICO PARA LA EJECUCION DE LOS ACTOS O EVENTOS OFICIALES SOLICITADOS
POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ AREA SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ RESPON SABLE DEL
AREA DE ACTOS Y EVENTOS

OFICIALIA MAYOR/ DEPARTAMENTO
DE PROGRAMA CION PRESUPUESTAL/
TITULAR

RECIBE FORMATO, FIRMA EN EL
APARTADO CORRESPONDIENTE
Y DEVUELVE.

RECIBE FORMATO Y TURNA
PARA FIRMA.

) 4

RECIBE FORMATO, FIRMA Y

DEVUELVE.

RECIBE FORMATO FIRMADO Y
TURNA PARA FIRMA.

) 4

RECIBE FORMATO FIRMADO Y
TURNA  PARA ASIGNAR LA

PARTIDA PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE.

RECIBE FORMATO  FIRMADO,
ASIGNA LOS DATOS DE LA

PARTIDA PRESUPUESTAL EN EL
FORMATO, FIRMA Y DEVUELVE.

RECIBE FORMATO Y TUNA.

RECIBE FORMATO, SE ENTERA
DE QUE LA PARTIDA

PRESUPUESTAL FUE ASIGNADA Y
ENTREGA PARA ENVIO.

RECIBE ~FORMATO, OBTIENE
COPIA PARA ACUSE Y ENVIA EN
ORIGINAL Y COPIA. ARCHIVA

ACUSE DE RECIBO

\4
<]
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LOS SERVICIOS DE APOYO LOGISTICO PARA LA EJECUCION DE LOS ACTOS O EVENTOS OFICIALES SOLICITADOS
POR LASUNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ AREA SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ RESPON SABLE DEL
AREA DE ACTOS Y EVENTOS

OFICIALIA MAYOR/ DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES/ TITULAR

v

SE ENTERA QUE LOS SERVICIOS
DE APOYO LOGISTICO HAN SIDO
CONTRATADOS Y QUEDA EN
ESPERA LA FACTURA
CORRESPONDIENTE POR PARTE
DE LA EMPRESA PRESTADORA
DEL SERVICIO.

RECIBE FORMATO, REALIZA LA
CONTRATACION DE Los
SERVICIOSDE APOYO LOGISTICO
PARA LA CELEBRACION DE
ACTOS O EVENTOS OFICIALES E
INFORMA . QUEDA EN ESPERA DE
LA FACTURA CORRESPOND IENTE
DEL ACTO Y EVENTO OFICIAL

SOLICITADO

RECIBE FACTURA  ORIGINAL
CORRESPONDIENTE A Los
SERVICIOS DE APOYO LOGISTICO
CONTRATADOS Y TURNA PARA
SU ATENCION.

) 4

RECIBE FACTURA, SE ENTERA,
ENTREGA E INSTRUYE SU ENVIiO
PARA FIRMA.

RECIBE LA FACTURA POR PARTE
DE LA EMPRESA PRESTADORA
DEL SERVICIO Y TURNA.

RECIBE FACTURA, SE ENTERA,
FIRMA FACTURA DE
CONFORMIDAD Y DEVUELVE.

RECIBE LA FACTURA, SE ENTERA
DE LA INSTRUCCION Y ENVIA
PARA FIRMA.

RECIBE  FACTURA, OBTIENE
FIRMA EN LA FACTURA, OBTIENE
COPIA Y ENVIA A LA DIRECCION
GENERAL DE FINANZAS PARA EL
TRAMITE DE PAGO. ARCHIVA
ACUSE DE RECIBO DE LA

FACTURA,

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A PAGO A
PROVEEDORES DE LA
OFICIALIA MAYOR.

7

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato

“Solicitud de

Servicios

para

Eventos

(Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor).
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:'&MEX|COQ; oFICIALiA MAYOR !ECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

OS PARA EVENTOS ESPECIALES Y APOYO LOGISTICO

FECHA DE SOLICITUD DE CONTROL AREA USUAR FOLIO DGRM
1 2
1. DATOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA USUARIA
DEPENDENCIA UORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA
3 a
11. INFORMACION DEL EVENTO
NOMBRE DEL EVENTO FECHA DEL EVENTO HORA
5 6 7
DOMICILIO DEL EVENTO
8
o 11l. REQUERIMIENTOS QUE SE PROPOCIONAN SIN COSTO SEGUN DISPONIBILIDAD DE AGENDA
TEMPLETE ENTARIMADO MAMPARAS
MESA PARA PRESIDIUM SILLAS PARA PRESIDIUM
TEMPLETE Y MESA PARA PRENSA VALLAS Y POSTES UNIFILA PODIUM Y ATRIL

10 . APOYO LOGISTICO CON AFECTACION PRESUPUESTAL A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

CONCEPTO DESCRIPCION COSsSTO
CARPA

LONA
SILLAS
GRADAS
SONIDO
MICROFONIA ADICIONAL
PANTALLAS DE LEDS
PANTALLAS DE PLASMA
CIRCUITO CERRADO
GRABACION
ILUMINACION
LAP TOP
PLANTA DE LUZ
SANITARIOS PORTATILES

TRANSPORTE

OTROS
FECHA Y HORA DE INSTALACION NUMERO DEL RESPONSABLE DE LA RECEPCION Y DEVOLUCION DE LOS BIENES Y/O
11 12
OBSERVACIONES O REQUERIMIENTOS ADICIONALES
13
14 V. AFECTACION PRESUPUESTAL
TIPO DE GASTO PARTIDA PRESUPUESTAL MONTO COMPROMETIDO

ACTO PARA RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE FACTUR/REO ELECTRONICO PARA RECEPCION DE FACTU:LEFONO DE CONTACT

1s
16 VI. VALIDACION
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DE LA NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA O EQUIVALENTE UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

PERIODICO OFICIAL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO SOLICITUD DE SERVICIOS PARA EVENTOS
ESPECIALES Y DE APOYO
Objetivo: Solicitar a la Direccién General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, el requerimiento del
servicio para llevar a cabo un acto o evento, asi como el presupuesto.
Destinatario y Distribucién: El formato se elabora en original para la Direccion General de Recursos Materiales
de la Oficialia Mayor
No. | Concepto Descripcion

1 Fecha de elaboracion Anotar el dia, mes, ano en que se elabora el formato.

2 Numero de control Anotar el numero de control que se asigna a la solicitud
por parte del area usuaria

3 Dependencia/Organismo Anotar el nombre de la Secretaria a la que pertenece la
unidad administrativa solicitante.

4 Unidad administrativa Asentar el nombre de la unidad administrativa que
solicita los bienes o servicios.

5 Nombre del evento Anotar el nombre de acto o evento a realizarse.

6 Fecha del evento Anotar el dia, mes y afno en que se realizara el acto o
evento.

7 Hora del evento Registrar la hora en que se realizara el acto o evento.

8 Domicilio Indicar, calle, nUmero, colonia, cédigo postal, municipio
entidad federativa, donde se llevara a cabo el acto o
evento.

9 Requerimientos sin costo Requerimientos que pueden ser solicitados sin costo,
siempre y cuando exista la disponibilidad de agenda de
trabajo.

10 | Apoyo logistico Identificar el apoyo logistico solicitado por las unidades
administrativas, indicando cantidades, descripcion y
costos.

11 | Fechay hora de instalacion Especificar el dia, mes y afio en que se debera instalar
los requerimientos.

12 | Nombre del responsable Anotar el nombre completo de la persona servidora
publica responsable de recibir y devolver los
requerimientos solicitados.

13 | Observaciones Registrar cualquier aspecto o comentario que considere
importante respecto a los bienes y servicios solicitados,
asi como solicitar un servicio adicional que no se
encuentre descrito en la solicitud

14 | Afectacion presupuestal Especificar, tipo de gasto, clave de la partida
presupuestal y el monto comprometido.

15 | Informacién del contacto para seguimiento | Anotar el nombre completo, correo electrénico y nimero

de factura telefénico de la persona servidora publica responsable de
dar seguimiento al tramite de facturacion.

16 | Validacién de la solicitud Registrar el nombre completo y firma de la persona titular
de la dependencia o unidad administrativa solicitante
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO
Gestion del pago de telefonia convencional e internet de las unidades administrativas de la SECTI.
OBJETIVO

Dar atencion a las solicitudes de pago, mediante la gestion del pago de telefonia convencional e internet a las
unidades administrativas de la SECTI.

REFERENCIAS

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero. Articulo 34. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Capitulo Ill. Articulo
15, fraccion I, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fraccion lll. Articulo 28, fraccion I, 1X,
X, XlIl'y XVI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2024.

e Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la asignacion y Uso de Bienes y Servicios
de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Norma SEI-040: El uso del servicio
telefénico debera limitarse a llamadas que requiera el desempefio del cargo o comision de los servidores
publicos. Las areas de administracion verificaran mensualmente los recibos de cobro de servicio, a fin de
identificar llamadas no oficiales, en cuyo caso, deberan solicitar el pago respectivo al servidor publico que las
realizé. Esos recursos los debera ingresar al Gobierno del Estado, conforme a la normatividad aplicable.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

e Acuerdo por el cual se adiciona la Pobalin-118 acorde con lo dispuesto en el inciso a) de la POBALIN-056
por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del
Poder Ejecutivo Estatal. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de 2020.

e Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo Segundo:
Del Presupuesto de Egresos, De la Afectacién y Registro Presupuestal. Articulo 25, Fraccién Il y IX. Gaceta
del Gobierno, 31 de julio de 2014.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII; Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 21004001010002L Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

¢ Oficio numero 23400000L051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES
Afectacion Presupuestal: Es el movimiento que permite adecuar o modificar el presupuesto
original autorizado, el cual se realiza a través de un documento
denominado afectacién presupuestaria.
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Delegaciones Administrativas: La Delegacion Administrativa del Subsistema de Educacién Basica,
Delegacion Administrativa del Subsistema de Educacion Media
Superior, Delegacion Administrativa del Subsistema de Educacién
Superior y Normal, encargadas de asignar partida y afectaciéon
presupuestal.

Estado de Cuenta: Es un documento oficial emitido por alguna entidad o empresa de
servicios que informa sobre las actividades, consumos y montos a
pagar por el servicio contratado, se presenta de forma resumida y
periddica generalmente de manera mensual, aunque también puede
ser bimestral, trimestral o anual.

Factura: Es el comprobante que otorga derechos al comprador y que implica
una serie de obligaciones y responsabilidades al proveedor respecto a
los bienes o servicios proporcionados.

Gestion: Conjunto de actividades que realiza el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para dar atencion a las solicitudes de
pago de telefonia convencional e internet de las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion y de las Instituciones Educativas adscritas al Subsistema
Educativo Estatal incluidas en la cuenta global del Gobierno del Estado
de México, ante la Direccion General de Finanzas.

Proveedor: Se refiere a las personas o empresas que prestan servicios o venden
productos al Gobierno del Estado de México.

Organos Desconcentrados: Direccion General del Consejo para la Convivencia Escolar y la
Coordinacion Estatal del Servicio Profesional Docente encargadas de
asignar partida y afectacion presupuestal.

SIANA: Servicio de facturacién en linea propiedad de Teléfonos de México
S.AB de C.V, que detalla los consumos de las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

SECTI: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, conforme a la Ley Organica de la

Administracion Publica del Estado de México, publicado en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” 11 de septiembre de 2023.

INSUMOS
e Oficio de solicitud del pago del servicio de telefonia convencional e internet.
e Factura original del servicio de telefonia convencional e internet.
RESULTADOS

e Pago del servicio de telefonia convencional e internet de las unidades administrativas de la SECTI
gestionado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e No aplica
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POLITICAS

La Oficialia Mayor a través de la Agencia Digital del Estado de México solicitara al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, la gestion del pago correspondiente de telefonia convencional e internet de las
unidades administrativas de la SECTI.

DESARROLLO
Procedimiento: Gestion del pago de telefonia convencional e internet de las unidades administrativas de
la SECTI.

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD

1 Agencia Digital del Estado de México / |Elabora oficio de solicitud de pago del servicio de telefonia

Titular convencional e internet de las unidades administrativas de
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion y envia en original y copia junto con la factura
correspondiente a la persona titular de la Direccion General
de Administracién. Archiva acuse de recibido.

2 | Direcciéon General de Administracion/ | Recibe oficio de solicitud de pago del servicio de telefonia
Titular convencional e internet y factura original correspondiente,

sella acuse de recibo y devuelve. Se entera de la solicitud
y turna a la persona titular de la Direccion de Administracion
y Servicios de la Direccién General de Administracion para
su atencion.

3 | Direccion de Administracion y Recibe oficio de solicitud de pago del servicio de telefonia
Servicios / Titular convencional e internet y factura original correspondiente,

se entera y turna al Area Secretarial del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Direccion
de Administracion y Servicios para su atencion.

4 | Departamento de Recursos Materiales |Recibe oficio de solicitud de pago del servicio de telefonia
y Servicios Generales / Area Secretarial convencional e internet y factura original correspondiente,

registra en el sistema interno de correspondencia y entrega
a la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

5 Departamento de Recursos Materiales | Recibe oficio de solicitud de pago del servicio de telefonia

y Servicios Generales/ Titular convencional e internet y factura original correspondiente,
se entera y entrega a la persona responsable del Area de
Telefonia del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para su atencion.

6 | Departamento de Recursos Materiales y | Recibe oficio de solicitud de pago del servicio de telefonia
Servicios Generales/ Responsable Area de | convencional e internet y factura original correspondiente,
Telefonia archiva oficio de solicitud, y accesa a la pagina electrénica

del SAT e ingresa los datos fiscales de la factura. Obtiene
el comprobante fiscal tributario y lo coteja con el monto de
la factura y determina:

¢ Coinciden los montos referenciados?
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No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD
7 | Departamento de Recursos Materiales y | Los montos referenciados no coinciden.
Servicios Generales/ Responsable Area de . . .
Telefonia Sohmt:a lIa refacturacion C!e los datos meqlantc_a correo
electrénico a la persona titular de la Agencia Digital del
Estado de México de la Oficialia Mayor, ya que son
erroneos.
8 |Agencia Digital del Estado de México /| Recibe correo electronico, se entera de la inconsistencia,
Titular mediante procedimientos internos solicita a la empresa
prestadora del servicio corregir el error y enviar
nuevamente la factura.
Se conecta con la actividad 1.
9 Departamento de Recursos Materiales |Los montos referenciados si coinciden.
y Servicios Generales/ Responsable del Revi | tioo d - determina:
Area de Telefonia evisa el tipo de servicio que se va a pagar y determina:
¢ Tipo de servicio a pagar?
10 |Departamento de Recursos Materiales | Servicio de Internet.
y Servicios Generales/ Responsable Area , - ) .
. Envia factura original para firma de la persona titular de la
de Telefonia . . : - ,
Direccién de Tecnologias de la Informacion de la Secretaria
Técnica de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacioén.
11 | Direccién de Tecnologias de la Recibe factura original del servicio de internet firma y
Informacion/ Titular devuelve a la persona responsable del Area de Telefonia
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Direccién de Administraciéon y Servicios.
12 | Departamento de Recursos Materiales | Recibe factura original del servicio de internet firmada por
y Servicios Generales/ Responsable Area |la persona titular de la Direccion de Tecnologias de la
de Telefonia Informacién y envia a la persona titular de la Direccién de
Administracién y Servicios de la Direccién General de
Administracion para firma.
13 | Direccién de Administraciéon y Recibe factura original del servicio de internet firma y
Servicios/ Titular devuelve a la persona responsable del Area de Telefonia
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales
14 | Departamento de Recursos Materiales | Recibe factura original del servicio de internet firmada por
y Servicios Generales/ Responsable Area |la persona titular de la Direccion de Administracion y
de Telefonia Servicios y entrega a la persona titular del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma
15 | Departamento de Recursos Materiales | Recibe factura original del servicio de internet firma e
y Servicios Generales/ Titular instruye su envio a la persona responsable del Area de
Telefonia mediante oficio a la Direccion General de
Finanzas de la Subsecretaria de Administracién y
Finanzas.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

16

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Responsable Area
de Telefonia

Recibe factura original del servicio de internet firmada, se
entera de la instruccién, resguarda factura y elabora oficio
dirigido a la persona titular de la Direccion General de
Finanzas para la remisién de factura y entrega oficio a la
persona titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales para firma.

17

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio de envio de factura del servicio de internet,
firma y devuelve a la persona responsable Area de
Telefonia para su envio a la persona titular de la Direccion
General de Finanzas.

18

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Responsable Area
de Telefonia

Recibe oficio de envio de la factura original del servicio de
internet firmado, obtiene copias del oficio para acuse y
envia junto con la factura original a la persona titular de la
Direccién General de Finanzas de la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas. Archiva acuse de recibo del
oficio de remision y factura previa recepcion.

19

Direccion General de Finanzas/ Titular

Recibe oficio de envio y factura original firmada del servicio
de internet, se entera, elabora el contra recibo original a
nombre de la compaiiia prestadora del servicio por el monto
de la factura original del mes de pago y lo remite a la
persona titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

20

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Titular

Recibe contra recibo original a nombre de la compafiia
prestadora del servicio de internet por el monto de la factura
original del mes de pago e instruye a la persona
responsable del Area de Telefonia, elaborar el oficio para
envio del contra recibo original a la persona titular de la
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica de la
Oficialia Mayor.

21

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Responsable del Area
de Telefonia

Recibe contra recibo original a nombre de la compafiia
prestadora del servicio de internet por el monto de la factura
original del mes de pago, se entera, resguarda contra
recibo y elabora oficio de envio dirigido a la persona titular
de la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica
de la Oficialia Mayor y entrega a la persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para firma.

22

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio de envio de contra recibo original, se entera,
firma, devuelve e instruye a la persona responsable del
Area de Telefonia del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales su envio a la persona
titular de la Direccién General del Sistema Estatal de
Informatica de la Oficialia Mayor.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México

113




Martes 22 de octubre de 2024

Seccioén Segunda

Tomo: CCXVIII No. 75

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

23

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Responsable Area
de Telefonia

Recibe oficio de envio firmado, obtiene copias del oficio
para acuse, adjunta el contra recibo original a nombre de la
compania prestadora del servicio de internet y envia a la
persona titular de la Agencia Digital del Estado de México
de la Oficialia Mayor. Archiva acuse de recibo.

24

Agencia Digital del Estado de México /
Titular

Recibe oficio en original y copia y contra recibo en original,
sella acuse de recibo y devuelve. Se entera, archiva oficio
y contra recibo.

25

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Responsable Area
de Telefonia

Servicio de telefonia convencional.

Accesa a la pagina de internet SIANA de facturacion en
linea del proveedor y obtiene estado de cuenta del mes de
pago de las lineas telefonicas y lista de detalle de los
consumos y resguarda factura temporalmente. Elabora
oficio dirigido a las personas titulares de las Unidades
Administrativas donde se solicita la justificacion del servicio
de llamadas no oficiales y entrega a la persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para firma.

26

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio de solicitud, firma oficio, devuelve e instruye
su envio a las Unidades Administrativas.

27

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Responsable del
Area de Telefonia

Recibe oficio de solicitud firmado, obtiene copia del oficio
para acuse, adjunta el estado de cuenta del mes de pago y
la lista de detalle de los consumos y envia a las unidades
administrativas. Archiva acuse de recibo de oficio previa
recepcion.

28

SECTI/ Unidad Administrativa

Recibe oficio de solicitud en original y copia, estado de
cuenta y lista de detalle de los consumos, firma acuse de
recibido y devuelve. Consulta el estado de cuenta del mes
de pago y la lista de consumos, se entera y elabora oficio
de respuesta de justificacion del servicio en original y copia
y envia a la persona responsable del Area de Telefonia
junto con el estado de cuenta. Archiva acuse de recibo del
oficio.

29

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Area Secretarial

Recibe oficio de respuesta de justificacion del servicio de
llamadas no oficiales en original y copia, junto con el estado
de cuenta, firma acuse de recibo y devuelve. Registra oficio
en el sistema interno de correspondencia y entrega a la
persona responsable del Area de Telefonia.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

30

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Responsable del
Area de Telefonia

Recibe oficio de respuesta de justificacion del servicio de
llamadas no oficiales y estado de cuenta, se entera y
resguarda. Obtiene factura original que mantenia en
resguardo y envia a las personas titulares de las
Delegaciones Administrativas y Organos Desconcentrados
de la Secretaria de Educaciéon, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion para firma en el sello de validacion del servicio
y asignacion de la partida presupuestal.

31

Delegaciones Administrativas y
Organos Desconcentrados/ Titulares

Recibe factura original y estado de cuenta del mes de pago
de las lineas telefénicas de las unidades administrativas, se
entera, firma factura en el sello de validacién del servicio,
asigna partida presupuestal y devuelve a la persona
responsable del Area de Telefonia.

32

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Responsable del
Area de Telefonia

Recibe factura original firmada en el sello de validacién con
anexo de numero de partida presupuestal asignada y
estado de cuenta y entrega a la persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

33

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Titular

Recibe factura original firmada con anexo de numero de
partida presupuestal asignada y estado de cuenta, entrega
e instruye a la persona responsable del Area de Telefonia
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
obtener firma de la persona titular de la Direccién de
Administracién y Servicios.

34

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Responsable del
Area de Telefonia

Recibe factura con anexo de numero de partida
presupuestal asignada y sellada, se entera de Ila
instruccion, resguarda estado de cuenta del mes de pago y
envia factura para firma de la persona titular de la Direccion
de Administracién y Servicios.

35

Direccién de Administraciéon y
Servicios/ Titular

Recibe factura, se entera, firma y devuelve a la persona
Responsable del Area de Telefonia del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

36

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Responsable del
Area de Telefonia

Recibe factura firmada, elabora oficio de envio dirigido a la
persona titular de la Direccion General de Finanzas y
entrega a la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales junto con la factura para
firma.

37

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio de envio y factura, firma y devuelve a la
persona Responsable del Area de Telefonia del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su envio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

38

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales/ Responsable del
Area de Telefonia

Recibe oficio de envio y factura firmada, obtiene copias
para acuse y envia a la persona titular de la Direccion
General de Finanzas de la Subsecretaria de Administracion
y Finanzas. Archiva acuse de recibo del oficio de remision
y factura.

39

Direcciéon General de Finanzas/ Titular

Recibe oficio de envio y factura original firmada del servicio
de telefonia convencional, se entera, emite el contra recibo
original a nombre de la compafiia prestadora del servicio
por el monto de la factura del mes de pago y remite en
original a la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Direccién de
Administracién y Servicios.

40

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Titular

Recibe contra recibo original a nombre de la compafiia
prestadora del servicio de telefonia convencional por el
monto de la factura del mes de pago e instruye a la persona
Responsable del Area de Telefonia, elaborar el oficio para
envio a la persona titular de la Direccion General del
Sistema Estatal de Informatica de la Oficialia Mayor.

41

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Responsable del Area
de Telefonia

Recibe contra recibo original a nombre de la companfia
prestadora del servicio de telefonia convencional por el
monto de la factura del mes de pago, se entera de la
instruccion y elabora oficio de envio dirigido a la persona
titular de la Direccién General del Sistema Estatal de
Informatica de la Oficialia Mayor y entrega a la persona
titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para firma.

42

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio de envio de contra recibo original, firma e
instruye a la persona responsable del Area de Telefonia del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales su envio a la persona titular de la Direccion
General del Sistema Estatal de Informatica de la Oficialia
Mayor.

43

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Responsable del Area
de Telefonia

Recibe oficio de envio firmado, obtiene copias para acuse
del oficio y el contra recibo original a nombre de la
compaiiia prestadora del servicio de telefonia convencional
y envia a la persona titular de la Direccion General del
Sistema Estatal de Informatica de la Oficialia Mayor.
Archiva acuse de recibo.

44

Agencia Digital del Estado de México /
Titular

Recibe oficio en original y copia y contra recibo en original,
sella acuse de recibo y devuelve. Se entera, archiva oficio
y contra recibo.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO DE TELEFONIA CONVENCIONAL E INTERNET DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION.

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
ESTATAL DE INFORMATICA/ TITULAR

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION/ TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ AREA SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ RESPON SABLE DEL
AREA DE TELEFONIA

OFICIALIA MAYOR/ AGENCIA
DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO /

ELABORA OFICIO DE SOLIGITUD
DE PAGO DEL SERVICIO DE
TELEFONIA CONVENCIONAL E
INTERNET DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS Y ENVIA EN
ORIGINAL Y COPIA JUNTO CON
LA FACTURA
CORRESPONDIENTE.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
PA TURA  ORIGINAL
CORRESPONDIENTE, SELLA
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE.
SE ENTERA Y TURNA PARA SU
ATENCION

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE

PAGO Y FACTURA, SE ENTERA Y
TURNA PARA SU ATENCION.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE

CORRESPONDENCIA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
PAGO Y FACTURA, SE ENTERA Y
ENTREGA, PARA SU ATENCION.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
PAGO Y FACTURA, ARCHIVA
OFICIO, Y ACCESA A LA PAGINA
ELECTRONICA DEL SAT E
INGRESA LOS DATOS FISCALES
DE LA FACTURA. OBTIENE EL
COMPROBANTE FISCAL

TRIBUTARIO Y LO COTEJA CON
EL MONTO DE LA FACTURA Y
DETERMINA:

ZCOINCIDEN LOS
MONTOS

REFERENCIADOSZ

SOLICITA LA REFACTURACION

ARCHIVA
ACUSE DE RECIBIDO.
8 |-
SE ENTERA  DE
INCONSISTENCIA, ~ MEDIANTE
PROCEDIMIENTOS  INTERNOS

SOLICITA CORREGIR EL ERROR Y

DE LOS DATOS, YA QUE SON
ERRONEOS.

ENVIAR  NUEVAMENTE LA
FACTURA.
REVISA EL TIPO DE SERVICIO
Q SE VA A PAGAR Y
DETERMINA
SERVIGO  DE
TELEFONIA
CONVENCON
o ¢TIPO DE
SERVICIO A
PAGAR?
SERVIGO  DE
INTERNET
ENVIA FACTURA ORIGINAL PARA
FIRMA u
RECIBE FACTURA  ORIGINAL
FIRMA Y DEVUELVE
5 ) RECIBE FACTURA  ORIGINAL
FIRMADA Y ENVIA PARA FIRMA
RECIBE FACTURA FIRMA
DEVUELVE.
A
b PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO DE TELEFONIA CONVENCIONAL E INTERNET DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION.

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS/
TITULAR

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION/ TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ AREA SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ RESPONSABLE DEL
AREA DE TELEFONIA

OFICIALIA MAYOR/ AGENCIA
DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO /

2ORd

RECIBE FACTURA FIRMADA Y
ENTREGA ~GENERALES PARA

RECIBE FACTURA FIRMA E
INSTRUYE SU ENVIO MEDIANTE
OFICIO.

FIRMA

e

RECIBE FACTURA  ORIGINAL
FIRMADA, SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION, ELABORA OFICIO

RECIBE OFICIO DE ENVIO, FIRMA
Y DEVUELVE PARA SU ENVIO.

PARA LA REMISION DE FACTURA
ORIGINAL Y ENTREGA OFICIO
PARA FIRMA.

h 4
20,

RECIBE OFICIO DE ENVIO DE LA
FACTURA  ORIGINAL  DEL
SERVICIO DE INTERNET

RECIBE OFICIO DE ENVIO Y
FACTURA ORIGINAL FIRMADA
DEL SERVICIO DE INTERNET, SE
ENTERA, ELABORA EL CONTRA
RECIBO ORIGINAL A NOMBRE DE
LA COMPARNIA PRESTADORA DEL
SERVICIO POR EL MONTO DE LA
FACTURA ORIGINAL DEL MES DE
PAGO Y LO REMITE.

w20
RECIBE CONTRA RECIBO
ORIGINAL E INSTRUYE

ELABORAR EL OFICIO PARA
ENVIO DEL CONTRA RECIBO.

FIRMADO, OBTIENE COPIAS DEL
OFICIO PARA ACUSE Y JUNTO
CON LA FACTURA ORIGINAL
ARCHIVA ACUSE DE RECIBO DEL
OFICIO DE REMISION Y FACTURA
PREVIA RECEPCION

RECIBE ~ CONTRA  RECIBO
ORIGINAL POR EL MONTO DE LA
FACTURA ORIGINAL DEL MES DE
PAGO, SE ENTERA, RESGUARDA
CONTRA RECIBO Y ELABORA

RECIBE OFICIO DE ENVIO DE
CONTRA RECIBO ORIGINAL, SE
ENTERA, FIRMA, DEVUELVE E
INSTRUYE SU ENVIO

OFICIO DE ENVIO Y ENTREGA
PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO
FIRMADO, OBTIENE COPIAS DEL
OFICIO PARA ACUSE, ADJUNTA
EL CONTRA RECIBO ORIGINAL Y
ENVIA. ARCHIVA ACUSE DE
RECIBO

ACCESA A LA PAGINA DE
INTERNET SIANA DE
FACTURACION EN LINEA DEL
PROVEEDOR Y OBTIENE ESTADO
DE CUENTA DEL MES DE PAGO
DE LAS LINEAS TELEFONICAS Y
LISTA DE DETALLE DE LOS

CONSUMOS Y  RESGUARDA
FACTURA  TEMPORALMENTE.
ELABORA  OFICIO  DONDE

SOLICITA LA JUSTIFICACION DEL
SERVICIO DE LLAMADAS NO
OFICIALES Y ENTREGA PARA

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
FIRMA OFICIO, DEVUELVE E
INSTRUYE SU ENVIO.

FIRMA

RECIBE OFICIO DE ENViO
FIRMADO, OBTIENE COPIAS DEL
OFICIO PARA ACUSE, ADJUNTA
EL CONTRA RECIBO ORIGINAL Y
ENVIA. ARCHIVA ACUSE DE

P
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO DE TELEFONIA CONVENCIONAL E INTERNET DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION.
DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS Y DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS OFICIALIA MAYOR/ AGENCIA
PN SR A | Tomomos pesconeraos | PTG TIAR | commmrr e i, | VASatSY S90S | cenfmues nesovsibieon | O/STALDEL ESTAD DE WEXICo !
RECIBE CONTRA RECIBO
ORIGINAL, SE ENTERA DE LA
. INSTRUCCION Y ELABORA
2 - OFICIO DE ENVIO Y ENTREGA
SN
RECIBE OFICIO DE ENVIO DE
INSTRUYE SU ENVIO. tl
RECIBE OFICIO DE ENViO
FIRMADO, OBTIENE COPIAS
PARA ACUSE DEL OFICIO, ANEXA
CONTRA RECIBO EN ORIGINAL Y a4
ENVIA, ARCHIVA  ACUSE DE
RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA Y CONTRA RECIBO EN
ORIGINAL, SELLA ACUSE DE
RECIBO Y DEVUELVE. ARCHIVA.
El procedimiento no utiliza formatos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO

Gestion para la reparacion, mantenimiento, conservacién, adaptacion o remodelacion de los bienes
inmuebles de las unidades administrativas adscritas a SECTI ante el IMIFE o la Secretaria de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.

OBJETIVO

Dar atencion a las solicitudes para conservar en buenas condiciones los bienes inmuebles, mediante la gestion
para la reparacion, mantenimiento, conservacion, adaptacion o remodelacion de inmuebles de las unidades
administrativas adscritas a la SECTI ante el IMIFE o a la Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

REFERENCIAS

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Capitulo IIl. Articulo 15,
fraccion |, VIl 'y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fraccion Ill. Articulo 28, fraccion I, 1X, X, XII
y XVI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2024.

e Decreto por el que se adiciona el Libro Décimo Segundo de la Obra Publica al Cédigo Administrativo del
Estado de México. Articulos 12.1, fraccién I; 12.3, fraccion I, I, 1V, V, VI, VII, VIl y IX; 12.4, fraccion | y VI,
12.6; 12.8; 12.12, fraccién IV y V; 12.13; 12.15, fraccion VIl y XI; 12.17; 12.18; 12.60, fraccion I, 11, 111, IV y V;
12.61; 12.62;12.65 y 12.66. Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 2 de septiembre del 2003.

e Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y lineamientos, en materia de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y servicios de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales
administrativos del poder ejecutivo estatal. Asignacién de inmuebles POBALIN-030. De la conservacion de
inmuebles POBALIN-037 y 038. Mantenimiento de inmuebles POBALIN-075 al 078. Gaceta del Gobierno, 9
de diciembre de 2013.

e Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. De la Afectacion al
Fondo Fijo de Caja, Articulos 36, 37, 38 y 39. Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 2014.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 21004001010002L: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2021.

¢ Oficio numero 23400000L051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES
Acondicionamiento: Preparaciéon de manera adecuada con calidad a un inmueble con
determinado fin.
PERIODICO OFICIAL
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Adaptacion:

Contrato de obra:

Documentacion técnica del
proyecto:

Expediente Técnico:

Gestion:

Inmueble:

Mantenimiento:

Rehabilitacion:

Remodelacion:

Reparacion:

IMIFE:

SECTI:

INSUMOS

Se refiere a las modificaciones a un inmueble que permiten dar un uso
diferente o adicional al que originalmente se le venia dando o que ayudan
a aumentar la vida util del mismo.

Contrato que tiene por objeto la realizacién de una obra o la ejecucion de
algunos trabajos especificados.

Se compone del proyecto de obra solicitada, la cuantificaciéon de gastos y el
catalogo de conceptos.

Documentos requeridos para gestionar el contrato ante la Direccién General
de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor: solicitud de servicio de
reparacién, mantenimiento, conservacién, adaptacién y remodelacion,
documentacién técnica del proyecto, formato “Solicitud de Mantenimiento,
Acondicionamiento, Remodelacién y Rehabilitacion de Oficinas”, oficio de
suficiencia presupuestal.

Conjunto de actividades que realiza el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para dar atencion a las solicitudes de
reparacion, mantenimiento, conservacion, adaptacién o remodelaciéon de
los bienes inmuebles de las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, ante la
Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

Son aquellos bienes que tienen una situacion fija y no pueden ser
desplazados. Pueden serlo por naturaleza, por incorporacion, por accesion,
etc.,, se conoce principalmente a los bienes inmuebles de caracter
inmobiliario, es decir edificios, casas, garajes u otros ejemplos similares.

Son acciones que tienen como objetivo mantener los inmuebles en buen
estado, mediante determinados tratamientos a efecto de que el paso del
tiempo, el uso o el cambio de circunstancias no lo afecte.

Conjunto de métodos cuya finalidad es la recuperaciéon de una posesion.

Reformar o modificar en sus elementos o estructura para arreglar los
desperfectos de un bien mueble o inmueble de una manera estructurada u
organizada.

Es la accién y el efecto de restituir algo que esta dafiado o que no funciona
correctamente tal como instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas que
estén dafadas.

Siglas con las que se identifica al Instituto Mexiquense de Infraestructura
Fisica Educativa.

Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, conforme a la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de México, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” 11 de septiembre de 2023.

Oficio de solicitud de reparacion, adecuacion o mantenimiento de inmuebles emitido por las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
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RESULTADOS

e Reparacion, mantenimiento, conservacion, adaptacion o remodelacion de inmueble realizado conforme al
contrato de obra.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Procedimiento inherente a pago a proveedores de la Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia
Mayor.

POLITICAS

La procedencia de las solicitudes de reparacion, mantenimiento, conservacion, adaptacion o remodelacion de
inmuebles se sujetara a la disponibilidad de los recursos presupuestales con que cuente la Unidad Administrativa
Solicitante.

La atencién de solicitudes con monto mayor de ocho salarios minimos generales de la zona econémica “C”
elevados al mes, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado (1.V.A.), requeriran de dictamen técnico de la Direccion
General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor y seran encargadas al IMIFE o la Secretaria de Desarrollo
Urbano e Infraestructura segin sea el caso.

Las unidades administrativas adscritas a la SECTI de educacion basica, de educacion media superior y de
educacion superior y normal que rebasen el minimo del costo de reparacién, adecuacion o mantenimiento del
inmueble solicitado, deberan coordinarse con la Delegacién Administrativa que corresponda, a efecto de solventar
la afectacion presupuestal correspondiente.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales preferentemente pedira al IMIFE la realizacion
del proyecto debido a que forma parte de la estructura de la SECTI.

El IMIFE tiene como funcién principal de formular y aplicar proyectos y programas de construcciéon, equipamiento,
mantenimiento, rehabilitacion, reforzamiento, reconstruccion y habilitacién para elevar los parametros de calidad,
seguridad y funcionalidad de los inmuebles.

La Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura con facultades para realizar acciones en materia de
desarrollo urbano y construccién de obras publicas, transportes y la operacion de programas para el
abastecimiento y tratamiento de aguas, asi como proporcionar los servicios de agua potable y alcantarillado.

DESARROLLO

Procedimiento: Gestion para la reparacion, mantenimiento, conservacion, adaptacion o remodelacién de
los bienes inmuebles de las unidades administrativas adscritas a la SECTI ante el IMIFE o la Secretaria de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

NO. ACTIVIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

1 Unidad Administrativa Solicitante/ Titular Elabora oficio de solicitud de servicio de reparacion,
mantenimiento, conservacion, adaptacién o
remodelacion de bienes inmuebles en original y copia
y lo envia a la persona titular de la Direccidon de
Administracién y Servicios de la Direccion General de
Administracién. Obtiene acuse de recibo y archiva.
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NO.
UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

2 Direcciéon de Administracion y Servicios/
Titular

Recibe oficio de solicitud de servicio de reparacion,
mantenimiento, conservacion, adaptacién o]
remodelacion de bienes inmuebles, firma acuse de
recibo y devuelve. Se entera y turna oficio para su
atencion al Area Secretarial del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

3 Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Area Secretarial

Recibe oficio de solicitud de servicio de reparacion,
mantenimiento, conservacion, adaptacion y
remodelacion de bienes inmuebles, registra oficio en
el sistema de correspondencia interno y entrega a la
persona titular de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

4 Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio de solicitud de servicio de reparacion,
mantenimiento, conservacion, adaptacién o]
remodelacion de bienes inmuebles, se entera y de

acuerdo con la disponibilidad de los recursos
presupuestales con que cuente la Unidad
Administrativa Solicitante determina:
¢Es procedente la solicitud?
5 Departamento de Recursos Materiales y No es procedente la solicitud.
Servicios Generales/ Titular
Entrega oficio de solicitud de reparacion,

mantenimiento, conservacion, adaptacién o
remodelacion de bienes inmuebles e instruye a la
persona responsable del Area de Mantenimiento y
Adecuaciones de Inmuebles elaborar oficio de
respuesta en el que especifica las causas de la
improcedencia dirigido a la persona titular de la
Unidad Administrativa Solicitante.

6 Area de Mantenimiento y Adecuaciones
de Inmuebles/ Responsable

Recibe oficio de solicitud de servicio de reparacion,
mantenimiento,  conservacién,  adaptacion y
remodelacion de bienes inmuebles, se entera de la
instruccion. Elabora oficio de respuesta especificando
las causas de la improcedencia y entrega a la persona
titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales para firma. Archiva oficio de
solicitud de servicio.

7 Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio de improcedencia, firma y entrega al
Area Secretarial con instrucciones para su envio.
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NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

Area de Mantenimiento y Adecuaciones
de Inmuebles/ Area Secretarial

Recibe oficio de improcedencia firmado, obtiene copia
para acuse y envia a la persona titular de la Unidad
Administrativa Solicitante. Archiva acuse de recibo
posterior a su recepcion.

Unidad Administrativa Solicitante/ Titular

Recibe oficio de improcedencia en original y copia,
firma acuse de recibo y devuelve. Se entera y actua
de acuerdo a sus intereses.

10

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Titular

Si es procedente la solicitud.

Entrega oficio de solicitud de servicio de reparacion,
mantenimiento, conservacion, adaptacién o]
remodelacion de bienes inmuebles e instruye a la
persona responsable del Area de Mantenimiento y
Adecuaciones de Inmuebles elaborar oficio de
solicitud de proyecto dirigido a la persona titular del
IMIFE o a la SAOP segun corresponda, para solicitar
la elaboracion de la documentacion técnica del
proyecto.

11

Area de Mantenimiento y Adecuaciones
de Inmuebles/ Responsable

Recibe oficio de solicitud de servicio de reparacion,
mantenimiento, conservacion, adaptacién o
remodelacion de bienes inmuebles, se entera de la
instruccion y resguarda. Elabora oficio de solicitud de
proyecto y lo entrega a la persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para firma.

12

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio,de solicitud de proyecto, se entera, firma
y entrega al Area Secretarial para su envio.

13

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Area Secretarial

Recibe oficio de solicitud de proyecto firmado, obtiene
copia para acuse de recibo y envia a la persona titular
del IMIFE o Secretaria de Desarrollo Urbano e
Infraestructura segun corresponda. Archiva acuse de
recibo.

14

IMIFE o Secretaria de Desarrollo Urbano e
Infraestructura / Titular

Recibe oficio de solicitud de proyecto, se entera, firma
acuse de recibo y devuelve. Se entera, formula la
documentacién técnica del proyecto y la envia
mediante oficio en original y copia a la persona titular
de la Direccion de Administracion y Servicios. Archiva
acuse de recibo.
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NO.
UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

15 | Direcciéon de Administracion y Servicios/
Titular

Recibe oficio en original y copia y documentacién
técnica del proyecto, firma acuse de recibo y
devuelve. Se entera y turna al Area Secretarial del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

16 Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Area Secretarial

Recibe oficio y documentacion técnica del proyecto,
registra en el sistema de correspondencia interna y
entrega a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

17 | Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio y documentacion técnica del proyecto,
se entera, entrega e instruye a la persona responsable
del Area de Mantenimiento y Adecuaciones de
Inmuebles, requisitar el formato “Solicitud de
Mantenimiento, Acondicionamiento, Remodelacién y
Rehabilitacion de Oficinas” F-
22804001010002L/07/2024 con base a los
requerimientos de la solicitud.

18 | Area de Mantenimiento y Adecuaciones
de Inmuebles/ Responsable

Recibe oficio y documentacion técnica del proyecto,
se entera de la instruccion, requisita formato “Solicitud
de Mantenimiento, Acondicionamiento, Remodelacion
y Rehabilitacién de Oficinas” F-
22804001010002L/07/2024 y entrega para firma a la
persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales. Resguarda oficio y
documentacién técnica.

19 | Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Titular

Recibe formato “Solicitud de Mantenimiento,
Acondicionamiento, Remodelaciéon y Rehabilitacion
de Oficinas” F-22804001010002L/07/2024, firma,
devuelve e instruye a la persona responsable del Area
de Mantenimiento y Adecuaciones de Inmuebles
enviar mediante oficio de solicitud de partida
presupuestal junto con la documentacién técnica del
proyecto al Departamento de Programacion
Presupuestal.

20 | Area de Mantenimiento y Adecuaciones
de Inmuebles/ Responsable

Recibe formato “Solicitud de Mantenimiento,
Acondicionamiento, Remodelaciéon y Rehabilitacion
de Oficinas” F-22804001010002L/07/2024 firmado,
resguarda temporalmente. Elabora oficio dirigido a la
persona titular del Departamento de Programacion
Presupuestal solicitando partida presupuestal vy
entrega a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.
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21 Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio de solicitud de partida y afectacion
presupuestales, se entera, firma y entrega al Area
Secretarial para su envio.

22 Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Area Secretarial

Recibe oficio de solicitud de partida presupuestal
firmado, extrae del archivo el formato “Solicitud de
Mantenimiento, Acondicionamiento, Remodelacién y
Rehabilitacion de Oficinas” F-
22804001010002L/07/2024 y documentacioén técnica
del proyecto, obtiene copia para acuse y envia a la
persona titular del Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direcciéon General de Finanzas.
Archiva acuse de recibo.

23 Direccion General de Finanzas/
Departamento de Programacion
Presupuestal/ Titular

Recibe oficio de solicitud, formato “Solicitud de
Mantenimiento, Acondicionamiento, Remodelacién y
Rehabilitaciéon de Oficinas F-
22804001010002L/07/2024, documentaciéon técnica
del proyecto en original y copia, firma acuse de recibo
y devuelve. Se entera, asigna partida presupuestal y
devuelve mediante oficio, formato, documentacion
técnica del proyecto y envia al Area Secretarial del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Archiva acuse de recibo.

24 | Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Area Secretarial

Recibe oficio en original y copia, formato “Solicitud de
Mantenimiento, Acondicionamiento, Remodelacién y
Rehabilitacién de Oficinas” F-
22804001010002L/07/2024 y documentacioén técnica
del proyecto con numero de partida presupuestal,
firma acuse de recibo y devuelve. Registra en la
correspondencia interna, hace expediente técnico y
entrega a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

25 | Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio, formato “Solicitud de Mantenimiento,
Acondicionamiento, Remodelacion y Rehabilitacion
de Oficinas” F-22804001010002L/07/2024 con partida
presupuestal asignada, documentacion técnica del
proyecto, se entera, entrega a la persona responsable
del Area de Mantenimiento y Adecuaciones de
Inmuebles e instruye elaborar oficio de solicitud de
dictamen técnico dirigido a la persona titular de la
Direccion General de Recursos Materiales de la
Oficialia Mayor.
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26 | Area de Mantenimiento y Adecuaciones
de Inmuebles/ Responsable

Recibe oficio, formato “Solicitud de Mantenimiento,
Acondicionamiento, Remodelacién y Rehabilitacion
de Oficinas” F-22804001010002L/07/2024 con
numero de partida presupuestal asignada,
documentacion técnica del proyecto e instruccion.
Integra en expediente y resguarda temporalmente.
Elabora oficio de solicitud de dictamen técnico dirigido
a la persona titular de la Direccién General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor y entrega
para antefirma a la persona titular del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

27 | Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio de solicitud de dictamen técnico,
antefirma, devuelve e instruye obtener firma de la
persona titular de la Direccion de Administracion y
Servicios y de la persona titular de la Unidad
Administrativa Solicitante en el oficio de solicitud y en
el formato “Solicitud de Mantenimiento,
Acondicionamiento, Remodelacion o Rehabilitacion
de Oficinas” F-22804001010002L/07/2024 para su
envio a la Direccién General de Recursos Materiales
de la Oficialia Mayor.

28 | Area de Mantenimiento y Adecuaciones
de Inmuebles/ Responsable

Recibe oficio de solicitud de dictamen técnico, obtiene
el formato “Solicitud de Mantenimiento,
Acondicionamiento, Remodelacion y Rehabilitacion
de Oficinas” F-22804001010002L/07/2024 que tenia
en resguardo, obtiene las firmas correspondientes y
entrega al Area Secretarial envia a la Direccién
General de Recursos Materiales de la de la Oficialia
Mayor. Archiva acuse de recibo.

29 | Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Area Secretarial

Recibe oficio de solicitud de dictamen técnico vy
formato “Solicitud de Mantenimiento,
Acondicionamiento, Remodelacion y Rehabilitacion
de Oficinas” F-22804001010002L/07/2024, copias
para acuse de recibo y envia a la Direccion General
de Recursos Materiales de la de la Oficialia Mayor.
Archiva acuse de recibo.

30 | Oficialia Mayor/ Direccion General de
Recursos Materiales/ Titular

Recibe oficio de solicitud de dictamen técnico vy
formato “Solicitud de Mantenimiento,
Acondicionamiento, Remodelacion y Rehabilitacion
de Oficinas” F-22804001010002L/07/2024 en original
y copia, firma acuse de recibo y devuelve. Se entera,
emite el dictamen técnico y remite mediante oficio
junto con el formato al Area Secretarial Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Archiva acuse de recibo.
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31

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Area Secretarial

Recibe oficio con dictamen técnico en original y copia,
formato “Solicitud de Mantenimiento,
Acondicionamiento, Remodelacién y Rehabilitacion
de Oficinas” F-22804001010002L/07/2024, firma
acuse de recibo y devuelve. Registra en la
correspondencia interna y entrega a la persona titular
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

32

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio con dictamen técnico y formato “Solicitud
de Mantenimiento, Acondicionamiento, Remodelacién
y Rehabilitaciéon de Oficinas” F-
22804001010002L/07/2024 e instruye a la persona
responsable del Area de Mantenimiento vy
Adecuaciones de Inmuebles su envio mediante oficio
de solicitud de trabajos y el expediente técnico a la
persona titular del IMIFE o Secretaria de Desarrollo
Urbano e Infraestructura para solicitar la reparacion,
mantenimiento, conservacion, adaptacién o
remodelacion del inmueble.

33

Area de Mantenimiento y Adecuaciones
de Inmuebles/ Responsable

Recibe oficio con dictamen técnico, formato “Solicitud
de Mantenimiento, Acondicionamiento, Remodelacion
y Rehabilitacién de Oficinas” F-
22804001010002L/07/2024, extrae del archivo el
expediente técnico correspondiente, anexa y
resguarda temporalmente.

Elabora oficio de solicitud de trabajos dirigido al IMIFE
0 Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura y
presenta para firma a la persona ftitular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

34

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Titular

Recibe oficio de solicitud de trabajos, antefirma e
instruye a la Persona Responsable del Area de
Mantenimiento y Adecuaciones de Inmuebles obtener
la firma de la persona titular de la Direccién de
Administracion y Servicios de la Direccion General de
Administracion.

35

Area de Mantenimiento y Adecuaciones
de Inmuebles/ Responsable

Recibe oficio de solicitud de trabajos, obtiene firma de
manera econdmica de la persona titular de la
Direccion de Administracion y Servicios, anexa
expediente técnico, obtiene copia para acuse de
recibo y envia a la persona titular del IMIFE o
Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura.
Archiva acuse de recibo.

36

IMIFE o Secretaria de Desarrollo Urbano e
Infraestructura / Titular

Recibe oficio de solicitud de trabajos y expediente
técnico en original y copia, firma acuse de recibo y
devuelve. Elabora Contrato de obra, lleva a cabo la
obra solicitada. Obtiene copia del contrato de obra,
estimaciones y factura y envia a la Direccién de
Administracién y Servicios.
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37 | Direccién de Administracion y Servicios/
Titular

Recibe copia del Contrato de obra, estimaciones vy
factura, se entera y turna al Area Secretarial del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

38 Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Area Secretarial

Recibe copia del Contrato de obra, estimaciones vy
factura, registra en el sistema de correspondencia
interna y entrega a la persona titular del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

39 | Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Titular

Recibe copia del Contrato de obra, estimaciones vy
factura, se entera, entrega e instruye a la persona
responsable del Area de Mantenimiento vy
Adecuaciones de Inmuebles obtener las firmas
correspondientes en la factura.

40 | Area de Mantenimiento y Adecuaciones
de Inmuebles/ Responsable

Recibe copia del Contrato de Obra, estimaciones vy
factura, se entera de la instruccion, obtiene firma en la
factura de la persona titular de la Unidad
Administrativa Solicitante, de la persona titular de la
Delegacion Administrativa a la que se encuentre
adscrita la Unidad Administrativa Solicitante en la
factura, asi como de la persona titular de la Direccion
de Administracién y Servicios e informa de manera
personal a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

41 Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales/ Titular

Recibe informacion, se entera e instruye a la persona
responsable del Area de Mantenimiento vy
Adecuaciones de Inmuebles, su envio a la Direccion
General de Recursos Materiales.

42 | Area de Mantenimiento y Adecuaciones
de Inmuebles/ Responsable

Recibe informacion, se entera de la instruccion,
obtiene copias para acuse y envia la factura firmada,
copia del contrato de obra, estimaciones y copia del
formato “Solicitud de Mantenimiento,
Acondicionamiento, Remodelaciéon y Rehabilitacion
de Oficinas” F-22804001010002L/07/2024 a la
Direcciéon General de Recursos Materiales. Obtiene
acuse de recibo.

Se conecta con el procedimiento inherente a pago
a proveedores de la Direccion General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS AREA DE MANTENIMIENTO Y IMIFE O SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DE FINANZA S/
T ™ D‘RECC'SSRSIEC"‘OD;”T‘TSLR:C‘G” Y MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS ADECUACIONES DE INMUEBLES/ DESARROLLO URBANO E DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
i GENERALES/ AREASECRETARIAL GENERALES/ TITULAR RESPONSABLE INFRAESTRUCTURA/ TITULAR PRESUPUESTAL/ TITULAR
ELABORA OFICIO DE SOLCITUD DE »-( 2
SERVICIO oE REPARACION,
MANTENIMENTO,  CONSERVACION,
ADAPTACION O REMODELACION DE
BIENES INVIUEBLES EN ORIGINAL Y COPIA
¥ L0 ENVIA. OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y o
ARCHIVA. RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE SERVICIO, Ll 3
FIRMA ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE. SE
ENTERA Y TURNA PARA SUATENCION.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE SERVICIO,
REGISTRA OFCIO EN EL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA INTERNO Y ENTREGA

RECIBE ORI CIO DE SOLICITUD DE SERVICIO
DE  REPARACION,  MANTENIMIENTO,
CONSERVACION,  ADAPTACION
REMODELACION DE BIENES INMUEBLES, S
UERI LA

DISPONIBIUDAD ~ DE  RECURSOS
PRESUPUESTALES CON QUE CUENTE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ~ SOLICITANTE
DETERMINA

ESPROCEDENTELA
SOLICITUD?

ENTREGA OFICIO E INSTRUYE ELABORAR

OFIC0 DE RESPUESTA EN EL QUE » 6
ESPECIFICA  LAS ~ CAUSAS DE LA
IMPROCEDENCIA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE ENTERA
DE LA INSTRUCCIGN. ELABORA OFICIO DE
7 s RESPUESTA ESPECIFICANDO LAS CAUSAS
DE LA IMPROCEDENCIA Y ENTREGA PARA
FIRMA. ARCHIVA ORCIO DE SOLICITUD DE
SERVICIO.

RECIBE OFICIO DE IMPROCEDENCIA,
8 | FRMA Y ENTREGA
INSTRUCCIONES PARA SU ENVIO.

RECIBE OFCIO DE IMPROCEDENCIA
FIRMADO, OBTIENE COPIA PARA ACUSE Y
ENVIA ARCHIVA ACUSE DE RECIEO
POSTERIOR A SU RECEPCION.

RECIBE OFICIO DE IMPROCEDENCIA, FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE SE ENTERA
Y ACTUA DE ACUERDO A'SUS INTERESES. >

=

ENTREGA OFICIO DE SOLCITUD DE
SERVICIO E INSTRUYE ELABORAR OFICIO DE
SOLCITUD DE PROYECTO, PARA SOLICITAR - 1
LA ELABORACION DE LA DOCUMENTACION
TECNICA DEL PROYECTO,

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE SERVICIO,

SE ENTERA DE LA INSTRUCCION Y

12 ) RESGUARDA.  ELABORA  OFICIO  DE

SOLCITUD DE PROYECTO ¥ LO ENTREGA
RA AIRMA

RECIBE OFIIO DE SOLCITUD DE
13 PROYECTO, SE ENTERA, FIRMA Y ENTREGA
PARA SU ENVI

RECIBE OFICIO DE SOUCITUD DE
PROYECTO FIRMADO, OBTIENE COPIA
PARA ACUSE DE RECIBO Y ENVIA SEGUN 14
CORRESPONDA. ARCHIVA ACUSE DE
RECIBO POSTERIOR A SU RECEPCION.

RECIBE OFICO DE SOUCITUD DE
PROYECTO, SE ENTERA FORMULA LA
DOCUMENTACION 3

- PROYECTO Y LA ENVIA MEDIANTE OFICIO.
ARCHIVA ACUSE DE RECIBO POSTERIOR A
SU RECEPCION.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA Y
DOCUMENTACIGN  TECN| DEL
PROYECTO, FIRMA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE. SEENTERA Y TURNA. >
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SOLICITANTE/ TITULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS

AREA DE MANTENIMIENTO Y
ADECUACIONES DE INMUEBLES/

IMIFE 0 SECRETARIA DE
DESARROLLO URBANO E

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS/
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

GENERALES/ AREASECRETARIAL GENERALES/ TITULAR RESPONSABLE INFRAESTRUCTURA/ TITULAR PRESUPUESTAL/ TITULAR
RECIBE OFCIO Y  DOCUMENTACION
TECNICA DEL PROYECTO, REGISTRA EN EL ol
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA INTERNA bl
Y ENTREGA.
RECIBE OACIO Y  DOCUMENTACION
TECNICA DEL PROVECTO, ENTREGA E
INSTRUYE ~ REQUISITAR EL  FORMATO
“SOUCITUD DE MANTENIMIENTO,
/ACONDICIONAMIENTO, REMODELACION Y 13

REHABILITACION DE OFICINAS” CON BASE
ALOS REQUERIMIENTOS DE LA SOLICITUD.

RECIBE OFCIO Y DOCUMENTACION
TECNICA DEL PROYECTO Y RESGUARDA
TEMPORALMENTE. SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION, REQUISITA FORMATO Y
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE FORMATO, FIRMA, DEVUELVE E
INSTRUYE ENVIAR MEDIANTE OFICIO DE
SOUCITUD DE PARTIDA

JUNTO CON LA DOCUMENTACION TECNICA
DEL PROYECTO,

RECIBE FORMATO AIRMADO, RESGUARDA
TEMPORALMENTE.  ELABORA  OFICIO
SOLCITANDO PARTIDA PRESUPUESTAL ¥
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE PARTIDA
PRESUPUESTAL ¥ AFECTACION
PRESUPUESTAL, SE ENTERA, ARMA Y
ENTREGA PARA SU ENVIO.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE PARTIDA
PRESUPUESTAL FRMADO, EXTRAE DEL
ARCHVO  EL  FORMATO Y
DOCUMENTACION ~ TECNICA  DEL
PROYECTO, OBTIENE COPIA PARA ACUSE Y
ENVIA ARCHIVA ACUSE DE RECIBO

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE PARTIDA
PRESUPUESTAL, FORMATO,
DOCUMENTACION ~ TECNICA  DEL

RECIBE  OACIO,  FORMATO Y
DOCUMENTACION TECNICA DEL
PROYECTO CON NUMERO DE PARTIDA
PRESUPUESTAL AIRMA ACUSE DERECIBO Y

DEVUELVE.  REGISTRA BN LA
CORRESPONDENCIA INTERNA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO, FORMATO “SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO, ACONDICION AMIENTO,
REMODELACION Y REHABILITACION DE
OFICINAS" CON PARTIDA PRESUPUESTAL
ASIGNADA, DOCUMENTACION TECNICA
DEL PROYECTO, SE ENTERA, ENTREGA E
INSTRUYE ELABORAR OFICIO DE SOLICITUD
DE DICTAMEN TECNICO.

RECIBE OFICIO, FORMATO “SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO, ACONDICION AMIENTO,
REMODELACION Y REHABILITACION DE
OFICINAS"  CON NUMERO DE PARTIDA
PRESUPUESTAL ASIGNADA,
DOCUMENTACION TECNICA DEL
PROYECTO E INSTRUCCION. INTEGRA EN
EXPEDIENTE Y RESGUARDA

RECIBE OFIIO DE SOLUCITUD DE
DICTAMEN ~ TECNICO, ~ ANTEARMA,
DEVUELVE E INSTRUYE OBTENER ARMA EN
ELOFCIO DE SOLICITUD Y EN ELFORMATO
“SOLCITUD ~ DE  MANTENIMIENTO,
ACONDICIONAMIENTO, REMODELACION Y
REHABILITAION DE OFICINAS” PARA SU
ENvio.

ELABORA OFICIO DE
SOUCITUD DE DICTAMEN TECNICO ¥
ENTREGA PARA ANTEFIRMA.

RECIBE OFIIO DE SOUCITUD DE
ICTAMEN ~ TECNICO,  OBTIENE L
FORMATO “SoLCITUD DE
MANTENIMIENTO, ACONDICION AMIENTO,

PROYECTO EN ORIGINAL Y COPIA ARMA
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE. SEENTERA,
ASGNA PARTIDA  PRESUPUESTAL Y
DEVUELVE MEDIANTE ~ OACIO  CON
PARTIDA PRESUPUESTAL ASIGNADA EN EL
FORMATO, DOCUMENTACION TECNICA
DEL PROYECTO Y ENTREGA. ARCHIVA
ACUSE DE RECIBO.

s |* REMODELACION Y REHABILITACION DE
OFICINAS" QUE TENIA EN RESGUARDO,
COTINE LA S COMESOADETES
Y COPIAS PARA ACUSE DE RECIBO Y ENVIA.
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OFICILIA MAYOR/ DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
ERVICIOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

AREA DE MANTENIMIENTO Y
ADECUACIONES DE INMUEBLES/

IMIFE O SECRETARIA DE
DESARROLLO URBANO E

DIRECCION GENERA L DE FINANZAS/
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

MATERIALES! TITULAR GENERALES/ AREASECRETARIAL GENERALES/ TTULAR RESPONSABLE INFRAESTRUCTURA/ TITULAR PRESUPUESTAL/ TITULAR
RECIBE OFICIO DE  SOUCITUD DE
DICTAMEN  TECNICO Y FORMATO
“SOLCITUD  DE  MANTENIMIENTO,
0 ACONDICIONAMIENTO, REMODELACION Y

REHABILITACION DE_OFICINAS", COPIAS
PARA ACUSE DE RECIBO Y ENVIA. ARCHIVA
ACUSE DE RECIEO.

RECIBE OFICIO DE  SOUCITUD DE

DICTAMEN  TECNICO Y FORMATO

"SOUCITUD D MANTENIMIENTO,

T0, REMODELACION ¥ 3

REHABILITACION DE OFICINAS” , FIRMA

ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE. SEENTERA,

EMITE EL DICTAVEN TECNICO Y REMITE

MEDIANTE OFICO JUNTO CON  EL

FORMATO, ARCHIVA ACUSE DE RECIEO.
RECIBE OFICIO CON DICTAMIEN TECNICO -
EN ORIGINAL Y COPIA FORWATO
“SOUCITUD  DE  MANTENIMIENTO,
ACONDICIONAMIEN O, REMODELACION Y
REHABILITACION DE OFICINAS" _FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE REGISTRA
EN LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y »( 2

ENTREGA,

RECIBE OFICIO CON DICTAMEN TECNICO Y
FORMATO “SouCITUD
MANTENIMENTO, ACONDICION AMIENTO,
REMODELACION Y REMABILITACION DE
OFICINAS” ~ E INSTRUYE SU ENVIO
MEDIANTE OFICIO DE SOLICITUD DE
TRABAJOS Y EL EXPEDIENTE TECNICO.

RECIBE OFICID DE SOLCITUD DE
TRABAIS, ANTEFIRMA € INSTRUYE
OBTENER LAFIRMA,

RECIBE ORCIO CON DICTAMEN TECNICO,
FORMATO “SOUCITUD DE
MANTENIMENTO, ACONDICIONAMIENTO,
REMODELACION Y REMABILITACION DE
OFICINAS”, EXTRAE DEL ARCHIVO EL
EXPEDIENTE TECNICO CORRESPONDIENTE,
ANEXA Y RESGUARDA TEMPORALMENTE.

ELABORA OACIO DE SOLCITUD DE
TRABAJOS DIRIGIDO AL IMIFE O SAOP Y
PRESENTA P ARA FIRMA,

RECIBE OFICIO DE SOLCITUD DE
TRABAJOS, OBTIENE ARMA DE MANERA
ECONOMICA,  ANEXA  EXPEDIENTE
TECNICO, OBTIENE COPIA PARA ACUSE DE
RECIBO Y ENVIA. ARCHIVA ACUSE DE
RECIBO.

RECIBE COPIA DEL CONTRATO DE OBRA,
ESTMACIONES Y FACTURA, SE ENTERA Y

RECIBE COPIA DEL CONTRATO DE OBRA,
ESTMACIONES Y FACTURA, REGISTRA EN
EL SSTEMA DE  CORRESPONDENCIA
INTERNA Y ENTREGA.

RECIBE COPIA DEL CONTRATO DE OBRA,
ESTMACIONES Y FACTURA, SE ENTERA,
ENTREGA E INSTRUYE OBTENER LA ARMA
DE LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA  SOLICITANTE EN LA
FACTURA.

RECIBE COPIA DEL CONTRATO DE OBRA,
ESTIMACIONES Y FACTURA, SE ENTERA DE
LA INSTRUCCION, OBTIENE FIRMA EN LA

ORMA DE MANERA
PERSONAL.

RECIBE INFORMACION, SE ENTERA E
INSTRUYE A LA PERSONA RESPONSABLE
DEL  AREA [

ADECUACIONES DE INMUEBLES, SU ENVIO.

RECIBE INFORMACION, SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION, OBTIENE COPIAS PARA
ACUSE Y ENVIA LA FACTURA FIRMADA,
COPIA DEL CONTRATO DE OBRA,
ESTMACIONES Y COPIA' DEL FORMATO
“souciTup MANTENIMIENTO,
ACONDICIONAMIEN TO, REMODELACION ¥
REHABILITACION DE OFICINAS. OBTIENE
ACUSE DE RECIBO.

'

SE  CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO INHERENTE A
PAGO A PROVEEDORES DE LA
DIRECCION ~ GENERAL  DE
RECURSOS MATERIALES DE LA
OFICIALIA MAYOR.

7

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE TRABAIOS
Y EXPEDIENTE TECNICO EN ORIGINAL Y
COPIA FIRMA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE. ELABORA CONTRATO DE OBRA,
LLEVA A CABO LA OBRA SOLCITADA
OBTIENE COPIA DEL  CONTRATO,
ESTIMACIONES Y FACTURAY ENVIA
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Formato “Solicitud de Mantenimiento, Acondicionamiento, Remodelaciéon y Rehabilitacién de Oficinas” F-

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
22804001010002L/07/2024.

Martes 22 de octubre de 2024

del Estado de México
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Tomo: CCXVIII No. 75

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE MANTENIMIENTO,
ACONDICIONAMIENTO, REMODELACION Y REHABILITACION DE OFICINAS
F-22804001010002L/07/2024

Obijetivo: Solicitar a la Direccién de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor el dictamen de suficiencia

presupuestal para el servicio de mantenimiento, acondicionamiento, remodelacion y/o rehabilitacion de

inmuebles

Distribucién y Destinatario: Se resguarda original en la Direccién General de Recursos Materiales y la copia

en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

No. Concepto Descripcion

1 Dependencia Anotar el nombre de la Secretaria que solicita el servicio.

2 Ubicacion de la oficina a dictaminar Escribir el nombre de la calle, numero, localidad, colonia
donde se encuentra ubicada la unidad administrativa
solicitante, anexando un croquis de la misma, con datos
relevantes del lugar de localizacién.

3 No. de Oficio de Solicitud Anotar el nimero del oficio con el cual se solicita el
servicio.

4 Tipo de Obra Marcar con una “X” el tipo de servicio solicitado.

5 Estado Actual de la Oficina Marcar con una “X” el estado fisico de la oficina que
alberga a la unidad administrativa solicitante.

6 Propiedad del Gobierno del Estado Anotar con una “X” si la respuesta es afirmativa o negativa.

7 Numero de Personas que Ocupan el | Anotar el nimero total de las personas que laboran en el

Area area donde se llevara a cabo el servicio.

8 Nivel Anotar una “X” en la casilla que corresponda el nivel del
personal que utiliza las oficinas en las que se solicita el
servicio.

9 Uso al que se destinara la Obra Anotar con letra el uso final del inmueble que solicita el
servicio.

10 Cuenta con Oficio de Autorizacién de | Anotar en la casilla que corresponda con una “X” si se

Recursos cuenta con oficio de autorizacién, el nimero del mismo y
la fecha de expedicion.

11 Partida Presupuestal a Afectar y Monto | Anotar el numero de la partida presupuestal en la cual sera

Autorizado cargado el monto del servicio.
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12 Justificacion de la Obra Anotar los motivos por los cuales se requiere el
mantenimiento.

13 Descripcién de los Trabajos a Realizar | Anotar detalladamente el trabajo que se solicita en la
Unidad Administrativa.

14 Dictamen de la Direccion General de | Espacio para anotar la resolucion de la Direccién General
Recursos Materiales de Recursos Materiales con respecto a la solicitud enviada.
15 Nombre y Firma Anotar el nombre completo y la firma de la persona que

solicita el servicio.

16 Visto Bueno Espacio destinado para firma de la persona que autoriza el
servicio.

17 Nombre Escribir el nombre de la persona que firma la solicitud.

18 Fecha Anotar dia, mes y afno en que se firma el formato.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Julio 2024
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES -

Cédigo: 22804001010002L/11
Pagina:

PROCEDIMIENTO

Reparacion, adecuaciéon y mantenimiento de bienes inmuebles de las unidades administrativas de la
SECTI.

OBJETIVO

Dar atencion a las solicitudes para realizar las operaciones y cuidados necesarios de los bienes inmuebles
mediante la reparacién, adecuacién o mantenimiento de bienes inmuebles de las unidades administrativas de la
SECTI.

REFERENCIAS

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Capitulo IIl. Articulo 15,
fraccion I, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fraccion Ill. Articulo 28, fraccion I, IX, X,
XIl, XVI'y XVII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2024.

e Decreto por el que se adiciona el Libro Décimo Segundo de la Obra Publica, al Codigo Administrativo del
Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 02 de septiembre del 2003.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 21004001010002L: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.
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¢ Oficio nUmero 23400000L051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacioén, Ciencia, Tecnologia e Innovacién
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES

Adecuacion: Se refiere a los cambios existentes y adaptables ante las nuevas condiciones
financieras que pudieran impactar en determinada situacién o contexto.

Inmueble: Son aquellos bienes que tienen una situacioén fija y no pueden ser desplazados.
Pueden serlo por naturaleza, por incorporacién, por accesion, etc., se conoce
principalmente a los bienes inmuebles de caracter inmobiliario, es decir edificios,
casas, garajes u otros ejemplos similares.

Reparacion: Es la accién y el efecto de restituir algo que esta dafiado o que no funcionan

Mantenimiento:

correctamente tal como instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas que estén
dafadas.

Son acciones que tienen como objetivo mantener los inmuebles en buen estado,
mediante determinados tratamientos a efecto de que el paso del tiempo, el uso o
el cambio de circunstancias no lo afecte.

SECTI: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacioén, conforme a la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Meéxico, publicado en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 11 de
septiembre de 2023.

INSUMOS

e Oficio de solicitud de reparacion, adecuacion o mantenimiento de inmuebles emitido por la Unidad

Administrativa Solicitante.

RESULTADOS

e Reparacion, adecuacion o mantenimiento de los inmuebles.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ No aplica.

POLITICAS

La Unidad Administrativa Solicitante debera elaborar oficio de reparacion, adecuacion o mantenimiento de
inmuebles dirigido a la persona titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La atencion de las solicitudes de reparacién, adecuacion o mantenimiento de inmuebles se sujetaran a la
disponibilidad de los recursos materiales y humanos con que cuente el Area de Mantenimiento y Adecuaciones
de Inmuebles del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Las solicitudes de reparacién, adecuacion o mantenimiento de inmuebles emitidas por las Unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion deberan especificar el
trabajo requerido, ya sea de reparacién, adecuacion o mantenimiento. También en lo que se refiere a la ubicacién
dentro del inmueble y si existe algun tipo de restriccion.
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La atencion de las solicitudes de reparacion, adecuacion o mantenimiento de inmuebles emitida por las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion no estaran sujetas a si
el inmueble esta siendo rentado o es propiedad del Gobierno del Estado de México.

DESARROLLO

Procedimiento: Reparacion, Adecuacion y Mantenimiento de Bienes Inmuebles de las unidades
administrativas de la SECTI.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 Unidad Administrativa Solicitante/ | Elabora oficio dirigido a la persona titular del Departamento de

Titular Recursos Materiales y Servicios Generales en el que solicita la
reparacion, adecuacion o mantenimiento del inmueble y envia
en original y copia al Area Secretarial del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales. Archiva acuse del
oficio.

2 | Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud en original y copia, sella de recibido y
Materiales y Servicios Generales/ |devuelve, registra oficio en el sistema interno de control de
Area Secretarial correspondencia y entrega a la persona titular del Departamento

de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3 | Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud y entrega oficio de solicitud a la
Materiales y Servicios Generales/ |persona responsable del Area de Mantenimiento vy
Titular Adecuaciones de Inmuebles para su atencion.

4 | Area de Mantenimiento y Recibe oficio de solicitud, abre expediente, integra oficio y
Adecuaciones de Inmuebles/ resguarda temporalmente, acude a la unidad administrativa
Responsable solicitante para realizar la valoracién e informa manera verbal

las necesidades del inmueble a la persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5 Departamento de Recursos Recibe informacién, se entera de las necesidades del inmueble
Materiales y Servicios Generales/ | e instruye a la persona responsable del Area de Mantenimiento
Titular y Adecuaciones de Inmuebles identificar los materiales con el

que se llevara a cabo la reparacion, adecuaciéon o
mantenimiento.

6 |Area de Mantenimiento y Recibe instruccion, identifica los materiales que se utilizaran en
Adecuaciones de Inmuebles/ la reparacién, adecuaciéon o mantenimiento y con base en esa
Responsable informacion requisita el formato “Requisicion y Suministro de

Bienes” F-22804001010002L/08/2024 en original y lo entrega a
la persona titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales para firma.

7 Departamento de Recursos Recibe formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-
Materiales y Servicios Generales/ |22804001010002L/08/2024 en original, se entera de los
Titular materiales solicitados, firma, entrega e instruye a la persona

responsable del Area de Mantenimiento y Adecuaciones de
Inmuebles, elaborar oficio para solicitar firma de Vo. Bo. de la
persona titular de la Direccion de Administracién y Servicios en
el formato.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

8 | Area de Mantenimiento y Recibe formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-
Adecuaciones de Inmuebles/ 22804001010002L/08/2024 firmado, se entera de la instruccion
Responsable y elabora oficio dirigido a la persona titular de la Direccion de

Administracion y Servicios, donde solicita firma de Vo. Bo. en el
formato para la adquisicion del material requerido y entrega para
firma a la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

9 Departamento de Recursos Recibe oficio y formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-
Materiales y Servicios Generales/ |22804001010002L/08/2024, firma oficio y entrega a la persona
Titular responsable del Area de Mantenimiento y Adecuaciones de

Inmuebles para su envio.

10 |Area de Mantenimiento y Recibe oficio firmado y formato “Requisicion y Suministro de
Adecuaciones de Inmuebles/ Bienes” F-22804001010002L/08/2024. Obtiene copias para
Responsable acuse y envia a la persona titular de la Direccion de

Administracion y Servicios. Archiva acuse de recibo.

11 | Direcciéon General de Recibe oficio en original y copia junto con formato “Requisicién
Administracion/ Direccion de y Suministro de Bienes” F-22804001010002L/08/2024, firma
Administracion y Servicios/ Titular | acuse de recibo y devuelve. Se entera y resguarda oficio. Asigna

folio al formato, firma en el apartado de Vo. Bo. y devuelve
mediante oficio en original y copia a la persona responsable del
Area de Mantenimiento y Adecuaciones de Inmuebles.

12 | Area de Mantenimiento y Recibe oficio en original y copia, formato “Requisicion y
Adecuaciones de Inmuebles/ Suministro de Bienes” F-22804001010002L/08/2024 con folio,
Responsable firma acuse de recibo y devuelve. Resguarda formato y se

comunica via telefénica con la persona titular del Almacén
General, le informa los materiales requeridos y le solicita fecha
estimada para recogerlos.

13 | Secretaria de Educacion, Ciencia, | Recibe llamada telefénica, se entera, determina fecha estimada
Tecnologia e Innovacion/ Almacén |para la entrega de los materiales solicitados e informa a la
General/ Titular persona responsable del Area de Mantenimiento vy

Adecuaciones de Inmuebles.

14 | Area de Mantenimiento y En la fecha indicada acude con la persona titular del Alimacén
Adecuaciones de Inmuebles/ General, le entrega copia del formato “Requisiciéon y Suministro
Responsable de Bienes” F-22804001010002L/08/2024 y le solicita los bienes

requeridos de acuerdo al formato.

15 | Secretaria de Educacioén, Ciencia, |Recibe copia del formato “Requisiciéon y Suministro de Bienes”
Tecnologia e Innovacion/ Almacén | F-22804001010002L/08/2024, entrega materiales requeridos a
General/ Titular la persona responsable del Area de Mantenimiento y de acuerdo

al formato.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

16 | Area de Mantenimiento y Recibe los materiales requeridos, se retira e informa de forma
Adecuaciones de Inmuebles/ verbal a la persona titular del Departamento de Recursos
Responsable Materiales y Servicios Generales que los materiales han sido

entregados.

17 | Departamento de Recursos Recibe informacion de manera verbal, se entera que los
Materiales y Servicios Generales/ | materiales requeridos han sido entregados e instruye a la
Titular persona responsable del Area de Mantenimiento vy

Adecuaciones de Inmuebles asignar al personal operativo para
llevar a cabo la reparacion, mantenimiento o adecuacién del
inmueble.

18 | Area de Mantenimiento y Se entera de la instruccién, asigna al personal operativo, le
Adecuaciones de Inmuebles/ comunica de manera verbal, entrega copia del formato
Responsable “Requisicion y Suministro de Bienes” F-

22804001010002L/08/2024 junto con los materiales necesarios
para realizar la reparaciéon, adecuacion o mantenimiento del
inmueble y le instruye solicitar la firma de conformidad de la
unidad administrativa solicitante al concluir el servicio.

19 | Area de Mantenimiento y Recibe formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-
Adecuaciones de Inmuebles/ 22804001010002L/08/2024 junto con los materiales requeridos.
Personal Operativo Acude a la unidad administrativa solicitante a realizar la

reparacion, adecuacion o mantenimiento del inmueble segun lo
requisitado en el formato, una vez concluidos los trabajos,
informa de manera verbal a la persona titular de la Unidad
Administrativa Solicitante y entrega formato para firma de
conformidad.

20 |Unidad Administrativa Recibe formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-
Solicitante/Titular 22804001010002L/08/2024. se entera que el trabajo de

reparacion, adecuacion o mantenimiento del inmueble ha sido
concluido, firma de conformidad en el formato y devuelve.

21 | Area de Mantenimiento y Recibe formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-
Adecuaciones de Inmuebles/ 22804001010002L/08/2024 firmado, entrega formato y notifica
Personal Operativo verbalmente que el trabajo de reparacion, adecuaciéon o

mantenimiento del inmueble ha sido concluido a la persona
responsable del Area de Mantenimiento y Adecuaciones de
Inmuebles.

22 |Area de Mantenimiento y Recibe formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-
Adecuaciones de Inmuebles/ 22804001010002L/08/2024, se entera verbalmente que los
Responsable trabajos de reparacion, adecuacién o mantenimiento han sido

concluidos. Archiva formato.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

REPARACION, ADECUACION Y MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

AREA DE MANTENIMIENTO Y
ADECUACIONES DE INMUEBLES /

DIRECCION GENERA L DE
ADMINISTRACION/ DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS /

SECRETARIA DE EDUCACION,
CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION/ ALMACEN GENERAL /

RECIBE OFICIO, FORMATO CON
FOLIO, FIRMA ACUSE DE RECIBO
Y  DEVUELVE RESGUARDA
FORMATO Y SE COMUNICA, LE

FOLIO AL FORMATO, FIRMA EN
EL APARTADO DE VO. BO. Y
DEVUELVE MEDIANTE OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA.

INFORMA ~ LOS  MATERIALES
REQUERIDOS Y LE SOLICITA
FECHA ESTIMADA PARA
RECOGERLOS.

—

GENERALES/ AREA SECRETARIAL GENERALES/ TITULAR RESPONSABLE TITULAR TITULAR
ELABORA OFICIO EN EL QUE
SOLICITA LA REPARACION,
ADECUACION O MANTENIMIENTO
DEL INMUEBLE Y ENVIA EN > 2
ORIGINAL Y COPIA. ARCHIVA
ACUSE DEL OFICIO.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
SELLA  DE  RECIBIDO Y
DEVUELVE, REGISTRA EN EL
SISTEMA INTERNO DE CONTROL > 3
DE  CORRESPONDENCIA Y
ENTREGA
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD Y
ENTREGA PARA SU ATENCION. L
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
ABRE  EXPEDIENTE, INTEGRA
OFICIO Y RESGUARDA
5 Vet TEMPORALMENTE, ACUDE A LA
- UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE PARA REALIZAR LA
VALORACION ~ E  INFORMA
MANERA VERBAL.
RECIBE ~ INFORMACION,  SE
ENTERA DE LAS NECESIDADES
DEL INMUEBLE E INSTRUYE
IDENTIFICAR LOS MATERIALES » s
CON EL QUE SE LLEVARA A -
CABO LA REPARACION,
ADECUACION o
MANTENIMIENTO.
RECIBE INSTRUCCION,
IDENTIFICA LOS MATERIALES
QUE SE UTILIZARAN Y CON BASE
- EN ESA INFORMACION
T REQUISITA EL FORMATO
«REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES» EN ORIGINAL Y LO
ENTREGA
RECIBE FORMATO EN ORIGINAL,
SE ENTERA DE LOS MATERIALES
SOLICITADOS, FIRMA, ENTREGA E
INSTRUYE ELABORAR OFICIO
PARA SOLICITAR FIRMA DE VO. > 8
BO. DE LA PERSONA TITULAR DE
LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS
EN EL FORMATO.
RECIBE FORMATO FIRMADO, SE
ENTERA DE LA INSTRUCCION Y
ELABORA  OFICIO  DONDE
o g SOLICITA FIRMA DE VO. BO. EN
- EL  FORMATO  PARA LA
ADQUISICION DEL MATERIAL
REQUERIDO Y ENTREGA PARA
FIRMA
RECIBE OFICIO Y FORMATO,
0 |-t FIRMA OFICIO Y ENTREGA PARA
SU ENViO.
RECIBE OFICIO  FIRMADO Y
FORMATO. OBTIENE COPIAS
PARA ACUSE Y ENVIA. ARCHIVA o
ACUSE DE RECIBO.
RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA JUNTO CON FORMATO,
FIRMA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE. SE ENTERA Y
2 |- RESGUARDA OFICIO.  ASIGNA

SE ENTERA, DETERMINA FECHA

ESTIMADA E INFORMA .

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

141

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Martes 22 de octubre de 2024 Seccioén Segunda Tomo: CCXVIII No. 75

PROCEDIMIENTO: REPARACION, ADECUACION Y MANTENIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

DE BIENES INMUEBLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA

DIRECCION GENERAL DE

UNIDA D ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

AREA DE MANTENIMIENTO Y
ADECUACIONES DE INMUEBLES/

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

AREA DE MANTENIMIENTO Y
ADECUACIONES DE INMUEBLES /

ADMINISTRA CION/ DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS /

SECRETARIA DE EDUCACION,
CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION/ ALMACEN GENERAL /

PERSONAL OPERATIVO GENERALES/ TITULAR RESPONSABLE

TITULAR TITULAR

aOXd

EN LA FECHA INDICADA ACUDE,
LE ENTREGA COPIA  DEL
FORMATO Y LE SOLICITA LOS > 15
BIENES REQUERIDOS DE
ACUERDO AL FORMATO

RECIBE COPIA DEL FORMATO,

ENTREGA MATERIALES
REQUERIDOS Y DE ACUERDO AL
FORMATO.

o

RECIBE LOS MATERIALES, SE
RETIRA E INFORMA DE FORMA
VERBAL QUE LOS MATERIALES
HAN SIDO ENTREGA DOS.

RECIBE INFORMACION DE
MANERA VERBAL, SE ENTERA E
INSTRUYE ASIGNAR AL
PERSONAL OPERATIVO  PARA
LLEVAR A CABO LA
REPARACION, MANTENIMIENTO
O ADECUACION DEL INMUEBLE.

&

SE ENTERA DE LA INSTRUCCION,
ASIGNA AL PERSONAL, LE
COMUNICA DE MANERA VERBAL,
ENTREGA COPIA DEL FORMATO
JUNTO CON LOS MATERIALES
NECESARIOS Y LE INSTRUYE
SOLICITAR LA FIRMA  DE
CONFORMIDAD DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA  SOLICITANTE
AL CONCLUIR EL SERVICIO.

RECIBE FORMATO JUNTO CON
LOS MATERIALES REQUERIDOS.
ACUDE A  REALIZAR LA
REPARACION, ADECUACION O
MANTENIMIENTO DEL INMUEBLE
SEGUN LO REQUISITADO EN EL
FORMATO, VEZ
CONCLUIDOS LOS TRABAJOS,
INFORMA DE MANERA VERBAL Y
ENTREGA FORMATO PARA FIRMA
DE CONFORMIDAD.

RECIBE FORMATO «REQUISICION
Y SUMINISTRO DE BIENES», SE
ENTERA QUE EL TRABAJO DE

REPARACION, ADECUACION O - 21

MANTENIMIENTO DEL INMUEBLE

HA SIDO CONCLUIDO, FIRMA DE

CONFORMIDAD EN EL FORMATO

Y DEVUELVE.
RECIBE FORMATO  FIRMADO,
ENTREGA Y NOTIFICA -
VERBALMENTE QUE EL TRABAJO 22
HA SIDO CONCLUIDO.

RECIBE FORMATO, SE ENTERA
QUE LOS TRABAJOS HAN SIDO

CONCLUIDOS. ARCHIVA

FORMATO.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
F-22804001010002L/08/2024

Seccién Segunda

Formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-22804001010002L/08/2024.

Martes 22 de octubre de 2024
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES F-
22804001010002L/08/2024.
Objetivo: Llevar el control de las solicitudes de requisicion y suministro de bienes que presentan las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Distribucién y Destinatario: Se genera en original y copia; el original se resguarda en la Direccién de
Administracion y Servicios y la copia en la Unidad Administrativa Solicitante.

No. Concepto Descripcion

1 Numero de Folio El designado por la Direccion de Administracion y Servicios,
para control interno.

2 Numero de Control de Aimacén El designado por la Direccion de Administracion y Servicios,
quien anotara el numero de control interno dado al bien o el
numero de factura que ampara el bien proporcionado.

3 Secretaria Escribir el nombre de la Secretaria a la que se encuentra
adscrita la unidad administrativa solicitante.

4 Subsecretaria Escribir el nombre de la Subsecretaria a la que se encuentra
adscrita la unidad administrativa solicitante.

5 Fecha de Elaboracion Anotar el dia, mes y afio en el que se admite la solicitud.
Anotar el dia, mes y afno en el que la Unidad Administrativa

Requerimiento Solicitante requiere el bien.
Anotar el dia, mes y afio en que la Direccion de Administracion

Recepcion y Servicios recibié por parte de la Unidad Administrativa
Solicitante la requisicién y suministro de bienes.

Prestacién de Servicio Anotar el dia, mes y afio en que la unidad administrativa
solicitante recibe el bien.

6 Direccion Escribir el nombre de la Direccion a la que se encuentra
adscrita la unidad administrativa solicitante.

7 Subdireccion/ Unidad Escribir el nombre de la Subdireccion o Unidad a la que se
encuentra adscrita la unidad administrativa solicitante.

8 Departamento/Delegacion Escribir el nombre del Departamento o Delegacion a la que se
encuentra adscrita la unidad administrativa solicitante.

9 Clave del Programa Especificar la clave que le corresponde al programa que se
afectara por el suministro solicitado.
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No. Concepto Descripcion
10 Nombre del Programa Escribir la denominacién del programa al que estan destinados
los bienes.
11 No. Prog N/A.
12 Clave de Articulo Lo proporciona el Departamento de Adquisiciones.
13 Descripcién del Articulo Escribir detalladamente el tipo de bien que se solicita.
14 Unidad de Medida Escribir el nombre de la unidad de medida que le corresponde
al bien solicitado de acuerdo al catalogo de articulos y servicios
normalizados que maneja la Direccion de Administracion y
Servicios.
15 Cantidad Anotar con numero la cantidad de bienes que se solicitan.
16 Precio Unitario Escribir el precio unitario del bien solicitado.
17 Importe Anotar el importe total del nimero de bienes.
18 Clave Contable Lo proporciona el Departamento de Recursos Financieros
Estatales.
19 Observaciones de la Direccion de La Direccion de Administracion y Servicios anotara las
Administracién y Servicios observaciones que considere convenientes.
20 Observaciones de la Direccién La Direcciéon General de Finanzas debera requisitar este
General de Finanzas espacio en caso de emitir observaciones presupuestales que
considere convenientes.
21 Total Anotar la cantidad que resulte de sumar el costo de todos los
bienes solicitados.
22 Titular de la Unidad Administrativa Firma de la persona titular de la dependencia solicitante.
Solicitante
23 Direccion de Administracion y Nombre y firma de la persona titular de la Direccion de
Servicios Administracién y Servicios que autoriza el bien solicitado.
24 Departamento de Programacion Nombre y firma de visto bueno de la persona titular del
Presupuestal Departamento de Programacion Presupuestal, cuando el bien
implique su contratacién fuera de concurso o la afectacion de
partidas presupuestales en forma adicional o no programada.
25 Direccién General de Finanzas Nombre y firma de la persona titular de la Direccion de
Administracion y Servicios de la Direccién General de Finanzas
cuando se requiera contratar los bienes para su suministro.
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Edicién: Primera
Fecha: Julio 2024
Codigo: 22804001010002L/12

Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO

Fabricacién o mantenimiento de muebles de madera para oficina de las unidades administrativas
adscritas a la SECTI.

OBJETIVO

Dar atencion a las solicitudes para realizar el mobiliario de madera a medida o restaurar el existente para mejorar
el entorno laboral, mediante la fabricacion o mantenimiento de muebles de madera para oficina de las Unidades
Administrativas adscritas a la SECTI.

REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién. Capitulo Ill. Articulo 15,
fraccion |, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fraccion lll. Articulo 28, fraccién I, IX, X,
XIl, XVI'y XVII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2024.

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo, Mantenimiento de Bienes, POBALIN-075. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 09 de diciembre de 2013.

e Acuerdo por el que se modifica el POBALIN 062. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 08 de agosto de
2017.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII: Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 21004001010002L: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

e Oficio nimero 23400000L051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacién
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES

Adquisicion: Actividad en la que el Area de Carpinteria realiza la gestién para la obtencién
del material para la fabricacion o mantenimiento de muebles de madera para
oficina.

Almacén General: Lugar donde se encuentran en resguardo temporal, los materiales requeridos
para la fabricacién o mantenimiento de los diversos muebles de madera para
oficina perteneciente a la SECTI.
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Diseio: Concepcidn original de un mueble de madera para oficina de acuerdo con las
necesidades de la Unidad Administrativa solicitantes mediante las medidas
tomadas y material disponible.

Estudio de Mercado: Es un analisis que hace el Departamento de Adquisiciones para la compra de
los materiales, el cual contiene clave de verificacion, nombre del bien, precio
de mercado, vigencia del precio y unidad de medida.

Fabricacion: Produccion de un mueble de madera como escritorios, libreros, credenzas,
asnillas, mesas para impresoras, puertas, ventanas y percheros de piso y de
pared, para oficina a través de los medios mecanicos con los que cuenta el
Area de Carpinteria.

Mantenimiento: Acciones que tienen como objetivo reparar y conservar los muebles de madera
para oficina en un estado en el cual puedan cumplir con las caracteristicas con
las que contaban al principio de su disefio y lleven a cabo las funciones que
venian realizando hasta el momento en que se dafiaron o requirieron atencion.

Materiales: Cada una de las materias primas requeridas para la fabricacion o
mantenimiento de un mueble de madera para oficina. En el caso del presente
procedimiento, los materiales, generalmente, seran herrajes, madera, tintas,
selladores y solventes.

SECTI: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, conforme a la Ley Organica de la Administracion
Puablica del Estado de México, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” 11 de septiembre de 2023.

INSUMOS

¢ Formato “Solicitud para la fabricacion o mantenimiento de mueble de madera para oficina” emitido por las
unidades administrativas de la SECTI requisitado por la Unidad Administrativa Solicitante.

RESULTADOS

e Fabricaciéon o mantenimiento de muebles de madera para oficina de las unidades administrativas adscritas a
la SECTI realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ No aplica.
POLITICAS

La persona responsable del Area de Carpinteria del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
deberd llevar el control interno del material utilizado en el taller de Carpinteria y verificar periédicamente en el
Almacén General, |la existencia de los materiales para la fabricacion o mantenimiento de muebles de madera para
oficina que solicitan las unidades administrativas adscritas a la SECTI; su tiempo de fabricacion o mantenimiento
siempre dependera de la carga de trabajo del Area de Carpinteria.

La persona responsable del Area de Carpinteria realizara el tramite de asignacién de nimero de inventario para
muebles como escritorios, libreros, credenzas, asnillas, mesas para impresoras y percheros de piso, siendo los
que lo requieren, ante el Area de Bienes Patrimoniales de la Direccién de Administracion y Servicios.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 147 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Martes 22 de octubre de 2024

Seccioén Segunda Tomo: CCXVIII No. 75

DESARROLLO

Procedimiento: Fabricacion o mantenimiento de muebles de madera para oficina de las unidades
administrativas adscritas a la SECTI.

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDADES

Unidad Administrativa Solicitante
[ Titular

Requisita el formato “Solicitud de Servicio del Area de
Carpinteria” F-22804001010002L/09/2024 en original y copia
con base al tipo de servicio solicitado y envia al Area
Secretarial del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales. Archiva acuse.

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
| Area Secretarial

Recibe el formato “Solicitud de Servicio del Area de
Carpinteria” F-22804001010002L/09/2024 en original y copia,
en donde se especifica si es mantenimiento de mueble o
fabricacion a la medida, sella acuse de recibo y devuelve. Se
entera y registra en el sistema de control de correspondencia
interna y entrega a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
[ Titular

Recibe formato “Solicitud de Servicio del Area de Carpinteria”
F-22804001010002L/09/2024 en original, entrega e instruye a
la persona responsable del Area de Carpinteria atender la
solicitud, realizando una visita a la Unidad Administrativa
Solicitante para verificar que lo solicitado sea lo necesario
para la fabricacion o mantenimiento.

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
| Area de Carpinteria/ Responsable

Recibe formato “Solicitud de Servicio del Area de Carpinteria”
F-22804001010002L/09/2024 original, abre expediente vy
resguarda temporalmente. Se comunica via telefénica con la
Unidad Administrativa Solicitante para programar la fecha de
visita a fin de verificar el requerimiento y obtener medidas y
disefio para la fabricacién del mueble de madera o recoger el
mueble que requiere mantenimiento.

Unidad Administrativa
Solicitante/ Titular

Recibe llamada telefonica, establece fecha de visita y notifica
a la Persona Responsable del Area de Carpinteria del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Area de Carpinteria/ Responsable

Recibe notificaciéon de la fecha de visita programada a la
Unidad Administrativa Solicitante, designa e instruye a la
persona operaria del Area de Carpinteria del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales, para obtener
medidas, disefio y materiales para la fabricacién del mueble
de madera o bien recoger el mueble de madera que requiere
mantenimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
NO. PUESTO ACTIVIDADES

7 Area de Carpinterial Persona Recibe instruccion, se entera y en fecha programada acude
Operaria junto con la Persona Responsable del Area de Carpinteria a

la Unidad Administrativa Solicitante a tomar medidas, disefio
de acuerdo a las necesidades y materiales para la fabricacién
del mueble de madera o bien recoger el que requiere
mantenimiento.

8 Departamento de Recursos En fecha programada asiste con la Persona Operaria a la
Materiales y Servicios Unidad Administrativa Solicitante a tomar medidas, disefio de
Generales/Area de Carpinteria/ acuerdo a las necesidades y materiales para la fabricacion o
Responsable mantenimiento del mueble de madera para oficina. Con base

en la informacion obtenida, informa de manera verbal a la
persona titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, las caracteristicas generales del
material a utilizar.

9 Departamento de Recursos Recibe las caracteristicas generales del material a utilizar
Materiales y Servicios Generales/ | para la fabricacion o mantenimiento del mueble de madera
Titular para oficina e instruye a la persona responsable del Area de

Carpinteria, elaborar oficio dirigido a la persona titular del
Departamento de Adquisiciones solicitando el estudio de
mercado y requisitar formato  “Anexo 17 F-
22804001010002L/10/2024 para realizar la adquisicion del
material.

10 Departamento de Recursos Recibe instruccion, elabora oficio para solicitar el estudio de
Materiales y Servicios Generales/ | mercado de los materiales a utilizar y requisita el formato
Area de Carpinteria/ Responsable “Anexo 1” F-22804001010002L/10/2024 en original con base

en la descripcion del servicio para determinar los materiales a
utilizar, dirigido a la persona titular del Departamento de
Adquisiciones de la Direccidon General de Administracion y
entrega a la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para firma.

11 Departamento de Recursos Recibe oficio para solicitar el estudio de mercado de los
Materiales y Servicios Generales/ | materiales a utilizar y formato “Anexo 1° F-
Titular 22804001010002L/10/2024 ambos en original, firma vy

entrega al Area Secretarial para su envio, siendo un requisito
necesario y solicitado por el Departamento de Adquisiciones
para la compra de los materiales.

12 Departamento de Recursos Recibe oficio para solicitar el estudio de mercado de los
Materiales y Servicios Generales/ | materiales a utilizar y formato
Area Secretarial “Anexo 1” F-22804001010002L/10/2024 firmados en original,

obtiene copia para acuse y envia a la persona titular del
Departamento de Adquisiciones. Archiva acuse.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
NO. PUESTO ACTIVIDADES

13 Direcciéon General de Recibe oficio para solicitar el estudio de mercado de los
Administraciéon/ Departamento de | materiales a utilizar y formato “Anexo 17 F-
Adquisiciones/ Titular 22804001010002L/10/2024 en original y copia, sella de

recibido en la copia y devuelve, se entera y resguarda. Realiza
el estudio de mercado de los materiales a utilizar y solicita via
telefénica a la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, realizar oficio vy
complementar el formato “Requisiciéon y Suministro de
Bienes” (Salida de Aimacén) F-22804001010002L/11/2024.

14 Departamento de Recursos Recibe llamada telefénica e instruye a la persona responsable
Materiales y Servicios Generales/ | del Area de Carpinteria realizar oficio para la adquisicién de
Titular material y complementar el formato “Requisicion y Suministro

de Bienes” (Salida de Almaceén) F-
22804001010002L/11/2024.

15 Departamento de Recursos Recibe instruccion, realiza oficio para la adquisicion de
Materiales y Servicios Generales/ | material y complementa el formato “Requisicion y Suministro
Area de Carpinterial Responsable de Bienes” (Salida de Almacén) F-22804001010002L/11/2024

con base en los materiales requeridos y entrega para firma del
oficio a la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

16 Departamento de Recursos Recibe oficio y formato “Requisicién y Suministro de Bienes”
Materiales y Servicios Generales/ | (Salida de Almacén) F-22804001010002L/11/2024 en original,
Titular firma y entrega al Area Secretarial para su envio.

17 Departamento de Recursos Recibe oficio y formato “Requisicién y Suministro de Bienes”
Materiales y Servicios Generales/ | (Salida de Almacén) F-22804001010002L/11/2024 firmado,
Area Secretarial obtiene copia de acuse y envia a la persona titular del

Departamento de Adquisiciones para la obtencion de material
para la fabricacion o mantenimiento del mueble de madera.
Archiva acuse.

18 Direccion General de Recibe oficio y formato “Requisicion y Suministro de Bienes”
Administraciéon/ Departamento de | (Salida de Alimacén) F-22804001010002L/11/2024 en original
Adquisiciones/ Titular y copia, sella acuse en la copia y devuelve. Resguarda

formato y realiza la adquisiciéon del material solicitado, una vez
que se cuenta con el mismo informa via telefénica a la
persona titular del Departamento Recursos Materiales y
Servicios Generales que el material se encuentra en el
Almacén General para proceder a su validacion.

19 Departamento de Recursos Se entera e instruye a la persona responsable del Area de
Materiales y Servicios Generales/ | Carpinteria acudir al Almacén General para verificar que el
Titular material entregado cumpla con las caracteristicas especificas

solicitadas para continuar su tramite adquisitivo.

20 Departamento de Recursos Recibe instruccién, asiste al Almacén General, verificar el
Materiales y Servicios Generales/ | material y determina:

Area de Carpinteria/ Responsable - e .
¢Cumple con las caracteristicas especificas solicitadas?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /

NO. PUESTO ACTIVIDADES

21 Departamento de Recursos No cumple con las caracteristicas especificas solicitadas.
Materiales y Servicios Generales/ Comunica via telefénica a la persona titular del Departamento
Area de Carpinteria/ Responsable X - )

de Recursos Materiales y Servicios Generales que el material
no cumple con las especificaciones solicitadas.

22 Departamento de Recursos Recibe llamada telefénica y comunica por el mismo medio a
Materiales y Servicios Generales/ | la o al titular del Departamento de Adquisiciones que el
Titular material no cumple con las especificaciones solicitadas.

23 Direccion General de Recibe llamada telefénica, se entera y realiza la adquisicion o
Administracion/ Departamento de | cambio del material adquirido, que cumpla con las
Adquisiciones/ Titular caracteristicas solicitadas.

Se conecta con la actividad 18.

24 Departamento de Recursos Si cumple con las caracteristicas especificas solicitadas.
Materiales y Servicios Generales/ Comunica de manera verbal a la persona titular del
Area de Carpinteria/ Responsable . perso

Departamento Recursos Materiales y Servicios Generales,
que el material adquirido, cuenta con las caracteristicas
solicitadas.

25 Departamento de Recursos Se entera, realiza llamada telefénica a la persona titular del
Materiales y Servicios Generales/ | Departamento de Adquisiciones de la Direccion General de
Titular Administracion y le comunica que el material cumple con las

especificaciones solicitadas para continuar su tramite
adquisitivo.

26 Direccion General de Recibe llamada telefonica, se entera que el material cumple
Administracion/ Departamento de | con las especificaciones solicitadas, finaliza el tramite de
Adquisiciones/ Titular compra y notifica via telefénica a la persona titular del

Departamento Recursos Materiales y Servicios Generales
que el material ya esta disponible en el Almacén General.

27 Departamento de Recursos Recibe llamada telefonica e instruye a la persona responsable
Materiales y Servicios Generales/ | del Area de Carpinteria acudir al Aimacén General para el
Titular traslado del material solicitado al Taller de Carpinteria.

28 Departamento de Recursos Recibe instruccion, acude al Aimacén General con la copia del
Materiales y Servicios Generales/ | formato “Requisicién y Suministro de Bienes” (Salida de
Area de Carpinteria/Responsable Almacén) F-22804001010002L/11/2024 y lo entrega a la

persona responsable del Alimacén General.

29 Almacén General/ Responsable Recibe formato “Requisicién y Suministro de Bienes” (Salida
de Almacén) F-22804001010002L/11/2024 en original y copia,
firma, devuelve copia y archiva. Entrega el material a la
persona responsable del Area de Carpinteria para la
fabricacion o mantenimiento del mueble de madera para
oficina.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México

151




Martes 22 de octubre de 2024

Seccioén Segunda Tomo: CCXVIII No. 75

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
NO. PUESTO ACTIVIDADES
30 Departamento de Recursos Recibe material solicitado, copia del formato “Requisicion y
Materiales y Servicios Generales/ | Suministro de Bienes” (Salida de Almacén) F-
Area de Carpinteria/ Responsable 22804001010002L/11/2024 y resguarda. Traslada el material
solicitado al Taller de Carpinteria e instruye a la persona
operaria del Area de Carpinteria, clasificar y almacenar el
material recibido.
31 Area de Carpinteria / Persona Recibe instruccion y procede a clasificar el material de
Operaria acuerdo a sus caracteristicas y lo almacena en donde
corresponda y una vez que concluye notifica de manera verbal
a la persona responsable del Area de Carpinteria.
32 Departamento de Recursos Recibe notificacién de manera verbal e instruye de manera
Materiales y Servicios Generales/ | personal a la persona operaria del Taller de Carpinteria,
Area de Carpinteria/ Responsable determinar el material requerido para iniciar el trabajo de
fabricacion o mantenimiento de muebles de madera para
oficina.
33 Area de Carpinteria/ Persona Recibe de manera personal la instruccion, se entera y da inicio
Operaria a la fabricacién o mantenimiento del mueble requerido por la
Unidad Administrativa Solicitante. Una vez concluido el
trabajo, notifica de manera verbal a la persona responsable
del Area de Carpinteria sobre el término de la fabricacién o el
mantenimiento del mueble de madera solicitado.
34 Departamento de Recursos Recibe notificaciéon, se entera sobre el término de la
Materiales y Servicios Generales/ | fabricacion o mantenimiento del mueble requerido e informa
Area de Carpinteria/ Responsable de manera econdémica a la persona titular del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.
35 Departamento de Recursos Recibe informacion sobre el término de la fabricaciéon o el
Materiales y Servicios Generales/ | mantenimiento del mueble requerido e indica a la persona
Titular responsable del Area de Carpinteria realizar los tramites
correspondientes para recabar la firma de conformidad de la
Unidad Administrativa Solicitante.
36 Departamento de Recursos Recibe instruccion, requisita el formato “Orden de Servicio de
Materiales y Servicios Generales/ | Carpinteria” F-22804001010002L/12/2024 con base en el
Area de Carpinteria/ Responsable servicio realizado y el formato “Orden de Fabricacion,
Mantenimiento, Reparacién, Instalacion de Muebles y/o
Servicio” F-22804001010002L/13/2024, en el cual se
especifica el trabajo realizado y acude a la Unidad
Administrativa Solicitante para la entrega del servicio de
fabricacion y/o mantenimiento de mueble de madera y recabar
la firma de conformidad.
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37 Unidad Administrativa Recibe formato “Orden de Servicio de Carpinteria” F-
Solicitante/ Titular 22804001010002L/12/2024 y formato “Orden de Fabricacion,

Mantenimiento, Reparacién, Instalacion de Muebles y/o
Servicio” F-22804001010002L/13/2024, recibe y firma de
conformidad en ambos por el servicio de fabricacién o
mantenimiento de mueble de madera y devuelve a la persona
responsable del Area de Carpinteria.

38 Departamento de Recursos Recibe formato “Orden de Servicio de Carpinteria” F-
Materiales y Servicios Generales/ | 22804001010002L/12/2024 y formato “Orden de Fabricacion,
Area de Carpinteria/ Responsable Mantenimiento, Reparacion, Instalacion de Muebles y/o

Servicio” F-22804001010002L/13/2024 firmados. Resguarda
el formato “Orden de Servicio de Carpinteria” F-
22804001010002L/12/2024 y entrega el formato “Orden de
Fabricacion, Mantenimiento, Reparacion, Instalacion de
Muebles y/o Servicio” F-22804001010002L/13/2024 a la
persona operaria del Area de Carpinteria para firma.

39 Area de Carpinteria/ Persona Recibe formato “Orden de Fabricacién, Mantenimiento,
Operaria Reparacién, Instalacion de Muebles y/o Servicio”

F-22804001010002L/13/2024, firma y devuelve.

40 Departamento de Recursos Recibe formato “Orden de Fabricaciéon, Mantenimiento,
Materiales y Servicios Generales/ | Reparacion, Instalacion de Muebles y/o Servicio” F-
Area de Carpinteria/ Responsable 22804001010002L/13/2024 firmado y entrega a la persona

titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para firma.

41 Departamento de Recursos Recibe formato “Orden de Fabricaciéon, Mantenimiento,
Materiales y Servicios Generales/ | Reparacion, Instalacion de Muebles y/o Servicio” F-
Titular 22804001010002L/13/2024, firma y devuelve.

42 Departamento de Recursos Recibe formato “Orden de Fabricaciéon, Mantenimiento,
Materiales y Servicios Generales/ | Reparacion, Instalacion de Muebles y/o Servicio” F-
Responsable del Area de Carpinteria 22804001010002L/13/2024 firmado y lo integra al expediente

correspondiente.
Fin del procedimiento.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
153 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Martes 22 de octubre de 2024 Seccioén Segunda Tomo: CCXVIII No. 75

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: FABRICACION O MANTENIMIENTO DE MUEBLES DE MADERA PARA OFICINA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS
A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA EINNOVACION.
DEPARTAMENTO DE RECURSO0S
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS AREA DE CARPINTERIA / PERSONA DIRECCION GENERAL DE
A MATERIALESY SERVICIOS MATERIALESY SERVICIOS CENERAL RS HeaP o SABLE DEL e ADMINISTRA CION/ DEPARTAMENTO
GENERALES/ AREA SECRETARIAL GENERALES/ TITULAR AREA DE CARPINTER DE ADQUISICIONES / TITULAR
REQUISITA ~ EL  FORMATO
SOLICITUD DE SERVICIO DEL
AREA DE CARPINTERIA» EN
ORIGINAL Y COPIA CON BASEAL [ ™
TIPO DE SERVICIO SOLICITADO Y
ENVIA. ARCHIVA ACUSE
RECIBE EL FORMATO EN
ORIGINAL Y COPIA, EN DONDE SE
ESPECIFICA El S
MANTENIMIENTO o
FABRICACION DE UN MUEBLE, ol 3
SELLA ACUSE DE RECBO Y >
DEVUELVE. SE ENTERA Y
REGISTRA EN EL SISTEMA DE
CONTROL
CORRESPONDENCIA INTERNA Y
ENTREGA. RECIBE FORMATO EN ORIGINAL,
ENTREGA E INSTRUYE ATENDER
LA SOLICITUD, REALIZANDO UNA ol s
VISITA PARA VERIFICAR QUE LO
SOLICITADO SEA LO NECESARIO
PARA LA FABRICACION O
MANTENIMIENTO
RECIBE FORMATO ORIGINAL,
ABRE EXPEDIENTE
RESGUARDA TEMPORALMENTE.
SE COMUNICA PARA
PROGRAMAR LA FECHA DE
VISITA A FIN DE CHECAR SI LO
QUE REQUIEREN ES NECESARIO
» Y OBTENER MEDIDAS Y DISENO
5 e PARA LA FABRICACION DEL
MUEBLE DE MADERA O RECOGER
EL MUEBLE QUE REQUIERE
MANTENIMIENTO
ESTABLECE FECHA DE VISITA Y
NOTIFICA.
»{ 6
RECIBE NOTIFICACION DE LA
FECHA DE VISTA, DESIGNA E
INSTRUYE A LA PERSONA
OPERARIA,  PARA OBTENER »l 7
MEDIDAS, DISENO Y MATERIALES >
PARA LA FABRICACION O BIEN
RECOGER ~EL MUEBLE DE
MADERA QUE  REQUIERE
MANTENIMIENTO RECIBE  INSTRUCCION,  SE
ENTERA Y EN  FECHA
PROGRAMADA ACUDE A TOMAR
MEDIDAS, DISENO DE ACUERDO
A LAS  NECESIDADES Y
5 et MATERIALES PA LA
FABRICACION O BIEN RECOGER
EL MUEBLE DE MADERA QUE
REQUIERE MANTEN IMIENTO
EN  FECHA  PROGRAMADA
ASISTE. CON BASE EN LA
INFORMA CION OBTENIDA,
o )t INFORMA DE MANERA VERBAL,
LAS CARACTERISTICAS
GENERALES DEL MATERIAL A
UTILIZAR
RECIBE LAS CARACTERISTICAS
GENERALES DEL MATERIAL A
UTILIZAR E INSTRUYE ELABORAR
OFICIO Y REQUISITAR FORMATO » o
ANEXO ARA REALIZAR
LA ADQUISICION DEL MATERIAL.
RECIBE INSTRUCCION, ELABORA
OFICIO PARA SOLICITAR EL
ESTUDIO DE MERCADO DE LOS
MATERIALES A UTILIZAR Y
1 ) REQUISITA EL FORMATO EN
ORIGINAL CON BASE EN LA
DESCRIPCION DEL  SERVICIO
PARA  DETERMINAR  LOS
MATERIALES A UTILIZAR, Y
ENTREGA PARA FIRMA.
RECIBE OFICIO Y FORMATO
AMBOS EN ORIGINAL, FIRMA Y
ENTREGA PARA SU ENVIO,
o )t SIENDO UN REQUISITO
NECESARIO Y SOLICITADO POR
EL  DEPARTAMENTO  DE
ADQUISICIONES, ~ PARA LA
COMPRA DE LOS MATERIALES
RECIBE OFICIO Y FORMATO
FIRMADOS ~ EN  ORIGINAL,
OBTIENE COPIA PARA ACUSE Y > .
ENVIA. ARCHIVA ACUSE
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PROCEDIMIENTO: FABRICACION O MANTENIMIENTO DE MUEBLES DE MADERA PARA OFICINA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS
A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ AREA SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ RESPON SABLE DEL
AREA DE CARPINTERIA

AREA DE CARPINTERIA / PERSONA
OPERARIA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRA CION/ DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES / TITULAR

RECIBE OFICIO Y FORMATO EN
ORIGINAL Y COPIA, SELLA DE

Uy
INSTRUYE ~ REALIZAR  OFICIO
PARA LA ADQUISICION DE

MATERIAL Y COMPLEMENTAR EL
FORMATO.

RECIBE OFICIO Y FORMATO EN
ORIGINAL, FIRMA Y ENTREGA
PARA SU ENVIO

RECIBE OFICIO Y FORMATO
FIRMADO, OBTIENE COPIA DE
ACUSE Y ENVIA. ARCHIVA
ACUSE

RECIBE INSTRUCCION, REALIZA
OFICIO PARA LA ADQUISICION
DE MATERIAL Y COMPLEMENTA
EL FORMATO REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES» (SALIDA
DE ALMACEN) CON BASE EN
LOS MATERIALES REQUERIDOS Y
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBIDO EN LA COPIA Y
DEVUELVE, SE ENTERA Y
RESGUARDA REALIZA EL
ESTUDIO DE  MERCADO Y

SOLICITA REALIZAR OFICIO Y
COMPLEMENTAR EL FORMATO
«REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES».

Y
&

RECIBE OFICIO Y FORMATO,
SELLA ACUSE EN LA COPIA Y

DEVUELVE. RESGUARDA
FORMATO Y REALIZA LA
ADQUISICION DEL MATERIAL

SE ENTERA E INSTRUYE ACUDIR
AL ALMACEN GENERAL PARA
VERIFICAR QUE EL MATERIAL
ENTREGADO CUMPLA CON LAS

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS
SOLICITADAS PARA CONTINUAR
SU TRAMITE ADQUISITIVO

PR -

COMUNICA POR EL MISMO MEDIO
QUE EL MATERIAL NO CUMPLE

v

RECIBE INSTRUCCION, ASISTE AL
ALMA CEN GENERAL, VERIFICA EL
MATERIAL Y DETERMINA :

¢CUMPLE CON
LAS CARACTERISTICAS
ESPECIFICAS?

Sl

COMUNICA QUE EL MATERIAL NO
CUMPLE CcoN LAS
ESPECIFICACIONES
SOLICITADAS.

-

CON LAS ESPECIFICACIONES
SOLICITADAS.

SE ENTERA, COMUNICA QUE EL
MATERIAL CUMPLE CON LAS
ESPECIFICACIONES SOLICITADAS
PARA CONTINUAR SU TRAMITE

COMUNICA DE MANERA VERBAL,
QUE EL MATERIAL ADQUIRIDO,

CUENTA CON LAS
CARACTERISTICAS SOLICITADAS.

SOLICITADO, UNA VEZ QUE SE
CUENTA CON EL MISMO
INFORMA QUE EL MATERIAL SE
ENCUENTRA EN EL ALMACEN
GENERAL PARA PROCEDER A SU
VALIDACION

ADQUISITIVO.

\4

SE ENTERA Y REALIZA LA
ADQUISICION O CAMBIO DEL
MATERIAL  ADQUIRIDO, QUE
CUMPLA CON LAS
CARACTERISTICA S SOLICITADAS.
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PROCEDIMIENTO: FABRICACION O MANTENIMIENTO DE MUEBLES DE MADERA PARA OFICINA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS
A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

ALMA CEN GENERAL / RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ RESPON SABLE DEL
AREA DE CARPINTERIA

AREA DE CARPINTERIA / PERSONA
OPERARIA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION/ DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES / TITULAR

SE  ENTERA, FINALIZA EL
TRAMITE DE COMPRA Y

INSTRUYE ACUDIR PARA EL

RECIBE FORMATO EN ORIGINAL

Y COPIA, FIRMA,
COPIA Y ARCHIVA. ENTREGA EL
MATERIAL .

Los TRAMITES
CORRESPONDIENTES PARA
RECABAR LA  FIRMA  DE
CONFORMIDAD.

RECIBE FORMATOS, FIRMA DE
CONFORMIDAD EN AMBOS POR
EL SERVICIO DE FABRICACION O
MANTENIMIENTO DE MUEBLE DE
MADERA Y DEVUELVE.

RECIBE INSTRUCCION, REQUISITA
EL FORMATO «ORDEN DE
SERVICIO DE CARPINTERIA» CON

BASE EN EL SERVICIO
REALIZADO Y EL FORMATO
ORDEN ~ DE  FABRICACION,

MANTENIMIENTO, REPARACION,
INSTALACION DE MUEBLES Y/ O
SERVICIO», EN EL CUAL SE
ESPECIFICA EL TRABAJO
REALIZADO Y ACUDE PARA LA
ENTREGA DEL SERVICIO Y
RECABAR LA FIRMA DE
CONFORMIDAD.

RECIBE FORMATOS FIRMADOS.
RESGUARDA  EL  FORMATO
©ORDEN DE SERVICIO DE
CARPINTERIA» Y ENTREGA EL
FORMATO «ORDEN DE
FABRICACION, MANTENIMIENTO,
REPARACION, INSTALACION DE
MUEBLES  Y/O  SERVICIO»
PARA FIRMA

TRASLADO ~ DEL  MATERIAL > 28
SOLICITADO
RECIBE INSTRUCCION, ACUDE
CON LA COPIA DEL FORMATO
REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES»
Y LO ENTREGA
DEVUELVE »{ 30
RECIBE MATERIAL, COPIA DEL
FORMATO N
RESGUARDA.  TRASLADA  EL
MATERIAL AL TALLER DE » 31
CARPINTERIA ~ E  INSTRUYE
CLASIFICAR Y ALMACENAR EL
MATERIAL RECIBIDO.
RECIBE INSTRUCCION Y
PROCEDE A CLASIFICAR EL
32 et MATERIAL Y UNA VEZ QUE
l CONCLUYE  NOTIFICA DE
MANERA VERBAL.
RECIBE  NOTIFICACION E
INSTRUYE ~ DETERMINAR  EL
MATERIAL REQUERIDO  PARA »{ 33
INICIAR EL TRABAJO
RECIBE ~ INSTRUCCION,  SE
ENTERA Y DA INICIO A LA
FABRICA CION o
34 |-t MANTENIMIENTO DEL MUEBLE
REQUERIDO UNA VEZ
CONCLUIDO ~ EL  TRABAJO,
NOTIFICA DE MANERA VERBAL.
RECIBE ~ NOTIFICACION,  E
35 |t INFORMA DE MANERA
ECONOMICA
RECIBE INFORMA CION SOBRE EL
TERMINO DE LA FABRICACION O
EL MANTENIMIENTO DEL MUEBLE
REQUERIDO E INDICA REALIZAR » 36

NOTIFICA QUE EL MATERIAL YA
ESTA DISPONIBLE EN EL
ALMACEN GENERAL.
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PROCEDIMIENTO:

FABRICACION O MANTENIMIENTO DE MUEBLES DE MADERA PARA OFICINA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS
A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

UNIDA D ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ AREA SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ RESPON SABLE DEL
AREA DE CARPINTERIA

AREA DE CARPINTERIA / PERSONA
OPERARIA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION/ DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES / TITULAR

5

40 s

RECIBE FORMATO, FIRMA Y
DEVUELVE.

41 )t

RECIBE FORMATO FIRMADO Y
ENTREGA PARA FIRMA

RECIBE FORMATO, FIRMA Y
DEVUELVE. EE—

RECIBE FORMATO FIRMADO Y LO
INTEGRA AL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE.

)

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato “Solicitud de Servicio del Area de Carpinteria”. F-22804001010002L/09/2024.

e Formato “Anexo 1” F-22804001010002L/10/2024.

e Formato “Requisicién y Suministro de Bienes” (Salida de Almacén) F-22804001010002L/11/2024.

¢ Formato “Orden de Servicio de Carpinteria” F-22804001010002L/12/2024.

e Formato “Orden de Fabricacion, Mantenimiento, Reparacion, Instalacion de Muebles y/o Servicio” F-
22804001010002L/13/2024.

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

157

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Martes 22 de octubre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 75

F22804001010002L/09/2024

%) GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Wies,

“2024. Aiio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

E DUCAC I éN Subsecretaria de Administracién y Finanzas

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INncvacion Direccién General de Administraciéon
i6n y Servicios
:ios Generales

Reconocimiento del Derecl'lo al-\loto de las Muj':e'r'ésﬂerﬁ México”

SOLICITUD DE SERVICIO DEL AREA DE CARPINTERIA

| DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, AREA DE CARPINTERIA |
| 2 FECHA DE SOLICITUD: 27/09/2023 | [ TEL: |
| > FOLIO No. | [+ E. mAIL: |

s JUNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: ORGANO INTERNO DE CONTROL

6 SERVICIO A REALIZAR

‘ FABRICACION Y/O ELABORACION ' [ MANTENIMIENTO ]

7 DESCRIPCION DEL SERVICIO:

8 OBSERVACIONES:

s NOMBRE DE QUIEN SOLICITA EL SERVICIO: LIC. MARICELA LABRA DIAZ

>

10} FIRMA DEL SOLICITANTE

* NOTA: PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GE NERALES

PELeeIELIDEIICIIEIICTIILIED

Plutarco Gonzalez N° 109, Col. La Merced Alameda C.P. 50080 Toluca, Estado de México.
Tel.: (01 722) 167-17-60 correo electrénico. - correspsg_2053@hotmail.com
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE “SOLICITUD DE SERVICIO DEL AREA DE
CARINTERIA” F-22804001010002L/09/2024.
Objetivo: Cumplir con las necesidades de la Unidad Administrativa Solicitante.
Destinatario y Distribucién: Lo remite la Unidad Administrativa Solicitante de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion y lo resguarda el Departamento de Recursos Material y Servicios Generales.
No. Concepto Descripcion
1 Fecha de solicitud La Unidad Administrativa Solicitante de la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién se encarga
de colocar dia, mes y afio en que solicita el servicio.
2 Teléfono Escribir el nimero telefénico de la Unidad Administrativa
Solicitante de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.
3 Folio No. Anotar el nUmero asignado de manera interna para control
del Area de Carpinteria.
4 E. Mail Escribir el correo electronico de la Unidad Administrativa
Solicitante de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.
5 Unidad Administrativa Solicitante Escribir el nombre de la Unidad Administrativa Solicitante
de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.
6 Servicio a Realizar Describir si es fabricacion o mantenimiento.
7 Descripcién del Servicio Describir el servicio a realizar.
8 Observaciones Anotar de acuerdo al servicio a realizar.
9 Nombre de quien solicita el servicio Escribir nombre del solicitante de la unidad administrativa
de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.
10 Firma de quien solicita el servicio Firma de la Unidad Administrativa Solicitante de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.
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F-22804001010002L/10/2024

BIEN A COTIZAR

No. DE C. DE

N.P.
@ @ REQ VERIFIC.

(& DESCRIPCION DEL BIEN (ES) O u/mMm (& CANTIDAD

(@ JUSIFICACION:
( FECHA DE ENTREGA DEL BIEN (ES):

 LUGAR DE ENTREGA DEL BIEN (ES):

M ELABORO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO ANEXO 1. F-22804001010002L/10/2024.
Objetivo: Solicitar el estudio de mercado de los materiales a utilizar para la fabricaciéon o mantenimiento de
muebles de madera para oficina de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.
Destinatario y Distribucion: Lo requisita el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para
enviarlo al Departamento de Adquisiciones de la Direccidon General de Administracion.
No. Concepto Descripcién
1 No. P. Escribir el numero consecutivo asignado para control.
2 No. de Req. Escribir el numero asignado por el Departamento de
Adquisiciones para control.
3 C. de Verific. Anotar el cddigo de control interno asignado por el
Departamento de Adquisiciones.
4 Descripcion del bien (es) Descripcion del bien a requerir para la fabricacion de muebles
de madera para oficina.
5 U/M Anotar la Unidad de Medida requerida.
6 Cantidad solicitada Anotar el total del bien solicitado.
7 Justificacion Explicacion sobre el requerimiento del material.
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Anotar el periodo en el que se entrega el material al Aimacén

General de la Secretaria.

General de la Secretaria,

Escribir el nombre del Almacén

donde se encuentra el material resguardado.

Escribir el nombre y firma de la persona encargada de realizar

el “Anexo 1”7

Fecha de entrega del bien (es)

Lugar de entrega del bien (es)

ELABORO

8

10

-22804001010002L/11/2024
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE “REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES” F-
22804001010002L/11/2024.
Objetivo: Adquisicidon del material requerido para la fabricacion o mantenimiento del mueble de madera para
oficina de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.
Destinatario y Distribucién: Se inicia el procedimiento en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para entregarlo al Departamento de Adquisiciones de la Direccién General de Administracion y al
Almaceén General de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
No. Concepto Descripcién
1 No. Folio Anotar el folio asignado de manera interna para control por
parte del Almacén General de la Secretaria.
2 Control del Aimacén Anotar el asignado de manera interna para control por parte
del Almacén General de la Secretaria.
3,4,5, | Secretaria, Subsecretaria, Datos correspondientes al Departamento de Recursos
6, 7y 8 | Direccion, Subdireccién/Unidad, Materiales y Servicios Generales.
Departamento/Delegacién y Clave
del Programa
9 Fecha de elaboracién Anotar la fecha correspondiente a la que se elabora la
requisicion.
10 No. Prog. Anotar el nUmero consecutivo asignado para control.
11 Clave/Articulo Anotar el asignado por el Area de Estudio de Mercado.
12 Descripcién del articulo Describir el desglose del bien a requerir para la fabricaciéon de
muebles de madera para oficina.
13 Unidad de Medida Escribir el material por pieza, kilo, litro, millar, etc
14 Cantidad solicitada Anotar el nUmero de material que se va a requerir.
15 Observaciones Se queda en blanco.
16 Quien solicita Titular de la Unidad Administrativa.
17 Revisa Suministro Responsable del Area de Almacén.
18 Autorizacion Firma del Director de Administracion y Servicios
19 Nombre y cargo De la persona que retira los bienes del Aimacén
20 Firma De la persona que retira los bienes del Aimacén
21 Fecha de recepcion de los bienes Fecha en que se retiran los bienes
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F-22804001010002L/12/2024
?M EXICO« ’ E((PU CAC I o’ N Subsecretaria de Administracién y Finanzas

A DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION Direccién General de Administracién
Direccion de Admiinistracion y Servicios
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

= » GOBIERNO DEL
ESTADO DE
MEXICO

1. FECHA:

3'UNIDAD “2024. Aiio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

2 'MATERIAL UTILIZADO

s DESCRIPCION DEL SERVICIO Y/O MANTENIMIENTO

¢ CALIDAD DEL SERVICIO

[EXCELENTE: ] [BUENG: S | REGULAR: [VALCG: ]
7 FECHA DE CONCLUSION DEL SERVICIO » NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD
5 ATENDIO:

Plutarco Gonzdlez N° 109, Col. La Merced Alameda C.P. 50080 Toluca, Estado de México.
Tel.: (01 722) 167-17-60 correo electrénico. - correspsg_2053@hotmail.com

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE “ORDEN DE SERVICIO DE CARPINTERIA”
F-22804001010002L/12/2024.

Objetivo: Que la Unidad Administrativa Solicitante firme de conformidad con la calidad del servicio.

Destinatario y Distribucion: Lo requisita el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y lo
entrega para firma de conformidad a la Unidad Administrativa Solicitante de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

No. Concepto Descripcion

1 Fecha Escribir dia, mes y afio en la que se entrega el servicio
requerido por la Unidad Administrativa adscrita a la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

2 Folio Anotar el folio asignado de manera interna por el area de
carpinteria.
3 Unidad Administrativa Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
Material Requerido Escribir el material utilizado para realizar el servicio solicitado.
5 Descripcioén del servicio y/o Describir el trabajo realizado.

mantenimiento
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Colocar la letra x en la calificacion del servicio realizado.

la que se concluye el servicio.

ia, mes y ano en

Anotar el d

| servicio.

oe

Escribir el nombre y firma de la persona que solicit

| servicio.

6e

Anotar el nombre de la o del Operario que realiz

Calidad del servicio

Fecha de conclusién del servicio

Nombre y Firma de conformidad

Atendido

6
7
8
9

-22804001010002L/13/2024
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE “ORDEN DE FABRICACION, MANTENIMIENTO,
REPARACION, INSTALACION DE MUEBLES Y/O SERVICIO” F-22804001010002L/13/2024.
Objetivo: Que la unidad administrativa solicitante de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion tenga conocimiento del material que se utilizé para la fabricaciéon o mantenimiento del mueble de
madera y firme de conformidad.
Destinatario y Distribucion: Lo requisita el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para
firma de conformidad de la Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.
No. Concepto Descripcion
1 Folio No. Anotar el numero asignado de manera interna para
control del Area de Carpinteria.
2, 3,4 | Secretaria, Subsecretaria, Direccion y Escribir de acuerdo al Organigrama de la Secretaria de
y5 Delegacion/Unidad/Departamento Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
6 Descripciéon del mueble Anotar el tipo de servicio otorgado y las medidas del
mismo.
7 Fecha de entrega Anotar el dia, mes y afio en que se entrega el mobiliario
a la Unidad Administrativa Solicitante de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
8 Descripcién del material que se utilizo Anotar el desglose del material utilizado en la
fabricacion.
9 Unidad de Medida Escribir el material por pieza, kilo, litro, millar, etc.
10 Cantidad Anotar el numero de material a utilizar.
11 Precio Unitario Anotar monto por unidad de medida.
12 Total Escribir la suma del precio unitario por cada uno de los
materiales utilizados.
13 Total Escribir el total del material utilizado de todo el servicio
de fabricacion, mantenimiento, reparacion, instalacién
y/o servicios proporcionados.
14 Area usuaria Escribir el nombre y firma de la o del titular de la Unidad
Administrativa Solicitante de la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
15 Autoriza Anotar el nombre y firma de la o del titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
16 Responsable del servicio Anotar el nombre y firma de la Persona Responsable
del Area de Carpinteria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento.

Sefala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice

para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y
C) cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio,
el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va el flujo y al principio de
la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A”
para los primeros conectores de fin e inicio de hoja y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto en las sucesivas hojas.

Conector de procedimientos.

Es utilizado para sefalar que un procedimiento proviene o es la
continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre
del proceso del cual se deriva o hacia dénde va.

Decision.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcidon con el signo de
interrogacion.

Compuerta Inclusiva.

Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se activan o sincronizan
dos o0 mas flujos de informacion, de documentos o de materiales. Cuando
se requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad debera salir
de éste las lineas de unién y cuando se requiera sincronizar flujos deberan
llegar a este las lineas de unién (Simbolo BPMN).
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Simbolo

Representa

Fuera de flujo.

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

-

Interrupcion del procedimiento.

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo a la / al usuario de realizar una
accioén o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
inevitable.

v

Linea continua.

Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Su direccidon se maneja a través de terminar
la linea con una flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera
y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion.

Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a través de
teléfono, fax, modem, correo electronico, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

Conector de Operacion.

Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero en
secuencia y se escribira una breve descripcion de lo que sucede en este
paso al margen del mismo.

Operacion.

Representa la realizacion de una operacion o actividad relativa a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion
que se realiza en este paso de forma sintetizada, cuidando que n se pierda
la esencia de la informacion.

Su estructura se compone de un verbo en activo+sustantivo en las faces
de la actividad: Que se recibe, qué se hace, que se archiva, turna e
instruye.
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