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“
.  INTRODUCCION

La Direccién de Administracién, a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, tiene la responsabilidad de administrar adecuada y eficientemente los
recursos materiales, atendiendo en forma ordenada e inmediata cada una de las
solicitudes de servicio de acuerdo a las necesidades y a las disposiciones de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal que para tal efecto emita el Gobierno Federal y [&_
demas ordenamientos aplicables en la materia, asi como a o establecido en el Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pdblica Federal.

Con la finalidad de atender, asesorar y brindar apoyo al personal tanto de Oficina Central

como de los centros de trabajo de LICONSA, se presenta el Manual de Procedimientos de
Servicios Generales, el cual contiene politicas generales, procedimientos, formatos e ?,
instructivos aplicables a cada procedimiento.
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. OBJETIVO GENERAL

areas de Oficina Central y de los centros de trabajo, para el uso adecuado y
racional de los bienes y servicios de la Entidad, en apego a las disposiciones

legales vigentes.

1A

|

- Establecer las politicas de operacidon y procedimientos que deberan observar las (H
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Ill. GLOSARIO

Para los efectos del presente manual se entendera por:

CENTROS DE TRABAJO:

COMISION:

DA:

ENTIDAD:

MANTENIMIENTO
CORRECTIVO:

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO:

Gerencias Metropolitanas, Estatales y de Programas de
Abasto Social.

Mandatos o delegaciones de trabajo que en el gjercicio de
sus funciones realizan los funcionarios y empleados de
LICONSA y cuyo proposito esté relacionado con los
objetivos del area comitente o de la Entidad.

Direccion de Administracion.

LICONSA, S.A. de C.V.

Es aguel que se presenta fuera de programa de
mantenimiento preventivo, por fallas inesperadas en
cualquiera de los sistemas de la unidad y cuya realizacion
debe asumirse con caracter de urgente para no afectar
gravemente la operacion en Oficina Central y centros de
trabajo. El mantenimiento correctivo implica el cambio de
piezas o refacciones en alguno de los sistemas o de
reparacion profunda de los mismos: ajuste o cambio de
motor, cambio de llantas, reparacion de la suspension, de
la transmision, del sistema eléctrico, etc.

Es aquel que se presupuesta en un afio calendario y se
debe realizar a los diversos sistemas de la unidad en forma
periédica, ajustandolos o corrigiéndolos conforme a las
recomendaciones del fabricante y al uso que se le dé al
vehiculo, de acuerdo con la intensidad o rudeza de la
operacion; afinacién, lubricacién, lavado y engrasado,
alineacion y balanceo, revisidn de clutch y frenos, etc.

A

-
H
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MAPP:

RESGUARDO:

SINIESTRO:

ZONA METROPOLITANA
DE LA CIUDAD DE
MEXICO:

/

F
,’f

Movimiento de Afectacion Presupuestal y Pagos.

Documento que acredita el haber realizado determinada
gestion, pago o entrega.

Suceso subito o violento sin que se haya podido prever o
evitar, que deriva en destruccion o dafio sobre los activos
amparados.

Esta formada por 16 delegaciones del Distrito Federal, 40
municipios del Estado de Meéxico y uno del estado de
Hidalgo.

\
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

Leyes

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Vigente.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado. Vigente.

- Ley de Planeacion. Vigente.

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.
- Ley del Impuesto sobre la Renta. Vigente.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publico
Vigente.

- Ley General de Bienes Nacionales. Vigente. Z
- Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.

- Ley de Ingresos de la Federacién para el gjercicio fiscal que corresponda. l é"
Cddigos

- Coddigo Civil Federal. Vigente.

- Codigo Penal Federal. Vigente.

- Codigo Fiscal de la Federacion. Vigente.
- Cbdigo de Comercio. Vigente.

Reglamentos
- Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion. Vigente. \\

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. Vigente.

- Reglamenio de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente. /7
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- Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. Vigente.

- Reglamento de Transito Metropolitano. Vigente.

- Reglamento del Instituto de Administracion y Avaltio de Bienes Nacionales.
Vigente.

- Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. Vigente.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Vigente.

- Reglamentos de Transito de las Entidades Federativas. Vigente.

4.- Decretos
- Plan Nacional de Desarrolio 2007-2012.

- Presupuesio de Egresos de la Federacibn para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

5.- Acuerdos

- Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de responsabilidades en lo
referente a familiares de los Servidores Publicos.

6.- Otros

- Manual de Percepciones de los Servidores Plblicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal. Vigente.

- Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes

Muebles. Vigente.

- Manual de Procedimientos para el Registro, Control, Disposicion Final y Bajas de

los Bienes Muebles de LICONSA, S.A. de C.V. Vigente.

- Lineamientos relativos a la integracion del reglamento tipo que deberan adoptar
los administradores de los inmuebles ocupados por distintas oficinas

gubernamentales para su administracién, rehabilitacidn, mejoramiento,
conservacion y mantenimiento constantes. Vigente.

- Lineamientos que Regulan las Cuotas de Telefonia Celular en las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Federal. Vigente. /7
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- Lineamientos para la Enajenacién Onerosa de Inmuebles de Propiedad Federal,
gue no sean Utiles para la prestacion de servicios publicos. Vigente.

- Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio
de funciones en la Administracién Publica Federal. Secretaria de la Funcién
Publica. Vigente.

- Todos aquellos ordenamientos legales de caracter obligatorio emitidos por el
Gobierno Federal que tengan como fin la administracién, disposicidén, control y
destino de los bienes muebles que conforman el patrimonio de LICONSA como
entidad paraestatal y que la regulen por ser ésta LUltima, parte de la’
Administracion Publica Federal, tanto de caracter administrativo como entre

particulares.
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ALCANCE

En Oficina Central:
Direccion General

- Direcciones de Area

- Unidades de Area

- Organo Interno de Control
- Subdirecciones

- Jefaturas de Departamento \\

- Personal en General

En Centros de Trabajo:
- Gerencias

- Subgerencias K
- Jefaturas de Departamento

- Personal en General
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V. POLITICAS GENERALES

1. Es responsabilidad de los titulares de las areas involucradas, cumplir y hacer
cumplir las presentes politicas y procedimientos.

2. La inobservancia en la aplicacion de éstas, sera sancionada conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
ordenamientos legales aplicables.

3. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, informara con
oportunidad a los titulares de las Jefaturas de Departamento a su cargo y a los

correspondientes en los centros de trabajo, las politicas y procedimientos emitidos
por la Direccidn de Administracion, para su difusion y cumplimiento de los mismos.

4, Los centros de trabajo, a traves de la Subgerencia de Administracidon y Finanzas o \AL
su equivalente, informaran al Departamento de Servicios Generales, sobre los
servicios proporcionados en los rubros de fotocopiado, consumo de papeleria,
lubricantes, combustibles, mantenimiento, control de equipo de transporte, boletos

" de avidn y recuperacion de llamadas personales, mediante reportes mensuales.

5. La Direccion de Administracidon sera la responsable de administrar adecuada vy
eficientemente el parque vehicular propiedad de la Entidad que se ubica en Oficina
Central, de acuerdo a las funciones administrativas, operativas de distribucién y
supervision, atendiendo en todo momento las disposiciones de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal que para tal efecto emita el Gobiemo Federal
y demas ordenamientos aplicables en la materia, asi como, lo establecido en el
Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracidon Publica Federal vigente, en relacion al traspaso de
unidades que esten asignadas a las areas administrativas de la Oficina Central y de
los centros de trabajo, invariablemente deberan contar con la autorizaciéon fe la
Direccién de Administracién.
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VIl. PROCEDIMIENTOS

1. Mantenimiento a Equipo de Transporte (VST-DA-PR-018-01)
Préstamo Vehicular (VST-DA-PR-018-02)

Asignacion y Uso de Vehiculos (VST-DA-PR-018-03) -K

2 o N

Asignacion y Uso de Teléfonos Celulares y Radiocomunicacién (VST-DA-PR-018-

04) | T?,

Servicio de Fotocopiado (VST-DA-PR-018-05)

o o

Servicio de Mensajeria (VST-DA-PR-018-06)
Servicio de Papeleria y Articulos de Oficina (VST-DA-PR-018-07)
Servicio de Boletos de Avién (VST-DA-PR-018-08)

© o N

10. Asignacion y Uso de los Espacios del Estacionamiento en Oficina Central. (VST-DA-
PR-018-10)

1

Recuperacion de Llamadas Personales (VST-DA-PR-018-09) l.AL
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OBJETIVO

- Realizar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular
de Oficina Central y centros de trabajo, que permita contar con unidades en las
| mejores condiciones para evitar gastos innecesarios.

' T

FECHA: 04 DE JUNIO DE 2008
PAGINA: 3 DE: 10

DIRECCION DE ADMINISTRACION



Manual de Procedimientos de Servicios Generales

Procedimiento para el Mantenimiento a Equipo de
Transporte
| Clave: VST-DA-PR-018-01 No. Revision: 02

Emisién original: 28-03-2000 Revision: 12-08-2010

Liconsa

POLITICAS DE OPERACION

1. Sera responsabilidad del Departamento de Servicios Generales, y en su caso de la
Subgerencia de Administracion y Finanzas o su equivalente de los centros de
trabajo, realizar el mantenimiento preventivo de las unidades con base en los
reportes mensuales de kilometraje recibido por parte de los usuarios autorizados.

2. Sera responsabilidad del usuario autorizado informar oportunamente cualquier
- desperfecto del vehiculo, asi como de reportar dentro de los 6 (seis) primeros dias
habiles de cada mes el kilometraje recorrido al Departamento de Servicios
Generales 0 a la Subgerencia de Administracién y Finanzas o su equivalente de los
centros de trabajo en su caso, en el “Formato Mensual de Kilometraje”.

S S

3. En el caso del parque vehicular de Oficina Central, el mantenimiento preventivo y

correctivo se realizara preferentemente en el taller automotriz de la Gerencia

y ' Metropolitana Norte. En caso de que éste no cuente con el equipo necesario ¢ el
g personal especializado, debera buscarse un taller o agencia especializada.

4, El Departamento de Servicios Generales en Oficina Central y las areas
responsables del parque vehicular en centros de trabajo, contrataran los servicios
para mantenimiento ya sea preventivo y/o correctivo, adjudicando directamente, en
su caso, al taller mecanico o agencia automotriz cuando el monto del servicio o \
reparacion no rebase los siguientes importes:

EN OFICINA CENTRAL EN CENTROS DE TRABAJO /7
HASTA $5,000.00 HASTA $5,000.00
(CINCO MIL PESOS 00/100 M.N) (CINCO MIL PESOS 00/100 M.N.)

ﬂ%
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5. En casc de rebasar estos montos, se elaborara tabla comparativa de acuerdo a lo sefialado
en el Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y
Servicios, clave VST-DM-PR-003.

6. El usuario o responsable de la unidad solicitara a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales en Oficina Central y a 1a Subgerencia de Administracién y Finanzas o
su equivalente de los centros de trabajo, el mantenimiento correctivo mediante atenta nota.

7. Responsabilizar a los usuarios y al personal de las areas de Servicios Generales en
Oficina Central y centros de trabajo, de la supervisién permanente para el adecuado
funcionamiento de los instrumentos en el tablero de las unidades (oddémetro, amperimetro,
velocimetro, tacémetro, efc.).

8. El area encargada del mantenimiento de equipo de fransporte en cada centro de trabajo,
sera la responsable del control y ejecucion oportuna del mantenimiento preventivo, y de
hacer efectiva la garantia correspondiente en los casos de unidades nuevas o recientes.

9. En caso de que se realice cualquier reparacién a la unidad asignada sin el conocimiento y
consentimiento del Departamento de Servicios Generales y/o Subgerencia de
Administracién y Finanzas o su equivalenie, los gastos generados por este concepto no
seran reembolsados.

10. Es responsabilidad de las Subgerencias de Administracién y Finanzas o su equivalente de
los centros de trabajo, elaborar el "Reporte Mensual de Mantenimiento del Parque
Vehicular Concentrado por Centro de Trabajo’, “Reporte Mensual de Consumos y
Recorridos del Parque Vehicular Concentrado por Centro de Trabajo”.

11. El formato de “Condiciones Generales del Parque Vehicular” debera enviarse al
Departamento de Servicios Generales, via correo electrénico asi como por valija, dentro de
los primeros diez dias habiles posteriores al mes que se reportan.

12. Las areas encargadas del mantenimiento de equipo de transporte en Oficina Central asi
como en los centros de trabajo, deberan elaborar al final de cada ejercicio fiscal, el formato
de "Reporte de Gasto de Mantenimiento”, y enviar a la Direccion de Administracion durante
el primer bimestre del siguiente ejercicio, con la finalidad de determinar el gasto del
mantenimiento del parque vehicular.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso . Nombre y clave del
NGm Responsable Actividad documento de
) trabajo
1. Area Solicitante | Solicita al Departamento de Servicios| DA-SRMSG-001
Generales el mantenimiento correctivo,
mediante atenta nota firmada por el usuario
autorizado o responsable del vehiculo.
2. Jefe del Recibe la solicitud, evaliua el servicio y/o
Departamento |reparacion y envia el vehiculo al taller o
de Servicios |agencia, segun sea el caso.
Generales
3. Jefe del Recoge el vehiculo ya reparado del taller, asi
Departamento | como la factura del servicio realizado.
de Servicios
Generales
4. Jefe del Elabora la Bitacora de Servicio con los datos| DA-SRMSG-002
Departamento | del mantenimiento reaiizado. :
de Servicios
Generales
5. Jefe del Elabora informe de recepcion, recaba la firma
Departamenio | del Subdirector de Recursos Materiales y
de Servicios | Servicios Generales y paga via fondo
Generales revolvente cuando el costo de la reparacién
del vehiculo sea menor a mil pesos. Se
anexa factura original y la Bitacora de
Servicio. :
6. Jefe del Se pregunta si la reparacion es menor a cinco
Departamento | mil pesos?
de Servicios | Si, ir al paso No.7
Generales No, ir al pase No. 14
7. Jefe del Tramita en la Subdireccién de Presupuesto la
Departamento | solicitud de pago mediante el Movimiento de
de Servicios |Afectacion Presupuestal y Pagos (MAPP).
Generales Cuando la reparacién del vehiculo sea mayor
a mil pesos y menor a cinco mil pesos.
8. Subdirector de | Genera el MAPP y entrega al Departamento
Presupuesto |de Servicios Generales.
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Paso Nombre y clave del
NG Responsable Actividad documento de

um. .

trabajo

9. Jefe del Firma el MAPP como solicitante y recaba la
Departamento |firma del Subdirector de Recursos Materiales
de Servicios |y Servicios Generales.

Generales

10. Jefe del Recaba firma del Subdirector de Presupuesto
Departamento | para la autorizacién correspondiente.
de Servicios

Generales ,

11. Jefe del Entrega el MAPP, factura original y Bitacora
Departamento |de Servicio al Departamento de Cuentas por
de Servicios |Pagar.

Generales

12. Jefe del Sella acuse de recepcion, revisa

Departamento |documentacion y en su caso, paga en
de Cuentas por | efectivo o elabora cheque correspondients.
Pagar

13. Jefe del Archiva acuse en el expediente del vehiculo.
Departamento |Fin de Procedimiento
de Servicios

Generales

14. Jefe del Captura el importe de la factura antes del IVA
Departamento |en el Sistema de Adguisiciones, Bienes y
de Servicios |Servicios (SABYS), genera la requisicion, y

Generales solicita su autorizacion al area de
Presupuestos.

15. Jefe del Solicita al Departamento de Contabilidad,
Departamento | codifique los recursos autorizados en ia
de Servicics | partida del mantenimiento correctivo v/o

Generales | preventivo, segun sea el caso.

16. Jefe del Imprime la requisicién y solicita al usuario
Departamento |firma de conformidad en la requisicién y en la
de Servicios |factura.

Generales
17. Area Solicitante | Firma de conformidad la requisicion y la
factura del servicio realizado y las remite al
Departamento de Servicios Generales.

18. Jefe del Firma la requisicion y recaba la firma del
Departamento | Subdirector de Recursos Materiales vy
de Servicios | Servicios Gensrales y del Subdirector de

Generales Presupuesto.
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Paso o Nombre y clave del
NGm Responsable Actividad documento de
) trabajo
19, Jefe del Solicita a fa Subdireccidon de Presupuesto la
Departamento |asignacion de un pedido por concepto del
de Servicios |mantenimiento y el MAPP.
Generales
20. Subdirector de | Genera a través del SABYS la requisicion y el
Presupuesto |MAPP, las imprime y remite al Departamento
de Servicios Generales.

21. Jefe del Firma el pedido v el MAPP, recaba la firma

Departamento [del Subdirector de Recursos Materiales vy
de Servicios |Servicios Generales. Entrega pedido al
Generales proveedor para firma de conformidad.

22, Proveedor Remite al Departamenio de Servicios
Generales pedido firmado por el
representante legal.

23. Jefe del Entrega al Departamento de Cuentas por

. Departamento |Pagar el MAPP, el pedido con el informe de

de Servicios |recepcidn elaborado, la factura, la bitacora del

Generales |servicio realizado y una copia de la
requisicién.

24, Jefe del Revisa los documenios, en su caso elabora
Departamento {cheque y emite contra recibo correspondiente
de Cuentas por |entregando al Departamento de Servicios

Pagar Generales para gue por su conducto lo reciba
el proveedor.

25. Jefe del Archiva acuse en &l expediente de la unidad.
Departamento

de Servicios
Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicia da Procedimiento

Genera €l MAPP y entrega a
Depta. de Servicies Generales.

Solicita al Depto. de Servicios 8 c

Generales el mantenimiento del l
vehiculo mediante atenta nota

firnada por el usuario
Fima el MAPP como salicitante

1 A y recaba la firma del Subd. de
¢ Recursos Materiales y
Serv.Grales.
Regcibe |a solicitud, evaiia el 9 B
servicios yfo reparacion y envia ¢
el vahiculo al taller o agencla ,
segin sea el caso Recaba firma del Subd. de
o 8 Presupuesto, para fa
autarizacion correspondienta
' 0 :

Recoge ef vehiculo reparado
dal taller y la factura del servicio

'

realizado

x I cx

Entrega el MAPP y la
.dosumentacion scporte ai
Depto. de Cuentas por Pagar

11| B

Elabora la bitacora de servicio

{

con los datos del
mantenimiento realizado

v

Flabora informe de recepcién,
recaba fima del Subdirector de

Sella acuse de recepcitn,
revisa documentacidn y paga
an efective o slabora ol chegue
correspondients, segn sea el
caso

o o

Recursos Mat. y Serv. Grales., ‘ ¢
y paga del fondo revolvente
cuando el costo de la Archiva acuse en &l expeadiente
reparacion sea menor a § del vehiculo

1,000.00.

Fin de Procedimiento

La reparacion es
menor a $ 5,000.00

Tramita en la Subd. de
Presupuesto la solicitud
de pago mediante ef
MAPP

- 1 Ex B

-]
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Captura &l importe de 1a factura
en el SABYS, genera la
requisicién y solicita su
auterizaci6n al 4rea de
Presupuesto para autorizacion
de la Subdireceion de
Presupuesto

14 B

|

Solicita al D. de Contabilidad
codifique los recursos
autorizados en |a partida
correspondienta

15 B

!

Imprime fa requisicion y solicita
al usuario fimma de conformidad

16 =

¢

Firma de conformidad la
requisicién y la factura de!
servicio y las remite al Depto.
de Servicios Generales

17 A

'

Firma ta requisicion y recaba la
firma del Subd. de Recursos
Materiales y Serviclos
Generales y del Subd. de
Presupuesto

18 B

!

Solicita a la Subd. de
Prasupuesta la asignacion de
un pedido por concepto del
mantenimianto y el MAPP

19 B

L

Genera através del SABYS la
raquisicion y el MAPP, las
imprime y remite al Depto. de
Servicios Generales

20 c

!
©

Firma el pedido v ¢l MAPP
Jrecaba la fima  del Subd. de
Recursos Materiales y Servicios
Generales, entrega pedido al
proveedor para fima de
conformidad

21 B

'

Remite al Depto. de Servicios
Generales pedido firmado por el
representante legal

22 E

'

Entrega al D. de Cuentas par
Pagar ¢l original de! MAPP , &f
pedido con &l informe de
recepeidn elaborado, la bitacora
del servicio realizado vy una
copia de la requisicién

23 B

y

Revisa los documentos, elabora
chegue y emite contra-recibo
comrespandiente y fo entrega al
Depte. de Servicios Generales
para que lo entregue al
proveedor

'

Archiva acuse en el expedients
de fa unidad

=] o

!

Fin de Procedimiento

Liconsa
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FIRMAS DE APROBACION

Elaboré:’sg
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e
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OBJETIVO

Atender y evaluar las solicitudes de Préstamo de vehiculo en Oficina Central

g

centros de trabajo, conforme a su recepcion y la disponibilidad de unidades.

D
4
{
Y

\
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]
POLITICAS DE OPERACION

El Departamento de Servicios Generales y/o Subgerencia de Administracion y Finanzas o
su equivalente en centros de trabajo, como responsables del parque vehicular de apoyo
destinado para servicios en general, esta facultado para recibir y atender las solicitudes de
préstamo vehicular que le sean presentadas por las diferentes areas, con base en la
disponibilidad de unidades. |

Por lo tanto, se tomaran en consideracién los siguientes puntos:

1. El personal que requiera un vehiculo para llevar a cabo comisiones relacionadas ]_ég
con las funciones de su area, presentara al Departamento de Servicios Generales
en Oficina Central y/o Subgerencia de Administracion y Finanzas o su equivalente
en centros de trabajo, una atenta nota y/o un oficio firmado por el responsable del
area solicitante mencionando el nombre de la persona destinada para la comision,
lugar donde se llevara a cabo y duracion de la misma.

2. Entregar las peticiones de vehiculos, con 24 horas de antelacion. %
3. De acuerdo a las caracteristicas del préstamo de la unidad, las condiciones seran
las siguientes: .

Setvicios Generales, de acuerdo a la disponibilidad de unidades, se
entregara la Solicitud de Vehiculo en Préstamo y la de Resguardo del

a. Una vez autorizado el préstamo del vehiculo por e| Jefe del Departamento de h
Vehiculo al area solicitante.

b. Cuando la comisiéon sea menor a diez horas, sin importar que ésta sea de
uno o ios dias que sean necesarios, pero que el vehiculo permanezca en las
instalaciones de la Oficina Central y/o Centro de Trabajo, el formato de
Solicitud de Vehiculo en Préstamo sera firmado por el Subdirector del area |
solicitante.

C. En caso de que los vehiculos no vayan a permanecer en las instalaciones de
Oficina Central y/o centros de trabajo, el formato Solicitud de Vehiculo en
Préstamo sera firmado por el Director de Area en Oficina Central y/o Gerente
en centros de trabajo, y en ausencia de éstos, con la autorizacién de dos
Subdirectores de la misma Area en Oficina Central y dos Subgerentes en
centros de trabajo, anexando copia del oficio de comision. /7

FECHA; 04 DE JUNIQ DE 2008
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d.  Sélo en casos de excepcién, se aceptara que la documentacion requerida para el préstamo,
sea firmada con posterioridad.

4, La entrega de la unidad se hard directamente al solicitante o persona que se designe; con la
finalidad de corroborar en su presencia el buen funcionamiento, accesorios y estado fisico en gue la
recibe.

5. Se formalizara la entrega de la unidad con la requisicién de los formatos siguientes por parte del
solicitante:

a. Resguardo de Vehiculo en Préstamo.- que firmara el solicitante al momento de recibir la
unidad-

b. Autorizacion de Salida de Vehiculo.- que firmara el responsable de la coordinacién del
parque vehicular y el Vo.Bo. del titular del Departamento de Servicios Generales. Este
formato sera mostrado por el usuario responsable al encargado de vigilancia en los accesos
del estacionamiento en Oficina Central y/o centros de trabajo quien registrara la fecha y
horario de salida e ingreso del vehiculo.

6. Es responsabilidad del solicitante hacer buen uso de la unidad y cubrir, en su caso, el pago de
infracciones por las violaciones al Reglamente de Transito de la Entidad Federativa correspondiente,
asimismo, debera responder por los dafios y desperfectos que ocasione al vehiculo en préstamo
para el cumplimiento de sus funciones, en el caso de que se vean involucrados en algln siniestro.

7. El solicitante esta obligado a contar con licencia de manejo vigente, ya que el vehiculo que tiene bajo
resguardo es su responsabilidad, por lo que deberd proporcionar copia simple de la misma cuando
solicite un vehiculo, con la cual el Departamento de Servicios Generales integrara al expediente
respectivo. En el caso de que el solicitante o persona que se designe no cuente con la licencia
vigente no se le proporcicnara la unidad.

Los servidores publicos que tengan asignada una unidad temporal o permanentemente para el
cumplimiento de sus funciones, deberan acreditar semestralmente al Departamento de Servicios
Generales y/o a la Subgerencia de Administracion y Finanzas o su equivaiente, que su licencia para
condueir continGa vigente.

8. Cuando Ia unidad sufra robo parcial, total o siniestro durante la comision, el solicitante actuara de
acuerdo a lo establecido en el numeral 27 del Procedimiento para |la Asignacién y Uso de Vehiculos,
de este manual.

9. El soiicitante entregara el vehiculo al Departamento de Servicios Generales al término de la
comision, para su revision y recibo de conformidad.

10. El uso de las unidades que se encuentren bajo la responsabilidad del Departamento de Servicios

Generates en Oficina Central y/o centros de trabajo, se sujetaran a los horarios y dias laborables
. establecidos en cada uno de ellos, salvo los que se encuentren amparados por una solicifud de
préstamo. Por lo que, fuera de éstos, el parque vehicuiar permanecera dentro de las instalaciones

de la empresa o en su caso, en &l lugar que se le haya destinaqo para tal fin. . /7
"
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11. El Departamento de Servicios Generales y/o Subgerencia de Administracion y
Finanzas 0 su equivalente en centros de trabajo, como responsables de los
vehiculos de apoyo, tendran la responsabilidad de requisitar el formato Bitacora de
Consumo de Combustible y Recorridos del Parque Vehicular Asignado, al término

de las comisiones.

7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso
Num.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Solicitante

Solicita, mediante oficio y/o atenta nota, al
Departamento de Servicios Generales el préstamo
de un vehiculo para realizar una comisién.

Jefe del
Departamento
de Servicios
Generales

Recibe solicitud y evalua disponibilidad de unidades.

Jefe del
Departamento
de Servicios
Generales

Autoriza el préstamo del vehiculo y entrega
formatos de “Solicitud de Préstamo de Vehiculo” y
“Resguardo de Vehiculo en Préstamo”.

DA-SRMSG-005
DA-SRMSG-004

Solicitante

Recibe el vehiculo y junto con el Departamento de
Servicios Generales lo revisa para corroborar el
buen estada fisico de la unidad.

Jefe del
Departamento
de Servicios
Generales

Entrega al solicitante el formato “Autorizacién de
Salida de Vehiculo”.

DA-SRMSG-007

Salicitante

Entrega el vehiculo al término de la comisién al
Departamento de Servicios Generales con el
formato “Autorizacion de Salida de Vehiculo” con la
firma correspondiente de! area de vigilancia, para su
revision y recibo de conformidad.

DA-SRMSG-007

Jefe del
Departamento
de Servicios
Generales

Elabora la Bitacora de Consumo de Combustible y
Recorrido del Parque Vehicular al término de la
comisién

DA-SRMSG-006

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio de Procedimiento

Soliclta, mediante oficio o
atenta nota, al Depto. de
Servicios Ganerales el
préstamo de un vehiculo para
reaflizar una comisién

1 A

)

Recibe la solicitud y evalla la
digpaonibilidad de las unidades

2 B

|

Autoriza el préstamo def
vehiculo y entrega fermates de
“Solicitud de Présiamo de
Vehiculo™ y Resguarde de
Vehicuic en Préstamo”

:

Recibe el vehiculo y junto con

para corroborar el buen estado
“ Autarizacidn de Salida de
vigilancia, para su revisién y
Consumo de Combustible y

flsice de la unidad
Vehiculo *
recibo de conformidad
Recorrido del Parque vehicular

4 A
TI IT
6 A
al término de la comisidn

el responsable de! Depto. de
Entrega ¢l vehiculo af término
de |z comisidn al Depto. de
Servicios Generales con el
formato * Autorizacion de salida
de vehiculo " con la firma
7 [& ]

Servicios Generales lo ravisa
Entrega ai salicitante el formato
correspondiente dal area de
Elabora ! Bitdcera de
Fin de Procedimiento /7
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<

FIRMAS DE APROBACI()N/

Ortiz

Lic. Hé lvadorSanchez Garcia
Encargado de Ig Sdbdireccion de Recursos
Materialeg'y Servicios Generales

Aprobé:

m""“‘%ﬁ._,

> Lic. Rafael G. Morgan Alvarez T~

Encargado de la Direccidon de
Administracion

~

Vigencia: Este documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria
Interna en su Primera Sesidén Ordinaria del 27 de Febrero de 2009 y
entrara en vigor al dia siguiente de su autorizacion.
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OBJETIVO
Controlar la asignacién y uso de vehiculos propiedad de la Entidad. \

b /7

@ |
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POLITICAS DE OPERACION

Vehiculos para tareas administrativas en Oficina Central

1. De acuerdo a las disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina aplicables en la
materia, se asignard un vehiculo al Director General. En el caso de las Direcciones de
Area, Organo Interno de Control, Unidades de Area y gerencias de LICONSA, se le
prestara temporalmente un vehiculo, en atencién a las funciones y justificacién que los
titulares de cada area presenten al Director de Administracidn, sin que pueda considerarse
en ningln momento como prestacion del servidor puablico asignado.

2. Por la naturaleza de sus actividades y funciones que se desarrollen con apoyc de dichos
vehiculos se les exime de la obligacion de permanecer al término de la jornada laboral en los
lugares destinados en Oficina Central.

3. En el caso de las unidades asignadas a las Direcciones de Materiales y de Abasto Social,
para la supervisién, vigilancia y transporte de insumos y producto terminado, seran
responsabilidad del servidor plblico que haya firmado el resguarde de estas unidades
administrativas.

4. Los vehiculos de apoyo asignados a cada area podran ser utilizados por los usuarios
autorizados bajo la responsabilidad de la persona que haya firmade el resguardo
correspondiente.

5. Los vehiculos de apoyo para comisiones, quedaran bajo responsabilidad y resguardo del
Departamento de Servicios Generales. |
i

Vehiculos para tareas administrativas vy operativas en los centros de trabajo

8. Las Direcciones de Administracién, de Abasto Social y de Produccién, conjuntamente con
los gerentes determinaran ei nimero, uso que se dara y caracteristicas de las unidades que
deben tener en cada uno de los centros de frabajo de acuerdo a las funciones que
desempefian considerando la magnitud, particularidades operativas y cobertura geografica. 7,

e

Los centros de trabajo dispondran de vehiculos para desempenar las siguientes funciones:

i
i

k /
y

FECHA: 12 DE AGOSTO DE 2010
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» Distribucién de leche, atencidn a contingencias y mantenimiento a lecherias.

e Operacion y mantenimiento de la planta productiva y todo lo relacionado con el
aseguramiento de la calidad de los productos.

* Aquellas que se requieran en los casos de atencién a emergencias y a zonas de
desastres naturales.

En todos los casos anteriores sera responsabilidad del gerente o servidor plblico encargado
de la gerencia la asignacion y uso de cada unidad previa autorizacion, de acuerdo a las
tareas que desempefiara, de las Direcciones de Administracion, de Abasto Social y de
Produccidn, asi como de hacer cumplir a los usuarios de los vehiculos con las disposiciones
que se derivan de este manual.

Los vehiculos deberan resguardarse después de su uso en los espacios destinados a tal fin
en las oficinas de los centros de trabajo.

-Quedan exceptuados -de lo anterior, aquellos casos en los que por el caricter de la
operacién y de las tareas asignadas no sea posible o conveniente regresarios a las
instalaciones de los centros de trabajo y para lo cual se especificara por escrito al gerente o
encargado el motivo por el que se jusiifique su resguardo bajo estas circunstancias.

En el caso de que la operacién impligue de manera rutinaria que los vehiculos sean
resguardados en espacios diferentes al centro de trabajo, sera responsabilidad del gerente o
encargado su autorizacion y notificacion a la Direccidn de Administracion y Direcciones de
Abasto Social y de Produccién segun corresponda.

7. Es responsabilidad de los titulares de centros de trabajo, realizar la distribucién, supervision
y mantenimiento a lecherias, por lo que determinaran las unidades que requieran para estas
funciones, en caso de cualquier modificacion y/o traspaso de estas unidades, debera ser
autorlzado por |la Direccion de Abasto Social o la Direccién de Produccién segun sea el caso
y con el Vo. Bo. de la Direccién de Administracion.

N

]

8. Es responsabilidad de la Subdireccibn de Recursos Materiales y/o Subgerencia
Administracion y Finanzas o su equivalente en los centros de trabajo, de conformidad con
el Oficio Circular 0601/2007, con fecha del 08 de marze de 2007, expedido por SEDESOL,
proporcionar el combustlble de acuerdo a la normatividad vigente, el primer dia habil de cada
mes se asignara una dotacién de gasolina de conformidad con la siguiente tabla, dicha cuota
no tendra saldos acumulables, en observanma a las disposiciones de racionalidad vy
austeridad presupuestal.
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PUESTO DOTACION MENSUAL
Direccién General 511 litros
Direcciones de Area 353 litros
Orgéno Interno de Control 353 litros
Unidad Juridica - 353 litros
Unidad de Comunicacién Social ‘ 353 litros
Gerencias 353 litros

En el caso de baja de alguno de los funcionarios a quien se le haya entregado el monedero
electréonico o el sistema que se adopte para abastecer combustible, debera entregarlo
mediante oficio a la Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales y/o
Subgerencia de Administracién y Finanzas de los centros de trabajo o su equivalente, para
su liberacién, y el monedero se entregara al servidor publico que lo sustituya.

Se otorgara por parte de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales y/o
Subgerencia de Administracion y Finanzas o su equivalente en los centros de trabajo, para
los vehiculos de apoyo administrativo una dotaciéon de combustible. En caso de que por
requerimiento de la operacion se rebasen los topes abajo descritos, las areas antes
mencionadas podran autorizar cargas adicionales con la justificacion correspondiente
presentada por las areas solicitantes, mediante bitacoras para consumo de combustible:

\
a. 100 litros mensuales por unidad. w

b. 60 litros mensuales por motocicleta. /‘”

¢. 180 litros mensuales para las Gerencias Metropolitanas Norte y Sur y vehiculos para
custedia de ieche de Oficina Central. \&/

d. Los litros mensuales de diesel que se requieran para el mantenimiento y funcionamiento
de la planta de emergencia del Oficio de Oficma Central. ‘7
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Responsabilidades del Departamento de Servicios Generales y/o Subgerencia de
Administracién y Finanzas o su equivalente en los Centros de trabajo

11.  Atender las solicitudes de préstamo de vehiculos presentadas por las areas, con base en [a solicitud
del personal autorizado presentado por cada una de ellas.

12.  Informar al usuaric del vehiculo asignado la existencia en su interior de la tarjeta de circulacion y
péliza de seguro de la unidad.

13.  Notificar por escrito a los Departamentos de Administracion de Riesgos y Contfrol de Activo Fijo
cuando se asigne un vehlculo a ofra érea o a otro Centro de Trabajo, con la autorizacion de la
Direccién de Administracion, para que estos departamentos realicen los movimientos
correspondientes.

14. Tramitar a través del Departamento de Activo Fijo el formato de Autorizacién de Salida de centros de
trabajo, en el caso de autorizarse el traspaso de un vehiculo a otro Centro de Trabajo. Se debera
verificar conjuntamente con el personal designado para el traslado de la unidad, que la misma se
encuentre en buenas condiciones.

15.  Cumplir con el programa de verificaciéon de gases contaminantes; de acuerdo a lo establecido por la
Secretaria del Medio Ambiente de las Entidades Federativas en donde aplica este programa y esta
prevista la obligacién de la verificacidn vehicular. Cumplir en tiempo y evitar el pago de multas por
verificacién extemporanea, notificando oportunamente a los responsables de |os vehiculos las fechas
en las que debera presentar la unidad. ‘

16. En caso de siniestro, robo parcial o total se llevara a cabo lo siguiente:

a) Informar al Departamento de Administracion de Riesgos en caso de un siniestro cuando
el usuario autorizado sufra algun percance, que lo imposibilite para realizar los tramites
procedentes.

b) En el caso de los vehiculos que hayan sufrido un siniestro y en apego a la pdliza de
sequros, el Jefe de Departamenio de Servicios Generales y/o el Subgerente de
Administracion y Finanzas o su equivalente, podran elegir si la unidad sera enviada al ‘
taller que sugiera la compafiia de seguros o en su caso, solicitar el pago por la reparacién e
y se utilicen talleres externos, optando por las mejores condiciones de entrega y costo por
la reparacion. 4

¢) Realizar los tramites correspondientes para el pago del deducible, en el caso de las ‘7
unidades de apoyo administrativo realizar la recuperacion de la unidad. En el caso de las
unidades asignadas temporalmente a otras Direcciones de Area, sera responsabilidad del
usuario autorizado recoger el vehiculo reparado.
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d) Notificar a la Unidad Juridica en caso de robo fotal o parcial para que se realice la
acreditacion de la propiedad.

e) Verificar con el Departamento de Administracion de Riesgos, si la unidad fue declarada
pérdida total, una vez transcurridos 30 (treinta) dias naturales del levantamiento del acta
ante el Ministerio Publico.

f} Entregar al Departamento de Administracién de Riesgos la documentacién
correspondiente para efectuar el tramite de la indemnizacion de la unidad.

g) En caso de solicitar al Departamento de Servicios Generales y/fo Subgerencia de
Administracién y Finanzas o su equivalente, la reposicidon de una unidad siniestrada
quedara sujeta a la disponibilidad de unidades que tengan estas areas, sin afectar su
operacion.

Responsabilidad de los usuarios autorizados en Oficina Central y/c Centros de trabajo

17.  Firmar de conformidad el resguardo correspondiente.'

18. Registrar en la Bitacora de Mantenimienio del equipo de transporte las distintas
reparaciones de cada vehiculo, para determinar el gasto por unidad y en la Bitacora de
Consumos y Recorridos del equipo de transporte, el kilometraje recorrido y la cantidad de
litros y pesos suministrados.

Seré responsabilidad de la Subgerencia de Distribucidn y Mantenimiento a Lecherias
comprobar por medio de las bitacoras establecidas para tal fin y los recibos de las
gasolineras, las cargas de combustible que se realicen. En dichas bitacoras deberan
indicar las iecherias que visiten con el acuse de recibo por estas.

19. El Departamento de Servicios Generales y/o el Subgerente de Administracién y Finanzas
0 su equivalente en los centros de trabajo realizaran un monitoreo trimestral por medios
electrénicos a las instancias respectivas con la finalidad de revisar las multas a los
vehiculos propiedad de LICONSA al incurrir en alguna falta al Reglamento de Transitc de
la Entidad Federativa correspondiente .

a) La multa originada por este concepto sera pagada de forma inmediata por el servidor
pablico que tiene bajo resguardo la unidad, remitiendo copia del pago realizado a dichas
areas.

b) En caso de que el servidor publico no cubra dicho pago, los importes generados por este
concepto le seran notificados mediante escrito por el Departamento de Servicios
Generales y/o Subgerencia de Administraciéon y Finanzas o su equivalente, a fin de que el
gervidor pudblico lo ingrese a la caja, o le sea descontado via némina, '
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¢) En este Ultimo caso, se solicitara al Departamento de Recursos Humanos que realice el
descuento correspondiente en la siguiente quincena posterior a la fecha de recibido el
escrito, afectando la cuenta 1110 *funcionarios y empleados”, Subcuenta 0101 Oficina
Central, subcuenta 080 ofros, en Oficina Central. En centros de trabajo de acuerdo a las
cuentas correspondientes.

d) En el caso de que se detecte alguna falta at Reglamento de Transito vigente por un
servidor publico y éste no lo notifique al Jefe del Departamento de Servicios Generales
y/o Subgerente de Administracién y Finanzas o su equivalente, se le notificara
inmediatamente sobre las multas mas actualizaciones y recargos correspondientes.

En caso de que el servidor publico sea reiterativo en la falta, le sera suspendido el
préstamo del vehiculo por 6 (seis) meses.

e) En el caso de las personas que se separen laboralmente de la Entidad y que no hayan
pagado las Infracciones al Reglamenio de Transito en las que hayan incurrido se les
detendra la Liberacion de Responsabilidades en tanto el Departamento de Servicios
Generales indique el adeudo por dicho concepto y de ser el caso, de descontara dicho
importe de la indemnizacion correspondiente.

20. En caso de siniestro, robo total o parcial, se llevara a cabo lo siguiente:

a) Siniestro: Informar de inmediato a la compafiia de s'eguros y hacer del conocimiento al
Departamento de Servicios Generales conjuntamente con el Departamento de
Administracién de Riesgos. :

b) Llevar la unidad al taller que se haya convenido con la compafiia aseguradora, entregar
al Departamento de Servicios Generales copia del “Aviso de Accidente”, "Volante de
Admision” y dar seguimiento a las gestiones a que haya lugar hasta su resolucion
definitiva.

c) Robo_total o parcial: Notificara a la compafiia aseguradora, hacer la denuncia ante la
autoridad competente, solicitando copia certificada del acta de averiguacidn previa
levantada ante el Ministerio Pulblico, haciéndolo simultaneamente del conocimiento de los \\
Departamentos de Administracion de Riesgos y Servicios Generales.

Servicios Generales, considerando el desgaste natural y con el equipo original con que le

21, Entregar la unidad en buenas condiciones fisicas y mecanicas al Departamento de \ h
fue entregada, cuando ocurra alguno de los eventos siguientes:

- Término de la relacion laboral con LICONSA.

- Cambio de area de adscripcion o Centro de Trabajo y no se justifique el uso de vehiculo. ﬁ
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- A solicitud de fa Direccién de Administracion por cuestiones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal o por el mal uso que se le dé al vehiculo.

22. Cubrir el importe que se genere por reparacién de |la unidad o alguna de sus partes, cuando
el usuario tenga que enfregarla por las razones expuestas en el parrafo anterior, previa
. determinacién de responsabilidad que para tal efecto emita el Organo Interno de Control.

b7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso _ o Nombre y clave
NG Responsable Actividad del documento
um. de trabajo
1. Area Envia oficio de justificacion de actividades al

Solicitante | Director de Administracion, para la asignacion
temporal de un vehiculo de apoyo administrativo.

2. Director de | Recibe la solicitud y la turna Jefe del Departamento
Administracion | de Servicios Generales.

3. Jefe del Evalia fa solicitud e informa a la Direccidn de
Departamento | Administracién sobre la disponibilidad de unidades
de Servicios |de apoyo.

Generales

4, Director de | Asigna, mediante oficio, el vehiculo de apoyo a la
Administracidn | Direccidn solicitante.

5. Jefe del Solicita al Departamento de Activo Fijo elabore en
Departamento | el Sistema de Control de Activo Fijo (SICAFI) el
de Servicios |resguardo correspondiente del vehiculo de apoyo.

Generales
6. Area Firma el resguardo correspondiente en original y
Solicitante | dos copias.

7. Jefe del Turna el original al Departamento de Activo Fijo,
Departamento | archiva una copia en el expediente del vehicuio
de Servicios | correspondiente y otra la entrega al area solicitante.

: Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio de Procedimiento

Enwvia oficio de justificacion de
actividadas al Director de
Administracién, para la
asignacién de un vehiculo de
apoyo administrativo

1 A

|

Recibe solicitud y la turna al
Jofa del Depto. de Servicios
Generales

2 ] [=]
'

Ewvallia la solicitud & informa a
la D. de Administracién sobre
ia dispenibilidad de unidades de
apoyo

Ex

Asigna, mediante oficio, al
vahiculo a la direccion
solicitanta

!

Solicita al Depto. de Activa Fijo
slabore en el S1CAFI el
resguardo corraspondients

s a

v

Fitma el resguardo
correspondients en original v
dos copias

[+ ] [+ ]
R

Tuma at Dapto. de Activo Fijo
el criginal, archiva una capia y
la otra la entraga al 4rea
—

solictante

7 ] [c]

Fin de Procedimiento
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FIRMAS DE APROBACION

‘Elaboré:

X 4

Francisco Alejandr inosa Balderas
Jefe del Departamefitp de Servicios
Generale

Lic. Héctor Fernando Madrid Acosta
Subdiregtor de Recursos Materiales y

Vigencia:

04-06-2008 Q /

en tanto no se presenten cambios y/o modificaciones, reflejados en

el Historial de Cambios.

A partir de esta fecha, permanecera vigente este documento, hasta \w
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OBJETIVO

- Proporcionar, normar y controlar los servicios y cuotas de telefonia celular y de

A7

radiocomunicacién de los servidores pUblicos autorizados de la Entidad.

]
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Telefonia Celular

2,

POLITICAS DE OPERACION

La asignacién de telefonia celular y radiocomunicacion serd conforme a lo
establecido en los Lineamientos que Regulan las Cuotas de Telefonia Celular en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, y al decreto que
esfablece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de ia Administraciéon
Pudblica Federal y la normatividad vigente.

De conformidad con las disposiciones especificas aplicables al uso de telefonia
celular el Director General podra contar con este servicio.

L.os servidores publicos de la Entidad que de acuerdo a sus funciones requieran el
servicio de telefonia celular, deberan solicitarlo mediante escrito justificatorio dirigido
al Director de Administracion, quien mediante escrito autorizara o negara el servicio.

Una vez autorizada la contratacion, los tramites del servicio de telefonia celular se
realizard a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
en Oficina Central y por la Subgerencia de Administracion y Finanzas o su
equivaiente en los centros de trabajo, dando seguimiento a los procedimientos
normativos con base a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, dependiendo del monto a contratar.

Ei Departamento de Servicios Generales en Oficina Central, realizara las gestiones
necesarias para la contratacién de los servicios de telefonia celular ante la compaiiia
que ofrezca los mejores beneficios.

Es responsabilidad del Departamento de Servicios Generales en Oficina Central y las
Subgerencias de Administracion y Finanzas o su equivalente en centros de trabajo
desempeifiar lo siguiente:

a. En caso de cualquier cambio y/o reposicion de teléfonos celulares, se informara
al Departamento de Control de Activo Fijo o su equivalente en centros de
trabajo, el nombre y cargo del funcionario al que le fue asignado, de acuerdo a
las Normas de Operacion del Manual de Procedimientos para el Registro,
Control, Disposicion Final y Bajas de los Bienes Muebles de LICONSA, S.A. d

e
CV. /7
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b. Revisar los estados de cuenta enviados por la compahia contratada de telefonia
celular, a fin de determinar los importes que se le deberan pagar y/o en su caso
realizar las aclaraciones correspondientes.

c. Programar y gestionar en tiempo, el pago por concepto del servicio, a fin de
evitar recargos y/o intereses por pagos extemporaneocs.

d. Notificar por escrito al usuario sobre el importe que pagara a la Caja General
cuando rebase los montos autorizados.

e. En caso de que el servidor publico no efectie el pago de la diferencia en el
tiempo requerido, solicitara mediante escrito al Departamento de Recursos
Humanos en Oficina Central o su equivalente en los centros de trabajo, se
efectle el descuento correspondiente a través de la némina.

7. Es responsabilidad de los usuarios:
a. Mantener en buen estado el equipo de telefonia celular.

b. En caso de robo y/o asalto en la republica mexicana, reportarlo de inmediato a la
compafia de telefonia celular, asimismo, realizara la denuncia correspondiente

ante el Ministerio Publico. &/

¢. Notificar el robo y entregar copia del acta ministerial certificada al Departamento
de Servicios Generales en Oficina Central 0 su equivalente en centros de
trabajo, para que éste realice las gestiones necesarias ante la compafia de
telefonia celular, a fin de obtener la reposicion del aparato.

d. En caso de exiravié del equo el usuario debera pagar el deducible y/o gastos
gue se generen por la reposicion del equipo.

e. Cuando no exista responsabilidad por el robo del equipo de telefonia celular, los
gastos que se generen para su reposicidn seran pagados por LICONSA.

f. Informar al Departamento de Servicios Generales en Oficina Central y/o centros
de trabajo, cuando al equipo asignado le ocurra algun desperfecto, ya sea total o
parcial, con el fin de que se tramite su reparacion y/o reposicion. /7
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g. Realizar los pagos ante la Caja General de LICONSA por conceptos de
excedente del servicio de telefonia celular, desglosando el IVA, asi como
deducibles por robo y/o reparaciones causadas por accidente o0 mal uso del
aparato debiendo turnar una copia del comprobante de pago al Departamento
de Servicios Generales en Oficina Central.

8. Entregar al Departamento de Servicios Generales en Oficina Central y/o centros de
trabajo el teléfono celular, accesorios y/o aditamentos que le fueron proporcionados
para su uso, en caso de que:

a. Finalice ia relacion laboral con la Entidad.
b. Cambie de Area o Centro de Trabajo y no se justifique el uso de teléfono celular.

c. Lo solicite la Direccion de Administracion por cuestiones de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal.

9. Si al momento de realizar la entrega del teléfono celular, cualquiera que sea la
causa, el teléfono, sus componente o accesorios, presentan dano, desperfecto o
adolece de alguno de sus componentes con que contaba en el momento de la
entrega al usuario y el dafo no se deriva del deterioro normal por el uso de este bien,
sino que se atribuye al dolo, negligencia o descuido inexcusable, el usuario debera
reponer el bien o los bienes con uno de iguales o superiores caracteristicas o bien
cubrir el importe que genere su reparacion o reposicion.

10. En telefonia celular las erogaciones que excedan el importe mensual maximo,
- podran compensarse con los importes no ejercidos de cualquier mes anterior del
mismo ejercicio fiscal y sin gue en ningun caso puedan ejercerse anticipadamente.
Los excedentes que resulten después de dichas compensaciones seran a cargo de

los servidores publicos.

11. La Direccion de Administracion podra autorizar ias erogaciones realizadas por
concepto de telefonia celular respecto de los excedentes de los importes maximos
autorizados, siempre y cuando, se trate de casos debidamente justificados en el
adecuado desempefio de las funciones encomendadas a los servidores publicos y en
cumplimiento directo de las atribuciones a ellos conferidas. 4
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Radiocomunicacién

12.

El servicio de radiocomunicacion sera solicitado y justificado mediante escrito a la
Direccion de Administracién, por la Direccién de Area, Titular del Organo Interno de
Control, Titular de Unidad y/o Gerencia del Centro de Trabajo correspondiente. La
Direccion de Administracidon mediante escrito autorizara o negara el servicio.

Es responsabilidad de la Direccién de Area, del Organo Interno de Control, Titular de
Unidad y/o Gerencia del Centro de Trabajo:

a) Designar al servidor pulblico responsable de contratar el uso de
radiocomunicacién preferentemente bajo la modalidad de radio.

b) Cuando se reciban los aparatos o en caso de cualquier cambio y/o reposicidn del
equipo de radiocomunicacién, se informara al Departamento de Activo Fijo o su
equivalente, el nombre y cargo del funcionario al que le fue asignado, de acuerdo
a las Normas de Operacion del Manual de Procedimientos para el Registro,
Control, Disposicion Final y Bajas de los Bienes Muebles de LICONSA, S.A. de
C.V.

c) Designar al servidor pablico responsable de los centros de acopio y de llevar a
cabo las gestiones correspondientes al tramite administrativo de
radiocomunicacion.

d) Designar a los servidores publicos que haran uso del servicio, atendiendo que su
uso sea el estrictamente necesario, previo a la autorizacion correspondiente.

e) El uso del servicio y verificar que no se haga mal uso.

f) El presupuesto serd de gasto corriente aplicable a la cuenta 312 gastos por
servicio de radiocomunicacion.

g) Verificar que se efectué el ingreso a caja o por némina segln corresponda, de la
cantidad excedente a la cantidad méaxima autorizada, por parte del usuario
correspondiente.

h) Recoger los equipos de radiocomunicacion de acuerdo a las mismas politicas y
condiciones que se mencionan en los numerales 8y 9.

i) Deberan omitirse las nuevas contrataciones que implique renta de equipo.

repetidor, de base, de radios o los relacionados.
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Procedimiento para la Asignacion y Uso de Teléfonos
Celulares y Radiocomunicacién
Clave: VST-DA-PR-018-04 No. Revisién: 02

Emision original: 29-03-2000 Revision: 04-06-2008 Llcﬂnsa

14. Es responsabilidad de los usuarios:

a) Se deberéh aplicar a estos servicios lo indicado en la politica 7, incisos a, b, ¢,
d,efyg.

comunicacién con municipios donde no haya cobertura de radio de la empresa que
se tiene contratada o que el centro de acopio no tenga linea telefénica propia por
falta de cobertura.

15. Sélo se justifica el uso telefonia celular a los centros de acopio que tengan 6

16. Los montos maximos mensuales autorizados son:

Telefonia celular:

En Oficina Central: IVA Incluido

Director General, Directores de Area, Titular del Organo Interno de  1,650.00
Control, Titulares de Unidad u homologos y Personal autorizado.

En Centros de Trabajo: IVA Incluido @

Gerencias Metropolitanas Norte y Sur 1,650.00
Gerentes Estatales y Gerentes de los Programas de Abasto 690.00
Social.

Radiocomunicacion:

En Centros de Trabajo: VA Incluido

Personal asignado para la comunicacién con personal de los 690.00
centros de acopio y viceversa.

En Oficina Central:

Direcciones de Area 690.00

FECHA: 04 DE JUNIO DE 2008
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Manual de Procedimientos de Servicios Generales

Procedimiento para la Asignacién y Uso de Teléfonos

Celulares y Radiocomunicacién

Clave: VST-DA-PR-018-04

No. Revision: 02

Liconsa

Emision original: 29-03-2000

Revisién: 04-06-2008

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Nombre y clave
N Responsable “Actividad del documento
um . de trabajo
1. Area Solicita por escrito a la Direccion de Administracion
Solicitante |la autorizacion y justificaciébn de la asignacién de
telefonia celular y de radiocomunicacion.
2. Director de |Autoriza y turna la solicitud a la Subdireccion de
Administracién! Recursos Materiales y Servicios Generales la
contratacién del servicio.
3. Subdirector de | Instruye al Jefe del Departamento de Servicios
Recursos Generales para que realice las gestiones
Materiales y | necesarias para ia contratacidén del servicio. '
Servicios
Generales
4, Jefe del Investiga, analiza y contrata el servicio que ofrezca
Departamento | los mejores beneficios.
de Servicios
Generales @
5. Jefe del Informa al Departamento de Control de Activo Fijo
Departamento |la contrataciéon del servicio y solicita se registre en
de Servicios |el Sistema de Control de Activo Fijo (SICAFI) los
Generales | aparatos adguiridos.
8. Jefe del Informa al Departamento de Control de Activo Fijo F-AD-053
Departamento | para requisitar la forma *Solicitud y Captura de
de Servicios | Bienes Muebles” y entrega al usuario el aparato.
Generales '
7. Usuario Firma la forma “Solicitud y Captura de Bienes F-AD-053
Muebles”, recibe el aparato y normas para su uso.
8. Jefe del Administra todo lo relacionado con la contratacion y
Departamento | uso del teléfono celular y radiocomunicacién e
de Servicios |informa lo procedente al area o funcionario
Generales | correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7
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Manual de Procedimientos de Servicios Generales

Procedimiento para la Asighacion y Uso de Teléfonos
Celulares y Radiocomunicacion

Clave: VST-DA-PR-018-04

No. Revision: 02

Emision original: 29-03-2000

Revision: 04-06-2008

DIAGRAMA DE FLUJO

Inici¢ de Procedimiento

R ;

Sclicita por escrito a la Dir.
Administracion la autorizacion y
justificacion de telefonia celular

y de radiocomunicacion

¥

Autoriza y turna la solicitud a
la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales para la contratacion
del servicio

2 B

v

Instruye al Jefe Depto. de
Servicios Generales para que
gestiones la contratacion del
Servicio

T|'¢I_<=_

Investiga, analiza y contrata el
serviclo que ofrezca los mejores
beneficios

3 ]

'

Informa al Depto. de Control de
Activo Fijo la contratacion del
servicio y solicita se registre en
el SICAFI los aparatos
adquirides

l
©

Informa ai Depto. Control de
Activo Fijo para requisitar la
Solicitud y Captura de Bienes
Muebles y entrega al usuario el
aparato

e ]

Firma la requisicion y recibe
aparato y normas para su Uuso.

7 E

|

Administra todo lo relacionado
con la contratacion y uso de
telefonia celular y radio
comunicacién e informa al drea
o funcionario correspondiente

8 D

Fin de Procedimiento

Liconsa

<
/‘
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Liconsa

Emisidn original: 29-03-2000 Revision: 04-06-2008

FIRMAS DE APROBACION

Elaboré:
J

Francisco Alejandr inosa Balderas
Jefe del Departa de Servicios
Generales

Revisé:

et

Lic. Héctor Fernando Madrid Acosfa

SN N

Vigencia:

04-06-2008

A partir de esta fecha, permanecera vigente este documento, hasta
en tanto no se presenten cambios y/o modificaciones, reflejados en
el Historial de Cambios.
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Manual de Procedimientos de Servicios Generales

Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado
Clave: VST-DA-PR-018-05 No. Revision: 02
Emision original: 29-03-2000 Revisién: 04-06-2008

OBJETIVOS

Atender, asesorar y brindar el apoyo necesario a las areas de Oficina Central y a los
Centros de trabajo que cuenien con equipo de fotocopiado sencillo o multifuncional
asignado.

Realizar la reproduccién y/o digitalizacion de documentos a las areas que lo
requieran, en el caso del centro de fotocopiado de Oficina Central.

= > 5 FT =
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Manual de Procedimientos de Servicios Generales

Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado
Clave: VST-DA-PR-018-05 No. Revision: 02 I.
Emisién original: 29-03-2000 Revisién: 04-06-2008 iconsa

POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Administracion realizara la contratacion centralizada de este
servicio a nivel nacional, con la finalidad de conseguir las mejores condiciones de
calidad, precio y operacion; observando la normatividad en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como de austeridad y disciplina
presupuestal.

2. En Oficina Central el Departamento de Servicios Generales sera el responsable del
buen funcionamiento del servicio de fotocopiado, y en el caso de los servicios
multifuncionales (digitalizacion, impresién via red, fax) seran responsabilidad del
Departamento de Tecnologia de Computo. Se hard del conocimiento de las
Subgerencias de Administracidén y Finanzas el contrato, los datos del ejecutivo de

cuenta responsable de atender cualquier asunto relacionado con el servicio KP

(mantenimiento, reparaciones y suministro de consumibles).

3. El Departamento de Servicios Generales proporcionara claves de acceso para los
equipos de fotocopiado y mulitifuncionales, a peticion del Director de Area, Titular de
Unidad de Area y/o Subdirector, previa solicitud por escrito.

4. En el centro de fotocopiado de Oficina Central el servicio sera controlado por medio
del formato “Autorizacién de Fotocopiado de Documentos” debidamente autorizado
por el Director de Area, Titular de Unidad de Area o Subdirector, como a
continuacion se describe: :

COPIAS FIRMA DE AUTORIZACION
De 1a1,500 Director de Area o Subdirector
Mas de 1,500 Director de Area y/o dos Subdirectores de la \
misma area

de fotocopiado en ausencia del Director o Subdirector de Area y dara el visto bueno
a solicitudes para la reproduccion de libros, diarios oficiales u otros documentos.

A

FECHA: 04 DE JUNIO DE 2008
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Manual de Procedimientos de Servicios Generales

Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado
Clave: VST-DA-PR-018-05 No. Revisién: 02 L R
Emisién original: 29-03-2000 Revisién: 04-06-2008 iconsa

i
. 0

|
+\ 6. Debera designarse un responsable del servicio de fotocopiado tanto en Oficina
|

Central como en los centros de trabajo, quién tendra como tareas: '
a. Realizar las gestiones necesarias con el prestador del servicio, para que se
lleve a cabo el mantenimiento y funcionamiento adecuado al equipo de
fotocopiado.
b. En el centro de fotocopiado en Oficina Central se realizara la reproduccion de
: documentos mediante la forma “Autorizacion de Fotocopiado de
- Documentos” debidamente autorizada por el Director de Area o Subdirector,
asi como de los Jefes de Departamento que estén facultados.
C. Verificar el correcto funcionamiento de los equipos de fotocopiado instalados
en las diferentes dreas, alimentacion de monocomponentes (toner y aceite), y
supervisar la toma de lecturas por parte del proveedor del servicio. /@
d. Controlar y suministrar papel, toner y refacciones para los equipos de

fotocopiado, asi como elaborar los reportes de consumo mensual para

verificar la facturacion del proveedor. 1 A

e. Solicitar a la compafiia prestadora del servicio, el suministro de material y
refacciones, para los equipos asignados en Oficina Central y centros de

trabajo.

FECHA: 04 DE JUNIO DE 2008
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Manual de Procedimientos de Servicios Generales

Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado

Clave: VST-DA-PR-018-05

No. Revisioén: 02

Emision original: 29-03-2000

Revision: 04-06-2008

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
) de trabajo
1 Area Requiere servicio de fotocopiado
solicitante
2 Area Se pregunta si acude a Centro de Fotocopiado?
SOIiCitante S|, ir a] paso 3
No, iral paso 6
3 Area Entrega documentos junto con el formato
solicitante | “Autorizacion de Fotocopiados de Documentos”
debidamente requisitado
4 Jefe Recibe documentos y realiza fotocopiado
Departamento
Servicios
Generales
5 Jefe Entrega documento original y fotocopiado y captura el
Departamento | formato para su control
Servicios FIN DE PROCEDIMIENTO
Generales
6 Jefe Se pregunta si el equipo de fotocopiado esta en buen
Departamento | estado?
Servicios | gj, iral paso 7
Generales No, ir al paso 8
7 Area Introduce clave y realiza trabajo
solicitante | FIN DE PROCEDIMIENTO
8 Area Reporta en forma verbal al encargado del ceniro de
solicitante | fotocopiado
9 Jefe Acude a verificar el equipo y de ser posible repara, de
Departamento |lo contrario reporta a la compafiia prestadora del
Servicios mismao.
Generales

FECHA: 04 DE JUNIQ DE 2008
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Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado

Clave: VST-DA-PR-018-05 No. Revision: 02

Emision original: 29-03-2000 Revision: 04-06-2008 llcﬂnsa

Paso Nombre y clave
NG Responsable Actividad del documento
um. .
__ de trabajo
10 Jefe Se pregunta si el equipo de fotocopiado tiene hojas?
Departamento | gj, ir al paso realizar paso 11
Servicios No, ir al paso 12
Generales
11 Area Introduce clave y realiza trabajo
solicitante | FIN DE PROCEDIMIENTO
12 Area Acude al centro de fotocopiado y solicita hojas
solicitante | mediante formato
13 Jefe Recibe requisicion de hojas y surte.
Departamento
Servicios
Generales i
14 Area Introduce clave y realiza trabajo. IAL
solicitante

FIN DE PROCEDIMIENTO
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No. Revision: 02

Emisién original: 29-03-2000
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio de Procedimiento

Requiere senvicio de
fotocopiado

Acude a! centra
de fotocopiado?

Entrega documentos junto con
formato requisitade sl

buen estade?

T E

Recibe dogumentos y realiza
fotocopiado

Intrcduce clave y realiza trabajo

A ]

1 o ¢
v

Entrega trabzjo y captura
farmato para su contrel

Fin de Procedimiento

v

Fin de Procedimiento

l

El equipo esté en

Reporta al centro de coplado
8 . A

'

Acude al equipo y repara o
reporia a la companilia
prestadora del mismo

En
N

£l equipo
tiene hojas?

~E

]

infroduce ¢lave y realiza el
trabajo

Acude al centro de fotocopiade
y solicita hojas

|A 12| A

'

Fin de Procedimientc

'

Recibe requisicién de hojas y
surte

] o

'

Introduce clave y realiza el
irabajo

14 A

'

Fin de Procaedimiento

7
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el Historial de Cambios.

A partir de esta fecha, permanecera vigente este documento, hasta
en tanto no se presenten cambios y/o modificaciones, reflejados en
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Liconsa

OBJETIVOS

Realizar con eficiencia y rapidez Ia distribucién de la correspondencia recibida a
través de un sistema manual que cause la administracion , la entrega y la recepcién
de la documentacién, paqueteria oficial interna y externa con la formalidad,
oportunidad que favorezca su atencién y clasificacion

Enviar la mensajeria a nivel nacional e internacional evaluando la distribucion de la \_&_’

misma para los envios con caracter de urgente. 7
i pe

! = o
;/
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Procedimiento para el Servicio de Mensajeria
Clave: VST-DA-PR-018-06 No. Revisién: 05 .
Emision original: 29-03-2000 Revision: 12-08-2010 - iconsa

POLITICAS DE OPERACION

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través del Departamento
de Servicios Generales, es el area responsable de la contratacién de los servicios de
mensajeria nacional e internacional para Oficina Central y centros de trabajo, de acuerdo a
los procedimientos correspondientes en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y a las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria.

La prestacion del servicio de mensajeria que incluye documentos y paqueteria, se hara de
Oficina Central y centros de trabajo y viceversa, asimismo a organismos del sector pablico
y personas fisicas relacionadas con las actividades de nuestra Entidad.

En Oficina Central la mensajeria internacional serd autorizada por el Departamento de
Servicios Generales con la justificacion de la misma, en los centros de trabajo sera el
gerente quien autorice.

Las gerencias estatales y centros de trabajo, a través de la Subgerencia de Administracion
y Finanzas o su equivalente, designaran al personal responsable de la mensajeria

El Departamento de Servicios Generales es responsable de gestionar con la empresa
prestadora de servicios de mensajeria para que se lleve a cabo una recoleccion diaria, en
el horario convenido en Oficina Central y los centros de trabajo deberan gestionar a las
oficinas regionales sus dias y horarios de recoleccion.

a) Notificar a la empresa prestadora del servicio, el nhombre de la persona o personas
responsables de solicitar y de autorizar los documentos y material necesario para el
envio de mensajeria, en las gerencias y centros de trabajo notificaran a las oficinas
regionales el nombre del personal autorizado.

b) Efectuar el pago correspondiente en Oficina Central, de las guias de mensajeria
enviadas por los centros de trabajo, previa revision de las mismas, conforme lo
establece el Manual de Procedimientos para la Solicitud, Tramite y Autorizacion de
Pagos, clave VST-DFP-PR-OO7 de la Direccién de Finanzas y Planeacion.

A ? | _
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1.- Administracion de la correspondencia.
Obijetivo

Se realizara el envio, entrega y recepcion de la mensajeria y paqueteria oficial, interna o
externa a todas las areas de |la Entidad con la adecuada privacidad y confidencialidad.

Descripcion

La Administracién de la correspondencia y paqueteria oficial interna y externa, desde el
momento de su recepcidén hasta su entrega.

2.- Envio de la Correspondencia
Objetivo

Se realizara la entrega de la mensajeria y paqueteria oficial interna, a todas la areas de la
Entidad.

Descripcién
Se enviara la mensajeria solicitada por un usuario interno o area solicitante.

2.1 El envio de mensajeria a las Gerencias Metropolitanas Norie y Sur, sera entregada
directamente por el personal a los mensajeros de las gerencias en cuestién, ya que
acuden cotidianamente a la Oficina Central, o bien, al responsable de mensajeria para su
entrega. :

2.2 La mensajeria oficial local o nacional con caracter de urgente debera entregarse por el
area solicitante en sobre cerrado con letra legible y/o maqguina con los datos completos del
remitente y destinatario, en caso de que, por alguna circunstancia no sea posible realizar
la entrega el mismo dia, se notificara al solicitante y sera programado para el dia siguiente.

El envio se efectuara por el servicio de mensajeria que realice la entrega en el menor
tiempo, realizando el pago mediante el fondo revolvente 0 mediante la solicitud de un
anticipo.

2.3 Cuando el envio no haya sido entregado por la empresa prestadora de servicio, el area
solicitante debera verificar los datos de referencia de la guia correspondiente, con la
finalidad de comprobar la causa por la cual el envic no fue entregado y efectuar las
consideraciones necesarias para reenviar, si es el caso.

PAGINA: 5 DE: 12
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2.4 Si el envio no es entregado en el tiempo establecido en el contrato o en malas
condiciones, se reportarda inmediatamente a la oficina local o regional del prestador de
servicio, asimismo, informara al titular del Departamento de Servicios Generales de Oficina
Central para su seguimiento con el prestador del servicio.

2.5 La correspondencia para su envic de los diferentes organismos del sector publico y
personas fisicas relacionadas con las actividades de la Entidad, la misma debera ser
entregada por el area solicitante un dia antes de la fecha requerida para su oportuna
distribucidn con un propio, con excepcion de algunas colonias de la Delegacién Iztapalapa
y el municipio de Nezahualcoyotl, que se enviara por el servicio de mensajeria contratada,
el usuario recogera en el Departamento de Servicios Generales sus acuses de recibido.

3.- Recepci6n de la Correspondencia
Objetivo

Se realizara la recepcion de la mensajeria y paqueteria oficial externa, y se procedera a su
entrega correspondiente.

Descripcion

Se recibe la mensajeria externa de los diferentes organismos del Sector Publico y
personas fisicas relacionadas con las actividades de la Entidad y se entregard a las areas
correspondientes.

FECHA: 12 DE AGOSTO DE 2010
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso ' Nombre y clave
NGmM Responsable Actividad del documento
) de trabajo
Area Solicitante Entrega “solicitud de envio®, personalmente, junto o )
1 con la correspondencia en mensajeria e indica el | Solicitud de envio |-
nivel de importancia. Entrega documentacién o entregada.
pagueteria.
Mensajeria y/o Verifica que los datos del destinatario y remitente
estén completos y revisa estado del sobre o
Jefe de paguete, tomando en  consideracion  los
Departamento | requerimientos establecidos por el Servicio Postal
de Servicios |Mexicano relativo al estado fisico que deben
Generales guardar las piezas para envio y/o Dependencias Y| Datos completos
2 Entidades. verificados.
¢La informacién esta completa?
No: pasa a acfividad 3.
Si: pasa a actividad 4. .
3 Mensajeria Devuelve la correspondencia indicando el motivo. “Correspondencia
Regresa a la actividad 1. rechazada”
ot i llo, foli ' )
. Mensajeria Acusa de recibo con sello, folio, rubrica y hora “Acuse de recibo”
Mensajeria y/o |Ordena Ia correspondencia, la clasifica por
Jefe de modalidad de envio y por Estado, embolsa,| )
5 Departamento | EMPadueta y/o fleja para  enviar por el Servicio Correspondencia
epanamento | psstal Mexicano.  identificada
de Servicios
Generales
- ‘ . “‘Paquete
6 Mensajeria | Prepara paquete y.lo entrega a mensajeria preparado”
A i Requisita la guia y la entrega el paquete y la guia| . 0
7 Area Solicitante elaborada al recolector. Acuse de recibo’.
Jefe de Asigna mensajefo para envio
Departamento ) ' Relacién o regist
8 de Servicios |Pasa a la actividad 14 elac gistro
Generales

o/

{/*

=
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Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad ' del documento
um. .
de frabajo
Jefe de Se pregunta si el servicio es dentro de la zona
9 Departamento | metropolitana?
de Servicios | gj ir al paso No. 8
Generales No, ir al paso No. 6
Jefe de Se pregunta si ¢la mensajeria es para Gerencias
Departamento | Metropolitanas Norte o Sur?
10 de Servicios | Si, ir al paso No. 8
Generale§ No, ir al paso No.11
Jefe de Entrega al mensajero de la Gerencia Metropolitana
11 Departamento | correspondienie
de Servicios
Generales
Jefe de Clasifica y traza ruta.
12 Departamento
de Servicios
Generales
Jefe de Se pregunta si procede la entrega de |Ia
13 Departamento | mensajeria?
' de Servicios |gj, ir al paso No. 14
Generales No, ir al paso No. 18
Mensajero | Entrega documentacion y recaba acuse de recibo.
14
Area Solicitante | Solicita comprobante de entrega
15 FIN DE PROCEDIMIENTO |
Mensajeria |Recibe correspondencia y paqueteria oficial | Externos
externa. Correspondencia con acuse de recibo sin
16 clave \‘%%

y ’ FECHA: 12 DE AGOSTO DE 2010 &,
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SEDESOL

Manual de Procedimientos de Servicios Generales

Procedimiento para el Servicio de Mensajeria

Clave: VST-DA-PR-018-06

No. Revision: 05

Emision original: 28-03-2000

Revision: 72.08.2070 | LICONSA

Paso Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
) de trabajo
Verifica que los datos del destinatario y remitente
estén completos.
Datos completos verificados
17 Mensajeria ' gg pregunta ;La informacion esta completa?
No: para a la actividad 18
Si: pasa a la actividad 19
Regresa la correspondencia al usuario, indicando
18 Mensajeria el motivo. Correspondencia rechazada.
FIN DE PROCEDIMIENTO
_ o Acusa recibo con sello, firma autégrafa, fecha,
19 ‘Mensajeria | hora.
Ordena la correspondencia externa recibida por
20 o inmueble, piso y unidad o area administrativa.
Mensajeria Correspondencia identificada como relevante,
confidencial o urgente.
21 L Entrega correspondencia a la unidad o area
Mensajeria | administrativa correspondiente.

| /W\ /

FIN DEL PROCEDIMIENTO

/
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No. Revision: 05

Emision original: 29-03-2000
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DIAGRAMA DE FLUJO

GICIO DEL PROCEDIM]ENTD

1]

Erdrega “solicitud de envio”, personaknente,
junto con la corespondencia en mensajeria &
indica el nivel de importancia. Entrega

documertaciin o paqueteria,

[A]

v

Davuelve la corespondencia
indicanda e mativo.

iLa informacion esta complela?

Acusa de recibo con sefio, folio,
rubricay hora

E I

Ordena la correspondercia, ta clasifica par
modakidad de envio v por Estado, embolsa,
empaguels yio fisja  para  enviar por o
Serviclo Postal Mexicano,

| 5 | l [BC]

Prepara pacuete y lo erdrega & mensajesia

6 | [&]

v

Regquisita la guia y la entrega sl paguete ¥
Ia guia siaboracta al recoiector.

(7] [A]

3

Asigna mensajero pare envio.

8] Lc
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LE! servicio es dertro de fa
Zona Metropoitana?

Jba mensajaria es para Gerencias
Metropobtanas Norte o St

Erdrega al mensajero de la Gerencla
Meiropoifana correspondiemte

[ 11] [c]

Clasifica y raza ruda,

[ 12] [c

iProceds la erdrega de la mensajeria?

Erdrega documéntaciin v recaba
acuse e racibo,

| 14] [o]

‘ NS

Solicta comprobante de enirega

15 | | A 6%%{”

'

Gm DEL PROCEDNIENTO) —7 e
gy
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Liconsa

16

Recihe correspondencia y pagueteria
oficial externa, Correspondencia con acuse

de recibo sin clave.

B

Regresa ia corespondencia ai ususrio,
incicando el molivo. Correspondencia
rechazaca.

18 B

v

(FIN DEL PROCED[MIENTO)

iLa intormacién esta compieta?

fecha y hora,

19

Acusarecibo con sello, firma autdgrafa,

[B]

v

idertificada coma relevante,
20 conficdencial o urgenia,

Ordena Iz corespondentia externa
reciida por inmueble, piso y unidad o éres
administrativa. Correspondencia

B

!

el

Entrega correspondercia a la unidad o
érea administrativa correspondiente.,

'

(FIN DEL PROCEDIM!ENTO)
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Liconsa

FIRMAS DE APROBACION

Elaboro:

N

Francisco Alejandfo‘¥Spinosa Balderas
Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Subdiregtor de Recursos Materiales y
isjos Generales

Vigencia: 04-06-2008

-

A partir de esta fecha, permanecera vigente este documento, hasta
en tanto no se presenten cambios y/o modificaciones, reflejados en

el Historial de Cambios. /7
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INDICE DE PROCEDIMIENTO

Obijetivo

Politicas de Operacion

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo

Liconsa
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y Articulos de Oficina
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Emisién original: 29-03-2000 Revision: 04-06-2008

OBJETIVO (‘Zr

Suministrar en forma oportuna, adecuada y ordenada cada uno de los

requerimientos solicitados.

"

|
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Procedimiento para el Servicio de Papeleria
y Articulos de Oficina
Clave: VST-DA-PR-018-07 No. Revision: 02

Emision original: 29-03-2000 Revision: 04-06-2008 l.lcmlsa

POLITICAS DE OPERACION

Toda solicitud de papeleria y articulos de oficina enviada al almacén de papeleria, estara
amparada con |la forma FA-40 "Vale al Aimacén de Papeleria y Articulos de Oficina”.

Las areas solicitantes en Oficina Central deberan elaborar y enviar al almacén los vales
por papeleria dentro de la fecha que marca el calendario.

Es responsabilidad del Departamento de Servicios Generales:

1.
2.

L.a adecuada administracidén del almacén de papeleria y articulos de oficina.

Mantener en Optimas condiciones el area asignada para la conservacion de los
articulos de consumo.

Elaborar en el mes de enero de cada afio, los requerlmlentos anuales de papeleria
y articulos de oficina para poder establecer los maximos, minimos y puntos de
reorden de los articulos que se manejan en el almacén.de Oficina Central.

Establecer sistemas de sefalizacion visual y de control de existencias en el
almacen.

Verificar que la papeleria y los articulos de oficina se mantengan en un nivel
adecuado. Se recomienda mantener un stock equivalente a un mes de consumo.

Registrar las entradas de articulos de oficina mercancias, mantener en forma
ordenada tas mismas y controlar las salidas para cumplir con el sistema de control
de existencias.

Las politicas 1, 2, 4 y 5 son de observancia obligatoria en los centros de trabajo.

FECHA: 04 DE JUNIC DE 2008
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Liconsa

Cuando la fecha de envio y/o surtimiento de vales coincida con un dia festivo, éstos seran Z{
surtidos el dia habil inmediato posterior.

DiA DE RECEPCION DE VALES DIA DE ENTREGA DE LOS ARTICULOS
SOLICITADOS
LUNES MARTES
Direccion General, Organo Intemo de Direccién General, Organo Interno de
Control y Direccion de Materiales Control y Direccién de Materiales ?
MARTES | MIERCOLES
Direccion de Produccion y Unidad de Direccion de Produccion y Unidad de l 4
Comunicacion Social Comunicacién Social
MIERCOLES JUEVES
Direccion de Finanzas y Planeacion Direccion de Finanzas y Planeacion
JUEVES VIERNES
Direccion de Abasto Social y Subdireccion  Direccion de Abasto Social y Subdireccion |
de Desarrollo de Sistemas Informaticos de Desarrolio de Sistemas Informaticos |\
VIERNES LUNES
Direccién de Administracién y ‘Direccion de Administracién y Unidad
Unidad Juridica Juridica

8. Generar a través del sistema de papeleria y articulos de oficina, el reporte de
existencias y consumo promedio mensual por subdireccion y el reporte de
proyeccion trimestrat de requerimientos.

9. Reportar mensualmente los consumos de papeleria y articulos de oficina.

10.  Capturar en el SISREF (Sistema de Refacciones), el importe de la Gltima factura de
compra, que seria las entradas y los vales como salidas. 4
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Liconsa

obtener el consumo promedio mensual, para conocer la proyeccion de
requerimientos anuales de papeleria y articulos de oficina.

De acuerdo a la informacion generada:

a. Realizar un inventario fisico a finales de cada afio, con la finalidad de hacer un

Determinar el consumo mensual con toda la informacion capturada previamente y ?
comparativo de la existencia al cierre del mes contable.

b. Generar el catalogo de articulos de papeleria y oficina para turnarlo a

las
areas de Oficina Central. %
c.  Actualizar anualmente el catalogo de articulos de papeleria.

d.  Analizar y en su caso ajustar los requerimientos extraordinarios de papeleria y ] é
articulos de oficina que solicitan las areas e informar a la Subdireccion de
Presupuesto para su autorizacion.

FECHA: 04 DE JUNIO DE 2008
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Manual de Procedimientos de Servicios Generales

Procedimiehto para el Servicio de Papeleria
y Articulos de Oficina

Clave: VST-DA-PR-018-07 No. Revisién: 02

Emision original: 29-03-2000 Revision: 04-06-2008

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso o Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
) de trabajo
1 Jefe del Elabora la proyeccidn de requerimientos anuales de
Departamento | papeleria y articulos de oficina.
de Servicios
Generales
2 Jefe de! Elabora las requisiciones para la adquisiciébn de %/
Departamento | papelerfa y articulos de oficina.
de Servicios
Generales i ?
3 Jefe del Recibe los materiales, verifica la calidad y
Departamento | cantidades correctas para su custodia.
de Servicios
Generales
4 Jefe del Elabora informe de pedido para tramitar el pago y se
Departamento |turnan copias a las Subdirecciones de Tesoreria y
de Servicios | Adquisiciones.
Generales
5 Area Solicitante | Entrega “Vale al Almacén de Papeleria” de acuerdo FA-40
al calendario.
6 Jefe del Verifica la descripcidn y claves de los articulos.
Departamento
de Servicios
Generales
7 Jefe del Obtiens det sistema de control de papeleria los
Departamento | reportes de existencias.
de Servicios
Generales
8 Jefe del Provee los articulos solicitados en el vale de
Departamento |acuerdo a las existencias.
de Servicios
Generales

FECHA: 04 DE JUNIO DE 2008
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Procedimiento para el Servicio de Papeleria
y Articulos de Oficina

Clave: VST-DA-PR-018-07

No. Revisioén: 02

Emisién original: 29-03-2000

Revision: 02-06200 | HCONSA

Nombre y clave

Pzilso Responsable Actividad del documento
Nam. .
de trabajo ({7/
9 Jefe del Entrega los articulos un dia habil posterior a la
Departamento |recepcion del vale.
de Servicios
Generales
10 | Area Solicitante | Corrobora la mercancia entregada y firma de
conformidad.
11 Jefe del Captura la informacién en el sistema de control de
Departamento | papeleria y articulos de oficina (entradas y salidas).
de Servicios
Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Emisién original: 29-03-2000 Revision: 04-06-2008

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio de Procedimiento

Provee los articulos solicitados
en el vala, de acuerdeo a las
istenci
Elabora la proyeccion de exisiencias 1
reguerimientos anuales de 8 l A
papaleria y articulos de oficina ¢
1 A
Entrega los articulos un dia
¢ habil posterior a su solicitud
Elabora las requisiciones para 9 | A
la adquisicion de papseleria y
ariiculos de oficina ¢
2 A
Corrobora la mercancia

l entregada y firma de
conformidad

_ﬂlﬁ_

Captura la informacion en el
sistema de control de papeleria
y articulos de oficina

11 A

Recibe los materiales, verifica la
calidad y cantidades correctas
para su custodia

3 A

'

Elabora informe de pedido para
tramitar el pago y se tuma
copias a8 las Subdireccicnes de
Tesoreria y Adquisiciones

: 0

;

Entrega “ Vale al almacén de "
papeleria” de acuerdo al
calendario |
5 B
Verifica ia descripcian y claves
de los articulos /7

'

Fin de Procedimiento

o ] [~ ]

'

CObtlene dei sistema de controi
de papeleria los reportes de
existencia

E T
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FIRMAS DE APROBACION

Elabor

Francisco Alejan rb inosa Balderas
Jefe del Depart to de Servicios
Generales

Reviso:

Vigencia:

04-06-2008

A partir de esta fecha, permanecera vigente este documento, hasta

en tanto no se presenten cambios y/o modificaciones, reflejados en
el Historial de Cambios.
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Liconsa

OBJETIVO

- Tramitar la adquisicion de boletos de avidn y en su caso la contratacién de
paquetes para el personal de la Entidad, cuando el desempefio de sus funciones
asi lo requiera, considerando las disposiciones de austeridad, racionalidad vy

disciplina presupuestal.

FoT— o4

> >
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Clave: VST-DA-PR-018-08 No. Revision: 02 I.'
Emision original: 29-03-2000 Revision: 04-06-2008 iconsa

POLITICAS DE OPERACION

La Direccién de Administraciéon establece las politicas de operacién de Oficina Central y
centros de trabajo para que se lleve a cabo un uso adecuado de los recursos.

La Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales es la responsable de la
contratacion para la adquisicion de boletos de avidén y en su caso paquetes en Oficina
Central.

1. Con el objeto de disminuir el costo de la transportacion aérea ulilizada por el
personal de LICONSA, serd responsabilidad del Departamento de Servicios

3
%
7
y

a) Gestionar la adquisicién de boletos de avion y otros servicios de agencias de
viajes o lineas aéreas.

b)  Adquirir boletos de avidon con tarifas “clase turista econdmicas”, sujeto a la
disponibilidad de espacios de esa clase en cualquiera de las lineas aéreas
que viajen a un destino determinado, en caso de urgencia la Direccion de
Administraciéon hara la evaluacidon para determinar la posible adquisicion en
ofra tarifa de clase turista, previa justificacion del area solicitante.

c}  Utilizar el sistema de viaje cerrado en todos los casos, tanto en Oficina Central
como centros de trabajo.

d) Solo se aceptaran solicitudes de boletos de avion que justifiquen comisiones

para dar cumplimiento a los objetivos estrictamente institucionales, aplica en
centros de trabajo.

e) Efectuar el tramite de cancelacién y reembolso de los boletos de aviones no
utilizados, ante la agencia de viajes que emitid dichos boletos o con la linea
aérea que corresponda.

f) En caso de requerirse presupuesto adicional, solicitar a las Direcciones de
Area o puesto homélogos, sus gastos estimados a fin de evaluar y solicitar
autorizacidon para un incremento presupuestal.

g) Tumar la informacién al Area de Presupuesto para su elaboracién y
autorizacién del MAPP. 4
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Los boletos de avidon seran solicitados y reservados con 7 (siete) dias habiles de
anticipacion como minimo a la fecha de salida, sdlo en aquellos casos en que por
causa de fuerza mayor deban ser adquiridos en forma inmediata, se solicitara
autorizacién a la Direccién de Administracién por escrito, tanto en Oficina Central
como en centros de trabajo.

En la adquisicion de boletos de avién para comisiones otorgadas a destinos
mayores a 550 Km., del lugar de adscripcion, asi como saliendo de cualquier lugar
a otro destino, con la distancia mencionada la autorizacion para la compra de los
mismos sera automatica, siempre y cuando se cumpla con los requisitos de solicitud
de los pasos 2, 4 y 5.

lugar de adscripcion con excepcion del Director General, Directores de Area, Titular
del Organo Interno de Control, Titulares de Unidad y Gerentes de centros de
trabajo, para el resto del personal se considerara su autorizacién si el Director de
Area o funcionario con puesto equivalente, solicitan mediante oficio la autorizacién
del Director de Administracién y es aprobada, los gerentes de los centros de trabajo
deberan autorizar por escrito para el resto de su personal.

Los viajes para comisiones internacionales so6lo se otorgaran con la autorizacion del
Director General y presentando la documentacion que justifigue la compra de
boletos de avidon, aplica en centros de trabajo.

Se restringe el uso de transportacion aérea en los destinos menores a 550 Km. del {@

En caso de tratarse de destinos en los que exista ia promocidon de paquetes que
incluyan transporte aéreo y hospedaje, se asignara al empleado la tarifa de viajes
en comisidon de acuerdo a los montos establecidos en la normatividad para la
asignacion de viaticos correspondiente.

Cuando por alguna circunstancia extraordinaria se requiera por parte del‘a\
comisionado la compra de un boleto de avién directamente con alguna linea aérea,
y se adquiera con recursos propios o tarjeta empresarial se notificara por escrito al
-Departamento de Servicios Generales para que se recabe la autorizacion del
Director de Administracion en el reporte de gastos efectuado por cuenta de la

empresa. /7
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1

DESTINOS RESTRINGIDOS PARA OFICINA CENTRAL

KMS. KMS.

ACAPULCO, GRO. 368 OAXACA, OAX. 454
AGUASCALIENTES, AGS.| 511 PUEBLA, PUE. 123
GUADALAJARA, JAL. 546 QUERETARO, QRO. 215

JALAPA, VER. 315 | SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 423

LEON, GTO. 383 TAMPICO, TAMPS. 488 @

- MORELIA, MICH. 302 VERACRUZ, VER. 418

DESTINOS RESTRINGIDOS PARA CENTROS DE TRABAJO ' B

Se tomara el kilometraje de la “Guia Roji, S.A. de C.V,,”la tabla de distancias
aproximadas.

8. La autorizacién de la forma FG-18 “Solicitud de Boletos de Avién” sera la siguiente: \
En Oficina Central: \

Solicita: Personal en general hasta Subdirectores o su
equivalente.

Autoriza: El Director de Area, Titulares de Unidad o Titular del
Organo Interno de Control o su equivalente. /7
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\

Director General, Director de Area o Titular del
Organo Interno de Control y Titulares de Unidad o su

equivalente.
Ellos mismos.
Personal de la Direccion General.

Director General.

En centros de trabajo:

Solicita: Personal en general hasta subgerente. o su
equivalente.

Autoriza: El Gerente del Centro de Trabajo o su equivalente.

Solicita y elabora: Gerentes de centros de trabajo.

Autoriza: Ellos mismos.

Notificar semanalmente al area de Contabilidad la adquisicion de boletos de avid
mediante la forma FGA-AD-SA-08 "Relacion Semanal de Compra de Boletos de Avién" €

L

?
)

\ el

original y 2 copias, anexando copia de la forma FG-18 “Solicitud de Boletos de Avion” y d
los boletos de avidon con la firma de recibido del interesado, en centros de trabajo solo que
la compra exceda de 3 (tres) boletos en el periodo.
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9. La autorizacién de la forma FG-08 "Relacién Semanal de Compra de Boletos de
Avién", sera la siguiente:

En Oficina Central:

Solicita: Departamento de Servicios Generales
Autoriza: Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales

En centros de trabajo:

Solicita: Area encargada de la funcion de servicios generales
Autoriza: Subgerente de Administracién. y Finanzas u
homoélogo

La documentacién soporte para el pago sera la siguiente:

a)

b)

Original del MAPP

Copia de la “Relacion Semanal de Compra de Boletos de Avién", debidamente
sellada por el Area de Contabilidad Financiera sefialando el area de
adscripcién del comisionado, se anexa copia del formato FG-18 “Solicitud
Boletos de Avidon” y de los boletos de avién con fima de recibido del
interesado

Factura y/o remisién.
Nota de crédito o de cargo, segln sea el caso.

Oficio de cancelacion de los boletos en su caso.
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\

Es responsabilidad del usuario:

a) En Oficina Central, en caso de cancelacién de la comisién, hacer fa devolucion
inmediata de éste al Departamento de Servicios Generales siempre y cuando
sea dentro del mismo dia de su emisioén para evitar cargos y reembolsos.

b) Para la cancelacion de boletos de avidn no reembolsables, en Oficina Central
se notificara al Departamento de Servicios Generales con copia al Area de
Contabilidad para reprogramar el uso de los mismos, en tanto quedaran en
resguardo del usuario para ser reutilizados en una nueva comisién contando

con 90 (noventa) dias naturales, por ninguna circunstancia se perdera el uso ?

del boleto.

¢) Si la comision asignada no es cumplida por el usuario por extravio del boleto o
alguna otra causa no oficial, el importe total del boleto sera descontado al
usuario via némina.

La cancelacion de boletos de avion estara amparada con la forma FG-72
"Cancelacion de Boletos de Avidn".

El area de Servicios Generales, notificara al Area de Contabilidad las
cancelaciones efectuadas, indicando por medio de un oficio el importe que debera
cargarse y/o abonarse a la cuenta del empleado.

Los gastos que se originen por el cambio en los boletos de avidn, podran ser
cubiertos al comisionado sin cargo a viaticos, siempre y cuando sea autorizado por

el jefe inmediato o el responsable del area de adscripcién del comisionado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
’ de trabajo
1 Usuario Verifica con el Departamento de Servicios
Generales, horarios y nUmeros de vuelo al destino
de su comision.
2 Usuario Entrega al Departamento de Servicios Generales
formato FG-18 debidamente requisitado, en original
y tres copias, asi como una copia del oficio de
comisién y autorizacidn de la Direccion de
Administracién en caso de gue la comisidén sea
menor a 550 Km.
3 Jefe de Verifica que el formato FG-18 corresponda con lo
Departamento | autorizado en el oficio de comisidn, anexando la
de Servicios | autorizacion de la Direccién de Administracion en
Generales Su ¢aso.
4 Jefe de Reserva los bholetos de avidon con 7 dias de
Departamento | anticipacion.
de Servicios
Generales.
5 Jefe de Confirma a la agencia de viajes el boleto de avion
Departamento | y lo entrega al usuario
de Servicios
Generales
6 Usuario Recibe boleto de avion y firma en original y tres
copias.
7 Jefe de Elabora relacién de boletos adquiridos por; usuario, ‘1
Departamento | destino, linea aérea y centro de costo y carga la |
de Servicios informacion en el programa SICOP.
Generales
8 Jefe de Turna a la Subdireccién de Presupuesto la relacion
Departamento | del SICOP anexando las facturas originales.
de Servicios
Generales
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Paso Nombre y clave
NG Responsable Actividad del documento
uam. .
de trabajo
9 Subdireccion de | Verifica la relacién y la compara con el presupuesto
Presupuesto | autorizado a cada Direccién e imprime el MAPP y
turna al Jefe del Depariamento de Servicios
Generales.
10 Jefe de Recaba las firmas en el MAPP de las Direcciones
Departamento | de Administracién y de Finanzas y Planeacion.
de Servicios
Generales.
11 Jefe de Turna a la Subdireccion de Tesoreria el MAPP
Departamento | adjuntando la documentacién soporte para que se
de Servicios elabore el contra-recibo y se proceda al
Generales seguimiento del pago correspondiente.
12 | Subdireccién de | Elabora el cheque y paga.
Tesoreria
13 Usuario Se pregunta si cambié el destino o se cancelé de la
comisién?
Si, iral paso No. 15
No, ir al paso No. 14
14 Usuario Efectua la comisién,
FIN DE PROCEDIMIENTO
15 Usuario Notifica por escrito al Departamento de Servicios
(Generales, anexando formato de “Cancelacion de
Boletos de Avién” en original y dos copias para los
tramites correspondientes.
16 Jefe de Envia oficio al area de Contabilidad, informando de
Departamento | la cancelacidon para su control y registro.
de Servicios
Generales

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

" Inicio de Procsedimiento

Vearifica con 2l Depto. de
Servicios Grales. hararios y
nimeros de vuelo al destine de
su comision

¥

Entrega al Depto. de Servicios
Grales. formato FG-18
debidamente requisitado, copia
de oficio de comision y
auterizaci<n de la Direcclon de
Adminisiracion si el destino es
menor a 550 Km.

¥

Verifica que el formato FG-18
corresponda a lo autorizado en
al oficia de comision

v

Reserva los bolatas de avion
con 7 dias de anticipacion

!

Confirma a la agencia de viajes
el boleto da avion vy lo entrega
al usuario

!

Reciba y firmar el boleto de
avidn y tres copias

I

Elabora relacion de boletos
adquiridos por : usuario,
desting, linea adrea y centre de
cosio ¥ carga la informacitn en
el SICOP

'

Turna a la Subdireccién de
Presupuestos la ralacidn del
SICOP , anexando las facturas
originales

[« ] ; [=]

]

|
]

|
]

g
g

|
|

i
g

i
5

7

|

/7
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Verifica la relacion y la
compara con el presupuesto
autorizado a cada Direccion e
imprime e MAPF y turna al Jefe
del Depto. de Servicios Grales.

] :

:

Recaba las firmas en el MAPP
de las Direcciones de
Administracién y Finanzas y
Planeacién.

) 7]

.

Tuma a la Subdireccion de
Tesoreria el MAPP, adjuntande
la docusmentacién soperte para
que se elabore el contra-recibo
y se proceda al seguimiento del

pago
11 B

y

Elabara ef cheque y paga
12 D

NO

l

v

Se cambia |
destino o se cancela
- ta comision?

sl

h 4

Efectlia la comision
14

'

Fin de Procedimiento

15

Notifica por escrito al Depto, de
Servicios Grales., anexando
A formato de Cancelacion de
Boleios de Avién en ariginal y
dos copias para los tramites

o]

cancelacién para su control y
registro

1

v

Fin de Procedimlento

correspondientes
A
Envia oficio al area de {
Contabilidad, informando de Ia \ |
i
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OBJETIVO

Racionalizar el gasto de telefonia mediante el estabiecimiento de controles vy Ia
recuperacion de los gastos efectuados por llamadas telefénicas no oficiales de los
servidores pulblicos en Oficina Central y en centros de trabajo.

ML
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POLITICAS DE OPERACION

1. Con la finalidad de racionalizar y aprovechar los recursos disponibles, la Direccion
de Administracién regulara el uso de larga distancia y l[lamadas a celular, por lo
que en los centros de trabajo gque cuenten con un sistema de tarificador y de
control del trafico, se debera asignar claves de acceso, para realizar llamadas a
teléfonos celulares y de larga distancia, misma que se proporcionara al personal
que por la naturaleza de sus actividades lo requiera.

2. Se solicitara mediante oficio o atenta nota firmado por el Subdirector del Area, en ‘ é!
la que se exponga la justificacién pertinente, dirigida al Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

3. Se turna solicitud al Departamento de Servicio Generales quién genera la clave y
entrega en sobre cerrado con los datos del asignatario, la cual serd Unica y
exclusiva. Sera responsabilidad del asignatario su uso correcto y adecuado, por lo
que las llamadas gque se realicen con dicha clave seran de su absoluta
responsabilidad.

4, En Oficina Central la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
mediante escrito dirigido a los Directores de Area y los Titulares de Unidad, tumara
en los primeros diez dias de cada mes los reportes generados de las llamadas
telefénicas de larga distancia y a celular del personal que cuenta con clave.

5. Por conducto de los titulares de dichas areas, se solicita que cada asignatario
realice la identificacion de las llamadas oficiales y en su caso el reembolso de las
llamadas personales, mediante el pago correspondiente en la caja de la Tesoreria
General y elabore el formato “ldentificacion de Llamadas Oficiales de Larga
Distancia y a Teléfonos Celulares’, firmado por el asignatario y validado por el
Subdirector y/o Director de Area,

6. Se solicita a cada Direccion de Area recopilar los listados y los formato
“Identificacion de Llamadas Oficiales de Larga Distancia y a Teléfonos Celulares”
anexar copia de los pagos realizados en su caso y turnar mediante oficio a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales entre los dias 20 y 25

de cada mes. //
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7. En los centros de trabajo sera la Subgerencia de Administracion y Finanzas o s
equivalente, la responsable de establecer controles y dar seguimiento a Ia:?/
llamadas de indole no oficial.

a. En caso de contar con tarificador, restringir el uso del servicio de larga
distancia y llamadas a celular mediante la asignacion de claves, previa
solicitud por escrito que contenga la justificacion correspondiente.

b. En caso de no contar con este control, definira el procedimiento que juzgue
conveniente y remitird mensualmente reporte de los importes recuperados a
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, con copia a
la Direccion de Administracion y al Organo Interno de Control. %;

8. La Subdireccibn de Recursos Materiales y Servicios Generales turnara a la
Direccion de Administracion y al Organo Interno de Control, un reporte mensual del
consumo de telefonia celular y larga distancia de llamadas no oficiales, asi como
los importes de adeudos a la fecha, de cada Direccién de Area.

9. Se cancelara temporalmente la clave al titular que incumpla el plazo sefialado para
justificar y/o pagar el costo de las llamadas no oficiales, hasta que realice la
aclaracion o el pago correspondiente.

10. El cambio de clave se solicitard por el jefe inmediaio del asignatario a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales y/o Subgerencia de
Administracion y Finanzas o su equivalente en los Centros de trabajo. 7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

iconsa

Paso Nombre y clave
. Responsable Actividad del documento
Nuam. .
de trabajo
1 Usuario Solicita a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales mediante oficio, 1a asignacion S (
de clave para realizar llamadas telefénicas de larga '
distancia y a teiéfonos celulares.
2 Subdireccion | Turna solicitud al Departamenic de Servicios
de Recursos | Generales.
Materiales y LQL
Servicios
Generales _
3 Jefe de Entrega al solicitante en sobre cerrado la clave de
Departamento | acceso confidencial.
de Servicios
Generales
4 Jefe de Envia mensualmente por escrito a los Directores de
Departamento | Area la relacion de las ilamadas oficiales de larga
de Servicios | distancia y a teléfonos celulares por cada una de
Generales las claves proporcionadas.
5 Director de Recibe relacién de llamadas perscnales y oficiales,
Area posteriormente una vez validadas remite listado
con la clasificacion solicitada y en su caso copia de
los recibos de pago.
6 Jefe de Se pregunta si el usuario realizd la comprobacion
Departamento | correspondiente?
dg SeFV'T‘OS Si, ir al paso No. 8
enerales No, ir al paso No. 7
7 Jefe de - Cancela temporalmente ia clave de acceso
Departamento | telefonico hasta que el usuario efectie la
de Servicios | aclaracién y/o pago de las llamadas
Generales Ir al paso No. 7
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Nombre y clave

ﬁg,s-: Responsable Actividad del documento
) de trabajo
8 Jefe de Captura en el reporte los depdsitos realizados.
Departamento
de Servicios
Generales
] Jefe de Remite mensualmente al Organo Interno de Control q
Departamento |y a la Direccion de Administracién, el reporte de
de Servicios | consumo telefénico por Direccién y el importe de
Generales adeudos a la fecha.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio de Procedimiento

Solicita a ta Subd. de Recursos
Materiaies y Servicics
Generalses, mediante oficio, la
asignacién de clave
confidencial

v

Turpa solicitud ai Depto. de
Servicios Generales

2 B

'

Entrega ai solicitante en scbre
cerrado |1a clave de acceso
confidencial

v

Envia mensualmente por
escrito a los directores de drea
la relacién de llamadas
oficiales de larga distanciay a
teléfonos celulares

] 2

!

Recibe, valida y remite reiacién
de llamadas personales y
oficiales y copia de los recibos
de pago

o I

b

El usuario realizé |&
comprobacidn ?

v

Cancela temporaimente la clave Captura en el reporte los
de acceso telefonico, hasta que depdsito realizados ’
el usuario efectie la aciaracion
yio pago de las llamadas 3 C ~
N e ]
$ Remite mensualmente al OIC y
a la D. Administracion, el
reporie de consurmo telsfdnico
por direccién y el imponte de
adeudos a la facha
9 c

|

in de Procedimiento
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OBJETIVO

- Establecer las disposiciones que regulen la asignacién y uso de los espacios de
estacionamiento en Oficina Central.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El control de la asignacion de los cajones de estacionamiento es responsabilidad del
Departamento de Servicios Generales.

2. El uso del estacionamiento de Oficina Central estara determinado conforme a las
necesidades y la disponibilidad de los mismos. Por lo tanto, la asignacién de cajones
sera siempre de manera temporal y sujeta a la disponibilidad de espacios, no
existiendo obligacion de ninguna indole para el otorgamiento de los mismos.

3. Se podra retirar el uso de los espacios de estacionamiento de acuerdo a las
necesidades en la Oficina Central.

4, Con el propdsito de optimizar el uso de los espacios fisicos en el estacionamiento de
la Oficina Central , se clasificara conforme a lo siguiente:

Cajones para uso de funcionarios y vehiculos instifucionales.
e Director General b/
. Directorés de Area |
e Subdirectores
e Jefes de Departamento que cuenten con automovil propio.
e Vehiculos de apoyo propiedad de la Entidad

e Vehiculos propiedad de empleados

5.  El personal contratado por honorarios no estd contemplado en la asignacion y uso
del area de estacionamiento, salvo homélogos con categoria de Director de Area,
siempre y cuando las funciones que desempefie, demande una permanencia
temporal justificable en las instalaciones de la Oficina Central.

6. Los usuarios que soliciten un cajon de estacionamiento deberan hacerlo mediante un
oficio o atenta nota dirigidos al Departamento de Servicios Generales.

7. El Departamento de Servicios Generales proporcionara para su control y registro, un
tarjetén por usuario, que tendra el numero de cajén asignado.

FECHA: 04 DE JUNIO DE 2008
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En caso de robo o extravio del tarjeton de estacionamiento se notificara mediante
oficio al Departamento de Servicios Generales para su reposicion.

En caso de que el empleado deje de prestar sus servicios en la institucion, debera de
entregar el tarjeton de estacionamiento al Departamento de Servicios Generales, con
la finalidad de consignarlo en la “Liberacion de Responsabilidades”.

El estacionamiento permanecera cerrado los dias sabado y domingo, por lo que ho
se podra hacer uso del mismo en estos dias, salvo por necesidades del servicio o
causas de fuerza mayor con la autorizacién del Departamento de Servicios
Generales.

Los usuarios deberan respetar en los estacionamientos las siguientes obligaciones:

a) Ellimite de velocidad (maximo 10 Km/h)

¢) Elespacio entre los cajones.

b) Las flechas de circulacion. /

d) Circular con las luces encendidas.
e) Utilizar los espejos convexos ubicados en las rampas.

f) Se debera mantener el tarjetdn siempre visible para el uso del estacionamiento
tanto al ingresar, salir o permanecer en el area de estacionamiento de Oficina
Central.

g) El usuario reportara al Departamento de Servicios Generales, en caso de la
descompostura de su vehiculo, para que se autorice el acceso del person

para su reparacion. \

h) Los usuarios seran los Gnicos responsables de tomar las medidas de seguridad
en su vehiculo, a fin de evitar robos e incidentes, verificando que su vehiculo
quede completamente cerrado.

i} La Entidad no se hace responsable por robos parciales o totales de los
vehiculos que se encuentren dentro de los estacionamientos.

i) Los usuarios serdn responsables de los dafios o accidentes causados a
terceros o a sus bienes al hacer uso de las areas del estacionamiento. /7

FECHA: 04 DE JUNIO DE 2008
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
) de trabajo
1. Usuario Solicita al Departamento de Servicios Generales
mediante atenta nota u oficio la asignacién de un
cajon de estacionamiento.
2. Jefe del Recibe la solicitud, evalla la disponibilidad de
Departamento | cajones de estacionamiento y en su caso asigna el
de Servicios | mismo mediante atenta nota.
Generales
3. Jefe del Elabora el tarjetén de estacionamiento y lo entrega
Departamento | al solicitante.
de Servicios
Generales
4, Usuario Coloca el tarjeton en un lugar visible dentrc del
automavil, para hacer uso del estacionamiento
5. Jefe del | Instruye al responsable de vigilancia para que el
Departamento |personal asignado en los accesos  del
de Servicios |estacionamienfo, realice el regisiro de entradas y
Generales |salidas de los vehiculos con tarjeton de acceso.

FIN DE PROCEDIMIENTO

D
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio de Procedimiento

Y

Solicita at Depto. de  Senvicios
Generales, mediante oficic, la
asignacion de un cajon de
estacionamiento

Recibe fa solicitud, evalda la
disponibilidad y asigna el
cajon de estacionamiento en su
caso

4

Elabora el tarjetdn de
estacionamiento y lo entrega al
solicitante

3 B

y

Coloca e} 1arjetan en un fugar
visible dentro del autombvil,
para hacer uso del
estacionamiento

!

Insiruye al vigilante para que
realice el registro de entradas y
salidas de los veniculos con

farjeton de acceso

Fin de Procedimiento
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]

VIl RELACION DE ANEXOS
Num. Nombre del documento Clave
1. | Reporte Mensual de Kilometraje de Equipo de Transporte DA-SRMSG-001
2. |Instructivo de Llenado del Reporte Mensual de Kilometraje de
Equipo de Transporte
3. |Bitacora de Servicio DA-SRMSG-002
4. |Instructivo de Llenado de la Bitacora de Servicio
5. |Condiciones Generales del Parque Vehicular DA-SRMSG-003
6. |Instructivo de Llenado del Reporte de Condiciones Generales
del Parque Vehicular
7. | Resguardo de Vehiculo en Prestamo Temporal. DA-SRMSG-004
8. !Instructivo de Llenado del Resguardo . de Vehiculo en |
Préstamo Temporal
9. |Solicitud de Préstamo de Vehiculo DA-SRMSG-005
10. | Instructivo de Llenado de la Solicitud de Préstamo de Vehiculo
11. | Bitacora de Consumo de Combustible y Recorridos del Parque | DA-SRMSG-006
Vehicular Asignado
12. |Instructivo de Llenado de Bitacora de Consumo de
Combustible y Recorridos del Parque Vehicular
13. | Autorizacion de Salida de Vehiculo de Servicios Generales DA-SRMSG-007
14, | Instructivo de Llenado de Autorizacion de Salida de Vehiculos
de Servicios Generales
15. | Autorizacion de Fotocopiado de Documentos DA-SRMSG-008
16. | Vale de Almacén de Papeleria DA-SRMSG-009
17. | Instructivo de Llenado del Vale de Almacén de Papeleria
18. | Solicitud de Boletos de Avién DA-SRMSG-010
19. llar\lsft’ructivo de Llenado del Formato “ Solicitud de Boletos de
vion
)

FECHA: 27 DE FEBRERO DE 2009
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20.

Relaciéon Semanal de Compra de Boletos de Transportacion

DA-SRMSG-011

21.

Instructivo de Llenado del “"Formato Relacidbn Semanal de
Compra de Boletos de Avion”

22.

Cancelacion de Boletos de Avion

DA-SRMSG-012

23.

Instructivo de Llenado del Formato “Cancelacion de Boletos de
Avién”

24.

Identificaciéon de Llamadas Oficiales de Larga Distancia y a
Teléfonos Celulares

DA-SRMSG-013

25.

Instructivo de llenado del formato “Identificacion de Liamadas
Oficiales de Larga Distancia y a Teléfonos Celulares

26.

Bitacora de Gasto de Mantenimiento del Parque Vehicular

DA-SRMSG-044

27.

Instructivo de llenado del formato “Bitacora de Gasto de
Mantenimiento del Parque Vehicular”

FECHA: 30 DE 'JUN|U DE 2009
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FECHA:

MODELO:

KILOMETRAJE:

FORMATO MENSUAL DE KILOMETRAJE

(1)

NUMERO ECONOMICO: (3)

()

(7)

DA-SRMSG-001

AREA DE ADSCRIPCION: (2)

MARCA/ TIPO:  (4)

PLACAS DE CIRCULACION:  (86)

FECHA: 04 DE JUNIO DE 2008
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “REPORTE MENSUAL DE

KILOMETRAJE DE EQUIPO DE TRANSPORTE”

Es un documento que se elabora en original, y se utiliza para registrar mensualmente el kilometraje de los
vehiculos asignados y se anotaran los siguientes datos:

EN

SE ANOTARA

1.- Fecha

Dia en que se registra el kilometraje mensual del vehiculo del que se trata. -

2.- Area de Adscripcion

Nombre de la Direccién y/o Subdireccion a la que este asignado el vehiculo.

3.- Nirmero Economico

El nimero asignado al vehiculo por el departamento de Servicios Generales en Oficina
Central.

4.-Marca / tipo:

5.-Modelo:

Fecha de fabricacion del vehiculo.

6.-Placas de circulacion:

Nombre def fabricante del vehiculo y tipo de vehiculo: sedan, pick up, corolla, tsuru, %
neon, etc

Clave alfanumérica de la matricula del vehiculo.

7.- Kilometraje:

Se registra el kilometraje que tiene ] vehiculo, para dar seguimiento a su bitacora

@
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FORMATO DE BITACORA DE SERVICIO

(if)

SITACORA DE SERUICID
AREADE
CENTRO DE TRABAID 1} ADSCRIPCION " (2)
DATOS DELVEHICULO
NO ECokOMicO (3) MUDELG T Allo i )
MARCA i 141 PLACRS T qn NO.MOTOR [SLH)
L3} No-SERIR T

(1)

(1) (18] (1} () ry s} (19} {2)

Totales

e
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Es un documento que se elabora en original y se utiliza para registrar y reportar el mantenimiento por evento
del vehiculo y se anotarén los siguientes datos:

EN

SE ANOTARA

1. Centro de Trabajo:

El nombre del Centro de Trabajo que reporta la informacién.

2. Area de Adscripcién: | El nombre del area a la que esta asignado &l vehiculo.
Numero de identificacion del vehiculo proporcionado por el Departamento de
3. Namero economico: | Servicios Generales (Oficina Central).
4. Marca: Indicar el nombre del fabricanie.
5. Submarca: Indicar el tipo de vehiculo del que se trate.
6. Modelo: Indicar el afio de fabricacién del vehiculo.
7. Placas: Namero en lamina y engomado asignado por las oficinas de Transito.
8. Nimero de Serie: Ndmero de identificacion del chasis del vehiculo.
9, Namero de motor: Namero de identificacion grabado en el motor del vehiculo.

10. Afo:

Ejercicio Fiscal en curso.

11. Fecha:

Dia, mes y afio en el que se realizé el servicio de mantenimiento.

12. Kilometraje:

Dato que registro el odémetro cuando se realizd el servicio del que se trate.

13. Reparaciones:

Descripcién de los mantenimientos correctivos y/o preventivos realizados en
cada evento.

14, Costo Materiales:

Monto de las refacciones que se utilizaron en la reparacion.

15. Costo Mano de Obra:

Monto {con IVA.) del trabajo del mecénico que realiz la reparacion.

16. Taller;

Nombre del proveedor que realizo el servicio.

17. Folio de la factura:

Numero del documento (con todos sus requisitos fiscales vigentes) que
enfrega el proveedor que realizd el servicio.

/ _
1
s
k

indicar si el manftenimiento del vehiculo que se realizd fue correctivo o'

18. Tipo: preventivo.

19. Reporté: Nombre del responsable que report6 el servicio.

20. Supervisé: Nombre del responsable gue tiene asignado el vehiculo del que se trate.
21. Total: Suma total de los importes en cada evento.

vl

FECHA: 04 DE JUNIO DE 2008
PAGINA: 6 DE: 29

DIRECCION DE ADMINISTRACION



,-|-\.

Manual de Procedimientos de Servicios Generales

Clave: VST-DA-PR-018 No. Revisién: 02
Emision original: 30-03-2008 Revision: 04-06-2008

Liconsa

FORMATO DE CONDICIONES GENERALES DEL PARQUE VEHICULAR
DA-SRMSG-003

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTOQ DE SERVICIOS GENERALES

CONDICIONES GENERALES DEL PARQUE VEHICULAR

CENTRO DE TRABAJO: (1) FECHA DE ELABORACION: {2)
MES QUE REPORTA: {3)

TOTAL DE VEHICULOS: (16)

NOTA: {15)

FECHA: 04 DE JUNIO DE 2008
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “CONDICIONES GENERALES DEL

PARQUE VEHICULAR”

Es un documento que se elabora en original, y se utiliza para registrar las condiciones generales del parque vehicular

mensuaimente.

EN

SE ANOTARA

1.- Centro de Trabajo

Nombre del Centro de Trabajo que reporta

2.- Fecha de elaboracion

Fecha de elaboracion del informe

3.- Mes que reporta

Mes que reporta

4.- No. No. Consecutivo del reparte

5.- No. Eco. El nimero que le asigno el area de servicios generales de oficinas centrales
6.- Tipo El tipo de vehiculo: sedan, pick-up, caja seca, etc.

7.- Marca Nombre comercial del vehiculo

8.- Modelo Afio de fabricacion del vehiculo

9.- Placas Numero de matricula det vehicuto.

10.- No. de motor

No. de motor ia unidad en factura

11.- No. de serie

No. de serie de la unidad en factura

12.- Resguardatario

Nombre de la persona que tiene a su resguardo la unidad

13.- Area de Adscripcién

El Area de Adscripcion en la que presta servicio la unidad, Unicamente serd:
Administrativo, Supervision y Mantenimiento y Padrén de Beneficiarios

14.- Situacion del vehiculo

Se anotara Gnicamente ta situacion en la que se encuenfra dicha unidad: ficitacion,
operando, malo, devuelto {en el caso de comodato) y baja

15.- Nota

Nota y/o comentario acerca de cualquier unidad del informe

16.- Total de vehiculos

Total de vehiculos reportados

FECHA: 04 DE JUNIO DE 2008
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FORMATO DE RESGUARDO DE VEHICULO EN PRESTAMO TEMPORAL
DA-SRMSG-004

DIRECCION DE ADMINISTRAGION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS GENERALES

FOLIO SOLICITUD: (1)
RESGUARDOQ DE VEHICULO EN PRESTAMO TEMPORAL

Liconsa

DATOS DEL USUARIO i2)
NOMERE DEL USUARIQ
ADSCRIPCION No. DE LICENCIA
No. DE NOMINA FECHA BE VIGENCIA
DECLARO LLEVAR LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA HACER
QATQ_Q DEL VEHICULO (3) VALIDA LA POLIZA DE SEGURO, ME COMPROMETO A EVITAR
ACTIVIDADES QUE FONGAN EN RIESGO LA UNIDAD Y QUE SEAN
No. ECONOMICG MOTIVO DE EXGLUSION DE LA POLSZA DE SEGURD.
TIPOQ
MARCA (23] FECHA HORA KM8 GASOLINA
MODELO At ENTREGAR R 14 ﬁFULL
No. DE PLACAS AL RECIBIR R 174 {1i2 FULL
DOCUMENTACION {5) AL ENTREGAR AL RECIBIR
k' NO k' NO
TARJETA DE CIRCULACION OO oo
ENGOMADD DE ESTACIONAMEENTO N O O O O
POLIZA DE SEGURO O O O O
PLACAS O O OO
ACCESORICS ® AL ENTREGAR ALRECIEIR AL ENTREGAR ALREGEIR
8l NO a1 NO at NO L] NO
RADIO oo OO GINTURONES DE SEGURIDAD ( |} o o OO
ANTENA RADIO OO OO EXTINGUIDOR oo OO
ENCENDEDOR OO OO TAPETES { ) o o O 0
CENICERO o O OO TAPON DE GASOLINA OO OO
GALEFAGCION o O OO TAPON DE RUEDAS { o O oo )
GLAXON o O OO LEANTA DE REFACCION OO OO
ESPEJO INTERIOR OO OO GATO OO OO
ESPEJO LATERAL () OO OO LLAVE DE BIRLOS o O OO0
VISERAS { ) ol el N REFLEJANTES O O OO :
MANIJAS () OO OO CABLE PARA CORRIENTE oo OO
LIMPIADORES { ) OO OO0 HERRAMIENTA ESPECIFICAR O O OO
LAVADOR DE PARABRISAS oo OO
GTRO sl el eNe /7
AL ENTREGAR AL REGIBIR
SERVICIOS
GENERALES ) SOLICITANTE (8}
NGMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
SERVICIOS 1)
SOLICITANTE i3] GENERALES
NOMERE Y FIRMA + NOMERE Y FIRMA

EN CASO DE SINIESTRO EL USUARIO SERA RESPONSABLE DEL PAGO DEL DEDUCIBLE CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

‘e
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “RESGUARDO DE VEHICULO EN

PRESTAMO TEMPORAL”

Es un documento que se elabora en original y copia, que servira para documentar el préstamo de vehiculos a las
diferentes areas de Oficina Central y su distribucion sera original para el Departamento de Servicios Generales y la copia

para el solicitante.

EN SE ANOTARA
Nuamero consecutivo de Ia solicitud de préstamo que le asigne el area de Servicios
1. Folio: Generales.
Nombre de la persona que recibe la unidad, su area de adscripcion, numero de| |
2. Datos del usuario: némina, nimero de licencia y vigencia.
3. Datos del vehiculo: Nimero econdmico de la unidad, topo, marca, modelo y nimero de placas. '
4. Alentregar/ Al recibir: Fecha, hora, kilometraje al recibir la unidad y status de gasolina.
5. Documentacion: Una X en el Simbolo que indica la documentacién que se recibe.
6. Accesorios: Una X en el simbolo que indica los accesorios con que se recibe |a unidad. )
Se anotara nombre y firma de quien entrega la unidad por parte del &rea de Servicios
7. Al entregar: Generales.
8. Alrecibir: Se anotara nombre y firma de quien recibe a unidad por parte de! area solicitante.
Se anotard nombre y firma de quien entrega la unidad al area de Servicios
9. Al entregar: Generales.
Se anotara nombre y firma de quien recibe la unidad por parte del &rea de Servicios
10. Al recibir: Generales.

by |
/T
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FORMATO DE SOLICITUD DE PRESTAMO TEMPORAL DE VEHICULO

DA-SRMSG-005

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERYICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

FOLIO: {2}
SOLICITUD DE PRESTAMO TEMPORAL DE VEHICULO {*)
4 3
¢.c. 4 AREA: ) FECHA | | M |
MOTIVO DE LA COMISION
DURACION DEL PRESTAMO
(6)
A

= 24 HORAS O

48 HORAS O

HORAS O

]
TIPO DE ’ \
VEHIGULD: camoneta () piekwe ) automovie ()
OFICIC No.
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GEWERALES SUBDIRECTOR DE AREA DIRECTOR DE AREA
9 {10}
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
_|

(*) ESTA SOLICITD ESTARA SUJETA A LA DISPONIBILIDAD DE UNIDADES

NOTA: ADJUNTO AL PRESENTE SE ANEXA RESGUARDQ DE VEHICULO EN PRESTAMO

FECHA: 27 DE FEBRERC DE 2008
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “SOLICITUD DE PRESTAMO

TEMPORAL DE VEHICULO”

Es un documento que se elabora en original, y se utiliza para permitir la salida de los vehiculos asignados a comisiones
del centro de trabajo y se anotaran los siguientes datos;

EN SE ANOTARA
1.- Folio de Préstamo El No. de folio correspondiente a la solicitud de préstamo correspondiente.
2.- Marca Nombre comercial del vehiculo
3.- Tipo El tipo de vehiculo: sedan, pick-up, caja seca, efc.
4.- Placas Nimero de matricula del vehiculo.
5.- Kilometraje inicial Se registrara el kilomefraje al momento de entregar la unidad al usuario por el
personal encargado del parque vehicular.
6.- Kilometraje final Se registrara el kilometraje recorrido al momento de recibir la unidad por el

usuario responsable.

7 .- Status inicial

Se registrara el status de combustible al momento de entregar la unidad al
usuario por el personal encargado del parque vehicular.

8.- Status final

Se registrara el status de combustible al momento de recibir la unidad por el
usuario responsable.

/

acceso del estacionamiento correspondiente.

9.- Extensidn La extension del usuario a quien se entrega la unidad.

10.- Nombre El Nombre del usuario respensable a quien se le entrega la unidad.

11.- Area El nombre del area que solicita el servicio. d

12.- Hora La hora de entrega de la unidad al usuario responsable por el personal
encargado del parque vehicular,

13.- Hora La hora de recepcidn de la unidad por el personal encargado del parque
vehicular. /]

14.- Fecha La fecha de entrega de la unidad al usuario responsable por el personal
encargado del parque vehicuiar,

15.- Fecha La fecha de recepcion de la unidad por el personal encargado del parque
vehicular, 1 ?

16.- Fecha La fecha de salida de la unidad por el personal de vigilancia encargado en del
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17.- Hora La hora de salida de la unidad por el personal de vigilancia encargado en del
acceso del estacionamiento correspondiente.

18.- Fecha La fecha de entrada de la unidad por el personal de vigilancia encargado en del
acceso del estacionamiento correspondiente.

19.- Hora La hora de entrada de la unidad por el personal de vigilancia encargado en del
acceso del estacionamiento correspondiente.

20.- Nombre, firma El nombre y la firma del personal de vigilancia encargado en el acceso del
estacionamiento correspondiente.

21.- Nombre, firma El nombre y la firma del personal autorizado por el Area encargada del parque
vehicular.

22.- No. placa El No. de placa del personal de vigilancia encargado en el acceso del

estacionamiento correspondiente.

23.- Vo. Bo. Jefe de Departamento | El nombre y firma del Jefe de Departamento de Servicios Generales.

b

g
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FORMATO DE BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y RECORRIDOS DEL
| PARQUE VEHICULAR ASIGNADO

DA-SRMSG-006

BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE ¥ RECORRIDQS DEL PARGUE VEHICULAR ASIGNADO A

DATOS DEL VEHICULO

HES DE

Ne. ECONOMICD

MODELO

CAPACIDAD TiFQ DE COBUSTIBLE

DEL
WARCA
TiPo
CILINDROS

I
|
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FORMATO DE BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y RECORRIDOS DEL
PARQUE VEHICULAR ASIGNADO

DA-SRMSG-006

BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y RECORRIDOS DEL PARQUE VEHICULAR ASIGNADO A

DATOS DEL VEHICULO

MES DE

No. ELQNRDMICO
KODELD

CAPACIDAD TIPG DE COBUSTIBLE

DEL
MARCA
TiPO
LILINDRDS

@
0
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “BITACORA DE CONSUMO DE
COMBUSTIBLE Y RECORRIDOS DEL PARQUE VEHICULAR”

Es un documento que se elabora en original, y se utiliza para registrar el consumo de combustibles y recorridos del
Pargue Vehicular y se anotaran los siguientes datos:

EN SE ANOTARA
1. Asignado a: Nombre del Centro de Trabajo donde se ubica la unidad
2. Mes de: Fecha que ampara el consumo de combustibles y recomidos del vehiculo
3. Ndmero Econémico: El nimero que le asigno el area de servicios generales de Oficina Central
4, Modelo: Afio de fabricacién del vehiculo
5. Capacidad: En automdviles, el nimero de pasajeros que puede transportar y en caso de unidades de
carga, niimero de toneladas que soporta
6. Del: Afio en curso.
7. Marca: Nombre comercial del vehiculo
8. Tipo: Tipo de vehiculo: sedan, pick up, caja seca, efc.
9. Cilindros: No. de cilindros de la unidad -

10. Tipo de combustible:

Tipo de combustible que utiliza la unidad

11. Fecha:

Dia en que se realizo el consumo de combustible o lubricantes

12. Destino: Lugares a visitar durante el recarrido

13. Usuario: Nombre de la persona que utiliza la unidad

14. Inicial: Lect_ur_a} del kilo'm_etraje inicial (oddmetro) que tiene la unidad al momento de iniciar la
comision o servicio

15. Status: Lectura del indicador de combustible af iniciar la comisidn

16. Final: LECt!JIjE'I del kilometraje final {odémetro) que tiene la unidad al momento de finalizar la
comisién

17. Status: Lectura del indicador de combustible al finalizar la comision

18. Recorridos: Kilometraje recorrido durante la comision {kilometraje final - kilometraje inicial}

19, Litros: Cantidad de fitros cargados a ia unidad

20. Importe: Cantidad pagada por la carga de combustible

21. Solicitud de Préstamao:

Numero de folio de la solicitud de préstamo

22. Superviso:

Nombre de la persona que supervisa por parte del Area de Servicias Generales

FECHA: 04 DE JUNIO DE 2008
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FORMATO DE AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULOS
DE SERVICIOS GENERALES
DA-SRMSG-007

SUBMHMRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥V SERVICICS GENERALES ;
DEPARTAMENTC DE SERVICH)YS GEHERALES
FOLI0 BE PRESTAMO:
AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICUL O DE SERVIGIOS GENERALES ’
HARCA: TIPG:
PLACAS:
KMB_ INIGIAL KHS. FINAL
STATUS INICIAL STATUS FINAL
R 14 12 34 FUEL R /4 12 34 FULL
EXT.
NOMBRE: : ARER:
SALIDR ENTRADA
HORA: HORA;
FEGHA: FEECHA: 1
SALIDA FECHA: HORA:
ENTRADA FECGHA: HORA:
DEPTD. 8ERVS. ORALES.
VIBILANTIA COORDINACION PARQUE
DOMBAE ¥ FIFVA MNOMBRE Y FIRMA
He. placa .
Vo. Bo.
Jefe del Depantamento de Servicios Geherales
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: INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “AUTORIZACION DE SALIDA DE
; VEHICULOS DE SERVICIOS GENERALES”

F>— o

Es un documento que se elabora en original, y se utiliza para permitir la salida de los vehiculos asignados a
comisiones del Centro de Trabajo y se anotaran los siguientes datos:
EN SE ANOTARA
1. Folio de Préstamo: E! nimero de folio de Ia solicitud de préstamo correspondiente.
2. Marca: Nombre comercial de! vehiculo. ’
3. Tipo: El tipo de vehiculo: sedan, pick-up, caja seca, efc.
4, Placas: Namero de matricula del vehiculo.
5. Kilometraje inicial: Se registrara el kilometraje al momento de entregar la unidad al usuario por el
personal encargado del parque vehicular.
6. Kilometraje final: Se registrara el kilometraje recorrido al momento de recibir la unidad por el usuario
responsable.
7. Status inicial: Se registrara ef status de combustible al momento de entregar la unidad al usuario
por el personal encargado del parque vehicular.
8. Status final: Se registrara el status de combustible al momento de recibir la unidad por el usuario
responsable.
9. Extension: La extensitn del usuario a quien se entrega la unidad.
10. Nombre: El nombre del usuario responsable a quien se le entrega la unidad.
11. Area: El nombre del area que solicita el servicio.
12. Hora: La hora de entrega de la unidad al usuario responsable por el personal encargado del
parque vehicular.
13. Hora L. hora de recepeién de la unidad por el personal encargado del parque vehicular.
14, Fecha: La fecha de entrega de la unidad al usuario responsable por el personal encargado
del parque vehicular.
15. Fecha La fecha de recepcion de la unidad por el personal encargado del parque vehicular.
16. Fecha: La fecha de salida de la unidad por el personal de vigilancia encargado en el acceso
del estacionamiento correspondiente.
17. Hora: La hora de salida de la unidad por el personal de vigilancia encargado en el acceso
del estacionamiento correspondiente.

7
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EN SE ANOTARA
18. Fecha: La fecha de entrada de la unidad por el personal de vigilancia encargado en el
acceso del estacionamiento correspondiente.
19. Hora: L a hora de entrada de 1a unidad por el personal de vigilancia encargadc en el acceso

del estacionamiento correspondiente.

20. Nombre, flrma;

El nombre y la firma del personal de vigilancia encargado en el acceso del
estacionamiento correspondiente.

21. Nombre, firma:

El nombre y la firma del personal autorizado por el Area encargada del parque
vehicular,

22. Nimero Placa:

El nimero de placa del personal de vigilancia encargade en el acceso del
estacionamiento correspondiente.

23. Vo. Bo. del Jefe del
Departamento de Servicios
Generales:

El nombre y firma del Jefe del Departamento de Servicios Generales.
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FORMATO DE AUTORIZACION DE FOTOCOPIADO DE DOCUMENTOS

DA-SRMSG-008
AUTCRIEACHH DE PUTOLOPIAEN DE DOCUNERToS
' =Ty N W
G, MES AHD
AREA _. B, %
Lo,
o Bl AP
 BOUCTNOAS Ok

4

/
\
\.
7
'

SRRWCD RDLRIEAD0 DE POTIONFIALE

OIS ANTE
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FORMATO DE AUTORIZACION DE FOTOCOPIADO DE DOCUMENTOS

DA-SRMSG-008
FAS . (ny Atal ] BE FUTOCOMAGa % mmwi
' S I I
_ Cik  MES AGO
A . [=2-8
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FORMATO DE VALE AL ALMACEN POR PAPELERIA Y UTILES DE ESCRITORIO
DA-SRMSG-009

VALE AL ALMACEN
FOLIO NO.
AREA: @ FECHA:
DEPARTAMENTO: ©) No. G de C:
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION CLAVE ‘ CANTIDAD
SOLICITADA SURTIDA

O | (8) - () ' _(s) E

| |
ORIGINAL
G Gz
AUTORIZO DESPACHG RECIBIO W
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “VALE AL ALMACEN POR PAPELERIA

Y UTILES DE ESCRITORIO”

EN SE ANOTARA

1 Numero El numero de consecutivo del folio que corresponda, el cual sera asignado por €l
encargado de almacén de papeleria

2  Fecha Con un nimero, el dia, mes y afio en que se elabore el vale.

3 Area El nombre del area solicitante

4 Departamento El nombre del departamento salicitante

5  Numero El centro de responsabilidad correspondiente al Departamento solicitante

6  Clave El nimero asignado al articulo solicitado de acuerdo con el catalogo de articulos de
escritorio y formas impresas.

7 Descripeion El nombre de la forma o del articulo soficitado.

8  Unidad La unidad de medida del articulo solicitado (pieza, metro, juego, etc.)

9  Cantidad Con numero |a cantidad de articulos o forma solicitada.

10 Autorizo El nombre y la firma del titular de la Subdireccién solicitante

11 Despacho El nombre y la firma del encargado del almacén que efectiia la entrega de los articulos
solicitados

12 Recibid El nombre y lafirma de la persona que recibe to solicitado
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FORMATO DE SOLICITUD DE BOLETOS DE AVION

DA-SRMSG-010
I SOLICITUD DE BOLETOS DE AVION I
(1)
FECHA  /__
/ 2008
DIA
MES ANO
NOMBRE
DEL No.
EMPLEADC {2} NOMINA (3)
ADSCRIPCI
CON {4)
AREA DEPARTAMENTO ' SECGION
OUTORIZACION PARA
VIAJAR A: (5)
EN: (6} AVION XX
MOTIVO: (7}
LINEA: (8) SALIDA ARRIBA
FECHA DE / / NUMERO DE
SALIDA:_ (9) 2008 HORA: {40 VUELO (11)
/ /
2008
FECHA DE / / NUMERO DE
REGRESO (12) 2008 HORA: (13) VUELO (14)
/ /
2008
TIPO DE
BOLETO: {158) SENCILLO REDONDO
DESTINO: {16)
RESERVO ) (17} CONFIRMO (18)
{19) {20}
SOLICITANTE AUTORIZACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "SOLICITUD BOLETOS DE AVION"

La forma "Solicitud de Boletos de Avién", es un documento impreso en original y copia, que se utiliza para sclicitar
boletos de avion, para viajes en comisién de la Empresa,

EN ANOTAR
1 FECHA Dia, mes y afic en que se elabora la forma.
2 | NOMBRE DEL EMPLEADO | Nombre (s), apellidos patemno y materno, del personal comisionado.
3 | NUM. DE NOMINA Numero de ndmina del empleado.
4 | ADSCRITOEN Nombre def area, departamento y seccién a la que estd adscrito el personal
comisionado.
5 | ESTAAUTORIZADO PARA | Nombre del lugar al que viajara el personal comisionado.
VIAJAR A
6 EN Marcar segln corresponda el medio de transporte.
7 | MOTIVO Explicar brevemente el objeto de la comisién.
8 | LINEA Nombre de la linea aérea por |a cual se realizara el viaje.
9 | FECHA DE SALIDA Dia mes y afio en que se inicie el viaje.
10 | HORA | Hora de salida del vuelo de inicio del viaje.
11 | NO.DE VUELO Namero de vuelo de inicio del viaje.
12 | FECHA DE REGRESO Dia, mes y afio en que se concluye el viaje.
13 | HORA Hora de salida y regreso.
14 | NO. DE VUELO Numero de vuelo de regreso.
15 | FAVOR DE EFECTUAR LA | Marcar segln corresponda: Sencillo, Redondo, Abierto.
COMPRA (DEL) BOLETO _
(S)
16 | DESTINO Nombre del lugar de destino del viaje.
17 | RESERVO Nombre completo de la persona que realice |a reservacion.
18 | CONFIRMO Nombre de la persona que confirmé la reservacion.
19 | SOLICITANTE Nombre y firma de la persona gue solicita.
20 | AUTORIZACION Nombre y firma de la persona que autoriza.

@
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "SOLICITUD BOLETOS DE AVION"

La forma "Solicitud de Boletos de Avion", es un documento impreso en original y copia, que se utiliza para solicitar
boletos de avion, para viajes en comisién de la Empresa.

EN ANOTAR
1 | FECHA Dia, mes y afio en que se elabora la forma.
2 | NOMBRE DEL EMPLEADC | Nombre (s), apellidos patemo y materno, del personal comisionado.
3 | NUM. DE NOMINA Numero de némina del empleado.
4 | ADSCRITOEN Nombre del area, departamento y seccion a la que esta adscrito el personal
comisionado.
5 | ESTA AUTORIZADO PARA | Nombre del lugar al que viajara el personal comisionado.
VIAJAR A
6 EN Marcar segln corresponda el medio de transporte.
7 | MOTIVO Explicar brevemente el objeto de la comision.
8 | LINEA Nombre de la linea aérea por la cual se realizara el viaje.
9 | FECHA DE SALIDA Dia mes y afio en que se inicie el viaje.
10 | HORA Hora de salida del vuelo de inicio det viaje.
11 | NO. DE VUELO Namero de vuglo de inicio del viaje.
12 | FECHA DE REGRESO Dia, mes y afio en que se concluye el viaje.
13 | HORA Hora de salida y regreso.
14 | NO. DE VUELO Namero de vuelo de regreso.
15 | FAVOR DE EFECTUAR LA | Marcar segin corresponda: Senciilo, Redondo, Abierto.
COMPRA (DEL) BOLETO
(S}
16 | DESTINO Nombre del lugar de destino del vigje.
17 | RESERVO Nombre completo de Ia persona que realice la reservacion.
18 | CONFIRMO Nombre de la persona que confirmé la reservacion.
19 | SOLICITANTE Nombre y firma de la persona que solicita.
20 | AUTORIZACION Nombre y firma de la persona que autoriza.

Q
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FORMATO DE RELACION DE SEMANAL DE COMPRA DE BOLETOS

DE TRANSPORTACION
DA-SRMSG-011

SISTEMA DE AGENCIAS TURISTICAS TURISSSTE

RELACION SEMANAL DE COMPRA DE BOLETOS DE TRANSPORTACION
[DE + DEPTO DE SERVICIOS GENERALES W)

FECHA
A: DEPTO.DE CONTABILIDAD
nowmna | NOMBRE Y FIRMA | No.BOLETO |  DIRECCION DESTINO IMPORTE

AEREQ

DE A
(2) (1) (%) (5) (6) (7) %
DE A

(8) TOTAL 0.00
(9) {10)
JEFE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERTALES Y
SERVICIOS GENERALES SERVICIOS GENERALES

7
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "RELACION SEMANAL DE COMPRA

DE BOLETOS DE AVION"

Documento impreso en original y 2 copias, que se ufiliza para notificar al &rea de Contabilidad de la adquisicién y el
importe de los boletos de transportacion comprados por el area de Servicios Generales durante el dia, con el objeto de
efectuar los cargos correspondientes.

EN SE ANOTARA
1 FECHA Dia, mes y afio en que se elabora la forma.
2 NOMINA Nimero de ndmina del personal al que se le compra el boleto.
3 NOMBRE Apellido paterno, materno, y nombre (s} de! personal al que se le compra el boleto.
4 NUMERO DEL | Medio de transporte utilizado y el nimero del boleto comprado.
BOLETO
5  DIRECCION Direccion a la que esta adscrito &l usuaric que va a vigjar.
6 DESTINODE __ A__ | Eloloslugares de origen y destino que ampara el boleto.
7 IMPORTE Suma de los importes en pesos de los boletos comprados.
§ SUMA
9  NOMBREY FIRMA En Oficina Central; Nombre y firma del Jefe del Depto. de Servicios Generales.
' En el Centro de Trabajo: Nombre y firma del encargado de la funcion de Servicios
Generales
10  NOMBREY FIRMA En Oficina Central: Nombre y firma del Subdirector Recursos Materiales y Servicios
Generales.
En centros de trabajo: Nombre y firma del Subgerente de Administracién y Finanzas.
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FORMATO DE CANCELACION DE BOLETOS DE TRANSPORTACION
DA-SRMSG-012

Liconsa

NGMBRE DEL EMPLEADO (1) No. NOMINA (2)

ADSCRIPCION (3) Ay
"AREA’: L BELCION.

SE ANEXA PARA SU CANGELACION BOLETO No. CON IMPORTE DE § (8)

lLlNEA: (7} QUE AMPARA EL VUELO

DE A

DE —eee (8) A

DE A

fvomvo: (9)

IMPORTE DEL BOLETO {10} IMPORTE UTILIZADO (13) i CAITIOAD S8 DEBE ACRECITAR {15)

llMPUESTO { 11) IMPORTE NO UTILEZADO {14) CARGAR AL EMPLEADOD {16}

T.U.A

TOTAL PAGADCO {12 )

JNOTA: £1 IMPORTE UTILIZADO SE DEBE MOSTRAR EN EL REPORTE DE GASTOS, DESGLOSANDO IMPORTE DEL BOLETO T.UA E [VA

NOMBRE

INTERESADO

§17)

AUTORIZO
{18)

ACEPTO A COMPROBAR REEMBOLSC DEL

BOLETC.DEPTO SERVICIOS GENERALES

(19)

FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE "CANCELACION DE BOLETOS DE
AVION"

Documento impreso en original y 2 copias, que se utiliza para amparar los boletos cancelados, la acreditacion en la
cuenta del empleado y la recuperacién del mismo.

EN SE ANOTARA
1 NOMBRE DEL EMPLEADO Apellido paterno, materno, y nombre (s).
2 NOMINA Namero de nomina del empleado
3 AREA Nombre de la Direccidn a la cual esté adscrito el empleado.
4  DEPARTAMENTO Nombre del Departamento al cual este adscrito el empleado
5 SEANEXAPARA.. Namero del boleto cancelado
6 CONIMPORTE DE Importe en pesos del boleto cancelado
7 LINEA Nombre de la linea de transportacién que corresponda. @
8 De__ A_____ Nombre de los lugares de viaje que ampara el bolefo.
9 MOTIVO Razén que origing la cancelacion.
10 IMPORTE DEL BOLETO Importe en pesos del holeto
11 IMPUESTO Importe en pesos pagado por este concepto, mas IVA L.ATL,

12 . TOTAL PAGADO
13 . IMPORTE UTILIZADO
14 IMPORTE NO UTILIZADO

Importe en pesos del total pagado del boleto.

Importe utilizado en pesos del holeto (Gnicamente en cancelaciones parciales)

importe no utilizado en pesos del boleto (Gnicamente en cancelaciones
parciales) :

15 ESTA CANTIDAD SE DEBE
ACREDITAR AL EMPLEADO

16 CARGAR AL EMPLEADO
17 INTERESADO
18 AUTORIZO

Importe en pesos de la cancelacion que se debe acreditar at empleado

Diferencia entre el importe total del boleto y el importe acreditado al empleado

Apellido paterno, materno y nombre (s) y firma del empieado.

Apelfido paternc, materno y nombre (s) y firma del fitular del &rea de
adscripcion

19 ACEPTO A COMPROBAR

Apelliido paterno, materno y nombre (s) y firma del tituiar de! Area de Servicios %

Generales.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE "CANCELACION DE BOLETOS DE

AVION"

Documento impreso en original y 2 copias, que se utiliza para amparar 10s boletos cancelados, la acreditacion en la
cuenta del empleado y la recuperacion del mismo.

EN SE ANOTARA

1 NOMBRE DEL EMPLEADO Apellido paterno, materng, y nombre (s).

2 NOMINA Numero de ndmina del empleado

3  AREA Nombre de la Direccidn a la cual esté adscrito el empleado.

4  DEPARTAMENTO Nombre del Departamento al cual este adscrito el empleado

5  SEANEXA PARA... Namero de! boleto cancelado

6 CONIMPORTE DE Importe en pesos del boleto cancelado

7 LINEA Nombre de la linea de transportacion que corresponda.

8 De__ A__ Nombre de los lugares de viaje que ampara el boleto.

9 MOTIVO Razén que origind la cancelacion.

10 IMPORTE DEL BOLETO Importe en pesos del boleto

11 IMPUESTO Importe en pesos pagado por este concepto, mas IVA

12 . TOTAL PAGADO Importe en pesos del total pagado del boleto.

13 . IMPORTE UTILIZADO importe utilizado en pesos del boleto (Unicamente en cancelaciones parciales)
14 IMPORTE NO UTILIZADO Importe no utilizado en pesos del boleto (Unicamente en cancelaciones

‘ . parciales)
15 ESTA CANTIDAD SE DEBE Importe en pesos de la cancelacién que se debe acreditar al empleado
ACREDITAR AL EMPLEADO

16 CARGAR AL EMPLEADO Diferencia entre el importe total del boleto y el importe acreditado al empleado
17 INTERESADO Apellido paterno, matemo y nombre (s} y firma del empleado.

18 AUTORIZO Apellido paterno, materno y nombre (s) y firma del titular del area de

adscripcion
19 ACEPTO A COMPROBAR /(%;peﬂidoI patermo, materno y nombre (s) y firma del titutar del Area de Servicios
enerales.
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FORMATO DE IDENTIFICACION DE LLAMADAS OFICIALES DE LARGA DISTANCIA
Y TELEFONOS CELULARES
DA-SRMSG-013

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSCS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION DE LLAMADAS "OFICIALES™ DE LARGA DISTANCIA Y A TELEFONOS CELULARES

CORRESPONDIENTE AL MES DE:

1 Sedasal Adecuacion al programa de Inversion 2005
3 Lic. Radl Ayala Cabrera Confidencial
Sedasol
5 Secretaria de ta Funclén Piiblica Avance del Programa de Ahaorra 2005
7 Dr. Carlos Hurtado Lopez Confidencial

Secretaria de Haglenda y Crédito Pdblico

TITULAR DE LA CLAVE APROBO
DIRECTOR 0 SUBDIRECTOR
(SEGUN SEA EL CASO)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA, 4
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FORMATO DE IDENTIFICACION DE LLAMADAS OFICIALES DE LARGA DISTANCIA
Y TELEFONOS CELULARES
DA-SRMSG-013

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION DE LLAMADAS "OFICTALES" DE LARGA DISTANCIA Y A TELEFONOS CELULARES

CORRESPCNDIENTE AL MES DE:

1 Sedesol Adecuacién al programa de Inversion 2005

3 Lic. Rail Ayala Cabrera Confldencial

Sedesol
5 Secretaria da la Funcion Pdblica Avance de! Programa de Ahorro 2005
7 Dr. Cartos Hurtado Lépez Confidencial

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

TITULAR DE LA CLAVE APROBO
DIRECTOR O SUBDIRECTOR
{SEGUN SEA EL CASO)

NOMSRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE “LLAMADAS OFICIALES DE LARGA
DISTANCIA Y A TELEFONOS CELULARES”

EN SE ANOTARA
1.- La Direccion de Area que corresponda.
2- La Subdireccion que corresponda.
3- El Departamento que corresponda.
4.- El mes que se reporta.
5. E! nimero de llamada progresiva que corresponda y que este reportando como oficial y no el ndmero de

llamadas realizadas a un mismo niimero; en este caso, las llamadas realizadas a un mismo nimero podran ser
relacionadas en un solo renglén para evitar ocupar renglon por llamada.

6.- El nombre o institucion de la persona a la que se le llamo.

7.- Brevemente el asunto que se tratd o bien, anotar que éste fue de caracter confidencial.
8.- Nombre y firmar del titular de la clave.
9.- El nombre y firmar del Director o Subdirector, segn sea el caso.

f
|
f
4
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FORMATO DE BITACORA DE GASTO DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE

DA-SRMSG-044
BITACORA DE GASTO DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE VERTCULAR -
FECHA
CENTRO DE TRABAIO OFICTNA CENTRAL _ HOIA 1 DE 1
= lor
Nomero COSTO DE MANTENIMIENTO POR, ARO va Valorde |Costa achual de
Marca Modelo |Kilomatraje Total |actual del Area aslgnacion del vehiculo

Eecr.)n(fu'l‘lll:cl 2002 003 2004 2005 | 2006 | 2007 | 2008 vehiculo adqulsicion |mantenimiento

] b b
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE “BITACORA DE GASTO DE
MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR”

"BITACORA DE GASTO DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR"

1.-Fecha:
2.- Centro de Trabajo:
3.- Hoja:

4.-Nimero:

5.- Marca:

6.- Modelo:

7.~ Kilometraje:

8.- Costo de Mantenimento por Afio:
8.- Total:

10.- Valor Actual del Vehiculo:

11.- Valor de Adquisicién:

12.-Costo Actual de Mantenimiento:

13.- Area de Asignacién del Vehiculo:

Se anotara el dia, mes y afio en la que se elabord la bitacora.

Nombre del Centro de Trabajo que elabare la bitacora (Oficina Central Programa o Gerencia)

Se anotara el nimero de hojas que conscentran la informacion.

Namero consecuiivo gue identifican a los vehiculos patrimoniales que son
proporcionados unicamente por el Departamento de Servicios Generales en

Oficina Central.
Nombre det vehiculo que ls da la fabrica.
Afio de fabricacidn.

Nuamero que marca el oddmetro.

Importe finai de los mantenimientes realizados en el afio.

Total de la suma dei Costo de Mantenimi

ento por Afo.

Valor en el libro az(i EBC, el costo de venta.

Costo def vehiculo en la factura.

Diferencia del total de la suma por afio v ef Valor aciual del vehiculo.

Nombre de la Direccidn, Gerencia, Subdi
en la que esta resguardado el vehiculo.

reccion, Subgerencia o Departamento

by

hy
\
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VIIL.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision
nGam.

Fecha de
aprobacién

Descripcion del cambio

Motivo(s)

29-03-2000

Documento  Original "“Manual General de

Servicios”, con clave DA-02-2000.

28-04-2003

Actualizacidn del contenide del documento.

04-08-2008

Actualizacién del contenide det documento vy
cambio de denominacidn.

incorporacidn de los procedimientos de:

« Asignacion y Uso de Vehiculos.

« Racuperacion de Llamadas personales.
+ Servicio de Boletos de Avign.

* Asignacidn y Uso de los Espacios del
Estacionamiento en Oficina Central.

Integracion de los “Lineamientos para la
Asignacion y Uso de los Vehiculos de
Apoyo Administrativo en Oficina Central,
para el desempefio de las funciones de la
Direccién General, Direcciones de Area y
Puestos Homélogos y det Organo Interno
de Control, S/CLAVE, 01-Ene-2003.

Homologacidon . conforme a la  Guia
Técnica para la Elaboracion de
Documentos Normativos vigente.

27-02-2009

Actualizacion del documento.

Modificacion de ta politica nimero 1, 3, 4,
5, 8 10, 12, 13, 20 y 24 del
“Procedimiento para la Asignacion y Uso
de Vehiculos"

30-08-2009

Actualizacion del documento.

1

Modificacion del GLOSARIO debido a que
se incorpora el término Siniestro.

Actualizacién de la pagina 5 del
“Procedimientc para el Préstamo
Vehicular’ debido a que se modifica la
Politica niumero 8 y 7.

Actualizacién de la pagina 5 del
“Procedimiento para el Mantenimiento a
Equipo de Transporte” ya que se incluyo
la Politica de Operaciéon numeral 14.

Incorporacidn de! formato “Bitdcora de
Gasto de Mantenimiento” e instructivo de
llenado, paginas 29 A y 29 B de la

Relacion de Anexos.
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IX. AUTORIZACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA

NOMBRE FECHA EIRMA
LUIS ANTONIO OVIEDO GARZA / /
Director de Administracion YAy A 24

LAURA ISABEL BARTELT HOFER

Directora de Abasto Social % élg)g Mk

ING. GONZALO E. ROBLES VALDES
Direcior de Finanzas y Planeacion

, e
R ST~

ANTONIC LARA LAGUNAS
Director de Materiales

ING. JORGE LUIS SAINZ PICOS
Director de Produccion

IGNACIO DURAN LOMELI \ \

Titular de la Unidad de Comunicacion Social . { N

LIC. EDUARDO CARRILLO DIAZ
Subdirector Juridico
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