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PRESENTACION

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

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

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garanti
qgue han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas modernizar. La solidez y
el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen comoddase las meje practicas administrativas,
emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructur izacionales y sistemas de trabajo, del
disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del estableei

estructura organizativa, la division del trabajo, lo
actividades encomendadas, el nivel de centralizacid
resultados que se obtienen, son algunos de |
del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la pla
El reto impostergable es la transfor
esquemas de responsabilidad
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OBJETIVO GENERAL
Mantener la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales, mediante la formalizacidn y estandarizacidon de los métodos y procedimientos de
trabajo en un manual de procedimientos.
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PROCEDIMIENTO

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

OBJETIVO

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

REFERENCIAS

BALIN-085 al POBALIN-088, Combustibles,
Lubricantes y Aditivos, POBALIN-098 al POBALIN-, ddice Oficial Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de
2013.

e Medidas de Austeridad y Contencidn al Gas ico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Apartado Materiales y Suministros, ios Generales, Medida Décima Cuarta. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 14 de mayo de 2021.

taria de Educacidn, Apartado VII; Objetivo y Funciones por Unidad
L: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. Periddico
diciembre de 2021.

e Manual General de Organi

Administrativa, 2100400 gm

Oficial “Gaceta del Gobie

L051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las ades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién para
su uso organizacional,@sogramatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales, asi como la entrega recepcidn de fecha 9 de octubre de 2023.

e Oficio niUmero
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DEFINICIONES

Anexos: Son los tickets o bouchers emitidos por la bomba de gasolina de las estaciones
de servicio, firmados por la persona titular de la Unidad Administrativa para
comprobar el consumo mensual.

Asignacion: Distribucion del monto total del recurso asignado para combustibles vy
lubricantes entre las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn con vehiculo oficial a su cargo.

Bitacora de carga: Es el registro cronoldgico que se lleva a cabo_gaka conocer el kilometraje

recorrido, consumo y rendimiento de co
asignado a cada unidad administrativa de la

Tarjeta de combustible: Es un tipo de plastico disefiado espe€cific

Secretaria de Educacidn, Cie

gastos de gasolina y pod nsumo.

SECTI: ., . - . L
e Innovacion, conform ey Orgdnica de la Administracion Publica del
Estado de Meéxico,fpublicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 11
de septiembre de

INSUMOS

bustible, lubricantes y aditivos emitido por el Departamento de
nerales, dirigido a la persona titular de la Direccion General de Recursos

Solicitud de solicitud para |
Recursos Materiales y servi
Materiales de la Oficialia May

RESULTADO

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.
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POLITICAS

La asignacién de combustibles y lubricantes se realizara considerando lo establecido en el Acuerdo por el que se
establecen las politicas, bases y lineamientos, en materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
servicios de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de
México, POBALIN-101 y POBALIN-102 y conforme a la disponibilidad del recurso.

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

ps los vehiculos oficiales,
le, que opera en la SECTI
al mismo departamento.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, verificara g
mantengan la tarjeta de gasolina que emite el sistema autorizado de tarjetas de
para el suministro de combustibles y si no cuenta con ella, deberan solicit

Las unidades administrativas adscritas a la SECTI, llevaran el registro itdcora de carga, en la cual registraran
el numero de carga y el kilometraje del vehiculo oficial al momen

cantes”, debidamente firmado por la persona
a4 combustible para la quincena en curso.

bouchers emitidos por la bomba de gasolina de
unidad administrativa para comprobar o mensual.
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DESARROLLO

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

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales/ Responsable del Area de
Combustibles, Servicios y Lubricantes

Elabora oficio de solicitud para la asignacidon de combustible,
lubricantes y aditivos de acuerdo a lo establecido en el
Acuerdo por el que se estz las politicas, bases vy
iones, enajenaciones,
2ndencias, organismos

Estado de México
General de Rec

2 |Departamento de Recursos Re icitud para la asignacion de combustible,
Materiales y Servicios lub itivos, firma y entrega al Area Secretarial para
Generales/ Titular

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

4 | Oficialia Mayor/ Dj i Recibe oficio de solicitud para la asignacion de combustible,
General de Rec @ lubricante y aditivos en original y copia, firma acuse de recibo
Titular y devuelve. Se entera, realiza la dotacién del monto por

concepto de combustible, lubricante y aditivos en el sistema
autorizado de tarjetas de combustible vigente y requisita el
formato “Asignacién de Combustible” y envia en original y
copia al Area Secretarial del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales. Archiva acuse de recibo
previa recepcion.

5 |Departamento de Recursos Recibe formato “Asignacion de Combustible” de la Direccién

Materiales y Servicios
Generales/ Area Secretarial

General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, en
original y copia, firma acuse de recibo y devuelve. Entrega
formato “Asignaciéon de Combustible” a la persona titular del
Area de Combustibles, Servicios y Lubricantes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
NO. bUESTO ACTIVIDAD
6 Departamento de Recursos Recibe formato “Asignacion de Combustible”, se entera,

Materiales y Servicios
Generales/ Titular

entrega formato e instruye a la persona responsable del Area
de Combustible, Servicios y Lubricantes realizar la dispersion a
través del sistema autorizado de tarjetas de combustible a
cada una de las unidades administrativas con vehiculo oficial a
su cargo.

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales/ Responsable del Area de
Combustibles, Servicios y Lubricantes

Recibe formato “Asignacion g o@mbustible” e instruccion,
ingresa al sistema autorizado de tafjetas de combustible,

cargo.

Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e
Innovacidn/ Unidad Administrativa

icante y aditivos conforme a sus
e mes requisita formato “Cédula de
Combustibles y Lubricantes” F-

e, obtiene firma de validaciéon de la persona

ular de 1a unidad administrativa y envia en original junto con
aWBitacora de carga y anexos al Area Secretarial del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Departamento de Recu

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

10

Departam e Recursos
Materiales y vicios
Generales/ Titular

Recibe formato “Cédula de Comprobaciéon de Combustibles y
Lubricantes” F-22804001010002L/01/2024, bitacora de carga
y anexos, se entera y entrega a la persona responsable del
Area de Combustibles, Servicios y Lubricantes y le instruye
descargar el reporte de consumo de combustibles vy
lubricantes mensual de los vehiculos oficiales del sistema
autorizado de tarjetas de combustible.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
. ACTIVIDAD
e PUESTO

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

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

éLos datos requisitados e o coinciden con los
capturados en el repo,

12 | Departamento de Recursos Los datos qui dos en el formato no
Materiales y Servicios coinciden.
gen:r':,lsls/ F;esp.o.nsablf (:)e,l Areta de s y devuelve formato “Cédula de

ombustibles, servicios y Lubricantes Combustibles y Lubricantes” F-
1/2024, bitacora de carga y anexos a la
rativa y le informa las inconsistencias que

rmato para su atencion.

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

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

Se conecta con la actividad 9.

14 | Departam e Recursos Los datos requisitados en el formato si coinciden.
Materiales y vicios . Imprime el Reporte mensual de consumo de combustible,
Generales/ Responsable del Area de . " :

Combustibles. Servici Lubricant lubricante, y aditivos y lo entrega para antefirma a la persona
ombustibles, servicios y Lubricantes titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Archiva formato “Cédula de Comprobacién de
Combustibles y Lubricantes” F-22804001010002L/01/2024,

Bitacora de carga y Anexos.
15 | Departamento de Recursos Recibe reporte mensual de consumo de combustible,

Materiales y Servicios
Generales/ Titular

lubricantes y aditivos, se entera, antefirma reporte, devuelve
e instruye obtener firma de la persona titular de la Direccion
de Administracion y Servicios.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

NO. ACTIVIDAD
PUESTO

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

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

secretarial del Departamen ecursos Materiales y
Servicios Generales.

18 | Departamento de Recursos Recibe reporte memSual umo de combustible,
Materiales y Servicios lubricantes y aditi ado por el titular de la Direccién de
Generales/ Area Secretarial Administracidn entrega a la persona responsable

del Area de @mbustibles, Servicios y Lubricantes.

19 | Departamento de Recursos sual de consumo de combustible,
Materiales y Servicios lubgi s firmado, se entera, obtiene copia y envia
Generales/ Responsable del Area de ia a la persona titular de la Direccidn General
Combustibles, Servicios y Lubricantes ateriales de la Oficialia Mayor. Archiva acuse de

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

General de Recursos Mg
Titular

lubricantes y aditivos, en original y copia, se entera, firma
acuse de recibo y devuelve. Actia conforme a sus intereses y
archiva.

Fin del procedimiento.




Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE -
Fecha: Julio 2024

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Codigor 22804001010002/01

Pagina: 8de 13

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE, LUBRICANTE Y ADITIVOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECTI CON VEHICULOS OFICIALES A SU CARGO.

SECRETARIA DE EDUCACION,
DEPART AMENT O DE RECURSOS MAT ERIALES DEPARTAMENTO DE RECURS OS DEPARTAMENTO DE RECURS OS OFICIALIA MAYOR / DIRECCION d
TR AT | AT Seiaes AT Yenvics SN b ReReos SleNciA TECNOLOGIAE | piREcEion oE AommIsTRACION ¥
LUBRICANTES GENERALES / TITULAR GENERALES / AREA SECRETARIAL MATERIALES / TITULAR A MINIS TRATIV A
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
PARA LA ASIGNACION DE
COMBUSTIBLE, LUBRICANTES Y %
ADITIVOS, Y ENTREGA PARA
FIRMA
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
FIRMA Y ENTREGA PARA SU > 3
ENVIO
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
OBTIENE COPIA Y ENVIA EN
ORIGINAL Y COPIA. ARCHIVA - 4
ACUSE DE RECIBO PREVIA
RECEPCION.
5 st
RECIBE FORMATO, EN ORIGINAL
6 )t Y COPIA, FIRMA ACUSE DE
RECIBO Y DEVUELVE. ENTREGA .
RECIBE FORMATO, SE ENTERA,
7 )- ENTREGA FORMATO E INSTRUYE
REALIZAR LA DISPERSION.
RECIBE FORMATO E

INSTRUCCION,  INGRESA AL
SISTEMA  AUTORIZADO  DE

TARJETAS DE COMBUSTIBLE, > 8

REALIZA LA ASIGNACION EN LAS

TARJETAS ASIGNADAS A CADA

UNIDAD ADMINISTRATIVA CON

VEHICULO OFICIAL A SU CARGO. INGRESA AL SISTEMA

AUTORIZADO DE TARJETAS DE
COMBUSTIBLE, CONSULTA EL
MONTO Y HACE USO DE DEL
MONTO DETERMINADO A SU
TARJETA PARA REALIZAR LAS
CARGAS DE  COMBUSTIBLE,
LUBRICANTE Y _ ADITIVOS
CONFORME A SUS NECE SIDA DES.
A FINAL DE MES REQUISITA
FORMATO “CEDULA
COMPROBACION

CcoN L CONSUMO
REALIZADO, OBTIENE FIRMA DE
VALIDACIK i EN

ORIGINAL  JUNTO CON LA
BITACORA DE CARGA Y ANEXOS.

LUBRICANTES

RECIBE FORMATO, BITACORA DE
CARGA Y ANEXOS INGRESA AL
SISTEMA AUTORIZADO,
DESCARGA EL REPORTE
MENSUAL Y  COTEJA LA
INFORMACION Y DETERMINA:

¢LOS DATOS
REQUISITADOS
COINCIDEN?

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

RECIBEN FORMATO, BITACORA
DE CARGA Y ANEXOS, ATIENDE

e INCONSISTENCIAS, OBTIENE
FIRMA DE VALIDACION Y ENVIA.

IMPRIME EL REPORTE MENSUAL
v Lo ENTREGA PARA
ANTEFIRMA. ARCHIVA FORMATO,

BITACORA DE CARGA Y ANEXOS. 74@
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE, LUBRICANTE Y ADITIVOS A LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS DE LA SECTI CON VEHICULOS OFICIALES A SU CARGO.

DEPARTAMENT O DE RECURSOS MATERIAL ES DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS OFICIALIA MAYOR / DIRECCION

DEL AREA DE COMBUSTIBLES, SERVICIOS Y
LUBRICANTES GENERALES / TITULAR GENERALES / AREA SECRETARIAL MATERIALES / TITULAR

SECRETARIA DE ED

Y SERVIQIOS GENERALES / RESPONSABLE CIENCIA, TECNOLOGIA E
MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERAL DE RECURSOS INNOVACION / UNIDAD

ADMINIS TRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

SERVICIOS / TITULAR

>
P

RECIBE REPORTE, ANTEFIRMA,
DEVUELVE E INSTRUYE OBTENER

FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
16 |t DE LA  DIRECCION  DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

RECIBE REPORTE ANTEFIRMADO

Y ENVIA PARA FIRMA

19 e RECIBE ~REPORTE  MENSUAL
- FIRMADO Y ENTREGA

RECIBE  REPORTE  MENSUAL
FIRMADO, OBTIENE COPIA Y
ENVIA EN ORIGINAL Y COPIA.
ARCHIVA ACUSE DE RECIBO,

MENSUAL, EN
A, SE ENTERA,

RECIBO Y
CTUABONFORME A

RECIBE REPORTE  MENSUAL,
FIRMA Y ENVIA,
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

Formato “Cédula de Comprobacion de Combustibles y Lubricantes”. F-
22804001010002L/01/2024.

A
Q/Q
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: CEDULA DE COMPROBACION DE
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES F-22804001010002L/01/2024.

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

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

No. Concepto Descti

1 Clave de Dependencia Anotar la clave que ide administrativa.

2 Mes Anotar el mes spondiente a comprobar.

3 Subsecretaria Escribjg€el no Subsecretaria a la que pertenece la unidad
admfipistragiva dotada de combustible.

4 Subdireccién/ Unidad ar el nombre de la Subdireccién o Unidad a la que pertenece
lau d administrativa.

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

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

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

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

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

asignado el vehiculo oficial.
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10 Cilindros Anotar el nimero de cilindros del vehiculo al cual se le asigna
combustible.

11 Fecha Registrar la fecha en que se realiza la carga de combustible.

12 Importe Registrar el importe de la carga bustible realizada en esta

fecha para el vehiculo oficial.

13 Comisidn Escribir el nombre d
para llevar a cabo una co

€ asignado el vehiculo oficial

14 Kilometraje Anotar el kilometraje ini€ial y kilometraje final al realizar cargas de
comb ir comision.
15 Total Anotar e orte total de combustible consumido durante el
16 Titular de la Unidad Admini Registrar firma y nombre del titular de la unidad administrativa al
Solicitante cual se le otorga combustible.
17 Fecha de Recepcio Registrar el dia, mes y afio en que se recibe el formato en el

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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PROCEDIMIENTO

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

OBJETIVO

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

REFERENCIAS
e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologi apitulo Ill. Articulo 15,
fraccién I, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fr 5 ! 0 28, fraccion I, IX, X, Xll y

Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y lineami€ntos en matefia de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y servicios de las dependencias, organism , Y tribunales administrativos del Poder
del Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

do por [3"Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacién
la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién para
Su uso organizacional, programatic@-presupuéstal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales, asi

DEFINICIONES
Cotizacion: Es un documento detallado donde se establece un precio estimado o costo
total a pagar por un servicio.
Datos generales del Se refiere a la informacion especifica del vehiculo oficial como es niumero de
vehiculo: placas, modelo, marca, cantidad de gasolina y kilometraje con que se entrega

el vehiculo.
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Diagndstico de recepcion
del vehiculo:

Garantia:

Inventario:

Mantenimiento correctivo:

Suficiencia presupuestal:

Taller mecanico autoriza

SECTI:

INSUMOS

Se refiere a las condiciones en que se encuentra:

e Motor (tapdn del aceite, bayoneta, depdsito de limpiadores y tapén
de radiador).

e Carroceria (pintura, cristales, faros calaveras, llantas, tapdn de ruedas,
tapon de gasolina, placa de atrds)

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

que afecten el correcto
anico Autorizado se haran

Certeza de que, en caso de vicios o d
funcionamiento del vehiculo oficial, el T,
responsables de su reparacion.

los datos generales del vehiculo,
iciones se encuentran.

Es undocumento donde se w€gis
caracteristicas y accesorios; qué co

la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
cubrir determinado monto para la adquisicion de bienes o
de servicios.

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

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

RESULTADOS

e Acuse de recibo del vehiculo oficial reparado.

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

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

POLITICAS

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

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

antenimiento a Vehiculos Oficiales” F-
risticas del vehiculo oficial.

La unidad administrativa indicara en el formato “Solicitud de Reparacion
22804001010002L/02/2024 de manera precisa la falla presentada vy la

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

En caso de que el vehiculo oficial no pueda ser presen
Generales, debido a la falla descrita en el formato “
F-22804001010002L/02/2024, la persona responsa de Area de Vehiculos prestard la asistencia técnica para
ingresar el vehiculo oficial al Departamento de os Materiales y Servicios Generales para el proceso de
reparacion.

La persona responsable del Area de
solicitard minimo tres cotizacio
a vehiculos oficiales.

2. Cantidad solicitada.
3. Precio por unidad.
4. Precio total.

5. Subtotal.

6. Impuestos.

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

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

La persona responsable del Area de Vehiculos del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
solicitara las piezas reemplazadas al Taller Mecdnico Autorizado una vez que finalice el servicio de mantenimiento
correctivo para su entrega al Organo Interno de Control de la SECTI.

A
<</CJ
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DESARROLLO

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

Materiales y Servicios
(ienerales/ Responsable del
Area de Vehiculos

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 SECTI / Requisita formato “Solicitud de Reparacidon y Mantenimiento a
Unidad Administrativa Vehiculos Oficiales” F—2280§001010002L/02/2024, con base a
Solicitante los datos generales del vehic yapla falla presentada en el
la persona titular de la
a persona responsable
es y Servicios Generales.
2 Departamento de Recursos Reparacion y Mantenimiento a

804001010002L/02/2024 en original y
cibo y devuelve. Entrega a la persona

Materiales y Servicios
Generales/ Unidad
Administrativa Solicitante

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

seguimiento a la solicitud.

4 Departamento d Recibe formato “Solicitud de Reparaciéon y Mantenimiento a
Materialesy S Vehiculos Oficiales” F-22804001010002L/02/2024, se entera de
Generales/ la instruccion y determina:

Area de V , - .
éEl vehiculo oficial puede moverse para su ingreso al
Departamento?
5 Departamento de Recursos El vehiculo no se puede mover.
Materiales y Servicios Solicita mediante llamada telefdnica a la Unidad Administrativa
Generales/ Responsable del . o , .
x , Solicitante la ubicacién del vehiculo oficial para mandar la
Area de Vehiculos . . -
asistencia técnica al lugar indicado y poder trasladarlo para su
ingreso al departamento.
6 Departamento de Recursos Recibe llamada telefdnica, proporciona la ubicacién del vehiculo

oficial y espera la asistencia proporcionada.

Se conecta con la actividad 9.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

7 Departamento de Recursos El vehiculo si se puede mover.

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

Generales/ Responsable del ) , .

< , resguarda temporalmente. Se comunica via telefénica con la

Area de Vehiculos . L . L. . . =
Unidad Administrativa Solicitante e informa via telefdnica, la
fecha en que deberd presentar el vehiculo oficial en el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8 Secretaria de Educacion, Recibe llamada telefdnica, se
Ciencia, Tecnologia e vehiculo oficial al Departamento de
Innovacién/ Servicios Generales. E
Unidad Administrativa vehiculo oficial y e
Solicitante Vehiculos.

9 Departamento de Recursos Recibe el vehiculo ofigial, requisita el formato “Recepcion de
Materiales y Servicios Vehicul ventario de Garantia” F-
Generales/ Responsable del 228 /2024, con los datos generales y el
Area de Vehiculos diag epcién del vehiculo y las condiciones en que se

eflcuen como la falla o averia que presenta el vehiculo y
solicita a¥la unidad administrativa solicitante validar Ia
[ acién mediante firma.

10 | Secretaria de Educacid Recibe formato “Recepcion de Vehiculos e Inventario de
Ciencia, Tecnologia e Garantia” F-22804001010002L/03/2024, en original y copia,
Innovacién/ valida la informacién mediante firma, conserva copia y devuelve
Unidad Adminis formato original.

Solicitante

n Departa o/de Recursos Recibe formato “Recepcion de Vehiculos e Inventario de
Materiales Garantia” F-22804001010002L/03/2024 original firmado vy
Generales/ Regponsable del resguarda. Consulta datos de los requerimientos del
Area de Vehiculos mantenimiento correctivo, realiza llamada telefénica al taller

mecdanico autorizado y solicita cita para obtener una cotizacién
de mantenimiento correctivo informandole la falla que presenta
el vehiculo correspondiente.

12 | Taller Mecanico Autorizado Recibe llamada telefdnica, se entera de la solicitud, determina la

fecha y hora para recibir el vehiculo oficial para realizar la
cotizacion del mantenimiento correctivo solicitado.
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NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

13 | Departamento de Recursos Recibe la informacién de la fecha y hora para presentar el
Materiales y Servicios vehiculo oficial para obtener la cotizacién correspondiente a la
C:.'-enerales/ Responsable del falla o averia.
Area de Vehiculos

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

diagnéstico de la falla o averia, elabora cotizacidén y entrega a la
persona responsable del Area los.

15 | Departamento de Recursos Recibe cotizacion ycon las necesidades del
Materiales y Servicios mantenimiento co , costo y tiempo de reparacion,
Generales/ Responsable del obtiene el forma de Reparacién y Mantenimiento a
Area de Vehiculos Vehiculos Ofigiales” F-22804001010002L/02/2024 que tenia en

resguardo y persona titular del Departamento de
Recurs rvicios Generales.

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

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

17 Departamento Recibe formato “Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a
Materiales Vehiculos Oficiales” F-22804001010002L/02/2024 y la cotizacion
Generale autorizada, se entera y se comunica via teleféonica al taller
Area de mecdanico autorizado para acordar fecha y hora de entrega del

vehiculo oficial y dar inicio al servicio de mantenimiento
correctivo, solicitado de acuerdo a la cotizacion realizada.

18 | Taller Mecanico Autorizado Recibe llamada telefdénica, se entera, determina fecha y hora de

ingreso del vehiculo oficial al taller mecdanico y la comunica por
el mismo medio a la persona responsable del Area de Vehiculos.
Y espera.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE oo __Primers
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES oo D2501001010002L/07
Pagina: 9de 25
NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
19 Departamento de Recursos Recibe informacién de la fecha y hora de entrega del vehiculo

Materiales y Servicios
C:.'-enerales/ Responsable del
Area de Vehiculos

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

20 | Taller Mecanico Autorizado Recibe vehiculo oficial y cg formato “Solicitud de
Reparacion y Mantenimighto a hiculos Oficiales” F-
22804001010002L/02/2024. cabo el servicio de
mantenimiento corr o oficial de acuerdo a lo
establecido en la n realizada. Una vez concluido el
servicio notific la persona responsable del Area

fecha en que debera acudir al taller
coger el vehiculo oficial.

21 Departamento de Recursos da telefdnica, se entera de la fecha y hora en que
Materiales y Servicios aller mecanico autorizado para la entrega del
Generales/ Responsable del
Area de Vehiculos

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

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

éSe realizé el servicio de mantenimiento correctivo
de acuerdo a lo solicitado?

24 | Departamento de Recursos El servicio de mantenimiento correctivo no se

Materiales y Servicios
Generales/ Responsable del
Area de Vehiculos

realizé de acuerdo a lo solicitado.

Devuelve el vehiculo oficial al taller mecanico autorizado y le
informa que el vehiculo sigue presentando la falla por la que
ingresd para realizar mantenimiento correctivo.
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25 | Taller Mecdnico Autorizado Recibe el vehiculo, se entera que el vehiculo sigue presentando
la falla, mediante procedimientos internos realiza nuevamente
el mantenimiento correctivo e informa mediante llamada
telefénica a la persona responsable del Area de Vehiculos la hora
y la fecha en la que tiene que acudir para recibir el vehiculo.
Se conecta con la actividad 20.

26 | Departamento de Recursos El servicio de mantedimient® correctivo si se

Materiales y Servicios realizé de acuerdo a lofsolicitado.
Qenerales/ Responsable del Se retira e informa a unidad administrativa
Area de Vehiculos - . .
solicitante la fecha n la que tiene que acudir a recoger el
27 | Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e
Innovacién/
Unidad Administrativa
Solicitante

28 | Departamento de Recurs® Recibe a la unidad administrativa solicitante en fecha acordada,
Materiales y Servicios requisita el formato “Orden de Salida” F-
Generales/ Responsablé 22804001010002L/04/2024 en original y copia, con base en las
Area de Vehiculo condiciones en que se entrega el vehiculo oficial reparado,

entrega el vehiculo oficial y factura original solicitando firma de
conformidad e indica llevar a cabo pruebas para notificar alguna
falla respecto del servicio realizado.

29 | Secretaria ducacion, Recibe vehiculo oficial, formato “Orden de Salida”
Ciencia, Tecnologia e F-22804001010002L/04/2024 en original y copia y factura, firma
Innovacién/ de conformidad el formato y la factura y devuelve. Resguarda
Unidad Administrativa copia del formato.

Solicitante
30 | Departamento de Recursos Recibe formato “Orden de Salida” F-

Materiales y Servicios
Generales/ Responsable del
Area de Vehiculos

22804001010002L/04/2024 y factura en original firmados de
conformidad. Entrega factura a la persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
para firma. Archiva formato.
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31 Departamento de Recursos Recibe factura original correspondiente al servicio de

Materiales y Servicios
Generales/ Titular

mantenimiento correctivo del vehiculo oficial, se entera, firmay
devuelve para su envio al Departamento de Recursos Financieros
Estatales para su tramite de pago.

32

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

Recibe factura firmada, obtiene copia y envia a la Direccidn
General de Finanzas para el tramite de pago. Archiva acuse de
recibo de la factura.

Db inherente a pago
eneral de Finanzas
inistraciéon y Finanzas

Se conecta con el proc
a proveedores de i
de la Subsecre de Ad
de la SECTI.

Fin del pr
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DIAGRAMACION

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

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION / UNIDAD
ADMINIS TRATIVA SOLICITANTE

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

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /
TITULAR

TALLER MECANICO AUTORIZADO

REQUISITA FORMATO
“SOLICITUD DE REPARACION Y
MANTENIMIENTO A VEHICULOS
OFICIALES”

CON BASE A LOS DATOS

GENERALES DEL VEHICULO Y LA
FALLA O AVERIA PRESENTADA,
FIRMADO % ENTREGA EN
ORIGINAL Y COPIA. ARCHIVA
ACUSE DE RECIBO.

PROPORCIONA LA
DEL VEHICULO
ESPERA LA
PROPORCIONADA.

Y

RECIBE FORMATO EN ORIGINAL
Y COPIA, SELLA ACUSE DE

RECIBO Y DEVUELVE. ENTREGA.

RECIBE FORMATO, SE ENTI
DE LA INSTRUCCION
DETERMINA:

SU INGRESO?

BICACION DEL
OFICIAL PARA
ASISTENCIA
PODER

PARA suU

DETERMINA LA FECHA DE
INGRESO DEL VEHICULO AL
DEPARTAMENTO. SE COMUNICA

RECIBE LLAMADA TELEFONICA,
SE ENTERA DE LA FECHA DE

VIA TELEFONICA E INFORMA LA
FECHA.

INGRESO DEL VEHICULO OFICIAL.
EN FECHA ACORDADA SE
PRESENTA CON EL VEHICULO Y
ENTREGA.

-
-

RECIBE EL VEHICULO, REQUISITA
EL FORMATO “RECEPCION DE
VEHICULOS E INVENTARIO DE
GARANTIA CON LOS DATOS
GENERALES Y DIAGNOSTICO DE
RECEPCION Y LAS CONDICIONES
EN QUE SE ENCUENTRAN, AS[
COMO LA FALLA O AVERIA QUE

©<

PRESENTA Y SOLICITA VALIDAR
LA INF ORMACION MEDIANTE
FIRMA.

IBE FORMA
TRUYE DAR
OLICITUD.

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

SECRETARI'A DE EDUCACI;’)N, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION / UNIDAD

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /

TALLER MECANICO AUTORIZADO

X OBTIENE
RMATO “SOLICITUD DE

ACION Y MANTENIMIENT O
JLOS OFICIALES” QUE
TENIA  EN RESGUARDO Y

RECIBE =~ FORMATO Y LA
COTIZACION AUTORIZADA, SE
COMUNICA PARA  ACORDAR
FECHA Y HORA DE ENTREGA DEL
VEHICULO OFICIAL Y DAR INICIO
AL SERVICIO SOLICITADO DE
ACUERDO A LA COTIZACION
REALIZADA.

RECIBE FORMATO Y LAS
COTIZACIONES, REVISA, ELIGE
QUE TALLER SERA EL
RESPONSABLE DE REALIZAR EL
SERVICIO CORRECTIVO, ANOTA
EN EL FORMATO LA PARTIDA
PRESUPUESTAL  QUE SERA
AFECTADA, LO FIRMA Y
COMUNICA DE MANERA VERBAL
CUAL ES LA COTIZACION
AUTORIZADA Y DEVUELVE.

ADMINISTRATIVA SOLICITANTE RESPONSABLE DEL AREA DE VEHICULOS TITULAR
RECIBE FORMATO EN ORIGINAL
Y COPIA, VALIDA LA
INFORMA CION MEDIANTE FIRMA, (1
CONSERVA COPIA Y DEVUELVE
FORMATO ORIGINAL.
RECIBE FORMATO  ORIGINAL
FIRMADO Y RESGUARDA.
CONSULTA DATOS DE LOS
REQUERIMIENT OS DEL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO,
SOLICITA CITA PARA OBTENER
UNA COTIZACION
INFORMANDOLE LA FALLA QUE
PRESENTA EL VEHICULO
CORRESPONDIENTE.
SE ENTERA DE LA SOLICITUD,
DETERMINA LA FECHA Y HORA
PARA RECIBIR EL VEHIiCULO
- OFICIAL PARA REALIZAR LA
COTIZACION.
SE ENTERA DE LA FECHA
HORA PARA PRESENTAR > 14
VEHICULO.
RECIBE VEHICULO OFICIAL EN
FECHA ACORDADA, , LO REVISA,
OBTIENE UN DIAGNOSTICO DE
LA FALLA O AVERIA, ELABORA
COTIZACION Y ENTREGA.
(16

Y

18

RECIBE LLAMADA TELEFONICA,
SE ENTERA DE FECHA Y HORA
ACORDADA, OBTIENE COPIA DEL
FORMATO “SOLICITUD DE
REPARACION Y MANTENIMIENTO
A VEHICULOS OFICIALES” QUE
TENIA EN RESGUARDO, SE
PRESENTA, ENTREGA EL
VEHICULO OFICIAL, FORMATO Y
SE RETIRA.

DETERMINA FECHA Y HORA DE
INGRESO DEL VEHICULO OFICIAL
¥ LA COMUNICA ViA
TELEFONICA POR EL MISMO
MEDIO. Y ESPERA.

E
2%
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO A VEHICULOS OFICIALES ASIGNADOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION / UNIDAD
ADMINIS TRATIVA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /
RESPONSABLE DEL AREA DE VEHICULOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

TITULAR

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /

TALLER MECANICO AUTORIZADO

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

RECIBE EL VEHICULO OFICIAL
FACTURA Y LAS REFACQIONE
CAMBIADAS, SI FUERA
Y, VERIFICA QUE LA FALI
LA QUE INGRESO EL VE
YA NO SE PRESEN
DETERMINA:

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

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

DEVUELVE EL VEHICULO OFICIAL
Y LE INFORMA QUE SIGUE
RESENTANDO LA FALLA POR
A QUE INGRESO.

REALIZADO.

SE RETIRA E INFORMA ViA
TELEFONICA LA FECHA Y HORA

A

RECIBE LLAMADA TELEFONICA,
SE ENTERA DE LA FECHA Y

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

HORA PARA RECOGER VEHICULO
OFICIAL.

RECIBE Bl VEHICULO, SE

ENTERA, MEDIANTE
PROCEDIMIENTO INTERNOS
REALIZA NUEVAMENTE EL

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

SECRETARiA DE EDUCACI;’)N, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION / UNIDAD
ADMINIS TRATIVA SOLICITANTE

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /
RESPONSABLE DEL AREA DE VEHICULOS

DEPARTAMENTO DE RECURS OS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /

TITULAR

TALLER MECANICO AUTORIZADO

\
)

RECIBE A LA UNID AD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
EN FECHA ACORDADA,

REQUISITA EL FORMAT O “"ORDEN
DE SALIDA", ENTREGA EL
VEHICULO Y FACTURA ORIGINAL

SOLICITANDO FIRMA DE
CONFORMIDAD E INDICA LLEVAR
29 et A CABO PRUEBAS PARA
- NOTIFICAR ALGUNA FALLA
RESPECTO DEL SERVICIO
REALIZADO.
RECIBE VEHICULO OFICIAL,
FORMATO EN ORIGINAL Y COPIA
¥ FACTURA, FIRMA DE »( 30
CONFORMIDAD Y% DBEMUELVE: -
RESGUARDA COPIA DEL
FORMATO.

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

FACTURA ORIGINAL,
Y DEVUELVE PARA SU
O AL DEPARTAMENTO DE
URSOS FINANCIEROS
STATALES PARA SU TRAMITE
DE PAGO.

RECIBE FACTURA

CEDIMIENT O

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS DE LA
DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS DE LA

SUBSECRET ARIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

T
C~
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

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

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

A
Q/Q
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE REPARACION Y
MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES: F-22804001010002L/02/2024.

Objetivo: Controlar, registrar y recibir los vehiculos oficiales de las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacidon que solicitan el servicio de reparacién.

Destinatario y Distribucién: El original se recibe en el Area de Vehiculos para ser turnado a la Direccién de
Administracion y Servicios para firma y la copia para acuse de recibo de la unidad administrativa solicitante.

No. Concepto Descripcién

1 Secretaria Escribir el nombre de IaSecretariala la que se encuentra
adscrita la unidad i olicitante

2 Subsecretaria Escribir el de la Subsecretaria a la que se
encuentr i idad administrativa solicitante.

3 Fecha de:

e Elaboracion notdr el dia, mes y aio en el que se elabora la solicitud.

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

e Recepcién Anotar el dia, mes y aiflo en que el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales recibidé por
parte de la unidad administrativa solicitante el vehiculo.

e Reparac Anotar el dia, mes y afio en se llevard a cabo la
reparacion o mantenimiento.

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

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

6 Teléfono Registrar el nimero telefénico para contacto.

7 No. de Inventario Anotar el numero de inventario al que se encuentre

sujeto el vehiculo si fuere el caso.
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No. Concepto Descripcion
8 Marca Escribir la marca del vehiculo presentado.
9 No. de Placas Registrar en caracteres alfanuméricos el numero de

placas del vehiculo.

10 Modelo Anotar en caracteres numéricos el modelo del vehiculo.

11 Kilometraje Escribir en caracteres numéricos el kilometraje del

12 No. de Motor os el numero que

13 Cilindraje ] ilindros del vehiculo.

14 Tipo isttar el tipofde vehiculo presentado (de carga, de

15 Tipo de Servicio recuadro de acuerdo al tipo de servicio que
igita para el vehiculo.

16 Descripcion de los Servicios Selecciona Anotar brevemente los servicios a realizar al vehiculo
oficial.

17 Partida Presupuestal No. Escribir con caracteres numéricos el nimero de partida
presupuestal.

18 Anotar el nimero de la partida presupuestal.

19 Anotar con caracteres numéricos el importe que esta
comprometido.

20 Costo Real Escribir con caracteres numéricos el costo real del
servicio.

21 Taller Autorizado Anotar el nombre del taller que serd responsable de
servicio.

22 Factura No. Escribir el nimero de factura correspondiente al
servicio realizado.

23 Titular de la Dependencia Espacio para registrar la firma de la persona titular de la

dependencia solicitante.
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24 Direccién de Administracion y Servicios Nombre y firma de la persona titular de la Direccion de
Vo. Bo. Administracion y Servicios.
25 Departamento de Programacion Nombre y firma de la persona titular del Departamento
Presupuestal de Programacién Presupuestal.
26 Direccién General de Finanzas Vo. Bo. Nombre y firma de la persona titular de la Direccidon
General de Finanzas.

A
({/O
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F-22804001010002L/03/2024.

GORIERMS DEL =3 T AT [3F
ESTADO DE - LR .

MEXICO MEXICCI €<

EI poclétr dir Serw

RECEFCION DE WEHICULOS

TAFDH OE ACEITE
nEYEHE TR,

CEFASITO O LIMPLARORES
TAPDM CE FLADLAOCIR

Pl LA

GOLPES

CRIETALES

FARDS

CaLAVERAS
LLAMTAS

ARG DE AUEDAS
TAPDM [ CGASTHINA
PLACS BELTIRAS

VESTIDURAR
VISERAS
PLUMAE! LIMP A DD
TARFETES

RADIC

SE SUPLICA DE La MANERG FOS ATENTA KO DEILR GRIETOS DE VALDHE EH LOS VEHICULDS
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: RECEPCION DE VEHICULOS E
INVENTARIO DE GARANTIA F-22804001010002L/03/2024.

Objetivo: Controlar, registrar y recibir los vehiculos oficiales de las unidades administrativas de |la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién que solicitan el Servicio de Reparacién y Mantenimiento.

Destinatario y Distribucién: El original se anexa a expediente en el Area de Vehiculos del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales y se entrega copia para acuse de recibo de la unidad
administrativa solicitante.

No. Concepto
1 Placas Anotar el nimero e _gficuentra emplacado
el vehiculo ofici
2 Escribir caracteres¥numéricos el modelo del
Modelo ,
vehiculo
3 Marca el vehiculo oficial que se recibe.
4 Fecha a, mes y afo en que es recibido el vehiculo
oficia
5 Gasolina alar el nivel de gasolina con que es recibido el
vehiculo oficial.
6 Kilometraje Anotar la lectura del kilometraje del vehiculo.
7 Diagnéstico Marcar con una X los espacios requeridos.
8 Nombh suario Anotar nombre de la o del servidor publico que entrega
el vehiculo oficial y firma.
9 Fechay hora Registrar la fecha y hora en que se entrega el vehiculo
oficial.
10 Recibi conforme a inventario Firmar y anotar el nombre completo de la persona

responsable del Area de Vehiculos del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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GORIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Toluca. México a 28 de Septiembre del 2023

ORDEN DE SALIDA

-~
MANTENIMIENTO Y/O
REPARACION VEHICULAR

?;‘:.)QDHBRE DEL USUARIO:
(2 )cARGO:

r [}

| EAGECPRRSIISST ARSI

(4) CARACTERISTICAS

MARCA TiPO I AN

FLACAS TALLER

(3 PECHA DE INGRESO:

T _WEMHCULOS OF ASGNACION;
;‘__-_/‘mt.onxrm SALIDA:
(» ) GASOLINA:

Al cual se le realizd o servicio de manenimiento ¢ reparacion de acuerdo a sus
solicitud, en los sigulontes rubros:

< 11 COMENTARIOS - =

EL VEMICLULO OF UE REVISADO POR PERSONAL DEL AREA DE MANTENAMIEINTO VEHICULAR DEL DEFANTAMENTO DOE
SERVICIOS GENE SATISFACTORMME NTE EN CASO DE TENER ALOUNA RECLAMACION SE DEGERA CC ACPORTAR A
MAS TARDAR § DIAS 5 OF HARER 5100 TNTREGADA POR PARTE DEL AREA C€ SERVICIOS CENERALES. EN CASO 0§

NGO CUMPLIL CON ESTOS TEMPDS SE DEBERA DE INGRE SAR LA UNIDAD PARA UNA NUEVA REPARACION. NO SE DEJO
TARJETA DE GASOUNA LAS REFACCIONES USADAS FUERON PRESENTADAS AL USUARIO,

© 12 _DENTREGO (NOMBRE Y FIRMA) ¢ 13 ) RECIBIO (NOMBRE Y FIRMA)

S1EL USUARID ESTA DE ACUERDO CON LAS INDICATIONE S CUE SE CICTAN ARRIBA FIRMAA

F22804001010002L/04/2024
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INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO: ORDEN DE SALIDA

F-22804001010002L/04/2024.

LLENADO DEL

Objetivo: Controlar, registrar y entregar los vehiculos oficiales de las unidades administrativas de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién que solicitaron el Servicio de Reparacién y Mantenimiento.

Destinatario y Distribucidn: Se entregan los vehiculos oficiales a las unidades administrativas revisando que se
encuentre correctamente el vehiculo.

No. Concepto
1 Nombre del usuario
2 Cargo
3 Fecha de ingreso
4 Caracteristicas:
» Marca
» Tipo
> Afio
> Placas
5 Asignado a Registrar el nombre persona titular de la unidad
administrativa solicitante.
6 Cargo Anotar el cargo de persona titular.
7 Vehicula Describir que tipo de asignacion tiene el vehiculo oficial
(trabajo o directo).
8 Kilometraje de salida Anotar la lectura del kilometraje del vehiculo.
9 Gasolina Escribir el nivel (indicador) de gasolina que tiene vehiculo
oficial en el momento de la entrega.
10 Observaciones Describir el servicio realizado al vehiculo oficial.

(La cual se le realizo el servicio de
acuerdo a su solicitud, en los
siguientes rubros)
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11 Comentarios Anotar como se entrega el vehiculo oficial al area usuaria e
informa que se tiene 5 dias para reportar alguna falla y hacer
valida la garantia.

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

13 Recibié (nombre y firma) Registrar el nombre co
publica que recibio
administrativa soli

la persona servidora
ehiculo | asignado a la unidad
orrespondiente.
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PROCEDIMIENTO

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

OBJETIVO

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

REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologi

enajenaciones, arrendamientos y servicios de las
administrativos del Poder Ejecutivo Estatal, POBALI
Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

e Manual General de Organizacidon de la Secretari n, Apartado VII; Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 21004001010002L: Depa de Recursos Materiales y Servicios Generales. “Gaceta del
Gobierno”, 21 de diciembre de 2023.

3, emitidgipor la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacién
de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
“presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
o la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

e Oficio nimero 23400000L051/20
estructural de las unidades ag
para su uso organizacion
recursos humanos y ma

DEFINICIONES

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

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

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

Preventivo: de fallas que se enfoca en seguir las recomendaciones de cuidado que da el

fabricante del vehiculo en cuanto a los espacios de tiempo o kilometraje en
los que deben hacerse las afinaciones, el cambio de aceite, la revision de los
sistemas eléctricos o el chequeo de otras piezas y componentes.




Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE -
Fecha: Julio 2024

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Codigo: 22804001010002/03

Pagina: 2de?24

Registro interno de uso Programa, planificacién o bitacora del vehiculo oficial en el cual la Unidad

del vehiculo oficial: Administrativa Solicitante registra los datos precisos de inspecciones
pasadas e informes de servicio, a fin de saber cuando se debe realizar el
siguiente mantenimiento preventivo al vehiculo oficial a su cargo.

Suficiencia presupuestal: Capacidad de recursos financieros con los que cuentan las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, a fin de cubrir determinado importe para la adquisiciéon de
bienes o contratacidn de servicios.

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

as de Educacion, Ciencia,
a Ley Orgdnica de la Administracion
n el Periddico Oficial “Gaceta del

SECTI: Siglas con las que se identifica
Tecnologia e Innovacién, confaq,
Publica del Estado de Méxic
Gobierno” 11 de septiem de 2023.

INSUMOS

e Formato “Solicitud de Reparacién y Mantenimighto icul@s Oficiales.
RESULTADOS

e Vehiculo con mantenimiento preve ealizado.

INTERACCION CON OTROS PR NTOS

t0_inherente a pago a proveedores de la Direccién General de Finanzas de la
anzas de la SECTI.

e Se conecta con el proce
Subsecretaria de Adminis

POLITICAS

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

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

La Unidad Administrativa Solicitante solicitara al Area de Vehiculos del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales el mantenimiento preventivo al vehiculo oficial a su cargo, una vez que ha alcanzado el
kilometraje o el tiempo de uso recomendado, mediante el formato “Solicitud de Reparaciéon y Mantenimiento de
Vehiculos Oficiales” debidamente firmado por la persona titular de la Unidad Administrativa Solicitante y en ninguin
caso se podrd aceptar con firmas por ausencia.
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La Unidad Administrativa Solicitante entregara el vehiculo oficial al Area de Vehiculos del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, con al menos un cuarto de combustible, en caso de no cumplir este
requisito, el vehiculo no podra ser ingresado.

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

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

1. Nombre del servicio.

2. Cantidad solicitada.

w

. Precio por unidad.

4, Precio total. &
5. Subtotal.
6. Impuestos.

7. Monto total.

e reciba eljvehiculo oficial con servicio de mantenimiento preventivo
o garantia para reportar cualquier mal funcionamiento, ante el
ateriales y Servicios Generales.

Una vez que la Unidad Administrativa Solici
realizado, esta contara con cinco dias
Area de Vehiculos del Departamento dglRecursos

La persona responsable del ehictfos del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
solicitara las piezas reemplaza ecanico Autorizado una vez que finalice el servicio de mantenimiento
correctivo para su entre rgano Interno de Control de la SECTI.
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DESARROLLO

Procedimiento:

Mantenimiento preventivo a vehiculos oficiales de las unidades

administrativas adscritas a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
USUARIA / PUESTO

1 SECTI/ Unidad Administrativa Requisita formato “Solicitud de Reparaciéon vy

Solicitante Mantenimiento iculos Oficiales”
base en el registro

alia su cargo, en original

a titular de la Unidad

itante y lo entrega a la persona

e Vehiculos del Departamento

sos Materiales y Servicios Generales. Archiva

2 Departamento de Recursos ato “Solicitud de Reparacién vy
Materiales y Servicios iento a Vehiculos Oficiales” F-
Generales/ Responsable del Area 1010002L/02/2024 en original y copia, sella
de Vehiculos acuse de recibo y devuelve. Se entera y entrega a la

persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

3 Departamento de Recibe formato “Solicitud de Reparaciéon vy
Materiales y i Mantenimiento a  Vehiculos  Oficiales” F-
Generales/. 22804001010002L/02/2024, se entera de la solicitud,

devuelve e instruye dar seguimiento a la solicitud.

4 Dep to de Recursos Recibe formato “Solicitud de Reparaciéon vy
Materia y Servicios Mantenimiento a  Vehiculos  Oficiales” F-
Generales)Responsable del Area 22804001010002L/02/2024, se entera de |la
de Vehiculos instruccion, determina fecha de ingreso del vehiculo al

departamento y resguarda temporalmente el formato.
Se comunica via telefénica con Ila Unidad
Administrativa Solicitante e informa la fecha en que
deberd presentar el vehiculo oficial en el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
USUARIA / PUESTO

5 SECTI/ Unidad Administrativa Recibe llamada telefénica, se entera de la fecha de

Solicitante ingreso del vehiculo oficial al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales. En fecha
acordada se presenta y entrega el vehiculo oficial a la
Persona Responsable del Area de Vehiculos.

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

las condicione que uentran y solicita a la
Unidad Admi a Solicitante validar la informacién
mediant a.

7 SECTI/ Unidad Administrativa Recibe\formato ffRecepcion de Vehiculos e Inventario

Solicitante a” 2804001010002L/03/2024, valida la
acion mediante firma, devuelve original a la
sponsable del Area de Vehiculos, resguarda

el formato

8 Departamento de Rec Recibe formato “Recepcion de Vehiculos e Inventario
Materiales y Servici de Garantia” F-22804001010002L/03/2024 en original
Generales/ Responsable del A firmado y resguarda. Solicita cotizacidn del servicio de
de Vehiculos mantenimiento preventivo a través de llamada

telefdnica al Taller Mecdnico Autorizado.

9 Taller Autorizado Recibe Illamada telefénica, se entera de los

requerimientos del servicio de mantenimiento
preventivo, con base en la informacién proporcionada
elabora la cotizacidon correspondiente y remite via
correo electrdnico a la persona responsable del Area de
Vehiculos del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
USUARIA / PUESTO
10 Departamento de Recursos Recibe cotizacidn via correo electrdnico y realiza en
Materiales y Servicios total tres de diferentes talleres autorizados. Con base
Generales/ Responsable del Area en las necesidades del mantenimiento correctivo,
de Vehiculos costo y tiempo de reparacién, obtiene el formato
“Solicitud de Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos
Oficiales” F-22804001010002L/02/2024 que tenia en
resguardo y entrega a_la persona titular del
Departamento de Reg lateriales y Servicios
Generales.
1 Departamento de Recursos Recibe form de Reparacion vy
Materiales y Servicios Vehiculos Oficiales” F-
Generales/ Titular 024 vy las cotizaciones, revisa,
taller sera el responsable de realizar el servicio
en el formato la partida presupuestal
da, lo firma y comunica de manera
a la persona responsable del Area de Vehiculos
otizacidn autorizada y devuelve.
12 Departamento de Recur Recibe formato “Solicitud de Reparacién y
Materiales y Servicios antenimiento a Vehiculos Oficiales” F-
Generales/ Responsak a 22804001010002L/02/2024 y la cotizacion autorizada,
de Vehiculos se entera y se comunica via telefénica al Taller
Mecanico Autorizado para acordar fecha y hora de
entrega del vehiculo oficial y dar inicio al servicio de
mantenimiento preventivo, solicitado de acuerdo a la
cotizacion realizada.
13 Talle nico Autorizado Recibe llamada telefdnica, se entera, determina fecha
y hora de ingreso del vehiculo oficial al taller mecénico
y la comunica por el mismo medio a la persona
responsable del Area de Vehiculos y espera.
Se conecta con la actividad 16.

14 Departamento de Recursos Recibe informacion de la fecha y hora de entrega del

Materiales y Servicios
Generales/ Responsable del Area
de Vehiculos

vehiculo oficial al taller mecdnico, se entera y espera.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
USUARIA / PUESTO
15 Departamento de Recursos Obtiene copia del formato “Solicitud de Reparacion y
Materiales y Servicios Mantenimiento a Vehiculos Oficiales” F- F-
Generales/ Responsable del Area 22804001010002L/02/2024, en la fecha y hora
de Vehiculos acordada se presenta en el taller mecanico, entrega el
vehiculo oficial junto con la copia del formato y se
retira.

16 Taller Mecanico Autorizado Recibe vehiculo oficial
Reparacion y Manten

17 Departamento de Recursos

Materiales y Servicios era acudir al taller mecénico para la entrega
Generales/ Responsable del Area iculo oficial y espera.
de Vehiculos

18 Taller Mecanico Au Recibe a la persona responsable del Area de Vehiculos
en la fecha establecida, entrega el vehiculo oficial y la
factura del servicio de mantenimiento preventivo
realizado.

19 Recibe el vehiculo oficial, la factura del servicio de
mantenimiento preventivo realizado y las refacciones
cambiadas en su caso, verifica el vehiculo y determina:
éSe realizé el servicio de mantenimiento
preventivo de acuerdo a la solicitado?

20 Departamento de Recursos El servicio de mantenimiento preventivo no

Materiales y Servicios
Generales/ Responsable del Area
de Vehiculos

se realizé de acuerdo a lo solicitado.

Devuelve el vehiculo oficial a la persona responsable
del Taller Mecanico Autorizado y le informa que no se
realizé correctamente el servicio de mantenimiento
preventivo al vehiculo oficial y solicita la correccion del
problema.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
USUARIA / PUESTO

21 Taller Mecanico Autorizado Recibe la informacién que no se realizé correctamente
el servicio solicitado, se entera y realiza lo procedente
para corregir el problema e informa mediante llamada
telefénica a la persona responsable del Area de
Vehiculos la hora y la fecha en la que tiene que acudir
para recibir el vehiculo
Se conectaconlaa d19.

22 Departamento de Recursos El servicio de ma to preventivo si
Materiales y Servicios se realizé de solicitado
dGe\r/\(-:;‘rlaI(I-:-s / Responsable del Area Se retira e i mediante llamada telefdnica a la

€ vehiculos Unidad inistrativia Solicitante la fecha y horaen la
ieffe que acudir a recoger el vehiculo oficial al Area
epartamento de Recursos Materiales

ales.

23 Secretaria de Educacion, ada telefénica, se entera de la fecha para
Ciencia, Tecnologia e vehiculo oficial con la persona responsable del
Innovacién/ Unidad Ared de Vehiculos y espera.

Administrativa Solicitante Se conecta con la actividad 25.

24 Departamento de Recibe a la Unidad Administrativa Solicitante, en fecha
Materiales y Senvi y hora acordada requisita el formato “Orden de Salida”
Generales/ | F-22804001010002L /04/2024, en original y copia, con
de Vehiculos base en las condiciones en que se entrega el vehiculo

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

25 Secretaria de Educacion, Recibe vehiculo oficial, factura original y formato

Ciencia, Tecnologia e
Innovacién/ Unidad
Administrativa Solicitante

“Orden de Salida” F-22804001010002L/04/2024 en
original y copia, se entera, firma de conformidad el
formato vy la factura y devuelve el original. Resguarda
copia del formato.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
USUARIA / PUESTO
26 Departamento de Recursos Recibe formato “Orden de Salida”
Materiales y Servicios F-22804001010002L/04/2024 vy factura original
Generales/ Responsable del Area firmados de conformidad. Entrega factura original a la
de Vehiculos persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para firma. Archiva
formato.
27 Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales/ Titular
28 Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales/ Responsable del Area
de Vehiculos
cta con el procedimiento inherente a
pa a proveedores de la Direccién General
de Finanzas de la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas de la SECTI.
Fin de procedimiento.
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DIAGRAMACION

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

SECRETARI‘A DE EDUCACI'ON, CIENCIA, DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS
TECNOLOGIA E INNOVACION / UNIDAD MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES / MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES / TALLER MECANICO AUTORIZADO
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE RESPONSABLE DEL AREA DE VEHICULOS TITULAR

REQUISITA FORMATO “SOLICITUD DE
REPARACION Y MANTENIMIENTO A
VEHICULOS OFICIALES”,
CON BASE EN EL REGISTRO INTERNO
DE USO DEL VEHICULO OFICIAL A SU
CARGO, EN ORIGINAL Y COPIA
FIRMADO POR LA PERSONA
TITULAR Y LO ENTREGA. ARCHIVA
ACUSE  DE RECIBO PREVIA
RECEPCION. RECIBE FORMATO EN ORIGINAL Y
COPIA, SELLA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE. SE ENTERA Y ENTREGA.

Y

ORMATO, SE ENTERA DE LA
UD, SE ENTERA E INSTRUYE
SOLICITUD.

RECIBE FORMATO, SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION, DETERMINA FECHA
DE |INGRESO DEL VEHICULO
RESGUARDA TEMPORALMENTE
FORMATO. SE COMUNICA EINFOR

A

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

DICIONES EN
, Y SOLICITA
INFORMACION

RECIBE FORMATO, VALIDA
INFORMACION MEDIANTE R
DEVUELVE ORIGINAL, RES@
COPIA.

RECIBE FORMATO ORIGINAL
FIRMADO Y RESGUARDA. SOLICITA
COTIZACION DEL SERVICIO DE - 9
MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

CON BASE EN LA INFORMACION
PROPORCIONADA ELABORA LA
COTIZACION CORRESPONDIENTE Y
REMITE.

RECIBE COTIZACION Y REALIZA EN
TOTAL TRES DE DIFERENTES
TALLERES AUTORIZADOS. CON BASE
EN LAS NECESIDADES DEL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO,
COSTO Y TIEMPO DE REPARACION,

OBTIENE EL FORMATO “SOLICITUD -
DE REPARACION Y MANTENIMIENTO
A VEHICULOS OFICIALES” QUE TENIA

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

SECRETARiA DE EDUCACI'ON, CIENCIA, DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS
TECNOLOGIA E INNOVACION / UNIDAD MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES / MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES / TALLER MECANICO AUTORIZADO
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE RESPONSABLE DEL AREA DE VEHICULOS TITULAR

o

RECIBE FORMATO Y L
COTIZACIONES, ELIGE QUE TAI
SERA EL  RESPONSABLE

REALIZAR EL SERVICIO, ANO,
EL FORMATO LA

PRES UPUES TAL QUE
AFECTADA, LO FIRMA
DE MANERA VERBA
COTIZACION Al
RECIBE FORMATO Y LA COTIZACION DEVUELVE.
AUTORIZADA, SE ENTERA Y SE
COMUNICA PARA ACORDAR FECHA
Y HORA DE ENTREGA DEL VEHICULO
OFICIAL Y DAR INICIO AL SERVICIO
SOLICITADO DE ACUERDO A LA
COTIZACION REALIZADA.

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

RECIBE LLAMADA TELEFONI .
ENTERA DE LA FECHA Y HOR

A PRESENTA AL

R MECANICO, ENTREGA EL

ULO OFICIAL Y COPIA DEL
> RETIRA.

RECIBE VEHICULO OFICIAL Y COPIA
DEL FORMATO. LLEVA A CABO EL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL
VEHICULO OFICIAL. UNA VEZ

CONCLUIDO NOTIFICA ViA
17 et TELEFONICA LA HORA'Y FECHA DE
- ENTREGA DEL VEHICULO OFICIAL.
RECIBE LLAMADA TELEFONICA, SE ‘
ENTERA DE LA FECHA Y HORA EN /

QUE DEBERA ACUDIR PARA LA
ENTREGA DEL VEHICULO OFICIAL Y

ESPERA.
y ©

RECIBE A LA PERSONA
RESPONSABLE DEL AREA DE
B Il VEHICULOS EN LA FECHA
ESTABLECIDA, ENTREGA EL

VEHICULO OFICIAL Y LA FACTURA
DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO REALIZADO.
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO A VEHICULOS OFICIALES ASIGNADOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

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

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

¢SE REALIZO EL
SERVICIO DE ACUERDO
A LO SOLICITADOZ

Sl

DEVUELVE EL VEHICULO Y LE
INFORMA QUE NO SE REALIZO

CORRECTAMENTE EL SERVICIO 21
SOLICITA LA CORRECCION D,
PROBLEMA.

RECIBE LA INFORMACION QUE NO SE
REALIZO CORRECTAMENTE EL
SERVICIO SOLICITADO Y REALIZA LO
PROCEDENTE PARA CORREGIR EL
PROBLEMA E INFORMA LA HORA Y
LA FECHA EN LA QUE TIENE QUE
ACUDIR PARA RECIBIR EL VEHICULO

TIENE QUE
EL VEHICULO.

RECIBE LLAMADA TELEFONICA, SE
ENTERA DE LA FECHA PAR
RECOGER VEHICULO OFICIAL
ESPERA.

R E A LA UNID AD
/ ADMINISTRATIVA SOLICITANTE EN
FECHA Y HORA ACORDADA,
REQUISITA EL FORMATO “ORDEN DE
SALIDA”, EN ORIGINAL Y COPIA, CON
BASE EN LAS CONDICIONES EN QUE
SE ENTREGA EL VEHICULO OFICIAL Y
ENTREGA JUNTO CON EL VEHICULO
v Y FACTURA ORIGINAL SOLICITANDO
FIRMA DE CONFORMIDAD E INDICA
-} | | LLEVAR A CABO PRUEBAS PARA
NOTIFICAR ALGUNA FALLA
RESPECTO DEL SERVICIO
REALIZADO.

RECIBE VEHICULO OFICIAL,
FACTURA Y FORMATO EN ORIGINAL
Y COPIA, SE ENTERA, FIRMA DE

CONFORMIDAD EL FORMATO Y LA | .
FACTURA Y DEVUELVE EL ORIGINAL.
REGUARDA COPIA DEL FORMATO.
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO A VEHICULOS OFICIALES ASIGNADOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

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

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /

RESPONSABLE DEL AREA DE VEHICULOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /
TITULAR

TALLER MECANICO AUTORIZADO

aORd

RECIBE
ORIGINAL
CONFORMIDAD. ENTREGA FACTURA

FORMATO Y FACTURA
FIRMADOS DE

ORIGINAL PARA FIRMA. ARCHIVA
FORMATO.

RECIBE FACTURA ORIGINA
ENTERA, FIRMA Y DEV, Vi
ENVIAR AL DEPARZJ

A

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

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE A PAGO A
PROVEEDORES DE LA
DIRECCION GENERAL DE

FINANZAS DE
SUBSECRETARIA

ADMINISTRACION
FINANZAS.

RECURSOS
ESTATALES PARA
PAGO.

TRAMITE D
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

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

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

A
Q/Q
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F-22804001010002L/02/2024
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Objetivo: Controlar, registrar y recibir los vehiculos oficiales de las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién que solicitan el Servicio de Reparacién y Mantenimiento.

Distribucidn y Destinatario: El original se recibe en el Area de Vehiculos para ser turnado a la Direccién de
Administracion y Servicios para firma y la copia para acuse de recibo de la Unidad Administrativa Solicitante.

e Elaboracion

e Requerimiento

e Recepcio

e Reparacion/Mant

1 Secretaria Escribir el nombge w etaria a la que se
encuentra i : idad  Administrativa
Solicitante.
2 Subsecretaria la Subsecretaria a la que se
la Unidad Administrativa
3 Fecha de:

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

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

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

Anotar el dia, mes y afo en se llevard a cabo la
reparacidén o mantenimiento.

4 Direccién Escribir el nombre de la Direccion a la que se encuentra
adscrita la Unidad Administrativa Solicitante.
5 Departamento o delegacion Escribir el nombre del Departamento o Delegacidén a la

que se encuentra adscrita la Unidad Administrativa
Solicitante.
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6 Teléfono Registrar con caracteres numéricos el numero
telefénico para contacto.

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

8 Marca Escribir la marca del vehiculo presentado.

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

10 Modelo Anotar en caractergs os el modelo del
vehiculo.

11 Kilometraje Escribir en ‘Caractéies numéricos el kilometraje del
vehicul fechae e se presenta.

12 No. de Motor cteres numéricos el numero que

otor

13 Cilindraje | nimero de cilindros del vehiculo.

14 Tipo Registrar el tipo de vehiculo presentado (de carga, de
pasajeros).

15 Tipo de Servicio Rellenar el recuadro de acuerdo al tipo de servicio que
se solicita para el vehiculo.

16 Descripcion de 10 Anotar brevemente los servicios a realizar al vehiculo

Seleccion oficial.

17 Partida Pr estal No. Escribir con caracteres numéricos el nimero de partida
presupuestal.

18 Nombre de la Partida Presupuestal Anotar el nimero de la partida presupuestal.

19 Importe Comprometido Anotar con caracteres numéricos el importe que esta
comprometido.

20 Costo Real Escribir con caracteres numéricos el costo real del
servicio.
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No. Concepto Descripcion
21 Taller Autorizado Anotar el nombre del taller que serd responsable de
servicio.
22 Factura No. Escribir el nimero de factura correspondiente al
servicio realizado.
23 Titular de la Dependencia Firma de la perso de la dependencia
solicitante.
24 Direccién de Administracién y Servicios Nombre y firmpg@%de la persona titular de la Direccion de
Vo. Bo. Administracion y Sehvicios.
25 Departamento de Programacion Nombire y firmag@e la persona titular del Departamento
Presupuestal Programacion Presupuestal.
26 Direccién General de Finanzas Vo. Bo. N re y firma de la persona titular de la Direccion

neraffde Finanzas.
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F-22804001010002L/03/2024.

GOBMERND DEL pr i -.
ESTADO DE - | ESTADC DE

MEXICO MEXICO =

1El poder de servir!

TAPH DE ACEITE
BAYIIHETA

DEFOSGITD DE LIMPFIADCRES
TAFDH DE RADMDOR

PENTLIRA,

GOLPED

CRISTALES

FarROs

CaLaVEME D
LLA&MTAS

TAPDEH DE RUEDAS
TaFN DE GASCLIMA
PLACA DELTRAS

YWESTIODUMST

WISEMAS

PLLAWLA S I P S e

TEPETES

RADID

AMTEMA

LLARTA OE REFAOCION

LLAVE DE RUEDA 7]
EATO

ENTIMNAUIDOR

OEEERYACIDMNESR

SE SUPLICA DE LA MAHEFLS MAL ATEMTA HO DEJAR SEIETOS DE VALOR EH LOS WVEHHIULOS
ESTE DEFARTAMENTO MO SE HACE RESPONSABLE POR OBIETOS OLVIDADOS EN LOS VEHICLULOS

HOBFE ¥ FIRMNS DE WS AR = 2 HOMBEE ¥ FIRMA
DEJE &UTO SN PERTEMENCIAS FECHA % HORA AREA DE VEHICULDS
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MéXlCO iEl poder de sewvir! SECRETARIA DE ERUCACION. CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: RECEPCION DE VEHICULOS E
INVENTARIO DE GARANTIA F-22804001010002L/03/2024.

Objetivo: Controlar, registrar y recibir los vehiculos oficiales de las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién que solicitan el Servicio de Reparacién y Mantenimiento.

Distribucién y Destinatario: El original se anexa a expediente en el Area de Vehiculos del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales y se entrega copia para acuse de recibo de la Unidad
Administrativa Solicitante.

No. Concepto
1
Placas
2
Modelo
3 Marca
4 Fecha
5 Gasolina fialar el nivel de gasolina con que es recibido el
vehiculo oficial.
6 Kilometraje Anotar la lectura del kilometraje del vehiculo.

7 Diagnéstico Marcar con una X los espacios requeridos.

suario Anotar nombre de la persona servidora publica que
entrega el vehiculo oficial y firma.

9 Fechay hora Registrar la fecha y hora en que se entrega el vehiculo
oficial.
10 Recibi conforme a inventario Firmar y anotar el nombre completo de la o del

Responsable del Area de Vehiculos del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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F-22804001010002L/04/2024

ORDEN DE SALID ESTADO DE

MANTENIMIENTO v/<'> M Ex. CO ({

REPARACION VEHICULAR F| poder de servir!

GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

NOMBRE DEL USUARIO:
CARGO:

FECHA DE INGRESO: [ |

CARACTERISTICAS
MARCA TIPO | &
PLACAS TALLER
ASIGNADO A:
CARGO:

VEHICULOS DE ASIGNACION:
KILOMETRAJE SALIDA:
GASOLINA:

Al cual se le realizd el servicio de manenimi
solicitud, en los siguientes rubros:

cio de reparaciéon de acuerdo a sus

" COMENTARIOS
EL VErHICULO OF FUE REVISADO POR PERSONAL DEL AREA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR DEL DEPARTAMENTO DE:

MAS TARDAR S DIAS OESPUES DE HABER SIDO ENTREGADA POR PARTE DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES, EN CASO
DE NO CUMPLIR CON ESTOS TIEMPOS SE DEBERA DE INGRESAR LA UNIDAD PARA UNA NUEVA REPARACION. NO SE WJO'1
TARJIETA DE GASOUNALAS REFACCIONES USADAS FUERON PRESENTADAS AL USUARIOQ.

i
I SERVICIOS GENI SATISFACTORIAMENTE.EN CASO DE TENER ALGUNA RECLAMACION SE DEBERA DE REPORTAR A |
)
2

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

S1 EL USUARIO ESTA DE ACUERDO CON LAS INDICACIONES QUE SE DICTAN ARRIBA FIRMAR
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: ORDEN DE SALIDA:
F-22804001010002L/04/2024.

Objetivo: Controlar, registrar y entregar los vehiculos oficiales de las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Educaciodn, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn que solicitaron el Servicio de Reparaciéon y Mantenimiento.

Distribucion y Destinatario: Se entregan los vehiculos oficiales a las unidades administrativas revisando que se
encuentre correctamente el vehiculo.

No. Concepto Desc
1 Nombre del usuario Anotar el nombre del Sérvid@ que recoge la unidad.
2 Cargo Anotar el nomb rvidor Publico que maneja el
vehiculo de | ona titu
3 Fecha de ingreso Escribir guaneo ingresa el vehiculo oficial al taller.
4 Caracteristicas: A aracteristicas del vehiculo oficial.
Marca
Tipo
Afo
Placas
5 Asignado a Registrar el nombre de la persona titular del Area.
6 Cargo Anotar el cargo de la persona titular.
7 Vehiculo de'asignacion Describir que tipo de asignacion tiene el vehiculo oficial
(Trabajo o Directo).
8 Kilometraje de salida Anotar la lectura del kilometraje del vehiculo.
9 Gasolina Escribir el nivel (indicador) de gasolina que tiene vehiculo
oficial en el momento de la entrega.
10 Observaciones Describir el servicio realizado al vehiculo oficial.

(La cual se le realizé el servicio de
acuerdo a su solicitud, en los
siguientes rubros)
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11

Comentarios

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

12

Entregd (nombre y firma)

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

13

Recibid (nombre y firma)

Registrar el nombre comple
que recibid el vehic
Administrativa Solici e co
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PROCEDIMIENTO

Servicio de transporte de pasajeros o de carga solicitado por las unidades administrativas

adscritas a la SECTI.

OBJETIVO

Dar atencidn a las solicitudes de movilidad de personas y/o mobiliario y equipo escolar, mediante el servicio de

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

REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologi

e Capitulo Ill. Articulo 15,

fraccion |, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fr 5 A 0 28, fraccion 1, IX, X, Xl y

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Linea
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organis
Ejecutivo del Estado de México. Tercero, Fraccién I,
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2

e Oficio nimero 23400000L051/2023
estructural de las unidades administ
Su uso organizacional, progr,
humanos y materiales, a ' a entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES

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

Incidencia: Suceso que se produce en el transcurso de un servicio de transporte de pasajeros o

a de Adquisiciones, Enajenaciones,
s y Tribunales Administrativos del Poder

por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion para
estal, contable, documental, de control administrativo, de recursos

de carga, alterandolo o interrumpiéndolo (ponchadura de llanta, falla mecanica,

accidente vial, manifestaciones, inundaciones, no se localizé la direccidn, etc).

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

Tecnologia e Innovacion.
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Transporte de carga: Es el tipo de transporte encargado de movilizar mobiliario y/o equipo escolar de un
lugar de origen a otro de destino, de manera tal que estos alcancen su destino en
buen estado y dentro de un lapso de tiempo concreto prestablecido.

Transporte de Es el tipo de transporte encargado de movilizar a las personas servidoras publicas
pasajeros: adscritas a la SECTI, de un lugar de origen a otro de destino, de manera tal que estos
alcancen su destino dentro de un lapso de tiempo concreto prestablecido.

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

INSUMOS

e Oficio de solicitud del servicio de transporte de pasajeros o rga emitido por las Unidades Administrativas

adscritas a la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia novacion.
RESULTADOS
e Servicio de transporte de pasajeros o de carga ea
INTERACCION CON OTROS PROCE IENTOS
e No aplica.

POLITICAS

rativa Solicitante realizard la solicitud del servicio de transporte a pasajeros o
sona titular de la Direccién de Administracion y Servicios, con un minimo
a la fecha del servicio requerido.

La persona titular la Unidad
de carga a través de oficio o
de tres dias habiles de

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

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

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



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

A
Q/Q
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DESARROLLO

Procedimiento: Servicio de transporte de pasajeros o de carga solicitado por las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /

ACTIVIDAD
NO. PUESTO
1 Unidad Administrativa Elabora oficio en el que solicita el servicio de transporte en
Solicitante/ Titular original y copia y envia oficio original y copia a la persona titular
de la Direccién de Administragi@my Servicios. Archiva acuse de
recibo previa recepcion.
2 Direccién de Administraciény Recibe oficio de sali€itud al y copia, sella acuse de
Servicios/ Titular recibo y devuel entera y turna al Area Secretarial del
Departamento de Re os Materiales y Servicios Generales
para su at
3 Departamento de Recursos io de splicitud, se entera, registra el oficio en el
Materiales y Servicios Generales/ pondencia interna y entrega a la persona
Area Secretarial el Dgpartamento de Recursos Materiales y Servicios
4 Departamento de Recursos cibe oficio de solicitud de servicio de transporte de pasajeros
Materiales y Servicios s/ |o¥de carga, se entera, verifica que tipo de servicio es y
Titular determina:
¢Se tiene disponibilidad para realizar el servicio
correspondiente?
5 Departam ecursos No se cuenta con disponibilidad para realizar el
Material Vi Generales/ | servicio correspondiente.
Titular Instruye a la persona responsable del Area de Combustibles,
Servicios y Lubricantes informar a la Unidad Administrativa
Solicitante via telefénica que no se cuenta con disponibilidad
para realizar el servicio de transporte solicitado. Archiva oficio
de solicitud para su seguimiento y control.
6 Area de Combustibles, Servicios |Recibe instruccidn, se entera, realiza llamada telefénica a la

y Lubricantes/ Responsable

Unidad Administrativa Solicitante y le informa que no se cuenta
con disponibilidad para realizar el servicio solicitado.
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7 Unidad Administrativa Recibe llamada telefdnica, se entera que no se cuenta con
Solicitante/ Titular disponibilidad. En fecha posterior elabora oficio de solicitud en
original y copia en el que solicita el servicio de transporte y
envia oficio original y copia.
Se conecta con la actividad 1.
8 Departamento de Recursos Si se cuenta con disponibilidad para realizar el
Materiales y Servicios Generales/ | servicio.
Titular Entrega oficio de solicitud'a la persofia responsable del Area de
Combustibles, Servjgios y s para su atencion.
9 Area de Combustibles, Servicios | Recibe ofici solicit e entera y resguarda oficio, asigna a
y Lubricantes/ Responsable la personafoperadoray el vehiculo conforme al tipo de servicio,
requisita formato  “Oficio de  Comisién”  F-
5/2024 con base en las caracteristicas del
olicitado y lo entrega a la Persona Titular del
de Recursos Materiales y Servicios Generales
10 Departamento de Recursos cibe formato “Oficio de Comisién” F-
Materiales y Servicios s/ | 22804001010002L/05/2024, se entera, firma en el apartado
Titular correspondiente y devuelve y le instruye informar via telefdnica
a la Unidad Administrativa Solicitante que se realizara el
servicio conforme a la solicitud.
n Area de Combu es, Servicios |Recibe formato “Oficio de Comisién” F-
nsable 22804001010002L/05/2024 firmado, se entera de |la
instruccidn, realiza llamada telefdnica a la persona titular de la
Unidad Administrativa Solicitante en la que informa que se
realizara el servicio conforme a la solicitud realizada. Obtiene
copia del formato y entrega en original y copia a la Persona
Operadora, le solicita firma y le instruye atender el servicio de
transporte conforme al formato. Archiva acuse de recibo del
formato previa recepcion.
12 Unidad Administrativa Recibe llamada telefdnica, se entera que se realizara el servicio

Solicitante / Titular

conforme a la solicitud y espera la fecha y hora en la que se
realizara el servicio de transporte.

Se conecta con la actividad 16.
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13 Departamento de Recursos Recibe en original y copia formato “Oficio de Comisién” F-
Materiales y Servicios Generales |22804001010002L/05/2024, se entera de la fecha y hora del
/ Persona Operadora servicio de transporte, firma y devuelve copia del formato.

Resguarda original del formato y espera. En fecha y hora
sefialada, acude al Area de Combustibles, Servicios vy
Lubricantes, entrega formato y solicita el vehiculo asignado
para realizar el servicio de transporte.

14 | Area de Combustibles, Servicios |Recibe formato de Comisién” F-
y Lubricantes/ Responsable 22804001010002L/05/2024 a, requisita formato con

los datos del vehi a asignado para realizar el
servicio y devu ato y entrega el vehiculo a la persona
operadora ento de Recursos Materiales vy
Servicios e realice el servicio de transporte.
rmato “Oficio de Comision”
002L/05/2024 'y el vehiculo

15 Depar.tamento de_ Ffecursos ara realizar el servicio de transporte.
Materiales y Servicios Generales/ la Unidad Administrativa Solicitante e
Persona Operadora que es el responsable de realizar el servicio

de transporte solicitado.

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

entera y le informa que puede proceder con el
servicio de transporte.

17 Departamento s Recibe instruccion, da inicio al servicio de
Materiales ios Generales/ |transporte conforme al formato “Oficio de
Persona Ogl Comisidn” F-22804001010002L/05/2024. Anota la

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

18 Unidad Administrativa Recibe formato “Oficio de Comisidon” F-

Solicitante/ Titular

22804001010002L/05/2024, de ser el caso anota
observaciones del servicio de transporte, firma de
conformidad y devuelve el formato firmado a la
persona operadora del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
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NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

19

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
/ Operadora Persona

Recibe el formato “Oficio de Comisidon”
F-22804001010002L/07/2024 firmado, se entera y
da por concluido el servicio de transporte. Acude
con la persona responsable del Area de
Combustibles, Servicios y Lubricantes y Servicios
Generales, le informa que se realizd el servicio y le
entrega el vehiculo asignado y el formato firmado
de conformidad.

20

Area de Combustibles, Servicios
y Lubricantes/ Responsable

S]]

F-228040010100021/05/202 debidamente
requisitado, se piva formato junto con
el oficio de soli ansporte.

Fin del procedimi
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DIAGRAMACION

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

DEPARTAMENTO DE RECURSO S

. . DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS | MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES/ |  DEPARTAMENTO DE RECURSOS
U;'(']?_IA;T‘;':".:'E"/'STTI;‘SLTL"RA RO e e /"T'T'Tﬁz‘;m"" Y MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS RESPONSABLE DEL AREA DE MATERIALES Y SERVICIOS
GE NERALES/ AREA SECRETARIAL GENERALES / TITULAR COMBUSTIBLES, SERVICIOS Y GENERALES / PERSONA OPERADORA

LUBRICANTES

ELABORA OFICIO EN EL QUE
SOLICITA EL SERVICIO DE
TRANSPORTE, ENVIA  OFICIO
ORIGINAL Y COPIA. ARCHIVA
ACUSE DE RECIBO PREVIA
RECEPCION.

4

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD EN
ORIGINAL Y COPIA, SELLA ACUSE
DE RECIBO Y DEVUELVE, SE | 3
ENTERA Y TURNA PARA SU
ATENCION.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
REGISTRA EN EL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA INTERNA Y
ENTREGA.

VICIO ES Y DETERMINA:

¢SE TIENE
DISPONIBILIDAD
PARA REALIZAREL
SERVICIO?

INSTRUYE INFORMAR QUE NO
SE CUENTA CON
DISPONIBILIDAD PARA
REALIZAR EL SERVICIO DE
TRANSPORTE SOUCITADO. P 6
ARCHIVA OFICIO DE
SOLICITUD PARA suU
SEGUIMIENTO Y CONTROL.

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

SE ENTERA QUE NO SE CUENTA
CON DISPONIBILIDAD. EN FECHA

EL SERVICIO DE TRANSPORTE Y

POSTERIOR ELABORA OFICIO DE
ENVIA OFICIO ORIGINAL Y COPIA.
ENTREGA OFICIO DE SOLICITUD }» »

SOLICITUD EN EL QUE SOLICITA
PARA SU ATENCION.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
RESGUARDA, ASIGNA A LA
PERSONA OPERADORA Y EL
VEHICULO CONFORME AL TIPO
DE SERVICIO, REQUISITA EL
FORMATO “OFICIO DE COMISION”
CON BASE EN LAS

10 |- CARACTERISTICAS DEL SERVICIO
SOLICITADO Y LO ENTREGA
PARA FIRMA.

RECIBE FORMATO, FIRMA EN EL
APARTADO CORRESPONDIENTE
Y DEVUELVE Y LE INSTRUYE
INFORMAR QUE SE REALIZARA =©
EL SERVICIO CONFORME A LA

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

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES / DEPARTAMENTO DE RECURSOS
USN")‘I’_IA‘:“’T;':#?/'STTTRL‘J‘L'\VRA D'“‘:CS'S:V'I’(ES'S’/MT"I‘T&:QC“’N Y MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS RESPONSABLE DEL AREA DE MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / AREA SECRETARIAL GENERALES / TITULAR COMBUSTIBLES, SERVICIOS Y GENERALES / PERSONA OPERADORA
LUBRICANTES
RECIBE FORMATO FIRMADO, 'SE
2 )

»( 13

SE ENTERA QUE SE REALIZARA

EL SERVICIO Y ESPERA LA FECHA RECEPCION.

Y HORA. RECIBE EN ORIGINAL Y COPIA
FORMATO, SE ENTERA DE LA

FECHA Y HORA DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE, FIRMA Y
DEVUELVE COPIA. RESGUARDA
ORIGINAL Y ESPERA. EN FECHA Y
14 )t HORA  SENALADA,  ACUDE,
ENTREGA FORMATO Y SOLICITA
EL VEHICULO ASIGNADO PARA
REALIZAR EL SERVICIO DE
TRANSPORTE.

RECIBE FORMATO, REQUISITA
CON LOS DATOS DEL VEHICULO
QUE SE LE HA ASIGNADO PARA
REALIZAR EL SERVICIO, - 15
DEVUELVE Y ENTREGA EL
VEHICULO PARA QUE REALICE
EL SERVICIO DE TRANSPORTE.

RECIBE EL FORMATO “OFICIO DE
COMISION” Y EL VEHICULO
ASIGNADO. ACUDE E INFORMA
QUE ES EL RESPONSABLE DE
REALIZAR EL SERVICIO DE
TRANSPORTE SOLICITADO.

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

RECIBE INSTRUCCION, DA INICIO
AL SERVICIO DE TRANSPORTE
CONFORME AL FORMATO.
ANOTA LA HORA DE INICIO Y
UNA  VEZ CONCLUDO EL
SERVICIO REGISTRA HORA DE
TERMINO Y; EN SU CASO
OBSERVACIONES DEL MISMO EN
EL FORMATO Y ENTREGA PARA
FIRMA DE CONFORMIDAD.

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

RECIBE EL FORMATO FIRMADO,
SE ENTERA Y DA POR
CONCLUIDO EL SERVICIO.
ACUDE, INFORMA  QUE SE
REALIZO EL SERVICIO Y LE
ENTREGA EL VEHICULO
ASIGNADO Y EL FORMATO
FIRMADO

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

]
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

A
Q/Q
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F-22804001010002L/05/2024
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OTRAS, ESPECIICAR:
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() (32) (35)
N/ N/
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE FORMATO “OFICIO DE COMISION”

F-22804001010002L/05/2024.

Objetivo: Conocer los datos del servicio de transporte a realizar, quien serd la persona operadora comisionada, que
se va a trasladar para la asignacidn del vehiculo, asi como las observaciones del servicio realizado por parte de la

Unidad Administrativa Solicitante.

Destinatario y Distribucidn: Se genera en original para el Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales.
No. Concepto
1 Fecha Anotar dia, mes y aino a realizar la
2 Numero de folio Escribir el nUmero asignad

Escribir el nombre

3 Nombre . ..
cumplimiento al sefvicio.
, - ficio mediante el cual las unidades
4 Numero de oficio - ..
icitan el servicio de transporte.
a trasladar las unidades administrativas (personal
5 Concepto a trasladar (p
- . ibir el destino al que las unidades administrativas solicitaron el
6 Municipio destino i
‘ - cribir el nombre de la Unidad Administrativa Solicitante que solicita
7 Area solicitante .
el servicio.
, Anotar el tipo de unidad vehicular asignada para dar cumplimiento al
8 Vehiculo .. P & P P
servicio.
Escribir el modelo de la unidad vehicular asignada para dar
9 Modelo . - 8 P
cumplimiento al servicio.
. ., Anotar la placa de la unidad vehicular asignada para dar cumplimiento
10 Placas de circulacién - P & P P
al servicio.
. . . Anotar el nimero de inventario de la unidad vehicular asignada para
11 Numero de inventario .. ..
dar cumplimiento al servicio.
. Escribir la direccidn en el que se tiene que presentar la unidad vehicular
12 Lugar de salida q quep

asignada, a peticién de las unidades administrativas.
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No. Concepto Descripcion
. Anotar la hora sefialada en la que debe presentarse la unidad vehicular
13 Hora de salida . L . .. .
asignada, a peticidn de las unidades administrativas.
. . Se elige por una de las opciones: “si” y “no” para registrar la entrega de
14 Recepcidn de tarjeta Broxel g P . P Y P & . &
la tarjeta de combustible Broxel a la persona operadora comisionada.
. Se registra, por parte de la persona operadora comisionada, la hora de
15 Hora de salida . & porp .. P P
salida del lugar solicitado.
. Se registra, por parte de la personaf 3 comisionada, la hora en
16 Hora de termino & porp .. P
que se concluye el servicio.
Se registra, por parte de lagdehs adora comisionada, el nivel de
17 Nivel de gasolina al salir gasolina que refleja el medidor'de combustible de la unidad vehicular,
al momento de inicj ervicio.
Se registra, p de la pérsona operadora comisionada, el nivel de
18 Nivel de gasolina al llegar gasolina q dor de combustible de la unidad vehicular,
al mom ir el servicio.
La per dora comisionada verifica y reporta si la unidad
19 Placa delantera b yrep
cuenta con la placa delantera.
ersona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
20 Placa trasera P y rep
ular, cuenta con la placa trasera.
a persona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
21 Tarjeta de circul p P . . L v rep
vehicular, cuenta con la tarjeta de circulacidn.
L rson r r mision rifi r r il ni
29 Pliza de a F)e sona operadora cc?. isionada verifica y reporta si la unidad
vehicular, cuenta con la pdliza de seguro.
»3 Gato La persona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
vehicular, cuenta con gato.
., La persona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
24 Llanta de refaccién p P ., y rep
vehicular, cuenta con llanta de refaccion.
La persona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
25 Llave de cruz p P vy rep
vehicular, cuenta con llave de cruz.
. La persona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
26 Extintor b P y rep

vehicular cuenta con extintor.
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o La persona operadora comisionada verifica y reporta si la unidad
27 Otras, especificar p P . v Tep o
vehicular cuenta con alguna otra herramienta no especificada.
)8 Observaciones por parte del C. | La persona operadora comisionada reporta si tiene alguna observacién
Conductor respecto al servicio.
79 Observaciones por parte del La Unidad Administrativa Solicitante a la que se le realizé el servicio de
Solicitante transporte reporta si tiene alguna observacién respecto al servicio.
. La Unidad Administrativa Solicitan la quasse le realizo el servicio de
30 Hora de salida L -
transporte reporta la hora en la qug inicio el servicio.
La Unidad Administrativa itante a fa'que se le realizo el servicio de
31 Hora de llegada -
e concluyo el servicio.
. icitante a la que se le realizo el servicio de
32 Nombre y firma A q .
n con su nombre y firma.
33 Nombre y firma de epartamento de Recursos Materiales y Servicios
autorizacion comision, escribiendo su nombre y firma.
) Administrativa Solicitante a la que se le realizé el servicio de
Nombre y firma de . ) . .
34 . - scribe su nombre y firma para validar su conformidad con
conformidad del servicio
35 Firma del servidor p( adpersona operadora comisionada escriben su nombre y firma para

enterado

alidar que esta conforme con la comisién.
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PROCEDIMIENTO

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

OBJETIVO

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

REFERENCIAS

e Capitulo IlIl. Articulo 15,
0 28, fraccion I, IX, X, Xll y

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologi
fraccién I, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fr,
XVI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de

ntos, en materia de adquisiciones, enajenaciones,
auxiliafiés y tribunales administrativos del Poder

e Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y linea
arrendamientos y servicios de las dependencias, organis

e Oficio nimero 23400000L051/2023, emitide\ por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacién
estructural de las unidades admin la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion para
Su uso organizacional, pro ; puestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos

humanos y materiales, a o'la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES

Cuadro Aritmético Resumen de informacidn requerida para la prestacién de los servicios de vigilancia
y/o limpieza: nimero de contrato, empresa prestadora del servicio, nombre del
titular del area receptora, direccién, costo mensual, periodo, nimero de equipos
(o elementos de limpieza o vigilancia) y costo total.

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

Recursos Materiales de la Oficialia Mayor: oficio de solicitud, formato “Solicitud de
Adquisiciéon de Bienes vy Servicios”. F-22804001010002L/06/2024, cuadro
aritmético, oficio de suficiencia presupuestal.
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Gestion: Es el trdmite que se realiza ante la Direccidon General de Recursos Materiales de la
Oficialia Mayor para llevar a cabo la contratacion del servicio de limpieza y/o
vigilancia, solicitado por las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

SIGESS: Sistema de Gestion de Solicitudes de Servicios. Esta plataforma permite a las
dependencias y organismos adheridos a los contratos de prestacién de servicios
consolidados, presentar solicitudes para gestionar algunos de sus requerimientos
ante los proveedores de forma electrénica y transparente.

acion, Ciencia, Tecnologia e
ion Publica del Estado de
bierno” 11 de septiembre

SECTI: Siglas con las que se identifica a la Secretaria dg
Innovacion, conforme a la Ley Organica de la
Meéxico, publicado en el Periddico Oficial “G
de 2023.

INSUMOS

e Oficio de solicitud para la contratacidon del servicio deflimpieza §/o vigilancia, emitido por las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de EducacidngCiencia, Tecndlogia e Innovacion.

RESULTADOS

e Servicio de limpieza y/o vigilancia, contratado \para las“inidades administrativas adscritas a la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

INTERACCION CON OTROS PRC IENTOS

e Procedimiento inherente de servicios de la Direccidon General de Recursos Materiales de la

Oficialia Mayor.

e Procedimiento in a o a proveedores de la Direccidon General de Recursos Materiales de la Oficialia
Mayor.
POLITICAS

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

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

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

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

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Unidad Administrativa Elabora oficio de solicitud para la contratacidn del servicio de

Solicitante/ Titular limpieza y/o vigilancia dirigida a la persona titular de la
Direccidn de Administracidn grvicios y entrega en original
y copia. Archiva acuse de

2 Direccién de Administracién y Recibe oficio de soli€itud gontratacion del servicio de

Servicios/ Titular limpieza y/o vi ia en original y copia, sella acuse de
tera de la solicitud y turna mediante
fal del Departamento de Recursos

ips Generales para su atencidn.

3 Departamento de Recursos olicitud para la contratacidn del servicio de
Materiales y Servicios Generales/ vigilancia mediante papeleta, registra en el
Area Secretarial erno de correspondencia y entrega a la persona

el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
enerales.

4 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud para la contratacidn del servicio de
Materiales y Servicios|General@s/ |limpieza y/o vigilancia, se entera, entrega oficio de solicitud a
Titular la persona responsable del Area de Limpieza y Vigilancia y le

instruye solicitar mediante oficio la suficiencia presupuestal.

5 Departa e Recursos Recibe oficio de solicitud para la contratacion del servicio de
Material rvicios Generales/ |limpieza y/o vigilancia, instruccién y resguarda. Elabora oficio
Responsable Area de Limpieza y donde solicita suficiencia presupuestal, dirigido a la persona
Vigilancia titular del Departamento de Programacién Presupuestal y

entrega a la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para firma.
6 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, firmay

Materiales y Servicios Generales /
Titular

entrega al Area Secretarial del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su envio.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
7 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal firmado,
Materiales y Servicios Generales / |se entera, obtiene copia y envia oficio de solicitud de
Area Secretarial suficiencia en original y copia a la persona titular del
Departamento de Programacion Presupuestal de la Direccidn
General de Administracién.
8 Departamento de Programacion Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal en
Presupuestal / Titular original y copia, acusa de ibo y devuelve. Consulta la
disponibilidad del presupifesto y a@labora oficio de respuesta
stal con la que cuenta la
original y copiay lo envia
Departamento de Recursos Materiales
hiva acuse de recibo
9 Departamento de Recursos spuesta de suficiencia presupuestal en
Materiales y Servicios Generales/ a acuse de recibo y devuelve. Registra en
Area Secretarial de correspondencia y entrega a la persona
partamento de Recursos Materiales y Servicios
10 Departamento de Recursos ecibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal, se
Materiales y Servicios G es/ tera y entrega a la persona responsable del Area de
Titular Limpieza y Vigilancia.
n Departamento Recibe oficio de respuesta de suficiencia, resguarda para
Materialesy S Generales / | seguimiento y control y determina:
R?S.pons.'able del ATy ay éLa unidad administrativa cuenta con suficiencia
Vigilancia
presupuestal?
12 Departam de Recursos La wunidad administrativa no cuenta con
Materiales y Servicios Generales / | disponibilidad presupuestal.
Rfas.pons.,able del Area de Limpiezay Elabora oficio dirigido a la unidad administrativa solicitante
Vigilancia . S
donde informa que no se cuenta con suficiencia presupuestal
para la contratacién del servicio de limpieza y/o vigilancia y
entrega a la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para firma.
13 Departamento de Recursos Recibe oficio de respuesta, firma y devuelve a la persona

Materiales y Servicios Generales/
Titular

responsable del Area de Limpieza y/o Vigilancia para su envio
a la unidad administrativa.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
14 Departamento de Recursos Recibe oficio de respuesta firmado, se entera, obtiene copia
Materiales y Servicios Generales/ |y entrega oficio en original y copia a la persona titular de la
Responsable del Area de Limpiezay Unidad Administrativa. Archiva acuse de recibo del oficio.
Vigilancia
15 Unidad Administrativa Recibe oficio de respuesta en original y copia, sella acuse de
Solicitante/ Titular reciboy devuelve Se entera que no se cuenta con suficiencia
presupuestal para la co ion de los servicios de
limpieza y/o vigilancia.
16 Departamento de Recursos uenta disponibilidad
Materiales y Servicios Generales/
R'es'pons‘able del Area de Limpieza y y requisita el formato “Solicitud de
Vigilancia . -
ienes Y Servicios F-
10002L/06/2024, con base a los requerimientos
ga mediante oficio a la persona titular del
ento de Recursos Materiales y Servicios Generales
17 Departamento de Recursos Recibe’oficio de envio, cuadro aritmético y formato “Solicitud
Materiales y Servicios Generales, Adquisicin de  Bienes y  Servicios” F-
Titular 22804001010002L/06/2024, firma y entrega a la persona
responsable del Area de Limpieza y Vigilancia.
18 Departamento de"Re Recibe oficio de envio firmado, cuadro aritmético y formato
Materialesy S «@ enerales / | “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” F-
Responsable Aredyde Limpieza y 22804001010002L/06/2024 firmado. Recaba las firmas de las

Vigilancia

personas titulares de la Direccion de Administracién y
Servicios y de la persona titular de la Direcciéon General de
Administracion en el formato y cuadro aritmético, extrae
oficio de solicitud y oficio de suficiencia presupuestal que
tenia en resguardo, arma expediente técnico, obtiene copia
para acuse y envia a la persona titular de la Direccion General
de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor. Archiva acuse
de recibo.




Edici6n: Pri
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE e
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Codigo:  22804001010002L/05
Pagina: 6de 15
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

19 Oficialia Mayor/ Direccién Recibe oficio y expediente técnico, sella acuse de recibo y
General de Recursos Materiales / |devuelve. Se entera, extrae del expediente el formato
Titular “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” F-

22804001010002L/06/2024 y firma.

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

20 | Oficialia Mayor/ Direccién Ingresa a la plataforma SIGESS y @arga la informacion de la
General de Recursos Materiales / | contratacion, obtie ra origipal por parte de la empresa
Titular contratada y en a responsable del Area de

Limpieza vy del Departamento de Recursos
Materiales erales

21 Departamento de Recursos Ingresa alla plataferma SIGESS, se entera que el servicio de
Materiales y servicios Generales / | limfieza igilancia ha sido contratado. Recibe factura
Responsable del Area de Limpieza y y turna a la persona titular de la Unidad
Vigilancia a Solicitante para firma.

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

23 |Departamento dg u Recibe factura firmada, obtiene copia y entrega original a la
Materiales y S¢ @ Generales/ |persona titular de la Direccién General de Recursos
Responsable del Aread eza y Materiales de la Oficialia Mayor para el trdmite de pago.
Vigilancia Archiva acuse de recibo.

24 Departam o de Recursos

Materiales y Servicios Generales /
Responsable del Area de Fotocopiado

Recibe factura y boleta de lectura firmadas, obtiene copia y
envia a la persona titular de la Direccion General de Recursos
Materiales para el trdmite de pago. Archiva acuse de recibo.

Se conecta con el procedimiento inherente a
pago a proveedores de la Direcciéon General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
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DIAGRAMACION

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

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y | DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVIGIOS DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIGN
SOLICITANTE / TITULAR SERVICIOS / TITULAR GENERALES / AREA SECRETARIAL GENERALES / TITULAR GENERALES/ RESPONSABLE DEL PRESUPUESTAL / TITULAR

AREA DE LIMPIEZA Y VIGILANCIA

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DEL SERVICIO DE LIMPIEZA Y/O

ACUSE DE RECIBO.

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

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

RECIBE OFICIO, INSTRUCCION Y
RESGUARDA. ELABORA OFICIO
N SOLICITA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
PARA LA CONTRATACION DEL
SERVICIO, Y ENTREGA PARA

FIRMA
10 DE SOLICITUD DE
A PRESUPUESTAL,
ENTREGA PARA SU
cieefS
SUFICIENCIA SE
ENTERA, OBTIENE Y 8
ENVIA EN ORIGINAL Y CO!

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

ARCHIVA ACUSE DE RECIBO DEL

OFICIO DE RESPUESTA OFICIO.
BEVSUFICIENCIA PRESUPUESTAL [
EN ORIGINAL Y COPIA, SELLA

ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE.
REGISTRA EN EL  SISTEMA
NTERNO DE CORRESPONDENCIA
Y ENTREGA RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, n
SE ENTERA Y ENTREGA.

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

<
CON SUFICIENCIA
PRES UPUESTAL?

ELABORA  OFICIO  DONDE
INFORMA QUE NO SE CUENTA

SUFICIENCIA
3 PRES UPUES TAL PARA LA
CONTRATACION DEL SERVICIO Y
ENTREGA PARA FIRMA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA,
FIRMA Y DEVUELVE PARA SU - 14
ENViO.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
FIRMADO, OBTIENE COPIA Y
ENTREGA EN ORIGINAL Y COPIA

- ARCHIVA ACUSE DE RECIBO DEL
OFICIO.
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PROCEDIMIENTO:

SERVICIO DE LIMPIEZA Y/O
EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

VIGILANCIA PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS / TITULAR

OFICIALIA MAYOR/ DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
ATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES/ RESPONSABLE DEL

AREA DE LIMPIEZA Y VIGILANCIA

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
PRESUPUESTAL / TITULAR

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA.
SE ENTERA QUE NO SE CUENTA

SUFICIENCIA
PRESUPUES TAL PARA
CONTRATACION DE Los
SERVICIOS,

RECIBE FACTURA  ORIGINAL,

FIRMA Y DEVUELVE

TECNICO,
RECIBO Y
ENTERA,

“SOLICITUD DE AD!
BIENES Y SE
22804001010002L /¢

SE CONECTA COl
RROCEDIMIENTO

MATERIALES.

INGRESA A

LA PLATAFORMA
SIGESS Y CARGA L

RECIBE  OFICIO ¥DE
CUADRO ARITMETICO
FORMATO, E; ENTREGA.

ENVI

'ABORA CUADRO
REQUISITA  EL [JEORMATO

RECIBE
FIRMADO, CUADRO ARITMETICO
Y FORMATO FIRMADO. RECABA
LAS FIRMAS DE LAS PERSONAS
TITULARES DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS Y
DE LA PERSONA TITULAR DE LA

OFICIO  DE _ ENVIO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINIS TRACION EN EL
FORMATO N CUADRO

ARITMETICO, EXTRAE OFICIO DE
SOLICITUD Y  OFICIO  DE

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
QUE TENIA EN RESGUARDO,
ARMA  EXPEDIENTE  TECNICO,

OBTIENE COPIA PARA ACUSE Y
ENVIA. ARCHIVA ACUSE DE
RECIBO.

INFORMA CION

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

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

RECIBE FACTURA Y BOLETA DE
LECTURA FIRMADAS, OBTIENE
COPIA Y ENVIA A LA PERSONA
TITULAR DE LA 5
GENERAL DE

MATERIALES PARA EL TRAMITE
DE PAGO. ARCHIVA ACUSE DE

RECIBO.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENT O

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

)

RECIBE  FACTURA  FIRMADA,
OBTIENE COPIA Y ENTREGA A LA
PERSONA  TITULAR  DE
DIRECCION GENERAL
FINANZAS DE LA OFICIALIA
MAYOR PARA EL TRAMITE DE
PAGO. ARCHIVA ACUSE DE
RECIBO.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

A
Q/Q
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F-22804001010002L/06/2024.

ﬁ?f'.-gz‘; Wiixicos
FECHA DE

ELABORACION -

_ SOLICITUD DE ADQUISICION DE
piA | Mes | AfoO BIENES Y SERVICIOS
DATOS GENERALES DEL ORGANO USUARIG
DEPENDENCIA CLAVE | UNIDAD ADMINI
2 3 4
'NOMBRE DEL SOLICITANTE L4 CARGO
3] - 7

'DOMICILIO (CALLE. NUMERO, COLONIA, CODIG

L, LOGALIDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD

FEDERATIVA)

! 8

TELEFONO

7

PROGRAMA DE

GIRO COMER SUBGIRO COMERCIAL

12 13

- TRAMITACION DEL REQUERIMIENTO
A%

TIPC DE REQUERIMIENTO A5y
AFECTACION PRESUPUESTAL

TIPO DE GASTO ORIGEN DE LOS RECURSOS
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I 17

PARTIDA PROYECTO MONTO ANTICIPO

PRESUPUESTAL 19 COMPROMETIDO 7

18 ( 20 ()

'OFICIO DE LIBERACION DE RECURSOS =

(22

ffuﬁ:tracron 7

RECEPCION DEL REGUERIMIENTO

PLAZO DE ENTREGA DE LOS BIENES O
PRESTACION DEL SERVICIO

23

e

RESPONSABLE REC

HORARIO

25

'LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES O DE
COLONIA, CODIGO POSTAL, LOCALIDAD, M

27

EL SERVICIO (CALLE, NUMERO,
IDAD FEDERATIVA)

ION DE LA SOLICITUD

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 20

TITULAR DE LA DEPENDENCIA © UNIDAD,

32, (32
RECIBIO REVISO AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL DE DIRECTOR GENERAL DE DIRECTOR GENERAL DE
RECURSOS RECURSOS RECURSOS
MATERIALES MATERIALES MATERIALES
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ANEXO UNO
DESCRIPCION DE BIENES Y SERVICIOS
NO. DE | CLAVE DE | ESPECIFICACIONE Esﬂ‘fﬁ%’o(
PART! | VERIFICAC S DE BIENES O IV.AS
DA ION SERVICIOS TOTAL
GO | @ ) (40)
{ij :
a2 a3
DIRECTOR(ATGENERAL DY .
ADMINISTRACGK)
DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION
COORDINADOG ETIVO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA O UNIDAD
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE “SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS” F-22804001010002L/06/2024.

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

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

No. Concepto
1 Fecha ealiza la solicitud de
2 Dependencia Secretaria de Educacion, Ciencia,
es la que solicita el servicio con
3 Clave la Secretaria de Educacion, Ciencia,
4 Unidad Administrativa eccién General de Administracidon que es quien
icita el servicio con su clave administrativa.
5 Clave Anotar la clave de la Unidad Administrativa Solicitante.
6 Nombre del solicit Escribir el nombre de la persona titular de la Direccién General
de Administracion.
7 Cargo Anotar el nombre de la persona titular de la Direccidn General
de Administracion.
8 Domicilio Escribir la ubicacién de la Direccidon General de Administracidn.
9 Teléfono y correo electrénico Anotar el nimero telefénico y correo electrénico oficial de la
Direccién General de Administracion.
10 Bienes y servicios solicitados Escribir: Adquisicién de Servicios Generales.
11 Programa de gobierno Anotar de acuerdo a su clave presupuestal de la unidad
administrativa solicitante.
12 Giro Comercial Escribir de acuerdo al servicio solicitado.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE “SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS” F-22804001010002L/06/2024.

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

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

No. Concepto Descripcidon

13 Subgiro Comercial Escribir de acuerdo al servicig

No. Concepto Descripcion

14 Tramitacién del Requerimiento Anotar: Norm

15 Tipo de Requerimiento

16 Tipo de gasto iente

17 Origen de los Recursos sos Propios del Sector Central

18 Partida Presupuestal uerdo a la que tenga la unidad administrativa solicitante.

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

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

21 Anticipo Anotar: No.

22 Oficio de libera€ién de recurso Anotar el nimero de oficio que nos da el Departamento de
Programacién Presupuestal de la Direccién General de
Finanzas.

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

prestacion del servicio

24 Responsable recepcion Escribir el nombre de la persona titular de la unidad
administrativa solicitante.

25 Horario Anotar la hora en el que se prestara el servicio.
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26 Cargo Anotar el cargo de la persona titular de la unidad administrativa
solicitante.
27 Lugar de entrega de los bienes o de Anotar el domicilio completo de la unidad administrativa
la prestacion del servicio (calle, solicitante.
numero, colonia, cddigo postal,
localidad, municipio y entidad
federativa)
28 Observaciones Describir de acuerdo al contrato del servicio solicitado.
29 Validacién de la solicitud Firma de la persona titu a\Direccién General de
Administracidn.
No. Concepto Descripcién
30 Validacion de la solicitud Firma delap a titular de la Direcciéon de Administracién y
Servicios.
31 Validacién de la solicitud itular del Departamento de Ingresos de
s Adquisitivos Estatal.
32 Validacién de la solicitud ersona titular de la Subdireccion de Investigacién
ercado Estatal.
33 Validacion de la solicitud Firma de la persona titular de la Direccién de Investigacién de
Mercado.
34 No. de partida Anotar de acuerdo al contrato del servicio solicitado.
35 Clave de verifigacionidel servicio Anotar de acuerdo al contrato del servicio solicitado.
36 Especifica e Bienes o Escribir de acuerdo al contrato del servicio solicitado.
Servicios
37 Unidad de medida Anotar: Servicio.
38 Cantidad solicitada Anotar los elementos a contratar.
39 Precio estimado (i.v.a) p.u. Anotar el costo del servicio desde su fecha de inicio a su fecha
de término de contrato y/o afio.
40 Precio estimado (i.v.a) total Anotar el costo del servicio desde su fecha de inicio a su fecha

de término de contrato y/o afio.
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41 Total Anotar el costo del servicio desde su fecha de inicio a su fecha
de término de contrato y/o afio.

42 Validacion de la solicitud Firma de la persona titular de la Direccion General de
Administracion.

43 Validacion de la solicitud Firma de la persona titular de la Direccién de Administraciony
Servicios.

A
Q/Q
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PROCEDIMIENTO

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

OBJETIVO

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

REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecn e Innovacién. Capitulo IlIl. Articulo 15,

dresupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
o la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES

Base de datos interna: Base de datos en formato Excel donde estan registradas todas las
cuentas autorizadas de la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion para el pago correspondiente por concepto
de consumo de energia eléctrica.

COBCEN: Siglas que identifican la Cobranza Centralizada que es la relacion en
poder de CFE Suministrador de Servicios Basicos, que contiene las
cuentas autorizadas por el Gobierno del Estado de México para el
pago de consumo de energia eléctrica.
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Cuenta global: Relacidon de cuentas autorizadas por el Gobierno del Estado de México
para el pago de consumos de energia eléctrica de las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion y de Instituciones Educativas pertenecientes al
Subsistema Educativo Estatal.

Gestion: Conjunto de actividades que realiza el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para dar atencién a las solicitudes de
pago del servicio de energia eléctrica de las unidades administrativas
adscritas a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion y de las Instituciones ivas adscritas al Subsistema
Educativo Estatal incluidas en ta\global del Gobierno del

i al de Recursos Materiales

Informacién complementaria: en clave centro de trabajo (CCT),

Oficio de envio y validacion esglosa y remite la relacion de Cobranza
de recibos de energia eléctrica:

SECTI: e se identifica a la Secretaria de Educacién, Ciencia,
gia e Innovacion, conforme a la Ley Orgdnica de Ia
acion Publica del Estado de México, publicado en el
riddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 11 de septiembre de 2023.
INSUMO

n de recibos de energia eléctrica” emitido por la Direccion General de
lia Mayor.

e Formato “Oficio de envi
Recursos Materialg

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

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

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

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

A
Q/Q
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DESARROLLO

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

NO UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
: /PUESTO

1 Oficialia Mayor / Direccién Requisita formato “Oficio de p.y Validacién de Recibos
General de Recursos Materiales/ |de Energia Eléctrica”, co 3 relacion de COBCEN,
Titular envia mediante oficiosal & tarial del Departamento
de Recursos Materidles y SefuiciosfGenerales. Archiva acuse

de recibo.
2 Departamento de Recursos inal y copia con formato “Oficio de
Materiales y Servicios Generales/ Recibos de Energia Eléctrica” acusa de
Area Secretarial elve. Registra en el sistema de
cia y entrega a la persona titular del
to de Recursos Materiales y Servicios
3 Departamento de Recursos Recibe oficio y formato “Oficio de Envio y Validacién de
Materiales y Servicios|General@s/ |Recibos de Energia Eléctrica” e instruye a la persona
Titular responsable del Area de Energia Eléctrica para su atencién.
4 Departam ecursos Recibe oficio con formato “Oficio de Envio y Validacién de
Material Generales/ |Recibos de Energia Eléctrica”, identifica las cuentas
Responsabl rea de Energia Eléctrica | autorizadas en la base de datos interna, requisita la

informacidn complementaria, imprime y envia a las
personas titulares de la Delegaciones Administrativas del
Subsistema de Educacion Basica, Media Superior y Superior
y Normal, seglin corresponda para asignar la partida
presupuestal a afectar. Resguarda formato original.




Edici6n: Pri
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE e
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Codigo:  22804001010002L/06
Pagina: 5de 12
NO UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
: /PUESTO
5 Delegaciones Administrativas del | Reciben formato “Oficio de Envio y Validacién de Recibos de
Subsistema de Educacién Basica, |Energia Eléctrica”, se enteran, asignan en el formato la
Media Superior y Superior y partida presupuestal a afectar segin corresponda, firman
Normal/ Titulares en el apartado correspondiente y entregan al drea
secretarial del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
6 Departamento de Recursos Recibe formato “Oficj lidacién de Recibos de
Materiales y Servicios Generales/ partida presupuestal
Area Secretarial ersona titular del Departamento de
icios Generales
7 Departamento de Recursos io de Envio y Validacién de Recibos de
Materiales y Servicios Generales/ ’* firmado y con partida presupuestal
Titular ntera e instruye a la persona responsable del
rgia Eléctrica su envio para firma de la persona
la Direccidon de Administracién y Servicios
8 Departamento de Rec SOS Recibe formato “Oficio de Envio y Validacién de Recibos de
Energia Eléctrica” y envia a la persona titular de la Direccion
de Administracion y Servicios para obtener firma de
validacion.
9 Recibe formato “Oficio de Envio y Validacién de Recibos de
Energia Eléctrica”, se entera, firma formato y devuelve.
10 Departamento de Recursos Recibe formato “Oficio de Envio y Validacién de Recibos de

Materiales y Servicios Generales/
Responsable del Area de Energia Eléctrica

Energia Eléctrica”, elabora oficio dirigido a la persona titular
de la Direccién General de Recursos Materiales de la
Oficialia Mayor para su tramite de pago y entrega a la
persona titular del Departamento de Servicios Generales y
Recursos Materiales para firma junto con el formato.
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NO UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
: /PUESTO

1 Departamento de Recursos Recibe oficio y formato “Oficio de Envio y Validacién de
Materiales y Servicios Generales/ | Recibos de Energia Eléctrica”, firma oficio y entrega al 4rea
Titular secretarial del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su envio a la Direccién General de

Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
12 Departamento de Recursos Recibe oficio y formato f£Oficio d&¥Envio y Validacién de

Materiales y Servicios Generales/ | Recibos de Energia E|é ienhe copias para acuse y
Responsable del Area de Energia Eléctrica | envia a la perso Direccidn General de

pago por co sumo de energia eléctrica de las
unidades gadministrativas adscritas a la Secretaria de
Educacié Tecnologia e Innovaciéon y de las

Institticio

Se conecta con el procedimiento inherente a
go a proveedores de la Direccidon General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

ESTADO DE MEXICO.

ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E
EDUCATIVAS ADSCRITAS AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL INCLUIDAS EN LA CUENTA GLOBAL DEL GOBIERNO DEL

GESTION DE PAGO DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
INNOVACION Y DE LAS

INSTITUCIONES

OFICIALIA MAYOR / DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURS OS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / AREA SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / TITULAR

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

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

INICIO

REQUISITA FORMATO “OFICIO DE
ENViIO VALIDACION DE
RECIBOS DI ENERGIA
ELECTRICA”, CON BASE EN LA
RELACION COBCEN,
ELABORA OFICIO ORIGINAL Y
COPIA PARA ENVIAR FORMATO,
ARCHIVA ACUSE DE RECIBO.

\i

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA CON FORMATO “OFICIO
DE ENVIO Y VALIDACION DE
RECIBOS ENERG A
ELECTRICA” ACUSA DE RECIBO Y
DEVUELVE. REGISTRA EN EL
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA
Y ENTREGA.

RECIBE FORMATO
ENVIO Y VALID
RECIBOS DE
ELECTRICA” FIRI
PARTIDA
ASIGNADA Y ENTR

- 3
RECIBE OFICIO Y FORMATO
“OFICIO DE ENVIO Y VALIDACION

RECIBOS D ENER
ELECTRICA” E INSTRUYE
SU ATENCION.

IBE OFICIO CON FORMATO
IC1O DE ENVIO Y VALIDACION

RECIBOS DE ENERGIA
CTRICA”, IDENTIFICA LAS
ENTAS AUTORIZADAS EN LA
BASE DE DATOS INTERNA,
REQUISITA LA INFORMACION
COMPLEMENTARIA, IMPRIME Y

ENVIA, PARA ASIGNAR LA
PARTIDA PRESUPUESTAL A
AFECTAR. RESGUARDA
FORMATO ORIGINAL.

RECIBE FORMATO “OFICIO DE
ENVIO Y  VALIDACION DE

RECIBOS DE ENERGIA
ELECTRICA" FIRMADO Y CON
PARTIDA PRESUPUESTAL
ASIGNADA, SE ENTERA E
INSTRUYE SU ENVIO  PARA

FIRMA

RECIBE FORMATO “OFICIO DE
ENVIO Y  VALIDACION DE

RECIBOS DE ENERG A
ELECTRICA” Y ENVIA PARA
OBTENER FIRMA DE

RECIBEN FORMATO “OFICIO DE
ENViIO Y VALIDACION DE
RECIBOS DE

ELECTRICA”, SE
ASIGNAN EN EL FORMATO LA
PARTIDA  PRESUPUESTAL A

Y ENTREGAN.

VALIDACION.
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PROCEDIMIENTO:

ESTADO DE MEXICO.

ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E
EDUCATIVAS ADSCRITAS AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL INCLUIDAS EN LA CUENTA GLOBAL DEL GOBIERNO DEL

GESTION DE PAGO DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
INNOVACION Y DE LAS

INSTITUCIONES

OFICIALIA MAYOR / DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURS OS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / AREA SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / TITULAR

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

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS / TITULAR

>
$

N .t

SU TRAMITE
GA PARA FIR
O

RECIBE FORMATO,
FIRMA OFICIO Y ENTREGA PARA
SU ENVIO.

OFICIO Y

IBE OFICIO Y

FORMATO,
IENE COPIAS PARA ACUSE Y
iA A LA PERSONA TITULAR
LA DIRECCION GENERAL DE

CURSOS MATERIALES DE LA

FICIALIA  MAYOR PARA EL
TRAMITE DE PAGO POR
CONCEPTO DE CONSUMO DE

ENERGIA ELECTRICA. ARCHIVA

ACUSE.

SE CONECTA CONEL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A PAGO A
PROVEEDORES DE LA
DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
DE LA OFICIALIA
MAYOR.

J

FIN

RECIBE FORMATO, SE ENTERA,
FIRMA FORMATO Y DEVUELVE.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato “Oficio de Envio y Validacion de Recibos de Energia Eléctrica” (Direccién General de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor).

A
Q/Q
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Oficialia Ma por

Derecoon General de Recursos Materades
Direccion de Eventos Espociales y Serviclos Ceneralos

zms Puesco: | OFICIALIA MAYOR
; Subditeccion de Seevickos Generales Sector Central

__ MEXICO |
#2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”
OFICIO DE ENVIO Y VALIDACION DE RECIBOS DE ENERGIA ELECTRICA
Folio No. Focha

O (O] }
(@) SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,

TECNOLOGIA E INNOVACION Y DE LAS

@ INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

DIREC
- ©

PRESENTE

Remito aviso-recibo de consumos de energla eléctrica enviada por la CFE Suministrador de Servicios Bisicos, coffcspondiente
VALIDACION

i2

REN [ =
g o7

P
e

SRR

" RESPONSABLE ADMI
Se solicita atentamente @ 12 COPa BUjunta, CODICAMENTE rOQUESItata ¥ vaidada ¢n un Hrming NO Mayor 008 Gias POSICrions 3 Su recepcian, caso
oe Agminsiratva (s 3ccones que i CFE Sumnistrador de Servicios BAsicos, liove & cado, en 20090 a 1a establecido ¢n of

contrano, Serdn responsadddad
articuio 41 de 4a Ley de @ Industria Eléc

RECHE BEN Y/0 SERVICO ANPARADO POA FSTE
DOCUNENTD A ENTERA SATSFACCON

ATENTAMENTE
(D)

TN (D)

DIRECTORA) DE ADMBM ST RACION

(0> 140 1 ((-»«-»((-»«-»(@35»«-» 0> 1L0) 1L [ Lo [0 1 <o

Av. Independencia Ote. 405, Piso 1, Col Santa Clara, C.P. 50090, Toluca, Estado de México  Tel 722 277 3)43
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: OFICIO DE ENVIO Y VALIDACION DE
RECIBOS DE ENERGIA ELECTRICA (DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

DE LA OFICIALIA MAYOR)

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

Destinatario y Distribucion: Original en la Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

No. Concepto

1 Folio No. La Direccién General de
anota el folio con el q

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

3 Secretaria / Organismo Espac el nombre de la Secretaria de Educacion,
Cienc fa e Innovacion.

4 Direccién Escribi bre de la Direccion de Administracion y Finanzas.

5 Mes notar el mes correspondiente a la facturacion.

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

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

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

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

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

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

12 Parcial Escribir el nivel a donde pertenece la escuela u oficina, es decir,

(basica, media, normal, administrativa).
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No. Concepto Descripcion
13 Total Escribir el importe del periodo a pagar.
14 Total Escribir la suma de los importes de todas las cuentas a pagar.
15 Autoriza Responsable Espacio para firma de la persona titular de la Direccién General de
Administrativo Administracion y Finanzas.
16 Nombre Escribir el nombre de la persona responsable Administrativo de
acuerdo con el nivel (basica, me pal, administrativa).
17 Firma Espacio destinado pa a a persona responsable

administrativo de agfterde,con el nivel (basica, media, normal,
administrativa).
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PROCEDIMIENTO

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

OBJETIVO

Dar atencidn a las solicitudes para la asignacion del servicio de fotocopiado para la reproduccién de documentos a
través de medios dpticos y/o electrénicos, mediante la gestidn para la contratacion del servicio de fotocopiado para
las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

REFERENCIAS
e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnol el . Capitulo lll. Articulo 15,
fraccién I, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27 ion 1ll. Articulo 28, fraccion I, IX, X, XIl y

XVI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2024.

Administrativa, Departamento de
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de

e Oficio nUmero 23400000L0

Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y linea

entos, emmateria de adquisiciones, enajenaciones,
s y tribunales administrativos del Poder
ALIN-085 al POBALIN-088 y POBALIN-091

Educacidn, Apartado VII; Objetivo y Funciones por Unidad
MateMales y Servicios Generales: 21004001010002L. Periédico
e de 2021.

estructural de las unidad @ istrativas de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion para

DEFINICIONES

Boleta de lectura:

Contratacion:

Cuadro Aritmético:

fresupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
j como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

Documento que especifica el nimero de copias, impresiones y digitalizaciones del servicio
de fotocopiado, asignado a la Unidad Administrativa.

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

Resumen de informacidon requerida para la asignacion del servicio de servicio de
fotocopiado solicitado: nimero de contrato, empresa prestadora del servicio, nombre del
titular del area receptora, direccién, costo mensual, periodo, nimero de equipos y costo
total.
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Expediente Documentos requeridos para gestionar la contratacién ante la Direccion General de
Técnico: Recursos Materiales de la Oficialia Mayor: oficio de solicitud, formato “Solicitud de
Servicio”, Cuadro aritmético, oficio de suficiencia presupuestal.

Gestion: Conjunto de actividades que realiza el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para dar atencién a las solicitudes de servicio de fotocopiado de las unidades
administrativas adscritas a la SECTI, ante la Direccion General de Recursos Materiales de la
Oficialia Mayor.

SIGESS: Siglas que se refieren al Sistema de Gestidn de Solicitudes de Servicios. La cual permite a
las dependencias y organismos adheridos a los co de prestacién de servicios
consolidados, presentar solicitudes para gestionar algu s requerimientos ante los
proveedores de forma electrdnica y transparente.

ja de Edtcacion, Ciencia, Tecnologia e
istracion Publica del Estado de México,
"” 11 de septiembre de 2023.

SECTI: Siglas con las que se identifica a la Se
Innovacion, conforme a la Ley Organica de la Ad
publicado en el Periddico Oficial “Gac | Gobier

INSUMOS

e Oficio de solicitud para la contratacién del servigio fotocopiado emitido por la Unidad Administrativa
Solicitante.

RESULTADO

e Servicio de fotocopiado contratado g nidades administrativas solicitantes adscritas a la SECTI.

INTERACCION CON OTROS P IENTOS

e Procedimiento inherente de servicios de la Direccion General de Recursos Materiales de la

Oficialia Mayor.

e Procedimiento inh (8la pa
Mayor.

POLITICAS

0 a proveedores de la Direccién General de Recursos Materiales de la Oficialia

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

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

e Elservicio de fotocopiado asignado a las Unidades Administrativas adscritas a la SECTI serd estrictamente de uso
oficial.
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DESARROLLO

Procedimiento: Gestidon para la contratacion del servicio de fotocopiado para las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e innovacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /

NO. ACTIVIDAD
PUESTO

1 Unidad Administrativa Solicitante/ | Elabora oficio de solicitud para la contratacién del servicio

Titular de fotocopiado con base en las necesidades de la unidad
administrativa y envia eafo
titular de la Direccid
Archiva acuse de regi

2 Direccién de Administracién y
Servicios/ Titular iado en original y copia, sella acuse de recibo y

de la solicitud y turna oficio al drea
artamento de Recursos Materiales y

3 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud para la contratacion del servicio
Materiales y Servicios Generale e fotocopiado, registra en el sistema interno de
Area Secretarial orrespondencia y entrega oficio de solicitud para su

atencion a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales .

4 Departamento s Recibe oficio de solicitud para la contratacién del servicio
Materiale v s Generales/ |de fotocopiado, se entera, entrega oficio de solicitud a la
Titular persona responsable del Area de Fotocopiado e instruye

solicitar suficiencia presupuestal a la persona responsable
del Area de Fotocopiado.

5 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud para la contratacién del servicio

Materiales y Servicios Generales/
Responsable del Area de Fotocopiado

de fotocopiado, se entera de la instruccion, elabora oficio
de solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a la
persona titular del Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccién General de Finanzas y entrega
oficio para firma a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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6 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal,
Materiales y Servicios Generales/ |firma oficioy entrega al Area Secretarial del Departamento
Titular de Recursos Materiales y Servicios Generales para su
envio.
7 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal
Materiales y Servicios Generales/ |firmado, se entera, obtien para acuse y envia oficio
Area Secretarial original y copia a la pe del Departamento de
Programacion Pre Direccidon General de
Finanzas. Archiv
8 Departamento de Programacioén Recibe gficio de solicitud de suficiencia presupuestal en
Presupuestal/ Titular a acuse de recibo y devuelve; se entera
y io. Consulta la disponibilidad del
esto, elabora oficio de respuesta y envia en
pia al Area Secretarial del Departamento de
Materiales y Servicios Generales. Archiva oficio
9 Departamento de Reclirsos Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal en
Materiales y Servicios'Generales/ |original y copia, sella acuse y devuelve. Registra oficio en
Area Secretarial el sistema interno de correspondencia y entrega a la
persona titular del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
10 Departamento de Recursos Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal, se
Materiales y Servicios Generales/ |entera y entrega a la persona responsable del Area de
Titular Fotocopiado del Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales para continuar con el tramite.

1

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

Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal, se
entera de la respuesta y determina:

éLa unidad administrativa cuenta con

suficiencia presupuestal?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /

NO. PUESTO ACTIVIDAD
12 Departamento de Recursos La unidad administrativa no cuenta con
Materiales y Servicios Generales/ |suficiencia presupuestal.
Responsable del Area de Fotocopiado
Resguarda oficio de respuesta de suficiencia presupuestal
y elabora oficio dirigido la Unidad Administrativa
Solicitante en el que se informa la improcedencia de la
solicitud y entrega para firma a la persona titular del
Departamento de Re lateriales y Servicios
Generales.
13 Departamento de Recursos Recibe oficio ocedencia de la solicitud, firmay
Materiales y Servicios Generales/ |devuelve.

Titular

14 Departamento de Recursos e improcedencia firmado, obtiene copia
Materiales y Servicios Generales/, y envia en original y copia a la Unidad
Responsable del Area de Fotocopiado inistrativa Solicitante. Archiva acuse de recibo.

15 Unidad Administrativa nte/ [Recibe oficio de improcedencia en original y copia, sella
Titular acuse de recibo y devuelve, se entera de que no se cuenta
con presupuesto para la contratacidon del servicio de
fotocopiado.

16 Departam ecursos La unidad administrativa si cuenta con
Material Generales/ |suficiencia presupuestal.
Responsabl rea de Fotocopiado

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

18 Departamento de Recursos Recibe oficio, formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes
Materiales y Servicios Generales / |y Servicios” F-
Responsable del Area de Fotocopiado 22804001010002L/06/2Q vadro aritmético firmados,

extrae del archivo el ofi¢io de resplesta de suficiencia que
tenia en resguardgp obtiene copias para acuse, arma
oficio en original y copia a

la Direccién General de Recursos

ayor. Archiva acuse de recibo.

19 | Oficialia Mayor/ Direccién General iginal y copia y expediente, sella acuse
de Recursos Materiales/ Titular

cta con el procedimiento inherente a

la contrataciéon de servicios de la Direccidon

eneral de Recursos Materiales de la Oficialia
ayor.

20 |Oficialia Mayor/ B c eral | Ingresa a la plataforma SIGESS, descarga la informacion
de Recursos @ s/ Titular para que pueda ser consultada por la persona responsable

del Area de Fotocopiado y envia factura original y boleta
de lectura correspondiente a la persona responsable del
Area de Fotocopiado.

21 Departamento de Recursos Ingresa a la plataforma SIGESS, se entera que el servicio de
Materiales y Servicios Generales / |fotocopiado solicitado ha sido contratado. Recibe factura
Responsable del Area de Fotocopiado original y boleta de lectura del equipo de fotocopiado y

entrega a la Unidad Administrativa Solicitante para firma.

22 | Unidad Administrativa Solicitante/ | Recibe factura y boleta de lectura del equipo de

Titular

fotocopiado, firma factura y boleta de lectura y devuelve.
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23 Departamento de Recursos Recibe factura y boleta de lectura firmadas y turna para
Materiales y Servicios Generales / |firma a la persona titular del Departamento de Recursos
Responsable del Area de Fotocopiado Materiales y Servicios Generales.
24 Departamento de Recursos Recibe facturay boleta de lectura, firma ambas y devuelve

Materiales y Servicios Generales /
Titular

a la persona responsable del Area de Fotocopiado.

25 Departamento de Recursos Recibe factura yd0leta a firmadas y envia a la
Materiales y Servicios Generales / |persona titul a Direccion de Administracion y
Responsable del Area de Fotocopiado Servicios p ecabarla firma correspondiente.

26 | Direcciéon de Administraciény Regibe f ra y ioleta de lectura, valida ambas con firma
Servicios / Titular devgelv la persona responsable del Area de

opia

27 Departamento de Recursos ecibe factura y boleta de lectura firmadas, obtiene copia

Materiales y Servicios Gg es /

Responsable del Area de Foticopiada

envia a la persona titular de la Direccidon General de
Recursos Materiales para el tramite de pago. Archiva
acuse de recibo.

Se conecta con el procedimiento inherente a
pago a proveedores de la Direccién General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

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

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS / TITULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS.

DEPARTAMENTO DE RECURS OS
Y

SUBSECRET ARIA DE

MATERIALI
GENERALES / RESPONSABLE DEL

3
PRESUPUESTAL / TITULAR

ADMINISTRACION Y FINANZAS /
DIRECCION GENERAL DE

GENERALES / AREA SECRETARIAL GENERALES / TITULAR ARCA DE FOTOCOPADG ADMINISTRACION 7 TITULAR

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD

ENVIA EN ORIGINAL Y COPIA
ARCHIVA ACUSE DE RECIBO

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
SELLA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE, SE ENTERA Y TURNA 3
OFICIO.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
REGISTRA EN EL  SISTEMA
INTERNO DE CORRESPONDENCIA 4
Y ENTREGA PARA SU ATENCION,

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE

ENTERA, ENTREGA OFICIO E
RUYE SOLICITAR

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

Y ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE SUFICIENCI,
PRESUPUESTAL,  FIRMA
ENTREGA PARA SU ENVIO.

RECIBE OFICIO DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL FIRMAD!

—

RECIBE OFICIO DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL EN ORIGINAL Y

ARCHIVA ACUSE DE RECIBO.

OFICIO DE RECIEO

RECIBE OFICIO DE RESP!

EN EL SISTEMA INTERNO
CORRESPONDENCIA Y ENTREGA.

DE_RESPUESTA,
SE ENTERA Y ENTREGA PARA
CONTINUAR CON EL TRAMITE

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA,
SE ENTERA DE LA RESPUESTA Y

DETERMINA:

ESUPUES TAL
NO
RESGUARDA OFICIO

RESPUESTA Y ELABORA OFICIO
INFORMA LA
13 IMPROCEDENCIA DE L
SOLICITUD Y ENTREGA PARA
FIRMA

—(

RECIBE OFICIo DE
IMPROCEDENCIA FIRMADO,
15 OBTIENE COPIA PARA ACUSE Y

) DE
FIRMA Y

ENVIA ARCHIVA ACUSE DE
RECIB

RECI oF1

IMPROCEDENCIA, SELLA ACUSE

DE R N ELVE. SE

ENTERA DE QUE NO SE CUENTA

CON_ PRESUPUESTO PARA LA
CONTRATACION DEL SERVICIO
DE FOTOCOPIADO.

T

RESGUARDA OFICIO

1cos”

3 A Los

REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO,

ELABORA OFICIO PARA

SOLICITAR _EL.
E

EXPEDIENTS OBl
FIRMA

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS / TITULAR

OFICIALIA MAYOR / DIRECCION GENERAL DE

RECURSOS MATERIALES / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS.
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RE CURS!
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / RESPONSABLE DEL
AREA DE FOTOCOPIADO

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
PRESUPUESTAL / TITULAR

SUBSECRET ARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS /
DIRECCION GENERAL D
ADMINISTRACION / TITULAR

)

RECIBE  OFICIO,  FORMATO
“SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS” Y CUADRO
ARITMETICO FIRMADOS, EXTRAE

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

v

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE A LA
CONTRATACION DE
SERVICIOS DI L
DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES
OFICIALIA

T
©

INGRESA A LA PLATAFORMA
SIGESS, DESCARGA A
INFORMACION PARA QUE PUEDA
SER CONSULTADA POR

PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA DE FOTOCOPIADO Y ENVIA

DEL AREA DE FOTOCOPIADO.

RECIBE FACTURA Y BOLETA DE

Y BOLETA DE
DEVUELVE.

LECTURA Y

CON EL OFICIO . ARCHIVA ACUSE
DE RECIBO.

INGRESA A LA PLATAFORMA
SIGESS, SE ENTERA GUE EL
SERVIOO DE  FOTOCOPIADO
SOLICIT: HA i
CONTRATADO. RECIBE FACTURA
ORIGINAL Y £
LECTURA DEL EQUIPO  DE
FOTOCOPIADO Y  ENTREGA
PARA FI

RECIBE FACTURA Y BOLETA DE
LECTURA FIRMADAS Y TURNA

RECIBE FACTURA Y BOLETA DE
LECTURA, FIRMA AMBAS Y
DEVUELVE.

PARA FIRMA

RECIBE FACTURA Y BOLETA DE

LECTURA FIRMADAS Y ENVIA

PARA RECABAR LA FIRMA

RRESPONDIENTE,

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

SE CONECTA CONEL
PROCEDIMIENT O
INHERENTE A PAGO A
PROVEEDORES DELA
DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES
DE LA OFICIALIA

OR.

)z

ECIBE  OFICIO,  FORMATO
“SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS"  F-
22804001010002L/06/2023
CUADRO  ARITMETICO,
CADA UNO Y DEVUELVE.

N
FIRMA
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes Y Servicios” F-
22804001010002L/06/2024.

A
Q/Q
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F-22804001010002L/06/2024

i v e .._ﬁ.u::r_u:g
MEXCO |

FECHA D
ELABORACION

SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y
DiA MES ANO SERVICIOS

ANEXO UNO

DATOS GENERALES DEL ORGANO USUARIO

 DEPENDENCIA CLAVE UNIDAD ADMI CLAVE
2 e ] 5
CLAVE DE UNIDA CAN
m?& DEL SOLICITANTE ESPECIFICACIONES DE BIEN@ @ DE PRECIO ESTIMADO
ARTIDA VERI(I;LCACI O SERVICIOS MEDID AP (LV.A.) TOTAL
DOMIEIIO (CAL@NGM' RO; cc:.cN:A,gcsmsc POSTAL; AD-FEDERATHVA)
@LEFONO TELEFAX ) ELECTRONICO (E-MAIL)

TOTAL 47/

ION DEL REQUERIMIENTO

PRO%%BE&?%‘EREQAL D C A DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

@ COORDINADOR(A).

TITULAR DE LA DEPENDENCIA O UNIDAD

((iBRO COMERCIAL ELSBGIRO COMERCIAL
12 15

TRAMITACION DEL REQUERIMIENTO

»

TIPO DE REQUERIMIENTO

5

AFECTACION PRESUPUESTAL

@O DE GASTO ORIGEN DE LOS RECURSOS
1

)

COMPROMETIDO

9

PARTIDA PRESUPUESTAL @OYECTO MONTO @TICIPO
19
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@ICIO DE LIBERACION DE RECURSOS

RECEPCION DEL REQUERIMIENTO

DEL SERVICIO

&

PLAZO DE ENTREGA DE LOS BIENES O PRESTACION §§SPONSABLE RECEPCION

@RARIO @RGO
26

LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES O DE LA PRESTACION DEL SERVICIO (C E, OLONIA, CODIGO
POSTAL, LOCALIDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA)

&

OBSERVACIONE(

VALIDACION LA ICITUD

O

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION 30

DIRECTOR(A) GENERAL DE ADMINISTRA
29
COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVA

CION
: TITULAR DE LA DEPENDENCIA O UNIDAD

RECIBIO REVISO AUTORIZO
DIRECTOR(A) G DE DIRECTOR(A) GENERAL DE DIRECTOR(A) GENERAL DE RECURSOS
RECU RECURSOS

MATERIALES
MATERIAL MATERIALES
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|

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

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

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

No. Concepto Descripcion

1 Fecha Anotar dia, mes y ano en queise realizaa solicitud de Adquisicién
de Bienes y Servicios.

2 Dependencia Anotar el nombré”d Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia el cion q es la que solicita el servicio con su

3 Clave

4 Unidad Administrativa

5 Clave r clave de la unidad administrativa.

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

7 Cargo Anotar Cargo.

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

9 Teléfonof reo electronico Anotar el numero telefénico de la Direcciéon General de
Administracion.

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

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

12 Giro Comercial Escribir de acuerdo al servicio solicitado.

13 Subgiro Comercial Escribir de acuerdo al servicio solicitado.

14 Tramitacién del Requerimiento Anotar: Normal
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No. Concepto Descripcion
15 Tipo de Requerimiento Anotar: Normal
16 Tipo de gasto Anotar: Corriente
17 Origen de los Recursos Anotar: Ingresos Propios del Sector Central
18 Partida Presupuestal De acuerdo a la que tenga la unidad administrativa solicitante.
19 Proyecto Escribir de acuerdo a su cla presupuestal de la unidad
administrativa solicitante.
20 Monto comprometido Escribir lo que va a costdr el de su fecha de inicio a su
fecha de término d trato y/o"ano.
21 Anticipo Anotar: No.
22 Oficio de liberacién de recurso Anotar gl nlimero defoficio que nos da el Departamento de
Prog i6 estal de la Direccién General de Finanzas.
23 Plazo de entrega de los bienes o y afo de inicio y termino del servicio.
prestacion del servicio
24 Responsable recepcion Escfibir el nombre del titular de la unidad administrativa
solicitante.
25 Horario Anotar la hora en el que se prestara el servicio.
26 Cargo Anotar el cargo del Titular de la unidad administrativa solicitante.
27 Lugarde e a de los bienes o de Anotar el domicilio completo de la unidad administrativa
la prestacion ervicio (calle, solicitante.
numero, colonia, cédigo postal,
localidad, municipio y entidad
federativa)
28 Observaciones Describir de acuerdo al contrato del servicio solicitado.
29 Validacion de la solicitud Firma de la o del Director General de Administracién
30 Validacion de la solicitud Firma de la o del Director de Administracidn y Servicios.
No. Concepto Descripcion
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31 Validacién de la solicitud Firma de la o del Titular del Departamento de Ingresos de
Expedientes Adquisitivos Estatal.
32 Validacién de la solicitud Firma de la o del Subdirector de Investigacién de Mercado
Estatal.
33 Validacion de la solicitud Firma de la o del Director de Investigacién de Mercado.
34 No. de partida Anotar de acuerdo al contrato del servicio solicitado.
35 Clave de verificacidn del servicio Anotar de acuerdo al contrato delsservicio solicitado.
36 Especificaciones de Bienes o Escribir de acuerdo al contrs io solicitado.
Servicios
37 Unidad de medida Anotar: Servicio.
38 Cantidad solicitada Anotar los elementos gcontratar .
39 Precio estimado (i.v.a) p.u. vicio desde su fecha de inicio a su fecha de
contrato y/o afio.
40 Precio estimado (i.v.a) total o del servicio desde su fecha de inicio a su fecha de
ino de contrato y/o afio.
41 Total Anotar el costo del servicio desde su fecha de inicio a su fecha de
término de contrato y/o afio.
42 Validacién de la s Firma de la o del Director General de Administracién.
43 Validacion d 0 Firma de la o del Director de Administracidn y Servicios.
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PROCEDIMIENTO

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

OBJETIVO

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

REFERENCIAS

ateria de adquisiciones, enajenaciones,

arrendamientos y servicios de las dependencias, Org iliafés y Tribunales Administrativos del Poder

ienes y Servicios, Actos y Eventos Oficiales,

POBALIN-107 al POBALIN-113. Periddico Oficial “ ierno”, 9 de diciembre de 2013.

e Manual General de Organizacion de la Secretari cion, Apartado VII; Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 21004001010002L: Departam Recursos Materiales y Servicios Generales. Periddico Oficial

e Oficio nimero 23400000L051/20 por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades i de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién para
Su uso organizacional, pre co-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos

DEFINICIONES

Actos:

Eventos oficiales:

Gestion:

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

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

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

INSUMOS

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

RESULTADOS

e Servicios logisticos para la celebracién de actos o eventos oficiales solici Jnidades Administrativas

adscritas a la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacig
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Procedimiento inherente a pago a proveedores de la Direccion de Redlirsos Materiales de la Oficialia Mayor.

POLITICAS

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

Los servicios logisticos que se podran prg i la celebracién de los actos y eventos oficiales, en términos
ig 3) Mesas, sillas, tablones y manteles; b) Lonas; c) Carpas; a) Gradas
b) Audio; c) Video; d) Transporte terrgs ersonal; y e) Letrinas.

de los actos y eventos oficiales de las unidades administrativas, seran
proporcionados, Unicamente ebidamente justificados, conforme a los requerimientos indicados en la
solicitud de servicios, | d

realizacion.
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DESARROLLO

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

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 Unidad Administrativa Elabora oficio de solicitud de los servicios logisticos para la

Solicitante/ Titular ejecucion de los actos o eveat®s'@ficiales en el que especifica
los requerimientos y la fec se llevard a cabo y envia
en original y copia aJa lar de la Direccion de

acuse de recibo.

2 Direccion de Administraciéon y os servicios logisticos en original y
Servicios/ Titular copia, sell ecibo y devuelve. Se entera y turna al

epartamento de Recursos Materiales y
para su atencién.

3 Departamento de Recursos io de solicitud de los servicios logisticos, registra en
Materiales y Servicios istema interno de correspondencia y entrega a la persona
Generales/ Area Secretarial titWlar del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

4 Departamento rs Recibe oficio de solicitud de los servicios logisticos, se entera
Materialesy S de los requerimientos, fecha en la que se realizara el acto o
Generales/, evento y entrega oficio de solicitud a la persona responsable

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

5 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud de los servicios logisticos, se entera

Materiales y Servicios
Generales/ Responsable del Area de
Actos y Eventos

de la instruccién, elabora oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal dirigido a la persona titular del Departamento de
Programacién Presupuestal de la Direccion General de
Finanzas y entrega a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.
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PUESTO

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

7 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal firmado,
Materiales y Servicios obtiene copia paraacuseye ariginal y copia a la persona
Generales/ Area Secretarial :

8 | Direccién General de Finanzas /
Departamento de Programacioén
Presupuestal/ Titular

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

titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

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

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

Materiales y Servicios
Generales/ Responsable del Area de
Actos y Eventos

determina:

¢<La unidad administrativa cuenta con suficiencia
presupuestal?
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12 | Departamento de Recursos La unidad administrativa no cuenta con suficiencia

Materiales y Servicios presupuestal.

Generales/ Area de Actos y Eventos

Responsable Resguarda oficio de respuesta de suficiencia presupuestal y
elabora oficio dirigido a la Unidad Administrativa en el que se
informa la improcedencia de su solicitud debido a la
insuficiencia presupuestal lizar el acto o evento
solicitado y entrega oficio a la persona titular del
Departamento de Rec S y Servicios Generales.

13 | Departamento de Recursos Recibe ofici@ de improcedencia de la solicitud, firma oficio y
Materiales y Servicios entrega allArea Sedfetarial del Departamento de Recursos
Generales/ Titular Mat ici0s Generales para su envio.

14 | Departamento de Recursos de respuesta de improcedencia de la solicitud
Materiales y Servicios rmado,‘Obtiene copia del oficio para acuse y envia a la Unidad
Generales/ Area Secretarial inistrativa Solicitante. Archiva acuse de recibo.

15 | Unidad Administr a Recibe oficio de respuesta de improcedencia en original y
Solicitante/ Titul copia, sella acuse de recibo y devuelve. Se entera de la

improcedencia de la solicitud.
Se conecta con la operacién 1.
16 Departamentodde Recursos La unidad administrativa si cuenta con suficiencia

Materiales y Servicios
Generales/ Responsable del Area de
Actos y Eventos

presupuestal.

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

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

Actos y Eventos

19 | Unidad Administrativa e Servicios para Eventos Especiales

Solicitante/ Titular n el apartado correspondiente y
a person@ responsable Area de Actos y Eventos.

20 | Departamento de Recursos o “Solicitud de Servicios para Eventos Especiales
Materiales y Servicios gistico” firmado y entrega a la persona titular de la
Generales/ Responsable Area de ireccion de Administracion y Servicios para firma.

Actos y Eventos

21 Direcciéon de Administ Recibe formato “Solicitud de Servicios para Eventos Especiales
Servicios/ Titular, y Apoyo Logistico”, firma y devuelve a la persona responsable

del Area de Actos y Eventos.

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

correspondiente.

23 | Departamento de Programacion | Recibe formato “Solicitud de Servicios para Eventos Especiales

Presupuestal/ Titular

y Apoyo Logistico” firmado, asigna los datos de la partida
presupuestal en el formato, firma y devuelve a la persona
responsable del Area de Actos y Eventos.
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24 | Departamento de Recursos Recibe formato “Solicitud de Servicios para Eventos Especiales
Materiales y Servicios y Apoyo Logistico” y entrega a la persona titular del
Generales/ Responsable del Area de | Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Actos y Eventos

25 | Departamento de Recursos Recibe formato “Solicitud de ios para Eventos Especiales
Materiales y Servicios y Apoyo Logistico, se entera/de que [@partida presupuestal fue
Generales/ Titular | del Departamento de

erales para envio.

26 | Departamento de Recursos Servicios para Eventos Especiales
Materiales y Servicios iene copia para acuse y envia en original
Generales/ Area Secretarial ular de la Direccion General de Recursos

icialia Mayor. Archiva acuse de recibo.

27 | Oficialia Mayor/ Direccién ato “Solicitud de Servicios para Eventos Especiales
General de Recursos poyo Logistico” realiza la contratacién de los servicios de
Materiales/ Titular apoYo logistico para la celebracién de actos o eventos oficiales

e informa via telefénica a la persona titular de la Direccion de
Administracidon y Servicios. Queda en espera de la factura
correspondiente del acto y evento oficial solicitado.

Se conecta con la actividad 29.

28 | Direccion dministraciéon y Recibe llamada telefdnica, se entera que los servicios de apoyo
Servicios/ Titllar logistico para la celebracion de actos o eventos oficiales ha sido

contratado y queda en espera la factura correspondiente por
parte de la empresa prestadora del servicio.

29 | Oficialia Mayor/ Direccién Recibe la factura original por parte de la empresa prestadora

General de Recursos
Materiales/ Titular

del servicio correspondiente a la realizacidn del acto y evento
oficial solicitado y turna a la persona titular de la Direccion de
Administracion y Servicios
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30 | Direcciéon de Administraciéony Recibe factura original correspondiente a los servicios de

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

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

la Unidad Administr, para firma.

32 | Departamento de Recursos ura correspondiente a los servicios de apoyo
Materiales y Servicios se entera de la instruccién y envia la
Generales/ Responsable del Area de ministrativa Solicitante para firma.
Actos y Eventos

33 | Unidad Administrativa ctura correspondiente a los servicios de apoyo
Solicitante/ Titular istico contratados, se entera, firma factura de conformidad

y devuelve a la persona responsable del Area de Actos y
Eventos.
34 | Departamento rso Recibe factura correspondiente a los servicios de apoyo

Materiales y Se

Generales, on
Actos y Eve 4@

ble del Area de

logistico contratados, obtiene firma de las personas titulares
de la Direccién de Administracién y Servicios y del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales en
la factura, obtiene copia y envia a la Direccion General de
Finanzas para el tramite de pago. Archiva acuse de recibo de la
factura.

Se conecta con el procedimiento inherente a pago
a proveedores de la Direccion General de
Recursos Materiales de Oficialia Mayor.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LOS SERVICIOS DE APOYO LOGISTICO PARA LA EJECUCION DE LOS ACTOS O EVENTOS OFICIALES SOLICITADOS
POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLIQATANTE/ TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURS OS
MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ RESPONSABLE DEL

OFICIALIA MAVOB/ DEPARTAMENTO
DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL/

GENERALES/ AREA SECRETARIAL GENERALES/ TITULAR AREA DE ACTOS Y EVENTOS TITULAR
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DE LOS SERVICIOS LOGISTICOS
PARA LA EJECUCION DE LOS
ACTOS O EVENTOS OFICIALES
EN EL QUE ESPECIFICA LOS » 2
REQUERIMIENTOS Y LA FECHA
EN LA QUE SE LLEVARA A CABO
Y ENVIA EN ORIGINAL Y COPIA
ARCHIVA ACUSE DE RECIBO
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD EN
ORIGINAL Y COPIA, SELLA ACUSE
DE RECIBO Y DEVUELVE SE » 3
ENTERA Y TURNA PARA SU
ATENCION
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
REGISTRA EN EL  SISTEMA
INTERNO DE CORRESPONDENC]
Y ENTREGA.
EVENTO Y ENTREGA OFICIO E » s
INSTRUYE SOLICITAR MEDIANTE
OFICIO LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE
ENTERA DE LA INSTRUCCION,
o ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
6 |- DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
Y ENTREGA PARA FIRMA.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
7 ) SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL,
- FIRMA Y ENTREGA PARA SU
ENViO.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL
FIRMADO, OBTIENE COPIA PARA » s

ACUSE Y ENVIA EN ORIGINAL Y
COPIA. ARCHIVA ACUSE DE
RECIBO.

RECIBE OFICIO DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, SELLA ACUSE
DE RECIBO Y DEVUELVE.
RESGUARDA OFICIO, CONSULTA
LA DISPONIBILIDAD DEL

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL,
SELLA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE. REGISTRA EN EL
SISTEMA INTERNO DE
CORRESPONDENCIA Y ENTREGA.

) 4
3

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL,

Y ENTREGA

R

PRESUPUESTO, ELABORA OFICIO
DE RESPUESTA DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y ENVIA EN
ORIGINAL 'Y COPIA. ARCHIVA
ACUSE DE RECIBO.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LOS SERVICIOS DE APOYO LOGISTICO PARA LA EJECUCION DE LOS ACTOS O EVENTOS OFICIALES SOLICITADOS
POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ RESPONSABLE DEL
AREA DE ACTOS Y EVENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ AREA SECRETARIAL GENERALES/ TITULAR

OFICIALIA MAYOR / DEPARTAMENTO
DE PROGRAMA CION PRESUPUESTAL/
TITULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SOLICITANTE/ TITULAR SERVICIOS/ TITULAR

RECIBE
© PARA

RECIBE FORMATO, FIRMA EN EL
APARTADO CORRESPONDIENTE
Y DEVUELVE.

CIBE FORMATO FIRMADO Y
RNA PARA FIRMA,

RECIBE FORMATO, FIRMA Y
DEVUELVE.

RECIBE FORMATO FIRMADO Y
TURNA  PARA  ASIGNAR LA
PARTIDA PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE.

RECIBE FORMATO  FIRMADO,
24 Vet ASIGNA LOS DATOS DE LA
~ PARTIDA PRESUPUESTAL EN EL

FORMATO, FIRMA'Y DEVUELVE.

25 )t RECIBE FORMATO Y TUNA.

RECIBE FORMATO, SE ENTERA
DE QUE PARTIDA
PRESUPUESTAL FUE ASIGNADA Y
ENTREGA PARA ENVIO.

RECIBE ~FORMATO, OBTIENE
COPIA PARA ACUSE Y ENVIA EN
ORIGINAL Y COPIA. ARCHIVA

ACUSE DE RECIBO. -
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LOS SERVICIOS DE APOYO LOGISTICO PARA LA EJECUCION DE LOS ACTOS O EVENTOS OFICIALES SOLICITADOS
POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ AREA SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE RECURS0S
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ RESPONSABLE DEL
AREA DE ACTOS Y EVENTOS

OFICIALIA MAYOR/ DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES/ TITULAR

28 |-

SE ENTERA QUE LOS SERVICIOS
DE APOYO LOGISTICO HAN SIDO
CONTRATADOS Y QUEDA EN
ESPERA LA FACTURA
CORRESPONDIENTE POR PARTE
DE LA EMPRESA PRESTADORA

DEL SERVICIO

FIRMA FACTURA
CONFORMIDAD Y DEVUELVE

RECIBE FACTURA, SE ENTER.

RECIBE FACTURA  ORIGINAL

CORRESPONDIENTE A LOS
SERVICIOS DE APOYO LOGISTICO
CONTRATADOS Y TURNA PARA
SU ATENCION,

v

RECIBE FORMATO, REALIZA LA
CONTRATACION DE LOS
SERVICIOS DE APOYO LOGISTICO
PARA LA CELEBRACION DE
ACTOS O EVENTOS OFICIALES E
INFORMA. QUEDA EN ESPERA DE
LA FACTURA CORRESPONDIENTE
DEL ACTO Y EVENTO OFICIAL

SOLICITADO

Q&
2

RECIBE FACTURA, SE ENTERA,
ENTREGA E INSTRUYE SU ENVIO
PARA FIRMA

RECIBE LA FACTURA POR PARTE
DE LA EMPRESA PRESTADORA
DEL SERVICIO Y TURNA

RECIBE LA FACTURA, SE ENTERA
DE LA INSTRUCCION Y ENVIA
PARA FIRMA.

RECIBE  FACTURA, OBTIENE
FIRMA EN LA FACTURA, OBTIENE
COPIA Y ENVIA A LA DIRECCION
GENERAL DE FINANZAS PARA EL
TRAMITE DE PAGO. ARCHIVA
ACUSE DE RECBO DE LA

FACTURA.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A PAGO A
PROVEEDORES DE LA
OFICIALIA MAYOR.

)
=)
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato “Solicitud de Servicios para Eventos Especiales y Apoyo Logistico”.
(Direccidén General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor).

A
Q/Q
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1 ;-:z;x-c% LA S OFICIALIA MAYOF? IECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

OS PARA EVENTOS ESPECIALES Y APOYO LOGIiSTICO

FECHA DE SOLICITUD DE CONTROL AREA USUAR FOLIO DGRM
1 2
I. DATOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA USUARIA
DEPENDENCIA U ORGANISM O UNIDAD ADMINISTRATIVA
3 a
1. INFORMACION DEL EVENTO
NOMBRE DEL EVENTO FECHA DEL EVENTO HORA
5 6 7
DOMICILIO DEL EVENTO
8
9 11l. REQUERIMIENTOS QUE SE PROPOCIONAN SIN COSTO SEGUN DISP DAD DE AGENDA
TEMPLETE ENTARIMADO AMPARAS
MESA PARA PRESIDIUM SILLAS PARA PRESIDIUM
TEMPLETE Y MESA PARA PRENSA VALLAS Y POSTES UNIFILA PODIUM Y ATRIL
10 . APOYO LOGISTICO CON AFECTACION PRESUPUEST] A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
CONCEPTO DESCRI ION cosToO
CARPA
LONA
SILLAS
GRADAS
SONIDO
MICROFONIA ADICIONAL
PANTALLAS DE LEDS
PANTALLAS DE PLASMA
CIRCUITO CERRADO
GRABACION
ILUMINACION
LAP TOP
PLANTA DE LUZ
SANITARIOS PORTATILES
TRANSPORTE
OTROS
FECHA Y HORA D A NUMERO DEL RESPONSABLE DE LA RECEPCION Y DEVOLUCION DE LOS BIENES Y/O
11 12
OBSERVACIONES O REQUERIMIENTOS ADICIONALES
13
14 V. AFECTACION PRESUPUESTAL
TIPO DE GASTO PARTIDA PRESUPUESTAL MONTO COMPROMETIDO

ACTO PARA RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE FACTUR/REO ELECTRONICO PARA RECEPCION DE FACTUILEFONO DE CONTACT

15

16 VI. VALIDACION

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DE LA NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA O EQUIVALENTE UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
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Objetivo: Solicitar a la Direccidn General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, el requerimiento del
servicio para llevar a cabo un acto o evento, asi como el presupuesto.

Destinatario y Distribucion: El formato se elabora en original para la Direccién General de Recursos Materiales
de la Oficialia Mayor

1 Fecha de elaboracion

2 Numero de control

3 Dependencia/Organismo

e la Secretaria a la que pertenece la
iva solicitante.

4 Unidad administrativa

5 Nombre del evento

6 Fecha del evento

7 Hora del evento

s bienes o servicios.

notar el nombre de acto o evento a realizarse.

Anotar el dia, mes y afio en que se realizard el acto o
evento.

Registrar la hora en que se realizara el acto o evento.

8 Domicilio

Indicar, calle, nUmero, colonia, cédigo postal, municipio
entidad federativa, donde se llevard a cabo el acto o
evento.

9 Requerimientos sin costo

Requerimientos que pueden ser solicitados sin costo,
siempre y cuando exista la disponibilidad de agenda de
trabajo.
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10 | Apoyo logistico Identificar el apoyo logistico solicitado por las unidades
administrativas, indicando cantidades, descripcidén vy
costos.

11 | Fechay hora de instalacion Especificar el dia, mes y afio en que se deberd instalar los

requerimientos.

12 | Nombre del responsable Anotar el nombre completo de la persona servidora
publica responsable de recibir y devolver los
requerimientos solicitados.

13 | Observaciones Registrar cualquier aspeéto o comentario que considere

servicios solicitados,

14 | Afectacién presupuestal asto, clave de la partida

15 | Informacidn del contacto para re completo, correo electrénico vy
seguimiento de factura ] o telefénico de la persona servidora publica

16 | Validacion de la solicitud gistrar el nombre completo y firma de la persona
titular de la dependencia o unidad administrativa
solicitante
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PROCEDIMIENTO

Gestion del pago de telefonia convencional e internet de las unidades administrativas de la
SECTI.

OBJETIVO

Dar atencion a las solicitudes de pago, mediante la gestidon del pago de telefonia convencional e internet a las
unidades administrativas de la SECTI.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Capitulo T; ulo 34. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tec e Innovacién. Capitulo IlIl. Articulo 15,

fraccion I, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo

statal, Norma SEI-040: El uso del servicio
peno del cargo o comisién de los servidores

beran‘solicitar el pago respectivo al servidor publico que las

realizd. Esos recursos los debera ingresar a ierno del Estado, conforme a la normatividad aplicable.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobie ro de 2005

e Acuerdo por el cual se adiciona | 8 acorde con lo dispuesto en el inciso a) de la POBALIN-056 por el
que se establecen las y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servig s Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal. Periddic Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de 2020.

e Manual de Nor
Presupuesto de
Gobierno, 31 de julio@

@ iticas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo Segundo: Del
50s, De la Afectacidon y Registro Presupuestal. Articulo 25, Fraccidn Il y IX. Gaceta del
2014.

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

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

Afectacion Presupuestal: Es el movimiento que permite adecuar o modificar el presupuesto original
autorizado, el cual se realiza a través de un documento denominado
afectacién presupuestaria.

Delegaciones Administrativas: La Delegacién Administrativa del Subsistema de Educacién Basica,
Delegacidn Administrativa del Subsistema de Educacién Media Superior,
Delegacion Administrativa del Subsistema de Educaciéon Superior vy
Normal, encargadas de asignar partida y afectacidn presupuestal.

entidad o empresa de
umos y montos a pagar

Estado de Cuenta: Es un documento oficial emitido p
servicios que informa sobre las acti
por el servicio contratado, se grese
generalmente de manera |, aunquUe también puede ser bimestral,
trimestral o anual.

Factura:
Gestion:
ia de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién y de las
iones Educativas adscritas al Subsistema Educativo Estatal
as en la cuenta global del Gobierno del Estado de México, ante la
i6n General de Finanzas.

Proveedor: Se refiere a las personas o empresas que prestan servicios o venden
productos al Gobierno del Estado de México.

Organos Descon ados: Direccién General del Consejo para la Convivencia Escolar y la
Coordinacion Estatal del Servicio Profesional Docente encargadas de
asignar partida y afectaciéon presupuestal.

SIANA: Servicio de facturacién en linea propiedad de Teléfonos de México S.A.B
de C.V., que detalla los consumos de las unidades administrativas
adscritas a la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

SECTI: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacidon, Ciencia,

Tecnologia e Innovacién, conforme a la Ley Orgdnica de la Administracion
Publica del Estado de México, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” 11 de septiembre de 2023.



http://www.eco-finanzas.com/diccionario/A/AFECTACION_PRESUPUESTARIA.htm
http://www.eco-finanzas.com/finanzas/presupuesto.htm
http://definicion.de/derecho/
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INSUMOS
e Oficio de solicitud del pago del servicio de telefonia convencional e internet.
e Factura original del servicio de telefonia convencional e internet.
RESULTADOS

e Pago del servicio de telefonia convencional e internet de las unidades administrativas de la SECTI
gestionado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e No aplica

POLITICAS

La Oficialia Mayor a través de la Agencia Digital del Estado exico solicttara al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, la gestion del pago correspandiente d@ telefonia convencional e internet de las

unidades administrativas de la SECTI. @
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DESARROLLO

Procedimiento: Gestidon del pago de telefonia convencional e internet de las unidades
administrativas de la SECTI.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Agencia Digital del Estado de
México / Titular

Elabora oficio de solicitud de pago del servicio de telefonia
convencional e internet de | idades administrativas de la

2 |Direcciéon General de

Administracién/ Titular rnet y factura original correspondiente,
o y devuelve. Se entera de la solicitud y

titular de la Direccidon de Administracién y

s de_la Direccion General de Administracién para su

3 | Direccion de Administracié Recibe oficio de solicitud de pago del servicio de telefonia

Servicios / Titular vencional e internet y factura original correspondiente, se
entera y turna al Area Secretarial del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Direccién de
Administracion y Servicios para su atencion.

4 | Departamento S Recibe oficio de solicitud de pago del servicio de telefonia
Materiales ys/Serv s Generales / | convencional e internet y factura original correspondiente,
Area Secret @ registra en el sistema interno de correspondencia y entrega a

la persona titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
5 | Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud de pago del servicio de telefonia

Materiales y Servicios Generales/
Titular

convencional e internet y factura original correspondiente, se
entera y entrega a la persona responsable del Area de
Telefonia del Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, para su atencion.
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6 Departamento de Recursos | Recibe oficio de solicitud de pago del servicio de telefonia

Materiales y Servicios Generales/
Responsable Area de Telefonia

convencional e internet y factura original correspondiente,
archiva oficio de solicitud, y accesa a la pagina electrénica del
SAT e ingresa los datos fiscales de la factura. Obtiene el
comprobante fiscal tributario y lo coteja con el monto de la
factura y determina:

éCoinciden los montoS§'t

7 Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/ .

; B Solicita
Responsable Area de Telefonia

8 |Agencia Digital del Estado de

México / Titular
ecta con la actividad 1.

9 | Departamento de Recurs os montos referenciados si coinciden.
Materiales y Servicios General@s/ Revisa el tipo de servicio que se va a pagar y determina:
Responsable del Area de Tel '

éTipo de servicio a pagar?

10 | Departamen ecursos Servicio de Internet.

Materiale 1c ,Generales/ Envia factura original para firma de la persona titular de la
ResponsableAxeagde Telefonia

Direccién de Tecnologias de la Informacion de la Secretaria
Técnica de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

11

Direccion de Tecnologias de la
Informacién/ Titular

Recibe factura original del servicio de internet firmay devuelve
a la persona responsable del Area de Telefonia del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la Direccion de Administracién y Servicios.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE oo __Primers
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES oo 22501001010002L/09
Pagina: 6de 16
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
12 | Departamento de Recursos Recibe factura original del servicio de internet firmada por la

Materiales y Servicios Generales/
Responsable Area de Telefonia

persona titular de Ila Direccién de Tecnologias de Ia
Informacién y envia a la persona titular de la Direccién de
Administracion y Servicios de la Direccion General de
Administracion para firma.

13 | Direcciéon de Administraciony Recibe factura original del seguigio de internet firmay devuelve

Servicios/ Titular a la persona responsgble defhArea de Telefonia del
Departamento de Recurses Materiales y Servicios Generales

14 | Departamento de Recursos | del sefvicio de internet firmada por la
Materiales y Servicios Generales/ ccidon de Administracion y Servicios y
Responsable Area de Telefonia lar del Departamento de Recursos

s Generales para firma

15 | Departamento de Recursos ginal del servicio de internet firma e instruye
Materiales y Servicios 10 agla persona responsable del Area de Telefonia
Generales/ Titular ficio a la Direccion General de Finanzas de la

taria de Administracidn y Finanzas.

16 | Departamento de Recur cibe factura original del servicio de internet firmada, se
Materiales y Servicios entera de la instruccion, resguarda factura y elabora oficio
Generales/ Responsable Afe dirigido a la persona titular de la Direccion General de Finanzas
Telefonia para la remision de factura y entrega oficio a la persona titular

del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para firma.

17 | Departa e Recursos Recibe oficio de envio de factura del servicio de internet, firma
Materiales y devuelve a la persona responsable Area de Telefonia para su
Generales/ Ti envio a la persona titular de la Direccidon General de Finanzas.

18 | Departamento de Recursos Recibe oficio de envio de la factura original del servicio de

Materiales y Servicios
Generales/ Responsable Area de
Telefonia

internet firmado, obtiene copias del oficio para acuse y envia
junto con la factura original a la persona titular de la Direccion
General de Finanzas de la Subsecretaria de Administracion y
Finanzas. Archiva acuse de recibo del oficio de remisién y
factura previa recepcion.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
19 | Direccién General de Finanzas/ Recibe oficio de envio y factura original firmada del servicio de

Titular

internet, se entera, elabora el contra recibo original a nombre
de la compafiia prestadora del servicio por el monto de la
factura original del mes de pago y lo remite a la persona titular
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

20 | Departamento de Recursos Recibe contra recibo offig aUnombre de la compaiiia
Materiales y Servicios prestadora del servicio de internet)por el monto de la factura
Generales/ Titular original del mes degpago‘@instruye a la persona responsable

del Area de Tel elaborar el oficio para envio del contra
na titular de la Direccién General del
tica de la Oficialia Mayor.

21 |Departamento de Recursos bo original a nombre de la compaiiia
Materiales y Servicios rvicio de internet por el monto de la factura
Generales/ Responsable del Area de es de pago, se entera, resguarda contra recibo y
Telefonia cio de envio dirigido a la persona titular de la

Direc General del Sistema Estatal de Informdtica de la

ficialia Mayor y entrega a la persona titular del

partamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
para firma.

22 |Departamento de & Recibe oficio de envio de contra recibo original, se entera,
Materiales y Se @ firma, devuelve e instruye a la persona responsable del Area
Generales/ Titul de Telefonia del Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales su envio a la persona titular de la Direccién
General del Sistema Estatal de Informdtica de la Oficialia
Mayor.

23 | Departamento de Recursos Recibe oficio de envio firmado, obtiene copias del oficio para
Materiales y Servicios acuse, adjunta el contra recibo original a nombre de la
Generales/ Responsable Area de compafiia prestadora del servicio de internet y envia a la
Telefonia persona titular de la Agencia Digital del Estado de México de

la Oficialia Mayor. Archiva acuse de recibo.

24 | Agencia Digital del Estado de Recibe oficio en original y copia y contra recibo en original,

México / Titular

sella acuse de recibo y devuelve. Se entera, archiva oficio y
contra recibo.
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25 |Departamento de Recursos Servicio de telefonia convencional.

Materiales y Servicios Generales/
Responsable Area de Telefonia

Accesa a la pagina de internet SIANA de facturacién en linea
del proveedor y obtiene estado de cuenta del mes de pago de
las lineas telefénicas y lista de detalle de los consumos y
resguarda factura temporalmente. Elabora oficio dirigido a las
personas titulares de las Unidades Administrativas donde se
solicita la justificacidon de|sSet de llamadas no oficiales y
entrega a la persona titular del Dgpartamento de Recursos

26 |Departamento de Recursos Recibe oficio
Materiales y Servicios Generales/ |envioalas
Titular

27 |Departamento de Recursos citud firmado, obtiene copia del oficio para
Materiales y Servicios el estado de cuenta del mes de pago v la lista
Generales/ Responsable del Area de de los consumos y envia a las unidades
Telefonia tivas. Archiva acuse de recibo de oficio previa

recepcion.

28 | SECTI/ Unidad Administrativ, Recibe oficio de solicitud en original y copia, estado de cuenta
y lista de detalle de los consumos, firma acuse de recibido y
devuelve. Consulta el estado de cuenta del mes de pago vy la
lista de consumos, se entera y elabora oficio de respuesta de
justificacion del servicio en original y copia y envia a la persona
responsable del Area de Telefonfa junto con el estado de
cuenta. Archiva acuse de recibo del oficio.

29 |Departame de Recursos Recibe oficio de respuesta de justificacion del servicio de

Materiales y'S icios
Generales/ Area Secretarial

llamadas no oficiales en original y copia, junto con el estado de
cuenta, firma acuse de recibo y devuelve. Registra oficio en el
sistema interno de correspondencia y entrega a la persona
responsable del Area de Telefonfa.
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30 | Departamento de Recursos Recibe oficio de respuesta de justificacién del servicio de

Materiales y Servicios
Generales/ Responsable del Area de
Telefonia

llamadas no oficiales y estado de cuenta, se entera y
resguarda. Obtiene factura original que mantenia en
resguardo y envia a las personas titulares de las Delegaciones
Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion para firma en
el sello de validacién del i0 y asignacidn de la partida
presupuestal.

31 |Delegaciones Administrativas y Recibe factura ori uenta del mes de pago de
érganos Desconcentrados/ las lineas tele unidades administrativas, se
Titulares el sello de validacidn del servicio,

stal y devuelve a la persona
de Telefonia.

32 | Departamento de Recursos iginal firmada en el sello de validaciéon con
Materiales y Servicios ero de partida presupuestal asignada y estado
Generales/ Responsable del Area de entrega a la persona titular del Departamento de
Telefonia Materiales y Servicios Generales.

33 | Departamento de Recur cibe factura original firmada con anexo de numero de
Materiales y Servicios partida presupuestal asignada y estado de cuenta, entrega e
Generales/ Titular instruye a la persona responsable del Area de Telefonia del

Departamento de Recursos Materiales y Servicios obtener
firma de la persona titular de la Direccién de Administraciény
Servicios.

34 | Departa e Recursos Recibe factura con anexo de nimero de partida presupuestal
Materiales asignada y sellada, se entera de la instruccidn, resguarda
Generales/ Résponsable del Area de estado de cuenta del mes de pago y envia factura para firma
Telefonia de la persona titular de la Direccion de Administracién vy

Servicios.

35 |Direccion de Administraciéony Recibe factura, se entera, firma y devuelve a la persona

Servicios/ Titular Responsable del Area de Telefonia del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
36 | Departamento de Recursos Recibe factura firmada, elabora oficio de envio dirigido a la

Materiales y Servicios
Generales/ Responsable del Area de
Telefonia

persona titular de la Direccion General de Finanzas y entrega a
la persona titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales junto con la factura para firma.
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37 | Departamento de Recursos Recibe oficio de envio y factura, firma y devuelve a la persona
Materiales y Servicios Responsable del Area de Telefonia del Departamento de
Generales/ Titular Recursos Materiales y Servicios Generales para su envio.

38 |Departamento de Recursos Recibe oficio de envio y factura firmada, obtiene copias para
Materiales y Servicios acuse y envia a la personagif@ilas de la Direccién General de
Generales/ Responsable del Area de Finanzas de la Subsecretaria de Bdministracidon y Finanzas.
Telefonia remisién y factura.

39 |Direccion General de Finanzas/ actura original firmada del servicio de
Titular telefonia e entera, emite el contra recibo

original @nombre de la compaiiia prestadora del servicio por
ra del mes de pago y remite en original a

del Departamento de Recursos Materiales y

nerales de la Direccién de Administracién y

40 |Departamento de Recur ecibe contra recibo original a nombre de la compafiia
Materiales y S ios stadora del servicio de telefonia convencional por el monto
Generales/ Titular de la factura del mes de pago e instruye a la persona

Responsable del Area de Telefonia, elaborar el oficio para
envio a la persona titular de la Direccidon General del Sistema
Estatal de Informatica de la Oficialia Mayor.

41 | Departam Recursos Recibe contra recibo original a nombre de la compaiiia
Material Servicios prestadora del servicio de telefonia convencional por el monto
Generales ponsable del Area de de la factura del mes de pago, se entera de la instruccion y
Telefonia elabora oficio de envio dirigido a la persona titular de la

Direccion General del Sistema Estatal de Informatica de Ila
Oficialia Mayor y entrega a la persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
para firma.

42 |Departamento de Recursos Recibe oficio de envio de contra recibo original, firma e
Materiales Yy Servicios instruye a la persona responsable del Area de Telefonia del

Generales/ Titular

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
su envio a la persona titular de la Direccién General del
Sistema Estatal de Informdtica de la Oficialia Mayor.
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43 |Departamento de Recursos Recibe oficio de envio firmado, obtiene copias para acuse del

Materiales y Servicios oficio y el contra recibo original a nombre de la compafiia
Generales/ Responsable del Area de prestadora del servicio de telefonia convencional y envia a la
Telefonia persona titular de la Direccion General del Sistema Estatal de

Informatica de la Oficialia Mayor. Archiva acuse de recibo.

44 | Agencia Digital del Estado de Recibe oficio en original y ia,y contra recibo en original,
México / Titular sella acuse de recibo y d e entera, archiva oficio y
contra recibo.

Fin del proce ientc

Q/CJ
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO DE TELEFONIA CONVENCIONAL E INTERNET DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION.
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y o e MATERIALES Y SERVICIOS OFICIALIA MAYOR/ AGENCIA
s i MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO /
ESTATAL DE INFORMATICA/ TITULAR ADMINISTRACION/ TITULAR SERVICIOS / TITULAR GENERALES / AREA SE CROTARIAL ENERALES TS GENERALES/ RESPONSABLE DEL ioyed
AREA DE TELEFONIA
ELABORA OFICIO DE SOLIOTUD
DE PAGO DEL SERVICIO DE
TELEFONIA CONVENCIONAL E
INTERNET DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y ENVIA EN - 2
ORIGINAL Y COPIA JUNTO CON
LA CTURA
CORRESPONDIENTE.  ARCHIVA
ACUSE DE RECIBIDO,
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
PA ACTURA  ORIGINAL
CORRESPONDIENTE, SELLA 5
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE
SE ENTERA Y TURNA PARA SU
ATENCION.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
PAGO Y FACTURA, SE ENTERA Y > 4
TURNA PARA SU ATENCION.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
PAGO Y FACTURA, REGISTRA EN
EL SISTEMA INTERNO  DE
CORRESPONDENCIA Y ENTREGA.
ENTREGA, PARASSD ATENCION.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
PAG CTURA,  ARCHIVA
OFICIO, Y ACCESA A LA PAGINA
ELECTRONICA DEL
INGRESA LOS DATOS FISCALES
DE LA FACTURA. OBTIENE EL
COMPROBANTE FISCAL
TRIBUTARO Y LO COTEJA CON
EL MONTO DE LA FACTURA Y
DETERMINA
ECOINCIDEN LOS s
MONTOS
REFERENCIADOS?.
SOLICITA LA REFACTURACION
o DE LOS DATOS, YA QUE SON
8 ERRONEOS,
SE ENTERA  DE LA
INCONSISTENCIA,  MEDIANTE
PROCEDIMIENTOS  INTERNOS B E—
SOLICITA CORREGIR EL ERROR Y
ENVIAR  NUEVAMENTE LA
FACTURA.
REVISA EL TIPO DE SERVICIO
QUE SE VA PAGAR Y
DETERMINA:
SERVIdO  DE
TELEFONIA
CONVENGO!
AL &TIPO DE
SERVICIO A
PAGAR?
SERVIQO  DE
INTERNET
ENVIA FACTURA ORIGINAL PARA "
FIRMA
RECIBE FACTURA  ORIGINAL
FIRMA Y DEVUELVE.
5 et RECIBE FACTURA  ORIGINAL
FIRMADA Y ENVIA PARA FIRMA.
RECIBE FACTURA FIRMA
DEVUELVE. ;QA
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO DE TELEFONiA CONVENCIONAL E INTERNET DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION.

OFICIALIA MAYOR/ AGENCIA
DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO /
TITULAR

GENERAL DE GENERAL DE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
TITULAR ADMINISTRACION/ TITULAR SERVICIOS / TITULAR

MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ RESPONSABLE DEL
AREA DE TELEFONIA

DE DE
MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / AREA SECRETARIAL GENERALES/ TITULAR

ORd

RECIBE FACTURA FIRMADA Y
15 )t ENTREGA ~GENERALES ~PARA
FIRMA

RECIBE FACTURA FIRMA E
INSTRUYE SU ENVIO MEDIANTE 16
OFICIO.

RECIBE OFICIO DE E
Y DEVUELVE PARA 3

RECIBE OFICIO DE ENVIO DE LA
FACTURA  ORIGINAL  DEL
SERVICIO DE INTERNET
FIRMADO, OBTIENE COPIAS DEL
OFICIO PARA ACUSE Y JUNTO

RECIBE OFICIO DE ENVIO Y
FACTURA ORIGINAL FIRMADA
DEL SERVICIO DE INTERNET, SE
ENTERA, ELABORA EL CONTRA
RECIBO ORIGINAL A NOMBRE DE

PREVIA RECEPCION.

FACTURA ORIGINAL DEL MES DE
PAGO Y LO REMITE.

RECIBE  CONTRA  RECIBO o
ORIGINAL E INSTRUYE 2
LABORAR EL OFICIO PARA
VIO DEL CONTRA RECIBO.

RECIBE ~ CONTRA  RECIBO
ORIGINAL POR EL MONTO DE LA
FACTURA ORIGINAL DEL MES DE
PAGO, SE ENTERA, RESGUARDA
CONTRA RECIBO Y ELABORA
OFICIO DE ENVIO Y ENTREGA
PARA FIRMA

RECIBE OFICIO DE ENVIO DE
CONTRA RECIBO ORIGINAL, SE
ENTERA, FIRMA, DEVUELVE E
INSTRUYE SU ENVIO.

RECIBE  OFICIO DE ENVIiO
FIRMADO, OBTIENE COPIAS DEL
OFICIO PARA ACUSE, ADJUNTA
EL CONTRA RECIBO ORIGINAL Y -
ENVIA.  ARCHIVA ACUSE DE

RECIBO.

RECIBE OFICIO DE ENVIO
FIRMADO, OBTIENE COPIAS DEL
OFICIO PARA ACUSE, ADJUNTA
EL CONTRA RECIBO ORIGINAL Y
ENVIA. ARCHIVA ACUSE DE

RECIBO

ACCESA A LA PAGINA DE
INTERNET SIANA
FACTURACION EN LINEA DEL
PROVEEDOR Y OBTIENE ESTADO
DE CUENTA DEL MES DE PAGO
DE LAS LINEAS TELEFONICAS Y
LISTA DE DETALLE DE LOS
CONSUMOS Y RESGUARDA
FACTURA  TEMPORALMENTE.
ELABORA  OFICIO  DONDE
SOLICITA LA JUSTIFICACION DEL
SERVICIO DE LLAMADAS NO
26 |t OFICIALES Y ENTREGA PARA
FIRMA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
FIRMA OFICIO, DEVUELVE E
INSTRUYE SU ENVIO. " B
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO DE TELEFONIA CONVENCIONAL E INTERNET DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA,

TECNOLOGIA E INNOVACION.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
/TITULAR

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS/

DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS Y
TITULAR o

DE
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

DE
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / AREA SECRETARIAL

TITULARES

E
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ RESPONSABLE DEL
AREA DE TELEFONIA

OFICIALIA MAYOR/ AGENCIA
DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO /
TITULAR

S

@‘

RECIBE RECIBO
ORIGINAL, SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION Y ELABORA
OFICIO DE ENVIO Y ENTREGA
PARA FIRMA

CONTRA

RECIBE OFICIO DE ENVIO DE
CONTRA ~ RECIBO, FIRMA E
INSTRUYE SU ENVIO.

@

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

v
D
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

El procedimiento no utiliza formatos

A
Q/Q
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PROCEDIMIENTO

Gestion para la reparacion, mantenimiento, conservacién, adaptacion o remodelacién de
los bienes inmuebles de las unidades administrativas adscritas a SECTI ante el IMIFE o la
Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

OBJETIVO

Dar atencidn a las solicitudes para conservar en buenas condiciones los bienes inmuebles, mediante la gestidon
para la reparacidon, mantenimiento, conservacién, adaptaciéon o remodelacién de inmuebles de las unidades
administrativas adscritas a la SECTI ante el IMIFE o a la Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnol el . Capitulo lIl. Articulo 15,
fraccién I, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27 gfrageion llIl. Articulo 28, fraccién |, IX, X, Xll y
XVI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de,2024.

.60, fraccion |, 11, 11, IVy V; 12.61; 12.62;12.65
del 2003.

030. De la conservacion de inmuebles POBALIN-037 y 038.
078. Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

ejecutivo estatal. Asignacion de in
Mantenimiento de inmuebles POB

Gobierno, 21 de di bre de 2021.

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

DEFINICIONES

Acondicionamiento: Preparacion de manera adecuada con calidad a un inmueble
con determinado fin.
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Adaptacién: Se refiere a las modificaciones a un inmueble que permiten dar un uso
diferente o adicional al que originalmente se le venia dando o que ayudan a
aumentar la vida atil del mismo.

Contrato de obra: Contrato que tiene por objeto la realizacidon de una obra o la ejecucién de
algunos trabajos especificados.

Documentaciodn técnica Se compone del proyecto de obra solicitada, la cuantificacidon de gastos y el
del proyecto: catalogo de conceptos.
Expediente Técnico: Documentos requeridos para gestionar el contrato ante la Direccién General

de Recursos Materiales de la Oficialia
reparacion, mantenimiento, conservacid
documentacion técnica del proyecto, feor
Acondicionamiento, Remodelacié Rehabili
suficiencia presupuestal.

Gestion: Conjunto de actividades q
y Servicios Generales, pa

Departamento de Recursos Materiales
cién a las solicitudes de reparacion,
tacion o remodelacion de los bienes

Inmueble: es que tienen una situacién fija y no pueden ser
. Pueden serlo por naturaleza, por incorporacion, por accesion,
oce principalmente a los bienes inmuebles de caracter

Mantenimiento: on acciones que tienen como objetivo mantener los inmuebles en buen
estado, mediante determinados tratamientos a efecto de que el paso del
tiempo, el uso o el cambio de circunstancias no lo afecte.

Rehabilitacion: Conjunto de métodos cuya finalidad es la recuperaciéon de una posesion.

Remodelacién: Reformar o modificar en sus elementos o estructura para arreglar los
desperfectos de un bien mueble o inmueble de una manera estructurada u
organizada.

Reparacion: Es la accidon y el efecto de restituir algo que esta dafiado o que no funciona

correctamente tal como instalaciones hidrdulicas, sanitarias, eléctricas que
estén dafiadas.

IMIFE: Siglas con las que se identifica al Instituto Mexiquense de Infraestructura
Fisica Educativa.
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SECTI: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, conforme a la Ley Organica de la Administracién
Publica del Estado de México, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” 11 de septiembre de 2023.

INSUMOS

e Oficio de solicitud de reparacién, adecuacion o mantenimiento de inmuebles emitido por las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

RESULTADOS

e Reparacién, mantenimiento, conservacidn, adaptacién o remodelacién dé » realizado conforme al

contrato de obra.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Procedimiento inherente a pago a proveedores de la Direc eneral deRecursos Materiales de la Oficialia
Mayor.

POLITICAS

an mient®, conservacion, adaptacion o remodelacién de
uestales con que cuente la Unidad Administrativa

La procedencia de las solicitudes de reparacién,
inmuebles se sujetara a la disponibilidad de los re
Solicitante.

al mes, sin incluir el Impuesto al Valo
Recursos Materiales de la Oficialia

Las unidades administrativas a SECTI de educacidn basica, de educacién media superior y de educacidn
[ minimo del costo de reparacion, adecuacion o mantenimiento del inmueble

afectacién presupuestali€orrespondiente.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales preferentemente pedird al IMIFE la realizacién del
proyecto debido a que forma parte de la estructura de la SECTI.

El IMIFE tiene como funcién principal de formular y aplicar proyectos y programas de construccion, equipamiento,
mantenimiento, rehabilitacidn, reforzamiento, reconstrucciéon y habilitacién para elevar los parametros de calidad,
seguridad y funcionalidad de los inmuebles.

La Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura con facultades para realizar acciones en materia de desarrollo
urbano y construccién de obras publicas, transportes y la operacion de programas para el abastecimiento y
tratamiento de aguas, asi como proporcionar los servicios de agua potable y alcantarillado.
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DESARROLLO

Procedimiento: Gestion para la reparaciéon, mantenimiento, conservacion, adaptacién o
remodelacion de los bienes inmuebles de las unidades administrativas adscritas a la SECTI
ante el IMIFE o la Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
NO. PUESTO

1 Unidad Administrativa Elabora oficio de solicitud de servicio de reparacion,
Solicitante/ Titular mantenimiento, conse adaptacion o
remodelacidn de bienes i n original y copiay lo
la Direc€ion de Administracion
al de Administracion.

Obtiene acuse
2 Direccion de Administraciéon y Recibe o d de servicio de reparacion,
Servicios/ Titular conservacion, adaptacion o
nes inmuebles, firma acuse de recibo
tera y turna oficio para su atencion al
ial del Departamento de Recursos Materiales

enerales
3 Departamento de Recursos ecibe oficio de solicitud de servicio de reparacion,
Materiales y Servicios G s/ ntenimiento, conservacion, adaptacion y remodelacién
Area Secretarial de bienes inmuebles, registra oficio en el sistema de
correspondencia interno y entrega a la persona titular de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

4 Departam cursos Recibe oficio de solicitud de servicio de reparacion,
Material Generales/ | mantenimiento, conservacion, adaptacion o
Titular remodelacion de bienes inmuebles, se entera y de

acuerdo con la disponibilidad de los recursos
presupuestales con que cuente la Unidad Administrativa
Solicitante determina:

¢Es procedente la solicitud?
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NO. PUESTO
5 Departamento de Recursos No es procedente la solicitud.
Materlales y Servicios Generales/ Entrega oficio de solicitud de reparaciéon, mantenimiento,
Titular . . L .
conservacién, adaptacién o remodelacion de bienes
inmuebles e instruye a la persona responsable del Area de
Mantenimiento y Adecuaciones de Inmuebles elaborar
oficio de respuesta en el que especifica las causas de la
improcedencia dirigido a la_peksona titular de la Unidad
Administrativa Solicitante
6 Area de Mantenimiento y Recibe oficio de Citt vicio de reparacion,
Adecuaciones de Inmuebles/ mantenimiento, ervacionadaptacion y remodelacion
Responsable entera de la instruccién. Elabora
ecificando las causas de la
ntrega a la persona titular del
Recursos Materiales y Servicios
rma. Archiva oficio de solicitud de
7 Departamento de Recursos icio de improcedencia, firma y entrega al Area
Materiales y Servicios Gene ecretarial con instrucciones para su envio.
Titular
Area de Mantenimient Recibe oficio de improcedencia firmado, obtiene copia
8 Adecuaciones de D ea | para acuse y envia a la persona titular de la Unidad
Secretarial Administrativa Solicitante. Archiva acuse de recibo
posterior a su recepcion.
9 Unidad Recibe oficio de improcedencia en original y copia, firma
Solicitan acuse de recibo y devuelve. Se entera y actua de acuerdo
a sus intereses.
10 | Departamento de Recursos Si es procedente la solicitud.

Materiales y Servicios Generales/
Titular

Entrega oficio de solicitud de servicio de reparacion,
mantenimiento, conservacion, adaptacion o)
remodelacidn de bienes inmuebles e instruye a la persona
responsable del Area de Mantenimiento y Adecuaciones
de Inmuebles elaborar oficio de solicitud de proyecto
dirigido a la persona titular del IMIFE o a la SAOP segln
corresponda, para solicitar la elaboracion de Ia
documentacion técnica del proyecto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
NO. PUESTO
11 | Area de Mantenimiento y Recibe oficio de solicitud de servicio de reparacion,
Adecuaciones de Inmuebles/ mantenimiento, conservacion, adaptacion o
Responsable remodelacién de bienes inmuebles, se entera de la
instruccién y resguarda. Elabora oficio de solicitud de
proyecto y lo entrega a la persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para firma.
12 | Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitudfde proyegto, se entera, firma y
Materiales y Servicios Generales/ | entrega al Area Secretari vio.
Titular
13 | Departamento de Recursos Recibe ofici de proyecto firmado, obtiene
Materiales y Servicios Generales/ | copia parafacuse de recibo y envia a la persona titular del
Area Secretarial Desarrollo Urbano e Infraestructura
Y Archiva acuse de recibo.
14 | IMIFE o Secretaria de Desarrollo de solicitud de proyecto, se entera, firma
Urbano e Infraestructura / Titular recibo y devuelve. Se entera, formula la
documeéntacion técnica del proyecto y la envia mediante
icio en original y copia a la persona titular de la Direccién
de Administracidn y Servicios. Archiva acuse de recibo.
15 | Direccién de Administ Recibe oficio en original y copia y documentacion técnica
Servicios/ Titular, del proyecto, firma acuse de recibo y devuelve. Se entera
y turna al Area Secretarial del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
16 | Departa de Recursos Recibe oficio y documentacién técnica del proyecto,
Materiales rvicios Generales/ | registra en el sistema de correspondencia interna y
Area Secretarial entrega a la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
17 Departamento de Recursos Recibe oficio y documentacion técnica del proyecto, se

Materiales y Servicios Generales/
Titular

entera, entrega e instruye a la persona responsable del
Area de Mantenimiento y Adecuaciones de Inmuebles,
requisitar el formato “Solicitud de Mantenimiento,
Acondicionamiento, Remodelacion y Rehabilitacién de
Oficinas” F-22804001010002L/07/2024 con base a los
requerimientos de la solicitud.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD

NO. PUESTO

18 | Area de Mantenimiento y Recibe oficio y documentacion técnica del proyecto, se
Adecuaciones de Inmuebles/ entera de la instruccidn, requisita formato “Solicitud de
Responsable Mantenimiento, Acondicionamiento, Remodelaciéon vy

Rehabilitacion de Oficinas” F-22804001010002L/07/2024
y entrega para firma a la persona titular del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales. Resguarda
oficio y documentacion técnica.

19 Departamento de Recursos Recibe formato  “Sdlicitud Mantenimiento,
Materiales y Servicios Generales/ | Acondicionamiento, Bemedelacién’y Rehabilitacion de
Titular Oficinas” F-2280400101006 024, firma, devuelve e

instruye a | na responsable del Area de
Mantenimi aciones de Inmuebles enviar
medianteficio de solicitud de partida presupuestal junto
técnica del proyecto al

rogramacion Presupuestal.

20 | Area de Mantenimiento \' ato  “Solicitud de  Mantenimiento,
Adecuaciones de Inmuebles/ Aco amiento, Remodelacién y Rehabilitacién de
Responsable Oficinas” F-22804001010002L/07/2024 firmado,

sguarda temporalmente. Elabora oficio dirigido a Ia
persona titular del Departamento de Programacion
Presupuestal solicitando partida presupuestal y entrega a
la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para firma.

21 | Departame cursos Recibe oficio de solicitud de partida y afectacion
Materiale Vi Generales/ | presupuestales, se entera, firma y entrega al Area
Titular Secretarial para su envio.

22 | Departamento)de Recursos Recibe oficio de solicitud de partida presupuestal firmado,

Materiales y Servicios Generales/
Area Secretarial

extrae del archivo el formato “Solicitud de
Mantenimiento, Acondicionamiento, Remodelacién vy
Rehabilitacion de Oficinas” F-22804001010002L/07/2024
y documentacion técnica del proyecto, obtiene copia para
acuse y envia a la persona titular del Departamento de
Programacién Presupuestal de la Direccién General de
Finanzas. Archiva acuse de recibo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
NO. PUESTO
23 | Direccién General de Finanzas/ Recibe oficio de solicitud, formato “Solicitud de
Departamento de Programacion Mantenimiento, Acondicionamiento, Remodelacion y
Presupuestal/ Titular Rehabilitacion de Oficinas F-22804001010002L/07/2024,
documentacién técnica del proyecto en original y copia,
firma acuse de recibo y devuelve. Se entera, asigna partida
presupuestal y devuelve mediante oficio, formato,
documentacién técnica del proyecto y envia al Area
ecursos Materiales y
e recibo.
24 | Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/
Area Secretarial
25 Departamento de Recursos cibe oficio, formato “Solicitud de Mantenimiento,
Materiales y Servicios s/ | Acondicionamiento, Remodelacién y Rehabilitacién de
Titular Oficinas” F-22804001010002L/07/2024 con partida
presupuestal asignada, documentacidon técnica del
proyecto, se entera, entrega a la persona responsable del
Area de Mantenimiento y Adecuaciones de Inmuebles e
instruye elaborar oficio de solicitud de dictamen técnico
dirigido a la persona titular de la Direccién General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
26 | Area de Mant@nimiento y Recibe oficio, formato “Solicitud de Mantenimiento,

Adecuaciones de Inmuebles/
Responsable

Acondicionamiento, Remodelaciéon y Rehabilitacion de
Oficinas” F-22804001010002L/07/2024 con numero de
partida presupuestal asignada, documentacion técnica del
proyecto e instruccion. Integra en expediente y resguarda
temporalmente. Elabora oficio de solicitud de dictamen
técnico dirigido a la persona titular de la Direccion General
de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor y entrega
para antefirma a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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27 Departamento de Recursos Recibe oficio de solicitud de dictamen técnico, antefirma,
Materiales y Servicios Generales/ | devuelve e instruye obtener firma de la persona titular de
Titular la Direccién de Administracién y Servicios y de la persona

titular de la Unidad Administrativa Solicitante en el oficio
de solicitud y en el formato “Solicitud de Mantenimiento,
Acondicionamiento, Remodelaciéon o Rehabilitacion de
Oficinas” F-22804001010002L/07/2024 para su envio a la
Direccion General de Rec teriales de la Oficialia
Mayor

28 | Area de Mantenimiento \' Recibe oficio de s en técnico, obtiene el
Adecuaciones de Inmuebles/ formato d de Mantenimiento,
Responsable Acondicion odelacién y Rehabilitacion de

-22804001010002L/07/2024 que tenia en
obtieneflas firmas correspondientes y entrega
envia a la Direccién General de

riales de la de la Oficialia Mayor. Archiva

29 Departamento de Recursos Recibeoficio de solicitud de dictamen técnico y formato
Materiales y Servicios Generales olicitud de Mantenimiento, Acondicionamiento,
Area Secretarial Remodelacion y Rehabilitacion de Oficinas” F-

22804001010002L/07/2024, copias para acuse de recibo y
envia a la Direccidon General de Recursos Materiales de la
’ de la Oficialia Mayor. Archiva acuse de recibo.

30 | Oficialia M reccion Recibe oficio de solicitud de dictamen técnico y formato
General d ateriales/ | “Solicitud de Mantenimiento, Acondicionamiento,
Titular Remodelacion y Rehabilitacion de Oficinas” F-

22804001010002L/07/2024 en original y copia, firma
acuse de recibo y devuelve. Se entera, emite el dictamen
técnico y remite mediante oficio junto con el formato al
Area Secretarial Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales. Archiva acuse de recibo.

31 | Departamento de Recursos Recibe oficio con dictamen técnico en original y copia,

Materiales y Servicios Generales/
Area Secretarial

formato “Solicitud de Mantenimiento,
Acondicionamiento, Remodelacién y Rehabilitacién de
Oficinas” F-22804001010002L/07/2024, firma acuse de
recibo y devuelve. Registra en la correspondencia interna
y entrega a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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32 | Departamento de Recursos Recibe oficio con dictamen técnico y formato “Solicitud de
Materiales y Servicios Generales/ | Mantenimiento, Acondicionamiento, Remodelacién vy
Titular Rehabilitacion de Oficinas” F-

22804001010002L/07/2024 e instruye a la persona
responsable del Area de Mantenimiento y Adecuaciones
de Inmuebles su envio mediante oficio de solicitud de
trabajos y el expediente técnico a la persona titular del

33 | Area de Mantenimiento \' Recibe oficio c en técnico, formato “Solicitud de
Adecuaciones de Inmuebles/ Mantenimi Acondicionamiento, Remodelaciéon vy
Responsable Rehabilita€ion de Oficinas” F-

22804008010002L/07/2024, extrae del archivo el

expédien Acnigd correspondiente, anexa y resguarda

jcio de solicitud de trabajos dirigido al IMIFE o

Secre de Desarrollo Urbano e Infraestructura y

resenta para firma a la persona titular del Departamento
Recursos Materiales y Servicios Generales.

34 | Departamento de Rec Recibe oficio de solicitud de trabajos, antefirma e instruye
Materiales y Servigios C al€s/ | a la Persona Responsable del Area de Mantenimiento y
Titular Adecuaciones de Inmuebles obtener la firma de la persona

titular de la Direccién de Administracion y Servicios de la
Direccién General de Administracion.

35 | Area de nimiento y Recibe oficio de solicitud de trabajos, obtiene firma de
Adecuacionés de Inmuebles/ manera econdmica de la persona titular de la Direccion de
Responsable Administracion y Servicios, anexa expediente técnico,

obtiene copia para acuse de recibo y envia a la persona
titular del IMIFE o Secretaria de Desarrollo Urbano e
Infraestructura. Archiva acuse de recibo.

36 | IMIFE o Secretaria de Desarrollo | Recibe oficio de solicitud de trabajos y expediente técnico

Urbano e Infraestructura / Titular

en original y copia, firma acuse de recibo y devuelve.
Elabora Contrato de obra, lleva a cabo la obra solicitada.
Obtiene copia del contrato de obra, estimaciones y factura
y envia a la Direccién de Administracion y Servicios.




Edici6n: Pri
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE e
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Codigo:  22804001010002L/10
Pagina: 11 de 18
UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
NO. PUESTO

37 | Direcciéon de Administraciony Recibe copia del Contrato de obra, estimaciones y factura,

Servicios/ Titular se entera y turna al Area Secretarial del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

38 | Departamento de Recursos Recibe copia del Contrato de obra, estimaciones y factura,
Materiales y Servicios Generales/ | registra en el sistema de correspondencia interna y
Area Secretarial entrega a la persona titular del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Gene#@

39 | Departamento de Recursos Recibe copia del Con timaciones y factura,
Materiales y Servicios Generales/ | se entera, entreg ersona responsable del
Titular Area de Mant to y Adecuaciones de Inmuebles

obtener las fi ondientes en la factura

40 | Area de Mantenimiento \' trato de Obra, estimaciones y factura,
Adecuaciones de Inmuebles/ uccidn, obtiene firma en la factura de
Responsable de la Unidad Administrativa Solicitante,

titular de la Delegacidon Administrativa a la

cuentre adscrita la Unidad Administrativa

Solicitante en la factura, asi como de la persona titular de

Direccién de Administracion y Servicios e informa de

anera personal a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

41 | Departamento d Recibe informacién, se entera e instruye a la persona
Materiales y S responsable del Area de Mantenimiento y Adecuaciones
Titular de Inmuebles, su envio a la Direccion General de Recursos

Materiales.
42 | Area de Mahtenimiento y Recibe informacidn, se entera de la instruccidn, obtiene

Adecuaciones)de Inmuebles/

Responsable

copias para acuse y envia la factura firmada, copia del
contrato de obra, estimaciones y copia del formato
“Solicitud de Mantenimiento, Acondicionamiento,
Remodelacion y  Rehabilitacion de  Oficinas”
F-22804001010002L/07/2024 a la Direccién General de
Recursos Materiales. Obtiene acuse de recibo.

Se conecta con el procedimiento inherente a
pago a proveedores de la Direccion General
de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

GESTION PARA LA REPARACION, MANTENIMIENTO, CONSERVACION, ADAPTACION Y REMODELACION DE LOS BIENES INMUEBLES POR ENCARGO AL
INSTITUTO MEXIQUENSE DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA O LA SECRETARIA DEL AGUA Y OBRA PUBLICA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURS 0§
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALE'S/ AREASECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

AREA DE MANTENIMIENTO Y
ADECUACIONES DE INMUEBLES/
RESPONSABLE

IMIFE O SECRETARIA DE
DESARROLLO URBANO E
INFRAESTRUCTURA/ TITULAR

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS/
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
PRES UPUES TAL/ TITULAR

ELABORA OFICIO DE SOLCITUD DE
SERVICIO 33 REPARACION,

CONSERVACION,
REMODELACION  DE
BIENES INMUEBLES EN ORIGINAL Y COPIA
¥ LO ENVIA. OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVA

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE SERVICIO,
FIRMA ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE. SE
ENTERA Y TURNA PARA SUATENCION.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE SERVICIO,
REGISTRA OFCIO EN EL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA INTERNO Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE IMPROCEDENCIA, AIRMA
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE. SE ENTERA
Y ACTUA DE ACUERDO A SUS INTERESES.

e

ofcio D
0O, OBTIENE COPIA PARA ACUSE Y
ARCHIVA ACUSE DE  RECIBO
A SU RECEPCION.

I
CONSERVACION,

N,

ADAPTACION

DISPONIBIUDAD  DE

DETERMINA:

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE SERVICIO
ARACH MANTENIMIENTO,

REMODELACION DE BIENES INMU EBLES, SE

A LA
RECURSOS
PRESUPUESTALES CON QUE CUENTE LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA ~ SOLICITANTE

RECIBE OFICIO DE IMPROCEDENCIA,
1RMA ENTREGA  CON
INSTRUCCIONES PARA SU ENVIO

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE ENTERA
DE LA INSTRUCCION. ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA ESPECIFICANDO LAS CAUSAS
DE LA IMPROCEDENCIA Y ENTREGA PARA
FIRMA. ARCHIVA OFICIO DE SOLICITUD DE
SERVICIO.

—()

TECNICA DEL PROYECTO.

ENTREGA OFICIO DE SOLCITUD DE
SERVICIO £ INSTRUYE ELABORAR OFICIO DE
SOLCITUD DE PROYECTO, PARA SOLICITAR

LA ELABORACION DE LA DOCUMENTACION

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE SERVICIO,
SE ENTERA DE LA INSTRUCCION Y
RESGUARDA. ELABORA  OFICIO  DE
SOLICITUD DE PROYECTO Y LO ENTREGA
PARA FRMA

RECIBE  OFICIO DE  SOLCITU

PARA SU ENVIO.

uCUD  DE
PROYECTO, SE ENTERA, FIRMA Y ENTREGA

RECIBE OFICIO DE SOUCITUD DE
PROYECTO FIRMADO, OBTIENE COPIA
PARA ACUSE DE RECIBO Y ENVIA SEGUN
CORRESPONDA.  ARCHIVA ACUSE DE
RECIBO POSTERIOR A SU RECEPCION.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL ¥ COPIA ¥
DOCUMENTACION  TECNICA  DEL
PROYECTO, FIRMA ACUSE DE RECIEO Y
DEVUELVE. SEENTERA Y TURNA.

RECIBE OFICIO DE  SOLCITUD DE
PROYVECTO, SE ENTERA FORMULA LA
DOCUMENTACION  TECNICA  DEL
PROYECTO Y LA ENVIA MEDIANTE OFICIO,
ARCHIVA ACUSE DE RECIBO POSTERIOR A
SU RECEPCION,
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA REPARACION, MANTENIMIENTO, CONSERVACION, ADAPTACION Y REMODELACION DE LOS BIENES INMUEBLES POR ENCARGO AL
INSTITUTO MEXIQUENSE DE INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA O LA

SECRETARIA DEL AGUA Y OBRA PUBLICA.

DEPARTAMENTO DE MENTO DE AREA DE MANTENIMIENTO Y IMIFE 0 SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DE FINANZAS/
UNs'g‘L‘I'L‘::'TNE'/S;:UA;':A D'“CC'SE'; sfc‘l‘gs';':“:{::c")" Y MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS ADECUACIONES DE INMUEBLES/ DESARROLLO URBANO E DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
‘GENERALES/ AREA SECRETARIAL GENERALES/ TITULAR RESPONSABLE INFRAESTRUCTURA/ TITULAR PRESUPUESTAL/ TITULAR
RECIBE  OFICIO [DOCUMENTACION
TECNICA DEL PROYECTO, REGISTRA EN EL ol 1
SISTEMA DE C A INTERNA
Y ENTREGA.
RECIBE OFICIO Y DOCUMENTACION
TECNICA DEL PROYECTO, ENTREGA E
INSTRUYE  REQUISITAR EL FORMATO
“SOUCITUD ~ DE  MANTENIMIENTO,
ACONDICIONAMIENTO, REMODELACION Y
REHABILITACION DE OFICINAS” CON BASE
ALOS REQUERIMEN TOS DE LA SOLICITUD.
RECIBE ORCIO
RECIBE FORMATO, FIRMA, DEWUELVE E
INSTRUYE ENVIAR NEDIANTE OFICIO D
SOUCITUD DE PARTIDA. PRESUPUESTA
JUNTO CON LA DOCUMENTACION TEQ
DELPROYECTO.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE PARTIDA
PRESUPUESTAL RRMADO, EXTRAE DEL
ARCHVO  EL  FORMATO Y .
DOCUNENTACION O 2
PROYECTO, OBTIENE C
ENVIA ARCHIVA ACUSE DERECIEO!
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE PARTIDA
PRESUPUESTAL, FORMATO,
DOCUMENTACION TECNICA DEL
PROYECTO EN ORIGINAL ¥ COPIA, FIRMA
ACUSEDE RECIBO Y DEVUELVE. SEENTERA,
ASGNA PARTIDA PRESUPUESTAL Y
DEVUELVE MEDIANTE ORCIO  CON
PARTIDA PRESUPUESTAL ASIGNADA EN EL
FORMATO, DOCUMENTACION TECNICA
DEL PROYVECTO Y ENTREGA. ARCHIVA
25 ACUSE DE RECIBO,
oF ISTRA
) corvesronoenciamTeaway entreca —
RECIBE OFICIO, FORMATO “SOLICITUD DE »(
MANTENIMIENTO, ACONDICION AMIENTO,
REMODELACION ¥ REHABILITACION DE
OFICINAS" CON PARTIDA PRESUPUESTAL
ASIGNADA, DOCUMENTACION TECNICA
DEL PROYECTO, SE ENTERA, ENTREGA £
INSTRUYE ELABORAR OFICIO DE SOLICITUD .
e RECIBE OFICIO, FORMATO “SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO, ACONDICIONAMIENTO,
REMODELACION Y REHABILITACION DE
OFICINAS" _ CON NUMERO DE PARTIDA
PRESUPUESTAL ASIGNADA,
DOCUMENTACION TECNICA DEL
PROYECTO E INSTRUCCION. INTEGRA EN
EXPEDIENTE v RESGUARDA
27 |-t . BORA OFICIO DE
SOUCITUD DE DICTAMEN TECNICO Y
ENTREGA PARAANTEFIRMA
RECIBE OFICIO DE  SOLCITUD DE
DICTAMEN ECNICO, ANTEFIRMA,
DEVUELVE € INSTRUYE OBTENER ARMAEN
ELOFICIO DE SOLICITUD Y EN ELFORMATO "
“SOUCITUD  DE  MANTENIMIENTO,
ACONDICIONAMIENTO, REMODELACION Y
REHABILITACION DE OFICINAS™ PARA SU
RECIBE OFICIO DE  SOLCITUD DE
DICTAMEN ~ TECNICO, ~ OBTIENE  EL
FORMATO “SOUCITUD
» MANTENIMIENTO, ACONDICIONAMIENTO,
B ~ REMODELACION Y REHABILITACION DE
OFICINAS” QUE TENIA EN RESGUARDO,
OBTIENE LAS FIRMAS CORRESPONDIENTES
Y COPIAS PARA ACUSE DE RECIBO Y ENVIA-
ARCHIVA ACUSE DE RECIEO.
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA REPARACION, MANTENIMIENTO, CONSERVACION, ADAPTACION Y REMODELACION DE LOS BIENES INMUEBLES POR ENCARGO AL
INSTITUTO MEXIQUENSE DE INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA O LA SECRETARIA DEL AGUA Y OBRA PUBLICA.

OFICILIA MAYOR/ DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES/ TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS/ TITULAR

DE
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ AREASECRETARIAL

DE
MATERIALES Y SERVICIOS.
GENERALES/ TITULAR

AREA DE MANTENIMIENTO Y
ADECUACIONES DE INMUEBLES/
RESPONSABLE

IMIFE O SECRETARIA DE
DESARROLLO URBANO E
INFRAESTRUCTURA/ TITULAR

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS/
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
PRESUPUESTAL/ TITULAR

RECIBE OFICIO DE  SOLCITUD DE
DICTAMEN ~ TECNICO Y FORMATO
“SOUCITUD  DE  MANTENIMIENTO,
ACONDICIONAMIENTO, REMODELACION Y
REHABILITACION DE OFICINAS” , FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE. SEENTERA,
EMITE EL DICTAVEN TECNICO Y REMITE
MEDIANTE  OFICIO JUNTO CON  EL
FORMATO, ARCHIVA ACUSE DE RECIBO.

RECIBE OFICIO DE SOLCTUD DE
DICTAMEN  TECNICO Y
“SOLCITUD  DE
ACONDICIONAMIENTO, REMODELACION ¥
REHABILITACION DE OFICINAS", COPIAS
PARA ACUSE DE RECIBO Y ENVIA. ARCHIVA
ACUSE DE RECIBO.

RECIBE OFICIO CON DICTAMEN TECNICO

EN ORIGINAL Y COPIA  FORMATO
“SOUCITUD  DE  MANTENIMIENTO,
ACONDICIONAMIENTO, REMODELACION Y
REHABILITACION DE OFCINAS" FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE. REGISTRA
EN LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO CON DICTAMEN TECNICO Y
T “SoLCITUD DE

TRABAJOS Y EL EXPEDIENTE TECNICO.

RECIBE OFICIO DE  SOLCTUD DE
TRABAIOS, OBTIENE FIRMA DE MANERA
ECONOMICA,  ANEXA  EXPEDIENTE

TECNICO, OBTIENE COPIA PARA ACUSE DE
RECIBO Y ENVIA. ARCHIVA ACUSE DE
RECIEO.

RECIBE COPIA DEL CONTRATO DE OBRA,
ESTIMACIONES Y FACTURA, SE ENTERA Y

REGISTRA EN

SISTEMA
INTERNA Y ENTREGA.

GRRESPONDENCIA

RECIBE COPIA DEL CONTRATO DE OBRA,

ADMINISTRATIVA ~ SOLICITANTE  EN LA
FACTURA.

RECIBE COPIA DEL CONTRATO DE OBRA,
ESTIMACIONES Y FACTURA, SE ENTERA DE
A

, OBTIENE FIRMA EN LA
FACTURA E INFORMA DE MANERA

PERSONAL.

RECIBE INFORMACION, SE ENTERA E
INSTRUYE A LA PERSONA RESPONSABLE
DEL AREA DE Y

ADECUACIONES DE INMUEBLES, SU ENVIO.

RECIBE INFORMACION, SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION, OBTIENE COPIAS PARA
ACUSE ¥ ENVIA LA FACTURA FIRMADA,
COPIA DEL CONTRATO DE OBRA,
ESTIMACIONES ¥ COPIA DEL FORMATO
“SOUCITUD  DE  MANTENIMIENTO,
ACONDICIONAMIENTO, REMODELACION ¥
REHABILITACION DE OFICINAS. OBTIENE

ACUSE DE RECIBO.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO INHERENTE A
PAGO A PROVEEDORES DE LA
DIRECION ~ GENERAL  DE
RECURSOS MATERIALES DE LA
OFICIALIA MAYOR.

T

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE TRABAIOS.
Y EXPEDIENTE TECNICO EN ORIGINAL Y
COPIA FIRMA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE. ELABORA CONTRATO DE OBRA,
LLEVA A CABO LA OBRA SOLCITADA.
OBTIENE COPIA DEL  CONTRATO,
ESTIMACIONES Y FACTURAY ENVIA.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato “Solicitud de Mantenimiento, Acondicionamiento, Remodelacién y Rehabilitacion de Oficinas” F-
22804001010002L/07/2024.

A
Q/Q
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE MANTENIMIENTO,
ACONDICIONAMIENTO, REMODELACION Y REHABILITACION DE OFICINAS
F-22804001010002L/07/2024

Objetivo: Solicitar a la Direccién de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor el dictamen de suficiencia
presupuestal para el servicio de mantenimiento, acondicionamiento, remodelacién y/o rehabilitacion de
inmuebles

Distribucion y Destinatario: Se resguarda original en la Direccion General defRe S

ateriales y la copia

en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

~—

No. Concepto scripcion

1 Dependencia Anotar nombre de fa Secretaria que solicita el
servicio.

2 Ubicacion de la oficina a dictaminar re de la calle, nimero, localidad,

domde se encuentra ubicada la unidad
iva solicitante, anexando un croquis de la
mismayj con datos relevantes del lugar de localizacién.

3 No. de Oficio de Solicitu Anotar el niumero del oficio con el cual se solicita el
servicio.

4 Tipo de Obra Marcar con una “X” el tipo de servicio solicitado.

5 Estado Ac e ficina Marcar con una “X” el estado fisico de la oficina que
alberga a la unidad administrativa solicitante.

6 Propiedad obierno del Estado Anotar con una “X” si la respuesta es afirmativa o
negativa.

7 Numero de Personas que Ocupan el | Anotar el niUmero total de las personas que laboran en

Area el drea donde se llevard a cabo el servicio.

8 Nivel Anotar una “X” en la casilla que corresponda el nivel del
personal que utiliza las oficinas en las que se solicita el
servicio.

9 Uso al que se destinard la Obra Anotar con letra el uso final del inmueble que solicita el

servicio.
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No. Concepto Descripcion

10 Cuenta con Oficio de Autorizacion de | Anotar en la casilla que corresponda con una “X” si se
Recursos cuenta con oficio de autorizacién, el nimero del mismo

y la fecha de expedicidn.

11 Partida Presupuestal a Afectar y | Anotar el nimero de la partida presupuestal en la cual
Monto Autorizado serd cargado el monto del servicio.

12 Justificacién de la Obra Anotar los motivos por losgcuales se requiere el

mantenimiento.

13 Descripcion de los Trabajos a o4fue se solicita en la
Realizar

14 Dictamen de la Direccién General de resolucion de la Direccidn
Recursos Materiales e Recursos Materiales con respecto a la

15 Nombre y Firma nombre completo y la firma de la persona que

16 Visto Bueno Espacio destinado para firma de la persona que autoriza

ervicio.
17 Nombre Escribir el nombre de la persona que firma la solicitud.
18 Fecha Anotar dia, mes y afo en que se firma el formato.
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PROCEDIMIENTO

Reparacién, adecuacién y mantenimiento de bienes inmuebles de las unidades
administrativas de la SECTI.

OBJETIVO

Dar atencidn a las solicitudes para realizar las operaciones y cuidados necesarios de los bienes inmuebles mediante
la reparacion, adecuacion o mantenimiento de bienes inmuebles de las unidades administrativas de la SECTI.

REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologi Capitulo Ill. Articulo 15,
fraccion |, VIl y IX. Capitulo IV. Articulo 17. Capitulo V. Articulo 27, fra . @28, fraccion |, IX, X, XlI, XVI

e Decreto por el que se adiciona el Libro Décimo Segundo de
de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 02 de s

| Cédigo Administrativo del Estado
el 2003.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria d i rtado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 21004001010002L: Departament s Materiales y Servicios Generales. Periédico

e Oficio nimero 23400000L051/2023, emiti Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacién
estructural de las unidades administ de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién para
Su uso organizacional, programati yestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales, asi como Iq'e epcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES

Adecuacion: e refiere a los cambios existentes y adaptables ante las nuevas condiciones

ancieras que pudieran impactar en determinada situacién o contexto.

Inmueble: Son aquellos bienes que tienen una situacién fija y no pueden ser desplazados.
Pueden serlo por naturaleza, por incorporacién, por accesion, etc., se conoce
principalmente a los bienes inmuebles de caracter inmobiliario, es decir edificios,
casas, garajes u otros ejemplos similares.

Reparacion: Es la accidon y el efecto de restituir algo que estd dafiado o que no funcionan
correctamente tal como instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas que estén
danadas.

Mantenimiento: Son acciones que tienen como objetivo mantener los inmuebles en buen estado,

mediante determinados tratamientos a efecto de que el paso del tiempo, el uso o
el cambio de circunstancias no lo afecte.
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SECTI: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, conforme a la Ley Orgdnica de la Administracidn Publica del Estado de
México, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 11 de septiembre
de 2023.

INSUMOS

e Oficio de solicitud de reparacién, adecuacion o mantenimiento de inmuebles emitido por la Unidad
Administrativa Solicitante.

RESULTADOS

e Reparacién, adecuacion o mantenimiento de los inmuebles.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS &
e No aplica.

POLITICAS Q

La Unidad Administrativa Solicitante debera elabo ofi€io de reparacion, adecuacion o mantenimiento de
inmuebles dirigido a la persona titular del Departarfient Reglirsos Materiales y Servicios Generales.

La atencién de las solicitudes de reparaci
disponibilidad de los recursos materiale
Inmuebles del Departamento de Rec

uacion o mantenimiento de inmuebles se sujetardn a la

Las solicitudes de reparacion, ade
adscritas a la Secretaria de E
sea de reparacion, adecuacion
si existe algun tipo de restei

, Tecnologia e Innovacién deberan especificar el trabajo requerido, ya
iento. También en lo que se refiere a la ubicacién dentro del inmueble y

La atencidn de las so
administrativas adscrita
inmueble esta siendo rent

s de reparacion, adecuacion o mantenimiento de inmuebles emitida por las unidades
la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn no estaran sujetas a si el
0 o es propiedad del Gobierno del Estado de México.
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DESARROLLO

Procedimiento: Reparacién, Adecuacion y Mantenimiento de Bienes Inmuebles de las

unidades administrativas de la SECTI.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 Unidad Administrativa Elabora oficio dirigido a la persona titular del Departamento de

Solicitante/ Titular Recursos Materiales y Servicios Generales en el que solicita la
reparacion, adecuacidon o mantenimiento del inmueble y envia en
original y copia al Area Secret partamento de Recursos
Materiales y Servicios Generalés. Archivaacuse del oficio.

2 Departamento de Recursos al y copia, sella de recibido y
Materiales y Servicios n el sistema interno de control de
Generales/ Area Secretarial

3 Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales/ Titular

4 | Area de Mantenimiento y
Adecuaciones de Inmuebl
Responsable olicitante para realizar la valoracion e informa manera verbal las

ecesidades del inmueble a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

5 Departamento Recibe informacién, se entera de las necesidades del inmueble e
Materiales y § i instruye a la persona responsable del Area de Mantenimiento y
Generale @ Adecuaciones de Inmuebles identificar los materiales con el que se

llevard a cabo la reparacién, adecuacion o mantenimiento.

6 |Area de Mantenimiento y Recibe instruccion, identifica los materiales que se utilizaran en la

Adecuaciones de Inmuebles/
Responsable

reparacion, adecuacion o mantenimiento y con base en esa
informacién requisita el formato “Requisicion y Suministro de
Bienes” F-22804001010002L/08/2024 en original y lo entrega a la
persona titular del Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales para firma.
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7 |Departamento de Recursos Recibe formato “Requisicién y Suministro de Bienes” F-
Materiales y Servicios 22804001010002L/08/2024 en original, se entera de los materiales
Generales/ Titular solicitados, firma, entrega e instruye a la persona responsable del

Area de Mantenimiento y Adecuaciones de Inmuebles, elaborar
oficio para solicitar firma de Vo. Bo. de la persona titular de la
Direccidon de Administracién y Servicios en el formato.

8 |Area de Mantenimiento y Recibe formato “Requisicié ministro de Bienes” F-
Adecuaciones de Inmuebles/ 22804001010002L/08/2024 fifmado, se\entera de la instruccion y
Responsable elabora oficio dirigido a ular de la Direccidn de

Administracion y Servj G ita firma de Vo. Bo. en el
formato para la ad del material requerido y entrega para
firma a la personagti artamento de Recursos Materiales
y Servicios Ge

9 |Departamento de Recursos Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes” F
Materiales y Servicios 228 /2024, firma oficio y entrega a la persona
Generales/ Titular re Area de Mantenimiento y Adecuaciones de

Inmiueble su envio.

10 | Area de Mantenimiento y Rec oficio firmado y formato “Requisicién y Suministro de
Adecuaciones de Inmueb Bienes” F-22804001010002L/08/2024. Obtiene copias para acuse y
Responsable envia a la persona titular de la Direccion de Administracidn y

ervicios. Archiva acuse de recibo.

11 | Direccién Gene Recibe oficio en original y copia junto con formato “Requisicion y
Administracidn Suministro de Bienes” F-22804001010002L/08/2024, firma acuse
Administr de recibo y devuelve. Se entera y resguarda oficio. Asigna folio al
Titular formato, firma en el apartado de Vo. Bo. y devuelve mediante oficio

en original y copia a la persona responsable del Area de
Mantenimiento y Adecuaciones de Inmuebles.

12 | Area de Mantenimiento y Recibe oficio en original y copia, formato “Requisicion y Suministro
Adecuaciones de Inmuebles/ de Bienes” F-22804001010002L/08/2024 con folio, firma acuse de
Responsable recibo y devuelve. Resguarda formato y se comunica via telefénica

con la persona titular del Almacén General, le informa los
materiales requeridos y le solicita fecha estimada para recogerlos.

13 |Secretaria de Educacion, Recibe llamada telefénica, se entera, determina fecha estimada

Ciencia, Tecnologia e
Innovacién/ Almacén General/
Titular

para la entrega de los materiales solicitados e informa a la persona
responsable del Area de Mantenimiento y Adecuaciones de
Inmuebles.




Edicién: Pri
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE e
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Codigo:  22804001010002L/11
Pagina: 5de 13
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

14 | Area de Mantenimiento y En la fecha indicada acude con la persona titular del Almacén
Adecuaciones de Inmuebles/ General, le entrega copia del formato “Requisicion y Suministro de
Responsable Bienes” F-22804001010002L/08/2024 y le solicita los bienes

requeridos de acuerdo al formato.

15 |Secretaria de Educacion, Recibe copia del formato “Requisicién y Suministro de Bienes” F-
Ciencia, Tecnologia e 22804001010002L/08/2024, entrega materiales requeridos a la
Innovaciéon/ Almacén General/ |persona responsable del Area d enimiento y de acuerdo al
Titular formato.

16 | Area de Mantenimiento y Recibe los materiales rgqueri tira e informa de forma
Adecuaciones de Inmuebles/ verbal a la perso lar del” Departamento de Recursos
Responsable Materiales y Servicios Geéferales que los materiales han sido

entregados.

17 | Departamento de Recursos ion de manera verbal, se entera que los materiales
Materiales y Servicios regados e instruye a la persona responsable
Generales/ Titular nimiento y Adecuaciones de Inmuebles asignar

erativo para llevar a cabo la reparacion,
0 0 adecuacién del inmueble.

18 |Area de Mantenimiento Se entera de la instruccidn, asigna al personal operativo, le
Adecuaciones de Inmue omunica de manera verbal, entrega copia del formato
Responsable ‘Requisicidn y Suministro de Bienes” F-22804001010002L/08/2024

junto con los materiales necesarios para realizar la reparacion,
adecuacién o mantenimiento del inmueble y le instruye solicitar la
firma de conformidad de la unidad administrativa solicitante al
concluir el servicio.

19 |Area de Ma nimiento y Recibe formato “Requisicién y Suministro de Bienes” F-
Adecuaciones Inmuebles/ |22804001010002L/08/2024 junto con los materiales requeridos.
Personal Operativo Acude a la unidad administrativa solicitante a realizar la reparacion,

adecuacién o mantenimiento del inmueble segln lo requisitado en
el formato, una vez concluidos los trabajos, informa de manera
verbal a la persona titular de la Unidad Administrativa Solicitante y
entrega formato para firma de conformidad.

20 |Unidad Administrativa Recibe formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-

Solicitante/Titular

22804001010002L/08/2024. se entera que el trabajo de
reparacion, adecuacién o mantenimiento del inmueble ha sido
concluido, firma de conformidad en el formato y devuelve.
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NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
21 | Area de Mantenimiento y Recibe formato “Requisicién y Suministro de Bienes” F-

Adecuaciones de Inmuebles/
Personal Operativo

22804001010002L/08/2024 firmado, entrega formato y notifica
verbalmente que el trabajo de reparacidon, adecuacidon o
mantenimiento del inmueble ha sido concluido a la persona
responsable del Area de Mantenimiento y Adecuaciones de
Inmuebles.

22

Area de Mantenimiento y
Adecuaciones de Inmuebles/
Responsable

ministro de Bienes” F-
verbalmente que los
antenimiento han sido

Recibe formato “Requisicién
22804001010002L/08/2024,
trabajos de reparacion, ade@lacion o
concluidos. Archiva for

Fin del procedi
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REPARACION, ADECUACION Y MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

DIRECCION GENERAL DE SECRETARIA DE EDUCACION,

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS AREA DE MANTENIMIENTO ¥ ADMINISTRA CION/ DIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
SOLICITANTE / TITULAR MATERIALES ¥ SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS ADECUACIONES DE INMUEBLES / ADMINISTRACION Y SERVICIOS / INNOVACION/ ALMACEN GENERAL /
GENERALES / AREA SECRETARIAL GENERALES / TITULAR RESPONSABLE TITULAR TITULAR

ELABORA OFICIO EN EL QUE
SOLICITA LA REPARACION,
ADECUACION O MANTENIMIENTO
DEL INMUEBLE Y ENVIA EN » 2
ORIGINAL Y COPIA. ARCHIVA
ACUSE DEL OFICIO

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
SELLA DE  RECIBIDO Y
DEVUELVE, REGISTRA EN EL
SISTEMA INTERNO DE CONTROL
DE CORRESPONDENCIA Y
ENTREGA.

Y

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD Y
ENTREGA PARA SU ATENCION.

1C10 DE  SOLICITUD,
INTEGRA

RECIBE  INFORMACION,

DEL INMUEBLE E
IDENTIFICAR LOS
CON EL QUE SE
CABO LA R
ADECUACION

MANTENIMIENTO.

RECIBE INSTRUCCION,
IDENTIFICA LOS MATERIALES
QUE SE UTILIZARAN Y CON BASE
EN ESA INFORMACION
REQUISITA EL FORMATO
“REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES” EN ORIGINAL Y LO
ENTREGA

RECIBE FORM,
SE ENTERA DE|
SOLICIT ADOS,

) EN ORIGINAL,

RECIBE FORMATO FIRMADO, SE
ENTERA DE LA INSTRUCCION Y
ELABORA OFICIO DONDE
SOLICITA FIRMA DE VO. BO. EN
EL  FORMATO  PARA LA
ADQUISICION ~ DEL  MATERIAL
REQUERIDO Y ENTREGA PARA

A

FIRMA.
RECIBE OFICIO Y FORMATO,
FIRMA OFICIO Y ENTREGA PARA
SU ENVIO.
RECIBE ICIO FIRMADO Y
FORMATO. OBTIENE  COPIAS » 1

PARA ACUSE Y ENVIA. ARCHIVA
ACUSE DE RECIBO.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA JUNTO CON FORMATO,
FIRMA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE. SE ENTERA Y
12 -t RESGUARDA  OFICIO.  ASIGNA
FOLIO AL FORMATO, FIRMA EN
EL APARTADO DE VO. BO. Y
DEVUELVE MEDIANTE OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA.

RECIBE OFICIO, FORMATO CON
FOLIO, FIRMA ACUSE DE RECIBO
Y DEVUELVE RESGUARDA
FORMATO Y SE COMUNICA, LE
INFORMA  LOS  MATERIALES | |
REQUERIDOS Y LE SOLICITA _

FECHA ESTIMADA PARA
RECOGERLOS.

SE_ENTERA, DETERMINA FECHA
ESTIMADA E INFORMA
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PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

REPARACION, ADECUACION Y MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLIQTANTE / TITULAR

AREA DE MANTENIMIENTO Y
ADECUACIONES DE INMUEBLES/
PERSONAL OPERATIVO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / TITULAR

AREA DE MANTENIMIENTO Y
ADECUACIONES DE INMUEBLES /
RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRA CION/ DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS /
TITULAR

SECRETARIA DE EDUCACION,
CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION/ ALMACEN GENERAL /
TITULAR

"
)

EN LA FECHA INDICADA ACUDE,
LE ENTREGA COPIA DEL
FORMATO Y LE SOLICITA LOS

BIENES REQUERIDOS DE
ACUERDO AL FORMATO.

RECIBE LOS MATE

RECIBE INFORMACION DE
MANERA VERBAL, SE ENTERA E
INSTRUYE ASIGNAR AL
PERSONAL OPERATIVO PARA
LLEVAR A CABO LA
REPARACION, MANTENIMIENTO
O ADECUACION DEL INMUEBLE.

RECIBE FORMATO JUNTO CON
LOS MATERIALES REQUERIDOS.
ACUDE A  REALIZAR LA
REPARACION, ADECUACION O
MANTENIMIENTO DEL INMUEBLE
SEGUN LO REQUISITADO EN EL
FORMATO, VEZ

RECIBE FORMATO “REQUISICION
Y SUMINISTRO DE BIENES”, SE
ENTERA QUE EL TRABAJO DE
REPARACION, ADECUACION O
MANTENIMIENTO DEL INMUEBLE
HA SIDO CONCLUIDO, FIRMA DE
CONFORMIDAD EN EL FORMATO
Y DEVUELVE.

CONCLUIDOS LOS TRABAJOS,
INFORMA DE MANERA VERBAL
ENTREGA FORMATO PARA FIR
DE CONFORMIDAD.

HAN SIDO ENTREGADOS.

ONCLUIR EL SERVICIO.

RECIBE FORMATO, SE ENTERA
QUE LOS TRABAJOS HAN SIDO

CONCLUIDOS. ARCHIVA
FORMATO.

RECIBE COPIA DEL FORMATO,
ENTREGA MATERIALES

REQUERIDOS Y DE ACUERDO AL
FORMATO,
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-22804001010002L/08/2024.

A
Q/Q
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES
F-22804001010002L/08/2024.

Objetivo: Llevar el control de las solicitudes de requisicion y suministro de bienes que presentan las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Distribucidon y Destinatario: Se genera en original y copia; el original se resguarda en la Direccidn de Administraciéon
y Servicios y la copia en la Unidad Administrativa Solicitante.

No. Concepto Descripgi@

1 Numero de Folio El designado por la Direccién de acién y Servicios, para
control interno.

2 Numero de Control de Almacén El designado por la Difecci e Administracién y Servicios, quien
anotard el nime control rno dado al bien o el nimero de
factura que a proporcionado.

3 Secretaria Escribi a Secretaria a la que se encuentra adscrita

tiva solicitante.

4 Subsecretaria bre de la Subsecretaria a la que se encuentra

la unidad administrativa solicitante.

5 Fecha de Elaboracion notar el dia, mes y afio en el que se admite la solicitud.

notar el dia, mes y afio en el que la Unidad Administrativa
Requerimiento Solicitante requiere el bien.
Anotar el dia, mes y afio en que la Direccién de Administracion y
Recepcion Servicios recibié por parte de la Unidad Administrativa Solicitante
la requisicién y suministro de bienes.
. . Anotar el dia, mes y afio en que la unidad administrativa solicitante
Prestacidn de Servigio X .
recibe el bien.

6 Direccién Escribir el nombre de la Direccidn a la que se encuentra adscrita la
unidad administrativa solicitante.

7 Subdireccién/ Unidad Escribir el nombre de la Subdireccion o Unidad a la que se
encuentra adscrita la unidad administrativa solicitante.

8 Departamento/Delegacién Escribir el nombre del Departamento o Delegacidn a la que se

encuentra adscrita la unidad administrativa solicitante.
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9 Clave del Programa Especificar la clave que le corresponde al programa que se
afectara por el suministro solicitado.

10 Nombre del Programa Escribir la denominacién del programa al que estan destinados los
bienes.

11 No. Prog N/A.

12 Clave de Articulo Lo proporciona el Departamentg isiciones.

13 Descripcion del Articulo Escribir detalladamente el tipo ® se solicita.

14 Unidad de Medida Escribir el nombre de’la un de medida que le corresponde al
bien solicitado uerdo alNtatdlogo de articulos y servicios
normalizados Que mangja la Direccion de Administracion vy
Servicios.

15 Cantidad la cantidad de bienes que se solicitan.

16 Precio Unitario o unitario del bien solicitado.

17 Importe importe total del nimero de bienes.

18 Clave Contable proporciona el Departamento de Recursos Financieros

statales.

19 Observaciones de | La Direccién de Administracion y Servicios anotara las

Administracio observaciones que considere convenientes.
20 Observacion La Direccion General de Finanzas debera requisitar este espacio en
General de Fina caso de emitir observaciones presupuestales que considere
convenientes.

21 Total Anotar la cantidad que resulte de sumar el costo de todos los
bienes solicitados.

22 Titular de la Unidad Administrativa Firma de la persona titular de la dependencia solicitante.

Solicitante
23 Direccién de Administracion y Nombre y firma de la persona titular de la Direccion de

Servicios

Administracion y Servicios que autoriza el bien solicitado.
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No. Concepto Descripcion
24 Departamento de Programacion Nombre y firma de visto bueno de Ila persona titular del
Presupuestal Departamento de Programacién Presupuestal, cuando el bien

implique su contratacion fuera de concurso o la afectacién de
partidas presupuestales en forma adicional o no programada.

25 Direccidon General de Finanzas Nombre y firma de la persona titular de la Direccion de
Administracidn y Servicios de la Direccion General de Finanzas
cuando se requiera contratar los bienes para su suministro.

A
<</CJ
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PROCEDIMIENTO

Fabricacion o mantenimiento de muebles de madera para oficina de las unidades
administrativas adscritas a la SECTI.

OBJETIVO
Dar atencién a las solicitudes para realizar el mobiliario de madera a medida o restaurar el
existente para mejorar el entorno laboral, mediante la fabricacion o mantenimiento de muebles

de madera para oficina de las Unidades Administrativas adscritas a la SECTI.

REFERENCIAS

. Capitulo IIl. Articulo 15,
etlo 28, fraccion |1, IX, X, XII, XVI

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologi

Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Line
i es y Tribunales Administrativos del Poder

Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Org

2013.

ido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
ativas de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion para
matico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos

SU Uso organizacion
i la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

humanos y mategi@

DEFINICIONES

Adquisicion: Actividad en la que el Area de Carpinteria realiza la gestién para la obtencién del
material para la fabricacion o mantenimiento de muebles de madera para
oficina.

Almacén General: Lugar donde se encuentran en resguardo temporal, los materiales requeridos

para la fabricacién o mantenimiento de los diversos muebles de madera para
oficina perteneciente a la SECTI.

Diseio: Concepcidn original de un mueble de madera para oficina de acuerdo con las
necesidades de la Unidad Administrativa solicitantes mediante las medidas
tomadas y material disponible.




Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE -
Fecha: Julio 2024

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Codigor 2280400010002/ 12

Pagina: 2de?9

Estudio de Mercado: Es un analisis que hace el Departamento de Adquisiciones para la compra de los
materiales, el cual contiene clave de verificacion, nombre del bien, precio de
mercado, vigencia del precio y unidad de medida.

Fabricacién: Produccion de un mueble de madera como escritorios, libreros, credenzas,
asnillas, mesas para impresoras, puertas, ventanas y percheros de piso y de
pared, para oficina a través de los medios mecanicos con los que cuenta el Area
de Carpinteria.

Mantenimiento: Acciones que tienen como objetivo reparar y conservar los muebles de madera
para oficina en un estado en el cual puedan cufplir €@n las caracteristicas con
las que contaban al principio de su disefio
venian realizando hasta el momento en

Materiales: Cada una de las materias primas re i ra la fabricacion o mantenimiento
de un mueble de madera par so del presente procedimiento,
los materiales, generalment rrajes, madera, tintas, selladores y
solventes.

SECTI: Siglas con las que se

de Meéxico,
septiembre

INSUMOS

ica antenimiento de mueble de madera para oficina” emitido por las
Tl requisitado por la Unidad Administrativa Solicitante.

e Formato “Solicitud para |

RESULTADOS

e Fabricacidon o man iento de muebles de madera para oficina de las unidades administrativas adscritas a la
SECTI realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e No aplica.
POLITICAS

La persona responsable del Area de Carpinteria del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
debera llevar el control interno del material utilizado en el taller de Carpinteria y verificar periddicamente en el
Almacén General, la existencia de los materiales para la fabricacién o mantenimiento de muebles de madera para
oficina que solicitan las unidades administrativas adscritas a la SECTI; su tiempo de fabricacién o mantenimiento
siempre dependerd de la carga de trabajo del Area de Carpinteria.
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La persona responsable del Area de Carpinteria realizara el tramite de asignacién de nimero de inventario para
muebles como escritorios, libreros, credenzas, asnillas, mesas para impresoras y percheros de piso, siendo los que lo
requieren, ante el Area de Bienes Patrimoniales de la Direccién de Administracién y Servicios.

A
Q/Q
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DESARROLLO

Procedimiento: Fabricacién o mantenimiento de muebles de madera para oficina de las
unidades administrativas adscritas a la SECTI.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /

NO. PUESTO ACTIVIDADES
1 Unidad Administrativa Requisita el formato “Solicitud de Servicio del Area de
Solicitante / Titular Carpinteria” F-22804001010002L/09/2024 en original y copia

olicitado y envia al Area
ecursos Materiales vy

con base al tipo de servicio
Secretarial del Departamepfo
Servicios Generales. Archivae

Servicio del Area de
)10002L/09/2024 en original y copia,

s mantenimiento de mueble o
, sella acuse de recibo y devuelve. Se
istema de control de correspondencia

2 Departamento de Recursos Recibe el formato
Materiales y Servicios
Generales / Area Secretarial

3 Departamento de Recursos i to “Solicitud de Servicio del Area de Carpinteria”
Materiales y Servicios 2804001010002L/09/2024 en original, entrega e instruye a
Generales / Titular
solicitud, realizando una visita a la Unidad Administrativa
Solicitante para verificar que lo solicitado sea lo necesario para
la fabricacion o mantenimiento.

Recibe formato “Solicitud de Servicio del Area de Carpinteria”
Material F-22804001010002L/09/2024 original, abre expediente vy
Gener resguarda temporalmente. Se comunica via telefdnica con la
Respo Unidad Administrativa Solicitante para programar la fecha de
visita a fin de verificar el requerimiento y obtener medidas y
disefo para la fabricacién del mueble de madera o recoger el
mueble que requiere mantenimiento.

4 Departame

5 Unidad Administrativa Recibe llamada telefdnica, establece fecha de visita y notifica
Solicitante/ Titular a la Persona Responsable del Area de Carpinteria del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE E::::“ fJ.'.T,‘ZE?z 7’
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Codigo:  22804001010002L/12
Pagina: 5de9
UNIDAD ADMINISTRATIVA /
NO. PUESTO ACTIVIDADES

6 Departamento de Recursos Recibe notificacion de la fecha de visita programada a la
Materiales y Servicios Unidad Administrativa Solicitante, designa e instruye a la
Generales/ Area de Carpinteria/ | persona operaria del Area de Carpinteria del Departamento de
Responsable Recursos Materiales y Servicios Generales, para obtener

medidas, disefio y materiales para la fabricacidon del mueble de
madera o bien recoger el mueble de madera que requiere
mantenimiento.

7 Area de Carpinteria/ Recibe instruccion, se ente ha programada acude
Persona Operaria junto con la Persona Responsable del Area de Carpinteria a la

Unidad Administrativ ar medidas, disefio de
acuerdo a las nece s y materiales para la fabricaciéon del
mueble de madera recoger el que requiere
mantenimie

8 Departamento de Recursos En fec ramada asiste con la Persona Operaria a la
Materiales y Servicios Uni a Solicitante a tomar medidas, disefio de
Generales/Area de Carpinteria/ ac as necesidades y materiales para la fabricacién o
Responsable ant del mueble de madera para oficina. Con base

acion obtenida, informa de manera verbal a la

ona titular del Departamento de Recursos Materiales y

SerVicios Generales, las caracteristicas generales del material
a utilizar.

9 Departamento d Recibe las caracteristicas generales del material a utilizar para
Materiales y la fabricacién o mantenimiento del mueble de madera para
Generales/ oficina e instruye a la persona responsable del Area de

Carpinteria, elaborar oficio dirigido a la persona titular del
Departamento de Adquisiciones solicitando el estudio de
mercado y requisitar formato  “Anexo 1”7 F-
22804001010002L/10/2024 para realizar la adquisicion del
material.

10 Departamento de Recursos Recibe instruccion, elabora oficio para solicitar el estudio de

Materiales y Servicios
Generales/ Area de Carpinteria/
Responsable

mercado de los materiales a utilizar y requisita el formato
“Anexo 1” F-22804001010002L/10/2024 en original con base
en la descripcién del servicio para determinar los materiales a
utilizar, dirigido a la persona titular del Departamento de
Adquisiciones de la Direccién General de Administracion y
entrega a la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para firma.
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1 Departamento de Recursos Recibe oficio para solicitar el estudio de mercado de los
Materiales y Servicios materiales a utilizar y formato “Anexo 1”7 F-
Generales/ Titular 22804001010002L/10/2024 ambos en original, firmay entrega

al Area Secretarial para su envio, siendo un requisito necesario
y solicitado por el Departamento de Adquisiciones para la
compra de los materiales.

12 Departamento de Recursos Recibe oficio para solicitar e dio de mercado de los
Materiales y Servicios materiales a formato
Generales/ Area Secretarial “Anexo 1” F-22804001010002L/10/2024 firmados en original,

obtiene copia para la persona titular del
Departamento de

13 | Direccion General de Recibe ofici el estudio de mercado de los
Administraciéon/ materiales r y formato “Anexo 1”7 F-
Departamento de 228040010 024 en original y copia, sella de
Adaquisiciones/ Titular recibi devuelve, se entera y resguarda. Realiza

el rcado de los materiales a utilizar y solicita via

persona titular del Departamento de Recursos

ateria y Servicios Generales, realizar oficio y

plementar el formato “Requisicion y Suministro de
Bienes” (Salida de Almacén) F-22804001010002L/11/2024.

14 | Departamento de R Recibe llamada telefénica e instruye a la persona responsable
Materiales y Servigi del Area de Carpinteria realizar oficio para la adquisicién de
Generales/ Tiit material y complementar el formato “Requisicidon y Suministro

de Bienes” (Salida de Almacén) F-22804001010002L/11/2024.

15 Depar ecursos Recibe instruccion, realiza oficio para la adquisicion de
Materia ¥ Servicios material y complementa el formato “Requisicién y Suministro
Generales/firea de Carpinteria/ | de Bienes” (Salida de Almacén) F-22804001010002L/11/2024
Responsable con base en los materiales requeridos y entrega para firma del

oficio a la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
16 | Departamento de Recursos Recibe oficio y formato “Requisicion y Suministro de Bienes”

Materiales y Servicios
Generales/ Titular

(Salida de Almacén) F-22804001010002L/11/2024 en original,
firma y entrega al Area Secretarial para su envio.
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17 Departamento de Recursos Recibe oficio y formato “Requisicién y Suministro de Bienes”
Materiales y Servicios (Salida de Almacén) F-22804001010002L/11/2024 firmado,
Generales/ Area Secretarial obtiene copia de acuse y envia a la persona titular del

Departamento de Adquisiciones para la obtencion de material
para la fabricacién o mantenimiento del mueble de madera.
Archiva acuse.

18 | Direccién General de Recibe oficio y formato “Requisieién y Suministro de Bienes”
Administraciéon/ L/11/2024 en original
Departamento de e. Resguarda formato
Adquisiciones/ Titular icitado, una vez que se

cuenta con el mis elefénica a la persona titular

Materiales y Servicios Generales
que el mat a en el Almacén General para
proceder a

19 | Departamento de Recursos Se a la persona responsable del Area de
Materiales y Servicios Ca ir al Almacén General para verificar que el
Generales/ Titular ado cumpla con las caracteristicas especificas

ara continuar su tramite adquisitivo.

20 | Departamento de Rec Re instruccion, asiste al Almacén General, verificar el
Materiales y Servicio material y determina:

Generales/ Area de Cafp . . -
Responsable éCumple con las caracteristicas especificas
P solicitadas?

21 | Departam No cumple con las caracteristicas especificas
Materi solicitadas.

Gener ea de Carpinteria/ Comunica via telefdnica a la persona titular del Departamento

Responsab . . .
de Recursos Materiales y Servicios Generales que el material
no cumple con las especificaciones solicitadas.

22 | Departamento de Recursos Recibe llamada telefénica y comunica por el mismo medio a la
Materiales y Servicios o al titular del Departamento de Adquisiciones que el material
Generales/ Titular no cumple con las especificaciones solicitadas.

23 | Direcciéon General de Recibe llamada telefdnica, se entera y realiza la adquisicién o

Administracién/
Departamento de
Adquisiciones/ Titular

cambio del material adquirido, que cumpla con las

caracteristicas solicitadas.

Se conecta con la actividad 18.
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24 | Departamento de Recursos Si cumple con las caracteristicas especificas
Materiales y Servicios solicitadas.

:eneralbels/ Area de Carpinteria/ Comunica de manera verbal a la persona titular del
esponsable Departamento Recursos Materiales y Servicios Generales, que
el material adquirido, cuenta con las caracteristicas solicitadas.

25 | Departamento de Recursos Se entera, realiza llamada telefénica a la persona titular del
Materiales y Servicios Departamento de Adquisicion a Direccion General de
Generales/ Titular Administracién y le comuni aterial cumple con las

especificaciones solici ontinuar su tramite
adquisitivo.

26 | Direcciéon General de Recibe llamad e entera que el material cumple
Administraciéon/ con las es icitadas, finaliza el tramite de
Departamento de compra vy telefénica a la persona titular del
Adaquisiciones/ Titular Depar s Materiales y Servicios Generales que

el isponible en el Almacén General.

27 | Departamento de Recursos a telefdénica e instruye a la persona responsable
Materiales y Servicios e Carpinteria acudir al Almacén General para el
Generales/ Titular do del material solicitado al Taller de Carpinteria.

28 | Departamento de Re Recibe instruccion, acude al Almacén General con la copia del
Materiales y Servicid formato “Requisicién y Suministro de Bienes” (Salida de
Generales/ Areag Almacén) F-22804001010002L/11/2024 y lo entrega a la
Carpinteria/Re @ persona responsable del Almacén General.

y -

29 Recibe formato “Requisicion y Suministro de Bienes” (Salida de
Almacén) F-22804001010002L/11/2024 en original y copia,
firma, devuelve copia y archiva. Entrega el material a la
persona responsable del Area de Carpinteria para la
fabricacion o mantenimiento del mueble de madera para
oficina.

30 | Departamento de Recursos Recibe material solicitado, copia del formato “Requisicion y

Materiales y Servicios
Generales/ Area de Carpinteria/
Responsable

Suministro de Bienes” (Salida de Almacén) F-
22804001010002L/11/2024 y resguarda. Traslada el material
solicitado al Taller de Carpinteria e instruye a la persona
operaria del Area de Carpinteria, clasificar y almacenar el
material recibido.
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31 | Area de Carpinteria / Recibe instruccién y procede a clasificar el material de acuerdo
Persona Operaria a sus caracteristicas y lo almacena en donde corresponda y una

vez que concluye notifica de manera verbal a la persona
responsable del Area de Carpinteria.

32 | Departamento de Recursos Recibe notificacion de manera verbal e instruye de manera
Materiales y Servicios personal a la persona operaria del Taller de Carpinteria,
Generales/ Area de Carpinteria/ | determinar el material requeridespara iniciar el trabajo de
Responsable fabricacién o mantenimient bles de madera para

oficina.

33 | Area de Carpinteria/ Recibe de manera tccion, se entera y da inicio
Persona Operaria a la fabricacién o miento del mueble requerido por la

Unidad Ad itante. Una vez concluido el
trabajo, notifica de mamera verbal a la persona responsable del
Area deyCanpi bre el término de la fabricacion o el
ma ueble de madera solicitado.

34 | Departamento de Recursos cién, se entera sobre el término de la
Materiales y Servicios ricac mantenimiento del mueble requerido e informa
Generales/ Area de Carpinter anera econdmica a la persona titular del Departamento
Responsable de Recursos Materiales y Servicios Generales.

35 | Departamento de R Recibe informacidn sobre el término de la fabricacién o el
Materiales y Seryicio mantenimiento del mueble requerido e indica a la persona
Generales/ Tit responsable del Area de Carpinteria realizar los tramites

correspondientes para recabar la firma de conformidad de la
Unidad Administrativa Solicitante.

36 | Depart o de Recursos Recibe instruccidn, requisita el formato “Orden de Servicio de
Materiale Servicios Carpinteria” F-22804001010002L/12/2024 con base en el
Generales/ Area de Carpinteria/ | servicio realizado y el formato “Orden de Fabricacién,

Responsable

Mantenimiento, Reparacion, Instalacion de Muebles y/o
Servicio” F-22804001010002L/13/2024, en el cual se
especifica el trabajo realizado y acude a la Unidad
Administrativa Solicitante para la entrega del servicio de
fabricacién y/o mantenimiento de mueble de madera vy
recabar la firma de conformidad.
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37 | Unidad Administrativa Recibe formato “Orden de Servicio de Carpinteria” F-
Solicitante/ Titular 22804001010002L/12/2024 y formato “Orden de Fabricacion,

Mantenimiento, Reparacion, Instalacion de Muebles y/o
Servicio” F-22804001010002L/13/2024, recibe y firma de
conformidad en ambos por el servicio de fabricacién o
mantenimiento de mueble de madera y devuelve a la persona
responsable del Area de Carpinteria.

38 | Departamento de Recursos Recibe formato “Orden
Materiales y Servicios 22804001010002L/12/2024
Generales/ Area de Carpinteria/ | Mantenimiento, Rep i6 3
Responsable Servicio” F-228040 024 firmados. Resguarda

el formato Servicio de Carpinteria” F-
2280400101 entrega el formato “Orden de
Fabricacion iento, Reparacidn, Instalacion de
Muebl ici F-
228 /2024 a la persona operaria del Area de
a

39 | Area de Carpinteria/ ato “Orden de Fabricacién, Mantenimiento,
Persona Operaria aracion, Instalacion de Muebles y/o Servicio” F-

22804001010002L/13/2024, firma y devuelve.

40 | Departamento de R Recibe formato “Orden de Fabricacion, Mantenimiento,
Materiales y Servjgies Reparacion, Instalacion de Muebles y/o Servicio” F-
Area de Carpinte 22804001010002L/13/2024 firmado y entrega a la persona

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

41 Depart Recibe formato “Orden de Fabricacion, Mantenimiento,
Materiale Reparacidn, Instalacion de Muebles y/o Servicio” F-
Generales/ Titular 22804001010002L/13/2024, firma y devuelve.

42 | Departamento de Recursos Recibe formato “Orden de Fabricacion, Mantenimiento,

Materiales y Servicios
Generales/ Responsable del
Area de Carpinteria

Reparacidn, Instalacion de Muebles y/o Servicio” F-
22804001010002L/13/2024 firmado y lo integra al expediente
correspondiente.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: FABRICACION O MANTENIMIENTO DE MUEBLES DE MADERA PARA OFICINA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS
A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

sosoaommsanva | CEEASTAMGIO peeumos [ oepmono peeusos | IATINEN SRR | v oe camonenia/ erscns | sty e o
SOLICITANTE / TITULAR i GENERALES / RESPONSABLE DEL OPERARIA
GENERALES / AREA SECRETARIAL GENERALES / TITULAR i . DE AD QUISICIONES / TITULAR

AREA DE CARPINTERIA

REQUISITA EL  FORMATO
“SOLICITUD DE SERVICIO DEL
AREA DE CARPINTERIA" EN -
ORIGINAL Y COPIA CON BASE AL {2
TIPO DE SERVICIO SOLICITADO Y
ENVIA. ARCHIVA ACUSE.

RECIBE EL FORMATO EN
ORIGINAL Y COPIA, EN DONDE SE
ESPECIFICA S| ES
MANTENIMIENTO o
FABRICACION DE UN MUEBLE,
SELLA ACUSE DE RECIBO Y {3
DEVUELVE. SE ENTERA Y
REGISTRA EN EL SISTEMA DE
CONTROL

CORRESPONDENCIA INTERNA Y
ENTREGA RECIBE FORMATO EN ORIGINAL,
ENTREGA E INSTRUYE ATENDER
LA SOLICITUD, REALIZANDO UNA
VISITA PARA VERIFICAR QUE LO
SOLICITADO SEA LO NECESARIO
PARA LA FABRICACION O
MANTENIMIENTO

FORMATO ORIl
EXPEDIENTE

DAS Y DISENO
LA FABRICACION DEL
BLE DE MADERA O RECOGER
REQUIERE

ESTABLECE FECHA DE VISITA Y
NOTIFICA.

RECIBE NOTIFICACION DE LA
FECHA DE VISITA, DESIGNA E
INSTRUYE A LA PERSONA
OPERARIA, PARA OBTENER

! - 7
MEDIDAS, DISENO Y MATERIALES
PARA LA FABRICACION O BIEN
RECOGER EL MUEBLE DE
MADERA QUE  REQUIERE
MANTENIMIENTO. RECIBE  INSTRUCCION,  SE

ENTERA Y EN FECHA
PROGRAMADA ACUDE A TOMAR
MEDIDAS, DISENO DE ACUERDO
A LAS  NECESIDADES Y
8 gt MATERIALES PARA
FABRICACION O BIEN RECOGER
EL MUEBLE DE MADERA QUE
REQUIERE MANTENIMIENTO.

EN FECHA PROGRAMADA
ASISTE. CON BASE EN LA

INFORMA CION OBTENIDA,
9 )t INFORMA DE MANERA VERBAL,

LAS CARACTERISTICAS
GENERALES DEL MATERIAL A
UTILIZAR.

RECIBE LAS CARACTERISTICAS

GENERALES DEL MATERIAL A

UTILIZAR E INSTRUYE ELABORAR

OFICIO Y REQUISITAR FORMATO » 10

“ANEXO 1" PARA REALIZAR

LA ADQUISICION DEL MATERIAL.

RECIBE INSTRUCCION, ELABORA
OFICIO PARA SOLICITAR EL
ESTUDIO DE MERCADO DE LOS
MATERIALES A UTILIZAR Y
REQUISITA EL FORMATO EN
ORIGINAL CON BASE EN LA
DESCRIPCION  DEL  SERVICIO

DETERMINAR LoS
MATERIALES A UTILIZAR, Y
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO Y FORMATO
AMBOS EN ORIGINAL, FIRMA Y
ENTREGA PARA SU ENVIO,
SIENDO UN REQUISITO
NECESARIO Y SOLICITADO POR
EL DEPART AMENTO DE
ADQUISICIONES, PARA LA
COMPRA DE LOS MATERIALES.

RECIBE OFICIO Y FORMATO
FIRMADOS EN ORIGINAL,
OBTIENE COPIA PARA ACUSE Y L BN
ENVIA. ARCHIVA ACUSE.
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PROCEDIMIENTO:

FABRICACION O MANTENIMIENTO DE MUEBLES DE MADERA PARA OFICINA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS
A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / AREA SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / RESPONSABLE DEL

AREA DE CARPINTERIA

AREA DE CARPINTERIA / PERSONA
OPERARIA

DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION/ DEPARTAMENTO

DE AD GUISICIONES / TITULAR

INSTRUYE ~ REALIZAR  OFICIO
PARA LA  ADQUISICION DE
MATERIAL Y COMPLEMENTAR EL
FORMATO.

RECIBE OFICIO Y FORMATO EN
ORIGINAL, FIRMA Y ENTREGA
PARA SU ENVIO.

RECIBE OFICIO Y FORMATO
FIRMADO, OBTIENE COPIA DE
ACUSE Y ENVIA.  ARCHIVA
ACUSE.

RECIBE INSTRUCCION,
OFICIO PARA LA ADQ

EL FORMATO
SUMINISTRO DE
DE ALMACEN)
LOS MATERIA|
ENTREGA R

RECIBE OFICIO Y FORMATO EN
ORIGINAL Y COPIA, SELLA DE
RECIBIDO EN LA COPIA Y
DEVUELVE, SE ENTERA Y
RESGUARDA. REALIZA EL
ESTUDIO DE MERCADO Y
SOLICITA REALIZAR OFICIO Y
COMPLEMENTAR EL FORMATO
“REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES”

Y

SU TRAMITE ABQUISITIVO.

Y
8

- V|

RECIBE INSTRUCCION, ASISTE AL
ALMACEN GENERAL, VERIFICA EL
MATERIAL Y DETERMINA:

¢CUMPLE CON SI
LAS CARACTERISTICAS
ESPECIFICAS?

COMUNICA QUE EL MATERIAL NO

CUMPLE CON LAS
ESPECIFICACIONES
SOLICITADAS.

COMUNICA POR EL MISMO MEDIO
QUE EL MATERIAL NO CUMPLE
CON LAS ESPECIFICACIONES
SOLICITADAS.

/

COMUNICA DE MANERA VERBAL,
QUE EL MATERIAL ADQUIRIDO,

CUENTA CON LAS
CARACTERISTICAS SOLICITADAS.

SE ENTERA, COMUNICA QUE EL
MATERIAL CUMPLE CON LAS
ESPECIFICACIONES SOLICITADAS
PARA CONTINUAR SU TRAMITE
ADQUISITIVO.

RECIBE OFICIO Y FORMATO,
SELLA ACUSE EN LA COPIA Y
DEVUELVE. RESGUARDA
FORMATO Y REALIZA LA
ADQUISICION  DEL MATERIAL
SOLICITADO, UNA VEZ QUE SE
CUENTA CON EL  MISMO
INFORMA QUE EL MATERIAL SE
ENCUENTRA EN EL ALMACEN
GENERAL PARA PROCEDER A SU
VALIDACION

Y

SE ENTERA Y REALIZA LA
ADQUISICION O CAMBIO DEL
MATERIAL  ADQUIRIDO, ~ QUE

CUMPL, CON LAS
CARACTERISTICAS SOLICITADAS.

A

@
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PROCEDIMIENTO:
A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

FABRICACION O MANTENIMIENTO DE MUEBLES DE MADERA PARA OFICINA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA ALMACEN GENERAL / RESPONSABLE MATERIALES Y SERVICIOS

AREA DE CARPINTERIA / PERSONA

DIRECCI(').N GENERAL DE
ADMINISTRACION/ DEPARTAMENTO

RECIBE INSTRUCCION Y
PROCEDE A CLASIFICAR EL
MATERIAL Y UNA VEZ QUE

CONFORMIDAD.

RECIBE INSTRUCCION, REQUISITA
EL FORMATO “ORDEN DE
SERVICIO DE CARPINTERIA” CON

BASE EN EL  SERVICIO
REALIZADO Y EL FORMATO
“ORDEN DE FABR\CAC\O:N‘

MANTENIMIENTO, REPARACION,
INSTALACION DE MUEBLES Y/O
SERVICIO”, EN EL CUAL SE
ESPECIFICA EL TRABAJO
REALIZADO Y ACUDE PARA LA
ENTREGA DEL SERVICIO Y
RECABAR LA  FIRMA  DE
CONFORMIDAD.

RECIBE FORMATOS, FIRMA DE
CONFORMIDAD EN AMBOS POR
EL SERVICIO DE FABRICACION O
MANTENIMIENTO DE MUEBLE DE w38
MADERAY DEVUELVE.

RECIBE FORMATOS FIRMADOS.
RESGUARDA EL FORMATO

CONCLUYE  NOTIFICA DE
MANERA VERBAL.
NOTIFICACION E
I UYE  DETERMINAR  EL
MATERIAL REQUERIDO  PARA w33
INICIAR EL TRABAJO.
RECIBE INSTRUCCION, SE
ENTERA Y DA INICIO A LA
FABRICACION [<}
34 |- MANTENIMIENTO DEL MUEBLE
REQUERIDO. UNA VEZ
CONCLUIDO ~ EL  TRABAJO,
NOTIFICA DE MANERA VERBAL
RECIBE ~ NOTIFICACION,  E
-t INFORMA DE MANERA
ECONOMICA
ECIBE INFORMACION SOBRE EL
TERMINO DE LA FABRICACION O
EL MANTENIMIENTO DEL MUEBLE
REQUERIDO E INDICA REALIZAR
0s TRAMITES i 36
CORRESPONDIENTES PARA
RECABAR LA  FIRMA  DE

"ORDEN DE SERVICIO DE
CARPINTERIA" Y ENTREGA EL
FORMATO “ORDEN DE
FABRICACION, MANTENIMIENTO,
REPARACION, INSTALACION DE
MUEBLES Y/0 SERVICIO”
PARA FIRMA

SOLICITANTE / TITULAR GENERALES / RESPONSABLE DEL OPERARIA
GENERALES / TITULAR "AREA DE CARPINTERIA DE ADQUISICIONES / TITULAR
SE  ENTERA, FINALIZA EL
TRAMITE DE  COMPRA Y
NOTIFICA QUE EL MATERIAL YA
27 |t ESTA DISPONIBLE EN EL
ALMACEN GENERAL.
INSTRUYE ACUDIR PARA EL
TRASLADO ~ DEL  MATERIAL - 28
SOLICIT ADO.
RECIBE INSTRUCCION, ACUDE
CON LA COPIA DEL FORMATO,
29 |t “REQUISICION Y SUMINISTRO
BIENES”
Y LO ENTREGA.
RECIBE FORMATO EN ORIGINAL
Y COPIA, FIRMA, DEVUELVE
COPIA Y ARCHIVA. ENTREGA EL
MATERIAL
- 31
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PROCEDIMIENTO:

A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURS 0S
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / AREA SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE RECURS 0S
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / TITULAR

FABRICACION O MANTENIMIENTO DE MUEBLES DE MADERA PARA OFICINA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS

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

AREA DE CARPINTERIA / PERSONA
OPERARIA

DIRECCIO"N GENERAL DE
ADMINISTRACION/ DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES / TITULAR

S

RECIBE FORMATO,

FIRMA Y

40 g

RECIBE FORMATO FIRMADO Y

RECIBE FORMATO,
DEVUELVE.

FIRMA Y }»

ENTREGA PARA FIRMA.

— 9

RECIBE FORMATO FIRMADO Y,
INTEGRA AL EXPED,
CORRESPONDIENTE.

DEVUELVE.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato “Solicitud de Servicio del Area de Carpinteria”. F-22804001010002L/09/2024.

e Formato “Anexo 1” F-22804001010002L/10/2024.

e Formato “Requisicidn y Suministro de Bienes” (Salida de Almacén) F-22804001010002L/11/2024.
e Formato “Orden de Servicio de Carpinteria” F-22804001010002L/12/2024.

e Formato “Orden de Fabricacion, Mantenimiento, Reparacién, Instalacion de Muebles y/o Servicio” F-

22804001010002L/13/2024.
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F22804001010002L/09/2024
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE “SOLICITUD DE SERVICIO DEL AREA
DE CARINTERIA” F-22804001010002L/09/2024.

Objetivo: Cumplir con las necesidades de la Unidad Administrativa Solicitante.

Destinatario y Distribucion: Lo remite la Unidad Administrativa Solicitante de la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién y lo resguarda el Departamento de Recursos Material y Servicios Generales.

No. Concepto Descripcion

ante de la Secretaria de
ovacién se encarga de
ita el servicio.

1 Fecha de solicitud La Unidad Administrativa
Educacion, Ciencia, Tec
colocar dia, mes y afig,e

2 Teléfono Escribir el nu efonico de la Unidad Administrativa
Solicitante i

3 Folio No. J signado de manera interna para control

correo electrénico de la Unidad Administrativa
Solicitante de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
Innovacion.

4 E. Mail

Escribir el nombre de la Unidad Administrativa Solicitante de
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

5 Unidad Administrativa Soli

6 Servicio a Realiza Describir si es fabricacidn o mantenimiento.

7 Descripcio Describir el servicio a realizar.

8 Observacio Anotar de acuerdo al servicio a realizar.

9 Nombre de quien solicita el servicio Escribir nombre del solicitante de la unidad administrativa de
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

10 Firma de quien solicita el servicio Firma de la Unidad Administrativa Solicitante de la Secretaria

de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO ANEXO 1. F-22804001010002L/10/2024.

Objetivo: Solicitar el estudio de mercado de los materiales a utilizar para la fabricacién o mantenimiento de muebles
de madera para oficina de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e

Innovacion.

Destinatario y Distribucién: Lo requisita el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para enviarlo

al Departamento de Adquisiciones de la Direccién General de Administracion.

No. Concepto Descripcion
1 No. P. Escribir el nimero consecutiv@iasignadopara control.
2 No. de Req. tamento de Adquisiciones
3 C. de Verific. rno asignado por el Departamentd
4 Descripcion del bien (es) requerir para la fabricacion de muebles de
5 u/m dad de Medida requerida.
6 Cantidad solicitada Anota¥’el total del bien solicitado.
7 Justificacién xplicacién sobre el requerimiento del material.
8 Fecha de entreg Anotar el periodo en el que se entrega el material al Almacér|
General de la Secretaria.
9 Lugar de Escribir el nombre del Almacén General de la Secretaria, donde se
encuentra el material resguardado.
10 ELABORO Escribir el nombre y firma de la persona encargada de realizar e

“Anexo 1”
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE “REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES” F-22804001010002L/11/2024.

Objetivo: Adquisicién del material requerido para la fabricacién o mantenimiento del mueble de madera para oficina
de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Destinatario y Distribucion: Se inicia el procedimiento en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para entregarlo al Departamento de Adquisiciones de la Direcciéon General de Administracién y al Almacén
General de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

No. Concepto es
1 No. Folio Anotar el folio asign manera interna para control por parte
etaria.
2 Control del Almacén nera interna para control por parte de
cretaria
3,4,5, 6,| Secretaria, Subsecretaria, Direccion, entes al Departamento de Recursos Materiales
7y 8 | Subdireccién/Unidad,
Departamento/Delegacién y Clave
del Programa
9 Fecha de elaboracion Anotar la fecha correspondiente a la que se elabora la requisicién
10 No. Prog. Anotar el nimero consecutivo asignado para control.
11 Clave/Ar Anotar el asignado por el Area de Estudio de Mercado.
12 Descripcion d Describir el desglose del bien a requerir para la fabricacion de
muebles de madera para oficina.
13 Unidad de Medida Escribir el material por pieza, kilo, litro, millar, etc
14 Cantidad solicitada Anotar el nUmero de material que se va a requerir.
15 Observaciones Se queda en blanco.
16 Quien solicita Titular de la Unidad Administrativa.
17 Revisa Suministro Responsable del Area de Almacén.
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No. Concepto Descripcion

18 Autorizacién Firma del Director de Administracidén y Servicios

19 Nombre y cargo De la persona que retira los bienes del Almacén

20 Firma De la persona que retira los bienes del Almacén

21 Fecha de recepcién de los bienes Fecha en que se retiran los bienes

A
Q/Q
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE

CARPINTERIA” F-22804001010002L/12/2024.

Objetivo: Que la Unidad Administrativa Solicitante firme de conformidad con la calidad del servicio.

Destinatario y Distribucion: Lo requisita el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y lo entrega
para firma de conformidad a la Unidad Administrativa Solicitante de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e

Innovacion.
No. Concepto Descripcion
1 Fecha Escribir dia, mes y afio en la due se entfega el servicio requeridg
por la Unidad Administrativa adscrita a l@/Secretaria de Educacién
Ciencia, Tecnologia e Ipftovacié
2 Folio Anotar el folio _asignado manera interna por el drea de

carpinteria.

3 Unidad Administrativa

Anotar de nidad administrativa solicitante.

4 Material Requerido

5 Descripcion del servicio y/o
mantenimiento

6 Calidad del servicio

olocar la letra x en la calificacion del servicio realizado.

7 Fecha de conclusio

Anotar el dia, mes y afio en la que se concluye el servicio.

8 Nombre y Firma

Escribir el nombre y firma de la persona que solicito el servicio.

9 Atendid

Anotar el nombre de la o del Operario que realizé el servicio.

“ORDEN DE SERVICIO DE
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE “ORDEN DE FABRICACION,

MANTENIMIENTO, REPARACION,

22804001010002L/13/2024.

INSTALACION DE MUEBLES Y/O SERVICIO” F-

Objetivo: Que la unidad administrativa solicitante de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién
tenga conocimiento del material que se utilizd para la fabricacién o mantenimiento del mueble de madera y firme de
conformidad.

Destinatario y Distribucion: Lo requisita el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma de
conformidad de la Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacioén.

No. Concepto

1 Folio No.

2, 3,4y Y Secretaria, Subsecretaria, Direccion y
Delegacién/Unidad/Departamento

6 Descripcion del mueble

7 Fecha de entrega dia, mes y afio en que se entrega el mobiliario a la
Unid Administrativa Solicitante de la Secretaria de

ducacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

8 Descripcion del material q Q Anotar el desglose del material utilizado en la fabricacién.

9 Unidad de Medida Escribir el material por pieza, kilo, litro, millar, etc.

10 Cantidad Anotar el nUmero de material a utilizar.

11 Precio U Anotar monto por unidad de medida.

12 Total Escribir la suma del precio unitario por cada uno de los
materiales utilizados.

13 Total Escribir el total del material utilizado de todo el servicio de
fabricacién, mantenimiento, reparacion, instalacion y/o
servicios proporcionados.

No. Concepto Descripciéon




Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE -
Fecha: Julio 2024

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Codigor 2280400010002/ 12

Pagina: 27de9

14 Area usuaria Escribir el nombre y firma de la o del titular de la Unidad
Administrativa Solicitante de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

15 Autoriza Anotar el nombre y firma de la o del titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

16 Responsable del servicio Anotar el nombre y firma de la Persona Responsable del

Area de Carpinteria.

A
Q/Q
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SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento.

Sefiala el principio o terminacidn de un procedimiento. Cuando se utilice
C) para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y

cuando se termine se escribira la palabra FIN.

hojas de gran tamafio,
e va el flujo y al principio de
tro del simbolo se anotara la letra
“A” para los primeros ¢ e inicio de hoja y se continuard
con la secuencia de la Ifabeto en las sucesivas hojas.

Es utiliza r que un procedimiento proviene o es la
continuacion de o . Es importante anotar, dentro del simbolo, el

1

no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor

aridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.

Compuerta Inclusiva.

Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se activan o sincronizan

dos o0 mas flujos de informacién, de documentos o de materiales. Cuando

se requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad debera salir
de éste las lineas de unidn y cuando se requiera sincronizar flujos deberan
llegar a este las lineas de unidn (Simbolo BPMN).
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Simbolo Representa

Fuera de flujo.

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participaciéon ya no es requerida dentro del mismo, se
utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.

Interrupcidn del procedimiento.

na interrupcion para
ala / al usuario de
tacion. Por ello, el
quiere de una espera

En ocasiones el procedimiento requiere
ejecutar alguna actividad o bien, para
realizar una accién o reunir determina
presente simbolo se emplea cua el
necesaria e inevitable.

A\

Linea continua.

los documentos o materiales que se

Marca el flujo de la inf@kmacién
: direccion se maneja a través de

estan realizand a

v

flujo de informacion, la cual se realiza a través de
fax, modem, correo electrdnico, etc. La direccidn del flujo se
o en los casos de las lineas de guiones y continua.

nector de Operacidn.

Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un numero
en secuencia y se escribird una breve descripcion de lo que sucede en
este paso al margen del mismo.

Operacion.

Representa la realizacién de una operacién o actividad relativa a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la
accidn que se realiza en este paso de forma sintetizada, cuidando que
n se pierda la esencia de la informacidn.

Su estructura se compone de un verbo en activo+sustantivo en las
faces de la actividad: Que se recibe, qué se hace, que se archiva, turna
e instruye.
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DICTAMINACION
El presente manual de procedimientos del “Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales” fue

dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nimero 23400006L-
0225/2024 de fecha 18 de julio 2024.
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