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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL REGULAR

UNIDAD:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

FECHA DE ELABORACION:

NOVIEMBRE DEL 2010

RESPONSABLE DE ELABORACION:

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
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Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales Hoja: 1 de 4
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1. DE LA RECEPCION DE DOCUMENTACION

El personal de la Direccion de Servicios Administrativos seran los encargados de recibir la documentacion para
cualquier tramite en forma personal y en su caso aceptarla o rechazarla conforme a los lineamientos
establecidos.

Si la documentacion cumple con los requisitos de tiempo y forma, el personal no se podra negar por ningan
motivo a recibir la documentacién y llevar a cabo el tramite solicitado.

La recepcion de la documentacién por parte del personal de la Direcciéon de Servicios Administrativos no implica
la autorizacién de los movimientos solicitados.

La documentacion alterada por parte del personal responsable que haya incurrido en este hecho constituye un
delito que podré ser penalizada, de acuerdo con la Ley de Servidores Publicos.

2. DEL TRAMITE DE DOCUMENTACION:

La elaboracion de formatos, relaciones, memorandos, oficios y demas escritos por parte del Personal adscrito a
la Direccion de Servicios Administrativos sera responsabilidad de los Jefes de Departamento, su revision,
rabrica y/o autorizacion, informando al Director de Servicios Administrativos y en su caso, rubrique y autorice
segun el trdmite.

La entrega de correspondencia se hara diariamente al Director de Servicios Administrativos y la captura de
datos a mas tardar el dia siguiente habil.

El Encargado de Recursos Propios y el Encargado de Fondo Revolvente del Departamento de Recursos
Financieros son los Gnicos que realizan cobros en efectivo, siendo los demas tramites que se realizan en esta
direccion gratuitos y cualquier anomalia sera penalizada, de acuerdo a la Ley de Responsabilidades de
Servidores Publicos.

La elaboracién de cheques previa solvencia presupuestal, es responsabilidad del Jefe del Departamento de
Recursos Financieros, y estos cheques deberan ser presentados con su péliza y comprobantes de justificacion
ante el Director de Servicios Administrativos y por el Director General del SEER para su autorizacién y firmas
mancomunadas.

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza : ISC. Angélica Maria Martinez Marquez

Formulé Reviso Autorizo
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3. DE LA ENTREGA DE DOCUMENTACION:

La entrega de documentacion personal, se realizara en forma individual, teniendo el solicitante que presentar
identificacién oficial vigente con fotografia.

La identificacion oficial puede ser:

Credencial del Sistema Educativo Estatal Regular vigente.
Credencial de Elector (IFE)

Pasaporte vigente

Cedula profesional

e Credencial de Pensiones

El pago de quincenas y/o pagos extraordinarios se realizard en forma personaliza previa identificacion oficial
vigente con fotografia, teniendo la opciéon de manejar una persona habilitada previa presentacion de carta poder
notariada con el visto bueno del Jefe de Recursos Financieros.

La entrega de documentacién y pagos se realizaran en dias y horas habiles.

4. DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS:

El Director de Servicios Administrativos es el encargado de autorizar al personal adscrito a la Direccién de
Servicios Administrativos el rol de vacaciones y demas relacionados.

El personal adscrito a la direccién debera guardar discrecion y confidencialidad de la informaciéon que se maneja
en la Direccién de Servicios Administrativos.

El personal adscrito a la direccién que cometa actos indebidos, venga a laborar con aliento alcohélico o cometa
alguna accion con dolo se hara acreedor a una acta administrativa que ira en su expediente personal.

El personal adscrito a la direccién no podra realizar favores personales en cuanto a tramites y demas dentro de
su horario de trabajo, aprovechando el puesto que ocupa.

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza : ISC. Angélica Maria Martinez Marquez

Formulé Reviso Autorizo
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5. DEL USO DE VEHICULOS OFICIALES:

2 El Director de Servicios Administrativos es el encargado de autorizar al personal adscrito a la Direccion de
Servicios Administrativos que utilizara los vehiculos oficiales, asi como de autorizar el uso de los vehiculos
oficiales a las demas areas del SEER previo oficio.

2 El personal del SEER comisionado a manejar los vehiculos oficiales del SEER tiene la responsabilidad de hacer
buen uso del vehiculo, asi como de portar su Licencia de Manejo vigente y reportar cualquier anomalia o dafio
del vehiculo al Director de Servicios Administrativos por escrito.

2 El personal comisionado a manejar los vehiculos oficiales, debera llevar oficio autorizado por el Director de Area
dando la fecha y tipo de comision al que est4 asignado.

2 Cualquier anomalia en el uso de los vehiculos oficiales por parte del personal serd acreedor a sanciones, de
acuerdo a la Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos.

Formulé Reviso Autorizo

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza : ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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6. DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

S El Departamento de Recursos Materiales es una Unidad adscrita a la Direccion de Servicios Administrativos que
se encarga de recibir, verificar elaborar y tramitar en forma centralizada las siguientes operaciones:

Elaboracion del Anteproyecto de presupuesto anual, Capitulo 2000 Materiales y Suministros y
3000 Servicios Bésicos.

Apoyo a Eventos Especiales del Sistema Educativo Estatal Regular

Control Contable de Partida Presupuestal

Cotizacion y Control de Compras

Entregas Programadas de Paquetes de Material de Limpieza y Oficina a Centros Educativos y
Oficinas Administrativas.

Operacion y Control del Centro de Fotocopiado

Fumigaciones y Mantenimiento de Edificio Administrativo

Control y Registro de los Inventarios de Mobiliario y Equipo.

Requisiciones de Material de Oficina, Limpieza, didactico, de Impresion y Reproduccion,
vestuario y Uniformes y Articulos Deportivos.

Control de Salidas de Mobiliario y Equipo para Reparacion

Control y Gestion de los Servicios Basicos: Agua Potable, Energia Eléctrica y Servicio
Telefénico.

Gestion Administrativa de Requerimientos del Parque Vehicular

Recepcion del Conmutador

Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipos de Computo

Mantenimiento y Comisiones del parque vehicular

7. DE LA RECEPCION DE DOCUMENTACION

=

=

=

El personal del Departamento y en caso de ausencia del Jefe de Departamento seran los encargados de recibir
la documentacion para cualquier tramite en forma personal y en su caso aceptarla o rechazarla conforme a los
lineamientos establecidos.

Si la documentacion cumple con los requisitos de tiempo y forma el personal no se podra negar por ningun
motivo a recibir la documentacion y llevar a cabo el tramite solicitado.

La recepcion de la documentacién por parte del personal del Departamento no implica la autorizaciéon de los
materiales y/o servicios solicitados.

El personal del Departamento de Recursos Materiales no podra entregar por ningin motivo material que no
haya sido autorizado por el Director de Servicios Administrativos.

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez

Formulé Revisé Autorizo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del Anteproyecto de presupuesto anual,
Capitulos: 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios
Basicos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Cumplir con las demandas de insumos que requieren los
Centros Educativos Oficiales y Oficinas Administrativas de
las partidas de Materiales y Suministros, se planea el techo
financiero anual, asi como el presupuesto necesario que
cubra el pago de los servicios béasicos, de energia eléctrica,
agua potable, servicio telefénico, mantenimiento de
inmuebles, mantenimiento de equipo, vehiculos vy
combustibles.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso

de Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual

Capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios

Basicos:

< Oficinas Administrativas del Sistema Educativo Estatal
Regular.

< Centros Educativos adscritos al SEER
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Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010
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Procedimiento: Elaboracién del Presupuesto Anual Capitulos 2000 Materiales y

Suministros 3000 Servicios Basicos

DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO CAPITULO 2000 Y 3000 ES ELABORADO CONSIDERANDO LOS
SIGUIENTES ASPECTOS

1. Lineamientos presupuéstales que emite la Direccion General de Planeacion y Presupuesto de Gobierno del
Estado en los cuales se nos indica el formato requerido para su presentacién y las fechas sefialadas de revision
y entrega del Anteproyecto.

2. Tener un andlisis mensual y anual del comportamiento financiero de cada una de las partidas presupuestales
para tener una base de calculo real de acuerdo a lo ejercido y a las necesidades que se van presentando, tales
como el incremento de areas administrativas o Centros Educativos de nueva creacién, asi como servicios
generales emergentes no previstos en el techo financiero.

3. Se debe considerar el incremento anual del pago de servicios basicos, asi como el indice inflacionario.

4. El Anteproyecto de Presupuesto debera ser revisado y autorizado por el Director de Servicios Administrativos
para posteriormente concentrar toda la informacién en el Departamento de Recursos Financieros, la cual se
remite a la Direccion General de Planeacion y Presupuesto de Gobierno del Estado para su autorizacion.

Formulé Reviso6 Autorizé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Anteproyecto de Presupuesto Anual Capitulos 2000 Materiales y

Suministros 3000 Servicios Basicos

Responsable

Operacion
NUam.

Descripcién de la actividad

Director de Servicios

Administrativos

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Director de Servicios

Administrativos

01

02

03

04

05

06

07

Solicita la elaboracién del Anteproyecto al Departamento de Recursos
Materiales, de acuerdo a los lineamientos que establece la Direccion
General de Planeacién y Presupuesto de Gobierno del Estado sefialando
gué formato se requiere y las fechas que se establecen para su revision.

Elabora un andlisis de los registros mensuales de cada partida
presupuestal para tener un costo promedio de lo ejercido.

Obtiene el costo que representa cada Centro Educativo o Area
Administrativa de nueva creacion y su repercusion en el Presupuesto.

Coteja con la Subdireccién de Servicios Generales de la Oficialia Mayor de
Gobierno del Estado, el gasto ejercido en los Servicios Basicos: agua
potable, energia eléctrica y servicio telefénico de los Centros Educativos y
Edificio Administrativo que pertenezcan al padron de pago autorizado por
esta Dependencia.

Solicita informacién de los Centros Educativos de nueva creacion a la
Direccion de Servicios Educativos para programar su costo promedio
anual en las entregas de material.

Presenta al la Direccion de Servicios Administrativos el Anteproyecto de
Presupuesto.
Revisa el Anteproyecto de Presupuesto y turna:

a) Envia Anteproyecto a la Direccion Gral.
Presupuesto previa firma del Director General

De Planeacion y

b) Se envia al Jefe del Departamento de Recursos Materiales

= Original - Jefe del Departamento de Recursos Financieros.
= Copia - Jefe del Departamento de Recursos Materiales

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Revisé Autorizo

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 2 de 2

Procedimiento: Elaboracion del Presupuesto Anual Capitulos 2000 Materiales y

Suministros 3000 Servicios Basicos.

Recursos Materiales

Auxiliar Contable

09

10

Responsable Opﬁg’:ﬁ'on Descripcién de la actividad
Jefe del Departamento de 08 Hace las adecuaciones Presupuestales que después de su revision se

soliciten a la Dependencia.

Recibe la copia del Anteproyecto y lo turna al Auxiliar Contable para su
archivo.

Archiva para aclaraciones posteriores.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Reviso6 Autorizé

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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Direccion de Servicios Administrativos

Anteproyecto de Presupuesto Anual Capitulos 2000 v 3000
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyo a Eventos Especiales del Sistema Educativo
Estatal Regular

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinar conjuntamente con las Unidades
Administrativas solicitantes el apoyo en materiales y
servicios que se requiere para llevar a cabo eventos
especiales establecidos en el Plan Anual de Actividades
del Sistema Educativo Estatal Regular y que son
esenciales en el quehacer educativo.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Apoyo a Eventos Especiales del Sistema Educativo
Estatal Regular:

< Unidades Administrativas del SEER

< Centros Escolares adscritos al SEER
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Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Departamento: Recursos Materiales Hoja: 1de 1

Procedimiento: Apoyo a Eventos Especiales

DEL APOYO PARA LOS EVENTOS ESPECIALES SE REALIZA DE ACUERDO A LO SIGUIENTE:

Se debera contar con un oficio previamente autorizado por el Director de Servicios Administrativos de las
unidades administrativas solicitantes, en donde indiquen de manera clara el tipo de material y/o servicio que
requieren.

En el caso de impresos, los formatos a reproducirse deberdn ser verificados previamente por las unidades
administrativas solicitadas, posteriormente se debera elaborar la requisicion del material en formato RM-RM-01
y presentarse a la Direccién General de Adquisiciones de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado, para que
esta Dependencia designe al proveedor que realizara el trabajo solicitado.

En la contratacion de mobiliario y equipo, se analizaran las caracteristicas propias del evento a realizar y se
elegira al proveedor que cuente con el equipo y la calidad necesaria para llevarlo a cabo.

En los materiales y el fotocopiado de documentos se debera verificar en tiempo y forma que se cuente con las
existencias necesarias en el Almacén para poder abastecer oportunamente los requerimientos solicitados.

En el caso de la entrega de material de oficina para el apoyo al evento, el formato que se debera llenar y
entregar sera el SEER-DSA-RM-02.

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez

Formulé Revisé Autorizo
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1 de 4

Procedimiento: Apoyo a Eventos Especiales

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad
Titular de la  Unidad 01 Solicita a través de oficio al Director de Servicios Administrativos el apoyo
Administrativa para la realizacion del evento especial.
Director de Servicios 02 Recibe solicitud y turna al Jefe del Departamento de Recursos Materiales
Administrativos oficio autorizado con los requerimientos que hacen las diferentes
Unidades Administrativas para la realizacion de los principales eventos
que previamente se establecen en el Plan Anual de Actividades del
Sistema Educativo Estatal Regular y que a continuacién se mencionan:
¢ Olimpiada del Conocimiento
e Semana de Aniversario del S.E.E.R.
e Jornada Académico-Cultural
e Reunion de Consejo Técnico.
e Reunion de Estructura
e Juramento a la Bandera
e Programa de Becas
e Dia del Administrativo
e Convivio Navidefio entre otros mas.
Jefe del Departamento de 03 Recibe Oficio y clasifica el tipo de apoyo que se le prestara a la Unidad
Recursos Materiales Administrativa solicitante, tomando en cuenta las caracteristicas propias
del evento a realizar, el cual puede ser en las siguientes modalidades.
Almacenista 04 Recibe de manos del auxiliar contable el vale y lo surte y lo regresa al
auxiliar contable
IMPRESOS
Asistente Administrativo y 05 Elabora la requisicion segun formato RM-RM-01 de los documentos
Control de Inventarios de solicitados, previa autorizacion del Director de Servicios Administrativos y
Mobiliario y Equipos visto bueno del Jefe del Departamento de Recursos Materiales del
Sistema Educativo Estatal Regular.
06 Envia la requisicion Anexo RM-RM-01 en original y tres copias al Director
General de Adquisiciones de la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez

Reviso Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 2 de 4

Procedimiento: Apoyo a Eventos Especiales

Compras

Responsable Opﬁ{ﬁﬁlon Descripcién de la actividad

Director General de 07 Designa y autoriza al proveedor que elaborara los impresos.

Adquisiciones de la Oficialia

Mayor de Gobierno del

Estado.

Proveedor 08 Acude ante el Jefe del Departamento de Recursos Materiales del Sistema
Educativo Estatal Regular y este lo presente al titular de la Unidad
Administrativa solicitante.

Titular de la  Unidad 09 Especifica al proveedor las caracteristicas deseadas de los impresos.

Administrativa

Proveedor 10 Elabora las impresiones y las entrega al Titular de la Unidad Administrativa
para su revision.

Titular de la  Unidad 11 Revisa que los impresos cumplan con lo requerido e informa via telefénica

Administrativa al Jefe del Departamento de Recursos Materiales de la entrega que le ha
sido entregado el material satisfactoriamente.

Proveedor 12 Presenta al Jefe del Departamento de Recursos Materiales la orden de
compra debidamente requisitada en original y copia para su sello y firma.

* Original para el proveedor.
* Copia para el Departamento de Recursos Materiales.

MOBILIARIO Y EQUIPO

Jefe del Departamento de 13 Gira instrucciones a la Secretaria y Control de Compras para que realice

Recursos Materiales cotizaciones con diferentes proveedores y/o prestadores de servicios.

Secretaria de Control y de 13 Reulne cotizaciones y las entrega al Jefe del Departamento de Recursos

Materiales el que a su vez las presenta al Director de Servicios
Administrativos para su visto bueno.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Reviso6 Autorizé

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 3 de 4

Procedimiento: Apoyo a Eventos Especiales

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez

Responsable Opﬁ[]a::]:lon Descripcién de la actividad

Director de Servicios 14 Revisa cotizaciones y selecciona la del proveedor que méas se ajuste al

Administrativos presupuesto y a la calidad deseada y la regresa al Departamento de
Recursos Materiales del Sistema Educativo Estatal Regular.

Secretaria 'y Control de 15 Contrata por via telefénica al proveedor designado y posteriormente lo

Compras pone en contacto con la unidad administrativa solicitante para acordar la
entrega del mobiliario y/o equipo solicitado.

Titular de la  Unidad 16 Realiza el evento y devuelve el mobiliario y/o equipo al proveedor.

Administrativa

Proveedor 17 Recoge el mobiliario y/o equipo rentado y acude al Departamento de
Recursos Materiales donde se le sella la factura del servicio realizado
entregando una copia de la misma.

18 Presenta la factura sellada al Departamento de Recursos Financieros de

la Direccion de Servicios Administrativos del Sistema Educativo Estatal
Regular para programar su cobro.
MATERIAL DE OFICINA EN GENERAL

Jefe del Departamento de 19 Turna solicitud de material al Auxiliar Contable.

Recursos Materiales

Auxiliar Contable 20 Elabora vale de salida Formato SEER-DSA-RM-VS-02, e indica a los
almacenistas de los materiales solicitados.

Almacenista 21 Relne el material y lo entrega al Titular de la Unidad Administrativa
solicitante junto con el Vale de Salida Formato SEER-DSA-RM-VS-02.

Titular de la  Unidad 22 Recibe el material y lo coteja con el vale de salida Formato SEER-DSA-

Administrativa RM-VS-02., si no esta completo lo devuelve a los almacenistas, si esta
completo firma y sella el vale de salida en original y copia:

* Original para el Departamento de Recursos Materiales.
e Copia Unidad Administrativa.
Formulo Revisé Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 4 de 4

Procedimiento: Apoyo a Eventos Especiales

Recursos Materiales

Responsable Opﬁ[]a::]:lon Descripcién de la actividad
Auxiliar Contable 24 Recibe Vale de Salida Formato No. SEER- DSA-RM-VS-02 y lo archiva.
FOTOCOPIADO
Jefe del Departamento de 25 Turna al encargado de fotocopiado la solicitud y adjunta los formatos o
Recursos Materiales documentos a reproducir.
Encargado de Fotocopiado 26 Recibe solicitud y cumple indicaciones considerando:
e Unidad Administrativa solicitante
e Documentos y/o formatos a fotocopiar.
e Numero de reproducciones
e (Calidad de fotocopiado.
Reproduce el material solicitado y lo entrega a la Unidad Administrativa
adjunto con el vale de fotocopiado segin Formato SEER-DSA-RM-VF-07 asi
como los formatos y/o documentos originales.
Titular de la  Unidad 27 Recibe fotocopias y verifica que las reproducciones correspondan a la
Administrativa cantidad y calidad solicitada.
28 Firma y sella el vale Formato SEER-DSA-RM-07 y lo devuelve al encargado
de fotocopiado.
Encargado de Fotocopiado 29 Recibe el Vale de Fotocopiado Formato SEER-DSA-RM-07 y lo archiva.
Jefe del Departamento de 30 Informa al término de cada evento al Director de Servicios Administrativos

gue todo ha sido cumplido en tiempo y forma de acuerdo a lo requerido en el
oficio de solicitud.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Revis6 Autorizé

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control Contable de Partida Presupuestal

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Concentrar lo ejercido mensualmente en cada una de las
partidas presupuestales para poder verificar se esté
aplicando correctamente el presupuesto asignado a esta
Dependencia.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Control Contable de Partida Presupuestal:

o Departamento de Recursos Materiales del SEER
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales Hoja: 1de 1

Procedimiento: Control Contable por Partida Presupuestal

EL CONTROL CONTABLE POR PARTIDA PRESUPUESTAL SE MANEJA DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. Se debera concentrar mensualmente todas las Ordenes de Compra y/o Facturas que cumplan con todos los
requisitos fiscales y de entrega y cuyo importe se haya cubierto con presupuesto asignado a la Dependencia.

2. Se debera clasificar cada una de las Ordenes de Compra y/o factura de acuerdo a la naturaleza de gasto:
Partida presupuestal.

3. Se elabora un auxiliar contable por cada una de las partidas presupuestales, para llevar el control del
presupuesto autorizado.

4. Elaborar un informe mensual, contabilizando el monto total ejercido en cada una de las partidas, el cual debera
ser revisado y autorizado por el Director de Servicios Administrativos.

5. Lainformacion detallada en el informe debera presentarse cuando sea requerida a las entidades facultadas para
tal efecto, previa autorizacion del Director de Servicios Administrativos.

Formulé Reviso6 Autorizé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Control Contable por Partida Presupuestal

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad
Auxiliar Contable 01 Concentra mensualmente las Ordenes de Compra, las clasifica y
contabiliza segun el numero de Partida Presupuestal.
02 Elabora reporte mensual de todas las adquisiciones autorizadas por la
Direccion General de Adquisiciones de la Oficialia Mayor de Gobierno del
Estado y ordena de acuerdo al nimero de partida correspondiente.
03 Proporciona al Jefe del Departamento un reporte del total de lo ejercido en
el presupuesto asignado, y lo hace a través de un Auxiliar por Partida
Presupuestal y que considera lo siguiente:
* Tipo de Partida
* Nombre del Proveedor y/o Razén Social.
* Numero de Orden de Compra.
* Subtotal, IVA asignado y total general del costo.
* Mes al que corresponde el reporte
Jefe del Departamento de 04 Recibe el reporte mensual y lo revisa conjuntamente con el auxiliar
Recursos Materiales contable verificando que éste coincida con las Ordenes de Compra y la
Partida Presupuestal correspondiente.
05 Prepara un informe general de los movimientos ejercidos en las partidas
presupuestales asignadas al Departamento para su analisis y/o aclaracion
y lo turna al Auxiliar Contable para su archivo.
Aucxiliar Contable 06 Recibe el andlisis y lo archiva para posteriores consultas.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Revisé Autorizo

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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San Luis Potosi
Un Gobierno para Todos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Caotizacion y Control de Compras.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Controlar y cotizar en tiempo y forma las solicitudes
de adquisicibn de materiales y mobiliario
autorizados por la Direccion de Servicios
Administrativos del Sistema Educativo Estatal
Regular.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el
proceso de recepcién y atencion al publico:

=) Oficinas Administrativas del SEER.

=) Centros Educativos adscritos al SEER
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PoLiTicAsS DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales Hoja: 1de 1

Procedimiento: Cotizacion y Control de Compras

DE LA COTIZACION Y CONTROL DE COMPRAS

1. Solo se cotizaran aquellas solicitudes autorizadas y turnadas al Departamento de Recursos Materiales por la
Direccién de Servicios Administrativos o la Direccion General del Sistema Educativo Estatal Regular y cuyo
material y/o mobiliario no se tenga en existencia en el Alimacén.

2. Las cotizaciones se realizaran en apego a la normatividad de la Direccion General de Adquisiciones de la
Oficialia Mayor de Gobierno del Estado, considerando los siguientes aspectos:

a). El Proveedor debera contar con todos los requisitos fiscales que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

b). Deber& enviar la cotizacion en hoja membretada, que indique su razén social, ya sea por fax o directamente al
Departamento de Recursos Materiales.

3. Las cotizaciones deberan ser autorizadas exclusivamente por el Director de Servicios Administrativos y/o el
Director General.

4. Se deberan elaborar los siguientes formatos de entrega de lo solicitado segln sea el caso firmando el Titular de la
Unidad Administrativa.

a). Vale de Salida de materiales, Formato SEER-DSA-RM-VS-02
Original para al Departamento de Recursos Materiales
Copia para la Unidad Administrativa solicitante

b). Vale de Resguardo de mobiliario y Equipo, Formato SEER-DSA-RM-R-04
Original para el Departamento de Recursos Materiales
Copia para la unidad administrativa solicitante.

Formulé Revisé Autorizo

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Cotizacién y Control de Compras

Compras

Operacion L o
Responsable pNt]m Descripcién de la actividad

Director de Servicios 01 Remite diariamente correspondencia al Jefe del Departamento de

Administrativos Recursos Materiales.

Jefe del Departamento de 02 Revisa la correspondencia y turna los oficios de solicitud de mobiliario y/o

Recursos Materiales materiales al responsable de la funcion de la Secretaria y Control de
Compras.

Responsable de Compras. 03
Verifica con los almacenistas las existencias en al Almacén de lo que fue
solicitado.

04

Solicita cotizaciones con diferentes proveedores via telefénica, correo
electrénico o personalmente, solo en el caso de no tener el material y/o
mobiliario requerido, de acuerdo a las caracteristicas necesarias y las
presenta al jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Jefe del Departamento de 05

Recursos Materiales Recibe las cotizaciones y a su vez las presenta al Director de Servicios
Administrativos para su autorizacion.

Director de Servicios 06

Administrativos Revisa las cotizaciones y autoriza la compra con el proveedor
seleccionado.

Secretaria de Control de 07

Efectua el pedido con el proveedor.

Envia Orden de Compra al Departamento al Recursos Materiales del
Sistema Educativo Estatal Regular.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Reviso6 Autorizé

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento Recursos Materiales

Hoja: 2 de 2

Procedimiento: Cotizacién y Control de Compras

Compras

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad
Entrega al Departamento de Recursos Materiales del Sistema Educativo

Proveedor 8 Estatal Regular el total del pedido solicitado y copia de la factura
debidamente requisitada.

Jefe del Departamento de 9 Remite factura original de la compra al Departamento de Recursos

Recursos Materiales. Financieros donde se le efectuara el pago de la misma.

Secretaria 'y control de 10 Recibe pedido del proveedor y copia factura de la compra para la

compras elaboracion del Vale de Salida Formato No. SEER-DSA-RM-VS-02 vy/o
Resguardo Formato No. SEER-DSA-RM-R-04, que contenga las
caracteristicas del mobiliario, equipo y/o material que se vaya a entregar,
asi como los datos de identificacion de la Unidad Administrativa que los
recibe, y lo turna a los almacenistas.

Almacenistas 11 Reciben los documentos referidos en el punto anterior y entregan el
material y/o mobiliario al titular de la Unidad Administrativa solicitante,
pidiéndole firme y selle en original y copia el Vale de Salida y/o resguardo
correspondiente.

12 Devuelven a la Secretaria y Control de Compras el documento original
correspondiente sellado y firmado.

Secretaria y Control de 13

Recibe, revisa y archiva el Vale de Salida Formato SEER-DSA-RM-VS-02
y/o Resguardo SEER-DSA-RM-R-04 para cuando éstos sean requeridos.

Formulé

C. P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Revisé Autorizo

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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st P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Entregas programadas de paquetes de material de
Limpieza y Oficina a Centros Educativos y Oficinas

Administrativas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Planear y programar entregas periodicas de paquetes de
material de aseo y de oficina para las Escuelas Oficiales y
Unidades Administrativas del S.E.E.R., con la finalidad de
proveer con los recursos materiales minimos
indispensables que se requieren para el buen desempefio
de las actividades docentes y administrativas.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Entregas programadas de paquetes de material de
Limpieza y Oficina a Centros Educativos y Oficinas
Administrativas.

< Oficinas Administrativas del SEER.

< Centros Educativos adscritos al SEER
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PoLiTicAs DE OPERACION

Direccidn: Servicios Administrativos Fecha de elaboracion: Noviembre 2010
Departamento: Recursos Materiales Hoja: 1de 1
Procedimiento: Entrega de Paquetes de Material de Aseo y Oficina a Centros Educativos y Oficinas Administrativas

I. DE LAS ENTREGAS DE MATERIAL DE ASEO Y OFICINA.

1.

Se programan las fechas de entregas de paquetes de material de acuerdo al presupuesto mensual
autorizado, el cual en ocasiones tiende a variar por disposiciones que emite la Direccion General de Planeacioén
y Presupuesto de Gobierno del Estado y que afectan su aplicacion.

Se tiene un control en inventarios de materiales para tener el stock necesario cuando se lleven a cabo las
entregas.

Se presenta al Director de Servicios Administrativos, para su revision y autorizacion el calendario que contiene
las fechas sefaladas para entrega de material segun el nivel educativo y considerando los siguientes aspectos:

i. a). Entregas de material a Escuelas de la Capital y Municipios aledafos.

ii. b). Entregas de material a Escuelas e Inspecciones Foraneas por lo general es una sola vez
en el ciclo escolar debido a la insuficiencia presupuestal de la Dependencia .

ii. c). Entregas de material a las Oficinas Administrativas del S.E.E.R.

Se debera entregar mediante un memorandum a los Directores de Area, Jefes de Departamento e inspectores
de todos los niveles educativos, el calendario autorizado por el Director de Servicios Administrativos en donde
se indique el dia, hora y lugar en que deberan recoger el material el personal autorizado por el titular de los
Centros Educativos y/o las Oficinas Administrativas del Sistema Educativo Estatal Regular.

Deberan firmar y sellar de recibido un Vale de Salida Formato No. SEER-DSA-RM-VS-02, con el sello oficial, el
personal autorizado por los titulares de los Centros Educativos y/o Unidades Administrativas al momento que se
les entrega el material. El almacenista le entregara a la persona autorizada para recogerlo una copia de este
documento y el original se conserva en el Departamento de Recursos Materiales.

C. P. Juana Patricia Medellin Mendoza | ISC. Angélica Maria Martinez Marquez

Formulé Revisé Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Entrega de Paquetes de Material de Aseo y Oficina a Centros Educativos y Oficinas Administrativas

Responsable

Operacion
NUam.

Descripcién de la actividad

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Director de Servicios
Administrativos

Asistente Administrativo y
Control de Inventarios de
Mobiliario y Equipos

01

02

03

04

05

Formula un programa calendarizado de entregas de paquetes de acuerdo
al techo financiero autorizado en las partidas de material de aseo y oficina,
llevando un control de existencias en el Almacén para tener el material
suficiente que se requiere para cumplir con las entregas en los tiempos
programados.

Elabora calendario de entrega de paquetes de material para las Escuelas
Oficiales de la Capital, indicando por nivel educativo el dia que le
corresponde a cada zona escolar recoger su material. El calendario es
autorizado por el Director de Servicios Administrativos.

Programa una entrega Unica en cada ciclo escolar para las Escuelas e
Inspecciones Foraneas. Se formula un calendario que es revisado y
autorizado por el Director de Servicios Administrativos. En la entrega de
material a las Oficinas Administrativas se programa un calendario de
entrega que es revisado y autorizado por el Director de Servicios
Administrativos.

Revisa y autoriza los calendarios de entregas de paquetes y los turna al
Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Distribuye a través de oficio a todas las Jefaturas e Inspecciones de la
Direccion de Servicios Educativos, los Calendarios autorizados para que
los responsables por nivel los hagan llegar a los Centros Educativos y/o
Oficinas Administrativas y recaba acuse de recibo.

Formulé

C. P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Reviso6 Autorizé

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez




San Luis Potosi
Un Gobierno para Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 2 de 2

Procedimiento: Entrega de Paquetes de Material de Aseo y Oficina a Centros Educativos y Oficinas Administrativas

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad

Personal del Centro 06 Acude el dia que se le indica en el calendario con el sello oficial de la

Educativo y/o Unidad Institucion y/oficina para la recepcion de los paquetes del material.

Administrativa

Almacenista o7 Entrega al Director o persona designada para recoger el material un
Reporte de Salida de Almacén segun Formato No. SEER-DSA-RM-02
para que revisen la cantidad sefialada en el vale procediendo a la firma 'y
sello del mismo al recoger el material ya verificado y les entrega una copia
del documento referido.

08 Entrega los Vales de Salida de Almacén originales al Auxiliar Contable.
Aucxiliar Contable 09 Registra y archiva los vales de salida de almacén para contabilizarlos

posteriormente en el mes correspondiente.

Formulé

C. P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Revisé Autorizo

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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San Luis Potosi
Un Gobierno para Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Operacioén y Control del Centro de Fotocopiado.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Reproducir y/o engargolar diversos documentos, formatos
impresos que se requieren en el desempefio de las
actividades administrativas y docentes lo cual se obtiene a
través de la operacion, control y registro del fotocopiado.

UNIDADES DE APLICACION:
Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Operacién y Control del Centro de Fotocopiado.
< Oficinas Administrativas del Sistema Educativo Estatal

Regular.
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales Hoja: 1de 1

Procedimiento: Operacién y control del Centro de Fotocopiado.

DE LA OPERACION Y CONTROL DEL CENTRO DE FOTOCOPIADO

1. En el centro de fotocopiado del Departamento de Recursos Materiales se reproducen diversos documentos
mensuales y tripticos los cuales deberan ser estrictamente de caracter oficial.

2. Solo seran fotocopiados documentos cuando la cantidad a reproducirse sea mayor a 50 copias de un mismo tipo
de documento o cuando se trate de una cantidad considerable de manuales, tripticos, etc. bajo el criterio de
autorizacién del Director de Servicios Administrativos.

3. Toda solicitud para el servicio de fotocopiado debera hacerse por escrito dirigida al Director de Servicios
Administrativos para su autorizacion.

4. Debera firmarse y sellarse un vale de fotocopiado formato SEER-DSA-RM-VF-07 en el que se indique el area y
responsable solicitante y el nimero de fotocopias realizadas.

Formulé Revisé Autorizo

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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San Luis Potosi
Un Gobierno para Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Operacién y Control del Centro de Fotocopiado.

Recursos Materiales

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad

Titular de la  Unidad 01 Presenta oficio o memorandum de solicitud de fotocopiado y/o

Administrativa engargolado al Director de Servicios Administrativos.

Director de Servicios 02 Remite el oficio de solicitud al Jefe del Departamento de Recursos

Administrativos Materiales de fotocopiado, firmando en el mismo documento la
autorizacion.

Jefe del Departamento de 03 Turna la Solicitud de Fotocopiado autorizada al encargado de

Recursos Materiales Fotocopiado.

Encargado del Fotocopiado 04 Fotocopia y/o engargola el trabajo requerido y lo entrega una vez
terminado junto con un Vale de Registro segun formato SEER-DSA-RM-
VF-07 a la unidad administrativa solicitante para su llenado.

Unidad Administrativa 05 Llena y entrega al responsable de fotocopiado el vale mencionado
indicando los datos del &rea y responsable solicitante, asi como del total
de fotocopias entregadas.

Encargado del Fotocopiado 06 Concentra y registra mensualmente todos los vales de fotocopiado para
tener un control de materiales. Esta informacion la proporciona al Jefe de
Recursos Materiales en un reporte mensual.

Jefe del Departamento de 07 Revisa el reporte mensual de fotocopiado y lo proporciona a la Direccion

de Servicios Administrativos y a la Contraloria Interna cuando estas lo
soliciten.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Reviso6 Autorizé

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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San Luis Potosi
Un Gobierno para Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Fumigaciones y mantenimiento del Edificio Administrativo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Gestionar ante la Direccion de Servicios Generales de la
Oficialia Mayor de Gobierno del Estado, el servicio de
fumigacion para los Centros de Desarrollo Infantil y del
Edificio Administrativo del Sistema Educativo Estatal
Regular, de este ultimo el mantenimiento y/o reparacion del
Edificio Administrativo.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Fumigaciones y mantenimiento del Inmueble

< Centros de Desarrollo Infantil

< Edificio Administrativo del S.E.E.R.
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales Hoja: 1de 1

Procedimiento: Fumigaciones y mantenimiento del Edificio Administrativo

DE LAS FUMIGACIONES Y MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO ADMINISTRATIVO.

1. En el Programa de Fumigacion de la Direccién de Servicios Generales de la Oficialia Mayor de Gobierno del
Estado solo se comprende a los Centros de Desarrollo Infantil y el Edificio Administrativo del Sistema
Educativo Estatal Regular.

2. El Oficio de solicitud de Fumigacién segin Anexo No. RM-SF-03 debe ser elaborado en el Departamento de
Recursos Materiales previa solicitud de los Centros de Desarrollo Infantil o del encargado de mantenimiento
del edificio del S.E.E.R. indicando en el mismo documento el nombre de los CEDIES y fecha requerida del
Servicio.

3. El oficio de Solicitud de Fumigacién segun Anexo No. RM-SF-03 y/o el mantenimiento del Inmueble es
rubricado de autorizado por el Director de Servicios Administrativos, firmado y sellado por el Director
General del Sistema Educativo Estatal Regular.

Formulé Reviso Autorizo

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Fumigaciones y mantenimiento del Edificio Administrativo

Operacion

. Descripcién de la actividad
Num.

Responsable

Director de Servicios 01 Turna al Jefe del Departamento de Recursos Materiales el oficio SEER-
Administrativos. DSA-RM-03 de solicitud de Fumigacion y/o mantenimiento delL Edificio
Administrativo.

Jefe del Departamento de 02 Recibe solicitudes y las clasifica por tipo de servicio, Unidad Administrativa
Recursos Materiales o Centro de Trabajo que lo requiera:

= En el caso del edificio administrativo la solicitud puede
corresponder a la fumigacion del inmueble o al mantenimiento
del mismo y se realiza en un periodo de dos veces al afio.

= En caso de los Centros de Desarrollo Infantil, la solicitud
corresponde Unicamente al servicio de fumigacion y se realiza tres
veces al afio en los siguientes periodos vacacionales: Semana
Santa, verano e invierno.

03 Turna el oficio de solicitud Anexo No. SEER-DSA-RM-03 a la Direccion de
Servicios Generales de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado para el
seguimiento correspondiente, previa autorizacién del Director de Servicios
Administrativos.

Direccidn de Servicios 04 Recibe la solicitud y designa al proveedor que prestard el servicio e
Generales de la Oficialia informa via telefénica al Departamento de Recursos Materiales del
Mayor de Gobierno del S.E.E.R. sobre quién efectuard el trabajo requerido.

Estado

Proveedor 05 Se presenta con el Jefe del Departamento de Recursos Materiales del
Sistema Educativo Estatal Regular, posteriormente acude con el
encargado del mantenimiento del Edificio Administrativo y/o el Director del
Centro de Desarrollo Infantil segun indique la solicitud para acordar fecha
y horario.

Formulé Reviso6 Autorizé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccidn: Servicios Administrativos Fecha de elaboracion: Noviembre 2010
Departamento: Recursos Materiales Hoja: 2 de 2
Procedimiento: Fumigaciones y mantenimiento del Edificio Administrativo
Responsable Opﬁg’:ﬁ'on Descripcién de la actividad
Proveedor 06 Realiza el servicio solicitado y posteriormente se presenta al
Departamento de Recursos Materiales para que le sea sellada y firmada la
factura debidamente requisitada en original y copia.
* Original: Proveedor
e Copia: Departamento de Recursos Materiales.
07 Presenta Factura revisada y sellada por el Departamento de Recursos
Materiales del Sistema Educativo Estatal Regular a la Direccién de
Servicios Generales de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado para el
trdmite del pago de sus servicios.
Asistente Administrativo y 08 Archiva en el expediente correspondiente la copia de la factura del servicio
Control de Inventarios de realizado.
Mobiliario y Equipo
Formulo Revisé Autorizo
C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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San Luis Potosi
Un Gobierno para Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control y Registro de los Inventario de Mobiliario y Equipo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar el control y registro del mobiliario y equipo asignado a
las Areas Administrativas y a los Centros Educativos
Oficiales, siguiendo la normatividad que emite la Direccion
de Control Patrimonial de la Oficialia Mayor de Gobierno del
Estado.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Control y Registro de los Inventarios de Mobiliario y
Equipo:

< Oficinas Administrativas del Sistema Educativo Estatal

Regular.

< Centros Educativos adscritos al S.E.E.R.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales Hoja: 1de 1

Procedimiento: Control y Registro de Mobiliario y Equipo

La Direccion General a través de la Direccion de Servicios Administrativos y el Departamento de Recursos Materiales,
sigue las politicas de control y registro de inventarios de Mobiliario y Equipo implantados por la Direccion de Control
Patrimonial de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado.

DE LOS BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL ESTADO
CAPITULO Il

ARTICULO 2°.- Los bienes muebles propiedad del Estado, para efectos de este instrumento, se clasifican en los
siguientes:

l. Bienes Instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realizan las dependencias, entidades u organismos, siendo susceptibles de la asignacion de
un nimero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Il. Bienes de consumo, Flotantes o Accesorios: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades
que realizan las dependencias, entidades u organismos, tienen un desgaste parcial o total, o son
complementos de bienes instrumentales y por su naturaleza y finalidad en el servicio no son susceptibles
de la asignacion de un nimero de inventario.

De acuerdo a los puntos anteriores se levanta un inventario fisico Formato No. SEER-DSA-RM-R-04 del mobiliario y
equipo para que sea firmado por cada responsable de las unidades administrativas y/o Planteles Oficiales, quedando
registrado como resguardante.

Cualquier situacién que se presente derivada del uso del mobiliario y equipo bajo su resguardo segun Formato No.
SEER-DSA-RM-R-04, debera notificarse inmediatamente a través de un oficio al Director de Servicios Administrativos,
considerando los siguientes aspectos:
2 ALTAS: a). Por adquisiciones de manera directa con recursos oficiales.
b). Por donaciones.
2 BAJAS: a). Cuando se tenga mobiliario y/o equipo inservible u obsoleto.
b). Perdida total por robo o siniestro, notificandolo al Departamento Juridico del Sistema Educativo
Estatal Regular para su resolucion.
< CAMBIO DE RESGUARDANTE:
a). Cuando el resguardante cambie de unidad de adscripcion o se retire de laborar (jubilacion)
b). Cuando se acuerde transferir a otra unidad administrativa el mobiliario y/o equipo, se debera
explicar el motivo del cambio.

Toda gestion que se realice ante la Direccidn de Control Patrimonial de la Direccién de Servicios Administrativos de la
Oficialia Mayor, sera autorizada por el Director de Servicios Administrativos.

Formulé Revisé Autorizo

C. P. Juana Patricia Medellin Mendoza | ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Control y Registro de Inventario de Mobiliario y Equipo

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad

Director De Control 01 Proporciona a la Direccion General del Sistema Educativo Estatal Regular

Patrimonial de la Dir. De a través de la extranet la base de datos sobre la informacién del mobiliario

Serv. Admvos. De la Ofic. y equipo asignado a esta Dependencia, en la que se trabaja en la

Mayor de Gob. del Estado actualizacion de inventarios.

Director General 02 Turna la base de datos relativa a los inventarios al Director de Servicios
Administrativos y éste a su vez al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales.

Jefe del Departamento de 03 Revisa y analiza la informacion y turna las indicaciones requeridas al

Recursos Materiales Asistente Administrativo y Control de Inventarios de Mobiliario y Equipos.

Asistente  Administrativo 'y 04 Revisa e imprime por area el inventario de mobiliario y equipo para su

Control de Inventarios de verificacion fisica.

Mobiliario y Equipos

Almacenistas 05 Realizan el levantamiento fisico en cada area, cotejando la informacién
contenida en la base de datos enviada por la Oficialia Mayor de Gobierno
del Estado con las existencias reales del mobiliario y se sefiala si hay
mobiliario faltante o si hay mobiliario no inventariado.

Asistente  Administrativo 'y 06 Realiza las modificaciones que le indican los almacenistas después de la

Control de Inventarios de
Mobiliario y Equipos

revision fisica.
Indica que en caso de mobiliario faltante en la base de datos original se

marque como no localizado.

Solicita que al mobiliario que no cuenta con namero de control asignado
por la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado, se le asigne su nimero
correspondiente.

Formulé

C. P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Reviso6 Autorizé

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez




San Luis Potosi
Un Gobierno para Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 2 de 2

Procedimiento: Control y Registro de Inventario de Mobiliario y Equipo

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad
Asistente  Administrativo y 07 Imprime el Resguardo Individual Formato SEER-DSA-RM-R-04 por
Control de Inventarios de usuario con las modificaciones ya consideradas.
Mobiliario y Equipos
Almacenistas
08 Entregan a cada resguardante la impresion del Inventario actualizado en
su area para que lo revisen y si este es correcto lo firme y selle como
responsable del mobiliario a su cargo.
Jefe del Departamento de 09 Concentra toda la informacién actualizada en la base de datos original que
Recursos Materiales se turna al Director de Control Patrimonial de la Oficialia Mayor de
Gobierno del Estado, mediante un oficio que es autorizado y firmado por el
Director de Servicios Administrativos.
Dir. De Control Patrimonial
de la Dir. De Servs. Admvos. 10 Recibe y revisa la informacion proporcionada por esta Dependencia y
De la Ofic. Mayor de Gob. envia las etiquetas con nimero de Inventario para que sean adheridas a
del Estado cada articulo enlistado en el inventario de mobiliario y equipo.
Direccion General del SEER 11 Recibe la base de datos actualizada y el paquete de etiquetas con el
namero de inventario de cada articulo y lo turna al Director de Servicios
Administrativos.
Director de Servicios 12 Lo turna al Jefe del Departamento de Recursos Materiales para su revision
Administrativos y seguimiento.
Almacenistas 13 Proceden a etiquetar el mobiliario y equipo en cada area asignada por la
Direccion de Control Patrimonial de la Direccibn de Servicios
Administrativos de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado.
Formulo Revisé Autorizo

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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San Luis Potosi
Un Gobierno para Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Requisiciones de Material

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Abastecer a las Unidades Administrativas y Centros
Educativos de materiales y suministros que se requieren para
desarrollar el quehacer educativo.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Requisiciones de Material:

< Oficinas Administrativas del Sistema Educativo Estatal
Regular.

< Centros Educativos adscritos al S.E.E.R.



San Luis Potosi
Un Gobierno para Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales Hoja: 1de 1

Procedimiento: Requisicion de Material

DE LAS REQUISICIONES DE MATERIAL (Oficina, Limpieza, Didactico, Materiales y Utiles de Impresion y
Reproduccién, Materiales y Utiles de Impresién para el procesamiento en equipos de Cémputo, Material Eléctrico,
Vestuario, Uniformes, Mobiliario y Equipo)

Las requisiciones Anexo No. RM-RM- 01 son formuladas tomando en cuenta los siguientes aspectos:

Consultar el techo financiero disponible en la partida presupuestal requerida.

Verificar existencias en los inventarios de materiales en el almacén del Departamento de Recursos
Materiales para llevar un stock.

Analizar las prioridades de necesidad de los materiales de las unidades administrativas solicitantes.

Elaborar la requisicion de material periodicamente Anexo No. RM-RM- 01, de la Direccién General
de Adquisiciones de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado.

Las Requisiciones deberan ser revisadas y autorizadas por el Director de Servicios Administrativos.

Presentar la Requisicion impresa seguin Anexo No. RM-RM- 01 en original y dos copias asi como
via extranet en las fechas sefaladas por la Direccion General de Adquisiciones de la Oficialia
Mayor de Gobierno del Estado, la cual sellard de recibido en la copia correspondiente al
Departamento de Recursos Materiales del Sistema Educativo Estatal Regular.

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez

Formulé Revisé Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Requisiciones de Material

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad
Jefe del Departamento de 01 Verifica las existencias de mercancias en el Almacén y el Presupuesto
Recursos Materiales disponible en el mes de cada una de las partidas que se requiera y turna a
la Asistente Administrativo y Control de Inventarios de Mobiliario y equipos
los datos que se requieren para el pedido.
Asistente Administrativo 'y 02 Elabora periédicamente las requisiciones de material, las captura e
Control de Inventarios de imprime en el formato RM-RM- 01
Mobiliario y Equipo
Revisa y turna las requisiciones de material para su autorizacién al
Jefe del Departamento de 03 Director de Servicios Administrativos.
Recursos Materiales.
Director de Servicios Autoriza y firma las requisiciones impresas de material, Anexo RM-RM- 01
Administrativos 04 y se envian a la Direccién General de Adquisiciones de la Oficialia Mayor
de Gobierno del Estado de la misma manera se envia via extranet.
Direccién General de Recibe las requisiciones impresas Anexo RM-RM- 01 vy verifica que no
Adquisiciones de la Oficialia 05 rebase el presupuesto mensual autorizado en la partida requerida.
Mayor de Gobierno del
Estado.
Realiza su proceso de licitacion y asignacion de proveedores y expide una
06 Orden de Compra para que el proveedor asignado presente al momento
gue surte el material en la Dependencia.
Almacenista Recibe y revisa el material indicado en la Orden de Compra en cantidad y
07 especie; informa al Jefe de Departamento si cumple con los requisitos
sefialados en la misma.
Firma y sella la Orden de Compra y la factura del proveedor que fue
Jefe del Departamento de 08 revisada por el almacenista y turna copia de toda la documentacién al
Recursos Materiales auxiliar contable
Concentra y archiva todas las copias de las Ordenes de Compra y/o
Aucxiliar Contable 09 Facturas, para procesar posteriormente la informacion.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Reviso6 Autorizé

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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San Luis Potosi
Un Gobierno para Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de Salidas de Mobiliario y Equipo para reparacion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tener un control de entradas y salidas de mobiliario y equipo
autorizados para su mantenimiento, por la Direccion de
Servicios Administrativos y cuyo resguardo esta bajo las
Unidades Administrativas del Sistema Educativo Estatal
Regular.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Control de Salidas de Mobiliario y Equipo para
reparacion:

< Unidades Administrativas del S.E.E.R
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales Hoja: 1de 1

Procedimiento: Control de Salidas de Mobiliario y Equipo para reparacién

DEL CONTROL DE SALIDAS DE MOBILIARIO Y EQUIPO PARA REPARACION:

1. Las solicitudes de mantenimiento de mobiliario y equipo, deberan ser presentadas mediante oficio a la Direccién
de Servicios Administrativos por las Unidades Administrativas que lo requieran.

2. La encargada de contabilidad del fondo revolvente del Departamento de Recursos Financieros presenta al
proveedor autorizado al Departamento de Recursos Materiales para dar el servicio técnico y elabore el vale de
salida del mobiliario segun formato No. SEER-DSA-RM-VS-08 que requiere mantenimiento.

3 El vale de salida de mobiliario y equipo Formato No. SEER-DSA-RM-VS-08, debe ser llenado en
original para el Departamento de Recursos Materiales y copia para el proveedor, firmando de
autorizado el Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

4 Cuando el Proveedor regresa a las unidades administrativas el mobiliario y/o equipo reparado a
satisfaccion, se le sella de recibido en el Formato SEER-DSA-RM-VS-08 la copia y el original del
Departamento de Recursos Materiales para su archivo.

Formulé Reviso6 Autorizé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Control de salidas de mobiliario y equipo para reparacion

Operacion

NG Descripcion de la actividad

Responsable

Jefe del Departamento de 01 Recibe el oficio autorizado por el Director de Servicios Administrativos
Recursos Materiales para dar salida al equipo y/o mobiliario que en ese momento requiera
mantenimiento o reparacion.

02 Turna autorizacién a la auxiliar contable para preparar el Vale de Salida de
Equipo formato No. SEER-DSA-RM-VS-08.

Auxiliar Contable 03 Recibe autorizacion y llena el formato de Vale de Salida de Equipo formato
No. SEER-DSA-RM-VS-08 en original y copia que contiene las
caracteristicas del equipo y/o mobiliario que requiere salir del edificio
administrativo para su mantenimiento o reparacion.

04 Presenta el Vale de Salida de Equipo, Formato SEER-DSA-RM-VS-08
elaborado, al Jefe del Departamento de Recursos Materiales para que lo
firme y autorice la salida.

05 Entrega vale de salida al proveedor de servicios para su firma como
responsable de la reparacién o mantenimiento del equipo y/o mobiliario asi
como del resguardo, y conserva copia del documento referido.

Proveedor 06 Recibe copia del Vale de Salida con la autorizacion para sacar el equipo
fuera del Edificio Administrativo y lo presenta al titular de la Unidad
Administrativa solicitante del servicio para que le sea entregado el equipo
y/o mobiliario.

07 Muestra el Vale de Salida de Equipo al vigilante del Edificio Administrativo

para que le permita la salida con equipo a reparar.

08 Entrega el equipo reparado a la Unidad Administrativa a donde pertenece
y deja instrucciones sobre el mantenimiento del mismo.

Formulé Reviso6 Autorizé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 2 de 2

Procedimiento: Control de salidas de mobiliario y equipo para reparacion

Responsable Opﬁ{ﬁﬁlon Descripcién de la actividad
Proveedor 09 Entrega la factura debidamente requisitada en original y copia al
Departamento de Recursos Financieros para que le sea liquidada una vez
gue haya sido previamente revisado el equipo y/o mobiliario que fue
reparado.
10 Devuelve al Departamento de Recursos Materiales copia del vale de
salida Formato SEER-DSA-RM-VS-08 que le habia sido entregado y se le
libera de la responsabilidad por posesién y reparacion del equipo y/o
mobiliario.
Aucxiliar Contable 11 Recibe el vale de salida formato SEER-DSA-RM-VS-08 y registra la fecha

de entrega del equipo reparado y lo archiva para posibles aclaraciones.

Formulé

C. P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Revis6 Autorizé

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control y gestion de los Servicios Basicos: agua potable,
energia eléctrica y servicio telefonico.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar un control presupuestal y gestionar ante Ila
Subdireccion de Servicio Basicos de la Direccion de Servicios
Generales de Oficialia Mayor de Gobierno del Estado los
servicios basicos: Agua potable, energia eléctrica y servicio
telefénico, asi como resolver los problemas administrativos o
técnicos que se presenten en las escuelas y/o unidades
administrativas incluidas en el Padron de estos servicios
autorizados por la Dependencia ya citada.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Control y gestion de los Servicios Basicos:

< Edificio Administrativo del Sistema Educativo Estatal

Regular.
< Centros Educativos Oficiales incluidos en el Padrén de la

Oficialia Mayor de Gobierno del Estado.
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales Hoja: 1de 1

Procedimiento: Control y gestion de los servicios basicos: agua potable, energia eléctrica y servicio telefonico

CONTROL Y GESTION DE SERVICIOS BASICOS

1. Se cuenta con un Padréon Oficial para cada servicio, el cual es autorizado por la Subdireccién de Servicios
Basicos de la Direccidon de Servicios Generales de Oficialia Mayor de Gobierno del Estado y en el que
solamente estan incluidas las Escuelas a las que se les puede solventar sus consumos con el presupuesto
autorizado en las partidas de servicios de agua potable, energia eléctrica y servicio telefonico.

2. Los servicios que soliciten los Centros Educativos y/o unidades administrativas como son: Contrataciones,
inclusiones en el Padrén, pago de recibos por consumo de servicio, cambio de domicilio, bajas o cualquier
problema técnico y/o administrativo que se presente en el uso de los servicios basicos, se solicitan mediante un
oficio al Director de Servicios Administrativos, el cual turna al Departamento de Recursos Materiales para su
trdmite y gestion si es autorizada la peticion, o bien a su improcedencia por no contar con suficiencia
presupuestal.

3. Todos los tramites son gestionados a través de la Subdireccién de Servicios Basicos de la Direccion de
Servicios Generales de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado, previa autorizacion del Director de Servicios
Administrativos y/o el Director General del Sistema Educativo Estatal Regular.

Formulé Reviso6 Autorizé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién Servicios Administrativos Fecha de elaboracion: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales Hoja: 1 de 3

Procedimiento: Control y gestion de los servicios basicos: agua potable, energia eléctrica y servicio telefénico

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad

Titular de Unidad 01 Envia al Director de Servicios Administrativos oficios de solicitud para

Administrativa y/o Centros tramite de alguna de las siguientes situaciones:

Escolares
a). Pago del recibo de consumo de: energia eléctrica, agua potable y
servicio telefonico.
b). Contratacién y/o inclusién en el padréon de facturacién que administra
la Subdireccion de Servicios Bésicos de la Oficialia Mayor de Gobierno
del Estado.
¢). Notificacién de cambio de domicilio del Centro de Trabajo.
d). Problemas en el suministro de alguno de los servicios ya
mencionados.
e). Cambio de carga eléctrica en las instalaciones de los centros de
trabajo.

Direccidn de Servicios 02 Turna al Departamento de Recursos Materiales los Oficios de solicitudes

Administrativos de servicios basicos de los Centros de trabajo.

Formulo Revisé Autorizo
C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 2 de 3

Procedimiento: Control y gestion de los servicios basicos: agua potable, energia eléctrica y servicio telefénico

Operacion

Responsable NG

Descripcién de la actividad

Jefe del Departamento de 03
Recursos Materiales

Asistente  Administrativo 'y 04
Control de Inventarios de
mobiliario y Equipo

a) Turna los oficios de solicitud al Asistente Admvo. Para que realice el
tramite segun corresponda a la peticion:
b) Se envia oficio de improcedencia y trdmite al interesado

a). En el pago de recibos de consumo, se revisa que el centro que envia
el recibo, esté incluido en el padrén de facturaciébn que cubre la
Subdireccién de Servicios Basicos de la Direccion de Servicios Generales
de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado, de ser asi se elabora un
oficio que autoriza el Director de Servicios Administrativos y lo firma el
Director General del Sistema

En caso de las escuelas que soliciten el pago de un servicio pero que no
estan incluidas en el padron de facturacibn se les da contestacion
mediante un oficio que rubrica el Director de Servicios Administrativos y
firma el Director General en donde se les notifica la improcedencia del
tramite.

b). Las solicitudes de contrataciéon y / o inclusion de los servicios son
autorizados por el Director General que es el que firma el oficio de
peticién, el cual se turna a la Subdireccion de Servicios Béasicos de la
Direccion de Servicios Generales de la Oficialia Mayor previa consulta si
se cuenta con el techo financiero disponible,

¢). Cuando los Centros de trabajo presentan peticiones de cambio de
domicilio, cambio de voltaje de energia eléctrica o algin problema técnico
en el suministro de algun servicio se gira un oficio de acuerdo a la peticion
a la Subdireccion de Servicios Basicos de la Direccion General de
Servicios Generales de la Oficialia Mayor.

Elabora y envia el oficio de peticion de tramite Anexo DSA-RM-09 a la
Sub. de Servicios Bésicos de la Direcc. de Servicios Grls. de la Of. Mayor
de Gob. del Estado. Con la autorizacién de la Direccién Gral., Direccién de
Servicios Admvos. y Visto Bueno del Jefe del Depto. de Recursos
Materiales.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Revisé Autorizo

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 3 de 3

Procedimiento: Control y gestion de los servicios basicos: agua potable, energia eléctrica y servicio telefénico

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad

Subdirector de  Servicios 04 Recibe los oficios de solicitud de pago de recibos de consumo,

Béasicos de la Direccion de contrataciones y/o inclusiones en el padrén, fallas técnicas en el

Servicios Generales de la suministro de servicios y dictamina si procede o no darle tramite ante la

Oficialia Mayor de Gob. del instancia correspondiente, la cual notifica mediante oficio al Director

Estado. General de este Sistema.

Director General del SEER 05 Turna el Oficio con la respuesta de la Subdireccion de Servicios Basicos
de la Direccidn de Servicios Generales de la Oficialia Mayor al Director de
Servicios Administrativos.

Director de Servicios 06 Turna el oficio al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y este a

Administrativo su vez a los Centros de trabajo interesados.

Jefe del Departamento de 07 Lleva un control mensual y anual del presupuesto asignado a las partidas

Recursos Materiales

gue cubren el consumo de los servicios basicos:

3101  Servicio Telefénico

3102  Servicio de Telefonia Celular
3104  Servicio de Energia Eléctrica
3105  Servicio de Agua potable.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Reviso6 Autorizé

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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st P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestion Administrativa de requerimientos del Parque
Vehicular.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Controlar y gestionar los procesos Administrativos
requeridos para el pago de pdliza de seguro, impuestos y
derechos vehiculares, registros de inventarios vy
suministros de combustible de las unidades
pertenecientes a esta Dependencia y que estan adscritas
al parque vehicular de la Oficialia Mayor de Gobierno del
Estado.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de la Gestion Administrativa de Requerimientos del
Parque Vehicular.

2 Parque vehicular del S.E.E.R., adscrito al Padréon de la
Subdireccion de Control Vehicular de la Oficialia Mayor de
Gobierno del Estado.
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Gestion Administrativa de Requerimientos del Parque Vehicular

EN LA GESTION ADMINISTRATIVA DE REQUERIMIENTOS DEL PARQUE VEHICULAR

El Director de Servicios Administrativos a través del Jefe del Departamento de Recursos Materiales es el
facultado de autorizar los traslados locales y fordneos de los vehiculos.

Las personas que utilicen alguno de los vehiculos estan obligados a tener licencia de conducir y mostrarla
al Jefe del Departamento de Recursos Materiales, asi como darles buen uso y entregarlas en las mismas
condiciones que se les entrega.

En todos los traslados debera ser llenada la bitdcora Formato No. SEER-DSA-RM-BV-06 de uso de cada
unidad por el usuario solicitante.

Los vehiculos oficiales solamente seran utilizados para traslados de comisiones estrictamente de caracter
oficial.

El destino de los vales de gasolina deberd registrarse en la bitacora SEER-DSA-RM-10 de vales de
gasolina.

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez

Formulé Reviso6 Autorizé
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Gestion Administrativa de Requerimientos del Parque Vehicular

Mantenimiento Vehicular

Responsable Opﬁ:ﬁﬁlon Descripcién de la actividad

Subdireccién de  Control 01 Proporciona anualmente al Director General del Sistema Educativo Estatal

Vehicular de la Direccion Regular el Padron vehicular adscrito para la actualizacion de los

Admva. de la Oficialia Mayor resguardos individuales y pago de derechos vehiculares de cada una de

de Gob. del Estado. las unidades de transporte pertenecientes al S.E.E.R.

Director General del 02 Turna al Director de Servicios Administrativos para su tramite.

S.E.E.R.

Director de Servicios 03 Remite la informacion al Jefe del Departamento de Recursos Materiales

Administrativos para su actualizacion y tramite.

Jefe del Departamento de 04 Elabora oficio SEER-DSA-RM-05 donde se solicita el pago de derechos

Recursos Materiales. vehiculares como tenencias, placas, engomados, etc., de cada uno de los
vehiculos, el cual es autorizado por el Director de Servicios
Administrativos, a su vez se envia a la Direccion de Servs. Admvos. de la
Oficialia Mayor de Gobierno del Estado para su gestion.

Direccion Admva. de la 05 Recibe la informacion actualizada del Parque Vehicular del Sistema

Oficialia Mayor de Gobierno Educativo Estatal Regular y tramita anualmente el pago de derechos

del Estado. vehiculares.

Subdireccién de Servicios 06 Proporciona semanalmente al Jefe del Departamento de Recursos

Generales de Of. Mayor de Materiales recargas electronicas de combustible para el suministro de

Gobierno del Estado cada uno de los vehiculos.

Responsable del 07 Distribuye las tarjetas de combustible que corresponde a cada vehiculo

para su funcionamiento y controla su uso a través de la bitacora de
consumo de combustible SEER-DSA-RM-10.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Reviso6 Autorizé

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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San Luis Potosi
Un Gobierno para Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion del Conmutador.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender y comunicar al publico en general de manera
eficiente a través de recibir las llamadas telefénicas que
entran al conmutador y canalizarlas a las distintas
Unidades Administrativas que conforman la Estructura
Administrativa, asi como reportar los problemas técnicos
gue de su uso se deriven.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de la Recepcidon del Conmutador.

< Departamento de Recursos Materiales.
< Unidades Administrativas del SEER



s g | Sl el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PoLiTicAs DE OPERACION

Direcciéon: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Recepcion del Conmutador

EN LA RECEPCION DEL CONMUTADOR

1. Solo personal autorizado podra operar el conmutador prohibiendo la entrada y el uso del mismo a personas

ajenas al area.

2. Solo se podra enrutar el conmutador con previo consentimiento del Jefe del Departamento de Recursos

Materiales.

3. El Operador del conmutador

deberd mantener actualizado el directorio con las extensiones

correspondientes a cada Unidad Administrativa.

4. Debera informar inmediatamente al Jefe del Departamento de cualquier falla o problema técnico del
conmutador cuando este se presente.

5. No podra abandonarse el conmutador por mas de 5 minutos sin ser enrutado o suplantada la persona que lo

opera.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Reviso6 Autorizé

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Recepcion del Conmutador

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad
01 Realiza llamadas telefénicas al Sistema Educativo Estatal Regular.
Publico en General
Recibe llamadas locales y/o forAneas a nombre del Sistema Educativo
Responsable del 02 Estatal Regular y no a titulo personal.
Conmutador
Solicita se le comunique con alguna de las diferentes Unidades
Publico en General 03 Administrativas indicando el nombre del area y/o extension telefénica.
Responsable del Identifica la extension en el directorio y canaliza la llamada a la Unidad
Conmutador 04 Administrativa.
Pone la llamada en espera si la extension se encuentra ocupada e
05 informa al interesado.
Atiende entre tanto otras llamadas.
06
Retoma la llamada en espera y la comunica a la Unidad Administrativa.
07
Toma la llamada y atiende al interesado (a)
Unidad Administrativa 08
Responsable del 09 Recibe y canaliza nuevas llamadas.
Conmutador.
10 Reporta de manera inmediata de algin problema técnico al jefe del
Departamento de Recursos Materiales.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Reviso6 Autorizé

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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San Luis Potosi
Un Gobierno para Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipos de
computo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a
los equipos de cémputo pertenecientes a las Unidades
Administrativas con la finalidad de hacer mas eficiente las
tareas administrativas del Sistema Educativo Estatal

Regular.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Mantenimiento de Preventivo y Correctivo de los
Equipos de Computo.

< Direccion Administrativa

o Departamento de Recursos Materiales.
< Departamento de Recursos Financieros
< Unidades Administrativas del SEER
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PoLiTicAs DE OPERACION

Direcciéon: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales Hoja: 1de 1

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Equipos de Computo

EN EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO

Solo se realizaran servicios de mantenimiento a aquellas Unidades Administrativas que asi lo soliciten por
medio de un memorandum que cuente con la autorizacién de la Direccidn de Servicios administrativos y/o
el Jefe del Departamento de Recursos Materiales. Salvo en los casos que por la circunstancia el Jefe del
Departamento determine lo contrario.

deberé elaborarse en todos los casos un Reporte de Servicio SEER-DSA-RM-15 al término de cada trabajo.

Los equipos que aun cuenten con garantia esta debera hacerse efectiva con el proveedor antes de ser
abiertos por el Responsable de Informética.

No se pemitira a los usuario de los equipos ni a personas ajenas no autorizadas pretender por su cuenta
reparar el equipo ya que el Departamento de Recursos Materiales no se hard responsable de un dafio
mayor.

Debera mantenerse en todos los equipos de cémputo un monitoreo permanente de los sistemas antivirus
con el fin de evitar dafios colectivos a la informacion y a los propios equipos.

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza ISC. Angélica Maria Martinez Marquez

Formulé Reviso6 Autorizé
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracion: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipos de Computo

Responsable Opﬁ[]a::]:lon Descripcién de la actividad
Unidad Administrativa 01 Solicita a la Direccion Administrativa servicio de mantenimiento para el
equipo de computo de su Area.
Direccion Administrativa. 02 Recibe solicitud, la analiza y la turna al Jefe de del Departamento de
Recursos Materiales.
a) Turna al Jefe de Recursos Materiales
b) Inicia el procedimiento.
Jefe del Depa.rtamento de 03 Recibe solicitud e instruye al Responsable de Informética para que realice
Recursos Materiales el servicio
Responsable de informatica. 04 Recibe instrucciones y realiza una revision fisica del equipo y determina si
el servicio que requiere es de mantenimiento preventivo o correctivo.
a) Requiere Mantenimiento Preventivo
e Verificacion y actualizacion del sistema antivirus.
o Desfragmentacion y escaneo del disco duro.
e Eliminacién de archivos temporales y archivos basura.
e Limpieza internay externamente del equipo.
e Reinstalacion del equipo en la Unidad Administrativa.
b) Requiere Mantenimiento Correctivo
05 Diagnostica la falla y determina si el equipo requiere cambio de alguna
pieza.
06 a) Verifica la existencia de la pieza en almacén.
b) Corrige el problema
07
a) Toma la pieza y lo reporta al Auxiliar Contable.
Aucxiliar Contable 08 . . . . . :
Registra y da de baja la pieza en el Inventario de Materiales con previo
Reporte de Salida de Almacén SEER-DSA-RM-02.
Responsable de Informéatica 9 ) ) )
Instala la pieza y reconfigura el equipo.
No existe la pieza en almacén.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Revisé Autorizo

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracion: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipos de Computo

Responsable Ops[]a::]non Descripcién de la actividad
Responsable de Informatica 10 b) Cotiza con tres proveedores y las entrega al jefe del Departamento
de Recursos Materiales para su el visto bueno.
Jefe del Departamento de 11 Revisa cotizaciones y las turna a la Direccion Administrativa para su
Recursos Materiales autorizacion.
Direccion Administrativa. 12 Revisa cotizaciones, selecciona un proveedor y autoriza la compra.
13 Devuelve cotizacién al jefe del Departamento de Recursos Materiales
indicando al proveedor.
Jefe del Departamento de 14 Recibe cotizacion y solicita el recurso al Departamento de Recursos
Recursos Materiales Financieros?
Jefe del Departamento de 15 Proporciona el recurso al Jefe del Departamento de Recursos Materiales
Recursos Financieros y este a su vez lo entrega al Responsable de Informatica.
Responsable de Informatica 16 Recibe el recurso, compra la pieza y solicita la factura a nombre de
Gobierno del Estado.
Proveedor 17 Entrega factura a nombre de Gobierno del Estado y garantia del producto.
Responsable de Informatica 18 Entrega factura en original al Departamento de Recursos Financieros y la
copia sellada de recibido por el mismo Departamento, la guarda en el
archivo del Departamento de Recursos Materiales.
19 Corrige el problema en la computadora y elabora el Reporte de Servicio
SEER-DSA-RM-15.
20 Entrega e instala el equipo y proporciona el Reporte de Servicio al Titular
de la Unidad Administrativa.
Unidad Administrativa 21 Recibe el equipo, firma y sella el Reporte de Servicio y lo regresa al
Responsable de Informética.
Responsable de Informéatica 22 Recibe el reporte, lo registra en la Bitacora de Servicios

SEER-DSA-RM-16 y lo archiva.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Revisé Autorizo

ISC. Angélica Maria Martinez Marquez
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San Luis Potosi
Un Gobierno para Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento y Comisiones del Parque Vehicular.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Programar la revisibn y supervision periddica de las
condiciones fisicas y mecanicas de los vehiculos adscritos al
Parque Vehicular de esta Dependencia, asi como controlar el
registro de las comisiones locales y foraneas propias del
Sector Educativo.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en la
realizacion del procedimiento de Mantenimiento
Vehicular del Sistema Educativo Estatal Regular:

= Direccion General del Sistema Educativo
Estatal Regular

=) Direccion Administrativa del Sistema

Educativo Estatal Regular

=) Direccion de Servicios Generales de

Oficialia Mayor de Gob. Del Edo.

Departamento de Recursos Materiales del S.E.E.R.
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1del

Procedimiento: Mantenimiento y Comisiones del Parque Vehicular

POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General y la Direccion Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales seran
guienes autoricen cualquier tipo de servicio y/o mantenimiento que requieran los vehiculos asignados al Padron
Vehicular del Sistema Educativo Estatal Regular.

Deberé llevarse puntualmente un control por el Responsable de Mantenimiento Vehicular de todos y cada uno
de los servicios que se realiza al parque vehicular del Sistema Educativo Estatal Regular.

El Responsable de Mantenimiento Vehicular reportard oportunamente al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales de cualquier anomalia encontrada en alguno de los vehiculos asignados al Sistema Educativo Estatal
Regular.

El responsable del Mantenimiento Vehicular sera el Gnico autorizado para revisar la condicion mecanica de los
vehiculos salvo que la Direccién Administrativa determine alguna otra persona.

El Director Administrativo a través del Jefe del Departamento de Recursos Materiales es el facultado de
autorizar los traslados locales y foraneos de los vehiculos para las comisiones.

Los vehiculos oficiales solamente seran utilizados para traslados de comisiones estrictamente de caracter
oficial.

Las personas que utilicen alguno de los vehiculos estan obligadas a tener licencia de conducir y mostrarla al
Jefe del Departamento de Recursos Materiales, asi como darles buen uso y entregar las unidades en las
mismas condiciones en que se les entrega

En todos los traslados debera ser llenada la bitacora formato No. SEER DSA- RM-06 de uso de cada unidad
por el usuario solicitante.

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza Ing. Angélica Maria Martinez Marquez

Formulé Revisé Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 1 de 3

Procedimiento: Mantenimiento y Comisiones del Parque Vehicular

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad
Responsable del 01 Revisa el estado fisico y mecanico del Parque Vehicular adscrito al
Mantenimiento Vehicular Sistema Educativo Estatal Regular y reporta al Jefe del Departamento las
fallas encontradas y/o el mantenimiento requerido.
Recibe reporte y verifica en la partida correspondiente el presupuesto y
Jefe del Departamento de 02 determina si hay recursos para enviar el vehiculo a reparacién y/o servicio
Recursos Materiales y solicita autorizacién a la Direccion de Servicios Administrativos.
Direccion de Servicios 03 Autoriza reparacion del vehiculo con el visto bueno de Direccion General
Administrativos e indica al Jefe del Departamento realice el tramite correspondiente ante la
Direccion de Servicios Generales de Oficialia Mayor de Gobierno del
Estado.
04 Instruye al encargado de Mantenimiento Vehicular para que relna
Jefe de Departamento de cotizaciones con los proveedores asignados por la Direccion de Servios
Recursos Materiales Generales de la Oficialia Mayor de Gobierno del estado.
Responsable de 05 Relne y presenta las cotizaciones al Jefe del Departamento
Mantenimiento Vehicular
Jefe del Departamento de 06 Envia el oficio con el formato de mantenimiento y las cotizaciones para su
Recursos Materiales autorizacion.
Direccion de Servicios 07
Generales de la Oficialia Previa recepcion del oficio notifica al Departamento de Recursos
Mayor de Gobierno del Materiales el proveedor asignado para dar el servicio.
Estado
Responsable de 08 Lleva la unidad con el proveedor para su reparacion y/o servicio.

Mantenimiento Vehicular.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Revisé Autorizo

Ing. Angélica Maria Martinez Marquez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales

Hoja: 2 de 3

Procedimiento: Mantenimiento y Comisiones del Parque Vehicular

Mantenimiento Vehicular

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad
Proveedor de Servicio 09 Repara el vehiculo y entrega factura original al Responsable de
Mantenimiento Vehicular para firma del Director Administrativo si el
servicio fue realizado satisfactoriamente.
Recibe y revisa el vehiculo y entrega facturas:
Responsable de 10
Mantenimiento Vehicular
e Original: Proveedor para gestién del pago
e Copia: Departamento de Recursos Materiales
Informa al Jefe del Departamento que el vehiculo ha sido reincorporado al
Parque Vehicular a disposicién de nuevas comisiones.
_ o _ Solicitan a la Direccion Administrativa el préstamo de un vehiculo para
Unidades Administrativas 11 realizar determinada comision.
Consulta la disponibilidad de los vehiculos con el Jefe del departamento
Direccion Administrativa 12 de Recursos Materiales.
Verifica la disponibilidad e informa a la Direccion Administrativa
Jefe de Recursos Materiales 13
Autoriza al jefe del Departamento de Recursos Materiales prestar el
Direccion Administrativa 14 vehiculo requerido.
Presta en comisién el vehiculo y da instrucciones al responsable de
Jefe del Departamento de 15 Mantenimiento Vehicular.
Recursos Materiales
Solicita a la persona designada por la Unidad Administrativa para
Responsable de 16 conducir el vehiculo licencia vigente de manejo y le pide se registre en la

bitdcora de comisiones SEER-DSA-RM-06.

Formulé

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza

Revisé Autorizo

Ing. Angélica Maria Martinez Marquez
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Departamento: Recursos Materiales Hoja: 3de 3

Procedimiento: Mantenimiento y Comisiones del Parque Vehicular

Responsable Opﬁﬁ?on Descripcién de la actividad
Unidad Administrativa 17 Termina comision y devuelve el vehiculo al Departamento de Recursos
Materiales.
Responsable de
Mantenimiento Vehicular Recibe la unidad, la revisa fisicamente y pide al conductor que firme una
18 vez mas la hitacora con la hora de entrega.
Formulo Revisé Autorizo

C.P. Juana Patricia Medellin Mendoza Ing. Angélica Maria Martinez Marquez
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