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Y FINANZAS

SINALOA

11 ramsa D4 TO0OS

1. PROPOSITO.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

PODER EJECUTIVO ESTATAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Procedimiento:

Mantenimiento de Vehiculos

Unidad responsable:
Subsecretaria de Administracién

Macroproceso:

Administracion y Finanzas

Proceso Sustantivo:
Administracion

Subproceso:

Subsecretaria de Administracion

Fecha de vigencia
' 10 de Febrero de 2015

Codigo

Revision
PDSG-01 01

Controlar y apoyar la operacion y utilizacion de las unidades vehiculares mediante servicios de reparacion,
mantenimiento preventivo y correctivo contnbuyendo al mejor desempefio y cumplimiento de las funciones
inherente de las distintas Dependencias y areas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a las Dependencias y areas de la SAF.

Inicia cuando los titulares de las areas y Dependencias de la SAF y/o enlace administrativo

entregan un

oficio de solicitud al Area de Recepcion de la Direccion de Servicios Generales solicitando el mantenimiento
y/o reparacion de vehiculos y concluye cuando la Coordinacion de Recursos Financieros entrega el cheque por
los servicios prestados al proveedor.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Para otorgamiento de mantenimiento y/o Reparacion de un Vehiculo Oficial se formulara en el
Sistema de Mantenimiento Vehicular la correspondiente Solicitud (Anexo 1), conforme al formato
anexo, que una vez requisitado y autorizado con la firma autografa del titular del area, ya sea
Director o Subsecretario, asi como la del Coordinador Administrativo de la Dependencia se
presentara ante la Direccion de Servicios Generales para el tramite correspondiente, en caso de que
no se cuente con sistema temporalmente la solicitud se realizara de forma Manual.

Toda solicitud de mantenimiento y/o reparacion debera sujetarse a la disponibilidad presupuestaria
de cada Organismo o Dependencia, toda vez, que debe darse cumplimiento a las disposiciones de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

El rechazo de una solicitud sera definitivo cuando ya no es factible seguirle invirtiendo al vehiculo.

El Encargado de valorar si se rechaza una solicitud sera el area de vehiculos quien informara al
Director de Servicios Generales.

El area de vehiculos sera la responsable de elaborar la Orden de Diagnostico (Anexo Il) y Orden de
Trabajo (Anexo Ill) conforme a los formatos anexos.

Elaboré: Revisé: ' rob6: Validé:
Lic. Héctor Miguel Burgos Lic. Virgen Oscar Medina Lic. Gildardo Amarillas Lépez Lic. David D"Murillo Tamayo
Mariscal Chiquete S retario de .
Jefe de Departamento Ad]unto Jefe de Admlnlnnclén de inistracion Subuc;rzhlrk: de 3’“""“0
de Servicios C Recursos Fi os \ ministrativo

- N
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e

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

SINALOA

14 TamIa D4 TOOOS

Procedimiento:

Mantenimiento de Vehiculos

Unidad responsable:
Subsecretaria de Administracién

Mac
Administracion y Finanzas

Proceso Sustantivo:
Administracion

Subproceso:
Subsecretaria de Administracion

Fecha de vigencia
10 de Febrero de 2015

Revision
PDSG-01 01

Codigo

e Los servicios de mantenimiento y/o reparacion seran autorizados por el Director de Servicios

Generales.

e Cuando se presenten detalles no contemplados en el diagnéstico de reparacién y son parte de la
misma se verificara que esté dentro del presupuesto.
» Cuando se presenten detalles no contemplados en el diagnostico de reparacion y no son parte de la
misma se le debera informar al enlace administrativo para que realice otra solicitud para una nueva

reparacion.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Sinaloa
Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Finanzas
Acuerdo que establece las bases generales a que habran de sujetarse los servidores publicos
del Gobierno del Estado de Sinaloa para el uso racional y eficiente de los recursos publicos

5. REGISTROS

Oficio de solicitud
Orden de Diagnostico

Orden de reparacion o mantenimiento

6. TERMINOS Y DEFINICIONES
SAF:

Secretaria de Administracion y Finanzas.

RDSG-01.01
RDSG-01.02
RDSG-01.03
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Procedimiento:
Mantenimiento de Vehiculos
Macroproceso:
Unidad responsable: Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién
SINALOA Proceso Sustantivo: Subproceso:
14 vamsa oo T000s Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-01 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Dependencias y areas de Direccion de Servicios Generales Coord.  Rec.
la SAF Fin.
Usuario Area de Vehiculos Director | Jefe de Proveedor
Departamento.
Improcedencia
del servico
5 -Recibe Orden de
| - Entrega 2.- Recibe, Duagnéstico y
oficio de verifica y NO vehiculo
solicitud de sella
manicoImIcto v
‘ 7.-Recibe y 6 -Efectia
4-Recibe orden 3 -Elige e | ¢ lora a1 s de
k/mxu conel Proveedor y g ehicuios
Pro Bllhm‘l‘()dﬂ
f Diagnostico st
9.-Elabora orden
de Trabajo
v 11.-Recibe orden
10.-Recibe orden de de Trabajo y vehiculo
Trabojo v Acude con & ™ !
proveedor.
12.-Efectus
i reparacion, y en! r‘°. ol
13.- Recibe el > Vlhﬁ:uio' *
wvehiculo y Verifica
que se haya dado el T
servicio solicitado
16. Recibe
observaciones del 17.-Ejecuta las
servicio y notifica observaciones del
al proveedor servicio
(El vebiculo
cucnta con
d servicio
solicitado? é é
NO s1
1.- Hace 14.- Frma 18 -Elabora factura y
observaciones de > tumna drea de
del servicio y conformidad v vehiculos
notifica
19.- Recibe y
f verifica factura | [
Zo-m&hel 21 - Recibe 22.- Recibe
0 uc.
Rne b & et o
cheque.
O
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Procedimiento:
Mantenimiento de Vehiculos
Macroproceso:
4 Unidad responsable: Administracion y Finanzas
SECRETARIA DE Subsecretaria de Administracién
ADMINISTRACION
Ilﬂ IOﬂ ¥ FINANZAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
ﬁlu... o4 10008 Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-01 01
I ’ ! "
l 1
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
L Responsable Actividad Tareas l Registro
1‘ | 1. Entrega oficio de i 1.1 Entrega el oficio de solicitud de mantenimiento
| Dependencias y areas ‘ solicitud de | de vehiculos en el area de vehiculos de la Direccion Oficio Solicitud
| de la SAF mantenimiento de | de Servicios Generales.
! vehiculos !
i ‘ |
! 2. Recibe, verifica y | 2.1 Recibe, revisa el oficio de solicitud y sella de |
i sella | recibido. i
} 1
} | 3.1 Elige proveedor de acuerdo al servicio que se
| Area de Vehiculos requiera ,Si el mantenimiento que se requiere es por
1 ) :
:iai?:: z:c:’:eneg:r y garantia, recaba la documentacion necesaria para 1 Orden de
llevar solicitar el servicio Diagnostico

Diagnéstico

3.2 Elabora Orden de Diagnostico
3.3 Turna Orden de Diagndstico

Dependencias y areas
de la SAF

4. Recibe Orden de
Diagnéstico y Acude con
el Proveedor

4.1. Recibe orden de Diagnodstico
4.2 Acude con el proveedor.

Proveedor

5.Recibe Orden de
Diagnéstico y Vehiculo

5.1 Recibe Orden de Diagnostico y vehiculo por
parte de la dependencia

6.-Efectua Diagnostico e
Informa al &rea de
vehfculos

6.1 Efectua Diagnostico del vehiculo
6.2 Informa al area de vehiculos el Resultado del
Diagnostico

Area de Vehiculos

7.Recibe y revisa
Diagnostico

7.1 Recibe y revisa el Diagndstico (costos y tiempo)
;Procede?

Si, Continva actividad 9

No, Continua Actividad 8.

8.Notifica
Improcedencia del
servicio

8.1 Notifica Improcedencia del servicio
solicitante

al area
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Procedimiento:
Mantenimiento de Vehicul
Macroproceso:
Unidad responsable: Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién
" Proceso Sustantivo: Subproceso:
S'NAL OA Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-01 01
9.Elabora Orden de 9.1 Elabora la orden de trabajo en el sistema y
Trabajo turna. Orden de trabajo
10.1 Recibe orden de Trabajo para reparacion de
Dependenci 4 10.Recibe orden de vehiculo autorizada.
enc! reas
del:: SAF asy Trabajo y acude con el 10.2 Acude con el proveedor autorizado por el area
proveedor de Vehiculos para la reparacion y mantenimiento de
la unidad.
11.Recibe orden de 11.1 Recibe Orden de Trabajo autorizada
trabajo y Vehiculo 11.2 Recibe Unidad vehicutar
12.1 EfectUa el servicio de mantenimiento y/o
Proveedor 12. Efectia reparacion a la unidad vehicular.
mantenimiento y/o
reparacién y entrega 12.2 Entrega unidad vehicular al usuario de la
vehiculo.
dependencia correspondiente.
13.1 Recibe unidad vehicutar
13.2 Verifica que el trabajo realizado por el
13. Recibe vehiculo y proveedor sea satisfactorio
verifica servicio {E\ Vehiculo cuenta con el servicio solicitado?
solicitado Si, continua actividad 14
No, continua actividad 15
Dependencias y areas
de la SAF
14. Firma de 14.1 Firma Documento de conformidad por el
Conformidad servicio prestado
15. Hace observaciones 15.1 Hace observaciones del servicio
del servicio 15.2 Notifica al area de vehiculos
16. Recibe
observaciones del 16.1 Recibe Observaciones seialadas
Area de Vehiculos serviclo y notifica al 16.2 Notifica al proveedor las observaciones
proveedor
17. Ejecuta las . .
observaciones del 17;\1/ic ‘Efectua las observaciones sefaladas del
serviclo serviclo
Proveedor
18. Elabora factura y 18.1 Elabora factura por el servicio prestado
turna al &rea de 18.2 Turna factura al area de vehiculos
vehiculos
19. Recibe la factura por parte del proveedor
Y verifica que esté correcta
Area de Vehiculos 19. Recibe y verifica iCumple con los requisitos?
Si, Continua actividad 20
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Procedimiento:
Mantenimiento de Vehiculos
Macroproceso:
¢ Unidad responsable: Administracion y Finanzas
SECREVARIA DE Subsecretaria de Administracién
ADMINISTRACION
Y Y FINANZAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
?'N.A...'?i\ Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-01 01

No, Continua actividad 18

20.1 Autoriza el pago de la factura,

Director de Servicios
Generales

20.Autoriza el pago y
turna

20.2 Turna factura al area de Administracion de

Recursos Financieros

Jefe Departamento de
Coordinacion de
Recursos Financieros

21.Recibe factura,
elabora y entrega
cheque

21.1 Recibe factura
21.2 Elabora cheque
21.3 Entrega cheque al proveedor

Proveedor

22.Recibe cheque

22.1 Recibe cheque con el pago por los servicios

prestados.
Fin del procedimiento
9. INDICADORES
T - -Indicador _Unidad demedida- | Periodicidad Responsable
No aplica
10. PRODUCTOS
Productos
Cheques entregados al proveedor
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revsdn]  echa. | Reved % Aprobs . - Descripcidn del camblo

Lic. Virgen Oscar Medina »

Cic. Glldirdo Amarillas Lépez

Chiquete Subsecretario de o
01 10 de Febrero de 2015 Jefe de Administracion de Administracion Emisidn inicial
Recursos Financieros
12. ANEXOS.

| Oficio de Solicitud
Il Orden de Diagnostico
Il Orden de Trabajo
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¢

SINALOA
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Procedimiento:
Mantenimiento de Vehiculos
Macroproceso:
Unidad responsable: Administracién y Finanzas
SECRETARIA DE Subsecretaria de Administracién
ADMINISTRACION
Y FINANZAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-01 01
ANEXO |
Pagina 1de 1
Diagnostico de reparacion GOBIERNO DEL ESTADO DE SINALOA

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SERVICIOS COMPARTIOOS EN ADMINISTRACION
MANTENIMIENTO Y REPARACION VEHICULAR

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Fecha de registro: [__:]

roviooe soucmuo [ ]
avtorzacon ]

0 0E seRvico

Mm /dd/ aa
DATOS DEL SOLICITANTE
Dependencia
Responsabie
Usuario
Teléfonos
DATOS DEL VEHICULO
Inventario Marca Tipo Modelo Placa
Kilometraje
DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO
DETALLE DEL SERVICIO
OBSERVACION
COORDINADOR ADMVO DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA

http//www.manveh.comvSolReparacion.asp?Folio=
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Procedimiento:
Mantenimiento de Vehiculos
Macroproceso:
N Unidad responsable: Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administraciéon
AL Proceso Sustantivo: Subproceso:
LOA .
SINA” rocos Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-01 01
ANEXO Il
Diagnostico de reparacion GOBIERNO DEL ESTADO DE SINALOA Pagina 1de 1

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
SERVICIOS COMPARTIDOS EN ADMINISTRACION
MANTENIMIENTO Y REPARACION VEHICULAR

ORDEN DE DIAGNOSTICO: S
i m : REPARACION

Mm /dd/ sa

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre
Razén Social
Direccién
Teléfonos
Contacto

DATOS DEL VEHICULO

Marca Tipo Modelo Placa Kilometraje

Usuario
Dependendia

DESCRIPCION DEL SERVICIO
Detalle del Servicio Monto o

Observaciones

N Termin de Servico
Mm / dd / aa Mm /dd / ss

Folio de Autorizacion: a55f971c83017c8f886e6bf1e5dce5d

Firma de
Autorizacion:
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Procedimiento:
Mantenimiento de Vehiculos
Macroproceso:
Unidad responsable: Administracion y Finanzas
SECRETARIA DE Subsecretaria de Administracién
ADMINISTRACION
Y Y FINANZAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
NALOA
ﬁl..... 4 o008 Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia , Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-01 01
ANEXO il
Pagina 1 de 1
Diagnostico de reparacion GOBIERNO DEL ESTADO DE SINALOA

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DI ES

SERVICIOS COMPARTIDOS EN ADMINISTRACION
MANTENIMIENTO Y REPARACION VEHICULAR

oroenoe a0 ]

Fecha de registro: ] TIPO DE SERVICIO:

Mm/dd/ aa

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre
Razé6n Social
Direccion
Teléfonos
Contacto

DATOS DEL VEHICULO

Marca Tipo Modelo Placa Kilometraje

Usuario
Dependencia

DESCRIPCION DEL SERVICIO
Detalle del Servicio Monto Autorizado

Diagnostico

T Yoo oe Servioo
Mm/dd/ sa Mm/dd/ aa

Folio de Autorizacion: 4aS50971c83017c81888e0bf 1e5dceSd

Firma de
Autorizacion:

http:/Neww. h /SoiR ion.asp7Folios
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Procedimiento:
Control de Pago de Servicios
. Macroproceso:
Unidad responsable:
Subsecretaria de Administracion Administracién y Finanzas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia Codigo Revision
10 de Febrero 2015 PDSG-02 01

1. PROPOSITO.

Controlar los pagos de los servicios de energia eléctrica, agua potable, teléfono e Internet de las
Dependencias del Gobierno Federal y Estatal (incluyendo a todas las escuelas dadas de alta por la SEPyC de
los 18 municipios del Estado), apegandose a los criterios de austeridad y racionalidad en el uso de los recursos
publicos.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a las Dependencias y Organismos del Poder Ejecutivo y a la Direccion de Servicios
Generales. Intervienen las empresas prestadoras de servicios, el Subsecretario de Administracion, los
Directores de Servicios Generales, Programacion y Presupuesto, de Control del Gasto y de Tesoreria, el
Departamento de Apoyo Operativo y el Area de Administracion de Pagos.

Inicia cuando la empresa prestadora del servicio envia la factura por el consumo correspondiente y termina
cuando el area de Administracion de Pagos integra expediente con los datos relacionados al servicio.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Las Empresas Prestadoras de Servicios deberan entregar en tiempo y forma las facturas correspondientes y
deberan asignar un ejecutivo de cuenta para las aclaraciones y revisiones que se presenten sin que se afecte
el servicio contratado.

El Titular de la Direccion de Servicios Generales sera el responsable de:
1. Implantar y ejecutar programas generales para hacer eficiente el uso y el ahorro en servicios
generales.
2. Identificar las necesidades de servicios que requieran las Dependencias y Organismos auxiliares para
elaborar la contratacion de servicios.

El Jefe del Departamento de Apoyo Operativo sera responsable de:
1. Elaborar y evaluar programas de racionalizacién de los servicios generales.

2. Atender las necesidades que tengan las Dependencias y Organismos de los servicios generales a
contratar.

El area de administracion de pagos, sera responsable de realizar un informe mensual que muestre el
comportamiento del gasto.

Revisé:
Elaboré: Aprobé: .
Lic. Héctor Miguel Burgos Lic. Virgen Oscar Medina Lic. Glidardo Amarillas Lopez Valide:
Mariscal quete bsecretario de Lic. David D’ Murillo Tamayo
Jefe de Departamento de . Subsecretario de Desarrollo
Jefe de Departamento Adjunto Administracién de Recursos dministracion Administrati
de Servicios Compartidos Financieros ministrativo
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Procedimiento:
Control de Pago de Servicios
Macroproceso:
Unidad responsable: s "
Subsecretaria de Administracién Administracion y Finanzas
| Proceso Sustantivo: Subproceso:
S.I,BALO.A, Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia Codigo Revision
10 de Febrero 2015 PDSG-02 01

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa
Reglamento Organico de la Administracion Piblica del Estado de Sinaloa

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Finanzas

5. REGISTROS

Folio SIGEP RDSG-02.01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

AP: Autorizacion de pago.
SIGEP: Sistema de Gestion de Pagos.
SIIF: Sistema Integral de Informacion Financiera.

Empresas prestadoras de servicios: aquellas que proporcionan el suministro de energia eléctrica, agua
potable, teléfono e Internet
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Procedimiento:
Control de Pago de Servicios
. Macroproceso:
Unidad responsable: Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién
S Proceso Sustantivo: Subproceso: -
"f'.’.‘.‘.“‘o.A‘ : Administracién . Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia Codigo I Revision
10 de Febrero 2015 PDSG-02 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
EMPRESAS SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION - SERVICIOS GENERALES
| SAS IRECCION
PRESTADORAS [ TEFE DAL, s”:s:m*"”‘ R rocy o | Conron Dot D CCOn DE
DE SERVICIOS | DFIO DE AREA DE ADMINISTRACION DE PAGOS DIRECTOR PRESUPUESTO
OPERATIVO
INICIO
2 Tuma 7 Impnme 8 Antefirma 9 Firma de 10 Vahda, 1l Revsay
para su AP L1l b ap Lo sol Auonzay |1yl  hace
trimite 3 | Envia transferencia
i electronica
|
Iy
|
|

sl Captura y Importay
Genera Folo |- geners AP H
! SIGEP SHF i ‘
‘ | i 6 Revisay
I i
wo| ‘ ‘ ! wwonzala
i ! presupuestal
|
E No| |
i St
i
S Genera Adecuacion

P v
geshona firmas

12 Captura datos
¢ integra

expediente

D
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SINALOA

oos

Administracion

Procedimiento:
Control de Pago de Servicios
. Macroproceso:
Unidad responsable: - - .
Subsecretaria de Administracién Administracion y Finanzas
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Subsecretaria de Administracion

Fecha de vigencia Cddigo Revision
10 de Febrero 2015 PDSG-02 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro

Empresas Prestadoras
de Servicios

1. Envia factura

1.1 Envia factura al Departamento de Apoyo
Operativo solicitando se cubra el pago por concepto
de suministro de energia eléctrica, agua potable,
teléfono, Internet, agua purificada y equipo de
fotocopiado.

B

Jefe del Departamento
de Apoyo Operativo

2. Revisa y tunar para su

2.1 Recibe y revisa que la factura contenga los
requisitos fiscales.

tramite

2.2 turna al area de administracion de pagos para su
tramite.

Area de Administracion
de Pagos

3. Revisa Factura

3.1 Recibe la factura y revisa que no esté
duplicada, que los montos sean los correctos.

¢;Es correcta?

Si es correcta, continuar en la actividad numero 4.

No es correcta, continuar en la actividad nimero 1.

4.1. Ingresa datos en forma manual o transferencia
al SIGEP, el cual le asigna un numero de folio.

4.2 Genera archivo magnético en formato de texto y
reporte como anexo de comprobacion.

Folio SIGEP

4. Captura y genera Folio
SIGEP y AP

4.3 Transfiere al SIF y genera la AP
correspondiente.
;Tiene Sobregiros?

Si tiene sobregiros,
numero 5.

Si no tiene sobregiros, continuar en la actividad
numero 7.

continuar en la actividad

Director de Servicios
Generales

5.1 Revisa sobregiro y presupuesto.

5. Genera Adecuacion

5.2 Genera adecuacion presupuestal y recaba la

firma del director de Servicios Generales.

Presupuestal

5.3 Firma la adecuacion presupuestal en senal de '

validacion.

5.4 Entrega al Director de Programacion vy
Presupuesto para su autorizacion

Director de
Programacion y
Presupuesto

6.Revisa y autoriza
adecuacion presupuestal

6.1 Recibe adecuacion presupuestal, revisa,
autoriza y turna al area de administracion de pagos.

ﬂrea de Administracion
de Pagos

7.Imprime AP y recaba

7.1 Imprime AP y la antefirma

firmas

7.2 Gestiona las firmas del Director de Servicios
Generales y del Subsecretario de Administracion.
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Procedimiento:
Control de Pago de Servicios
. Macroproceso:
Unidad responsable: - ” .
Subsecretaria de Administracién Administracion y Finanzas
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Administracion

Subsecretaria de Administracion

Fecha de vigencia

Codigo

10 de Febrero 2015 PDSG-02

Revision

01

6.3 Integra autorizaciones de pago, anexa la
documentacion soporte y la envia a la Direccion de
Control del Gasto.

Director de Servicios
Generales

8. Antefirma AP

7.1 Antefirma AP

Subsecretaria de
Administracion

9. Firma AP

9.1 Firma del Solicitante AP

Director de Control del
Gasto

10.Valida, autorizay
envia

10.1 Recibe autorizaciones de pago, valida, autoriza
y envia a la Direccion de Tesoreria para el pago de
proveedores.

Director de Tesoreria

11. Genera la
transferencia electrénica

9.1 Recibe AP autorizada, y realiza transferencia
electrénica a la cuenta del proveedor y envia los
datos al area de administracion de pagos.

Area de Administracion
de Pagos

12. Captura Datos e
integra el expediente.

12.1 Recibe cheques y envia a un propio a realizar el
pago en la ventanilla correspondiente, conservando
el ticket de pago como acuse de recibo.

12.2 Captura en el SIGEP datos complementarios en
base al nimero de folio asignado en el reporte
cuando el pago fue a través de transferencia
electronica.

12.3 Integra expediente y archiva

Fin del procedimiento

9. INDICADORES

Indicador Unidad de medida | Periodicidad | Responsable
(numero de pagos oportunos realizados /Numero de Pagos Trimestral Subsecretaria de
facturas recibidas ) x 100 Administracion
10. PRODUCTOS
—_Productos

AP
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Procedimiento:
Control de Pago de Servicios
: Macroproceso:
Unidad responsable: - - .
Q “C"“":::m Direccién de Servicios Generales Administracion y Finanzas
T
Ilhl Y FINANZAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
.s.!.... o g‘.\. Administracion Servicios Generales
Fecha de vigencia Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-02 01
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revisién - Fecha' Revisd Aprobd Descripcién del cambio }
Lic. Virgen Oscar Medina Lic. Gildardo Amarillas Lopez !
Chiquete Subsecretario de I -
01 10 de Febrero de 2015 Jefe de Administracion de Administracion | Emision inicial |
Recursos Financieros
12. ANEXOS.
1. Folio SIGEP

ANEXO |

SISTEMA DE OESTION OE PAGOS
L8 InfOrmBcion conteniis en eeis recOrte ee 0B LN CONNGBNCHE y SRCkAAG Gl GODMNTO ON € slado de Srewe

N
E S farers  WEPORTE OB PACTURACION 88
oty iy
Mos 4o fecuraeitn:

Potte uame
Tipe do serviste: Provester:
Concepte ou guote. i
—ports on | |
e e [~=-]
Cuate maetre: Wowre 4o testurs:
ova. FevAL.
o
Tote! por Clave prasupusststProyoste .
Total por ewente mmestra .
.
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Procedimiento:
Control de Altas, Bajas y Modificaciones en los Servicios de Agua Potable,
Energia Eléctrica, Teléfonos e Internet
N Macroproceso:
Unidad responsable: Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién
SINALOA Proceso Sustantivo: Subproceso:
e e Administracién Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-03 01

1. PROPOSITO.

Controlar las altas, bajas y modificaciones en los servicios de agua potable, energia eléctrica, teléfonos e
internet, apegandose a los criterios de austeridad y racionalidad en el uso de los recursos publicos.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a todas las Dependencias y Organismos del Poder Ejecutivo y a la Direccion de
Servicios Generales. Intervienen las empresas prestadoras de servicios, el Departamento de Apoyo Operativo, el
Departamento de Instalaciones y Equipos, asi como el area de Telefonia y Secretaria de Innovacion
Gubernamental.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Las dependencias y organismos del Poder Ejecutivo deberan al momento de realizar la solicitud, apegarse a su
presupuesto, de modo que si implica aumento en el gasto corriente, deben gestionar una ampliacion
presupuestal.

El Titular de la Direccion de Servicios Generales sera el Unico facultado para hacer las altas, bajas o cambios en
los servicios de agua potable, energia eléctrica, telefonia e internet. Al mismo tiempo debera dar respuesta
oportuna a la dependencia que solicita.

El Jefe del Departamento de Instalaciones y equipos, asi como el Area de Telefonia deberan analizar
estrictamente cualquier alta, baja o cambio en los servicios de agua potable, energia eléctrica, telefonia e
internet para hacer eficiente el uso y el ahorro en servicios generales.

El Jefe del Departamento de Apoyo Operativo sera responsable de gestionar la solicitud ante las empresas
prestadoras del servicio asi como hacer un buen resguardo de la documentacion.

Elabor6: Revisé: Aprobé: Validé:
Lic. Héctor Miguel Burgos Lic. Virgen Oscar Medina Lic. Gi Amarillas Lépez s :
. Mariscal Chiq Sul rio de le:. David Dd:::IIIo Ta:':n:
Jefe de Departamento Adjunto Jefe de Administracion de nistracién h“cwn‘.ulnl mg"'
de Servicios Compartidos Financk ve

| | W =

1
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Procedimiento:

Control de Altas, Bajas y Modificaciones en los Servicios de Agua Potable,
Energia Eléctrica, Teléfonos e Internet

"4 Macroproceso:
SECRETARIA DE Unidad responsable: Administracion y Finanzas
‘ ADMINISTRACION Subsecretaria de Administraciéon
na Y FINANZAS
f'!f,‘j}?ﬁ Proceso Sustantivo: Subproceso:

Administracion Subsecretaria de Administracion

Fecha de vigencia:

Codigo

Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-03

01

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Sinaloa

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado de Sinaloa
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Finanzas

5. REGISTROS
No Aplica

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Empresas prestadoras de servicios: aquellas que proporcionan el suministro de energia electrica, agua
potable, teléfono, e internet.
SIGEP: Sistema de Gestion de Pagos.
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Procedimiento:

Control de Altas, Bajas y Modificaciones en los Servicios de Agua Potable,
Energia Eléctrica, Teléfonos e Internet

Macroproceso:
Unidad responsable: Administracion y Finanzas
SECRETARIA DE
‘ ADMINISTRACION Subsecretaria de Administraciéon
‘.t Y FINANZAS
5|NA:-'°A Proceso Sustantivo: Subproceso:
14 ARt 04 10008 . . . - .
Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-03 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES EMPRESA
[DEPENDENCIAS SRIA N
DE (;()‘l?‘lERN() : 5 APOYO INNO\:A('IO Pll:iTDA:X) R
DEL ESTADO DIRECTOR O N otras s Y AREA TELEFONIA OPERATIV ¥ SERVICIOS
o
O
Recibe 6
— :.'n"': Recibe y
trimite ansliza
3
(Es Agua —l
Poubk o \3! Tuma 9 Elabora
Energia Instalaciones 4 Elabora dictamen
Eléctrica? ¥ Equipos oficio de téenco
sohicrtud y
tuma
NO
Turna a drea 7 FElabora 8. Elabora oficio
de Teicfonia informe de solsctud y
tuma
10. Elabora
oficio de
notificacdn y
cavia
11. Recibe. 12 Eoviay 13 Recibe y
firma, eovia y ‘guarda realza
notifica ldocumentacn movimicnto
FIN
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N

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

Y FINANZAS

SINALOA

19 TAREA 04 10008

Procedimiento:

Control de Altas, Bajas y Modificaciones en los Servicios de Agua Potable,

Energia Eléctrica, Teléfonos e Internet

Unidad responsable:
Subsecretaria de Administracion

Macroproceso:
Administracion y Finanzas

Proceso Sustantivo: Subproceso:

Administracion

Subsecretaria de Administracion

Fecha de vigencia: Codigo
10 de Febrero de 2015

PDSG-03

[ Revision

01

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable.

_Actividad

Tareas

Dependencias de
Gobierno

1. Envia Solicitud

1.1 Envia oficio de Solicitud haciendo la peticion de
una alta, baja o modificacion en el servicio de agua
potable, energia eléctrica, teléfonos e internet.

Director

2. Recibe y tuna para su

tramite

2.1 Recibe y turna al area correspondiente

;Es Servicio de Agua Potable o Energia Electrica?

Si, turna al Departamento de Instalaciones y Equipos,
pasa a la actividad 3.

No, entonces es Servicio de Telefonia o Internet, turna
al Area de Telefonia, pasa a la actividad 9.

Departamento de
Instalaciones y
Equipos

3. Realiza una revision

técnica fisica

3.1 Revisa el oficio y envia al personal
correspondiente a realizar un analisis del servicio que
requiere.

;Procede la peticion?

Si procede, continua en la actividad 4.

No procede, continua en la actividad 5.

4. Elabora oficio de
Solicitud y turna

4.1. Elabora un oficio de solicitud para la empresa
prestadora de servicio describiendo la peticion y
haciendo las especificaciones técnicas del
requerimiento.

4.2. Turna a la Direccion de Servicios Generales para
su autorizacion y firma.

5. Elabora Informe

5.1 Elabora un informe especificando las razones por
las cuales no procede la solicitud.

5.2 Envia a la Direccion de Servicios Generales.

Area de Telefonia

6. Recibe y analiza

6.2 Recibe el oficio y revisa si se justifica la solicitud
;Procede la peticion?
Si procede
(Necesita dictamen?
Si necesita dictamen, pasa a la actividad 9.
No necesita dictamen, pasa a la actividad 8.
No procede
Pasa a la actividad 7.

7. Elabora Informe

7.1 Elabora un informe especificando las razones por
las cuales no procede la solitud
7.2 Envia a la Direccion de Servicios Generales

8. Elabora oficio de
solicitud

8.1 Elabora un oficio de solicitud para la empresa
prestadora de servicio describiendo la peticion y
haciendo las especificaciones técnicas del

S S S
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Procedimiento:
Control de Altas, Bajas y Modificaciones en los Servicios de Agua Potable,
Energia Eléctrica, Teléfonos e Internet
~ Macroproceso:
SECRETARIA DE Unidad responsable: Administracion y Finanzas
Q ADMINISTRACION Subsecretaria de Administracién
e Y FINANZAS
SINALOA Proceso Sustantivo: Subproceso:
14 rants o1 oot Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-03 01

requerimiento.
8.2 Turna a la Direccion de Servicios Generales para
su autorizacion y firma

9.1 Elabora un dictamen técnico sobre las ventajas,

i 9. E ra di X A .
ls::;\e/;i:; de técr:iag)o a dictamen desventajas o recomendaciones del servicio
: solicitado.
10. Elabora oficio de 10.1 Turna a la Direccion de Servicios Generales para
notificacion y envia su autorizacion y firma.
Director

11.Recibe, Firma y envia 11.1 Recibe el oficio y autoriza firmandolo

oficio de solicitud 11.2 Envia al Departamento de Apoyo operativo.

12.1 Recibe el oficio ya autorizado.

12.2 Envia la solicitud a la empresa prestadora de
servicios

12.3 Archiva expediente completo para realizar los
cambios en el SIGEP.

Departamento de 12. Recibe, envia y
Apoyo Operativo archiva

Empresa prestadora 13. Recibe y realiza

B i 13.1 Recibe el oficio y hace las modificaciones
del servicio movimiento

Fin del procedimiento

9. INDICADORES

No Aplica
10. PRODUCTOS
Productos

Alta de Servicios

Baja de Servicios

Modificacion de Servicios
11. CONTROL DE CAMBIOS.

Lic. Virgen Oscar Medina Lic. Gildardo Amarillas Lopez
Chiquete Subsecretario de e
o1 10 de Febrero de 2015 Jefe de Administracion de Administracion Emision inicial
Recursos Financieros

12. ANEXOS.
No Aplica
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Procedimiento:
Administracién del Mantenimiento y Conservacién
. Macroproceso:
\d Unidad responsable: Administracion y Finanzas
SECRETARIA DE Subsecretaria de Administracién
ADMINISTRACION
sinaLoa iinsen Proceso Sustantivo: Subproceso:

Administracion

t1Tamia 04 TO0OS

Subsecretaria de Administracion

Fecha de vigencia: Cadigo Revision

10 de Febrero de 2015

PDSG-04

01

1. PROPOSITO.

Administrar los servicios de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles,
propiedad del Gobierno del Estado, permitiendo que la comunidad laboral tenga continuidad y confort
en sus funciones cotidianas.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a los Organismos/Dependencia, direccion de servicios generales, jefatura de
mantenimiento y conservacion supervisores de taller, direccion de bienes y suministros y subsecretaria
de administracion.

Inicia cuando el enlace de Organismo / Dependencia entrega la solicitud de realizacion a la recepcion
de servicios generales y en los casos de urgencia puede ser mediante via oral, solicitando
posteriormente se entregue la solicitud de servicio de manera correcta. Concluye cuando la jefatura de
mantenimiento y conservacion registra, archiva acta de conformidad de trabajo realizado por el
solicitante.

Los servicios de administracion del mantenimiento y conservacion que se deberan considerar en este
procedimiento son: intendencia, jardineria, pintura, aluminio, vidrio, albaileria, carpintena,
cerrajeria y herrena.

3. POLITICAS DE OPERACION.

El Titular de la Direccion de Servicios Generales sera el responsable de:

1. Planear, dirigir y controlar la intendencia y jardineria de los edificios de la administracién
publica estatal.

2. Instruir el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles, propiedad
del Gobierno del Estado, dentro del presupuesto de egresos autorizado para ello a excepcion de
la maquinaria de obra publica.

3. Regular el uso de los espacios y realizar las adecuaciones de los edificios, instalaciones y
equipos que las dependencias y organismos del Estado requieran para su adecuado
funcionamiento.

4. Recibir, evaluar y autorizar las solicitudes de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
de las diferentes dependencias y organismos del Gobierno.

aorb: Revisé: Aprobo: Validé:
Lic. Héctor Miguel Burgos Lic. Virgen Oscar Medina Lic. Gijdardo Amarilias L6pez Lic. David D’ Murilio Tamayo

—— - rdust retarlo de Subsscretario de Desarroll

Jefe de Departamento Adjunto Jefe de Administracién de inistraci6n u “‘?A’; l”l’ l'“" o
de Servicios Compartidos Recursos Fi leros ministrativo
’ ~
4‘/{' M \ \
‘{
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACION
* Y FINANZAS
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Procedimiento:

Administracién del Mantenimiento y Conservacion

. Macroproceso:
Unidad responsable: Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Administracion

Subsecretaria de Administracion

Fecha de vigencia:

10 de Febrero de 2015

Codigo Revision
PDSG-04 01

El Jefe del Departamento de mantenimiento y conservacion sera responsable de:
1. Realizar servicios de limpieza a Unidades Administrativas.
2. Realizar el servicio de conservacion y limpieza de las areas verdes.
3. Realizar el suministro de materiales, herramientas y Gtiles de aseo a todas las Unidades

Administrativas.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Finanzas

Acuerdo que establece las bases generales a que habran de sujetarse los servidores publicos
del Gobierno del Estado de Sinaloa para el uso racional y eficiente de los recursos publicos

5. REGISTROS

Requisicion de materiales

Acta de conformidad.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

N/A

RDSG-04.01
RDSG-04.02
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Procedimiento:
Administracién del Mantenimiento y Conservacién
Macroproceso:
Unidad responsable: Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién
" Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA
e ramia o ?w. Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-04 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES DIRECCION DE BIENES Y SUBSECRETARIA DE
DEPENDENCIA YO SUMINISTROS ADMINISTRACION
ORGANISMO
ENLACE DE ORGANISMO / DIRECTOR DE JEFATURA DE SUPERVISORES DE DIRECTOR DE BIENES Y SUBSECRETARIO DE ~
DEPENDENCIA SERRVICIOS GENERALES MANTENIMIENTO Y TALLER SUMINISTROS ADMINISTRACION
CONSERVACION
(o) O &
2 | e sl |
[ "1 ENTREGA DE [u RECIBE MATERIAL SOLICITADO Y REVISA A
\ SOLICITUD . N 10 AUTORIZA COMPRA

— souaTwo

r (11 INFORMA A JEFATURA'
DE MATTO Y CONS
117 REALZA TRABA)
SOLICITADO i 3
\% (&

8 REALZA SOUCITUO |7 ELABORA SOLIGITUD |
(o) 7 T DEMATERAES | 1 oemarcaes

4 NOTIRCA IMPROCEDENCIA DEL.
SERVICIO A DEPENDENCIA
JORGANEBMO SOLICITANTE

21 TURNA SOLICITUD AL PERSONAL
CORRESPONDIENTE

[

i
|
J

0
9 AUTORIZA OUCITUD
OE MATERIALES S .

J [ 12 NOTIFICA A DEPENOENCIA/ |
| ORGAMISMO SOUCITANTE

o k] B

+ [13 GESTIONA SUFICIENCIA] | l i !
PRESUPUESTAL : ! . '

: i ®

19 GENERAACTADE
CONFORMDAD

®
—(G —

| 20 REGISTRA Y ARCHIVA ACTA
| 0€

14 REALLZA CANCELACION
DE 8OUCITUD {16 REGISTRA CANCELACKON 0E

souaTuo
t

! W
CPN )
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Procedimiento:
Administracién del Mantenimiento y Conservacién
Macroproceso:
Unidad responsable: Administracion y Finanzas
SECRETARIA DE Subsecretaria de Administracién
ADMINISTRACION
M Y FINANZAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
fl.m Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-04 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable: Actividad - Tareas Registro
- 1.1 Entrega solicitud de servicio via oficio en el
area de recepcion de la direccion de
! servicios generales.
|
.. |
(E;:laacnisieo/ :é'f/?ctirsga solicitud de En caso de wurgencia, la solicitud se
Deg endenci realizara via verbal y/o telefonica a la
P a direccion de servicios generales y/o
i jefatura de mantenimiento y conservacion.
Si este es el caso, se solicita realice
o posteriormente el punto 1.1 o
2.1 Revisa solicitud de servicio verificando
suficiencia  presupuestal por parte de la
Dlregslon de 2. Revisa y autoriza. dependencia solicitante.
Servicios
Generales {Procede la solicitud?:
Si: Continua actividad 3
.| No: Continua actividad 4 _ S
3.1 Se registra y revisa solicitud de trabajo y se
vi i L j ion.
Jefatura de €nvia a supervisor de taller para su ejecucion
Mantenimiento 3. Registra y revisa. {Trabajo solicitado corresponde a
éonservacién Mantenimiento y Conservacion?
) Si: Continua actividad 6
____| No: Continua actividad 21 N B
Direccion de 4. Notifica
Servicios improcedencia del 4.1 Envia via oficio la razon de la improcedencia
servicio a dependencia del servicio a dependencia solicitante.
Generales .
solicitante R B
Enlace de . e s T
Organizacion/ > Becxbe notnh_cacnon 5.1 Recibe notificacion de la improcedencia del
. improcedencia del S .
Dependencia o servicio indicando el porqué.
servicio.
T ‘ 6.1 Se realiza levantamiento de trabajoa | ]
" realizar y se verifica si se requiere de compra de
Supervisores 6. Recibe solicitud y | materiales y/o equipo para proceder. I
de taller revisa | Reaui . .
(Requiere inversion?:
| Si: Continua actividad 7
| No: Continie actividad 17
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N

sinaLoA [l

$4TamIa 04 TOCOS

SECRETARIA DE

Procedimiento:
Administracién del Mantenimiento y Conservacion
Macroproceso:
Unidad responsable: Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Administracion

Subsecretaria de Administracion

Fecha de vigencia:

Codigo Revision

10 de Febrero de 2015 PDSG-04 L 01
- 7.1 Informa a jefatura de mantenimiento y
7. E::?::;;zhcnud de conservacion la relacion de material y/o equipo
a utilizar
JMeaf:tt:r:iamdi:nto Realiza solicitud de 8.1 Se realiza solicitud de requisicion de Requisicion
requisicion de materiales y firma para autorizacion de de
y i materiales. direccion de servicios generales. materiales
Conservacion.

Direccion de

9. Firma solicitud de

9.1 Firma de aceptacion la solicitud de

Administracion

solicitud de materiales.

Servicios compra de e s -
- r materi .
Generales materiales. equisicion de materiales
gtébsecretana 10. Autoriza compra de 10.1. Autoriza mediante firma la requisicion de

compra de materiales

Direccion de

Confirmacion de
capacidad resolutiva

;Tiene capacidad resolutiva?

Si: Se realiza compra y continua actividad 16
No: Informa a jefatura de mantenimiento y
conservacion y pasa actividad 11

bienes y
suministros

11. Informa falta de

capacidad resolutiva
a jefatura de
manteamiento y

11.1 Si la dependencia no tiene capacidad
resolutiva, se informa a jefatura de
mantenimiento y conservacion para que la
dependencia incluya presupuesto para la

conservacion realizacion del trabajo. |
Jefatura de 12. Notifica a 12.1 Se informa a la dependencia que gestione |
Mantenimiento dependencia falta de | suficiencia presupuestal para la compra de
y suficiencia materiales para la realizacion de trabajo
Conservacion. presupuestal. solicitado.
13.1Gestiona suficiencia presupuestal para la
realizacion de compra de materiales y/o
equipos requeridos para el trabajo
Enlace de 13. Gestiona suficiencia encomendado.
Organizacion/ presupuestal. ;Se autoriza presupuesto?:
Dependencia Si: Continua actividad A

No: Continua actividad 14

14.

Realiza cancelacion
de la solicitud de
trabajo.

14.1 Al no haber autorizado presupuesto para la
realizacion del trabajo encomendado, realiza la
cancelacion de trabajo.

Jefatura de
Mantenimiento

y

. Registra cancelacion
de solicitud de
trabajo.

15.1 Registra cancelacion de trabajo solicitado
por no tener la dependencia suficiencia
presupuestal.
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Procedimiento:
Administracién del Mantenimiento y Conservaciéon
. Macroproceso:
N Unidad responsable: Administracion y Finanzas
. SECRETARIA DE Subsecretaria de Administracién
ADMINISTRACHO®
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Conservacion. 16.1 A través de bodega de materiales, se recibe
16. Recibe material matenial solicitado para la realizacion de
solicitado. trabajo. Se entrega a taller encargado
solicitante.
' Supervisores 17. Realiza trabajo . . .
de taller. solicitado. 17.1 Realiza trabajo solicitado.
18.1Recibe solicitante el trabajo realizado.
' Enlace de 18. Recibe trabajo ;Solicita adecuaciones?:
. Organizacion/ solicitado. Si: Continua actividad 17
' Dependencia No: Continua actividad 19
19. Genera acta de 19.1 Se genera acta de conformidad de trabajo Acta de
conformidad realizado. conformidad
Jefatura de
Mantenimiento 20. Registra y archiva " 20.1 Se registra y archiva acta de conformidad i
y acta de conformidad de trabajo realizado. |
Conservacion. |

Fin del Procedimiento

9. INDICADORES
- . Indicador | Unidad de-medida Periodicidad | Responsable
(Numero de trabajos concluidos y entregados/ | Trabajos Trimestral | Jefe de
Numero de trabajos solicitados) x 100 | mantenimiento y
| conservacién

10. PRODUCTOS
GRS Productos
. Reporte de trabajo concluido
Reporte mensual de trabajos realizados

11. CONTROL DE CAMBIOS.

T achag |- Revisd | : Aprobs. .- Descripcion del cambio
Lic. Virgen Oscar Medina | Lic. Gildardo Amarillas Lopez
Chiquete ! Subsecretario de . .
‘ 01 | 10 de Febrero de 2015 | Jefe de Administracion de | Administracion Emision inicial
! i | Recursos Financieros

12. ANEXOS.
I. Requisicion de Materiales
Il Acta de conformidad.
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ANEXO 1

GOBIERNO DEL ESTADO DE SINALOA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FOLIO
REQUISICION DE MATERIAL
DEPENDENCIA: SRIA. ADMON. Y FECHA
FINANZAS DEPARTAMENTO:
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION biA_ T MES | ANO
CLAVE NOMBRE: DIREC. DE SERV.
0502030114 | GRALES.
CLAVE | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DE MATERIAL
_
ENCARGADO DEL AREA SUPERVISOR GENERAL
JEFE DEPTO. DE MANTENIMIENTO Y DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

CONSERVACION
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ANEXO 11

SZCRETARIA O
ADMIMSTRACION
¥ PhANZAS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ACTA DE CONFORMIDAD
RECEPCION DE SERVICIOS REALIZADOS

CUUACAN, SIN., A
TRABAJO Y/O SERVICIOS REALIZADOS:

CLAVE PPTAL:

TALLER QUIEN REALIZO EL TRABAJO Y/O SERVICIO:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE DE CONFORMIDAD:

NOMBRE Y RRMA DEL SUPERVISOR (RESPONSABLE: DEL TALLER):
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1. PROPOSITO.

Regular de manera homogénea la solicitud, autorizacion, ejecucion y comprobacion de los vidticos y pasajes, combustible
y Lubricantes necesarios para que los servidores publicos cumplan con las comisiones y funciones asignadas, apegandose a
los criterios de austeridad y racionalidad en el uso de los recursos publicos.

2. ALCANCE.
Este procedimiento es de observancia general para los servidores publicos de los Organismos y Dependencias del Gobierno
del Estado. Aplica a las Dependencias, Organismos y a la Direccion de Servicios Generales.

Intervienen los Coordinadores y Enlaces Administrativos, Directores y Subsecretarios, de los Organismos y Dependencias,
la Coordinacion de Recursos Financieros, el Director de Servicios Generales, Empleado comisionado.

Inicia cuando los Coordinadores administrativos solicitan a sus enlaces administrativos el tramite de Viaticos y/o
combustible para desempedar comisiones o asignaciones oficiales, y concluye cuando los gastos erogados durante la
comision son comprobados y la dotacion de combustible solicitada es recibida.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Clausulas Generales.

o El otorgamiento de viaticos debera sustentarse en criterios de racionalidad y eficiencia administrativa en el
ejercicio del presupuesto de egresos.

e Solo se otorgaran viaticos a los servidores publicos en activo, cuando temporalmente y para el desempeno de una
comision oficial sea indispensable su traslado al lugar distinto al de su adscripcion o residencia oficial a una
distancia que exceda los 30 kilémetros al interior del Estado, asi como dentro o fuera del pais.

e Los viaticos se otorgaran exclusivamente por los dias estrictamente necesarios para que los servidores publicos
lleven a cabo el desempefio de la comision conferida, en forma oportuna, eficaz y eficiente, cuidando que los
recursos se aprovechen al maximo.

o En lo posible, toda comision debera desarrollarse en dias habiles, procurando que su inicio y terminacion no se dé
en dias inhabiles, de no ser posible, debera presentar una justificacion debidamente redactada y firmada por sus
superiores y el Coordinador Administrativo de la Dependencia.

e Cuando en el desahogo de la comision se atraviesen dias inhabiles, se debera determinar la conveniencia de
otorgar viaticos por dichos dias u ordenar el regreso del personal comisionado a efecto de que se continien los
trabajos al siguiente dia habil, segiin represente menor costo y mejor aprovechamiento de los recursos asignados.

e Cuando a un mismo servidor piblico se asignen varias comisiones para desempenarse simultaneamente, solo se
otorgara la cuota de viaticos que corresponda al lugar que se realice, como si se tratara de una sola comision.

e Unicamente se autorizara las comisiones indispensables para el desarrollo de las funciones encomendadas,
debiéndose reducir al minimo el tiempo de duracién de las mismas y cuidar que sélo concurran a ellas los
servidores pblicos realmente necesarios.

Viernes 13 de Febrero de 2015
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3 . Virgen r na 3 as h .
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Jefe de Departamento Adjunto Jefe de Administracion de inistracion Administrati

de Servicios C. d Recursos Fi ministrativo

partidos

fﬂ AL

=




Viernes 13 de Febrero de 2015 «EL ESTADO DE SINALOA» 31

Procedimiento:
Visticos y Pasajes - Combustible y Lubricantes
Macroproceso:
Unidad responsable: . X .
SECREVARIA DE Subsecretaria de Administracién Administracion y Finanzas
ADMINISTRACION
Y FINANZAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
S'NA.} ?,A Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-05 01

* Bajo ninguna circunstancia se otorgaran viaticos a los servidores publicos que se encuentren disfrutando su periodo
vacacional o de cualquier tipo de licencia, como incremento o complemento de sueldos u otras remuneraciones
que correspondan a los servidores publicos, ni para cubrir gastos de representacion o de orden social, para sufragar
de terceras personas o de actividades ajenas al servicio oficial, ni por cualquier otro motivo diferente al
desempeiio de una comision oficial y cuando el lugar de adscripcion y el de la comisidn se encuentren en la misma
poblacion.

* Las dependencias y organismos deberan asignar Enlaces Administrativos, quienes seran los encargados de formular
y tramitar los formatos correspondientes.

* Para otorgamiento de viaticos Estatales, Nacionales e Internacionales se formulara el correspondiente oficio de
comisién (Anexo V), conforme al formato anexo, que una vez requisitado y autorizado con la firma autdgrafa del
titular del &rea, ya sea Director o Subsecretario, asi como la del Coordinador Administrativo de la Dependencia
que ordene la comision se presentara ante la Coordinacion de Recursos Financieros para el tramite
correspondiente.

e Los viaticos se cubriran de acuerdo con las tarifas, a partir de la fecha en que el servidor publico se encuentre
desempenando la comision y conforme a la cuota correspondiente (Anexo | y Anexo II).

* La cuota de viaticos se determinara atendiendo al nivel jerarquico correspondiente al puesto o a la categoria del
servidor publico comisionado y apegandose a la zonificacion (Anexo Il) y tarifa que correspondan, estos datos
deberan asentarse en los espacios relativos de cada oficio de comision.

¢ Las cuotas establecidas en las tarifas constituyen el limite maximo para las autorizaciones de viaticos y no se
podran asignar cantidades superiores a las sefaladas en las mismas.

* Se podran solicitar recursos adicionales para traslados, ya sea para el pago de peajes, o para pago de pasajes, los
cuales seran comprobables al 100%.

e Llas cuotas para comisiones al interior del pais, se cubriran en moneda nacional, de acuerdo a la zona economica
de que se trate, sin exceder las tarifas maximas autorizadas; por lo que, se podran aplicar cuotas inferiores en
funcion al lugar de la comision y a la disponibilidad presupuestaria de cada Organismo o Dependencia, toda vez,
que debe darse cumplimiento a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

e Las cuotas senaladas en la tarifa de “viaticos internacionales” (Anexo Ill) , se deben cubrir en moneda nacional, al
tipo de cambio establecido por el Banco de México, a partir de la fecha en que se efectue el pago al servidor
publico de confianza activo, que deba desempenar la comision.

e Cuando el Servidor Pablico acompaiie en Comision a otro Servidor Piblico de rango superior, se podra tramitar el
otorgamiento de la misma tarifa de Viaticos que se asigne al superior. En estos casos, se debera contar con
disponibilidad presupuestaria y la autorizacion del Servidor Pablico que instruye la Comision, sefalando esta
circunstancia en el “OFICIO DE COMISION” respectivo.

¢ La Coordinacion de Recursos Financieros formara convenios para establecer tarifas preferentes y lineas de crédito
con hoteles ubicados dentro del Estado para otorgar hospedaje a los comisionados cuando asi se requiera.

e Cuando la comision sea mayor a un dia se entregara una carta de hospedaje (Anexo X) emitida por la Coordinacién
de Recursos Financieros al comisionado si en el lugar a pernoctar existe convenio con hoteles, seleccionando un
hotel de acuerdo al nivel jerarquico que le corresponda, si la comisién es en zonas rurales o fuera del estado
donde no se cuente con hoteles convenidos, se otorgara una tarifa base de acuerdo al nivel jerarquico que
corresponda (Anexo |) para el pago correspondiente por este servicio, quedando como pendiente de comprobar
por el comisionado con el comprobante fiscal correspondiente del servicio

* El Comisionado debera entregar la carta de hospedaje a su llegada al hotel asignado, entregando el documento
original en la recepcion del hotel, asi como identificarse que es la persona a quien se le otorgo dicho servicio.

e Para solicitar una cancelacion de una solicitud de hospedaje, el coorcinador administrativo debera de informar de
forma escrita anexando la carta o el cheque que le fueron entregados, a la Coordinacion de Recursos Financieros,
teniendo como maximo a las 12:00 hrs. del mismo dia de inicio de la comision para poder comunicar al hotel sobre
dicha cancelacion, de no ser asi, dependiendo de las politicas del hotel se podria cobrar una noche de hospedaje
como penalizacion que sera afectada presupuestalmente al area de donde se hizo el cargo inicial.
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e Solo se podran otorgar recursos adicionales a la tarifa maxima de hospedaje correspondiente por razones
plenamente justificadas y deberan estar autorizados por el Servidor Publico que instruye la Comision.

e Todo funcionario o Servidor Publico comisicrado sin importar su nivel jerarquico debera comprobar los gastos
efectuados durante la comision excepto en los casos que a juicio del titular de la Dependencia se trate de un
trabajo confidencial en materia de seguridad publica.

e Para la comprobacion de la Comision se formulara la correspondiente solicitud de liquidacion (Anexo IX) conforme
al formato anexo, que una vez requisitado y autorizado con la firma autografa del titular del area, ya sea Director
o Subsecretario, asi como la del Coordinador Administrativo de la Dependencia que ordene la liquidacion debera
anexar la documentacion comprobatoria correspondiente y presentarla a la Coordinacion de Recursos Financieros
para su valoracion.

« Cuando se trate de Comisiones Estatales y Nacionaies, la documentacion comprobatoria referente a los gastos
de Alimentos y Hospedaje se constituira de los comprobantes que reanan los requisitos fiscales dentro del pais, y
para los gastos de Pasajes y Peajes se constituira de los recibos y/o boletos que expidan las empresas prestadoras
de servicios, debidamente firmados por el comisionado, sin tachaduras ni enmendaduras.

« Para la comprobacion de Comisiones Internacionales se anexaran los comprobantes expedidos por las lineas
aéreas, la documentacion relativa a los gastos de hospedaje y una relacion de los demas gastos efectuados durante
dicha Comision, anexando la documentacion original probatoria de los mismos.

» En el caso de que se efectuen erogaciones dentro del territorio nacional con motivo del traslado a la Comision en
el extranjero, deberan anexarse los comprobantes respectivos.

« Cuando se trate de gastos que no es posible comprobar fiscalmente se aceptara un recibo del servidor publico,
siempre y cuando el monto no exceda del 10% del total autorizado y en la comprobacion se hayan incluido
comprobantes debidamente requisitados.

e Las liquidaciones tendran que presentarse en un tiempo maximo de 10 dias habiles al termino de la fecha de
comision, Unicamente se prolongara la entrega del fornnato cuando se presente un periodo vacacional o de
suspension de labores, excepto en el cierre del ejercicio.

e« En los casos que la Coordinacion de Recursos Financieros observe inconsistencias en la documentacion
comprobatoria, procederan a la devolucién de la misma al Servidor Piiblico, quien sera responsable de efectuar las
aclaraciones y/o reintegros que correspondan en un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir de la recepcion
del comunicado respectivo .

e La comprobacion y en su caso, el reintegro de los montos no ejercidos de los Viaticos y Pasajes, es responsabilidad
exclusiva del Servidor Publico comisionado.

o De no cumplir con la obligacion que se seala dentro del formato de oficio de comision al firmar el compromiso de
liquidacion, se enviara periédicamente a la Direccion de Recursos Humanos para que se realice el descuento por
via némina para la recuperacion del importe total del viatico otorgado.

« Los Servidores Piblicos que realicen Comisiones sin que se les hayan sido otorgados recursos por anticipado para la
realizacion de la Comision, deberan elaborar y presentar para el tramite de reposicion de gastos ante la
Coordinacion de Recursos Financieros el oficio de comision (Anexo IX) conforme al formato anexo, requisitado y
autorizado con la firma autografa del titular det area, ya sea Director o Subsecretario, asi como la del Coordinador
Administrativo de la Dependencia que ordene la comision, ademas se anexara la documentacion comprobatoria
correspondiente a los gastos erogados durante la comisién en original con la firma autégrafa del Servidor Publico
comisionado y los formatos que correspondan, segun se trate de Comisiones Estatales, Nacionales o Internacionales
requisitados y firmados.

s La reposicion de Gastos debera solicitarse dentro de los diez dias naturales contados a partir del dia siguiente al
del término de la Comision, plazo en el que prescribira el derecho de los Servidores Publicos a solicitarlo; dichos
recursos seran pagados al comisionado.

e No se aceptara un segundo oficio de comision como cornplemento si ya fue pagado como una reposicion.

o No se aceptaran reposiciones de viaticos si la fecha de la comision antecede a una pagada anteriormente.



Viernes 13 de Febrero de 2015 «EL ESTADO DE SINALOA» 33

Procedimiento:
Viéticos y Pasajes - Combustible y Lubricantes
Macroproceso:
Unidad responsable:
Sub taria de Administracién Administracion y Finanzas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion Subsecretaria de Administracion

Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-05

01

e Si de la explicacion de los viaticos otorgados resultase una diferencia a favor del comisionado, por razon de una
extension de comision o por un cambio en el costo de los peajes o los pasajes plenamente justificados, se le hara
una reposicion como complemento.

e El horario de recepcion de las solicitudes sera de lunes a viernes de 8:00 AM a 1:00 PM en el area de recepcion
(ventanilla) de la Coordinacion de Recursos Financieros. Se debera entregar un original y 3 copias.

e La compra de Pasajes aéreos y/o terrestres, se efectuara unicamente para el traslado de los Servidores Publicos
comisionados.

e Se autorizaran los Pasajes aéreos Unicamente para los niveles de Jefe de Departamento y superiores. Para el resto
del personal podran autorizarse solo cuando la distancia del viaje por via terrestre sea igual o mayor a quinientos
kilometros.

e Para vuelos nacionales no se podran adquirir Pasajes aéreos con categoria de negocios o su equivalente, “Business
Class” o “Primera Clase”.

e En el caso de vuelos internacionales se podran adquirir Pasajes con categoria de “Primera Clase” o equivalente
cuando entre el punto de origen y el destino medien mas de 6,500 kilometros y el regreso al punto de origen se
realice dentro de as 36 horas siguientes al arribo al punto de destino.

e Los cargos por la cancelacion, cambio de vuelo o de categoria, cuando se generen por razones de trabajo
plenamente justificadas y estén autorizados por el Servidor Publico que instruye la Comision se afectara
presupuestalmente al area de donde se hizo el cargo inicial; en caso contrario su costo sera pagado por el Servidor
Publico comisionado.

e Adicionalmente a los viaticos que correspondan se podran solicitar vales de combustible para el desempeio de las
comisiones los cuales se otorgaran de acuerdo al kilometraje a recorrer en la comision, asi mismo el tipo de
vehiculo (Anexo V), para el otorgamiento de gasolina por comision se formulara la correspondiente solicitud de
gasolina por comision (Anexo Vi), conforme al formato anexo, que una vez requisitado y autorizado con la firma
autografa del titular del &rea, ya sea Director o Subsecretario, asi como la del Coordinador Administrativo de la
Dependencia que ordene la comision se presentara ante la Coordinacion de Recursos Financieros para el tramite
correspondiente.

e El servidor publico comisionado utilizara el vehiculo para el traslado, atendiendo a las caracteristicas propias de la
comision.

e Entre el lugar de adscripcion y el de la comision debera haber una distancia superior a los 30 kilometros.

* El consumo del combustible debera ser congruente con la distancia que el personal comisionado haya tenido que
recorrer entre el lugar de su adscripcion y el de la comision, en vias de ida y de regreso.

e En los casos en que coincida la permanencia en dos o mas localidades en un mismo dia, se aplicara la tarifa de
aquella en que se pernocte.

e Los Titulares de los Organismos y/o Dependencias podran asignar a sus funcionarios o areas una cantidad de
combustible de forma periddica, ya sea semanal, quincenal o mensual, para la operacion diaria de las funciones de
caracter oficial que no correspondan a comisiones que sean fuera de la entidad de origen. Para el otorgamiento de
gasolina por asignacion se formulara la correspondiente solicitud de gasolina por asignacion (Anexo VIl), conforme
al formato anexo, que una vez requisitado y autorizado con la firma autografa del titular del 4rea, ya sea Director
o Subsecretario, asi como la del Coordinador Administrativo de la Dependencia que ordene la asignacion se
presentara ante la Coordinacion de Recursos Financieros para el tramite correspondiente.

e Quedara a la estricta, directa y personal responsabilidad de los Titulares de los organismos y/o dependencias
respectivas, que la dotacion de combustible solicitada ante la Coordinacion de Recursos Financieros se
administre, distribuya y otorgue solo en los casos debidamente justificados en el desempeiio de una comision o
funcion oficial y destinarse Unicamente para vehiculos que pertenezcan al parque oficial adscrito a cada area.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
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Administracion y Finanzas

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Finanzas

Acuerdo que establece las bases generales a que habran de sujetarse los servidores piblicos del Gobierno del
Estado de Sinaloa para el uso racional y eficiente de los recursos publicos

5. REGISTROS
Oficio de comision RDSG-05.01
Solicitud gasolina comision RDSG-05.02
Solicitud gasolina por asignacion RDSG-05.03
Solicitud de boleto de avion RDSG-05.04
Solicitud de liquidacion de gastos RDSG-05.05

Carta de hospedaje RDSG-05.06

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Viaticos: a la asignacion econémica destinada a cubrir total o parcialmente los gastos por concepto de:
hospedaje, alimentacion, peajes, transporte local o foraneo , y cualquier otro similar o conexo a éstos,
cuando el desempeiio de una comision lo requiera, siempre y cuando dicha comision se realice en un
lugar cuya ubicacion geografica sea distinta al de su lugar de adscripcion.

Tarifa: al importe maximo diario que se podra otorgar al servidor publico en servicio activo por concepto
de viaticos, acorde a la categoria y puesto, nivel jerarquico de aplicacién y zonificacion.

Comisién: a la tarea o actividad de caracter indispensable conferida al servidor piblico, que debe
realizar en un lugar distinto al de su centro de trabajo, relacionado con las actividades oficiales propias
de su atribucion.

Pernoctar: se refiere implicitamente, pasar la noche como huésped en un establecimiento publico,
distinto al de su domicilio, congruente con el lugar de la comision.

Pasajes: a la asignacion econdmica destinada a cubrir los gastos por concepto de transportacion, cuando
el desempeiio de una comision lo requiera en el estado, asi como dentro o fuera del pais.

Adscripcion: area o centro de trabajo en que se encuentra inscrita la plaza del servidor publico en
servicio activo, cuyo ambito geografico delimita el desempeno de la funcion del servidor publico.

Reposicién de gastos: se considera reposicion de gastos aquella solicitud de oficio de comision que no
fue entregada en tiempo a la coordinacion de recursos financieros para su tramite correspondiente, es
decir que la fecha de comision es anterior a la fecha de recepcion de los documentos.

Liquidacién de vidticos: se considera liquidacion de viaticos el formato donde se integran los
documentos comprobatorios que demuestran que la comision encomendada fue llevada a cabo en los
términos y tiempos de la solicitud previa
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Fecha de vigencia: Cédigo | Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-05 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS PODER EJECUTIVO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS
o | SERVIDOR PUBLICO ENLACE ADMINISTRATIVO AREA DE

AREA DE boto
RECEP. AREA DE VIATICOS Y PASAJES ADMON DE

EpC
(w0 :
Revisa que el

oficwo cumpla con}
| Entrega los requisitos
oficio de
sobicitud

6 Gestiona 14

firmas
Recibe, sclla 13, Tramita
turne boleto de avidn
T €0 ventanilla
S Geners

solicitud de

gasolina por s 1 20. Revise,

wsigoacion b atbic? valida y

NO 15
<l tpo Reviea oficio
comisidn e comisite
8. Geoera
solictud de
In, Recide 1 ‘gasobina por
gasolina?

21. Reviss y
Lo sutorizs.
documeatacita
11. Genera|
solicitud
boleto de
avida
12. Eavia
femas
" 28. Elabora
cemple St
i iquidacion de 29, Aworiza
gastos de viaje liquidacida

27. Informa al éres de
Servicios Ce

FIN
que sptique el descucatol @
via nomuna
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4

SECRETARIA DE

sinatoa [l

08 1an1a 00 Te0es

Procedimiento:
Viaticos y Pasajes - Combustible y Lubricantes
N Macroproceso:
Unidad responsable: L "
Subsecretaria de Administracién Administracion y Finanzas
Proceso Custantivo: Subproceso:

Administracion

Subsecretaria de Administracion

Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-05 |
8, Descripcion del procedimiento
[ Resporsable I Actividad | Tareas T Registro

Coordinador Administrativo de
Organmismos y Dependencias

. 1. Entrega oficio
de Solicitud

' 1. Entrega oficio de solicitud para solicitar viaticos y pasajes
y/0 combustible y lubricantes a su enlace administrativo

. 2. Revisa que el
Enlace Administrativo oficio cumpla con
i los requisitos

2.1 Revisa que el oficio contenga los siguientes datos:
dependencia, unidad responsable, proyecto, nombre del
empleado, RFC, puesto, destino, dias de comision y la fecha
de salida y de regreso.

;Cumple con los requisitos?
Si, continuar en la actividad 4.
No, continuar en la actividad 3.

I 3.Informa sobre los
requisitos que
i debe cumplir

: 3.1 Informa sobre los requisitos con los que debe de cumplir
el oficio (ver actividad 2.1)

4, Verifica el tipo
} de solicitud

4.1 Verifica el tipo de solicitud a elaborar
;Es gasolina de asignacion?

. Si, continuar actividad 5

No, continuar actividad 7

R S

No, termina

r T a1
5. Genera solicitud i 5.1 Genera e imprime en el sistema de servicios compartidos SO"C"wd de
de gasolina por el formato solicitud de gasolina de asignacion con los Datos gasolina
asignacion solicitados en el oficio de solicitud por .

asignacion

6.1 Gestiona Firmas del titular del area, ya sea Director o
6 Gestiona Firmas Subsecretario, asi como la del Coordinador Administrativo de

la Dependencia.

7.1 Revisa el tipo de comision a desempenar -
7. Revisa el tipo de | ;Requiere Gasolina?
comisiéon Si, continuar actividad 8

No, ;Requiere Viaticos?

8.1 Genera e imprime en el Sistema de Servicios Compartidos

el formato de Solicitud de Gasolina por Comision con los | Solicitud de
:;G&::‘;‘So;zitud Datos solici{.a'dQS en el oficio de solicitud Gasolina
Comision ;Requiere Viaticos? por

Si, continuar actividad 9 Comision

No, continuar actividad 6
9.Genera Solicitud | 9.1Genera e imprime en el Sistema de Servicios Compartidos Oficio de
de Oficio de el Formato de Oficio de Comision con los Datos solicitados en Comision
Comisién el oficio de solicitud

10.1 revisa si el comisionado requiere de boleto de avion.
:&;:m:'t:leto gNecesil_a boleto de avion?
de avién Si, continuar actividad 11
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¢
SECRETARIA DE
p ADMINISTRACION
* Y FINANZAS

SIN-ALOA

15 1ARIA 04 TOGOS

Procedimiento:
Viticos y Pasajes - Combustible y Lubricantes
Macroproceso:
Unidad responsable: .. .
Subsecretaria de Administracién Administracién y Finanzas
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Administracion Subsecretaria de Administracion

generados.

Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-05 01
;;Ilcci:::::e Boleto 11.1 Genera e imprime en el Sistema de Servicios :z:'::;u:e@
de Avién Compartidos el formato de solicitud de Boleto de Avion. Avién
12. Envia a firma 12.1 Recaba firmas de solicitud de boleto de avion |
13. Tramita boleto
Area de Viaticos y Pasajes de avi6n en 13. Tramita boleto de avion en ventanilla
ventanilla
14.1 Recibe, Sella y turna las solicitudes !
Area de recepcion 14, Recibe Sellay | ;Es combustible? i
rea de pciol turna Si, continuar actividad 20 i
No, continuar actividad 15 |
15.1 Revisa oficio de comision k
1
. . i i
;2';:";::“00 (Requiere Hospedaje? | :
Si, continuar en la actividad nimero 16. : :
No, continuar en la actividad numero 17. | i
16.1 Revisa si existe convenio con algun hotel de la localidad i !
16. Revisa destino. J '
co;\venios de iExiste convenio? |
hospedaje Si existe, continuar en la actividad nimero 18. ;
P No existe, continuar en la actividad nimero 17.
Area de Viaticos y Pasajes
17. Elabora 17.1 Elabora cheque por el importe requerido para ejercer
cheque pasajes, peajes, alimentos u hospedaje.
:‘:6';959":‘ 18.1 Reserva la habitacién por los dias que dure la comision |
tacion
elabora car¥a de 18.2 Elabora la carta hospedaje con los datos del Carta '
hospedaje comisionado. hospedaje |
19.1 Gestiona las firmas del Director de Servicios Generales !
19.Gestiona y/o del Jefe del Departamento Administracion de Recursos [
firmas Financieros para la autorizacion de los documentos

Area de Combustible

20. Revisa, valida

20.Revisa , valida y turna, los formatos de solicitud de

Coordinacion de Recursos
Financieros

y turna combustible por asignacion y/o comision
Director de Servicios
Generales / Jefe del 21. Revisa y . s
Departamento de la autoriza 21.1 Revisa los datos de la comision

documentacién

21.2 Firma la documentacion en sefal de autorizacion

Area de Recepcion

22. Integra y
entrega paquete

22.1 Integra la documentacion correspondiente
22.2 Entrega paquete

Coord.
Administrativo, /Empleado

23. Recibe

23.1 Recibe Documentacion

Empleado

24, Ejerce viaticos
y combustible

24.1 Ejerce viaticos y combustible
iEs Combustible?

Si, termina.

No, continuar en la actividad 25.

25, Entrega
documentos
comprobatorios

23.1 Entrega documentacion comprobatoria de los gastos
efectuados durante la comision.
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Procedimiento:

Viaticos y Pasajes - Combustible y Lubricantes

Unidad responsable:

Subsecretaria de Administraciéon

Macroproceso:
Administracion y Finanzas

Proceso Sustantivo:

Subproceso:
Administracion Subsecretaria de Administracion

Fecha de vigencia:

10 de Febrero de 2015 PDSG-05 01

Codigo Revision

Enlace Administrativo

26. Recibe y
revisa
documentos
comprobatorios

26.1 Recibe Documentos Comprobatorios

26.2 Revisa que los documentos comprobatorios cumplan con
los requisitos.

:Cumple con los requisitos?

Si, continuar en la actividad 26.

No, continuar en la actividad 25.

27. Informa al
area de Servicios

27.1 Informa al area de Servicios Compartidos que proceda la

gastos de viaje

gzr:szl';g‘::s para solicitud de descuento por via nomina al empleado
descuento via comisionado el importe no comprobado.
Nomina
28. Genera 28.1 Genera e imprime en el Sistema de Servicios Solicitud de
Solicitud de Compartidos el formato de Solicitud de liquidacion de gastos R

. liquidacion |
liquidacién de de viaje.

de gastos

{ . 29. Autoriza R
Area de Viaticos Liquidacién 29.1 Autoriza liquidacion de gastos de viaje
Fin del procedimiento
9. INDICADORES
] “indicador | Unidad demedida | Periodicidad | Responsable |
[ No aplica | .
10. PRODUCTOS
Productos ]
{_ Comprobacion de Gastos B
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revisién. | . Fecha " Revisd . Apaobd Descripcién del camblo
Lic. Virgen Oscar Medina Lic. Gildardo Amarillas Lopez
o 10 de Febrero de Chiquete Subsecretario de E i \
2015 Jefe de Administracion de Administracion mision inicia
Recursos Financieros

12. ANEXOS.

I. Tarifa de Viaticos Dentro del Territorio Nacional
Il Zonificacion

lil. Tarifa de Viaticos Internacionales
IV. Consideraciones para Otorgamiento de Combustible por comision
V. Oficio de comision

VI. Solicitud gasolina comision

VIl

Solicitud gasolina por asignacion

Vlil.Solicitud de boleto de avion
IX. Solicitud de liquidacion de gastos
X. Carta de hospedaje
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Procedimiento:
Vidticos y Pasajes - Combustible y Lubricantes
N . i Macroproceso:
‘ SECRETARIA DE Unidad 'ms " “:; rla de Administracién Administracién y Finanzas
fan Y FINANZAS Proceso Sustantivo: es0:
S'NA}?.‘.‘ Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-05 01
ANEXO |
GOBIERNO DEL ESTADO DE SINALOA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
TARIFA DIRIA DE VIATICOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL
ZONA
NIVEL PUESTO | " n )Y TAXIS
A SERVIDORES MISMO DIA 230.00 260.00 300.00 300.00 300.00
PUBLICOS Y DIA COMPLETO 450.00 450.00 450.00 450.00 300.00
HOMOLOGADOS
(SECRETARIO,
SUBSECRE-
TARIOS, COOR
GENERALES HOSPEDAJE Y 840.00 1,010.00 1,170.00 1,370.00 300.00
TITULARES , DIR
GRALES) ALIMENTACION
B MANDOS | ] n )Y TAXIS
MEDIOS MISMO DIA 230.00 260.00 300.00 300.00 300.00
(DIRECTOR, DIA COMPLETO 300.00 300.00 300.00 300.00 300.00
COORD. ADMVO)
HOSPEDAJE Y 840.00 1,010.00 1,170.00 1,370.00 300.00
ALIMENTACION
C RESTO DEL | ] m v TAXIS
PERSONAL MISMO DIA 125.00 150.00 230.00 22000 | 30000
(JEFES Y SUBJEFES 300.00
DE DIA COMPLETO 250.00 250.00 250.00 250.00 )
DEPTO, ANALISTA,
PAGADOR, ETC) HOSPEDAJE Y 650.00 780.00 900.00 1,050.00 |  300.00
ALIMENTACION

DONDE:

MISMO DIA:
DIA COMPLETO:
HOSPEDAJE Y
ALIMENTOS:

Comisién menor a 24 hrs 6 el Gitimo dia de una comisién de mas de dos dias
Cuando la comisién es mas de un dia, el ultimo dia es comisién menor a 24 hrs.
Para dias completos con sus noches
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Procedimiento:
Viaticos y Pasajes - Combustible y Lubricantes
N Macroproceso:
i iy Unidad r;slgos:scar:l:a:ﬂa de Administracién ’ Administracin y Finanzas
ADMINISTRACION
pA Y FINANZAS ivo: :
.s.l.m Proceso Sustantive: Administracion Subproceso: Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia: Cddigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-05 01
ANEXO 1l
ZONIFICACION PARA VIATICOS NACIONALES
ESTADO | ] mn v
SINALOA EL FUERTE GUASAVE AHOME MAZATLAN
CHOIX CULIACAN
SINALOA
ANGOSTURA
SALVADOR A.
MOCORITO
BADIRAGUATO
NAVOLATO
ELOTA
COSALA
SAN IGNACIO
CONCORDIA
ROSARIO, ESCUINAPA
AGUASCALIENTES TODO EL ESTADO
BAJA CALIF NTE TODO EL ESTADO
BAJA CALIF SUR RESTO DEL EDO LOS CABOS, LORETO
NOPOLO, MULEBE
CAMPECHE RESTO DEL EDO CD DEL CARMEN
COAHUILA RESTO DEL EDO PIEDRAS NEGRAS
CD. ACUNA
COLIMA RESTO DEL EDO MANZANILLO
CHIAPAS RESTO DEL EDO TUXTLA GTEZ TAPACHULA
CHIHUAHUA RESTO DEL EDO CD JUAREZ
* CON HOSPEDAJE SOLO
APLICA LA TARIFA DE
D.F. ALIMENTACION TODO ELD.F.
DURANGO TODO EL ESTADO
GUANAJUATO RESTO DEL EDO GUANAJUATO,
LEON Y SAN
MIGUEL ALLENDE
GUERRERO RESTO DEL EDO TAXCO ACAPULCO,
IXTAPA-ZIHUAT.
JALISCO RESTO DEL EDO SAN JUAN DE LOS BARRA DE NAVIDAD PUERTO VALLARTA
LAGOS GUADALAJARA
TLAQUEPAQUE CAREYES
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Procedimiento:
Viéticos y Pasajes - Combustible y Lubricantes
~¢ ) . Macroproceso:
Q m‘:::ou Unidad rgmzl;m de Administracién Administracién y Finanzas
SIN' Al:o A N FINANZAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
T temes 1 totos Administracién Subsecretaria de Administracién
Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-05 01
OCOTLAN TONALA
ZAPOPAN
EDO DE MEXICO RESTO DEL EDO NETZAHUALCOYOTL
ATIZAPAN DE 2.
COACALCO
CUAUTITLAN
ECATEPEC
NAUCALPAN
TLANEPANTLA
TULTITLAN
MICHOACAN RESTO DEL EDO MORELIA
URUAPAN
LAZARO CARDENAS
MORELOS RESTO DEL EDO CUERNAVACA
NAYARIT RESTO DEL EDO SAN BLAS
NUEVO LEON RESTO DEL EDO METROPOLITANA
APODACA
GARZA GARCIA
GRAL ESCOBEDO
GUADALUPE
SAN NICOLAS
STA CATALINA
OAXACA RESTO DEL EDO PTO ESCONDIDO OAXACA HUATULCO
PUERTO ANGEL
SALINA CRUZ
PUEBLA RESTO DEL EDO PUEBLA
TEHUACAN
QUERETARO TODO EL ESTADO
QUINTANA ROO RESTO DEL EDO CANCUN
COZUMEL
SAN LUIS POTOSI TODO EL EDO
SONORA RESTO DEL EDO HERMOSILLO
TABASCO TODO EL EDO
TAMAULIPAS RESTO DEL EDO TAMPICO
MATAMOROS
REYNOSA
NUEVO LAREDO
TLAXCALA TODO EL EDO
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Procedimiento:
Viéticos y Pasajes - Combustible y Lubricantes
Macroproceso:
Unidad responsable: . ,
Subsecretaria de Administracion Administracidn y Finanzas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
EIE.A:" v?.‘}. Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-05 01
VERACRUZ RESTO DEL EDO VERACRUZ MINATITLAN
POZA RICA COATZACOALCOS
YUCATAN RESTO DEL EDO MERIDA
ZACATECAS RESTO DEL EDO ZACATECAS
ANEXO Il
[t
e ¥ FINANIAS
- s VIATICOS INTERNACIONALES
el SERVICIOS COMPARTIDOS

DOLARES POR DIA.

CARGOS DIARIO MEDIO DIA
SECRETARIOS, SUBSRIOS. Y DIRECTORES 300 150
JEFES DE DEPARTAMENTO 250 125
RESTO DEL PERSONAL 200 100
ANEXO IV

Se considerara el numero de kildmetros recorridos desde el lugar de adscripcion al de la
comision, en vias de ida y regreso

Vehiculos de 8 cilindros 3.5 km x litro

Vehiculos de 6 cilindros 5.2 km x litro

Vehiculos de 4 cilindros 8.1 km x litro
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Procedimiento:
Viaticos y Pasajes - Combustible y Lubricantes
. Macroproceso:
) Unidad responsable: - . .
Q SECRETARIA DE Subsecretaria de Administracion Administracion y Finanzas
ADMINISTRACION
. aros ik Proceso Sustantivo: Subproceso:
ﬁ‘..... 4 10000 Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-05 01
ANEXO V
GOBIERNO DEL ESTADO DE SINALOA
GOBIERND SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEL ESTADD DIRECCION DE SERvICIOS GENERALES
DE SINALOA
RO
SOLICITUD DE OFICIO DE COMISION
FRCHA
LUGAR CE EXPECICION CULIACAN SIN ow ves | a0
[CEPENDENCIA:
AREA
[ PROGRAMA ¥ PROY ECTO:
GATOR OEL COMBIONADD
RFC Inovere: T
CARGO:
DETALLE DE LA COMISION ] ous
DESTING bk FRCHA bacuL
1CTIC DE LA COMISICN mkﬁik
1 |
RECIBO DE VIATICOS
REC'BIDE L& SECKE™ 4R & DE ADMINISTRAZ ON « FINENZS (A AN DAD DE 3 ALVENTOS
28202
POR SENCEP O DE wa™1COS ¥ PASAJES PARA SULIPUN LA SOMISY Skk B2 2asais
NDICADA
SCALS
NOVBRT Y F IV TEOSI3,2009.5.20 20V 50NA2D TOTAL
CUANDO SEASULE"C DB LA COMPROBACICN &4U CRZT A LA SECRE™ 2RA DE ALY WS RAZISN ¥ FNANZAS PARA SUE
APLIGUE Eo DESCUEY™ O POR NOMINA, POR EL IPOKE RES'B DS, SUA'DT 2CESTAB.ECDC
DE‘2DAS NATURALES &L "ERVINDO DE (A4 SO% S:ON PaRa SU SCUPROBAZION: WAL

¥3Ba ATENTAMENTE
NOVBRTY TRUA NDVBAT YT Ra
vaBa sB:

\OU3AL Y £ ava \ND 3L v EEta

R e L N N RSP |
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Procedimiento:
Viaticos y Pasajes - Combustible y Lubricantes
. Macroproceso:
) Unidad responsable: - - -
. SECRETARIA DE Subsecretaria de Administracion Administracion y Finanzas
ADMINISTRACION
" ALOA Y FINANZAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
f'..... o4 10008 Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-05 01
ANEXO VI
GOBIERNO DEL ESTADO DE SINALOA
GOBIERND SECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DEL ESTADD DIRECCION DE SERYICIOS GENERALES
DE SINALOA
FOLIO
SOLICITUD DE GASOLINA POR COMISION
FECHA
LUGAR CE EXPECICION CULIACAN SIN on nes | ARO
OEPENDENCIA: I
Al
[ PROGRAMA Y PROYECTO. !
RFC [nomsre: |
CARGO:
—GETALLE D LA SOLTTUD.
[K-Z1E RAJE AREZSRRER | [FE-SoFRmDELS TS0 |
~PEGHA WL _ W
| | )| 1 EEEEER T
DESTING
LARTA OLELT fala NT g7 aRT K TR RAJE
v3.B3 ATENTANLENTE

\DWIRL Y TRV

va.Ba

NOVBRE YFAVA

T AT L IOA_SION AR T Ll FaXade e RT

NOVIRL v FAVA
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Procedimiento:
Vidticos y Pasajes - Combustible y Lubricantes

Macroproceso:

Administracion y Finanzas

g Unidad responsable:
Q Subsecretaria de Administracién

» I A ‘ Proceso Sustantivo: Subproceso:
f‘.‘... o ?.,‘;‘. Administracion Subsecretaria de Administracion

Fecha de vigencia: Codigo Revision

10 de Febrero de 2015 PDSG-05 01

ANEXO Vil

GOBIERNO DEL ESTADO DE SINALOA
GOBIERNOD SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEL ESTADO DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

SOLICITUD DE GASOLINA POR ASIGNACION _

Qi

LUGAR DE EXPECICION: CULIACAN. SIN. | ow |

[OOSR -
[PROGRAWA Y PROVECTO: |

RFC. Tnovere: |

CARGO:
~UETALLE O (A SOLCITUD

CONE RAJE A RESS) ; [P SF TR DEZDERN ]
ASIGNAS DN

1 1 I I T80 T
DESTING

Ve B3 ATENTAMENTE

\DV3RLV Fava NOVBRL v F VA

NO'/BRE ¥ FAVA \OvBRL Y FAvA:

T A CON_2WN e Y _oi aXide iea RPT
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Procedimiento:
Viaticos y Pasajes - Combustible y Lubricantes
. Macroproceso:
Unidad responsable: - " .
Q SECRETARIA DE Subsecretaria de Administracién Administracion y Finanzas
ADMINISTRACION
A I ALOA Y FINANZAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
.s.l....‘....... Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-05 01
ANEXO VIl
GOBIERNO DEL ESTADO DE SINALOA
GOBIERND SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEL ESTADO DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DE SINALDA
FOLIO
SOLICITUD DE BOLETOS DE AVION —

LUGAR DE EXPEDICION CULIACAN, SIN [l | MSS I ARO
1

| !
1

DETALLE DE LACOMISION I ous
DESTINO

e
e

PARA USO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GE NERALES
FOLIOORCIO DE COMISION oosT™O

AGENCIA DE VIAJE S

: gég

REC | wousre
TRAMO A RECORRER
BOLETOS DE AVION

| 1| ]

| | J
BSERVACIONE'S

Vo Bo Vo Bo
°
(NOMBRE Y FIRMA ) . (NOMGRE Y FIRMA )

Cowvicies_compamtids Wepare s jrn_Solk Sudiioles_V2rp
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g
SECRETARIA DE
) ADMINISTRACION
s ¥ FINANZAS

SINALOA

11 1aRIa 04 TOOOS

Procedimiento:
Viéticos y Pasajes - Combustible y Lubricantes
Macroproceso:
Unidad responsable: . i .
Subsecretaria de Administracién Administracién y Finanzas
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Administracion

Subsecretaria de Administracion

Fecha de vigencia:
10 de Febrero de 2015

Codigo Revisién
PDSG-05 01

ANEXO IX

GOBIERNO DEL ESTADO DE SINALOA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

GOBIERND
\ BEL ESTADO
BE SINALDA

SOLICITUD DE LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE

LUGAR DE EXPEDICION' CULIACAN. SIN VES ASO

’ X
BT WS T :1.) } L5 N )
T I 1 ToUE N

DESTING:  C.caxQrje C.28zDest o

BESUMEN

Q0MPROBADD

CONCEPTO SN COMPROBAR TOTAL

HOSPEDAJE

- AWENTAQION
TRANSPORT E FORANED
PEAJES

TRANSPORTE LOCAL
DOr/ERSDS

EFECTNO

IMPORTE TOTAL DE GAS TOS DE VIAJE
SALDO

voBo o Be

. NQVBRL vERVA NOVBRE YFava

vo.8o vo B

I NOMPRE Y FRVA * NOVBRE YEQVA :

Crasnvios_comeeradon ook eatl iqadaeon RPT
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SINALOA

4 7amIa D4 TOOOS

Procedimiento:
Viaticos y Pasajes - Combustible y Lubricantes
. Macroproceso:
Unidad responsable: . - .
Administracion y Finanzas
SECRETARIA DE Subsecretaria de Administracion st y Fina
ADMINISTRACION
Y FINANZAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion Subsecretaria de Administracion
Fecha de vigencia: Codigo Revision
10 de Febrero de 2015 PDSG-05 01
ANEXO X
DEPENDENCIA:  GOBIERNO DEL ESTADO DE $INALO
SECCION DIRECCION DE
N: SERVICIOS GENERALES
GOBIERND
nﬂ Esm NUMERO: OFICIO HOSPEDATE No
DE SINALOA FECHA
ASUNTO: AUTORIZACION DE SERVICIO
CARGO CATEGORIA
FC
CVE PRESUPUESTAL
NOM DIRECCION
No OFICIO COMISION
HOTEL:
ATENCION:
Strvase proporcionar el servicio de hospedaje al beneficiario de la presente por noches a partir del dia

Tipo de Habitacion:

El unporte del servicio proporcionado awpara eu factura debera de ser reunndo para su hiquidacion al
Departamento de Admunistracion de la Direccion de Servicios Generales del Gobierno del Estado de Sualoa
ubicado en Avemda Insurgentes s n. Centro Sinaloa de esta ciudad

Sw otro parhcular agradezco anncipadamente su atencion v quedo a sus apreciables ordenes para cualquier
aclaracion al respecto

ATENTAMENTE

zcp Archuvo
< sarxaos_conmparndos praOficio_bospedae 17



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132
	Page 133
	Page 134
	Page 135
	Page 136
	Page 137
	Page 138
	Page 139
	Page 140
	Page 141
	Page 142
	Page 143
	Page 144

