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I. INTRODUCCIÓN 

La Secretaría de Educación Pública y Cultura, con el propósito fundamental de conformar una fuente actualizada de referencia y consulta que oriente en forma veraz respecto de su organización y funcionamiento, tanto a los servidores públicos como a los particulares en general, considera necesaria la elaboración del presente Manual de Procedimientos, conforme lo dispuesto en los Artículos 16 y 19 de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Sinaloa, y 9 de su Reglamento Orgánico.

Para tal efecto, el Manual contiene en sus objetivos contribuir al cabal ejercicio de las atribuciones de esta Secretaría, mediante la delimitación precisa de responsabilidades, ámbitos de competencia y relaciones de coordinación entre las distintas Subsecretarías, Coordinaciones, Direcciones y Departamentos la integran, mismos que deberán tener especial cuidado en cumplir de manera ágil, eficiente y honesta las disposiciones que en el mismo se detallan, y que se encuentran apegadas a la ley y a la normatividad vigentes, siendo aplicables por su incumplimiento las sanciones previstas conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Sinaloa.

Por lo anterior, este documento contiene información relativa a los procedimientos del presente manual con las normas vigentes al respecto.

El presente manual tiene como objetivo fundamental el definir y establecer los mecanismos de operación, procedimientos y políticas que norman a los mismos, a fin de establecer el control y funcionamiento más eficiente y transparente. Toda modificación que se realice al contenido del presente manual, deberá notificarse a la Dirección de Recursos Humanos.

El presente manual está a disposición de quién lo solicite, y de los servidores públicos que integran la Secretaría de Educación Pública y Cultura.
6. DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

6.3 DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
6.3.A PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
A. Solicitud de materiales, mobiliario y equipo,

B. Contratos de arrendamiento.
C. Órdenes de servicio (viajes).
D. Eventos especiales y generales.
E. Alimentos en horarios extras.
F. Fondo revolvente y gastos menores.
G. Compra de combustible.
6.3.B PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

A. Solicitud de transportes.

B. Control de correspondencia.

C. Mantenimiento de instalaciones, mobiliario y equipo.

D. Mantenimiento de vehículos.

E. Control de los servicios subrogados de vigilancia y aseo.

F. Fotocopiado y engargolado.

G. Comunicaciones y servicios de apoyo.
H. Control de Inventario de bienes muebles e inmuebles.

I. Área del Diseño.
MARCO JURÍDICO

· LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PÚBLICO.

· LEY DE ADQUISICIONES Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES DEL ESTADO.

· LEY DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE SINALOA.

· LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS.

· LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE SINALOA.

· LEY ÓRGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL.

· LEY ÓRGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE SINALOA.

· CÓDIGO CIVIL DEL ESTADO DE SINALOA.

6.3.A PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
        A. Solicitud de materiales, mobiliario y equipo

	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.
1.12.

1.13.
	El titular del área administrativa o educativa solicitante, solicita material, mobiliario o equipo a través del sistema, generando una solicitud de material, mobiliario y equipo, la cual es debidamente firmada.

La Dirección de Recursos Materiales y Servicios recibe las solicitudes de materiales, inmobiliario y equipo.
El Director de Recursos Materiales y Servicios, determina prioridades de atención y canaliza las solicitudes de materiales mobiliario y equipos al Subjefe de Adquisiciones.

El Subjefe de Adquisiciones recibe autorizaciones o rechazos de solicitudes por el Director de Recursos Materiales y Servicios donde se especifican los motivos y se enviaran al titular solicitante para que reconsidere las observaciones y elabore nuevamente la solicitud, cuando se requiera se elaborara estudios de factibilidad de acuerdo al monto y características del bien solicitado. Los montos autorizados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Los Servicios de Educación Pública Descentralizada del Estado de Sinaloa se clasifican de la siguiente manera: de 0.01 hasta 40,000.00 es compra directa; de 40,001.00 hasta 80,000.00 se considera cotización por escrito a cuando menos tres proveedores; de 80,001.00 hasta 2,000,000.00 se requiere invitación a 3 proveedores para cotizar a sobre cerrado, mismos que serán abiertos en presencia del Comité; por último de 2,000,001.00 en adelante se considera licitación pública.

El Subjefe de Adquisiciones, registra, clasifica y procesa las solicitudes. Verifica existencias en almacén. Surte los pedidos con las existencias del almacén.

El Subjefe de Adquisiciones a través de un auxiliar de compras tramita órdenes de compra, para los material, mobiliario o equipo que no hay en existencia en almacén. Elabora los cuadros de cotizaciones comparativos y los envía para su autorización al Director de Recursos Materiales y Servicios. 
Autoriza el Director de Recursos Materiales y Servicios en base a los cuadros comparativos elaborados autoriza las compras.

Recibe el Subjefe las autorizaciones y procede a entregar al auxiliar de compra para la elaboración de ordenes de compra, y la recoge el proveedor

El Área de Almacén, recibe materiales, mobiliario y equipo por parte de los proveedores. Llena formato de entrada al almacén. Verifica la entrega de los pedidos y cotización, contra las órdenes de compras. 

El Área de Almacén elabora salidas y procede a elaborar resguardos para la entrega de los bienes muebles. Firma resguardos el beneficiario. Entrega los materiales, mobiliario o equipo de acuerdo a lo solicitado.

El Área de Adquisiciones elabora y envía relación de documentos al área de Fiscalización de la Dirección de Recursos Financieros, para trámites de pagos a proveedores con sus correspondientes facturas originales.

La Dirección de Recursos Financieros tramita los pagos a proveedores. Fiscaliza minuciosamente la documentación y envía la documentación debidamente requerida y fiscalizada para que proceda a elaborar los cheques.

El Departamento de Tesorería de la Dirección de Recursos Financieros realiza el pago a proveedores.
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B. Contratos de arrendamiento
	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
	El Titular del área solicita por escrito al Director de Recursos Materiales y Servicios, el arrendamiento del bien inmueble para la oficina requerida.

El Director de Recursos Materiales y Servicios solicita al responsable de Arrendamiento, realice la verificación del bien inmueble o buscar el inmueble en el sector de la ciudad de acuerdo a su sector de atención, el cual deberá cumplir con todos los servicios básicos y una serie de requisitos necesarios para ser rentable para la dependencia. 

Requisitos:

· Copia de la credencia IFE.

· Copia del CURP.

· Copia del comprobante del domicilio que se va a rentar.

· Copia del alta de Hacienda.

· Copia del recibo fiscal.

· Copia de las escrituras.

· En caso de no estar el inmueble a nombre de la persona que va a realizar el contrato de arrendamiento tendrá que otorgarle un poder el propietario del inmueble.

Una vez validados los datos de manera correcta del bien inmueble, se procede a elaborar el memorandúm con toso los datos necesarios para que el Departamento Jurídico elabore el contrato de arrendamiento y valide todos los documentos anexos al memorandúm (requisitos).

El Departamento Jurídico elabora dos tantos del dicho contrato y entrega a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios. 
La Dirección de Recursos Materiales y Servicios a través del responsable recaba cada una de las firmas con las que cuenta el contrato.

La Dirección de Recursos Materiales y Servicios concentra todos los documentos de expediente confirmado por los requisitos que presenta el Arrendador, y se distribuye tantos del contrato original, uno para el Arrendador y otro para la Dirección de Recursos Financieros, generando una copia para firma de Recibido. Procediendo así a llevar un control de dicho contrato y todos los realizados. Mediante este control, se solicitan las renovaciones, terminaciones de contratos, cuando así se requiera.

El Arrendador entrega recibos de arrendamiento a la Dirección de Recursos Financieros, para el trámite de su pago.

El área de fiscalización de la Dirección de Recursos Materiales, recibe y rehúsa minuciosamente cada unos de los recibos y pasa al Área de Tesorería.
El Departamento de Tesorería elabora los cheques para pago.
El Arrendador acude al Área de Tesorería y recibe cheque de pago con contrarecibo.
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C. Órdenes de servicio (viajes)

	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.


	El Titular del Área solicita mediante memorando, autorización para viajar. Especifica los motivos del viaje, el destino, la fecha de partida y de regreso, el horario y la línea comercial. Anexa el oficio de invitación. 

El Subsecretario de Planeación Educativa recibe solicitudes. Autoriza o rechaza. En caso de no proceder la solicitud, se envían las observaciones, volviendo al punto 1.1. del procedimiento. Cuando se autoriza la solicitud se envían los documentos a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios.
El Departamento de Adquisiciones de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios realiza las reservaciones a IMPLAN (agencia de viajes). Recibe la clave de los boletos y entrega contrarecibo al proveedor. Notifica al solicitante su clave de boleto electrónico y se le envía.

El solicitante realiza viaje y recaba comprobantes.

IMPLAN (agencia de viajes) envía consulta de recibo de pasajero.

El Departamento de Adquisiciones elabora la relación de documentos que se presentan para trámites de pago en original y dos copias. Anexa memorando autorizado y oficios de invitación. Una vez integrada la documentación anterior, la envía al área de fiscalización de la Dirección de Recursos Financieros.

El Área de Fiscalización fiscaliza la documentación y envía la documentación fiscalizada al Departamento de Tesorería.

El Departamento de Tesorería elabora los cheques de pago.

El Proveedor entrega contrarecibo y recibe cheque de pago.
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D. Eventos especiales y generales

	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.
	El Titular del área solicita presupuesto mediante memorando, para la realización de eventos especiales tales como: congresos, convenciones y exposiciones.

El Subsecretario de Planeación Educativa autoriza o rechaza solicitud. En caso de no autorización, las solicitudes se regresan a los solicitantes con las observaciones pertinentes para que realicen los cambios que correspondan y así, volver al procedimiento 1.1. Cuando se autoriza la solicitud, se envían los documentos aprobados con instrucciones a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios.

El Departamento de Adquisiciones elabora cuadros comparativos de cotizaciones. Envía cuadros comparativos al Director de Recursos Materiales y Servicios.

El Departamento de Adquisiciones recibe las cotizaciones autorizadas y elabora subpresupuestos y órdenes de servicio. Comunica a los solicitantes los espacios autorizados y todos aquellos conceptos que incluyen. Lleva a cabo las reservaciones de los espacios con los prestadores de servicio autorizados.

Invitados realizan viaje y se hospedan.

Solicitantes llevan a cabo el evento.

El Departamento de Adquisiciones recaba facturas con los prestadores de servicios. Integra los subpresupuestos y relación de documentos; mismos que envían para su firma correspondiente, al Director de Recursos Financieros. Una vez firmados, envía los documentos al área de Fiscalización.

El área de Fiscalización, con la validación correspondiente, envía la documentación al Departamento de Tesorería para que elabore los cheques.

El Proveedor recibe cheques de pago.
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E. Alimentos en horarios extras

	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
	Titular del Área solicita alimentos mediante memorando, especificando el número de comida y los nombres de las personas que permanecerán de guardia; así como el motivo del trabajo a realizar en tiempo extra.

El Director de Recursos Materiales y Servicios recibe solicitudes. Autoriza o rechaza solicitudes, envía solicitudes aprobadas a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios.

La Secretaria de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios, recibe solicitudes aprobadas y requiere los alimentos al proveedor.

El proveedor elabora las comandas y surte comidas.

Los solicitantes reciben las comidas y firman las comandas.

La Secretaria de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios recibe del proveedor, facturas y comandas. Compara facturas con comandas y solicitudes. Elabora y entrega contrarecibos al proveedor.

La Secretaria de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios elabora relación de documentos para trámite de pago. Cuando el solicitante realizó el pago de la comida directamente, puede solicitar el reembolso de su pago por escrito, anexando la factura original y presentando su relación de documentos al área de fiscalización.

El Área de Fiscalización de la Dirección de Recursos Financieros, recibe relación de documentos para el trámite de pago a los proveedores. Envía documentación fiscalizada al Departamento de Tesorería.

El Departamento de Tesorería elabora cheques.

El proveedor recibe cheque de pago.
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F. Fondo revolvente y gastos menores

	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.


	Titular del Área solicita trámites de pago devengados por gastos menores mediante memorando, especificando el tipo de gasto en que se incurrió. Se anexan los originales de las facturas que amparan dicha erogación. Generalmente este tipo de gastos menores son resultantes de viáticos (medios días), pasajes, reparaciones menores, refacciones, implementos, combustible, casetas de peaje, compras de material, etc.

El Director de Recursos materiales y servicios, recibe solicitudes para pago. Autoriza o rechaza solicitudes.

El Departamento de Adquisiciones recibe solicitudes aprobadas de gastos devengados. Paga en efectivo o elabora cheques.

El Departamento de Adquisiciones elabora los vales de caja para cuando se realizan pagos anticipados. El vale de caja queda como resguardo y en un plazo no mayor de 30 días o hasta que el solicitante presente para su comprobación las facturas correspondientes.

El Departamento de Adquisiciones elabora relación de documentos para recuperar dinero por gastos menores realizados con el fondo revolvente. Envía documentación al área de Fiscalización.

El Área de Fiscalización, después de validar la documentación la envía al Departamento de Tesorería.

El Departamento de Tesorería elabora cheques.

El Departamento de Adquisiciones recibe cheques y efectúa reposición al fondo revolvente.





[image: image6.emf]F. FONDO REVOLVENTE Y GASTOS MENORES

DIRECTOR DE 

RECURSOS 

MATERIALES Y 

SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE 

ADQUISICIÓN

DEPARTAMENTO DE 

TESORERÍA

TITULAR DEL ÁREA

INICIO

FIN

SOLICITA 

TRÁMITES DE 

PAGO 

DEVENGADOS 

POR GASTOS 

MENORES

RECIBE Y 

AUTORIZA O 

RECHAZA 

SOLICITUD

RECIBE 

SOLICITUD Y 

PAGA EN 

EFECTIVO O 

ELABORA 

CHEQUE

ELABORA VALES 

DE CAJA Y LOS 

RESGUARDA

ELABORA 

RELACIÓN DE 

DOCUMENTOS 

PARA 

RECUPERAR 

DINERO

ENVÍA 

DOCUMENTACIÓN

ELABORA 

CHEQUES

RECIBE CHEQUES 

Y EFECTÚA 

REPOSICIÓN AL 

FONDO 

REVOLVENTE


G. Compra de combustible

	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.


	La encargada de viajes solicita cada mes los vales de combustible necesarios, para ser distribuidos en todas las áreas administrativas por medio de la hoja de pedido que manda el proveedor.

El Director de Recursos Materiales y Servicios lo autoriza.

Se realiza la compra de vales de gasolina a la empresa Prestaciones Mexicanas de la ciudad de Hermosillo.

Se reciben los vales de gasolina y se efectúa la entrega de los vales a las áreas solicitantes.
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6.3.B PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
        A. Solicitud de transportes

	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.


	El titular del área administrativa tramita y firma solicitud de vehículo oficial en la Dirección de Recursos Materiales.

El Director de Recursos Materiales y Servicios revisa solicitud y verifica con el Subjefe de Transporte disponibilidad de vehículo.

El Subjefe de Transporte programa unidad y chofer disponible. Entrega vales de gasolina.

El Chofer revisa la unidad y procede al traslado del solicitante.

Al regreso del traslado, entrega unidad.
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FIN


B. Control de correspondencia

	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.


	El área de recepción y clasificación de correspondencia recibe correspondencia y sella de recibido. Entrega acuse al mensajero.

Revisa correspondencia y elabora relación de correspondencia de entrada. Elabora relación de correspondencia de salida. Turna relación junto con documentos y archiva.

El Jefe de Servicios Generales revisa relación y gira instrucciones para la entrega.

Mensajero recibe correspondencia, revisa y  distribuye correspondencia. Recaba acuse.
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C. Mantenimiento de Instalaciones, mobiliario y equipo

	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.


	Las áreas administrativas solicitan la reparación de instalaciones, mobiliario y equipo a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales recibe solicitud, revisa y turna para su atención al Subjefe de Mantenimiento.

El Subjefe de Mantenimiento recibe solicitud de reparación y acude al área solicitante del servicio y verifica el desperfecto. Si puede realizarse la reparación con el equipo de mantenimiento interno, se determina el material necesario para efectuar la reparación y revisa en el almacén la existencia del mismo.

En caso de que no haya existencia del material, notifica al Jefe del Departamento de Servicios Generales, para que solicite el material necesario al Departamento de Adquisiciones.

El Departamento de Adquisiciones elabora orden de compra. Recibe material y lo entrega a la Subjefatura de mantenimiento.

La Subjefatura de mantenimiento realiza reparación de los desperfectos indicados por las áreas solicitantes.

En caso de que la reparación solicitada requiera de los servicios de proveedores externos, se comunica al Jefe del Departamento de Servicios Generales la necesidad de la contratación.

El Jefe de Servicios Generales solicita al Director de Recursos Materiales y Servicios la contratación de proveedor externo para la reparación.

El Jefe del Departamento de Adquisiciones solicita cotizaciones a diversos proveedores para la realización del servicio, sólo sí la cotización del servicio es mayor de $40,000.00, y selecciona de tres cotizaciones, la opción más conveniente. Solicita al proveedor realice los trabajos de mantenimiento.

El proveedor proporciona el servicio correspondiente.

El Subjefe de mantenimiento supervisa los trabajos de mantenimiento realizados por el proveedor desde su inicio hasta su finalización.
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D. Mantenimiento de Vehículos

	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.


	El Subjefe de Transportes recibe notificación de falla del vehículo. Verifica el desperfecto y determina daños. Elabora solicitud de servicio automotriz.

El encargado del taller mecánico recibe solicitud de servicio automotriz. Realiza diagnóstico al vehículo. Determina el tipo de reparación a efectuar, si es mayor o menor y si ésta se realizará en el taller mecánico interno o en talleres externos. Envía solicitud con las observaciones.

El Subjefe de Transportes recibe solicitud de servicio automotriz con observaciones y recaba firma de autorización con el Jefe del Departamento de Servicios Generales, o el Director de Recursos Materiales y Servicios.

Cuando la reparación se efectúa en el taller interno el encargado del taller solicita las refacciones a emplear en la reparación. El Subjefe de Transportes elabora requisición de refacciones y la turna al Jefe del Departamento de Servicios Generales.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales turna solicitud al Director de Recursos Materiales y Servicios para que autorice su compra.

El Jefe del Departamento de Adquisiciones elabora orden de compra.

El Subjefe de Transportes recibe del proveedor refacciones o material, verifica que sea el solicitado por el taller mecánico. Entrega refacciones al encargado del taller.

El encargado del taller procede a la reparación del vehículo.

Cuando la reparación se realiza en taller externo, el proveedor recibe del Subjefe de Transportes la solicitud de servicio automotriz. Asigna número de folio a la citada solicitud, la cual requisita con la fecha de entrada del vehículo al taller.

El proveedor realiza las reparaciones correspondientes y notifica mediante llamada telefónica que el vehículo está listo.

El Subjefe de Transporte revisa y da visto bueno a la reparación. Recibe la factura original y entrega contrarecibo al proveedor. 

El Jefe del Departamento de Servicios Generales tramita la solicitud del pago al proveedor.

El Departamento de Tesorería elabora cheque de pago.

El proveedor entrega contrarecibo y recibe cheque de pago.
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E. Control de los servicios subrogados de vigilancia y aseo

	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.


	Se contratan los servicios subrogados de vigilancia y aseo mediante licitación.

El Adjudicatario designa un encargado general del servicio que le represente frente a la Secretaría.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales se entrevista con el encargado general, para acordar los horarios de trabajo y facilitarles un espacio para el cambio de sus uniformes e implementos de trabajo.

Supervisará el cumplimiento de los acuerdos estipulados en el contrato por parte del adjudicatario.
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F. Fotocopiado y engargolado

	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.


	El titular del área administrativa firma solicitud de fotocopiado o solicitud de engargolado.

El Subjefe de Servicios Generales recibe solicitudes de servicio de copiado-engargolado.

Si la solicitud no está debidamente requisitada devuelve solicitud al servidor público para requisitar datos faltantes. Regresa a actividad 1.1.

Cuando la solicitud está debidamente requisitada, procede a sacar las fotocopias o a realizar el engargolado según corresponda.

Entrega fotocopias o engargolado al área solicitante.

El área solicitante verifica el servicio proporcionado. Si no es correcto, da las indicaciones al personal de fotocopiado.

El Subjefe de Servicios Generales recopila las solicitudes por área. Suma y anota totales por área administrativa en el reporte diario y mensual de fotocopiado-engargolado. Al final del mes informa del reporte mensual al Jefe del Departamento de Servicios Generales. 

Solicita reposición de papel y material de engargolado.
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G. Comunicaciones y servicios de apoyo

	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.
	Áreas Administrativas llenan registro de solicitud de agua purificada; solicitan la conexión y pago del servicio eléctrico, de teléfonos, de agua potable y SKY o instalación de carpas, mamparas y templetes, tanto para las instalaciones de oficinas centrales, como para los centros de trabajo. firma solicitud de servicio para 

Departamento de Servicios Generales revisa y autoriza solicitud.

Si es solicitud de agua purificada se comunica al Proveedor del que atienda la solicitud del servicio.

El Proveedor atiende servicio y provee de agua potable.

Si la solicitud es para conexión o pago de servicio, se gestiona el servicio solicitado ante las dependencias correspondientes. 
Se realiza el trámite con el monto total para pagar de la factura se turna al Departamento Tesoreria para la emision de cheque para su pago. 

Si la solicitud fue para la instalación de carpas, mamparas y templetes, el Jefe del Departamento de Servicios Generales verifica existencia de material para realizar dicho evento. Realiza visita previa al área donde se instalará el material solicitado.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales da instrucciones al Subjefe de mantenimiento para que brinde los apoyos. Se traslada el material y el equipo al área del evento y se procede a la instalación.

Al término del evento se desmontan las instalaciones y se almacena el material.
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H. Control de inventario de bienes muebles e inmuebles

	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.


	El área de inventarios recibe el alta (original y copia) del centro de trabajo. Se captura el alta con el número de inventario consecutivo correspondiente. Elabora un reporte mensual de todas las altas que se generaron. Envía una copia a la Dirección de Recursos Financieros con la relación del reporte.

El área de Almacén archiva la copia y el original, con el fin de contar con un expediente para futuras aclaraciones.

El área de inventarios recibe la baja del bien mueble o inmueble que le notifica el centro de trabajo. Verifica el tipo de baja, si es por inutilidad, robo, inaplicación o siniestro. En caso de robo, se recibe junto con la baja, la demanda del robo. En caso de que el Director del centro de trabajo no cuente con el acta administrativa con los datos correspondientes, el área de almacén apoya en el levantamiento del acta administrativa.

El área de inventarios envía al Director de Recursos Materiales las bajas correspondientes para su firma. Lleva a cabo la baja del inventario del centro de trabajo.

El director saliente del centro de trabajo solicita revisión física del inventario, por cambio de director.

El área de inventarios realiza visita física al centro de trabajo e inicia conteo físico de los bienes muebles e inmuebles. Se toman fotos y se elabora dictamen.

El nuevo director del centro de trabajo recibe dictamen.
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I. Área de diseño
	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.


	El titular del área administrativa firma solicitud de impresión de trabajos a color, invitaciones, constancias, reconocimientos, diplomas, trípticos, dícticos y portadas.

El Subjefe de Servicios Generales recibe solicitudes de servicio de impresión a color.

Si la solicitud no está debidamente requisitada devuelve solicitud al servidor público para requisitar datos faltantes. Regresa a actividad 1.1.

Cuando la solicitud está debidamente requisitada, procede a sacar la impresión a color según corresponda.

Entrega trabajo al área solicitante.

El área solicitante verifica el servicio proporcionado. Si no es correcto, da las indicaciones al personal del área de diseño.

El Subjefe de Servicios Generales solicita material para impresión a color.
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Culiacán, Sinaloa, Octubre de 2010.
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ELABORA CHEQUES DE PAGO�

ENTREGA CONTRA RECIBO Y RECIBE CHEQUE�

FIN�
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

H. CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES�

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES


ÁREA DE ALMACÉN�

ÁREA DE INVENTARIOS



INICIO�

RECIBE ALTA DEL CENTRO DE TRABAJO Y ELABORA REPORTE MENSUAL ALTAS. ENVÍA COPIA A DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS�

ARCHIVA COPIA Y ORIGINAL�

RECIBE BAJA DEL BIEN, VERIFICA EL TIPO DE BAJA, EN CASO DE ROBO SE RECIBE JUNTO CON LA BAJA LA DEMANDA DE ROBO, EN CASO DE NO CONTAR CON EL ACTA EL ÁREA DE ALMACÉN APOYA EN EL LEVANTAMIENTO DEL ACTA �

SE ENVÍA AL DIR. DE RECURSOS MATERIALES BAJAS PARA SU FIRMA, LLEVA A CABO LA BAJA�

EL DIRECTOR SALIENTE DEL CENTRO DE TRABAJO SOLICITA REVISIÓN FÍSICA �

REALIZA VISITA FÍSICA AL CENTRO DE TRABAJO E INICIA CONTEO DE BIENES , SE TOMAN FOTOS Y SE ELABORA DICTAMEN�

EL NUEVO DIRECTOR DE TRABAJO RECIBE DICTAMEN�

FIN�
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

�

G. COMUNICACIONES Y SERVICIOS DE APOYO


DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES�

INICIO�

NO�

SE REVISA Y AUTORIZA SOLICITUD�

EL PROVEEDOR ATIENDE SOLICITUD Y PROVEE DE AGUA POTABLE �

SI�

SE RECIBEN SOLICITUDES Y SE GESTIONA SERVICIO SOLICITADO�

SI�

EL TITULAR DE ÁREA FIRMA SOLICITUD PARA INSTALACIÓN DE CARPAS, MAMPARAS Y TEMPLETES�

EL JEFE DEL DPTO. VERIFICA EXISTENCIA DE MATERIAL, REALIZA VISITA PREVIA AL ÁREA DONDE SE INSTALARA�

DA INSTRUCCIONES A SUBJEFE PARA BRINDAR APOYO Y SE TRASLADE MATERIAL Y SE PROCEDA A LA INSTALACIÓN�

SE DESMONTA Y SE ALMACENA MATERIAL�

FIN�

ÁREAS SOLICITAN AGUA PURIFICADA�

Se realiza el trámite con el monto total para pagar turna al Departamento Tesorería para su pago�

ÁREAS SOLICITAN CONEXIÓN O PAGO DE SERVICIO�

NO�
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

�

I. ÁREA DE DISEÑO


SUBJEFE DE SERVICIOS GENERALES


ÁREA ADMINISTRATIVA


INICIO�

EL TITULAR FIRMA SOLICITUD DE IMPRESIÓN A COLOR�

Recibe solicitudes de servicio de impresión a color.�

SOLICITUD DEBIDAMENTE REQUISITADA�

SI�

NO�

procede a sacar la impresión a color según corresponda�

ENTREGA TRABAJO A ÁREA SOLICITANTE�

RECIBE Y VERIFICA TRABAJO�

SOLICITA MATERIAL PARA IMPRESIÓN A COLOR�

FIN�
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

�

B. CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO�

TITULAR DEL ÁREA�

ÁREA DE FISCALIZACIÓN�

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS�

DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS�

DEPARTAMENTO JURÍDICO�

DEPARTAMENTO DE TESORERÍA�

ARRENDADOR�

INCIO�

SOLICITA ARRENDAMIENTO DE BIEN INMUEBLE�

SOLICITA AL RESPONSABLE DE ARRENDAMIENTO REALICE LA VERIFICACIÓN DEL BIEN�

SOLICITA ELABORACIÓN DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO�

ELABORA CONTRATOS Y ENVÍA A DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS


CONCENTRA DOCUMENTOS Y DISTRIBUYE ORIGINAL AL ARRENDADOR.�

ENVÍA ORIGINAL A DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS


LLEVA CONTROL DE CONTRATOS�

SOLICITA RENOVACIÓN Y TERMINACIÓN DE CONTRATOS


ENTREGA RECIBOS A LA DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS�

GIRA INSTRUCCIONES PARA ELABORACIÓN DE CHEQUES�

ELABORA CHEQUE DE PAGO


ACUDE A TESORERÍA Y RECIBE CHEQUE CON CONTRARECIBO


FIN�

ELABORA EL MEMORANDÚM CON TODOS LOS DATOS NECESARIOS�
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

�

D. EVENTOS ESPECIALES Y GENERALES �

TITULAR DEL ÁREA�

SUBSECRETARIO DE PLANEACIÓN EDUCATIVA�

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES�

ÁREA DE FISCALIZACIÓN


INCIO�

SOLICITA PRESUPUESTO PARA REALIZAR EVENTOS�

AUTORIZA O RECHAZA SOLICITUD�

SI�

NO�

RECHAZA�

RECIBE OBSERVACIONES PERTINENTES�

ENVÍA A DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS


ELABORA CUADROS COMPARATIVOS DE COTIZACIONES Y ENVÍA�

RECIBE LAS COTIZACIONES Y ELABORA SUBPRESUPUESTO�

COMUNICA A SOLICITANTES ESPACIOS AUTORIZADOS�

LLEVA ACABO RESERVACIONES�

INVITADOS�

REALIZAN VIAJE Y SE HOSPEDAN�

LLEVA ACABO EVENTO�

RECABA FACTURAS CON PRESTADORES DE SERVICIO�

INTEGRA SUBPRESUPUESTO Y RELACIÓN DE DOCUMENTOS �

ENVÍA A DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS PARA FIRMA�

ENVÍA DOCUMENTACIÓN AL DEPARTAMENTO DE TESORERÍA  PARA ELABORAR CHEQUES


PROVEEDOR�

RECIBE CHEQUES DE PAGO�

FIN�
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

B. CONTROL DE CORRESPONDENCIA�

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES�

INICIO�

SE RECIBE CORRESPONDENCIA Y SELLA DE RECIBIDO, ANTREGA ACUSE AL MENSAJERO �

REVISA Y ELABORA RELACIÓN DE ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y SE TURNA CON DOCUMENTOS Y ARCHIVA�

EL SUBJEFE REVISA RELACIÓN Y DA INSTRUCCIONES DE ENTREGA�

MENSAJERO RECIBE, REVISA Y DISTRIBUYE  CORRESPONDENCIA. RECABA ACUSE�

FIN�
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

G. COMPRA DE COMBUSTIBLE�

ENCARGADO DE VIAJES�

INICIO�

SOLICITA VALES DE COMBUSTIBLE�

AUTORIZA�

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES�

DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS�

REALIZA COMPRA DE VALES �

RECIBE VALES Y EFECTÚA ENTREGA�

FIN�
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

F. FONDO REVOLVENTE Y GASTOS MENORES�

DEPARTAMENTO DE TESORERÍA�

TITULAR DEL ÁREA�

DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS�

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIÓN�

INICIO�

FIN�

SOLICITA TRÁMITES DE PAGO DEVENGADOS POR GASTOS MENORES�

RECIBE Y AUTORIZA O RECHAZA SOLICITUD�

RECIBE SOLICITUD Y PAGA EN EFECTIVO O ELABORA CHEQUE


ELABORA VALES DE CAJA Y LOS RESGUARDA


ELABORA RELACIÓN DE DOCUMENTOS PARA RECUPERAR DINERO


ENVÍA DOCUMENTACIÓN


ELABORA CHEQUES


RECIBE CHEQUES Y EFECTÚA REPOSICIÓN AL FONDO REVOLVENTE
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

A. SOLICITUD DE TRANSPORTES�

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS�

INICIO�

EL TITULAR TRAMITA Y FIRMA SOLICITUD DE VEHICULO OFICIAL�

EL DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS REVISA SOLICITUD Y VERIFICA DISPONIBILIDAD DE VEHICULO�

EL SUBJEFE DE TRANSPORTE PROGRAMA UNIDAD Y CHOFER. ENTREGA VALES DE GASOLINA�

EL CHOFER REVISA LA UNIDAD Y PROCEDE AL TRASLADO  DEL SOLICITANTE�

AL REGRESO DEL TRASLADO, ENTREGA UNIDAD�

FIN�
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

�

C. MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES, MOBILIARIO Y EQUIPO�

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES�

INICIO�

LAS ÁREAS ADMINISTRATIVAS SOLICITAN REPARACIÓN DE INSTALACIONES, MOBILIARIO Y EQUIPO�

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES�

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS�

SE RECIBE SOLICITUD, REVISA Y TURNA PARA SU ATENCIÓN AL SUBJEFE DE MANTENIMIENTO �

SE PUEDE REPARAR CON EQUIPO INTERNO�

NO�

SI�

HAY MATERIAL PARA REPARACIÓN�

FIN�

SI�

NO�

FIN�

SE ELABORA  ORDEN DE COMPRA, RECIBE MATERIAL Y ENTREGA A SUBJEFATURA DE MANTENIMIENTO


SE REALIZA LA REPARACIÓN DE LOS DESPERFECTOS


 SE REQUIERE PROVEEDORES EXTERNOS�

NO�

SI


SE SOLICITAN 3 COTIZACIONES Y ELIGE LA MAS CONVENIENTE�

SE CONTRATA AL PROVEEDOR EXTERNO�

FIN�

EL PROVEEDOR PROPORCIONA EL SERVICIO CORRESPONDIENTE�

SE SUPERVISAN LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO REALIZADOS�

FIN�
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

�

Solicitud de materiales, mobiliario y equipo�

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS�

ÁREA DE ALMACÉN


Dirección de recursos financieros�

Titular del área administrativa o educativa�

BENEFICIARIO�

AUXILIAR DE COMPRAS�

Subjefe de Adquisiciones�

DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS�

inicio�

SOLICITA MATERIAL, MOBILIARIO O EQUIPO A TRAVÉS DEL SISTEMA GENERANDO LA SOLICITUD DE MATERIAL


RECIBE LAS SOLICITUDES DE MATERIALES, INMOBILIARIO Y EQUIPO�

RECIBE AUTORIZACIONES O RECHAZOS DE SOLICITUDES�

RECHAZO�

REGISTRA, CLASIFICA Y PROCESA LAS SOLICITUDES�

VERIFICA EXISTENCIAS EN ALMACÉN Y SURTE LOS PEDIDOS CON LAS EXISTENCIAS�

TRAMITA ORDENES DE COMPRA, PARA MATERIAL, MOBILIARIO O EQUIPO QUE NO HAY EN EXISTENCIA�

ELABORA CUADROS DE COTIZACIONES COMPARATIVOS �

ENVÍA CUADROS PARA SU AUTORIZACIÓN�

AUTORIZA LAS COMPRAS�

RECIBE LAS AUTORIZACIONES Y PROCEDE A ENTREGAR AL AUXILIAR DE COMPRAS�

ELABORA ORDENES DE COMPRA�

RECIBE MATERIALES, MOBILIARIO Y EQUIPO POR PARTE DE LOS PROVEEDORES.�

LLENA FORMATO DE ENTRADA AL ALMACÉN Y VERIFICA LA ENTREGA DE LOS PEDIDOS Y COTIZACIÓN �

FIN�

ELABORA SALIDAS Y PROCEDE A ELABORAR RESGUARDOS�

FIRMA REGUARDOS�

ENTREGA LOS MATERIALES, MOBILIARIO O EQUIPO DE ACUERDO A LO SOLICITADO�

TRAMITA LOS PAGOS A PROVEEDORES�

ÁREA DE ADQUISICIONES�

ELABORA Y ENVÍA RELACIÓN DE DOCUMENTOS AL ÁREA DE Fiscalización de la Dirección de Recursos Financieros �

ENVÍA LA DOCUMENTACIÓN DEBIDAMENTE REQUERIDA Y FISCALIZADA PARA QUE PROCEDA A ELABORAR LOS CHEQUES�

DEPARTAMENTO DE TESORERÍA


REALIZA EL PAGO A PROVEEDORES�
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

E. CONTROL DE LOS SERVICIOS SUBROGADOS DE VIGILANCIA Y ASEO�

ADJUDICATARIO�

INICIO�

CONTRATA SERVICIO MEDIANTE LICITACIÓN�

DESIGNA ENCARGADO QUE LO REPRESENTE FRENTE A LA SECRETARÍA�

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES�

ACUERDA HORARIO DE TRABAJO 


DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES�

FACILITA ESPACIO PARA CAMBIO DE UNIFORME E IMPLEMENTOS DE TRABAJO


SUPERVISA CUMPLIMIENTO DE ACUERDOS ESTIPULADOS EN CONTRATO


FIN�
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

�

F. FOTOCOPIADO Y ENGARGOLADO�

ÁREA SOLICITANTE �

SUBJEFE DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS�

TITULAR DEL ÁREA�

INICIO�

FIRMA SOLICITUD�

RECIBE SOLICITUD DE SERVICIO DE COPIADO-ENGARGOLADO�

 DEBIDAMENTE REQUISITADA�

SI�

NO�

DEVUELVE SOLICITUD PARA REQUISITAR DATOS FALTANTES�

SACA FOTOCOPIA O REALIZA ENGARGOLADO Y ENTREGA�

RECIBE Y VERIFICA SERVICIO


RECOPILA SOLICITUDES POR ÁREA


SUMA Y ANOTA TOTALES EN REPORTES


A FIN DE MES INFORMA DE REPORTE AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES


SOLICITA REPOSICIÓN DE PAPEL Y MATERIAL DE ENGARGOLADO


FIN�
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

�

�

D. MANTENIMIENTO DE VEHÍCULOS�

SUBJEFE DE TRANSPORTES�

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES�

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES�

PROVEEDOR�

ENCARGADO DEL TALLER �

DEPARTAMENTO DE TESORERÍA�

INICIO�

RECIBE NOTIFICACIÓN DE FALLA DEL VEHÍCULO�

VERIFICA DESPERFECTO Y DETERMINA DAÑOS�

ELABORA SOLICITUD DE SERVICIO AUTOMOTRIZ�

RECIBE Y REALIZA DIAGNÓSTICO


DETERMINA TIPO DE REPARACIÓN


ENVÍA SOLICITUD


RECIBE Y RECABA FIRMA CON JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES


REPARACIÓN EN TALLER INTERNO�

NO�

SI�

SOLICITA REFACCIONES A EMPLEAR EN REPARACIÓN


ELABORA REQUISICIÓN DE REFACCIONES Y TURNA


RECIBE REFACCIONES O MATERIAL  


ELABORA ORDEN DE COMPRA


TURNA AL DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS PARA QUE AUTORICE


VERIFICA QUE SEA EL SOLICITADO Y ENTREGA�

PROCEDE A LA REPARACIÓN�

FIN�

A�

RECIBE SOLICITUD Y ASIGNA NÚMERO DE FOLIO�

REALIZA REPARACIONES Y NOTIFICA�

REVISA Y DA VISTO BUENO A LA REPARACIÓN


RECIBE FACTURA Y ENTREGA CONTRARECIBO


A�

TRAMITA SOLICITUD DE PAGO AL PROVEEDOR


ELABORA CHEQUE DE PAGO


ENTREGA CONTRARECIBO Y RECIBE CHEQUE



