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l.- INTRODUCCION

La Direccién de Administracién, a través de lafel Subdirector (a) de Recursos
Materiales y Servicios Generales, tiene la responsabilidad de administrar adecuada
y eficientemente los recursos materiales, atendiendo en forma ordenada e inmediata
cada una de las solicitudes de servicio de acuerdo a las necesidades y a las
disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal que para tal
efecto emita el Gobierno Federal y demés ordenamientos aplicables en la materia,

LICONSA ; I |

asi como a lo establecido en el Manual de Percepciones de lasy los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

Con la finalidad de atender, asesorar y brindar apoyo al personal tanto de Oficina
Central como de los Centros de Trabajo de Liconsa, se presenta el Manual de
Procedimientos de Servicios Generales, el cual contiene politicas generales,
procedimientos, formatos € instructivos aplicables a cada procedimiento.
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I.- OBJETIVO GENERAL

\Q - Establecer las politicas de operacién y procedimientos que deberan observar
‘ las &reas de oficina central y de los Centros de Trabajo, para el uso adecuado
y racional de Ios bienes y servicios de la entidad, en apego a las disposiciones

legales vigentes.
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lll.- GLOSARIO

Para los efectos del presente manual se entendera por:

Es el intercambio de oficios, cartas, reportes y/o paguetes
entre los distintos organismos y oficinas de los gobiernos

Correspondencia estatales y/o municipales, y/o de personas fisicas

relacionadas con los centros de trabajo y/o de la Entidad

Unidad (es) Administrativa (s) Foranea (s) que desarrollan
las funciones y actividades productivas de Liconsa, S.A. de
C.V. Término genérico para referirse a las Gerencias
Metropolitanas, Estatales y de Programas de Abasto Social.

Centros de Trabajo

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

Comisiéon

DA Direccion de Administracion.

Entidad/Liconsa Liconsa, S.A. de C.V. Q

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

Es aquel que se presenta fuera de programa de (Lk

Es aque! que se presupuesta en un afio calendario y se debe
Mantenimiento , realizar a los diversos sistemas de la unidad en forma
Preventivo periodica, ajustandolos o corrigiéndolos conforme a las
recomendaciones del fabricante y al uso que se le dé al
vehiculo, de acuerdo con la intensidad o rudeza de la
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operacion; afinacion, lubricacién, lavado y engrasado,
alineacion y balanceo, revisién de clutch y frenos, etc.
MAPP Movimiento de Afectacion Presupuestal y Pagos.
redi | h i eterminada
Resguardo Docg’mento que acredita el haber realizado d ina
gestidon, pago o entrega.
Suceso sUbito o violento sin que se haya podido prever o
Siniestro evitar, que deriva en destruccién o dafio sobre ios activos
\ amparados.
Ciudad de México Se integra por 16 alcaldias.

Fecha: 12 de Noviembre da 2018

Pagina 6 de 124
Direccidn de Administracién s

e



SEDESOL

SECREFAREA DE
DESARROLEC SOCIAL

Generales

IV.- MARCO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

1.- Leyes

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal. Vigente.
Ley del Impuesto al Valor Agregado. Vigente.

Manual de Procedimientos de Servicios LICONSA

2.- (Codigos

Ley de Planeacién. Vigente.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.

Ley de Adqwsnmones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Vigente.

Ley del Impuesto sobre la Renta. Vigente.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Vigente.

Ley General de Bienes Nacionales. Vigente.

Ley Federa!l del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.
Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda.
Ley Genéral de Archivo.

Cadigo Civil Federal. Vigente.

Cadigo Penal Federal. Vigente.

Cédigo Fiscal de la Federacion. Vigente.
Cédigo de Comercio. Vigente.

3.- Reglamentos

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. Vigente.

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

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.
Regiamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. Vigente.
Reglamento de Transito Metropolitano. Vigente.

Reglamento del Instituto de Administracion y Avalto de Bienes Nacionales.
Vigente.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. Vigente.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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Hacendaria. Vigente.
- Reglamentos de Transito de las Entidades Federativas. Vigente.

4 .- Decretos
- Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

- Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal
carrespondiente

5.- Acuerdos

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

6.- Oftros

- Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Plblica Federal. Vigente.

- Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de
Bienes Muebles. Vigente. '

- Lineamientos que Regulan las Cuotas de Telefonia Celular en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. Vigente.

- Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de )
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto plblico, asi como la -
modernizacion de ia Administracion Publica publicado en el DOF del 30
de enero de 2013.

- Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el
desempefio de funciones en la Administracion Piblica Federal. Secretarfa
de la Funcién Puablica. Vigente.

~

- Todos aquellos ordenamientos legales de caracter obligatorio emitidos por
el Gobierno Federal que tengan como fin la administracion, disposicion,
control y destino de los bienes muebles que conforman el patrimonio de
Liconsa como entidad paraestatal y que la regulen por ser ésta Ultima, parte
de la Administracién Publica Federal, tanto de caracter administrativo como
entre particulares.

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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V.- ALCANCE
A. En Oficina Central:
- Direccion General.

- Direcciones de Area.
- Unidades de Area.

- Organo Interno de Control.
- Subdirecciones.

- Jefaturas de Departamento.
- Personal en General.

B. En Centros de trabajo:

- Gerencias.

- Subgerencias.

- Jefaturas de Departamento.
- Personal en General.

Fecha 12 de Noviembre de 2018
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Vl.- POLITICAS GENERALES

1.

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

La inobservancia en la aplicacion de éstas, serd sancionada conforme a fa
Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas ordenamientos
legales aplicables.

c% Manual de Procedimientos de Servicios ILICONSA ;_ li
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La/El Subdirector (a) de Recursos Materiales y Servicios Generales,
informara con oportunidad a los (las) titulares de las Jefaturas de
Departamento a su cargo y a los correspondientes en los centros de trabajo,
las politicas y procedimientos emitidos por la Direccion de Administracion,
para su difusién y cumplimiento de los mismos.

Los Centros de Trabajo, a través de la Subgerencia de Administracion y
Finanzas © su equivalente, informaran al Departamento de Servicios
Generales, sobre los servicios proporcionados en los rubros de impresion,
fotocopiados y digitalizacién, consumo de papeleria, lubricantes,
combustibles, mantenimiento, control de equipo de transporte, boletos de
avién, mediante reportes mensuales.

La Direccién de Administracion sera responsable de administrar adecuada y
eficientemente el parque vehicular propiedad de la entidad gue se ubica en
Oficina Central, de acuerdo a las funciones administrativas, operativas de
distribucion y supervision, atendiendo en todo momento las disposiciones de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal que para tal efecto emita el
Gobierno Federal y demas ordenamientos aplicables en la materia.
Asimismo, se apegara a lo establecido en el Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal vigente. En relacién al traspaso de unidades que estén
asignadas a las dreas administrativas de Oficina Central y de los Centros de
Trabajo, invariablemente deberén contar con la autorizacion de la Direccion
de Administracion.

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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Vii.- PROCEDIMIENTOS

MANTENIMIENTO A EQUIPO DE TRANSPORTE
(VST-DA-PR-018-01)

OBJETIVO

Realizar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo al parque

‘ﬂ—veﬁmm@ﬂcma—eentraI-y—Gentros~de—'Frabajo—que—permFca—centar con—m—m——
unidades en las mejores condiciones para evitar gastos innecesarios

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
Péging 13 de 124
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POLITICAS DE OPERACION
1. Sera responsabilidad del Departamento de Servicios Generales, y en su caso

de la Subgerencia de Administracién y Finanzas o su equivalente de los
centros de trabajo, realizar el mantenimiento preventivo de las unidades con
base en los reportes mensuales de kilometraje recibido por parte de los
usuarios (as) autorizados.

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

3. En el caso del parque vehicular de Oficina Central, el mantenimiento
preventivo y correctivo se realizard en el taller de servicio mecanico que
cumpla los requerimientos del anexo técnico y proporcione las mejores
condiciones y precio en el procedimiento establecido para su contratacion

4, El Departamento de Servicios Generales en Oficina Central o en su caso, de
la Subgerencia de Administracion y Finanzas o su equivalente en los centros
de trabajo, contrataran los servicios para mantenimiento ya sea preventivo
ylo correctivo, adjudicando directamente, en su caso, con la agencia
automotriz cuando sea necesario para mantener la garantia de vehicuios
nuevos y con el taller contratado caso que ya no se cuente con garantia.

5. El o la usuario (a) o responsable de la unidad, solicitara a la/el Subdirector
(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales en Oficina Central y a la
Subgerencia de Administracion y Finanzas o su equivalente de los centros
de trabajo, el mantenimiento correctivo mediante atenta nota.

6. Responsabilizar a los usuarios (as) que se les otorgue un vehiculo en calidad
de préstamo entregar la informacion al personal de las areas de Servicios -
Generales en Oficina Central y Centros de Trabajo, la supervision
permanente para el adecuado funcionamiento de los instrumentos en el
tablero de las unidades (odémetro, amperimetro, velocimetro, tacometro,
etc.).

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

8. En caso de que se realice cualquier reparacion a la unidad asignada sin el /

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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conocimiento y consentimiento de! Departamento de Servicios Generales ylo
Subgerencia de Administracién y Finanzas o su equivalente, fos gastos
generados por este concepto no seran reembolsados.

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

Manual de Procedimientos de Servicios IiCQNSA Eli

10.

11.

Concentrado por Centro de Trabajo”.

El formato de “Condiciones Generales del Parque Vehicular’ debera
enviarse al Departamento de Servicios Generales, via correo electronico,
dentro de los primeros dias habiles posteriores al mes que se reportan.

Las areas encargadas del mantenimiento de equipo de transporte en Oficina
Central asi como en los Centros de Trabajo, deberan elaborar al final de cada
ejercicio fiscal, el formato de “Reporte de Gasto de Mantenimiento”, y enviar
a la Direccion de Administracién durante el primer bimestre del siguiente
gjercicio, con la finalidad de determinar el gasto del mantenimiento del parque
vehicular.

Fecha; 12 de Noviembre de 2018
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre y clave
I';"’,‘s° Responsable Actividad del documento
am. .
de trabajo
Solicita al Departamento de Servicios
Area Gererales —el—mantenimiento—correctivo;
1 Solicitante | mediante atenta nota firmada por el o la DA-SRMSG-001
usuario (a) autorizado (a) o responsable del
vehiculo.
Jefe (a) del
Departamento Recibe la solicitud, evalla el servicio y/o
2 de Servicios |reparacion y envia el vehiculo al taller o
ﬂ Generales | agencia, segln sea el caso.
Jefe (a) del
3 Departamento | pecoge el vehiculo ya reparado del taller, asi
de Servicios | «omq [a factura del servicio realizado.
Generales
\
Jefe (a) del
Departamento | g1ahora Ia Bitacora de Servicio con los datos g\
4 de Servicios | 4a| mantenimiento realizado. DA-SRMSG- O‘g\
Generales
Jefe (a) del | Ejapora informe de recepeion, y se ingresa
5 Departamento | .o factura y validacion al departamento de
de Servicios | o entas por Pagar para seguir el tramite de
Generales
pago.
Subdirector (a)| Genera el MAPP y entrega al Departamento
6 de de Servicios Generales.
Presupuesto
Jefe (a) del
Departamento Firma el MAPP como solicitante y recaba la
7 de Servicios |firma del o la Subdirector (a) de Recursos
Generales | Materiales y Servicios Generales. %

Facha: 12 de Noviembre de 2018
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Nombre y clave
zzfno Responsable Actividad del documento
i de trabajo
Jefe (a) del
Departamento Recaba firma del Subdirector de
8 de Servicios |Presupuesto para la autorizacion
Generales |correspondiente.
Jefe (a) de!
Departamento | Entrega el MAPP, factura original y Bitacora
9 de Servicios |de Servicio al Departamento de Cuentas por
Generales |Pagar.
Jefe (a) del
\& Departamento | Sella  acuse de recepcidn, revisa
10 de Cuentas |documentacidon y en su caso, paga en
por Pagar | efectivo o elabora cheque correspondiente.
Jefe (a) del
Departamento | Archiva acuse en el expediente del vehiculo.
11 de Servicios
Generales | Fin de Procedimiento
Captura el importe de la factura antes del
IVA en el Sistema Informatico Contable y
Jefe (a) del Presupuestal (SICOP), afectando el contrato
Departamento |que  se tiene para el mantenimiento /[\
12 de Servicios |preventivo y correctivo. En caso de no existir
Generales |contrato de mantenimiento, se realizara un
pedido. En ambos casos, se continua el
procedimiento de tramite de pago a traves
del departamento de Cuentas por Pagar.
Subdirector (8)) Genera a través del SICOP la requisicion y
13 de el MAPP, las imprime y remite al
Presupuesto | pepartamento de Servicios Generales. g
14 Jefe(a) del |Firma el pedido y/o el MAPP, recaba la firma )
Departamento [del  /la_ Subdirector (a) de Recursos

Fecha: 12 ds Noviembre de 2018
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Nombre y clave
zﬁ's" Responsable Actividad del documento
am. .
de trabajo
de Servicios |Materiales y Servicios Generales. Entrega
Generales |pedido al proveedor para firma de
conformidad.
Remite al Departamento de Servicios
15 Proveedor |Generales pedido firmado por el
representante legal.
Jefe (a) el |Entrega al Departamento de Cuentas por
Departamento | Pagar el MAPP, el pedido con el informe de
16 de Servicios |recepcion elaborado, la factura, la bitacora
Generales |del servicio realizado y una copia de la
requisicion.
Jefe (2) del | Rayisa los documentos y emite contra recibo
' 17 Ddegacrtfmento correspondiente entregando al
enas | pepartamento de Servicios Generales para
por Pagar | 4,e por su conducto lo reciba el proveedor.
Jefe (a) del
Departamento ——]
18 de Servicios |Archiva acuse en el expediente de la unidad. K‘
Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Facha: 12 de Noviembra de 2018
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PRESTAMO VEHICULAR
VST- DA- PR. 018-02

Y’ OBJETIVO

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

y Centros de Trabajo, conforme a su recepciony la disponibilidad de unidades.

Facha: 12 de Noviembre de 2018
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El Departamento de Servicios Generales y/o Subgerencia de Administracion y
Finanzas o su equivalente en Centros de Trabajo, como responsables del parque
vehicular de apoyo destinado para servicios en general, esta facultado para recibir
y atender las solicitudes de préstamo vehicular que le sean presentadas por las
diferentes areas, con base en la disponibilidad de unidades.

Por lo tanto, se tomaran en consideracion jos siguientes puntos:

1.

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

Entregar las peticiones de vehiculos, con 24 horas de antelacion

De acuerdo a las caracteristicas del préstamo de la unidad, las condiciones
seran las siguientes:

a. Una vez autorizado el préstamo del vehiculo por el o la Jefe (a) del
Departamento de Servicios Generales, de acuerdo a la disponibilidad
de unidades, se entregara la Solicitud de Vehiculo en Préstamo y la de
Resguardo del Vehiculo al area solicitante. :

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

C. En caso de que los vehiculos no vayan a permanecer en las
instalaciones de Oficina Central y/o Centros de Trabajo, el formato
Solicitud de Vehiculo en Préstamo sera firmado por el Director (a) de
Area en oficina central y/o gerente en centros de trabajo, y en ausencia
de éstos, con la autorizacion de dos subdirectores de la misma area
en Oficina Central y dos subgerentes en Centros de Trabajo, anexando
copia del oficio de comision.

d. So6lo en casos de excepcion, se aceptard que la documentacion
requerida para el préstamo, sea firmada con posterioridad.

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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4, La entrega de la unidad se hara directamente al solicitante o persona que se
designe; con la finalidad de corroborar en su presencia el buen
funcionamiento, accesorios y estado fisico en que la recibe.

5. Se formalizara la enfrega de la unidad con la requisicion de los formatos
siguientes por parie del solicitante:

a. Resguardo de Vehiculo en Préstamo.- que firmara el o la solicitante al

momento de recibir la unidad-

b. Autorizacién de Salida de Vehiculo.- que firmara el o la responsable
de la coordinacién del parque vehicular y el Vo.Bo. del o la titular del
Departamento de Servicios Generales. Este formato serd mostrado
por el Usuario (a) responsable al encargado de vigilancia en los
accesos del estacionamiento en Oficina Cenfral y/o Centros de Trabajo
quien registrara la fecha y horario de salida e ingreso del vehiculo.

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

7. El o la solicitante esta obligado (a) a contar con licencia de manejo vigente,
ya que el vehiculo que tiene bajo resguardo es su responsabilidad, porlo g
debera proporcionar copia simple de la misma cuando solicite un vehicu
con la cual el Departamento de Servicios Generales integrara al expedienté
respectivo. En el caso de que él/la solicitante o persona que se designe no
cuente con la licencia vigente no se le proporcionara la unidad.

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

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

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

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

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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Departamento de Servicios Generales en Oficina Central y/o centros de
trabajo, se sujetarén a los horarios y dias laborables establecidos en cada
uno de ellos, salvo los que se encuentren amparados por una solicitud de
préstamo. Por lo que, fuera de éstos, el parque vehicular permanecera dentro
de las instalaciones de la empresa o en su caso, en el lugar que se le haya

N destinado para fal fin
11

El Departamento de Servicios Generales y/o Subgerencia de Administracion

y Finanzas o su equivalente en centros de trabajo, como responsables de los
vehiculos de apoyo, tendran la responsabilidad de requisitar el formato
Bitacora de Consumo de Combustible y Recorridos del Parque Vehicular
Asignado, al término de las comisiones. '

.

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Nombre y clave
Responsable Actividad del documento
Nam. ' de trabajo
Solicita, mediante oficio y/o atenta nota, al
) Departamento—deServicios__Generales &l
N ’ Solicitante préstamo de un vehiculo para realizar una
comision, en dicha nota, indicar conductor y
anexar copia simple de licencia de conducir
vigente.
Jefe (a) del
2 Departamento | Recibe solicitud y evalia disponibilidad de
de Servicios |unidades.
Generales
Jefe (a) del . . .
Departamento Autoriza el préstamo del vehiculo y entrega| DA-SRMSG-005
3 deE)Servicios formatos de “Solicitud de Préstamo de Vehiculo”
y “Resguardo de Vehiculo en Préstamo”. DA-SRMSG-004
Generales
Recibe el vehiculo y junto con el Departamento de
4 Solicitante | Servicios Generales lo revisa para corroborar el
buen estado fisico de la unidad. (—\
D t ~
epartamento L. « .
5 de Servicios Ent_rega al sollmtar]’te el formato “Autorizacién de DA-SRMSG-007
Salida de Vehiculo®.
Generales
Entrega el vehiculo al término de la comision al
Departamento de Servicios Generales con el
6 Solicitante | formato “Autorizacion de Salida de Vehiculo” con | DA-SRMSG-007
la firma correspondiente del area de vigilancia,
para su revision y recibo de conformidad.
Departamento | Elabora la Bitacora de Consumo de Combustible
7 de Servicios |y Recorrido del Parque Vehicular al término de la DA-SRMSG-006
Generales | comision

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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Inicio de Procadimiente

Solicita, mediants eficio o
atenta nota, ai Depto, de
Servicios Generales el
préstamo de un vehicule para

tealizar-wuna-comision

] A

'

Recibe ia solicitud y evalla la
disponibilidad de las unidadss

2 B

'

Autoriza el préstamo del
vehicule y enirega formatos de
“Solicitud de Préstamo da
Vehfculo' y Resguarda de
Vehiculo en Préstame”

'

Racibe el vehiculo y junto con
el responsable del Depta, de
Servicios Generalss lo revisa
para corroborar el buen estado
! fisico de la unidad

L+ ] [4]

'

Entrega al sclicitante ol formato
* Autarizacion de Salida de
Vehiculo *

Ex B

Enirega el vehiculo &f término
de la comisidn al Depto, de
Servicios Generales con el

formate * Autorizacidn de salida
de vehlculo “ con la firma
correspandiente del drea de

vigilancia, para su revision y
recibo de confermidad
5 A

'

Elabora |a Bitécora de
Consuma de Combustitle y
Recorrido del Pargue vahicular
al término de la comisitn

[ ] [= |

Fin de Procadimiento

/-
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ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS
VST-DA.PR-018-03

OBJETIVO

- Controlar la asignacion y uso de vehiculos propiedad de la Entidad.

/

Fecha: 12 de Novismbre da 2018
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POLITICAS DE OPERACION

Vehiculos para tareas administrativas en Oficina Central

1. De acuerdo a las disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina
aplicables en la materia, se asignaré un vehiculo al Director General. En el
caso de las direcciones de area, Organo Interno de Control, unidades de area
y gerencias de Liconsa, se le prestara un vehiculo, en atencion a las funciones

y - justificacién que los fitulares de cada area presenten alDirector—de
Administracién, sin que pueda considerarse en ningin momento como
prestacion del servidor publico asignado.

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

3. En el caso de los vehiculos asignados a las Direcciones de Materiales y de
Abasto Social, para supervision, vigilancia y fransporte de insumos y producto
terminado, sera responsabilidad del servidor plblico que haya firmado el
resguardo.

4. Los vehiculos de apoyo asignados a cada area podran ser utilizados por los
Usuarios (as) autorizados bajo la responsabilidad de la persona que haya
firmado el resguardo correspondiente.

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

Vehiculos para tareas administrativas y operativas en los centros de trabajo

8. Las Direcciones de Administracién, Abasto Social y Produccion,
conjuntamente con los gerentes, determinaran el nlimero, uso que se dara y
caracteristicas de las unidades que deben tener en cada uno de los Centros /L\
de Trabajo de acuerdo a las funciones que desempefian, considerando la
magnitud, particularidades operativas y cobertura geografica.

Los Centros de Trabajo dispondran de vehiculos para desempefar las
siguientes funciones: _ .

o Administrativas.
« Operacion del padrén de beneficiarios y supervision a puntos de venta. “

« Distribucion de leche, atencién a contingencias y mantenimiento a

lecherias. /
Fecha: 12 de Noviembre de 2018 ‘ =
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» Operacién y mantenimiento de la planta productiva y todo lo relacionado
con el aseguramiento de la calidad de los productos.

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

En todos los casos anteriores sera responsabilidad del gerente o servidor
publico encargado de la gerencia, la asignacion y uso de cada unidad previa

autorizacion, de acuerdo a las tareas que desempefiara, de las direcciones de
Administracién, Abasto Social y Produccién, asi como de hacer cumplir a los
Usuarios (as) de los vehiculos con las disposiciones que se derivan de este
manual.

Los vehiculos deberan resguardarse después de su uso en los espacios
destinados a tal fin en Ias Oficinas de los Centros de Trabajo.

Quedan exceptuados de lo anterior, aquellos casos en los que por el caracter
de la operacion y de las tareas asignadas no sea posible o conveniente
regresarlos a las instalaciones de los Centros de Trabajo y para lo cual se
especificarq por escrito al gerente o encargado, el motivo por el que se
justifique su resguardo bajo estas circunstancias.

En el caso de que la operacion implique de manera rutinaria que los vehlculos
sean resguardados en espacios diferentes al Centro de Trabajo, serd \
responsabilidad del gerente o encargado su autorizacion y nofificacion 3 '
direcciones de Administracibn y Abasto Social y Produccion segt

corresponda.

7. Es responsabilidad de los Titulares de Centros de Trabajo, realizar la
distribucién, supervisién y mantenimiento a lecherias, por lo que determinaran
los vehiculos que requieran para estas funciones. En caso de cualquier
modificacién y/o fraspaso de estos vehiculos, debera ser autorizado por la
Direccion de Abasto Social o la Direccion de Produccion segin sea el caso y
con el Vo.Bo. de la Direccién de Administracion.

8. Es responsabilidad del/la Subdirector (a) de Recursos Materiales y Servicios
Generales y/o Subgerencia Administracién y Finanzas o su equivalente en los
Centros de Trabajo, de conformidad a la normatividad vigente, el primer dia
hébil de cada mes se asignara una dotacion de gasolina de conformidad con
la siguiente tabla, dicha dotacion se aplicara de acuerdo a la justificacion
correspondiente y no tendra saldos acumulables, en observancia a las
disposiciones de racionalidad y austeridad presupuestal.

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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AREA MiNIMO MAXIMO
DIRECCIONES DE AREA 45 LITROS 90 LITROS
VEHICULOS DE APOYO 45 LITROS 180 LITROS

9. En el caso de baja de alguno de los funcionarios a quien se le haya entregado

10. El monedero electrénico o el sistema que se adopte para abastecer

combustible, debera entregarlo mediante oficio a la/el Subdirector (a) de
Recursos Materiales y Servicios Generales y/o Subgerencia de Administracién
y Finanzas de los centros de trabajo o su equivalente, para su liberacion, y el
monedero se entregaré al servidor publico que lo sustituya.

11. Se otorgara por parte de la Subdirector (a) de Recursos Materiales y Servicios
Generales y/o Subgerencia de Administracién y Finanzas o su equivalente en
los centros de trabajo, para los vehiculos de apoyo administrativo una dotacion
de combustible. En caso de que por requerimiento de la operacion se rebasen
los topes abajo descritos, las dreas antes mencionadas podran autorizar
cargas adicionales con la justificacién correspondiente presentada por las
areas solicitante:

a) Para vehiculos con préstamo a dreas administrativas y operativas, 45 litros
cuota base y hasta 90 litros por mes.

b) Para los vehiculos asignados al departamento de Servicios Generales, la
dotacion base sera de 45 litros mensuales y hasta 180 litros mensuaies.
Porque dichas unidades se utilizan para comisiones diversas, por parte d
personal de todas las areas de oficinas central.

c) En lo que respecta al diésel, se autorizaran los litros que requiera la planta
de emergencia de Oficina Central.

Responsabilidades del Departamento de Servicios Generales y/o Subgerencia
de Administracion y Finanzas o su equivalente en los Centros de trabajo

12.  Atender las solicitudes de préstamo de vehiculos presentadas por las areas,
con base en la solicitud del personal autorizado presentado por cada una de
ellas. ”

13. Informar al Usuario (a) del vehiculo asignado la existencia en su interior de la
tarjeta de circulacion y péliza de seguro de la unidad.

14. Notificar por escrito a los Departamentos de Administracion de Riesgos y
Control de Activo Fijo cuando se asigne un vehiculo a otra area o a otro Centro /‘
de Trabajo, con la autorizacion de la Direccion de Administracion, para que

Fecha: 12 de Noviambre de 2018
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estos departamentos realicen los movimientos correspondientes.

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

T8. Cumplir con el programa de verificacion de gases contaminantes; deacuerdo
a lo establecido por la Secretaria del Medio Ambiente de las entidades
federativas en donde aplica este programa y esté prevista la obligacién de la
verificacién vehicular. Cumplir en tiempo y evitar el pago de multas por
verificacion extemporénea, notificando oportunamente a los responsables de
los vehiculos las fechas en las que debera presentar la unidad.

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

a) Informar al Departamento de Administracién de Riesgos en caso de un
siniestro cuando la/el Usuario (a) autorizado sufra algin percance, que lo
imposibilite para realizar los trdmites procedentes.

b) En el caso de los vehiculos que hayan sufrido un siniestro y en apego a ia
poliza de seguros, lafel Jefe (a) de Departamento de Servicios Generales

y/o el Subgerente de Administracién y Finanzas o su equivalente, podran

elegir si la unidad sera enviada al taller que sugiera la compaiiia de seguros

0 en su caso, solicitar el pago por la reparacién y se utilicen talleres

ﬁ externos, optando por las mejores condiciones de entrega y costo por,

reparacion.

¢) Realizar los tramites correspondientes para el pago del deducible, en el
caso de las unidades de apoyo administrativo realizar la recuperacion de la
unidad. En el caso de las unidades asignadas temporalmente a otras
Direcciones de Area, sera responsabilidad del Usuario (a) autorizado
recoger el vehiculo reparado. /l\

d) Notificar a la Unidad Juridica en caso de robo total o parcial para que se
realice la acreditacién de la propiedad.

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

f) Entregar al Departamento de Administracién de Riesgos la documentacion | ‘
correspondiente para efectuar el tramite de la indemnizacion de la unidad. P r \
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g) En caso de solicitar al Departamento de Servicios Generales y/o
Subgerencia de Administracion y Finanzas o su equivalente, la reposicion
de una unidad siniestrada quedara sujeta a la disponibilidad de unidades
que tengan estas areas, sin afectar su operacion.

Responsabilidad de los Usuario (a)s autorizados en Oficina Central ylo
Centros de trabajo

18. Firmar de conformidad el resguardo correspondiente.

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

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

20. ElDepartamento de Servicios Generales y/o el Subgerente de Administracion
y Finanzas o su equivalente en los centros de trabajo realizaran un monitoreo
trimestral por medios electrénicos a las instancias respectivas con la finalidad
de revisar las multas a los vehiculos propiedad de Liconsa al incurrir en
falta al Reglamento de Transito de Ia entidad federativa correspondiente

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

b) En caso de que el servidor publico no cubra dicho pago, los importes
generados por este concepto le seran notificados mediante escrito por el
Departamento de Servicios Generales y/o Subgerencia de Administracion
y Finanzas o su equivalente, a fin de que el servidor plblico lo ingrese a la
caja, o le sea descontado via nomina, '

¢) En este Gltimo caso, se solicitara al Departamento de Recursos Humanos
que realice el descuento correspondiente en la siguiente quincena posterior
a la fecha de recibido el escrito, afectando ia cuenta 1110 *funcionarios y
empleados”, Subcuenta 0101 Oficina Central, subcuenta 060 otros, en
Oficina Central. En centros de tirabajo de acuerdo a las cuentas
correspondientes.

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

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

21.

22.

Manual de Procedimientos de Servicios LICONSA |

e) En el caso de las personas que se separen aboraimente delaentidad-y
gue no hayan pagado las Infracciones al Reglamento de Transito en las
que hayan incurrido se les detendra la Liberacion de Responsabilidades en
tanto el Departamento de Servicios Generales indique €l adeudo por dicho

~ concepto y de ser el caso, de descontara dicho importe de la indemnizacion
correspondiente.

En caso de siniestro, robo total o parcial, se levaré a cabo lo siguiente:

a) Siniestro; Informar de inmediato a la compafia de seguros y hacer del
conocimiento a los jefes (as) Departamento de Servicios Generales
conjuntamente con el Departamento de Administracién de Riesgos.

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

c) Robo total o parcial: Notificard a la compafiia aseguradora, hacg
denuncia ante la autoridad competente, solicitando copia certificada g
acta de averiguacion previa levantada ante el Ministerio Publico, haciéndolo
simuitaneamente del conocimiento de los Departamentos de
Administracion de Riesgos y Servicios Generales.

Entregar la unidad en buenas condiciones fisicas Y mecanicas al
Departamento de Servicios Generales, considerando el desgaste natural y con
el equipo original con que le fue entregada, cuando ocurra alguno de los
eventos siguientes:

- Término de la relacién laboral con Liconsa.

_ Cambio de area de adscripcion o Centro de Trabajo y no se justifique el uso
de vehiculo.

. A solicitud de la Direccion de Administracién por cuestiones de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal o por el mal uso que se
le dé al vehiculo.

Fecha; 12 de Noviembre de 2018
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ﬂ 23. Cubrir el importe que se genere por reparacion de la unidad o alguna de sus
partes, cuando el Usuario (a) tenga que entregarla por las razones expuestas
en el parrafo anterior, previa determinacién de responsabilidad que para tal

efecto emita el Organo Interno de Control.

/.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre y

Paso . clave del
Ngim. Responsable Actividad documento de

frabajo

Envia oficio de justificaciéon de actividades a la

1 Area Direccion de Administracién, para la asignacién
Solicitante |temporal de un vehiculo de apoyo
administrativo.

9 Direccion de |Recibe la solicitud y la turna Jefe del
|Administracién | Departamento de Servicios Generales.
/W Jefe (a) del Evalla la solicitud e informa a la Direccion de
Departamento o ., . L
3 o Administracidon sobre la disponibilidad de
de Servicios )
Generales unidades de apoyo.
4 Direccién de |Asigna, mediante oficio, el vehiculo de apoyo a

Administracion | la Direccidn solicitante.

Pt}

Jefe (a) del | Solicita al Departamento de Activo Fijo elabore |
Departamento |en el Sistema de Control de Activo Fijo N

S de Servicios |(SICAFI) el resguardo correspondiente del
Generales | vehiculo de apoyo.
5 Area Firma el resguardo correspondiente en original

Solicitante |y dos copias.

Jefe (@) del |Turna el original al Departamento de Activo
7 Departamento | Fijo, archiva una copia en el expediente del
de Servicios |vehiculo correspondiente y ofra la entrega al
Generales |area solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

b

—.

e
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Inicio de Procedimiento

Envia oficio de justificacion de

actividades al Birestor-de

ARASTOSCCIAL DRI

Administracién, para la
asignacidn de un vehiculo de
apoyc administrativo

1 A

{

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

ol B

!

Evalla la solicitud & informa a
ia D. de Administracion schre
la disponibilidad de unidades de
apoyo

B o]

|

Asigna, mediante oficio, el
vehiculo a 'a direccién
solicitante

'

Sclicita al Depto. de Activo Fijo
elabore en el SICAF] el
resguardo comrespondiente

s S

v

Firma el resguarde
correspondiente en originai y
dos copias

] ]

|

Turna al Depto. de Activo Fijo
el original, archiva una copia y
la otra la entrega ai drea
solicitante

7] ]

Fin de Procedimiento
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ASIGNACION Y USO DE TELEFONOS CELULARES Y RADIOCOMUNICACION
VST-DA-PR-018-04

OBJETIVO
y - Proporcionar, normar y controlar los servicios y cuotas de telefonia celular y
de radiocomunicacion de los servidores publicos autorizados de la Entidad.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La asignacion de telefonia celular y radiocomunicacion serd conforme a lo
establecido en los Lineamientos que Regulan las Cuotas de Telefonia Celular
en las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal, y al
decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracién Publica Federal y la normatividad vigente.

1
1
b
i

oty

Telefonia Celular

2 De conformidad con las disposiciones especificas establecidas en los
Lineamientos que Regulan las Cuotas de Telefonia Celular en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, y al decreto
que establece las medidas de austeridad y- disciplina del gasto de la
Administracion Pablica Federal y la normatividad vigente, se cancela el
servicio de telefonia celular mediante el oficio DAIMAGA/0435/2016. Por la
necesidad de comunicacién frecuente con centros de acopio y/o brigadas de
mantenimiento, el servicio de radiocomunicacién se mantiene para Centros
de Trabajo con estos requerimientos.

Radiocomunicacion

3. El servicio de radiocomunicacion seré solicitado y justificado mediante escrito
a la Direccién de Administracién, por ia Direccion Comercial, la Direccion de
Abasto Social y/o Gerencia del Centro de Trabajo correspondiente. La
Direccion de Administracion mediante escrito autorizara o negara el servicio. |

4. Es responsabilidad de la Direccién Comercial, la Direccion de Abasto Social
yfo Gerencia del Centro de Trabajo:

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

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

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

d) Designar a los servidores piblicos que haran uso del servicio, atendiendo

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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que su uso sea el estrictamente necesario, previo a la autorizacion
correspondiente.

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

El presupuesto sera de gasto corriente aplicable a la cuenta 312 gastos
por servicio de radiocomunicacion.

Manual de Procedimientos de Servicios LICONSA
Generales B

*)

h)

a)

Verificar que Se efectué el iNgreso a caja o por Nomina segun corresponda,
de la cantidad excedente a la cantidad maxima autorizada, por parte del
Usuario {(a) correspondiente.

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

Deberan omitirse las nuevas contrataciones gue implique renta de equipo
repetidor, de base, de radios o ios relacionados.

Es responsabilidad de las/os Usuario (a)s:

Se deberan aplicar a estos servicios lo indicado en la politica 7, incisos a,
b,c,d e fyg. '

Solo se justifica el uso telefonia celular a los centros de acopio que tengan

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

Los montos maximos mensuales autorizados son:

Radiocomunicacion:

En Centros de trabajo: IVA Incluido

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

En Oficina Central:

Direcciones de Area

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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Generaies T e

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Nombre
. clave de
N Responsable Actividad documento
um .
de trabajo
- Solicita-por-eserito-ata-Direceidn-de-Administracién-la
1 Area Solicitante |autorizacién y justificacion de la asignacién de
radiocomunicacion.
. s Autoriza y turna la solicitud a la Subdirector (a) de
2 Dlrgc_c:lon qu Recursos Materiales y Servicios Generales la
Administracion . e
: contratacién del servicio.
Subdirector (a)
de Rec. Instruye a la/el Jefe (a) del Departamento de Servicios
3 Materiales y | Generales para que realice las gestiones necesarias
Servicios para la contratacion del servicio.
Generales
4 Jgfeerv(iac)iodse Investiga, analiza y contrata el servicio que ofrezca los
Generales mejores beneficios. \
N\
Jefe (a) del Informa al Departamento de Control de Activo Fijo la O
5 Departamento de | contratacion del servicio y solicita se registre en el :
Servicios Sistema de Control de Activo Fijo (SICAFI) los aparatos
Generales adquiridos.
DeJ:iteaﬁ()aga de informa al Departamento de Control de Activo Fijo para
6 pServicios requisitar la forma “Solicitud y Captura de Bienes| F-AD-053
Generales Muebles” y entrega al Usuario (a) el aparato.
. Firma la forma “Solicitud y Captura de Bienes Muebles”, )
7 Usuario (a) recibe el aparato y normas para su uso. F-AD-053
DeJ:;eaﬁL:’g de Administra todo lo relacionado con la contratacion y uso '
8 pSe ricios del teléfono celular y radiocomunicacién e informa lo
Generales procedente al area o funcionario correspondiente.
\

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio de Procedimiento

y inforrma al DeptoControl de
Solicita por escrito a la Dir. De Activo Fijo pararequisitar 1a
Administracion, autorizagion y Solicitud y Captura de Bienes
justificacion de la asignacion Muebles y entrega al usuario el

aparato

de radiocomunicacién
1 i A 6 [ D

L

Firma la requisicion y recibe

aparato y normas para su Uso.
K (e

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

8 D

Y

Autoriza y turna 1a solicitud a
ia Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales para la contratacidn
del servicio

Instruye al JefeDepta de
Servicios Generales para que

gestiones la contratacién del
Servicio

El [c]
'

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

a n

v

Informa alDepto de Control de
Activo Fijo la contratacion del
servicio y solicita se registre en

el SICAFI los aparatos
adquiridos

¢
©

VST-DA-PR-018-04

Fin de Procedimiento
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SERVICIO DE IMPRESION, FOTOCOPIADO Y DIGITALIZACION
VST-DA-PR-018-05

/ OBJETIVOS

- Atender, asesorar y brindar el apoyo necesario a las areas de Oficina Central
y a los Centros de Trabajo que cuenten con equipo multifuncional asignado.

Fecha: 12 de Noviembre da 2018
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POLITICAS DE OPERACION
1. La Direccion de Administracién realizara la contratacion centralizada de este

servicio a nivel nacional, con la finalidad de conseguir las mejores
condiciones de calidad, precio y operacion; observando la normatividad en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como de austeridad
y disciplina presupuestal.

En Oficina Central el Departamento de Servicios Generales sera el
responsable de! buen funcionamiento del servicio de impresion, fotocopiado
y digitalizacién. Se hard del conocimiento de las Subgerencias de
Administracién y Finanzas el contrato, los datos del ejecutivo de cuenta
responsable de atender cualquier asunto relacionado con el servicio
(mantenimiento, reparaciones y suministro de consumibles).

Debera designarse un responsable del servicio de fotocopiado tanto en
oficina central como en los centros de trabajo, quién tendra como tareas:

a. Realizar las gestiones necesarias con el prestador del servicio, para
que se lleve a cabo el mantenimiento y funcionamiento adecuado al
equipo de fotocopiado.

b. Utilizar la herramienta contable o software que proporcione el
proveedor para el control y seguimiento de los servicios prestados
(volimenes de impresion, estatus de los equipos).

C. Para la atencion de servicios de mantenimiento y fallas en el servicio
de impresién, fotocopiado y digitalizacion, altas y bajas de claves de
impresién, se debera elaborar una Atenta Nota dirigida al (la) titular del
Departamento de Servicios Generales para su atencion.

d. En el caso de altas de claves para impresion, se debera especificar si
se requieren impresiones y copias de color, en caso de no hacerlo o
no presentar la justificacion correspondiente, se asignara una cuota
maxima de 50 impresiones mensuales.

e.  El servicio a color estara restringido; sdlo se autorizard mediante
solicitud por escrito turnada al (la) Subdirector (a) de Recursos
Materiales y Servicios Generales y que incluya una justificacion oficial.

En el centro de fotocopiado, a cargo del departamento de Servicios
Generales, se cuenta con equipo que permite labores de alto volumen e
impresiones a color. Para casos de impresion a color, se requerira de la
autorizacion del jefe (a) Departamento de Servicios Generales, mediante una
Atenta nota o tarjeta amarilla, firmada por la Subdireccion, solicitante.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

“SERVICIO DE FOTOCOPIADO”
Nombre y
Paso . clave del
NG Responsable Actividad documento
et a'baju
%’ 1 Usuario (a) Requiere servicio de Impresién. Fotocopiado y
Digitalizacion.
9 ng%rgﬁﬁ 8 éae) Se pregunta ;acude a Centro de Fotocopiado? Si,
Fotocopiado ir al paso 3 No, iral 4
Silas impresiones requeridas son a color o de alto
Encargado (a) volumen, se acude al Centro de Fotocopiado. Se
del antro de solicita al (el) encargado (a) del Centro de
3 Fotocopiado Fotocopiado, indicacién sobre el equipo a utilizar
P y se ingresa su clave y opera el multifuncional
Usuario (a) para sacar sus copias, impresiones y/o escaneos. \
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Introduce clave en el multifuncional ubicado en el
4 Usuario (a) area del solicitante y realiza trabajo é
FIN DEL PROCEDIMIENTO

A
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“SERVICIO DE FOTOCOPIADO”

Generales

C Inicio del Procedimiento )

%% Manual de Procedimientos de Servicios @NSA gli

ABANT SOCIAL DT LECHE

L

Requiete el
Fotocopiadoy Digitalizacion.

]

Sepvicio de Impresion,

[

NO

Acude al
Centro de

k 4

Fotocopiado?

digitalizacion
n

Introduce su clave en el
multifuncional ubicado en el
area de solicitante y realiza su
frabajo de fotocopiade vio

A

C Fin del Procedimiento )

sl

r

a color o de alte volumen,
acude al Centro de Fotocopiado;™k,
le solicita al Encargado (a} del
Centro de Fatocopiado, fe indiqus
el equipo a utilizar, se ingresa ia
clave y opera el muitifuncional
para sacar sUS copias,
impresiones y/o escansos.

i las impresiones recqueridas sg

3 AB

L 4
C Fin del Procedimiento )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

“USO, REPORTE DE FALLA DE EQUIPQ Y SOLICITUD DE CLAVE PARA

Fotocopiado

IMPRESION”

: Nombre y
Paso - clave del
NI Responsable Actividad documento.|

de trabajo
Encargado (a) |Realizar las gestiones necesarias con el
1 del Centro de | prestador del servicio, para que se lleve a cabo el

mantenimiento preventivo y/o correctivo

Encargado (a)
del Centro de
Fotocopiado

Mediante ! uso de la herramienta contable o
software que proporcione el proveedor, realizara
el control y seguimiento de los servicios prestados
(volimenes de impresion, estatus de los equipos),
para la facturacion.

Para la atencién de servicios de mantenimiento y
fallas en el servicio de impresién, fotocopiado y
digitalizacién, se debera reportar, via telefonica, a

Fotocopiado

3 Usuario (a) la (el) titular del Departamento de Servicios
Generales para su aiencion o via “Mesa de
Servicio” a la empresa encargada de |0s servicios
informaticos.
Subdirector (@) La_s_olicitud -fie clave de impresién, se deberél_
4 del Usuario (a) solicitar mediante Atenta Nota, especificando si
se requieren impresiones y copias de color.
En caso de que la Atenta Nota no especifique el
requerimiento del servicio a color, se otorgara,
Encargado (a) |previa autorizacion del Jefe (a) de Departamento
5 del Centrode |de Servicios Generales se asignara la cuota

minima de 50 impresiones mensuales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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“USO, REPORTE DE FALLA DE EQUIPO Y SOLICITUD DE CLAVE PARA EL
EQUIPO DE IMPRESION”

C Inicio del Procedimiento Y

h

Realizar Ias gesticnes necesanas o el
prestador del serviclo, pera que lteve a
cabo el mantenimianto preventivo yfo
corractivoa los multifuncionales

1] [«
.

Con el uso de fa heramienta contable ¢
software que proporcions el proveedor
realizatd el control y seguimiento de los
semnvicios prestados  (vollimenes de
impresidn, estafus de los squipos), para
Ia facturacion.

2] [
I

Para ia afencidn de senicivs do
mantenimiente y fallas en el setvicie da
impresién, fotocopiado y digitatizacidn,
se reporiara via telefénica ai ttular del
Depariamento de Servicios Generales
para su atencidn o via "mesads
sorvicios” a la empresa sncargada de
los servicios informaticos.

2] B
!

l.a solickud da clave de impresidn, se i
deberd saolicitar medliante Atenta Nota
dirigida al Subdirector de Recursos
Materiales y Servicivs Generales,
especificando si se raquiere cucia de
impresionesa coler,

Tl c.D

:

En caso de que le Atenta Nota no
especifiqua sl volumen requeride del
servicic a color, se olorgard previa
autorizacion del Jefe (a}) de
Departamento de Servicios Generales la
cuota minima de 50 impresiohes
mensuales.

5] e

¥

Fin de! Procedimiento
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SECRETARLA D1
PESARROLLO SGOIAL

SERVICIO DE CORRESPONDENCIA
VST-DA-PR-018-06

OBJETIVOS

de Oficina Central) y externa (enviada por los Centro de Trabajo de Liconsa,

%7 - Regcibir y distribuir la correspondencia, interna (proveniente de las Direcciones
dependencias, entidades, organismos, instituciones, empresas y personas

fisicas) para su entrega a las areas de Oficina Central y/o Lentros de | rabajo.

\

;\

e
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POLITICAS DE OPERACION
1. La/El Subdirector (a) de Recursos Materiales y Servicios Generales, a traves

del Departamento de Servicios Generales, es el drea responsable de la
contratacion centralizada de los servicios de correspondencia nacional e
internacional para Oficina Central y Centros de Trabajo, de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Plblico y a las medidas de racionalidad, austeridad y

ﬁ“% Manual de Procedimientos de Servicios HCONSA I

b)

disciplina presupuestaria.

La prestacion del servicio de correspondencia, que incluye documentos y
paqueteria, se hara de Oficina Central a Centros de Trabajo y viceversa,
asimismo a organismos del sector pblico y: personas fisicas relacionadas
con las actividades de nuestra Entidad.

En Oficina Central la correspondencia internacional sera autorizada por el
Departamento de Servicios Generales con base en Ia justificacion de la
misma, en los Centros de Trabajo sera el gerente quien autorice.

Las Gerencias Estatales y Centros de Trabajo, a través de la Subgerencia de
Administracion y Finanzas o su equivalente, designaran al personal
responsable de la correspondencia.

El Departamento de Servicios Generales es responsable de establecer con
la empresa prestadora de servicios de correspondencia el programa de
recoleccion de paqueteria en Oficina Central. Los centros de trabajo deberan
coordinar con las oficinas regionales sus dias y horarios de recoleccion.

Para el programa de recoleccion, se debera indicar si se enviaran sobres o |

paquetes y en qué cantidad, peso y medidas (largo, ancho y alto) y contenido;
esto permitira solicitar un fransporte adecuado para que el proveedor otorgue
el servicio de forma adecuada.

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

Derivados de los servicios proporcionados, Sepomex emitira y enviara los
comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) usando como medio
dnico de comunicacién el correo electrénico, el cual se dirigira
exclusivamente a las direcciones proporcionadas por Liconsa, mismas que
el departamento de Servicios Generales, presentara al departamento de
Cuentas por Pagar, previa revision de las mismas, conforme lo establece el
Manual de Procedimientos para la Solicitud, Tramite y Autorizacion de Pagos,
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clave VST-DFP-PR-O07 de la Direccidon de Finanzas y Planeacién. El pago
es centralizado.

6. Queda prohibido recibir correspondencia personal, de toda indole. En caso
de llegar un sobre, caja o paquete personal, el responsable del érea de
correspondencia rechazara el tramite de recepcién sin excepciones.

7. Administracion de la correspondencia.

Objetivo

Se realizara el envio, recepcién y administracién de la correspondencia de todas las
areas de la Entidad con la adecuada privacidad y confidencialidad.

Descripcion

La Administracién de la correspondencia, desde el momento de su recepcion hasta
su entrega.

8. Envio de la Correspondencia
Objetivo

Se realizara la entrega, y/o envio de la correspondencia, de las areas solicitantes a
los Centros de Trabajo.

Descripcion

Se enviara la mensajeria solicitada por un Usuario (a) interno o area solicitante,
conforme al rol establecido y difundido en cada area de trabajo de Oficina Central y
en apego a los lineamientos de austeridad, ahorro y economia.

8.1 El envio de correspondencia a las Gerencias Metropolitanas Norte y Sur, sera
entregada directamente por el encargado (a) del area de correspondencia, a los
mensajeros de las gerencias en cuestion, ya que acuden cotidianamente a fa Oficina
Central, o bien, al responsable de mensajeria para su entrega.

8.2 La mensajeria oficial local, con caracter de urgente, debera entregarse, en el
Departamento de Servicios Generales, por el area solicitante en sobre cerrado con
letra legible y/o maquina con los datos completos del remitenie y destinatario en el
exterior del sobre. En caso de que, por alguna circunstancia no sea posible realizar
la entrega el mismo dia, se notificara al solicitante y sera programado para el dia
siguienie.

Este tipo de servicio sera con empresas especializadas en mensajeria y que realice
“el servicio la entrega en el menor tiempo, realizando el pago mediante el fondo
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revolvente. Dicho gasto sera autorizado Gnicamente por el Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

8.3 Cuando el envio no haya sido entregado, la empresa prestadora de servicio
debera hacer la aclaracion correspondiente, misma que se turnara al area solicitante
y efectuar las adecuaciones necesarias para reenviar, si es el caso.

8.4 Si el envio no es entregado en el tiempo establecido en el contrato o en malas

condiciones, se informara al titular del Departamento de Servicios Generales de
Oficina Central para solicitar al prestador del servicio, la aclaracion del caso

8.5 Recibir la correspondencia en el Departamento de Servicios Generales, para su
envio de los diferentes organismos de sector ptiblico y personas fisicas relacionadas
con las actividades de la entidad y ubicadas en la Ciudad México. Debera ser
eniregada por el area solicitante un dia antes de la fecha requerida para su oportuna
distribucién con un propio, con excepcion de algunas colonias de la Alcaldia
Iztapalapa. En ese caso, se enviara por €l servicio de mensajeria contratada. El
Usuario (a) recogera, en el Departamento de Servicios Generales, sus acuses de
recibido.

9. Recepcidn de la Correspondencia
Objetivo

Se realizara la recepciéon de la correspondencia, y se procedera a su enirega
correspondiente.

Descripcién

Se recibe la correspondencia externa de los diferentes organismos del sector
pliblico y personas fisicas relacionadas con las actividades de la entidad y se
administrara para su entrega en la oficina de Correspondencia, ubicada en el
Estacionamiento 1.

La informacion correspondiente a la Direccion General, sera entregada en la
recepcién de la misma mientras que las direcciones, subdirecciones y jefaturas de
departamento de la Entidad, pasaran a recoger su informacién a la oficina de
Correspondencia, previo aviso de parte de €l o la responsable del area de
Correspondencia.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre y
Paso - clave del
NGm. Responsable Actividad documento
de trabajo
Entrega “solicitud de envio’, personalmente, junto.
i _ con_la_correspondencia: en_mensajeria_e indica el | Solicitud de
1 | Area Solicitante |nivel de importancia. Entrega documentacion o envio
. entregada.
pagueteria.
Verifica que los datos del destinatario y remitente
estén completos y revisa estado del sobre o
Encargado (a) |paquete, tomando en consideracion los
de requerimientos establecidos por el Servicio Postal
Correspondencia | Mexicano relativo al estado fisico que deben
2 ylo guardar las piezas para envio y/o Dependencias y
Departamento | Entidades.
de Servicios o . .
Generales ¢ La informacion esta completa?
_ No: pasa a actividad 3. Si: pasa a actividad 4.
ﬁﬁ Encargado (a) |Devuelve la correspondencia indicando el motivo.
3 © de
Encargado @ Acusa de recibo con sello de mensajeria, rabrica y
4 e | registra hora.
Correspondencia
Encargado (a)
de
Correspondencia | Ordena la correspondencia, la clasifica por
5 ylo modalidad y por estado: se embolsa y empaqueta
Departamento |Para enviar.
de Servicios
Generales
Encargado (a)
6 de Prepara paquete y o entrega a correspondencia
Correspondencia
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Nombre y
Paso L clave del
NGm. Responsable Actividad documento
de trabajo
Requisita la guia y la entrega en el paquete al
Encargado (a
2 ge (@) recolector.
Correspondencia | FIN DEL PROCEDIMIENTO
Jefe (a) de | Se pregunta si (el servicio es dentro de la ciudad
8 Departamento |de México?
de Servicios
Generales Si, ir al paso No. 9. No, ir al paso No. 10.
Jefe (a) de Asigna mensajero para envio
9 Departamento g 1ero p '
de Servicios | pagg a la actividad 13.
Generales
Jefe (a) de Se pregunta si ¢la mensajeria es para Gerencias
10 Departamento | Metropolitanas Norte o Sur?
de Servicios
ﬁ Generales Si, ir al paso No. 11. No, ir al paso No.4
' Jefe (a) de (:
1 Departamento |Envia para su distribucion al area de
de Servicios | Correspondencia.
Generales
Encar’gado (@) Entrega al mensajero de la Gerencia Metropolitana
12 del area de . :
. | correspondiente
Correspondencia
13 Mensajero Clasifica y fraza ruta. N
\
14 Mensajero Entrega documentacion y recaba acuse de recibo. .LS
Solicita comprobante de entrega y/o acuse, en el \\\_\
15 | Area Solicitante Departamento de Servicios Generales. o
FIN DE PROCEDIMIENTC
et
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Nombre y
Paso . clave del
N, Responsable Actividad documento
de trabajo
Egcar’gado (a) Recibe correspondencia y paqueteria oficial
6 del-area-de— sytarna—Correspondencia-con-acuse-de-recibe-sin
Correspondencia | clave
Verifica que los datos del destinatario y remitente
Encargado (a) estén completos. Datos completos verificados
17 del dreade  |ge pregunta ¢La informacion esta completa?
Correspondencia
No: para a la actividad 18. Si: pasa a la actividad
19
Encargado (a) |Regresa la correspondencia al Usuario (a),
18 del area de indicando el motivo. Correspondencia rechazada.
Correspondencia| ¢,y he PROCEDIMIENTO
Encargado (a)
19 del areade |Acusa recibo con sello, firma autografa, fecha, -
Correspondencia | 10Fa: I
Encargado (a) |Ordena la correspondencia externa recibida por
20 delareade |piso y unidad o area administrativa.
Correspondencia Correspondencia identificada como relevante,
' confidencial o urgente.
Encar’gado (@) Organiza la cotrespondencia de acuerdo a
21 del area de | Direcciones; avisa a las asistentes para que
Correspondencia | recojan la correspondencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SERVICIO DE PAPELERIA Y ARTICULOS DE OFICINA
VST-DA-PR.018-07

OBJETIVO

- Suministrar en forma oportuna, adecuada y ordenada cada uno de los
requerimientos solicitados.

>& .
)

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
’ Pé4gina 56 de 124
Dirgccidin de Administracién

—

p



SEDESOL | £

; |
SECRETAIIA DE g
DESARROLLO $OCIAL

Generales prirescolopmps

» Manual de Procedimientos de Servicios LICéNSA | Ii

POLITICAS DE OPERACION

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

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

¥

Es responsabilidad del Departamento de Servicios Generales:
dy 1. La adecuada administracion del almacén de papeleria y articulos de oficina.

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

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

Central.

4, Establecer sistemas de sefializacion visual y de control de existencias en el
almacen. '

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

6. Registrar las entradas de articulos de oficina mercancias, mantener en forma

ordenada las mismas y controlar las salidas para cumplir con el sistema de
control de existencias.

7. Las politicas 1, 2, 4 y 5 son de observancia obligatoria en los centros de
trabajo.
Cuando la fecha de envio y/o surtimiento de vales coincida con un dia festivo, éstos /\/\

seran surtidos el dia habil inmediato posterior.
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DiA DE RECEPCION DE VALES DiA _ DE ENTREGA DE LOS
ARTICULOS SOLICITADOS

LUNES MARTES

Direccion General, Organo Interno de  Direccion General, Organo Intemo de

Control y Direccién de Materiales Control y Direccién de Materiales

MARTES MIERCOLES

Direccidon de Produccién y Unidad de Direccion de Produccion y Unidad de
/f’ Comunicacién Social Comunicacion Social

MIERCOLES JUEVES

Direccion de Finanzas y Planeacion Direccién de Finanzas y Planeacion

JUEVES _ VIERNES
Direccion de Abasto Social y Direccion de Abasto Social y

Subdireccion de Desarrollo de Subdireccién de Desarrollo  de
Sistemas Informaticos Sistemas Informaticos

VIERNES LUNES

Direccion de  Administracion y Direccion de Administracion y Unidad
Unidad Juridica Juridica ‘

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

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

-

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

11.  Determinar el consumo mensual con toda la informacién capturada
previamente y obtener el consumo promedio mensual, para conocer fa
proyeccion de requerimientos anuales de papeleria y articulos de oficina.
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12. De acuerdo a la informacién generada:

a. Realizar un inventario fisico a finales de cada afio, ¢on la finalidad de
hacer un comparativo de la existencia al cierre del mes contable.

b. Generar el catalogo de articulos de papeleria y oficina para turnarlo a
‘f las areas de Oficina Central.

——— ¢, Actualizaranuaimente el catalogode-articulos-de-papeleria-

d. Analizar y en su caso ajustar los requenmientos extraordinarios de
papeleria y articulos de oficina que solicitan las areas e informar a la
Subdireccién de Presupuesto para su autorizacion.
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I

Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
am. .
de trabajo
Jefe (a) del
; Departamento | Elabora la nroyeccion de reguerimientos anuales
de Servicios |de papeleria y articulos de oficina.
W Generales
Jefe (a) del
2 Departamento | Elabora las requisiciones para la adquisicion de
de Servicios |papeleria y articulos de oficina.
Generales
Jefe (a) del
3 Departamento |Recibe los materiales, verifica la calidad y
de Servicios |cantidades correctas para su custodia.
Generales
Jefe (a) del Elabora informe de pedido para tramitar el pago
Departamento . i :
4 - y se turnan copias a las Subdirecciones de
de Servicios Tesoreria y Adquisiciones
Generales yAdq '
5 Area Entrega “Vale al Almacén de Papeleria” de FA-40
Solicitante | acuerdo al calendario.
Jefe (a) del
Departamento o L .
6 de Servicios Verifica la descripcion y claves de los articulos. A |
Generales
Jefe (a) del
7 Departamento | Obtiene del sistema de control de papeleria los
de Servicios |reportes de existencias.
Generales .
Jefe (a) del (
8 Departamento | Provee los articulos solicitados en el vale de \
de Servicios |acuerdo a las existencias. Lt
Generales
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Paso Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
) de trabajo
Jefe (a) del
9 Departamento |Entrega los articulos un dfa habil posterior a la
de Servicios |recepcién del vale.
Generales
10 Area Corrobora la mercancia entregada y firma de
Solicitante | conformidad.
D‘éet: rt(:gng(rallto Captura la informacion en el sistema de control
11 P - de papeleria y articulos de oficina (entradas y
de Servicios .
salidas).
Generales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio de Procedimiento

Pravee los articulos solicifados
en el vale, de acuerdo a 'as
existencias
Elabora la proysccidn de — —
requerimientos anuales de 8 | A B
papeleria y articulos de oficina i
1 A
Entrega los articulos un dia
l habil posterior a su salicitud
Elabora las requisiciones para 9 A
fa adquisicién de papeieriay }
articulos de oficina *
[2 ] [
Corrobera la mercancia
¢ entregada y firna de
conformidad
Recibe los materiales, verifica la |
calidad y cantidades correctas 10 | B
para su custodia ‘ l
3 A
Captura la informacidn en el
¢ sistema de conirol de papslerfa
Elabora informe de pedido para y articulos de oficina
tramitar el pago y se turna i1 \ A
copias a las Subdirecciones de
Tesoreria y Adquisiciones ' *
4 A
i Fin de Procedimiento
Entrega * Vale al almacén de \
papeleria” de acuerdo al
calendario
5 B _
Verifica la descripcién y claves
de los articulos |
8 A /LL
Obtiene del sistema de control
de papeleria los reportes de
existencia
] IS
¢ L

Y

5
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SERVICIO DE BOLETOS DE AVION
VST-DA-PR.018-08
OBJETIVO
f - Tramitar la adquisicion de boletos de avidn y para el personal de la enfidad,
cuando el desemperio de sus funciones asi lo requiera, considerando las

disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

\ :
\
Y
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccién de Administracién establece las politicas de operacién de oficina

central y centros de trabajo para que se lleve a cabo un uso adecuado de los
recursos.

La Subdirector (a) de Recursos Materiales y Servicios Generales es la responsable
de la contratacion para la adquisicién de boletos de avién en Oficina Central.

1. Con el objeto de disminuir el costo de la transportacion aérea utilizada por el
personal de Liconsa, sera responsabllldad del Departamento de Servicios
Generales:

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

b)  Adquirir boletos de avion con tarifas “clase turista econdmicas”, en
cualquiera de las lineas aéreas que viajen a un destino determinado,
en caso de urgencia la Direccion de Administracién haré la evaluacion
para determinar la posible adquisicion en ofra tarifa de clase turista,
previa justificacién del area solicitante.

¢) Utilizar el sistema de viaje cerrado en todos los casos, tanto en Oficina
Central como Centros de Trabajo.

d) Sélo se aceptaran solicitudes de boletos de avidn que justifiquen
comisiones para dar cumplimiento a los objetivos estrictamente
institucionales, aplica en Centros de Trabajo.

e) Efectuar el tramite de cancelacion y reembolso de los boletos de avidn
no utilizados, ante la agencia de viajes o linea aérea que corresponda.

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

g) Turnar la informacion al Area de Presupuesto para su elaboracion y
autorizacién del MAPP.

2. Los boletos de avién seran solicitados con 7 (siete) dias habiles de
anticipacién como minimo a la fecha de salida, se solicitara autorizacion de
compra a Ia Direccién de Administracion por medio escrito, tanto en oficina ’
Central como en Centros de Trabajo. o
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Unicamente la o el Director (a) de Administracion podra autorizar la
adquisicién de boletos de avion, en su ausencia el servidor publico que
designe el o la Director (a) asigne.

3. En la adquisicién de boletos de avién para comisiones otorgadas a destinos
mayores a 450 Km., del lugar de adscripcién, asi como saliendo de cualquier
lugar a ofro destmo con la distancia mencionada la autorizacién para la
compra, sera otorgada por la Direccion de Administracion siempre y cuando

se cumpla con los requisitos de solicitud de los pasos 2, 4y 5.

4. Se restringe el uso de transportacion aérea en los destinos menores a 450
Km. del lugar de adscripcion con excepcion del Director General, Directores
de Area, Titular dei Organo interno de Control, Titulares de Unidad y Gerentes
de centros de trabajo, para el resto del personal se considerara su
autorizacion si el Director (a) de Area o funcionario con puesto equivalente,
solicitan mediante oficio la autorizacion del Director de Administracién y es
aprobada, los gerentes de los centros de trabajo deberan autorizar por escrito
para el resto de su personal. Para su calculo se tomara el kilometraje de la
“Guia Roji, S.A. de C.V., “la tabla de distancias aproximadas

5. Los viajes para comisiones internacionales sélo se oforgaran con la
autorizacién del Director General y presentando la documentacion que
justifique la compra de boletos de avion, aplica en centros de trabajo.

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

7. Cuando por alguna circunstancia extraordinaria se requiera por parte del
comisionado la compra de un boleto de avién directamente con alguna linea
aérea, con recursos propios se notificara por escrito a la Direccion de
Administracién para que se recabe la firma de autorizacién del Director en el
reporte de gastos efectuado por cuenta de la empresa. A"\

En Oficina Central:

Solicita; Personal en general hasta Subdirectores 0 su
equivalente.
| | o
Autoriza: El Director (a) de Area, Titulares de Unidad o J
- Titular del Organo Interno de Control o su
equivalente. /

A
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Solicita: Director General, Director (a) de Area o Titular del
Organo Interno de Control y Titulares de Unidad
0 suU equivalente.
Autoriza: Elios mismos.
Soficita: Personal-de-a-Bireccién-General-
/ Autoriza: Director General.

En Centros de Trabajo:

Solicita: Personal en general hasta subgerente o su
eguivalente.

Autoriza: E! Gerente de! Centro de Trabajo o su equivalente.

Solicita y elabora: Gerentes de centros de trabajo.

Autoriza: Ellos mismos.

Notificar semanalmente al area de Contabilidad la adquisicion de boletos de avion,
mediante la forma FGA-AD-SA-08 "Relacion Semanal de Compra de Boletos de
Avién", anexando copia de la forma FG-18 “Solicitud de Boletos de Avién” y de lo
boletos de avién con la firma de recibido del interesado, en Centros de Trabajo solo ~
que la compra exceda de 3 (tres) boletos en el periodo.

8. La autorizacion de la forma FG-08 "Relacién Semanal de Compra de Boletos
de Avion", sera la siguiente: A\

En Oficina Central:

Soticita: Departamento de Servicios Generales
Autoriza: Subdirector de Recursos Materiales y Servicios \
Generales (

J
Y
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En Centros de Trabajo:

Solicita: Area encargada de la funcion de servicios
generales

Autoriza: Subgerente de Administracién y Finanzas u
homoélogo

La documentacion soporte para el pago sera la siguiente:

a)  Original del MAPP

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

¢) Factura

d) Nota de crédito o de cargo, Segﬂn sea el caso.

e) Oficio de cancelacién de los boletos en su caso.

9. Es responsabilidad del Usuario (a):

a) En Oficina Central, en caso de cancelacion de la comision, hacer la _

- devolucion inmediata de boleto al Departamento de Servicios Generale

siempre y cuando sea dentro del mismo dia de su emision para evita
cargos y reembolsos.

b) Para la cancelacion de boletos de avién no reembolsables, en Oficina
Central se notificara al Departamento de Servicios Generales con copia "’\\
al Area de Contabilidad para reprogramar el uso de los mismos, en tanto
quedaran en resguardo del Usuario (a) para ser reutilizados en una
nueva comision contando con 90 {noventa) dias naturales, por ninguna
circunstancia se perdera el uso del boleto.

c¢) Sila comision asignada no es cumplida por el Usuario (a) por extravio del

boleto o alguna otra causa no oficial, el importe total del boleto sera
descontado al Usuario (a) via ndmina.

10. La cancelacidon de boletos de avién estara amparada con la forma FG-72 /;
"Cancelacién de Boletos de Avion". Debe ser entregada con escrito en la S
Direccion de Administracién para autorizacion del director, justificando el
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motivo. Los boletos de avién no utilizados quedaran a cargo del empleado
mientras que estén vigentes, beneficio otorgado por la aerolinea o adquirido,
posteriormente se aplicara el punto 9, inciso ¢).

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

12.  Los gastos que se originen por el cambio en los boletos de avion, podran ser

cubiertos al comisionado sin cargo a vidticos, siempre y cuando sea
autorizado por el jefe inmediato o el responsable del area de adscripcion del
comisionado, aplica con Vo.Bo. Del Director de Administracion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre y
Paso L clave del
NGim. Responsable Actividad documento de
trabajo
Verifica con €l Departamento de Servicios
/ 1 Usuario (a) | Generales, horarios y nimeros de vuelo al
destino de su comision.
Entrega al Departamento de Servicios
Generales formato FG-18  debidamente
. requisitado, en original y tres copias, asi como
2 Usuario (a) una copia del oficio de comision y autorizacion
' de la Direccion de Administraciéon en caso de
que la comision sea menor a 450 Km.
Jefe (a) de Verifica que el formato FG-18 corresponda con
Departament | izad | oficio d L d
3 ode o autorizado en el oficio de comision, anexan o
Servici la autorizacion de la Direcciébn de
ervicios g "
Administracion.
Generales \
Jefe (a) de Q; \
4 Depzr’;aement Reserva .Ios boletos de avién con 7 dias de A h
Servicios ant|C|pac|on._
Generales
Jefe (a) de ]q‘\
5 Depzﬂdaénent Confirma a la agencia de viajes el boleto de
Servici avion y lo entrega al Usuario (a)
ervicios
Generales
6 Usuario (a) | Recibe boleto de avidn y firma tres tantos.
Jef q Elabora relacion de boletos adquiridos por: ”’)
. 5 efe (a)de | yguario (a), destino, linea aérea y centro de X
epartament | . ct5 v carga la informacion en el programa
ode SICOP. A
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Nombre y
Paso .. clave del
Nt Responsable Actividad documento de
trabajo
Servicios
Generales
Jefe (a) de
Departament | Turna a la Subdireccién de Presupuesto la
8 o de relacion del SICOP anexando las facturas
Servicios originales.
Generales

Subdireccion

Verifica la relacion y la compara con el
presupuesto autorizado a cada Direccion e

9 de v
imprime el MAPP y turna al Jefe (a) del
Presupuesto Departamento de Servicios Generales.
Jefe (a) de
Departament | Recaba las firmas en el MAPP de las
10 ode Direcciones de Administraciéon y de Finanzas y
Servicios Planeacion.
Generales.
Jefe (a) de Turna a la Subdireccién de Tesoreria el MAPP
Departament diuntando la d tacio
11 o de adjuntando la documentacion soporte para que
Servicios se elabore el confra-recibo y se proceda al
Generales seguimiento del pago correspondiente.
12 Subdireccion | Elabora el cheque o transferencia electronica y
de Tesoreria | paga.
Se pregunta si ;cambié el destino o se canceld
13 Usuario (a) de la comision?
Si, ir al paso No. 15 No, ir al paso No. 14
Efecttia la comision. \ ;
14 Usuario (a) i\
FIN DE PROCEDIMIENTO
- j'&
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Nombre y
Paso . . clave del
NG Responsable Actividad documento de
trabajo
Notifica por escrito al Departamento de
5 Hstario-a) Servicios Generales, anexando formato de
‘| “Cancelacién de Boletos de Avién” en original
% para los trémites correspondientes.
Jefe (a) de
16 Depirgaement Envia oficio al area de Contabilidad, informando
Servicios de la cancelaciéon para su control y registro.
Generales

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Inicio de Procedimiento

Verifica con el Depto. de
Servicios Grales. horarios y

nimeros-de-vuelo-al-destino-de

sU ComMision

v

Entrega al Depto. de Servicios
Grales. forrmato FG-18
debidaments requisitado, copia
de oficio de comision y
autorizacion de la Direccion de
Administracion si el destino es
menor a 550 Km,

!

verifica que &l formato FG-18
corresponda a lo autorizado en
el oficio de cornision

v

Reserva los boletos de avidn
con 7 dias de anticipacion

v

Confirma a |la agencia de viajes
el boleta de avién y lo entrega
al usuaria

!

Recibe y firmar el boleto de
avian y tres copias

*

Elabora relacion de boietos
adguiridos por : usuario,
desting, linea aérea y centro de
costa y carga la informacidn en

el SICOP
7 |

Tuma a la Subdireccion de
Presupuestos la relacion det
SICOP , anexando las facturas
originales

o B X :

] "

Tl

2

|

B

3

g

5

TJI

> ]

B
&
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Verifica la relacion y la
compara con el presupuesto
autorizado a cada Direccidn e

imprime el MAPP y tumna al Jefe
del Depto. de Servicios Grales.

Kl [c]

|

Recaba las firmas en el MAPP

LICONSA |

ABASTELSTCIAL DT LLTHE

o]

derlas-Direcciones-de
Administracién y Finanzas y
Planeacion.

0

'

Tuma a la Subdireccion de
Tesoreria el MAPP, adjuntando
la documentacion soporte para
que se elabore el contra-recibo
y se proceda al seguimiento del

pago

1 ‘B

'

Eilabora e! cheque y paga
12 [»]

l

v

Se cambia el
destino o se cancela
la comisién?

St

Y

Efectua la comisién

Notifica por sscrito al Depto. de
Servicios Grales., anexando

A : formato de Cancelacion de

|
'

Fin de Procedimiento

15

Boletos de Avién en original y
dos coplias para los tramites

comrespondientes
A

!

16

Envia oficio al drea de
Contabilidad, informandao de la
cancelacion para su control y

registro

+

Fin de Procedimiento
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RECUPERACION DE LLAMADAS PERSONALES
VST-DA.PR-018-09

OBJETIVO

- Racionalizar el gasto de telefonia mediante el establecimiento de controles y
la recuperacion de los gastos efectuados por llamadas telefnicas no oficiales
de los servidores publicos en Oficina Central y en Centros de Trabajo.
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POLITICAS DE OPERACION

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

actividades lo requiera.

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

3. Se turna peticién al Departamento de Servicio Generales y éste, a traves de
una Atenta Nota, solicita la asignacion de clave al Departamento de
Infraestructura y Telecomunicaciones quién genera y envia la clave por
correo electrénico al asignatario, la cual es Unica y exclusiva. Es
responsabilidad del asignatario su uso correcto y adecuado de la clave, por
lo que las llamadas que se realicen, serdn de su absoluta responsabilidad.

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

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

6. Se solicita a cada Direccion de Area recopilar los listados y los formato /\
“|dentificacién de Llamadas Oficiales de Larga Distancia internacional y a
Teléfonos Celulares” anexar copia de los pagos realizados en su caso y
turnar mediante oficio a la Subdirector (a) de Recursos Materiales y
Servicios Generales entre los dias 20 y 25 de cada mes.

3

7. En los centros de trabajo sera la Subgerencia de Administracion y Finanzas
o su equivalente, la responsable de establecer controles y dar seguimiento
a las llamadas de indole no oficial.

a. En caso de contar con tarificador, restringir el uso del servicio de larga
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distancia internacional y llamadas a celular mediante Ia asignacion de
claves, previa solicitud por escrito a la Subdirector (a) de Recursos
Materiales y Servicios Generales que contenga la justificacion
correspondiente.

b. En caso de no contar con este control, definira el procedimiento que
juzgue conveniente y remitira mensualmente reporie de los importes
recuperados a la Subdirector (a) de Recursos Materiales y Servicios

Generales, con copia a la Direccién de Administracién y ai Organo
interno de Control. En el caso de que haya falla o por alguna otra
circunstancia no funcione correctamente el Sistema Tarificador para la
“Recuperacion de llamadas” y no se puedan procesar los reportes de
fas mismas, elaborara Acta Circunstanciada la cual debera ser firmada
por el Gerente (a), Subgerente (a) de Administracion y Finanzas, asi
como por el Encargado (a) de llevar el control de la Recuperacion de
Llamadas del Centro de Trabajo, para poder liberar al personal que se
ha dado de baja de la Institucion y Liconsa absorbera el gasto que de
- ello derive.

8. La Subdirector (a) de Recursos Materiales y Servicios Generales turnara a
la Direccion de Administracién y al Organo Interno de Control, un reporte
mensual del consumo de telefonia celular internacional y larga dlstanma de
llamadas no oficiales, asi como los importes de adeudos a la fecha, de cada
Direccion de Area.

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

10. El cambio de clave sera solicitado por el jefe (a) inmediato del asignatario a
la Subdirector (a) de Recursos Materiales y Servicios Generales y/o
Subgerencia de Administracién y Finanzas o su equivalente en los centros
de trabajo.

11. Departamento de Servicios Generales elaborara una Acta Circunstanciada /\
en el caso de que haya falla o por alguna otra circunstancia no funcione '
correctamente el Sistema Tarificador para la “Recuperacion de llamadas” y
no se puedan procesar los reportes de las mismas, la cual debera ser .
firmada por el Subdirector (a) de Recursos Materiales y Servicios Generales,
el Subdirector (a) de Desarrolio de Sistemas Informéticos, Jefe (a) del
Departamento de Servicios Generales, Jefe (a) del Departamento de
infraestructura y Telecomunicaciones, asi como el Encargado (a) de llevar - (‘)
el control de ja Recuperacion de Llamadas, para poder liberar al personal
que sea dado de baja de la Institucion y Liconsa absorbera el gasto que de
ello derive. 7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
: Nombre y
Paso . . : clave del
NG, Responsable Actividad documento
de trabajo
Solicita a la Subdirector (a) de Recursos
Materiales—y Servicios___Generales
1 Usuario (a) mediante oficio, la asignacién de clave
para realizar llamadas a teléfonos
celulares.
Subdirector
(a) de
5 Recursos Turna solicitud al Departamento de
Materiales y | Servicios Generales.
Servicios ’
Generales
Jefe (a) de | Genera Atenta Nota al Departamento de
3 Departamento | Infraestructura y Telecomunicaciones
de Servicios | quién genera y envia la clave al
Generales asignatario por correo electronico.
Envia mensualmente por escrito a los
D:e;ert;arlgﬁto Directores de Area la relacién de las
4 defServicios llamadas oficiales a teléfonos celulares
Generales por cada una de las claves
proporcionadas.
Recibe relacién de llamadas personales y
Director (a) de oficiales, posteriormente una vez
5 Area validadas remite listado con la
clasificacion solicitada y en su caso copia
de los recibos de pago.
Jefe (a) de Se pregunta si el Usuario (a) realizé la
Departamento comprobacion correspondiente
6 de Servicios | Si, iral paso No. 8
Generales | No, ir al paso No. 7
Jefe (a) Cancela temporalmente la clave de
, de acceso telefénico hasta que el Usuario
7 Departamento | (2) efectie la aclaracién y/o pago de las
de Servicios | llamadas
Generales FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre y
Paso - clave del
NG, Responsable Actividad documento
de trabajo
Jefe (a) de
8 Departamento | Captura en el reporte los depdsitos
de Servicios | realizados.
Generales
Remite mensualmente al Organo Interno
Jefe (a) de de Control y a la Direccién de
Departamento o S
9 de Servicios Administracion, el reporte de consumo
Generales telefénico por Direccién y el importe de
adeudos a la fecha.
Jefe (a) de Elaborara Acta Circunstanciada en caso
Departamento .
10 o de que haya falla en el Sistema
de Servicios .
Tarificador.
(Generales
FIN DE PROCEDIMIENTO
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C INICIO DEL PROCEDIMIENTO )

Solicita a la Subdireccidon de Recursos Materiales y

Cervicios Generales, madianta OHelo; Ta asigratitny
de clave para realizar llamadas a teléfonos celulares

1 A

|

Turna solicitud al Departamento de Servicios
Generales

|

Genera Atenta Nota al Departamento de
Infraestructura y Telecomunicaciones, quien genera
y envia la clave al asignatario por correo electrénico

3 ’ C

Envia mensualmente por escrito a los Directores de
Area ia relacién de llamadas oficiales a teléfonos
celulares por cada una de las claves proporcionadas

=] :

Recibe relacidn de llamadas, valida y remite relacion
de llamadas personales y oficiales y copia de recibos
de pago.

s [
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AN _
—

L No | / éEt usuario \

realizd la
comprobacion?

Cancela temporatmente la clave

de acceso telefénico, hasta que ¢l

usuario efectue la aclaraciény/o
pago de {as Hamadas.

[ ] [< ]

Captura en el reporte los
depositos realizados

B [c

Remite mensualmente al QICy
a ja Direccion de
Administracion, €l reporte de
consumao tefefdénico por
direccion y el importe de
adeudos a la fecha.

o :

Fin de procedimiento

Elaborara acta circunstanciada
en el caso de que hayafallaen
el sistemna de tarificador.

10 ] [<]
I Fin de procedimiento I ) /L\

K \.‘

y
A
/k .
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ASIGNACION Y USO DE LOS ESPACIOS DEL
ESTACIONAMIENTO EN OFICINA CENTRAL
VST-DA-PR-018-10
OBJETIVO
- Establecer las disposiciones que regulen la asignacion y uso de los espacios ,[f

de estacionamiento en Oficina Central.
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1.

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

El uso del estacionamiento de Oficina Central estara determinado conforme a
las necesidades y la disponibilidad de los mismos. Por lo tanto, la asignacion
de cajones sera siempre de manera temporal y sujeta a la disponibilidad de

Manual de Procedimientos de Servicios LICONSA f i
Generales TR |

espacios, no existiendo obligacion de ninguna indole para el otorgamiento de
los mismos.

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

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

Cajones para uso de funcionarios y vehiculos institucionales.
e Director General
 Directores de Area
¢ Subdirectores
» Jefes de Departamento que cuenten con automovil propio.
¢ Vehiculos de apoyo propiedad de la Entidad
¢ Vehiculos propiedad de empleados

El personal contratado por honorarios no esta contemplado en la asignacion y
uso del area de estacionamiento, salvo homologos con categoria de Director
(a) de Area, siempre y cuando las funciones que desemperfie, demande una
permanencia temporal justificable en las instalaciones de 1a Oficina Central.

Los Usuarios (as) que soliciten un cajon de estacionamiento deberan hacerlo
mediante un oficio o atenta nota dirigidos al Departamento de Servicios
Generales.

El Departamento de Servicios Generales proporcionara para su control y
registro, un tarjeton por Usuario (a), que tendra el niumero de cajon asignado.

En caso de robo o extravio del tarjetdon de estacionamiento se notificara
mediante oficio al Departamento de Servicios Generales para su reposicion.
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9. En caso de que el empleado deje de prestar sus servicios en la institucion,
debera de entregar el tarjetén de estacionamiento al Departamento de
Servicios Generales, con la finalidad de consignarlo en la “Liberacion de
Responsabilidades”.

10. El estacionamiento permanecera cerrado los dias sabado y domingo, por lo
que no se podra hacer uso del mismo en estos dias, salvo por necesidades
del servicio o causas de fuerza mayor con la autorizacion del Departamento

de Servicios Generales.

11. Los Usuario (a)s deberan respetar en los estacionamientos las siguientes
obligaciones:

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

b) Las flechas de circulacion.

c) Elespacio entre los cajones.

d) Circular con las luces encendidas.

e) Utilizar los espejos convexos ubicados en las rampas.

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

g) El Usuario (a) reportara al Departamento de Servicios Generales, en

caso de la descompostura de su vehiculo, para que se autorice el accesof
del personal para su reparacion. \

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

-

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

j) Los Usuarios (as) seran responsables de los dafios o accidentes

causados a terceros o a sus bienes al hacer uso de las éareas del
estacionamiento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Nombre y clave
Nii Responsable Actividad del documento
um. .
de trabajo
Solicita al Departamento de Servicios Generales
1 Usuario (a) | mediante atenta nota u oficio la asignacién de un
cajon de estacionamiento.
Jlefe (@) del | Recibe Ia solicitud, evalia la disponibilidad de
2 deE)Servicios cajones de estacionamiento y en su caso asigna
el mismo mediante atenta nota.
Generales
Jefe (a) del _
3 Departamento | Elabora el tarjeton de estacionamiento y lo
de Servicios |entrega al solicitante.
Generales
4 Usuario (a) Coloca el tarjetén en un lugar visible dentro del
: automovil, para hacer uso del estacionamiento
Jefe (a) del |Instruye al responsable de vigilancia para que el
5 Departamento | personal asignado en los accesos del
de Servicios |estacionamiento, realice el registro de entradas y
Generales |salidas de los vehiculos con tarjeton de acceso.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

inicio de Procedimiento

Y

Solicita al Cepto. de  Servicios
Generales, mediante oficie, la
asignacion de un cajén de
estacionamiento

Recibe la solicitud, evalia la
disponibilidad y asigna el
cajon de estacienamiento en su

caso
2 | B

Elabora el tarjeton de
estacionamiento y lo entrega al
solicitante

3 B

h 4

Coloca el tarjeton en un lugar
visible dentro del automavil,
para hacer uso del
estacionamiento

Instruye al vigilante para que
realice el registro de entradas y

salidas de los vehiculos con
tarjeton de acceso

Fin de Procedimiento )
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VIl RELACION DE ANEXOS
Nam Nombre del documento Clave

1 |Reporte Mensual de Kilometraje‘ de Equipo de Transporte DA-SRMSG-001

2 lnstr_uctivo de Llenado del Reporte Mensual de Kilometraje de-
Equipo de Transporte

3 |Bitacora de Servicio DA-SRMSG-002

4  |Instructivo de Llenado de la Bitacora de Servicio

5 |Condiciones Generales del Parque Vehicular DA-SRMSG-003

6 instructivo de L‘Ienado del Reporte de CondiCioneé Generales

- del Parque Vehicuiar

7 |Resguardo de Vehiculo en Préstamo Temporal. DA-SRMSG-004

8 Instructivo de Llenado del Resguardo de Vehiculo en Préstamo x
Temporal (‘

9 |Solicitud de Préstamo Temporal de Vehiculo DA-SRMSG-005

10 |Instructivo de Llenado de la Solicitud de Préstamo de Vehiculo E

11 \B}gi?c?dg rdzs(ilgo;l:;gm de Combustible y Recorridos del Parque DA-SRMSG-006

12 lnstructi\(o de Llenado de Bité_cora de Consumo de Combustible Q Ib\
y Recorridos del Pargue Vehicular )

13 | Autorizacion de Salida de Vehiculo de Servicios Generales DA-SRMSG-OOTﬂ

14 lnstructi_vq de Llenado de Autorizacion de Salida de Vehiculos
de Servicios Generales

15 |Vale de Almacén de Papeleria DA-SRMSG-009

A
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Num. Nombre del documento Clave

16 |Instructivo de Llenado del Vale de Almacén de Papeleria

17 | Solicitud de Boletos de Avidn DA-SRMSG-010

Instructivo—de_Llenado_del_Formato_*_Solicitud_de Baletos de

18 Avion

19 |Relacion Semanal de Compra de Boletos de Transportacion DA-SRMSG-011

20 Instructivo de Llenado del “Formato Relacion Semanal de
Compra de Boletos de Avion”

21 !Cancelacion de Boletos de Avion - DA-SRMSG-012
27 Instructivo de Llenado del Formato “Cancelacion de Boletos de
Avién”
23 Ider}tlficacién de Llamadas Oficiales de Larga Distancia y a DA-SRMSG-013
Teléfonos Celulares
24 _*|Instructivo de llenado del formato “Identificacion de Liamadas
- | Oficiales de Larga Distancia y a Teléfonos Celulares
25 |Bitacora de Gasto de Mantenimiento del Parque Vehicular DA-SRMSG-044

26 Instructivo de lienado del formato “Bitacora de Gasto de
Mantenimiento del Parque Vehicular”

L

|
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ANEXO 1. “REPORTE MENSUAL DE KILOMETRAJE DE EQUIPO DE

TRANSPORTE DA-SRMSG-001”

FECHA:

MODELQ:

KILOMETRAJE:

NOMERO ECONOMICO:

(1) AREA DE ADSCRIPCION: (2)
(3) MARCA/ TIPO:  (4)
(5) PLACAS DE CIRCULACION:  (6)

()
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ANEXO 2. “INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REPORTE MENSUAL DE
KILOMETRAJE DE EQUIPO DE TRANSPORTE”

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

EN SE-ANOTARA

1. Fecha Dia en que se registra el kilometraje mensual del vehiculo del que

se trata.
2.Area de Nombre de la Direccion y/o Subdireccion a la que este asignado el
Adscripcion vehiculo.
3.NUmero El namero asignado al vehiculo por el Departamento de Servicios
Econdémico Generales en Oficina Central.

Nombre del fabricante del vehiculo y tipo de vehiculo: sedan, pick

4.Marca / tipo
up, corolla, tsuru, neon, etc

\
5.Modelo Fecha de fabricacién del vehiculo. | (\\\ \
\\.-

6.Placas de

. .y Clave alfanumérica de la mafricula del vehiculo.
circulacion

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

]

\
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ANEXO 3. “BITACORA DE SERVICIO DA-SRMSG-002”
BITACORADE SERVICIO
. BREA DE ;
CENTRO DE TRABAIO 1) ADSCRIFCION 2]
DATOS DELNEHICULO

NO. 1) MODELO 1) Ao - (8}

MARCA ’ (4] PLACAS "o no.moTor " ()

SUB HARCA " [ER) NOSERIE s
(i) (12) (13] (#} 115] ] (17 113 (19) (:]
Totalat " om)
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ANEXO 4. “INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA BITACORA DE SERVICIO”

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

EN

SE ANOTARA

1. Centro de Trabajo

Fl nombre del Centro de Trabajo que reporta la
informacién.

2. Area de Adscripcion

El nombre del area a la que esta asignado el vehiculo.

3. Namero economico

Numero de identificacion del vehiculo proporcionado por el
Departamento de Servicios Generales (Oficina Central).

4. Marca

Indicar el nombre del fabricante.

5. Submarca

Indicar el tipo de vehiculo del que se trate.

6. Modelo Indicar el afio de fabricacion del vehiculo. { '
i
Numero en lamina y engomado asignado por las oficinas
7. Placas de Transito.

8. NGamero de Serie

NGmero de identificacion del chasis del vehiculo.

9. Niamero de motor

Namero de identificacién grabado en el motor del vehiculo.

10. Afo Ejercicio Fiscal en curso.
|Dia, mes y afio en el que se realizd el servicio de
11. Fecha mantenimiento.

12. Kilometraje

Dato que registro el oddémetro cuando se realizé el servicio
del que se trate. '

N

7
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Descripcién de los mantenimientos correctivos y/o
13. Reparaciones preventivos realizados.

14. Costo Materiales Monto de las refacciones que se utilizaron en la reparacion.

Monto (con IVA.) del trabajo del mecénico que realiz6 la

15. Costo Mano de Obra reparacion.

16. Taller Nombre del proveedor que realizé el servicio.

Namero del documento (con todos sus requisitos fiscales
17. Folio de la factura |vigentes) que entrega el proveedor que realiz6 el servicio.

Indicar si el mantenimiento del vehiculo que se realizé fue
18. Tipo correctivo o preventivo.

19. Report Nombre del responsable que reportd el servicio.

o Nombre del responsable que tiene asignado el vehiculo del
20. Superviso que se trate. G’
21. Total Suma total de los importes.
N
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ANEXO 5. “CONDICIONES GENERALES DEL PARQUE VEHICULAR DA-
SRMSG-003”

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCICN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
CONDICIONES GENERALES DEL PARQUE VEHICULAR

CENTRO DE TRABAJO: £} FECHA DE ELABORACION: (2)

MES QUE REFORTA: {3)

w|al~|e ||~ jwN]=

TOTAL DE VEHICULOS: (16)

NOTA: (15)

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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ANEXO 6. “INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REPORTE DE CONDICIONES
GENERALES DEL PARQUE VEHICULAR”

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

EN SE ANOTARA

1.Centro de Trabajo Nombre del Centro de Trabajo que reporta

2.Fecha de elaboracion Fecha de elaboracién del informe

3.Mes que reporta Mes que reporta

4.No. No. Consecutivo del reporte

. No. Eco Flntiers dus s st o érsa s senios

6.- Tipo El tipo de vehiculo: sedan, pick-up, caja seca, etc.

7.Marca Nombre comercial del vehiculo |

8.Modelo Afio de fabricacion del vehiculo

9.Placas Numero de matricula del vehiculo.

10.No. de motor No. de motor la unidad en factura

11.No. de serie No. de serie de la unidad en factura m
12.Resguardatario Er?i:jn:dre de la persona que tiene a su resguardo la y\

El Area de Adscripcion en la que presta servicio la
unidad, Gnicamente sera: Administrativo,

13.Area de Adscripcion Supervision y Mantenimiento y Padron de

Beneficiarios
Se anotara Unicamente la situacion en la que se \\
14.Situacién del vehiculo | encuentra dicha unidad: licitacién, operando, malo, J

devuelto (en el caso de comodato) y baja

A
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Nota y/o comentario acerca de cualquier unidad del
15.Nota X

informe /k
16.Total de vehiculos Total de vehiculos reportados
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ANEXO 7. “RESGUARDO DE VEHICULO EN PRESTAMO TEMPORAL DA-
SRMSG-004”

DIREGCION DE ADMINISTRACICN
SUBDIRECGION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

FOLIO SOLIGITUD: (1)

RESGUARDOQ DE VEHICULO EN PRESTAMO TEMPORAL

DATGS DEL USUAR (2
NOMBRE DEL USUARIO
ADSCRIPGION Mo. CE LIGENGIA
No. DE NOMINA A FECHA DE VIGENCIA
DECLARO LLEVAR LOS O2CUMENTOS REQUERIDCS PARA HACER
DATOS DEL VEHICULO &) VALIDA LA POLIZA DE SEGURO, ME COMPROMETO A EVITAR
AGTIVIDADES QUE PONGAN EN RIESGC LA UNIDAD Y QUE SEAN
Ne. ECONDMICO MGTIVO DE EXCLUSION DE LA POLIZA DE SEGURO.
TIFO
MARCA @) FECHA HORA KMS GASOLINA
MODELD ALENTREGAR . R 14 iR FULL
No. DE PLAGAS AL RESIBIR R 14 122 FULL
DOCUMENTACION 5) AL ENTREQAR M. RECIaR
8l ND sl NO
TARJETA DE GIRGULAGION oo o O
ENGOMADC DE ESTACIONAMIENTON & © O O
POIIZA DE SEGURQ o O O O
PLACAS o o OO
ACCESORIOS ) AL ENTREGAR AL REGER ALENTAEGAR AL REGBIR
sl HO 5l NC sl NO Sl NO
RADIO o O OO CINTURONES DE SEGURIDAD { ) oo OO0
ANTENA RADIO O C OO EXTINGUIDOR o o OO0
ENCENDEDOR OO O O TAPETES { o o OO
CENICER® oo OO TAPON DE GASOLINA OO OC
GALEFACGION O o OO TAPON DE RUEDAS [ oo OO
GLAXON oo OO LLANTA DE REFACCION o o OO0
ESPEJO INTERIOR oo C O GATC o O oo
ESPEJO LATERAL [ } o o OO LLAVE DE BIRLOS o O OO
VISERAS (B (e I o BN & B @p] REFLEJANTES o O O O
MANIIAS [ OO OO CABLE PARA GORRIENTE o o O 0O
LIMPIADORES [ [T e TN oo T o) HERRAMIENTA ESPECIFICAR o o OO
LAVADOR DE PARABRISAS o O OO
OTRO o o OO
.
AL ENTREGAR ALRECIBIR
SERVICIOS
GENERALES n SOLICITANTE )
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
-
SERVICIOS [
(10}
SOLIGITANTE ® GENERALES -
|
NOMBRE Y FIRMA NOM_BEEYHRMA )

e e
EN CASO DE SINIESTRG EL USUARID SERA RESPONSABLE DEL PAGO DEL DEDUGIBLE CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE
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ANEXO 8. “INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL RESGUARDO DE VEHICULO

EN PRESTAMO TEMPORAL”

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

solicitante.

EN

SE ANOTARA

1. Folio

Numero consecutivo de la solicitud de préstamo que le asigne el

area de Servicios Generales.

2. Datos del Usuario

(a)

Nombre de la persona que recibe la unidad, su area de
adscripcion, namero de nomina, nimero de licencia y vigencia.

3. Datos del vehiculo

NUmero econdmico de la unidad, topo, marca, modelo y nimero
de placas.

4, Al entregar/ Al
recibir

5. Documentacion

T—)
Una X en el Simbolo que indica la documentacion que seMG/

Fecha, hora, kilometraje al recibir la unidad y status de gasolina.‘

6. Accesorios

la unidad.

7. Al entregar

Una X en el simbolo que indica los accesorios con que se recibe /&

Se anotara nombre y firma de quien entrega la unidad por parte
del area de Servicios Generales.

8. Al recibir

9. Al entregar

Servicios Generales.

10.Al recibir

Se anotara nombre y firma de quien recibe la unidad por parte de

area de Servicios Generales. :

Facha: 12 de Noviembre de 2018
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEFPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

SOLICITLUD DE PRESTAMO TEMPORAL DE VEHICULO ()

ABASTOSCUIAL DV LETHT

FOLIO: (2)

ce. AREA: FECHA | ™ |
MOTIVO DE LA COMISION
DURACION DEL PRESTAMO
(6}
) 24 HORAS O
48 HORAS O
HORAS O
7)
TIPO DE
VEHICULO: CAMIONETA O PICK UP O AUTOMOVIL O
OFICI0 No.
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES SUBDIRECTOR DE AREA DIRECTOR DE AREA
8 @ (10} ‘
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

{*} ESTA SOLICITD ESTARA SUJETA A LA DISPONIBILIDAD DE UNIDADES

NOTA: ADJUNTO AL PRESENTE SE ANEXA RESGUARDO DE VEHICULD EN PRESTAMO

\
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ANEXO 10. “INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE PRESTAMO
DE VEHICULO”

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

EN SE ANOTARA

1.Folio de Préstamo El No. de folio correspondiente a la solicitud de préstamo
correspondiente.

2.Marca Nombre comercial del vehiculo
3.Tipo Ei tipo de vehiculo: sedan, pick-up, caja seca, efc.
4.Placas Numero de matricula del vehiculo.
5.Kilometraje inicial Se registrara el kilometraje al momento de entregar la
unidad al Usuario (a) por el personal encargado del parque w
vehicular. .
6.Kilometraje final Se registral;a el kilometraje recorrido al momento de recibir
la unidad por el Usuario (a) responsable. T
7.Status inicial Se registrara el status de combustible al momento de \\ '
entregar la unidad al Usuario (a) por el personal encargado
del parque vehicular. Al
8.Status final Se registrara el status de combustible al momento de recibir\

la unidad por el Usuario (a) responsable.

9.Extension La extension de! Usuario (a) a quien se entrega la unidad.
10.Nombre El Nombre del Usuario (a) responsable a quien se le ’
entrega la unidad.
11.Area El nombre del area que solicita el servicio. K\)
12.Hora La hora de enirega de la unidad al Usuario (a) responsable
por el personal encargado del parque vehicuiar.
==
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EN SE ANOTARA
13.Hora La hora de recepcion de la unidad por el personal
encargado del parque vehicular.
44 Fecha— 'l afecha-de-enirega-de-la-unidad-al-Usuario_(a)-responsable
por el personal encargado del parque vehicular.
15.Fecha La fecha de recepcion de la unidad por el personal
encargado del parque vehicular.
16.Fecha La fecha de salida de la unidad por el personal de vigilancia
encargado en del acceso del estacionamiento
correspondiente.
17.Hora La hora de salida de la unidad por el personal de vigilancia
encargado en del acceso del estacionamiento
correspondiente.
18.Fecha La fecha de entrada de la unidad por el personal de
vigilancia encargado en del acceso del estacionamiento
| correspondiente. (\
e
19.Hora La hora de entrada de la unidad por el personal de
vigilancia encargado en del acceso del estacionamiento
correspondiente.
20.Nombre, firma El nombre y la firma del personal de vigilancia encargado
en el acceso del estacionamiento correspondiente.
21.Nombre, firma El nombre y la firma del personal autorizado por el Area
encargada del parque vehicular.
22. No. Placa El No. de placa del personal de vigilancia encargado en el
acceso del estacionamiento correspondiente.
23. Vo.Bo. Jefe de El nombre y firma del Jefe (a) de Departamento de
Departamento Servicios Generales.

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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ANEXO 11. “BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y RECORRIDOS
DEL PARQUE VEHICULAR ASIGNADO DA-SRMSG-006”

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

DATOS DEL VEHICULO
MES DE DEL
No. ECONOMICD MARCA
MODELO 0
CAPACIDAD TIPO DE COBUSTIBLE CILINUROS

fecha; 12 de Novismbre de 2018
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ANEXO 12. “INSTRUCTIVO DE LLENADO DE BITACORA DE CONSUMO DE
COMBUSTIBLE Y RECORRIDOS DEL PARQUE VEHICULAR”

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

Manual de Procedimientos de Servicios LICONSA Ii

=

datos:
EN SE-ANOTARA

1. Asignado a Nombre del Centro de Trabajo donde se ubica la unidad

2. Mes de Fecha que ampara el consumo de combustibles y recorridos del
vehiculo

3. Namero El nimero que le asigno el area de servicios generales de Oficina

Econémico Central

4. Modelo Afio de fabricacién del vehiculo

5. Capacidad En automoviles, el nimero de pasajeros que puede transportar y en
caso de unidades de carga, nimero de toneladas que soporta

6. Del ARo en eurso.

\
7. Marca Nombre comercial del vehiculo [\\
8. Tipo Tipo de vehiculo: sedan, pick up, caja seca, etc. \\\\1_.

9. Cilindros

‘No. de cilindros de la unidad

10. Tipo
combustible

de

Tipo de combustible que utiliza la unidad

11. Fecha

Dia en que se realizé el consumo de combustible o lubricantes

12. Destino

Lugares a visitar durante el recorrido

13. Usuario (a)

Nombre de la persona que utiliza la unidad

\

14. Inicial

Lectura del kilometraje inicial (odémetro) que tiene la unidad al
momento de iniciar la comisién o servicio

\——

L=

Fecha: 12 de Naviembre de 2018
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15. Status ' Lectura del indicador de combustible al iniciar la comision

16. Final Lectura del kilometraje finai (odémetro) que tiene la unidad al
momento de finalizar la comision

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

18. Recorridos Kilometraje recorrido durante la comision (kilometraje final -
kilometraje inicial)

19. Litros Cantidad de litros cargados a la unidad

20. Importe Cantidad pagada por la carga de combustible

21. Solicitud de |Numero de folio de la solicitud de préstamo | /r

Préstamo

22. Superviso Nombre de la persona que supervisa por parte del Area de Servicios

Generales

¢
\\J

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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ANEXO 13. “AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULOS
DE SERVICIOS GENERALES DA-SRMSG-007”

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GEHERALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GEHERALES

T FOLIO DE PRESTAMD:
AUI'ORA‘ZAQ_QNQE SAL DA DE VEHICUE O DE SERVIGIOS GENERAIES

HARGA: TIPO:
PLACAS:
KHE. INTCIAL KHS. FINAL
STATUS INFCIAL STATUS FINAL
R 1/4 12 34 FULL R 14 172 34 FULL

EXT.
NOHBRE: AREA:
SALIDA ENTRADA
HORAZ HORA:
FEGHA: FECHA:

SALIDA FEGHA: HORA:

ENTRADA FEGHAZ . HORA:

DEPTD. SERYS. GRALES.

VIBILANCIA COORDINACGION PRROVE /L\

NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA,

Ho. placa

Vo. Bo.

Jete del Departarnento de Servicios Generales

Fecha: 12 de Noviembre da 2018
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ANEXO 14. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE “AUTORIZACION DE SALIDA DE
VEHICULOS DE SERVICIOS GENERALES”

Es un documento que se elabora en original, y se utiliza para permitir la salida de
los vehiculos asignados a comisiones del Centro de Trabajo y se anotaran |os

siguientes datos:

[ % |
| = ) )

SE.ANOTARA

1. Folio de Préstamo

El nimero de folio de la solicitud de préstamo correspondiente.

2. Marca Nombre comercial del vehiculo.
3. Tipo El tipo de vehiculo: sedan, pick-up, caja seca, etc.
4. Placas Numero de matricula del vehiculo.

5. Kilometraje inicial

Se registrara el kilometraje al momento de entregar la unidad al
Usuario (a) por el personal encargado del parque vehicular.

6. Kilometraje final

Se registrara el kilometraje recorrido al momento de recibir la
unidad por el Usuario (a) responsable.

7. Status inicial

Se registrara el status de combustible al momento de entrega; la
unidad al Usuario (a) por el personal encargado del parque
vehicular. | ~

8. Status final

Se registrara el status de combustible al momento de recibir laT”

unidad por el Usuario {a) responsable.

9. Extension

La extension del Usuario (a) a quien se entrega la unidad.

10. Nombre El nombre del Usuario (a) responsable a quien se le entrega |
unidad.

11. Area El nombre del rea que solicita el servicio.

12. Hora La hora de entrega de la unidad al Usuario (a) responsable por el
personal encargado del parque vehicular. 1

13. Hora La hora de recepcion de la unidad por el personal encargado del

pargue vehicular.

Fecha: 12 de Noviembra de 2018
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EN SE ANOTARA
14. Fecha La fecha de entrega de la unidad al Usuario (a) responsable por
~ | el personal encargado del parque vehicular.

15. Fecha La fecha de recepcion de la unidad por el persorial encargado del
parque vehicular,

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

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

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

19. Hora La hora de entrada de la unidad por el personal de vigilancia

20. Nombre, firma

encargado en el acceso del estacionamiento correspondiente. M

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

21. Nombre, firma

El nombre y la firma del personal autorizado por el C&\i
\

encargada del parque vehicular.

22. Nimero Placa

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

23. Vo.Bo. del Jefe(a)
del Departamento de
Servicios Generales:

El nombre y firma del Jefe (a) del Departamento de Servicios ﬂ\
Generales.

\

—

et

Facha: 12 de Noviembre de 2018
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ANEXO 15. “VALE AL ALMACEN POR PAPELERIA Y UTILES DE
ESCRITORIO DA-SRMSG-009”

VALE AL ALMACEN
FOLIO NO. @

. . AREA: @® FECHA:
Liconsa DEPARTAMENTO: ® No.CdeC: (@)

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION I[ CLAVE CANTIDAD
~ |_SOLICITADA SURTIDA
O QN Q) )
E
=
1
ORIGINAL
@ @ —\
AUTORIZO DESPACH® RECIBIO

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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ANEXO 16. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL “VALE AL ALMACEN POR
PAPELERIA Y UTILES DE ESCRITORIO”

EN

SE ANOTARA

1 Namero

El nimero de consecutivo del folio que corresponda, el
cual serd asignado por el encargado de almacén de

papeleria

2 Fecha Con un numero, el dia, mes y afio en que se elabore el
vale.
3 Area El nombre del area solicitante

4 Departamento

El nombre del departamento solicitante

5 Numero

El centro de responsabilidad ' correspondiente al
Departamento solicitante

6 Clave

El nimero asignado al articulo solicitado de acuerdo con N

7  Descripcion

el catalogo de articulos de escritorio y formas impresas.

El nombre de la forma o del articulo sclicitado.

8 Unidad La unidad de medida del articulo solicitado (pieza, metis,
juego, etc.)
9 Cantidad Con numero la cantidad de articulos o forma solicitada.

10 Autorizo

El nombre y la firma del titular de la Subdireccidn
solicitante

11 Despacho

E! nombre y la firma del encargado del almacén que
efectua la entrega de los articulos solicitados

12 Recibid

El nombre y la firma de la persona que recibe lo solicitado

Facha: 12 de Noviembre da 2018
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ANEXO 17. “SOLICITUD DE BOLETOS DE AVION DA-SRMSG-010”

Manual de Procedimientos de Servicios LICONSA Ii

SOLICITUD DE BOLETOS DE AVION

FECHA_ /_
/2008
DIA
MES ANOC
NOMBRE
DEL No.
EMPLEADO (2) NOMINA (3)
ADSCRIPCI
ON (4)
AREA DEPARTAMENTO SECCION
UTORIZACION PARA
VIAJAR A: (5)
EN: (6) AVION _ XX
MOTIVO: (7} :
LINEA: (8) SALIDA ARRIBA
FECHA DE 7 7 NUMERO DE
SALIDA:_ (9) 2008 HORA: (10} VUELO (11)
] j
2008 W
FECHA DE 7 I NUMERO DE
REGRESO (12) 2008 HORA: (13) VUELO (14)
] 7
2008 i
TIPO DE
BOLETO: (15) SENGILLO REDONDO
DESTINO: (16) J
RESERVO (17) CONFIRMO N 18)
(19) (20) \
SOLICITANTE AUTORIZACION

Fechz; 12 de Noviembrs de 2018
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ANEXO 18. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "SOLICITUD

BOLETOS DE AVION"

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

Empresa.
EN ANOTAR
1 | Fecha Dia, mes y afio en que se elabora la forma.
2 | Nombre del Nombre (s), apellidos paterno y materno, del personal
empleado comisionado.
3 | Nim. de némina | Nimero de némina del empleado.
4 | Adscrito en Nombre del area, departamento y seccién a la que esta
adscrito el personal comisionado.
5 E::g ‘a:iuatjzi;izado Nombre del lugar al que viajara el personal comisionado. (—\
6 |En Marcar segun corresponda el medio de transporte. \
7 | Motivo Explicar brevemente el objeto de la comision.
8 | Linea Nombre de la linea aérea por la cual se realizar4 el viaje.
9 ' Fecha de salida Dia mes y afio en que se inicie el vigje.
10 | Hora Hora de salida del vuelo de inicio del viaje.
11 | No. de Vuelo Ndamero de vuelo de inicio del viaje.
12 | Fecha de regreso | Dia, mes y afio en que se concluye €l viaje.
13 | Hora Hora de salida y regreso.
14 | No. de Vuelo Namero de vuelo de régreso.

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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15 | Favor de efectuar
la compra (del) Marcar segln corresponda: Sencillo, Redondo, Abierto.
boleto (s)
16 | Destino Nombre del lugar de destino del viaje.
17 | Reservo Nombre completo de la persona que realice la reservacion.
18 | Confirmo Nombre de la persona que confirmé la reservacion. M
19 | Solicitante Nombre y firma de la persona que solicifa.
20 | Autorizacion Nombre y firma de la persona que autoriza.

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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ANEXO 19. “RELACION DE SEMANAL DE COMPRA DE BOLETOS
DE TRANSPORTACION DA-SRMSG-011”

SISTEMA DE AGENCIAS TURISTICAS TURISSSTE
RELACION SEMANAL DE COMPRA DE BOLETOS DE TRANSPORTACION

[DE: DEPTO DE SERVICIOS GENERALES (1)
FECHA
A: DEPTO.DECONTABILIDAD
nomINA | NOMBRE Y FIRMA No. BOLETO DIRECCION DESTINDO IMPORTE
AEREQ
DE A
(2) (3) (4} (5) (6) (7)
DE A
{8) TOTAL 0.00
(9) (10)
3JEFE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES SERVICIOS GENERALES

Facha: 12 de Noviembre de 2018
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ANEXO 20. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "RELACION

SEMANAL DE COMPRA DE BOLETOS DE AVION"

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

EN SE ANOTARA
1 Fecha Dia, mes y afio en que se elabora la forma.
2 NoOmina Namero de némina del personal al que se le compra el boleto.
3 Nombre Apellido paterno, materno, y nombre (s) del personal al que
se le compra €l boleto.
4 Ndmero del Medio de transporte utilizado y el nimero del boleto comprado.
boleto
5 Direccidon Direccion a la que esta adscrito el Usuario (a) que va a viajar.
6 Destino de El o los lugares de origen y destino que ampara el boleto.
—a___
7 Importe Suma de los importes en pesos de los boletos comprados. Q,
8 Suma
En Oficina Central: Nombre y firma del Jefe (a) del Depto. de
o ‘Nombre y Servicios Generales.
Firma En el Centro de Trabajo: Nombre y firma del encargado de la
funcion de Servicios Generales
En Oficina Central: Nombre y firma del Subdirector Recursos
10 Nombre y Materiales y Servicios Generales.
Firma En centros de trabajo: Nombre y firma deI Subgerente de
Administracion y Finanzas.

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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NOMBRE DEL EMPLEADO (1) No. NOMINA (2)
[ADSCRIPCION {3 {4}
CAREAT LT DEPARTAMENTD - LREGEION: -

SE ANEXA PARA SU CANCELAGION BOLETC No. (5) CON IMPORTE DE § (6)

LINEA: (7) QUE AMPARA EL VUELD

DE A

DE —— {8) A o

DE A
Jvomvo: (9)

IMPORTE DEL BOLETO t10) IMPORTE LTILIZADG (13) o inmsg o RS ACREOIAR (15)

IMPUESTO (1) IMPORTE NQ UTILIZAGO {14)  CARGWALEWPLEADO {16)

T.LA

TOTAL PAGADD {12)

NOTA: EL IMPORTE UTILIZADC SE DEBE MOSTRAR EN EL REPORTE DE GASTOS, DESGLOSANDO IMPORTE DEL BOLETO T.UA £ LV.A

—
INTERESADO AUTORIZO 01270 6770 ERV0B CHERAES |

NOMBRE (17} (18) (19) fm
FIRMA

Fecha: 12 de Noviembre da 2018
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Manual de Procedimienios de Servicios
Generales

LICONSA |

s

ABASTO SCCIAL BR LRCHF

BOLETOS DE AVION"

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

EN SE ANOTARA
1 Nombre del Apellido paterno, materno, y nombre (s).
Empleado
2 Noémina Numero de némina del empleado
3 Area Nombre de la Direccion a la cual esté adscrito el
empleado.
4 Departamento | Nombre del Departamento al cual este adscrito el
empleado
5 Seanexa para... | Numero del boleto cancelado.
6 Conimporte de Importe en pesos del boleto cancelado
7 Linea Nombre de la linea de transportacién que corresponda.
8 De a Nombre del lugar del destino del boleto p
\
9 DMotivo Razoén que origind la cancelacion.
10 Importe del Importe en pesos del boleto
boleto
, Q
11 Impuesto Importe en pesos pagado por este concepto, més IVA LT
12 Total pagado importe en pesos del total pagado del boleto. -
13 Importe utilizado | Importe utilizado en pesos del boleto (Unicamente en
cancelaciones
parciales)
14 Importe no Importe no utilizado en pesos del boleto (Unicamente
utilizado en cancelaciones parciales) -

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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15 Esta cantidad se | Importe en pesos de la cancelacién que se debe
debe acreditar al | acreditar al empleado
empleado
16 Cargar al Diferencia entre el importe total del boleto y el importe
empleado acreditado al empleado
17 Interesado Apellido paterno, materno y nombre (s) y firma del
empleado.
18 Autorizé Apellido paterno, materno y nombre (s} y firma del
titular del area de adscripcion
19 Aceptoa Apellido paterno, materno y nombre (s) y firma del m
comprobar titular del Area de Servicios Generales.

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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ANEXO 23. “IDENTIFICACION DE LLAMADAS OFICIALES DE LARGA

DISTANCIA Y TELEFONOS CELULARES DA-SRMSG-013”

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

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

CORRESPONDIENTE-AL-MES DE:

SEDESO).

1 Sedesol Adecuacion al programa de Inversion 2003
3 Lic. Ranl Ayala Cabrera Confidencial
Sedesol
5 Secretaria de la Funcién Piblica Avance del Programa de Ahorro 2005
7 Dr. Carlos Hurtado Lépez ‘ Confidenciai
Secrelatia de Hacienda y Crédite Pablco
TITULAR DE LA CLAVE APROBG
DIRECTCOR O SUBDIRECTOR
(SEGUN SEA EL CASO)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Fecha: 12 de Noviembre ds 2018
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ANEXO 24. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “IDENTIFICACION

DE LLAMADAS OFICIALES DE LARGA DISTANCIA Y A TELEFONOS

CELULARES”

EN SE ANOTARA

1.- | La Direccion de Area que corresponda.

2.- | La Subdireccién que corresponda.

3.- | El Departamento que corresponda.

4.- | El mes que se reporta.

5.- | El nimero de llamada progresiva que corresponda y que este reportando W
como oficial y no el nimero de llamadas realizadas a un mismo nimero; en
este caso, las llamadas realizadas a un mismo ndmero podran ser
relacionadas en un solo renglén para evitar ocupar renglén por llamada.

8.- | El nombre o institucién de la persona a la que se le llamo.

7.- | Brevemente el asunto que se tratd o bien, anotar que éste fue de caracter
confidencial.

8.- | Nombre y firmar del titular de la clave.

9.- | El nombre y firmar del Director o Subdirector, segun sea el caso.

Fecha: 12 da Noviembre de 2018
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ANEXO 25. “BITACORA DE GASTO DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE
VEHICULAR DA-SRMSG-044”

BITACORA PE GASTO DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR

FECHA
CENTRO DE TRABAJOD CFICINA CENTRAL HOIA 1 DE 1
NOTTETD GOSTO.DEMANTENIMIENT.C-ROR. ARG valor |\ olorde—| Gasto-actuai-de]
econdmico|  MEMEA todelo |Kilometraje Total |actual del ad“'ls!ddn mantenimilento Area asignacion cel vehieulo
2002 | 2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 vehioulp | &
4 b ab

DA-SRMESG-044

Fecha: 12 de Noviembre de 2018
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ANEXO 26. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “BITACORA DE
GASTO DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR”

"BITACORA DE GASTO DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR"

1.-Fecha: Se anotara ¢l dia, mes y afio en la que se elabord la bitécora.

2.- Cenfro de Trabajo: Nombre del Centro de Trabajo que elabore Ia bitdcora (Oficina Central, Programa o Gerengia}
3.- Hoja: Se anotard el nimero de hojas gue concentran la informacién.

4.-Nlamero: Nimero consecutivo que identifican a los vehiculos patrimoniales que son

proporcionados unicamente por el Departamento de Servicios Generales en
Oficina Central.

5.- Marca: Nombre del vehiculo que le da la fabrica.

6.- Modelo: Afio de fabricacion.

7.- Kilometraje: Nimerc que marca el cdémetro.

8.- Costo de Mantenimento por Afio: Importe final de los mantenimientos realizados en el afio.

9.- Total: Tofal de ia suma del Costo de Mantenimiento por Afio.

10.- Valor Actual del Vehiculo: Valor en el libro azil EBC, el costo de venta.

11.- Valor de Adquisicién: Costo del vehigulo en la factura.

12.-Costo Actual de Mantenimiento: Diferencia del total de la suma por afio y el Valor actual del vehiculo.

13.- Area de Asignacién del Vehiculo:  Nombre de la Direccién, Gerencia, Subdireccion, Subgerencia o Departamento
an la que esta resguardado el vehiculo.

Facha: 12 de Noviembre de 2018 =
Pdgina 120 d= 124

Direccidn de Administracidn



I

SEDESOL % ‘@i, Manual de Procedimientos de Servicios LICONSA |
STCRETARIA DE LA Generales .
DISARROLLO SOCIAL *“ il _
IX. HISTORIAL DE CAMBIOS
Nuam. Fecha de s . .
Revision | aprobacién Descripcién del cambio Motivo(s)
Documento Original “Manual
00 29-03-2000_ General_de_Servicios”, _con
' clave DA-02-2000.
01 28-04-2003 Actualizacién del contenido
del documento.
- Incorporacion de los procedimientos
de:
¢ Asignacion y Uso de Vehiculos.
¢ Recuperacibn de  Llamadas
personales.
¢ Servicio de Boletos de Avion.
e Asignacion y Uso de los Espacios
del Estacionamiento en Oficina
Central.
Actualizacion del contenido o . .
: i - Integracion de los “Lineamientos
02 04-06-2008 g;g;?:;ieg:o y cambio de para la Asignacion y Uso de los
' Vehiculos de Apoyo Administrativo |
en Oficina Central, para el
desempefio de las funciones de la
Direccién General, Direcciones de
Area y Puestos Homologos y del
Organo Interno de  Control,
S/CLAVE, 01-Ene-2003.
- Homologacion conforme a la Guia
Técnica para la Elaboracion de
Documentos Normativos vigente.
- Modificacion de la politica numero
03 27-02-2009 | Actualizacién del documento.| 1, 3,4,5,8,10,12,13,20y 24 del
“Procedimiento para la Asignaciéon y
0\

Uso ge Vehigulos™.
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04

30-06-2009

Actualizacién del documento.

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

- Actualizacién de la pagina 5 del
“Procedimiento para el Préstamo
Vehicular” debido a que se modifica

la Politica numero 6 y 7.

- Actualizaciéon de la pagina 5§ del
“Procedimiento para el
Mantenimiento a Equipoc de
Transporte” ya que se incluyd la
Politica de Operacién numeral 14.

- Incorporacion del formato “Bitacora
de Gasto de Mantenimiento” e
instructivo de llenado, paginas 29 A
y 29 B de la Relacién de Anexos.

05

19-12-2014

Actualizacion de Documento

Elaboro: Eric's Ilvan Ruiz
Espinoza.

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Revisé: Lic. Héctor Salvador

Sanchez Garcia.

Subdirector . de recursos
Materiales vy Servicios
Generales.

Autorizé: Marco Antonio
Gonzalez Amaro.

Director de Administracion.

- Por mejora continua y Ror
necesidades de la operaeidn
modifica el procedimientd, para &
servicio de baletos de\ avién
numerales 3, 4, y 7, procurandg un
traslado rapido y seguro a [6S
Centros de Acopio aperturados
recientemente, y el Procedimiento
para la Asignacion y Uso de
Teléfonos Celulares y
Radiocomunicacion restringiéndolo
solo al uso en actividades de la
Direccién Comercial y Direccién de
Abasto Social.

06

12-11-2018

Actualizacion de Documento

Elaboré: Rogelio Francisco
Téllez Horta

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Reviso: C.P. Luis Armando
Martinez Barbosa.

La presente actualizacién deriva de
la restructuracion de los siguientes
procedimientos: Mantenimiento &
Equipo de Transporte, Asignaciéni
de Vehiculos, Telefonia Celular,
Impresion, Fotocopiado y
Digitalizacioén, Correspondencia,
Boletos de Avidn, Recuperacién de
Llamadas Personales, con el objeto

N
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Subdirector de Recursos| de alinearlos al actuar real del area,
Materiales y  Servicios| finalmente se realizan correcciones

Generales. ortograficas y de redaccién, a fin de
Autorizé: Alejandro de Jesus! dar mayor claridad al contenido del
Kuri Olivera. Documento.

Director de Administracion.
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X. AUTORIZACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA

NOMBRE FECHA FIRMA

LIC. ALEJANDRO DE JESUS KURI OLIVERA

Director de Administracion 16-1Ju-18 /

LIC. NESTOR DANIEL PALANCARES
NORIEGA
Director de Abasto Social

LIC. ARNULFO GARCIA GONZALEZ
Director Comercial

LIC. MARCO ANTONIO LOAIZA MONTANO
Director de Finanzas y Planeacion

LIC. OCTAVIO OMAR AGUIRRE LOPEZ
Director de Produccion

LIC. FERNANDO MIGUEL CARRASCO
QUEROL
Titular de Unidad de Comunicacién Social

LIC. RUTH JIMENA ZENDEJAS VILLANUEVA ,
Titular de la Unidad Juridica | 21-X1-2018
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