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I. INTRODUCCION

La Unidad de Administracién y Finanzas, a través de la persona Titular de la Gerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, tiene la responsabilidad de administrar adecuada y eficientemente los
recursos materiales, atendiendo en forma ordenada 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 demas ordenamientos aplicables en la materia.

Con la finalidad de atender, asesorar y brindar apoyo al personal administrativo y operativo, tanto de
Oficina Central como de los Centros de Trabajo de Leche para el Bienestar, se presenta el Manual de
Procedimientos de Servicios Generales, el cual contiene politicas generales, procedimientos, formatos
e instructivos aplicables a cada procedimiento.
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Il. OBJETIVO GENERAL

* Establecer las politicas de operacion y procedimientos que deberén observar las areas de
Oficina Central y de los Centros de Trabajo, para el uso adecuado y racional de los bienes y
servicios de la entidad, en apego a las disposiciones legales vigentes.

OBJETIVO ESPECIFICO

e Integrar un documento que sirva como un instrumento de consulta para todo el personal
que labora en la Entidad, del personal de nuevo ingreso, independientemente del nivel y O
esquema por el que haya sido contratado, en el entendido que éste documento permitira -
que las actividades que desarrollen vayan acorde al ambito de su competencia
administrativa y coadyuven en el logro del objetivo institucional, evitando la posible
duplicacion de funciones y actividades, lo cual se traduciria en una simplificacion
administrativa.

7
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lll. GLOSARIO

Leche

para el bienestar

Para los efectos del presente manual se entendera por:

Centros de Trabajo

Unidad (es) Administrativa (s) Foranea (s) que desarrollan las funciones
y actividades productivas de Leche para el Bienestar, S.A. de C.V.

Termino genérico para referirse a las Gerencias Metropolitanas,
Estatales y Subgerencias del Programa de Abasto Social.

Ciudad de México

Entidad integrante de la Federacion, sede de los Poderes de la Union y
capital de los Estados Unidos Mexicanos, la cual esta integrada por 16
demarcaciones territoriales.

Correspondencia

Es el intercambio de oficios, cartas, reportes y/o paquetes entre los
distintos organismos y oficinas de los gobiernos estatales ylo
municipales, y/o de personas fisicas relacionadas con los centros de
trabajo y/o de la Entidad.

Comision

Mandatos o delegaciones de trabajo que en el ejercicio de sus funciones
realizan los funcionarios y empleados de Leche para el Bienestar y cuyo
propésito esté relacionado con los objetivos del area comitente o de la
Entidad.

Enlace Administrativo

Es aquella persona servidora publica de estructura de nivel operativo
sin distincién de nivel de responsabilidad, misma que sera designada
por la Persona Titular de la Subgerencia de Servicios Generales para
Oficina Central y para los Centros de Trabajo por su Titular.

Entidad/Leche para el
Bienestar

Leche para el Bienestar, S. A. de C. V.

GRMSG

Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

Mantenimiento
Correctivo

Es aquel que se presenta fuera de programa de 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 gravemente la operacion en Oficina Central y Centros de
Trabajo. El mantenimiento correctivo implica el cambio de piezas o
refacciones en alguno de los sistemas o de reparacion profunda de los
mismos: ajuste o cambio de motor, cambio de llantas, reparacion de la
suspension, de la transmision, del sistema eléctrico, etc.
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Es aquel que se presupuesta en un afio calendario y se debe realizar a [
los diversos sistemas de la unidad en forma periédica, ajustandolos o ’
Mantenimiento corrigiéndolos conforme a las recomendaciones del fabricante y al uso |
Preventivo que se le dé al vehiculo, de acuerdo con la intensidad o rudeza de la |
operacion; consiste en afinacion, lubricacion, lavado y engrasado, [
alineacion y balanceo, revision de clutch y frenos. ;
|
MAPP Movimiento de Afectacion Presupuestal y Pagos. ’
Documento que acredita la asignacion de un vehiculo propiedad de la
Resguardo empresa, de manera temporal para el desempefio de sus actividades y
funciones.
SICAFI Sistema de Control de Activo Fijo.
. Suceso subito o violento sin que se haya podido prever o evitar, que
Siniestro : 2 i :
deriva en destruccion o dano sobre los activos amparados.
Herramienta informatica de apoyo para el control fisico y contable de los
movimientos de entradas, salidas y existencias del Almacén de
SISTEMA 5 : : :
“SISREFAC” Herramientas, Refacclqnes y Accesorios en las Plantas Prc_:duct:_vg_s de
LICONSA, el cual permite la consulta en tiempo real de la disponibilidad
e inventario de las mismas.
W
//
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IV. MARCO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

1.- Leyes

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Vigente.

Ley General de Mejora Regulatoria. Vigente.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados. Vigente.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. Vigente.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Vigente.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Vigente. q
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Vigente.

Ley Federal de Austeridad Republicana. Vigente.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Vigente.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. Vigente.

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

Ley del Impuesto al Valor Agregado. Vigente.

Ley del Impuesto sobre la Renta. Vigente.

2.- Reglamentos

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

Reglamento de la Ley del Impuesto al VValor Agregado. Vigente.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. Vigente.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente. '}f /(

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.

3.- Codigos

- Cadigo Nacional de Procedimientos Penales. Vigente.

- Codigo Civil Federal. Vigente. y
- Cadigo de Comercio. Vigente. X P

/
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- Codigo Fiscal de la Federacion. Vigente.

4.- Otros
- Estatutos Sociales de Liconsa, S.A. de C.V. Vigente.

- Estatuto Orgéanico del Organismo Publico Descentralizado Seguridad Alimentaria Mexicana,
SEGALMEX. Vigente.

- Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada Ejercicio Fiscal del afo que
corresponda. Vigente.

- Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion
Publica Federal. Vigente.

- Decreto por el que se crea el organismo Seguridad Alimentaria Mexicana. Vigente. Q

- Decreto por el que se ordena la desincorporacion por fusién de Seguridad Alimentaria
Mexicana con Diconsa, S.A. de C.V. Vigente.

- Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Clave
VST-UAF-PL-002.

- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico. Vigente.

- Manual de Organizacion de Liconsa S.A. de C.V. Vigente.
- Manual de Organizacion General de Seguridad Alimentaria Mexicana “SEGALMEX". Vigente.

- Disposiciones Administrativas de caracter general en materia de eficiencia energética en los
inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la APF para cada ejercicio fiscal.
Vigente.

- Disposiciones Administrativas de caracter general en materia de recursos materiales y servicios
generales. Vigente.

i
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V. ALCANCE

1. LECHE PARA EL BIENESTAR
- Direccién de Operaciones de Liconsa, S.A. de C.V. ahora Leche para el Bienestar.
- Gerencias y Subgerencias, adscritas a la Direccion.

En Centros de Trabajo:

- Gerencias Metropolitanas, Estatales y Subgerencias del Programa de Abasto Social.

2. SEGALMEX
- Direccion General.
- Direccion Comercial.
- Direccion de Asuntos Juridicos.
- Direccién de Coordinacion y Seguimiento de Organos de Gobierno.
- Direccién de Planeacion, Evaluacion y Proyectos.
- Unidad de Administracion y Finanzas.
- Gerencias y Subgerencias, adscritas a las Direcciones y Unidades de Area de SEGALMEX.

- Organo Interno de Control en Alimentacion para el Bienestar, S.A. de C.V., sin oficinas de
representacion y competencia en el propio ente y en Liconsa, S.A. de C.V.

4
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VI. POLITICAS GENERALES

1. Es responsabilidad de las personas titulares de las areas operativas y administrativas, cumplir y
hacer cumplir las presentes politicas y procedimientos.

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

3. La Unidad de Administracion y Finanzas, a través de la Gerencia de Recursos Materiales y
Servicios Generales sera responsable de administrar adecuada y eficientemente el parque
vehicular propiedad de Leche para el Bienestar, asignado en Oficina Central, de acuerdo a las
funciones administrativas y operativas, atendiendo en todo momento las disposiciones de
austeridad y disciplina presupuestal que para tal efecto emita el Gobierno Federal y demas
ordenamientos aplicables en la materia.

4. Enrelacion con el traspaso de unidades que estén asignadas a las areas administrativas de Oficina
Central y de los Centros de Trabajo, invariablemente deberan contar con la autorizacién de la
Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales. %
&

5. Los Centros de Trabajo que administren papeleria, estacionamientos y mensajeria deberan
observar lo dispuesto en el presente Manual.

e
=
=

A\
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VIl. PROCEDIMIENTOS

Vi1 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO A EQUIPO DE TRANSPORTE (VST-UAF-PR-009-001)

OBJETIVO

— Realizar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular de Oficina
Central y Centros de Trabajo, que permita contar con unidades en las mejores condiciones para
evitar gastos innecesarios.

- Realizar una conciliacion semestral con el fin de verificar los vehiculos asignados en cada Centro (~>\
de Trabajo y Oficina Central, que se mantienen en operacién, asi como el gasto en mantenimiento
preventivo y correctivo y la verificacion vehicular de emisiones contaminantes cuando sea
requerido por la autoridad competente.

i
/7
P ¥
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POLITICAS DE OPERACION

1. Para Oficina Central, sera responsabilidad de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, a través de la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central, y en el caso de
las Gerencias Metropolitanas y Estatales y Subgerencias de los Programas de Abasto Social de los
Centros de Trabajo, su Enlace Administrativo, el realizar la contratacion del servicio de
mantenimiento correctivo y preventivo de los vehiculos de transporte terrestre que tengan
asignados, con base en lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico (LAASSP). Q

2. El mantenimiento preventivo menor de las unidades tipo sedan y pick up se realizara con base en
los recorridos, cada 7,500 kildmetros o cada 6 meses; en el caso del mantenimiento preventivo,
mayor cada 15 mil kilbmetros o cada 6 meses, de conformidad a las recomendaciones del fabricante
y del seguimiento de las bitacoras de mantenimiento de cada unidad. En el caso de los Centros de
Trabajo que tienen asignados vehiculos para distribucion y equipo de apoyo (montacargas), el
mantenimiento se realizara considerando el uso que se de en dichas unidades (intensivo, moderado
o bajo) de conformidad a las recomendaciones del fabricante.

La programacién del servicio correctivo, derivado de la deteccién por parte de la persona usuaria,
de fallas mecanicas ocasionadas por el uso del vehiculo y que no se encuentran contempladas
dentro de los servicios de mantenimiento preventivo mayor y menor, sera reportada al prestador del
servicio correspondiente en un plazo no mayor a tres dias habiles.

3. Sera responsabilidad de la persona usuaria que utilice una unidad, informar oportunamente
cualquier desperfecto del vehiculo, asi como de reportar dentro de los 6 (seis) primeros dias habiles
de cada mes el kilometraje recorrido y las cargas de gasolina realizadas, en el caso de Oficina
Central, sera a través de la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central y para los
Centros de Trabajo mediante su Enlace Administrativo.

4. En el caso del parque vehicular de Oficina Central, el mantenimiento preventivo y correctivo se
realizara 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;
en el caso de vehiculos nuevos, estos seran enviados a la agencia automotriz correspondiente, para
mantener la garantia de la unidad.

Adicionalmente, |a verificacidn vehicular se realizara con base al calendario emitido por la Secretaria
del Medio Ambiente en concordancia con el tltimo digito del engomado vehicular, siempre y cuando
sea aplicable, a fin de garantizar que las unidades se encuentren en condiciones optimas de libre
circulacion y dar cumplimiento al reglamento de transito correspondiente. ?"/]7

5. En Oficina Central, la Subgerencia de Servicios Generales y para los Centros de Trabajo, el Enlace JV
Administrativo, contrataran los servicios de mantenimiento ya sea preventivo y/o correctivo,
mediante el procedimiento correspondiente de conformidad con la normatividad vigente, en su caso,
con la agencia automotriz cuando sea necesario para mantener la garantia de vehiculos nuevos. 7

pe

6. El personal responsable de la unidad solicitaréa mediante atenta nota a la persona titular de la
Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central y para los Centros de Trabajo, a través del
Enlace Administrativo, se realice el mantenimiento correctivo al vehiculo, mismo que sera atendido
a la brevedad posible y la reparacion dependera de la complejidad de la falla. v

/
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7. Al personal que se les proporcione un vehiculo en calidad de préstamo temporal, para el desempefio
de sus funciones en Oficina Central y Centros de Trabajo, debera verificar que dentro del mismo,
se encuentre la tarjeta de circulacién, copia de la péliza de seguro, juego de placas de circulacion y
engomado de las placas de circulacion; cuando aplique copia del certificado de verificacion y
engomado del holograma de verificacion, y el adecuado funcionamiento de los instrumentos en el
tablero de la unidad; en caso de que presente algun faltante o falla, debera reportarlo al personal
de la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central y para los Centros de Trabajo, a traves
del Enlace Administrativo.

8. El area encargada del parque vehicular en cada Centro de Trabajo y Oficina Central sera
responsable del control y ejecucién oportuna del mantenimiento preventivo, y de hacer efectiva la (;}‘
garantia correspondiente en los casos de unidades nuevas, lo cual se comunicara a las personas \
usuarias de manera oportuna, para realizar los mantenimientos preventivos y la verificacion
vehicular.

9. En caso de que se realice cualquier reparacion a la unidad asignada sin el conocimiento y
consentimiento de la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central y/o Enlace
Administrativo, si no son realizadas con el proveedor adjudicado, los gastos generados por este
concepto no seran reembolsados.

10. Es responsabilidad de la Subgerencia de Servicios Generales para Oficina Central, y los Enlaces
Administrativos en los Centros de Trabajo, integrar el reporte de mantenimiento y formato de
Condiciones Generales del parque vehicular.

i

Y

" ¥
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE MANTENIMIENTO A EQUIPO DE TRANSPORTE

Nombre y clave del |
Paso R
g Responsable Actividad documento de
Nuim. !
trabajo
; Elabora el anexo tecnico para el Anexo Técnico,
La Subgerencia de . ; . ;
- mantenimiento correctivo y preventivo del | Estudio de Mercado
Servicios Generales : ¥ R Q
: parque vehicular, estudio de mercado y y Requisicion de
en Oficina Central, i L
1 s . requisicion de recursos presupuestales, Adquisiciones,
Enlace Administrativo . o . :
para realizar la contratacion segun la | Arrendamiento de
en Centros de ;5 . Z ;
. normatividad vigente y formalizar la | Bienes Mueblesy
Trabajo T i ' o2
adjudicacion mediante contrato y/o pedido. Servicios.
La Subgerenci i . e
Ubg cia de Remitir a la Subgerencia de Adquisiciones el
Servicios Generales ) -
: anexo técnico para el mantenimiento
en Oficina Central, , > ; i 3
2 . . correctivo y preventivo del parque vehicular, Anexo Técnico.
Enlace Administrativo ) ot ey
estudio de mercado y requisicion de
Sl e recursos presupuestales
Trabajo P P '
La Sut‘:g‘e‘renua a8 Realiza el procedimiento de contratacion de
AdgUisIeRnEgIeh conformidad con la normatividad vigente
3 Oficina Central y . S 'g Y| Contrato y/o pedido.
) formalizar la adjudicacion mediante el
equivalenteen | . iato yio pedido
Centros de Trabajo Lo '
FIN DEL PROCEDIMIENTO
1 4 {i
f f )
W
/
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PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO A EQUIPO DE TRANSPORTE

Paso Nombre y clave del
NGm Responsable Actividad documento de
) trabajo
La Subgerencia de
ﬁﬁrgggiaeggﬁtrgfs Verifica el estado de las unidades y el
1 Enlace Administrati\fo kilometraje a partir del dltimo servicio y
en Centros de programa el mantenimiento preventivo.
Trabajo
Solicita a la Subgerencia de Servicios
Generales en Oficina Central el
2 Area solicitante mantenimiento correctivo mediante atenta
nota firmada por la persona usuaria
autorizada o responsable del vehiculo.
Sl_:r\ﬁgiggeéimcé?acli;s Recibe la solicitud, evalua el servicio y/o
| onOfcna Cenvaly | 6r2cr 3 ervia ® venco & iter o
Enlaecneé‘éinr?rlgésér:hvo correctivo se solicita diagnostico vy
Trabajo cotizacion para su aprobacién.
La Subgerencia de | Recoge el vehiculo ya reparado del taller,
Servicios Generales | asi como la factura del servicio realizado.
4 en Oficina Central y
Enlace Administrativo | ¢El servicio es satisfactorio?
en Centros de Si, ir al paso 5.
Trabajo No, se hace valida la garantia con el taller.
La Subgerencia
Servicios Generales y i .
5 Enlace Adiifistrativo Elabora la pltacora del servicio con losdatos | \;AF.GRMSG-001
6 Centros da del mantenimiento realizado.
Trabajo
Elabora Informe de Recepcion (IR) en el
SICOP-CONAC, vy presenta factura,
. validacion y bitdcora del servicio a la
Serl;?ciibgiﬁ;zs y Subgerencia de Créditos Comerciales para
6 Enlace Administrativo | 94" gl mite deipage.
en ?;”;;‘J’s d¢ | Bl IR bitacora de semicio y Ia
documentacion es correcta?
Si, iral paso 7. i
No, ir al paso 5.
" ¥
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Paso Nombre y clave del
; Responsable Actividad documento de
Num. \
trabajo
: Verifica la factura, y la documentacién
L? Subgerencla‘de soporte presentada por la Subgerencia de
Creditos Comerciales Servicios Generales en Oficina Central
7 en Oficina Central y '
Area de Contabilidad | | o 4
sn Centrosde ¢Es correcta la documentacion presentada®
Trabajo Si, ir al paso 8.
No, ir al paso 6.
La Subgerencia de | Recibe copia de la factura y del contra recibo (
8 Presupuesto, o para generar la MAPP y entrega a la
equivalente en Subgerencia de Servicios Generales en
Centros de trabajo | Oficina Central.
Recaba firmas de la persona solicitante y del
La Subgerenciade | Gerente y Subgerente autorizando el pago
Servicios Generales | de la MAPP, y la entrega a la Subgerencia
9 en Oficina Centraly | de Presupuesto para continuar el proceso
Enlace Administrativo | de pago. Elabora correo y remite formato de
en Centros de integracion de pagos cada lunes para
Trabajo presentar al Comité de Pagos en Oficina
Central.
La Subgerenciade | Elabora el reporte de mantenimiento
Servicios Generales | preventivo y correctivo y el formato de
10 en Oficina Centraly | condiciones generales de las unidades | UAF-GRMSG-002
Enlace Administrativo | asignadas a su Centro de Trabajo y registra | UAF-GRMSG-009
en Centros de en repositorio del parque vehicular cada
Trabajo mes.
SL:r\?igit;geéinnC;?a?:s Valida cada trimestre y semestralmente la
en Oficina Central y mforr_nacmn del mantenimiento y las
11 e 3 : condiciones generales reportadas por los
nlace Administrativo : o
Centros de Trabajo y solicita en su caso, las
en Centroside correcciones pertinentes
Trabajo P '
FIN DEL PROCEDIMIENTO
¢
Wi
Fecha: 07 de Agosto de 2025
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio del procedimiento

'

Elabora el anexo técnico para el mantenimiento correctivo
y preventivo del parque vehicular, estudio de mercado y
requisicion de recursos presupuestales, para realizar la
contratacion segun la normatividad vigente y formalizar la
adjudicacion mediante contrato y/o pedido.

1 [4]

!

Remitir a la Subgerencia de Adquisiciones el anexo técnico

para el mantenimiento correctivo y preventivo del parque

vehicular, estudio de mercado y requisicion de recursos
presupuestales.

(2] [A]

I

Realiza el procedimiento de contratacidon de conformidad
con la normatividad vigente y formalizar la adjudicacién
mediante el contrato y/o pedido.

R [8

'

Fin del Procedimiento

Manual de Procedimientos de Servicios Generales

Leche

para el bienestar

VST-UAF-PR-009-001

A. La Subgerencia de Servicios Generales
en Oficina Central, Enlace Administrativo
en Centros de Trabajo

B. La Subgerencia de Adquisiciones en
Oficina Central o equivalente en Centros
de Trabajo

¥
/

Fecha: 07 de Agosto de 2025
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Agricultura |

Secretarfa de Agricultura y Desarrollo Rural

Inicio del procedimiento

Verifica el estado de las unidades y el kilometraje a
partir del ultimo servicio y programa el mantenimiento
preventivo.

[ 1] [&]

Solicita a la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina g

Central el mantenimiento correctivo mediante atenta nota )

firmada por la persona usuaria autorizada o responsable
del vehiculo.

[Z] [8]

Recibe la solicitud, evalda el servicio y/o reparacion y envia

el vehiculo al taller o agencia, seguin sea el caso, para un

servicio correctivo se solicita diagndstico y cotizacién para
su aprobacion.

[3] [A]

Recoge el vehiculo ya reparado del taller, as
como la factura del servicio realizado.
(El servicio es satisfactorio?

[ 5]

Se hace valida la garantia con el

Elabora la bitdcora del servicio con los datos del taller.
mantenimiento realizado.

]

'

VST-UAF-PR-009-001

A. La Subgerencia de Servicios Generales

Elabora Informe de Recepeian {IR) en el
SICOP-CONAC, y presenta factura, validacién y
biticora del servicio al Subgerencia de Créditos
Comerciales para seguir ¢l trmite de pago.
(ENIR, bitdcora de servicio y la documentacion
o5 correcta?

Si

Manual de Procedimientos de Servicios Generales

en Oficina Central, Enlace Administrativo /
en Centros de Trabajo ? f/
/

B. Area solicitante

C. La Subgerencia de Créditos Comercia-
les o equivalente en centros de trabajo

D. Subgerencia de presupuesto, o
equivalente en Centros de trabajo

Fecha: 07 de Agosto dé 2025
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Verifica la factura, y la documentacién
soporte presentada por la Subgerencia de
Servicios Generales en Oficina Central.
JEs correcta la documentacion?

Si

Recibe copia de la factura y del contra recibo para generar
MAPP y entrega a la Subgerencia de Servicios Generales en
Oficina Central.

(8] [o

_19

Recaba firmas del personal solicitante y del Gerente y

Subgerente autorizando el pago del MAPP, y laentrega ala

Subgerencia de Presupuesto para continuar el proceso de

pago. Elabora correo y remite formato de integracién de

pagos cada lunes para presentar al Comité de Pagos en
Oficina Central,

(5] [A]

Elabora el reporte de mantenimiento preventivo y correcti- VST-UAF-PR-002-001

vo y el formato de condiciones generales de las unidades
asignadas a su centro de trabajo y registra en repositorio

del parque vehicular cada mes. A. La Subgerencia de Servicios Generales
en Oficina Central, Enlace Administrativo
10] 5 en Centros de Trabajo
X B. Area solicitante
Valida cada trimestre y semestralmente la informacion del Cla Subgerencia de Créditos Comergia-
mantenimiento y 1as condiciones generales reportadas por les o equivalente en centros de trabajo
los Centros de Trabajo y solicita en su caso, las correcciones
Peftitentes: D. Subgerencia de presupuesto, o
7] [A] equivalente en Centros de trabajo
h 4

Fin del Procedimiento

s

R
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VIl.2. PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO VEHICULAR (VST-UAF-PR-009-002)

OBJETIVO

a su recepcion y la disponibilidad de unidades.

Manual de Procedimientos de Servicios Generales

Atender las solicitudes de Préstamo de vehiculo en Oficina Central y Centros de Trabajo, conforme

/
Fecha: 07 de Agosto de 2025
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POLITICAS DE OPERACION

La Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central y/o Enlace Administrativo 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 los siguientes puntos:

1. El personal que requiera un vehiculo para llevar a cabo comisiones relacionadas con las funciones
de su area, presentara a la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central y/o Enlace
Administrativo en Centros de Trabajo, una atenta nota cuando el préstamo sea menor a 8 horas al c
dia u oficio cuando el plazo sea mayor a este; para ambos casos, los documentos deberan ser =
firmados por el responsable del area solicitante, mencionando el nombre de la persona destinada
para la comision, lugar donde se llevara a cabo, duracion de esta y copia simple de la licencia de
manejo vigente.

2. Entregar las peticiones de vehiculos, con 24 horas de antelacién por parte del personal solicitante.

3. De acuerdo con las caracteristicas del préstamo de la unidad, las condiciones seran las siguientes:

a. Una vez autorizado el préstamo del vehiculo por la persona titular de la Subgerencia de
Servicios Generales en Oficina Central, de acuerdo con la disponibilidad de unidades, se
entregara la “Solicitud de Vehiculo en Prestamo” y la de “Resguardo del Vehiculo en
Préstamo” al area solicitante y las llaves de la unidad, el dia y en el horario solicitado.

b. Cuando la comision sea menor a diez horas, el formato de “Solicitud de Vehiculo en
Prestamo”, sera firmado por la persona titular de la Subgerencia del area solicitante.

c. Encasode 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
Gerente en Oficina Central y/o Gerente o Subgerente en Centros de Trabajo del area de
adscripcion del solicitante, y en ausencia de éstos, con la autorizacién de dos Subgerentes
de la misma area en Oficina Central y dos Subgerentes en Centros de Trabajo, anexando
copia del oficio de comision.

4. La entrega de la unidad se hara directamente al solicitante o persona designada; para corroborar
en su presencia el buen funcionamiento, accesorios y estado fisico en que la recibe.

/1
5. Se formalizara la entrega de la unidad con la requisicion de los formatos siguientes por parte del /
solicitante:
a. Resguardo de Vehiculo en Préstamo. - que firmara la persona solicitante al momento de
recibir la unidad. En este formato se debe consignar el horario de entrada como el de salida.

/"

>

f
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b. Autorizacion de Salida de Vehiculo. - que firmara la persona responsable de la

coordinacion del parque vehicular y el Vo.Bo. de la Subgerencia de Servicios Generales en
Oficina Central. Este formato sera mostrado por el personal usuario al personal de vigilancia
en los accesos del estacionamiento en Oficina Central y/o Centros de Trabajo quien
registrara la fecha y horario de salida e ingreso del vehiculo. En este formato se debe
consignar el horario de entrada como el de salida.

Es responsabilidad del personal 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 en el caso de que se vean involucrados en algun siniestro y no lo reporte a
la aseguradora y al responsable del Centro de Trabajo.

El personal solicitante esta obligado a contar con licencia de manejo vigente, ya que el vehiculo
que tiene bajo resguardo es su responsabilidad, por lo que debera proporcionar copia simple de la
misma cuando solicite un vehiculo, con la cual la Subgerencia de Servicios Generales integrara al
expediente respectivo. En caso de no contar con licencia vigente, no se le proporcionara la unidad.

Las personas servidoras publicas que tengan asignado un vehiculo para el cumplimiento de sus
funciones, deberan acreditar semestralmente a la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina
Central y/o al Enlace Administrativo en Centros de Trabajo, que su licencia para conducir contintia
vigente.

Cuando la unidad sufra robo parcial, total o algun siniestro durante la comisién, el personal
solicitante actuara de acuerdo con lo establecido en el numeral 18 del Procedimiento para la
Asignacion y Uso de Vehiculos, de este manual.

El personal solicitante entregara el vehiculo al personal de la Subgerencia de Servicios Generales
en Oficina Central y Enlace Administrativo en los Centros de Trabajo, al término de la comision,
para su revision y recepcion, verificando el estado de la unidad, el kilometraje y nivel de combustible
para capturar dicha informacion en el formato de “Resguardo de Vehiculo en Préstamo”.

El uso de las unidades que se encuentren bajo la responsabilidad de la Subgerencia de Servicios
Generales en Oficina Central y/o Enlace Administrativo en los Centros de Trabajo, se sujetaran 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
destinado para tal fin.

La Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central y/o Enlace Administrativo 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
termino de las comisiones y entregar un original al personal usuario para su comprobacion de
gastos en caso de haber realizado la carga de combustible durante la comisién.

y

i
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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para el bienestar

Paso Nombre y clave del
Nu Responsable Actividad documento de
m. X
trabajo
Solicita, mediante oficio y/o atenta nota, a la
Subgerencia de Servicios Generales en Oficina
Central y/o al Enlace Administrativo en Centros de
Trabajo, el préstamo de un vehiculo para realizar ;
1 Solicitante una comision, en dicho oficio y/o nota, indicar Oﬁcro&;;c;aAtenta
nombre de la persona designada, lugar donde se
llevara a cabo la comisién, duracidbn de esta,
usuario, centro de costo, conductor y anexar copia
simple de licencia de conducir vigente.
La Subgerencia de | Recibe solicitud y verifica la disponibilidad de
Servicios unidades.
Generales en
2 Oficina Central y | ¢Se cuenta con unidades disponibles?
Enlace
Administrativo en | Si, pasa al numeral 3.
Centros de No, se informa al personal solicitante, esta
Trabajo situacion.
La Subgerencia de
Servicios
o | ot Cantay (Aot ) résamo de st s e uur crms o
Enlace i ' ; " y
Administiative en Resguardo de Vehiculo en Préstamo”.
Centros de
Trabajo
Recibe el vehiculo y junto con personal de la
Subgerencia de Servicios Generales en Oficina
Central y Enlace Administrativo en Centros de
4 Solicitante Trabajo, lo revisa para corroborar el buen estado
fisico de la unidad, el kilometraje, el nivel
combustible, tarjeta de circulacion y poliza de
seqguro.
La Subgerencia de
Servicios
Generales en
Oficina Central y |Entrega al solicitante el formato “Autorizacién de
2 Enlace Salida de Vehiculo'. LAR-GRNISEHIS
Administrativo en
Centros de
Trabajo m

/
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Paso Nombre y clave del
N Responsable Actividad documento de
um. 3
trabajo
Entrega el vehiculo al término de la comision, al
personal de la Subgerencia de Servicios Generales
en Oficina Central y Enlace Administrativo en
6 Solicitante Centros de Trabajo, con el formato “Autorizacion de | UAF-GRMSG-005
Salida de Vehiculo", con la firma correspondiente
del area de vigilancia, para su revision y recibo de
conformidad.
La Subgerencia de
SeIvitios Elabora la Bitacora de Consumo de Combustible y
Generales en ; - R
Oficina Central y Recc_)r_ndo del Parque Vehicular al término de la
7 Enlaca comisién. Entrega una bitacora original al usuario| UAF-GRMSG-004
_ . en caso de que este adquiriera combustible dentro
Administrativo en I —— " - berinid b
Centros de ISIon, para su comprobpacion € gaslos.
Trabajo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio del procedimiento

A 4

Solicita, mediante oficio y/o atenta nota, a la Subgerencia
de Servicios Generales en Oficina Central y/o al Enlace
Administrativo en Centros de Trabajo el préstamao de un
vehiculo para realizar una comisién, en dicho oficio y/o
nota, indicar nombre de la persona designada, lugar
donde se llevara a cabo la comisién, durancion de esta,
usuario,centro de costo,conductor y anexar copia simple

Tl de licencia de conducir vigente. !T

Recibe solicitud y verifica la disponibilidad de
unidades.
452 cuenta con unidades disponibles?

Se informa al personal solicitante

Autoriza el préstamo del vehiculo y entregan los formates esta situacion.

de "Solicitud de Prestamo de Vehiculo” y “Resguardo de
Vehiculo en Préstamo™

[3] ' [e]

y

Recibe el vehiculo y junto con personal de la Subgerencia
de Servicios Generales en Oficina Central y Enlace Adminis-
trativo en Centros de Trabajo, o revisa para corroborar el i _PR. -
buen estado fisico de la unidad, el kilometraje, el nivel VST-UAF-PR-009-002
combustible, tarjeta de circulacion y poliza de sequro.

4 [A] A. Solicitante

B. La Subgerencia de Servicios Generales

b4 en Oficina Central, Enlace Administrativo
Entrega al solicitante el formato “Auterizacion de Salida de en Centros de Trabajo.
Vehiculo”,

[ 5] [&]

Y

Entrega el vehiculo al término de la comision al personal de

la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central y

Enlace Administrativo en Centros de Trabajo, con el forma-

to "Auterizacién de Salida de Vehiculo” con la firma corres-

pondiente del drea de vigilancia, para su revisidn y recibo
de conformidad.

(& ] [a]

' 7¢ﬁ

Elabora la Bitacora de Consumo de Combustible y Recorri-

do del Parque Vehicular al término de la comision. Entrega

una bitdcora original al usuario en caso de que este adqui-

riera combustible dentro de la comision, para su compro-
bacién de gastos,

7] [5] /

Fin del Procedimiento
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VII.3. PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS (VST-UAF-PR-009-003)

OBJETIVO

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

i,

H""‘-\-\.
Ea
(—"-—

7
y
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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
asignara un vehiculo a la persona titular de la Direccion General de la Entidad. En el caso de la
Direccion de Operaciones de Liconsa ahora Leche para el Bienestar, Gerencias y Subgerencias
adscritas a esta, Organo Interno de Control en Alimentacién para el Bienestar, S.A. de C.V., sin
oficinas de representacion y competencia en el propio ente y en Liconsa, S.A. de C.V., Unidades de
area, se le prestara un vehiculo, para la atencion de sus funciones y con base en la justificacién que
los titulares de cada area presenten a la persona titular de la Gerencia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, lo cual dependera de la disponibilidad de unidades, sin que pueda considerarse
en ningun momento como prestacion de la persona servidora publica asignada.

2. En el caso de los vehiculos asignados, sera responsabilidad de la persona servidora publica que
firme el resguardo.

3. Los vehiculos de apoyo para comisiones quedaran bajo responsabilidad del personal usuario,
aunque el resguardo haya sido firmado por personal de la Subgerencia de Servicios Generales.

Vehiculos para tareas administrativas y operativas en los Centros de Trabajo

4. LaUnidad de Administracion y Finanzas, a través de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales y la Direccion de Operaciones de Liconsa ahora Leche para el Bienestar, en conjunto con
las Gerencias y Subgerencias de los Centros de Trabajo, determinaran el numero, uso que se dara
y caracteristicas de las unidades que deben tener en cada uno de los Centros de Trabajo de acuerdo
a las funciones que les han sido asignadas, considerando la magnitud, particularidades operativas y
cobertura geografica de su operacion.

Los Centros de Trabajo dispondran de vehiculos, para desempefiar las siguientes funciones:

o Administrativas.

o Operacién del padron de beneficiarios y supervisién a puntos de venta.

» Distribucion de leche, atencion a contingencias y mantenimiento a lecherias.

» Operacion y mantenimiento de la planta productiva y todo lo relacionado con el aseguramiento
de la calidad de los productos.

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

En todos los casos anteriores sera responsabilidad de la persona Titular de la Gerencia, Subgerencia
o encargada del Centro de Trabajo, la asignacién y uso de cada vehiculo previa autorizacién, de
acuerdo con las tareas que desempefiara, asi como de hacer cumplir al personal usuario de los

vehiculos con las disposiciones que se derivan de este Manual. /

/4
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Los vehiculos deberan resguardarse después de su uso, en los espacios destinados para tal fin en
los Centros de Trabajo y Oficina Central.

En el caso de que la operacién implique de manera rutinaria que los vehiculos sean resguardados
en espacios diferentes al Centro de Trabajo y/o Oficina Central, sera responsabilidad de la persona
Titular de la Gerencia, Subgerencia o encargada, su autorizacion y notificacion a la Gerencia de
Recursos Materiales y Servicios Generales y a la Direccién de Operaciones de Liconsa ahora Leche
para el Bienestar, segun corresponda.

. Es responsabilidad de la persona Titular del Centro de Trabajo, realizar la distribucion, supervision y
mantenimiento a lecherias, por lo que determinaran los vehiculos que requieran para estas
funciones. En caso de cualquier modificacién y/o traspaso de estos vehiculos, debera ser autorizado
por la Direccién de Operaciones de Liconsa ahora Leche para el Bienestar, segun sea el caso y
hacer de conocimiento de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

. Es responsabilidad de la persona Titular de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales y de los Enlaces Administrativos en los Centros de Trabajo, la verificacion del servicio de
suministro de combustible para vehiculos terrestres en cada ejercicio presupuestal, de conformidad
a la normatividad vigente, para estar en condiciones de asignar la dotacion mensual de gasolina,
dicha dotacion sera la que el Centro de Trabajo justifique y no tendra saldos acumulables, en
observancia a las disposiciones de racionalidad y austeridad presupuestal.

AREA MINIMO MAXIMO
Direccién General de
conformidad con las unidades 96 Litros. 240 litros.
asignadas (tanque de 80 ).
Gen_enmas y Subgerencias en 55 Litros. 110 Litros.
Oficina Central.
Vehi i
Shletlicsion apayc argnans 110 Litros. 180 Litros.
Central.
En  Gerencias Estatales, | De conformidad a sus actividades . o
. e De conformidad a sus actividades
Metropolitanas y | y justificacion ante la GRMSGy la| . -
; : ; y justificacion ante la GRMSG vy
Subgerencias del Programa | Gerencia de Operaciones (hasta Gerencia de Operaciones
de Abasto Social. 40% del importe maximo). P '

7. En el caso de baja de alguno de los funcionarios y/o empleados de Leche para el Bienestar, a quienes

Manual de Procedimientos de Servicios Generales

se le haya entregado el monedero electronico o el sistema que se adopte para abastecer
combustible, debera entregarlo mediante oficio dirigido a la Gerencia de Recursos Materiales y
Servicios Generales o Enlace Administrativo en los Centros de Trabajo, para su liberacion, y el
monedero sera entregado a la persona servidora publica que lo sustituya.

%

/

/

Fecha: 07 de Agosto de /2025
Pagina 28'de 84
Unidad de Administracién y Finanzas

S

Y (L

7/



Agricultura | /"JLeche

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural para el bienestar

8. Se otorgara por parte de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales en Oficina
Central o Enlace Administrativo en Centros de Trabajo, para los vehiculos de apoyo administrativo,
una dotacion de combustible. En caso de que por requerimiento de la operacion se rebasen las
cuotas abajo descritas, las areas antes mencionadas podran autorizar cargas adicionales con la
justificacion correspondiente presentada mediante oficio firmado por la persona titular del area de
adscripcion del personal solicitante;

a) Para vehiculos con préstamo a areas administrativas y operativas, 55 litros cuota base y hasta
110 litros por mes.

b) Para los vehiculos asignados al apoyo de Servicios Generales en Oficina Central, la dotacion
base sera de 110 litros mensuales y hasta 180 litros mensuales. Porque dichas unidades se
utilizan para préstamo para realizar comisiones diversas, por parte del personal de todas las
areas de Oficinas Central.

c) Enlo que respecta al diésel, se autorizaran los litros que requiera la planta de emergencia de
Oficina Central y Centros de Acopio; asi como los montacargas en los Centros de Trabajo.

Responsabilidades de la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central y Enlace

Administrativo en Centros de Trabajo

9. Atender las solicitudes de prestamo de vehiculos presentadas por las areas administrativas y
operativas de Oficina Central o del Centro de Trabajo, con base en la disponibilidad de unidades.

10.Informar al personal usuario del vehiculo asignado, la existencia en su interior de la tarjeta de
circulacion y péliza de seguro de la unidad.

11.Notificar por escrito a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacién, asi como al Area de Activo
Fijo y Archivo Documental, adscrita a la Subgerencia de Servicios Generales, cuando se asigne un
vehiculo a otra area o a otro Centro de Trabajo, con la autorizacion de la Gerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para que se realicen los registros y tramites correspondientes.

12.Tramitar, a través del Area de Activo Fijo y Archivo Documental, adscrita a la Subgerencia de
Servicios Generales, 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, las condiciones del vehiculo y entregar el
expediente de este mediante oficio.

13.Cumplir con el programa de verificacion de gases contaminantes; de acuerdo con lo establecido por
la Secretaria del Medio Ambiente o autoridad competente en las entidades federativas, en donde
aplica este programa y esta prevista la obligacion de la verificaciéon vehicular. Cumplir en tiempo y
evitar el pago de multas por verificacién extemporanea, notificando oportunamente a los
responsables de los vehiculos las fechas en las que debera presentar la unidad.

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

a)

b)

c)

d)

g)

15. Es responsabilidad de la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central y los Enlaces
Administrativos de los Centros de Trabajo, integrar los siguientes reportes de conformidad con el

Informar a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion, en caso de un siniestro
cuando el personal usuario autorizado sufra algin percance, que lo imposibilite para realizar
los tramites procedentes.

En el caso de los vehiculos que hayan sufrido un siniestro y en apego a la péliza de seguros,
la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central y/o el Enlace Administrativo en
Centros de Trabajo, podran elegir si la unidad sera enviada al taller que sugiera la compainiia
de seguros o en su caso, solicitar el pago por la reparacién y se utilicen talleres externos,
optando por las mejores condiciones de entrega y costo por la 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 Gerencias, sera responsabilidad del personal
usuario recoger el vehiculo reparado.

En caso de robo total o parcial, notificar a la Direccion de Asuntos Juridicos, para que se
realice la acreditacién de la propiedad ante la autoridad competente, en caso de no contar
con poder por parte del personal de la Subgerencia de Servicios Generales y/o Enlace
Administrativo.

Verificar con la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion, si la unidad fue declarada
pérdida total, una vez transcurridos 30 (treinta) dias naturales del levantamiento del acta
ante el Ministerio Publico o lo que estipule la poliza.

Entregar a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion, la documentacion
correspondiente para efectuar el tramite de la indemnizacion de la unidad.

En caso de solicitar a la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central y/o Enlace
Administrativo en Centros de Trabajo, la reposicién de una unidad siniestrada quedara
sujeta a la disponibilidad de unidades que tengan estas areas, sin afectar su operacion.

2

Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos “PTAR”, reportar en un repositorio electronico
mensualmente (en PDF), para el parque vehicular propio y arrendado:

1. Reporte de bitacora de recorridos del parque vehicular.
2. Resguardo de control vehicular.

3. Reporte de consumos de combustible y recorridos.

4. Reporte de mantenimiento.

5. Condiciones generales del parque vehicular.

Trabajo, sera responsable de la informacién y capturarla mensualmente al repositorio electronico.

Estos formatos deberan ser formalizados, indicar quién elabora y quién autoriza. Cada Centro de %
/

Manual de Procedimientos de Servicios Generales
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Responsabilidad del personal de Oficina Central y/o Centros de Trabajo

16.Firmar de conformidad el resguardo correspondiente.

17.La Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central y/o el Enlace Administrativo en Centros
de Trabajo, realizaran un monitoreo la segunda y cuarta semana de cada mes por medios
electronicos ante las instancias respectivas, con la finalidad de verificar que los vehiculos propiedad
de Leche para el Bienestar, no tengan multas por incurrir en alguna falta al Reglamento de Transito
de la Ciudad de México y/o en las 32 entidades federativas donde se encuentre el Centro de Trabajo.

a) De esta verificacion, el responsable del parque vehicular en Oficina Central y en los Centros
de Trabajo, mediante oficio firmado por la persona Titular de la Subgerencia de Servicios
Generales en Oficina Central y Enlace Administrativo en los Centros de Trabajo, notificara
la o las infracciones a la persona usuaria del vehiculo por comisidon o préstamo provisional,
que de acuerdo con el registro de recorridos haya utilizado la unidad, en este acto, remitira
la linea de captura y/o foto civica, para su pago y/o atencion; el caso de las multas, los
pagos deberan realizarse en un plazo de 10 dias habiles, a partir de la notificacion, la
persona usuaria del vehiculo debera remitir copia del pago realizado al area correspondiente
en un plazo no mayor a tres dias habiles.

b) En el caso de que se detecte alguna falta al Reglamento de Transito vigente, por una
persona servidora publica y éste no lo notifique a la Subgerencia de Servicios Generales en
Oficina Central y/o al Enlace Administrativo en los Centros de Trabajo, se le notificara
inmediatamente sobre las multas mas actualizaciones y recargos correspondientes.

c) En caso de que la persona servidora publica sea reiterativa en la falta, le sera suspendido
el préstamo del vehiculo.

d) En el caso del personal, que se separe laboralmente de la entidad y que no hayan pagado
las Infracciones al Reglamento de Transito en las que hayan incurrido, se les detendra la
Liberacién de Responsabilidades en tanto, la Subgerencia de Servicios Generales en
Oficina Central indique el adeudo por dicho concepto.

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

a) Siniestro: Informar de inmediato a la compafia de seguros y hacer del conocimiento del
personal de la Subgerencia de Servicios Generales (Oficina Central) y/o Enlace
Administrativo (Centros de Trabajo), asi como a la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion.

b) Llevar la unidad al taller que se haya convenido con la compafiia aseguradora, entregar a
la Subgerencia de Servicios Generales (Oficina Central) copia del "Aviso de Accidente” y/o
“Volante de Admisién”.

A\,
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c) Robo total o parcial: Notificar a la compariia aseguradora, hacer la denuncia ante la
autoridad competente, solicitando copia autentica de la denuncia y/o querella presentada
ante el agente del Ministerio Publico Federal, haciéndolo simultaneamente del conocimiento
al personal de la Subgerencia de Servicios Generales, asi como a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion.

19.Entregar la unidad en buenas condiciones fisicas y mecanicas a la Subgerencia de Servicios
Generales en Oficina Central y/o Enlace Administrativo en Centros de Trabajo, considerando el
desgaste natural y con el equipo original con que le fue entregada, cuando ocurra alguno de los
eventos siguientes:

— Teérmino de la relacién laboral con Leche para el Bienestar.
— Cambio de area de adscripcion o Centro de Trabajo.

- Asolicitud de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, por cuestiones de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.
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Manual de Procedimientos de Servicios Generales ) ~ Pagina 32 de 84
Unidad de Administracion y Finanzas



- Agricultura

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Leche

Paso Nombre y clave del
Niirii Responsable Actividad documento de
: trabajo
Envia oficio de justificacion de actividades
a la Gerencia de Recursos Materiales y
- Servicios Generales en Oficina Central,
! Area Solicitante Gerencia y/o Subgerencia en Centros de
Trabajo, para la asignacién temporal de un
vehiculo de apoyo administrativo. B
f{g@?ggg? g:f;g?g: Recibe Ia‘ solicitud y la turna a la
2 | Generales en Oficina Central Su_bgerenma de Servicios G_e_neralgs -
Gerencia y/o Subgerencia er{ Oficina Central, Enlace Administrativo en
Centros de Trabajo Centros de Trabajo.
Evalua la solicitud e informa a la Gerencia
de Recursos Materiales y Servicios
Generales en Oficina Central, Enlace
Administrativo en Centros de Trabajo sobre
Subgerencia de Servicios | |a disponibilidad de unidades de apoyo.
3 Generales en Oficina Central,
Enlace Administrativo en | ; Se cuenta con unidades disponibles?
Centros de Trabajo
Sl. Ir al paso No.4
NO. Se informa al personal solicitante que
no se cuenta con unidades.
Subgerencia de Servicios
4 Generales en Oficina Central, | Asigna, rpediante oficio, el vehiculo de
Enlace Administrativo en apoyo al Area solicitante.
Centros de Trabajo
: s Solicita al Area de Activo Fijo, adscrita a la
GSnucgg?;glcr:aodﬁiiﬁzrgg:ﬁfal Subgerencia de Servicios Generalt_es,
5 Enlace Administrativo en ' eff’abore en el Sistema de Control de A_ctwo
Centros de Trabajo Fijo (SICAFI) el resguardo correspondiente
del vehiculo de apoyo.
6 Beaa Sditsianis Fifnja el resgua_rdo correspondiente en
original y dos copias.
Subgarencia:de Servicios Turna el original al Area de Activo Fijo,
Generales en Oficiria Ceritral adscrita a la Sl._tbgerenma de‘ Servicios
7 Enlace Adrainistrative:an ' | Generales, archiva una copia en el
Centros de Trabajo expediente del vehiculo correspondiente y
otra la entrega al area solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

o
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio del procedimiento

Y

Envia oficio de justificacion de actividades a la Gerencia de

Recursos Materiales y Servicios Generales en Oficina

Central, Gerentia y/o Subgerencia en Centros de Trabajo,

para la asignacién temporal de un vehiculo de apoyo
administrativo.

(1] [a]

y

Recibe la solicitud y la turna a la Subgerencia de Servicios
Generales en Oficina Central, Enlace Administrativo en
Centros de Trabajo.

2] [e]

|

Evalua la solichud e informa a la Gerencia de
Recursas Materiales y Senvicios Generales en
Oficna Central, Enlace Administrativo en Centros
de Trabajo sobre la disponibilidad de unidades de

Si No

apoyo.
{58 cuenta con unidades disponibles?

Se informa al personal solicitante
v que no se cuenta con unidades.

Asigna, mediante oficio, el vehiculo de apoyo al Area
solicitante,

[4] [c]

Y
Solicita al Area de Activo Fijo, adscrita a la Subgerencia de
Servicios Generales, elabore en el Sistema de Control de
Activo Fijo (SICAFI) el resguardo correspondiente del

vehiculo de apoyo.
5 i C

VST-UAF-PR-009-003

Firma el resqguardo correspondiente en original y dos
copias.

6] [A A. Area solicitante

4 B. Gerencia de Recursos Materiales y
Turna el original al Area de Activo Fijo, adscrita a la Subge- Servicios Generales en Oficina Central,
rencia de Servicios Generales, archiva una copia en el Gerencia y/o Subgerencia en Centros de
expediente del vehiculo correspondiente y otra la entrega Trabajo
7] al area solicitante. = ;.

C. Subgerencia de Servicios Generales en
Oficina Central, Enlace Administrativo
Centros de Trabajo.

Fin del Procedimiento
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Vil.4. PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE CORRESPONDENCIA (VST-UAF-PR-009-004)

OBJETIVO

- Recibir y distribuir la correspondencia interna proveniente de las Gerencias y Subgerencias de
Oficina Central y externa enviada por los Centro de Trabajo de Leche para el Bienestar,
Dependencias, Entidades, Organismos, Instituciones, Empresas y Personas Fisicas, para su entrega
a las areas de Oficina Central y/o Centros de Trabajo.

N
/
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POLITICAS DE OPERACION

La persona Titular de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la
Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central, sera la responsable de la contratacion
centralizada de los servicios de correspondencia nacional e internacional para Oficina Central y
Centros de Trabajo, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y a las medidas de racionalidad, austeridad y
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 publico y
personas fisicas relacionadas con las actividades de nuestra Entidad.

En Oficina Central, la correspondencia internacional sera autorizada por la Subgerencia de Servicios
Generales en Oficina Central, con base en la justificacion que presente él area requirente, en los
Centros de Trabajo sera la persona titular de este quien autorice.

Las Gerencias Estatales y Subgerencias en los Centros de Trabajo, a través de Enlace
Administrativo, designaran al personal responsable de la correspondencia.

La Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central, sera responsable de establecer con la
empresa prestadora del servicio, el programa de recolecciéon de paqueteria en Oficina Central. Los
Centros de Trabajo deberan coordinar con las oficinas regionales sus dias y horarios de recoleccién:

a) 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
transporte para que el proveedor otorgue el servicio de forma adecuada.

b) 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 mensajeria. En las Gerencias y Centros de Trabajo notificaran a las oficinas regionales
el nombre del personal autorizado.

c) Derivados de los servicios proporcionados, el proveedor adjudicado para prestar el
servicio, emitira y enviara los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) usando
como medio de comunicacion el correo electronico, el cual se dirigird exclusivamente a las
direcciones proporcionadas por Leche para el Bienestar, mismas que personal de la
Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central, presentara a la Subgerencia de
Creéditos Comerciales, previa revision de las mismas, conforme lo establece el Manual de
Procedimientos para la Solicitud, Tramite y Autorizacion de Pagos, clave VST-UAF-PR-
007 de la Unidad de Administracion y Finanzas. El pago sera centralizado.

6. Queda prohibido recibir correspondencia personal, de toda indole. En caso de llegar un sobre, caja

0 paquete personal, el responsable del area de correspondencia y la recepcion de Oficina Central y

Centros de Trabajo rechazara el tramite de recepcion sin excepciones. \
»
7’

!
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7. Administracién de la correspondencia.

Objetivo
Se realizara el envio, recepcion y administracion de la correspondencia de todas las areas de la Entidad
con la adecuada privacidad y confidencialidad.

Descripcion
La Administracion de la correspondencia, desde el momento de su recepcién 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 el personal usuario 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. En las Gerencias Estatales de realizara hasta dos envios por semana y
en el caso de los Programas de Abasto un envio por semana.

8.1 El envio de correspondencia a las Gerencias Metropolitanas Norte y Sur, serd entregada
directamente por el personal encargado del area de correspondencia, a las personas mensajeras
de las Gerencias en cuestion, ya que acuden cotidianamente a la Oficina Central, o bien, se turnara
al responsable de mensajeria de esas Gerencias para su entrega.

8.2 La mensajeria oficial, con caracter de urgente, debera entregarse, en la Subgerencia de
Servicios Generales, por el area solicitante en sobre cerrado con letra legible y/o maquina con los
datos completos del remitente 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 siguiente.

Este tipo de servicio sera con empresas especializadas en mensajeria y que realice la entrega en el
menor tiempo, realizando el pago mediante el fondo revolvente. Dicho gasto sera autorizado
unicamente por la Subgerencia de Servicios Generales (Oficina Central). Las areas requirentes
podran solicitar este servicio una vez al mes, siempre y cuando no cuenten con fondo revolvente.

8.3 Cuando se recurra al servicio antes mencionado, se proporcionara la guia correspondiente al
area solicitante, quien debera encargarse del seguimiento hasta la entrega de la paqueteria.

8.4 Si el envio no es entregado en el tiempo establecido por parte del proveedor, conforme al
contrato o en malas condiciones, se informara a la Subgerencia de Servicios Generales de Oficina
Central, para solicitar al prestador del servicio, la aclaracion del caso.

Vi
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8.5 Para envios a los diferentes organismos de sector publico y personas fisicas relacicnadas con
las actividades de la entidad y ubicadas en la Ciudad de México, debera ser entregada por el area
solicitante un dia antes de la fecha requerida, en la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina
Central, para su oportuna distribucién con un propio, con excepcién de algunas colonias de la
Alcaldia Iztapalapa. En ese caso, se enviara por el servicio de mensajeria contratada. El personal
usuario recogera, en la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central, sus acuses de
recibido.

9. Recepcion de la Correspondencia

Objetivo
Se realizara la recepcion de la correspondencia, y se procedera a su entrega correspondiente.

Descripcion

Se recibe la correspondencia externa de los diferentes organismos del sector publico 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, dentro de un horario de 9:30 a 16:00 horas.

Las areas requirentes, entregaran el formato “Solicitud de Envio de Correspondencia” donde se
identifican el destinatario, la referencia, el tipo de documento (oficios, sobres y paquetes), nombre y
cargo del personal que entrega la correspondencia.

La persona responsable del area de correspondencia, requisita el formato “Relacion de entrega de
correspondencia”, donde se consigna la fecha de llegada, numero de guia, remitente, destinatario,
numero de sobres y nombre del que recibe la mensajeria.

La informacion correspondiente a la Direccion General, Direccion de Asuntos Juridicos y del Organo
Interno de Control en Alimentacion para el Bienestar, S.A. de C.V., sera entregada en dichas areas, en
caso de Oficina Central y el resto de las areas pasaran a recoger su informacion al area de
Correspondencia.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Leche

para el bienestar

Paso

Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Area Solicitante

Entrega “solicitud de envio”, personalmente, junto
con la correspondencia en mensajeria e indica el
nivel de importancia. Entrega documentacion o
paqueteria.

UAF-GRMSG-007

Persona encargada de la
Correspondencia de la
Subgerencia de Servicios
Generales en Oficina
Central y en Centros de
Trabajo

Verifica que los datos del destinatario y remitente
estén completos y revisa estado del sobre o paquete,
tomando en consideracion los requerimientos
establecidos por el proveedor del servicio, relativo al
estado fisico que deben guardar las piezas para
envio.

¢La informacién estd completa?
No: pasa a actividad 3.
Si: pasa a actividad 4.

Persona encargada de la
Correspondencia de la
Subgerencia de Servicios
Generales en Oficina
Central y en Centros de
Trabajo

Devuelve la correspondencia indicando el motivo.
Regresa a la actividad 1.

Persona encargada de la
Correspondencia de la
Subgerencia de Servicios
Generales en Oficina
Central y en Centros de
Trabajo

Acusa de recibo con sello de mensajeria, rubrica y
registra hora y requisita el formato “Relacion de
entrega de correspondencia”.

UAF-GRMSG-008

Persona encargada de la
Correspondencia de la
Subgerencia de Servicios
Generales en Oficina
Central y en Centros de
Trabajo

Ordena la correspondencia, la clasifica por
modalidad y por estado: se embolsa y empaqueta
para enviar.

Persona encargada de la
Correspondencia de la
Subgerencia de Servicios
Generales en Oficina
Central y en Centros de
Trabajo

Prepara paquete.

Fecha: 07 de Agosto de 425

Manual de Procedimientos de Servicios Generales

g

Pagina 39 de 84

Unidad de Administracion y Finanzas



. Agricultura | 7}

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural |

Leche

para el bienestar

Paso

Nombre y clave del

NGm Responsable Actividad documento de
: trabajo
Persona encargada de la
Correspondencia de la
7 Subgerencia de Servicios | Requisita la guia y la entrega en el paquete al
Generales en Oficina | recolector.
Central y en Centros de
Trabajo
Se pregunta si 4 el servicio es dentro de la Ciudad de
ico?
8 Subgerencia de Servicios Mexieos
Generales Si, ir al paso No. 9.
No, ir al paso No. 10.
9 Subgerencia de Servicios | Asigna a la persona mensajera para envio.
Generales Pasa a la actividad 13.
Se pregunta si ¢la mensajeria es para Gerencias
i ?
- Subgerencia de Servicios Metropolitanas Norte o Sur?
Gensrales Si, ir al paso No. 12.
No, ir al paso No.11.
1 Subgerencia de Servicios | Envia para su distribucién al area de
Generales Correspondencia.
Persona encargada de la
Correspondenma dg I_a Entrega al mensajero de la Gerencia Metropolitana
Subgerencia de Servicios . ;
12 : ylo de las Gerencias Estatales y Subgerencias del
Heneries en Dhdna Programa de Abasto Social correspondiente
Central y en Centros de g P ’
Trabajo
13 Persona Mensajera Clasifica y traza ruta.
Entrega documentacién y recaba acuse de recibo y
14 Persona Mensajera se entrega a la Subgerencia de Servicios Generales
en Oficina Central.
) Solicita comprobante de entrega y/o acuse, en la
15 Area Solicitante Subgerencia de Servicios Generales en Oficina
Central.
Persona encargada de la
Caorrespondencia de la
16 Subgerencia de Servicios | Recibe correspondencia y paqueteria oficial externa.

Generales en Oficina
Central y en Centros de
Trabajo

Correspondencia con acuse de recibo.

i/
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£

Paso

Nombre y clave del

N Responsable Actividad documento de
um. :
trabajo
Verifica que los datos del destinatario y remitente
estén completos. Datos completos verificados.
17 Subgerencia de Servicios
Generales Se pregunta ¢ La informacién esta completa?
No, pasa a la actividad 18.
Si, pasa a la actividad 19.
Persona encargada de la
Correspondencia de la
18 Subgerencia de Servicios | Regresa la correspondencia al personal usuario,
Generales en Oficina | indicando el motivo. Correspondencia rechazada.
Central y en Centros de
Trabajo
Persona encargada de la
Correspondencia de la
Subgerencia de Servicios . ) .
19 Generales en Oficina Acusa recibo con sello, firma autografa, fecha, hora.
Central y en Centros de
Trabajo
Persona encargada de la
Correspor_‘udencza d9 Ia Ordena la correspondencia externa recibida por piso
Subgerencia de Servicios . ; g ; :
20 Generales en Oficing y unidad o area administrativa. Correspondencia
Central y en Centros de identificada como relevante, confidencial o urgente.
Trabajo
Persona encargada de la . .
c : Organiza la correspondencia de acuerdo con las
orrespondenciade la | s P
Subgerencia de Servicios areas de Oficina Central y Centros de Trabajo; avisa
21 al personal para que recojan la correspondencia y| UAF-GRMSG-008

Generales en Oficina
Central y en Centros de
Trabajo

firmen el formato “Relacion

correspondencia”.

de entrega de

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

( Inicio del procedimiento

Entrega “solicitud de envio®, personalmente, junto con Ly
cofrespondencis en mersajeris e indica el nivel de impor-
tancia. Entrega documentacidn o paqueteria.

7] A

ifica que bos datos del destinatario y remitente

Si tunplﬂnsytmumdolwbnow tomando No
160 ko requer establecidos por ¢
[ “mtmluwﬂlkcmm
guardar Las plezas para enwo,
{La informacin estd completal
\2/
Acusa de recdo (on sello de mensajeria, rulbxica y Devuebve la correspondenda indicando el motivo.
regatra hors y requisits el formato "Relacién de Regresa a la actividad 1
entiega de cofrespondencia® )
4 B k] ;]

Ordena la conmespondendiy, b dasdica por medali-
dad y por estado: se embolss y empaqueta para

G VST-UAF-PR-009-004

S | B

A. Area Solicitante

B. Persona encargada de la Correspondencia
de la Subgerencia de Servicios Generales en

Prepara paquete Oficina Central y en Centros de Trabajo
[ ]
= - C. Subgerencla de Servicios Generales.
y D. Persona mensajera.
Requista la guia y la entrega en el paquete al
recolector,
7 3]

'
(]
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A

Se pregunta si jel servicio es dentro de la

Ciudad de México?

Augna 3 L perscoa mensajera pars
emao.
Pasa a la actividad 13,
9

(9]

[ntrega a Ly persons mensajers de by

Gerencia Metropoltana y/o de las Geren-

cias Estalales y Subgerenciss del Progre-
ma de Abasto Social conespondiente

12 B

Clasifica y traza ruta,

13 (o]

Enregs documentacidn  y recaba

acute de reddbo y se enliega a la

Subgerencia de Servicos Generales en
Oficina Central

14 D

Solicits comprobante de entrega ylo
acuse, en la Subgerenciy de Servicios

Generales en Oficna Central.
[15 ] [a]

Recibe correspondenciy y psqueteria
oficial externa. Correspondencia con
ascuie de recibo.

m B

'
2]

Manual de Procedimientos de Servicios Generales

o

Se pregunta sl la mensajeria es para
Gerencias Metropolitanas Norte o Sur?

Leche

para el bienestar

A

Emva para su dstiibucion al
4rea de Cortrespondencia.

il

VST-UAF-PR-009-004

A. Area Solicitante

B. Persona encargada de la Correspondencia
de la Subgerencla de Serviclos Generales en
Oficina Central y en Centros de Trabajo

C. Subgerencia de Servicios Generales,

D. Persona Mensajera.

4

/
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Verifica que los datos del destinatano y rematente
estén completos. Datos completos verificados
Se pregunta (La informadion estd completa?

17 denda
Acusa reabo con selio, firma autbgra- \/ Regresa la correspon al petso-

nal usuario, ndicando el motivo.
3. fecha, hora. Cotrespondencis rechazada.

19| [® 18 [

.

Ordena la correspondencia externa
reabida por pao y unidad © Srea
administrativa. Corespondencia VST-UAF-PR-009-004

identificada como relevante, confidencisl

20 o urgente. | 1)

A. Area Solicitante

B. Persona encargada de la Correspondencia
Organiza s correspondencia de acuerdo de la Subgerencia de Servicios Generales en

con las Areas de Oficina Centraly
Centros de Trabajo, aviss al personal OCORCENUALY &0 CeTIos ge Trabajo

para que recojan b conespondencia y
fir men el formato *Relacibn de entr. C. Subgerencia de Serviclos Generales.
2 [ de correspondencia®, | o

Qm del Procedimiento ]

D. Persona mensajera.

Manual de Procedimientos de Servicios Generales
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VIL5. PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE PAPELERIA Y ARTICULOS DE OFICINA, CONSUMIBLES DE
COMPUTO, CUBETAS DE PINTURA Y SUS ACCESORIOS, MATERIAL ELECTRICO Y DE FERRETERIA
(VST-UAF-PR-009-005)

OBJETIVO

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

Fecha: 07 de Agosto de 2025
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POLITICAS DE OPERACION

Toda solicitud de papeleria y articulos de oficina, asi como consumibles de cémputo, cubetas de pintura
y sus accesorios, material eléctrico y de ferreteria, enviada al almacén de Oficina Central, debera ser
autorizada por la persona titular de la Gerencia o Subgerencia del area solicitante y estar amparada con
el formato FA-40 “Vale al Almacén de Papeleria y Articulos de Oficina”.

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

Es responsabilidad de la Subgerencia de Servicios Generales (Oficina Central), a través del personal
asignado:

1.

2.

La adecuada administracion del almacén de Oficina Central.

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

Elaborar en el mes de enero de cada ario, los requerimientos anuales de papeleria y articulos
de oficina, cubetas de pintura y accesorios, consumible de cémputo, material eléctrico y de
ferreteria, para poder establecer los maximos, minimos y puntos de reorden de los articulos que
se manejan en el almacén de Oficina Central.

Establecer sistemas de senalizacion visual y de control de existencias en el almacen
(MARBETES).

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

Registrar las entradas de articulos de oficina y papeleria, consumibles de computo, cubetas de
pintura y sus accesorios, material eléctrico y de ferreteria, mantener en forma ordenada las
mismas y controlar las salidas para cumplir con el sistema SISREFAC (Sistema de
Refacciones).

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.

Fecha: 07 de Agosto de 2025
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DiA DE RECEPCION DE VALES

DIA DE ENTREGA DE LOS ARTICULOS
SOLICITADOS

LUNES

MARTES

« DIRECCION GENERAL

« DIRECCION DE COORD. Y SEGUIMIENTO DE
ORGANOS DE GOBIERNO

+« ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
ALIMENTACION PARA EL BIENESTAR, S.A DE
C.V.

« DIRECCION COMERCIAL
* GERENCIA DE COMERCIALIZACION
* SUBGERENCIA DE ANALISIS DE MERCADOS

* SUBGERENCIA DE PROGRAMACION Y
SUMINISTRO DE INSUMOS

* SUBGERENCIA DE VENTAS DE PRODUCTOS
LACTEOS

e DIRECCION GENERAL

» DIRECCION DE COORD. Y SEGUIMIENTO DE
ORGANOS DE GOBIERNO

e ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
ALIMENTACION PARA EL BIENESTAR, S.A. DE
C.V.

« DIRECCION COMERCIAL
« GERENCIA DE COMERCIALIZACION
o SUBGERENCIA DE ANALISIS DE MERCADOS

e SUBGERENCIA DE PROGRAMACION Y
SUMINISTRO DE INSUMOS

o SUBGERENCIA DE VENTAS DE PRODUCTOS
LACTEOS

MARTES

MIERCOLES

» DIRECCION DE OPERACIONES DE LICONSA
AHORA LECHE PARA EL BIENESTAR

o GERENCIA DE PRODUCCION
« ENLACE DE GERENCIA DE PRODUCCION

¢« SUBGERENCIA DE ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD

» SUBGERENCIA DE PRODUCCION

» SUBGERENCIA DE RECEPCION DE MAQUILA Y
LECHE

» DIRECCION DE OPERACIONES DE LICONSA
AHORA LECHE PARA EL BIENESTAR

« GERENCIA DE PRODUCCION
« ENLACE DE GERENCIA D.E PRODUCCION

* SUBGERENCIA DE ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD

e SUBGERENCIA DE PRODUCCION

* SUBGERENCIA DE RECEPCION DE MAQUILA Y
LECHE

. o)

MIERCOLES

JUEVES

* UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

* SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE LICONSA

» GERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO
» SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD FINANCIERA

Manual de Procedimientos de Servicios Generales

o UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

 SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE LICONSA

o GERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO /]
» SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD FINANC!ERA)

\

/
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DIA DE RECEPCION DE VALES

DIA DE ENTREGA DE LOS ARTICULOS
SOLICITADOS

o GERENCIA DE TESORERIA

* SUBGERENCIA DE CREDITOS COMERCIALES

o GERENCIA DE TESORERIA

» SUBGERENCIA DE CREDITOS COMERCIALES

JUEVES

VIERNES

* GERENCIA DE ABASTO

* SUBGERENCIA DE PADRON DE BENEFICIARIOS

» SUBGERENCIA DE DISTRIBUCION DE LECHE

* GERENCIA DE ABASTO
» SUBGERENCIA DE PADRON DE BENEFICIARIOS

» SUBGERENCIA DE DISTRIBUCION DE LECHE

VIERNES

LUNES

« DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« GERENCIA CONSULTIVA
* GERENCIA DE LO CONTENCIOSO

e GERENCIA JURIDICO INSTITUCIONAL

 GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

« GERENCIA DE SISTEMAS
*» GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

 SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

« SUBGERENCIA DE PRESTACIONES Y
RELACIONES LABORALES

e SUBGERENCIA DE ORGANIZACION Y
EVALUACION

» DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

e GERENCIA CONSULTIVA
e GERENCIA DE LO CONTENCIOSO

e GERENCIA JURIDICO INSTITUCIONAL

e GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

e GERENCIA DE SISTEMAS
e GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

~ )

¢« SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

« SUBGERENCIA DE PRESTACIONES Y
RELACIONES LABORALES

« SUBGERENCIA DE ORGANIZACION Y
EVALUACION

8. Generar a traves del sistema SISREFAC (Sistema de Refacciones), el reporte de existencias y

consumo promedio mensual por Subgerencia.

9. Determinar el consumo mensual con toda la informacion capturada previamente, para hacer la

=
==y

proyeccion de requerimientos anuales de papeleria y articulos de oficina, consumibles de computo,
cubetas de pintura y sus accesorios, material eléctrico y ferreteria.

10.

Manual de Procedimientos de Servicios Generales

Capturar en el SISREFAC (Sistema de Refacciones), el importe de la ultima factura de compra, vy
por unidad de medida, como entradas y los vales como salidas.

\

>

o N
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11. Determinar el consumo mensual con toda la informacion capturada previamente y obtener el
consumo promedio mensual, para conocer la proyeccion de requerimientos anuales de papeleria y
articulos de oficina.

12. De acuerdo con la informacién generada:

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

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

c) Actualizar anualmente el catalogo de articulos.
d) Analizar y en su caso, ajustar los requerimientos extraordinarios de papeleria y articulos de

oficina, consumibles de cdmputo, pinturas y accesorios, material eléctrico y de ferreteria, que
solicitan las areas y tramitar ante la Gerencia de Control Presupuestal para su autorizacién.

74

Fecha: 07 de Agosto de 2025

Manual de Procedimientos de Servicios Generales Pagina 49 de 84
Unidad de Administracion y Finanzas

~()



Agricultura |

Secretaria de Agricultura y Desarroilo Rural

Leche

para el bienestar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Centros de Trabajo

Paso Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
: de trabajo
Se?\i:itc;igof?::a?aﬁes Elabora la proyeccion de requerimientos anuales de
1 en Oficina Central y papeleria y articulos de oficina, consumibles de cémputo,
Centros de Trabajo pinturas y accesorios, material eléctrico y de ferreteria.
Sesr\:]iz?oesrg‘:r;?eg?es Elabora las requisiciones para la adquisicion de papeleria
2 en Oficina Central y y articulos de oficina, consumibles de computo, pinturas y
Centros de Trabajo accesorios, material eléctrico y de ferreteria.
Subgerencia de
3 Servicios Generales |Recibe los materiales, verifica la calidad y cantidades
en Oficina Central y | correctas para su custodia.
Centros de Trabajo
Subgerencia de ; i :
ety Elabora informe de recepcidn para tramitar el pago, y se
4 Servicios Generales t ; la Sub ia de Adauisici |
en Oficina Central y ;rnan copias a la Subgerencia de Adquisiciones y a la
Centros de Trabajo ubgerencia de Créditos Comerciales.
5 RonnBoiisitants Entrega “Vale al Aimacen de Papeleria” de acuerdo con| \;1c ~rMSG-006
el calendario.
Verifica la descripcion y claves de los articulos.
Subgerencia de
6 Servicios Generales | ;Esta correcta la descripcién y claves de los articulos?
en Oficina Central y | Si, pasaral 7.
Centros de Trabajo | No, informar al personal solicitante y se requiere el vale
corregido y regresa al paso no.5.
Subgerencia de
7 Servicios Generales | Obtiene del sistema de control SISREFAC los reportes de
en Oficina Central y | existencias.
Centros de Trabajo
Subgerencia de
8 Servicios Generales | Provee los articulos solicitados en el vale de acuerdo con
en Oficina Central y |las existencias.
Centros de Trabajo
Subgerencia de
9 Servicios Generales | Entrega los articulos un dia habil posterior a la recepcién
en Oficina Central y | del vale.
Centros de Trabajo
10 Kroa Salisitante Corrobo_ra los articulos que se suministran y firma de
conformidad en el vale.
Subgerencia de
11 Servicios Generales |Captura la informacion en el sistema de control
en Oficina Central y | SISREFAC las entradas y salidas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

“JLeche

para el bienestar

Inicio del procedimiento

Y

Elabora la proyeccion de requerimientos anuales de
papeleria y articulos de oficina, consumibles de cdmputo,

1

pinturas y accesorios, material eléctrico y de ferreteria.

7]

y

2

Elabora las requisiciones para la adquisicion de papeleria y
articulos de oficina, consumibles de computo, pinturas y
accesorios, material eléctrico y de ferreteria.

A

I

Recibe los materiales, verifica la calidad y cantidades

correctas para su custodia.

[~

N

T

Elabora informe de recepcion para tramitar el pago, y se
turnan copias a la Subgerencia de Adquisiciones y Subge-
rencia de Créditos Comerciales.

]

Entrega “Vale al Almacén de Papeleria”® de acuerdo al

calendario.

[B]

'

Verifica la descripadn y claves de los

articulos.

¢Esta correcta las descripcion y claves de los

articulos?

Obtiene del sistema de control SISREFAC los reportes de

existencias.
(7] [A]

'

Manual de Procedimientos de Servicios Generales

Se informa al personal solicitante y
se requiere el vale corregido.
Se regresa al paso numero 5.

VST-UAF-PR-009-005

A. La Subgerencia de Servicios Generales
en Oficina Central y Centros de Trabajo.

B. Area Solicitante. '
\
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Provee los articulos solicitados en el vale de acuerdo a las

—E_l existencias. r—r

:

Entrega los articulos un dia habil posterior a la recepcion
del vale.

[ 9] [A]

'

Corrobora los articulos que se suministran y firma de
conformidad en el vale.

[10] [&]

I

Captura la informacion en el sistema de control SISREFAC
las entradas y salidas.

7] [

'

Fin del Procedimiento

Manual de Procedimientos de Servicios Generales

Leche

para el bienestar

VST-UAF-PR-009-005

A. La Subgerencia de Servicios Generales
en Oficina Central y Centros de Trabajo.

B. Area Solicitante.

/
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VIL.6. ASIGNACION Y USO DE LOS ESPACIOS DEL ESTACIONAMIENTO EN OFICINA CENTRAL (VST-
UAF-PR-008-006)

OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulen la asignacion y uso de los espacios de estacionamiento en
Oficina Central.

A

}7
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El control de la asignacién de los cajones de estacionamiento es responsabilidad de la Subgerencia
de Servicios Generales en Oficina Central.

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 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 con 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 Direccion General

o Directores de Area.

e Titular de Unidad.

» Gerentes de Area.

s Subgerentes de Area.

e Vehiculos de apoyo propiedad de la Entidad.
e 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 Gerente de Area, siempre y cuando las
funciones que desempefie, demande una permanencia temporal justificable en las instalaciones
de la Oficina Central.

El personal usuario que solicite un cajén de estacionamiento, debera hacerlo mediante un oficio o
atenta nota dirigido a la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central, con los siguientes
datos: nombre, puesto, area de adscripcién y datos del vehiculo.

La Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central, proporcionara para su control y registro,
un tarjeton por el personal usuario, que tendra el nimero de cajon asignado. El tarjetdén es
intransferible, no lo deben de compartir, ni prestar. Aquella persona que se detecte haciendo mal
uso, se le retirara el tarjetén.

En caso de robo o extravio del tarjetdn de estacionamiento, se notificara mediante oficio a Ia
Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central para su reposicion. Al afio se puede solicitar
una reposicion, las subsecuentes tendran un costo de $300.00 de recuperacion.

Y
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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 a la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central, 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,
mediante comunicado y/o correo electrénico dirigido a la Subgerencia de Servicios Generales.

11. El personal usuario debera 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 tarjetén siempre visible para el uso del estacionamiento tanto al
ingresar, salir o permanecer en el area de estacionamiento de Oficina Central.

g) El personal usuario, reportard a la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina
Central, en caso de la descompostura de su vehiculo, para que se autorice el acceso del
personal para su reparacion.

h) El personal usuario, sera el Unico responsable 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 totales de los vehiculos que
se encuentren dentro de los estacionamientos.

j)  El personal usuario, sera responsable de los dafos o accidentes causados a terceros o
a sus bienes al hacer uso de las areas del estacionamiento.

k) El personal usuario, debera permitir la revision de las cajuelas de sus vehiculos por parte
del personal de vigilancia asignado a esta oficina.

N
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Paso Nombre y clave del
Nim Responsable Actividad documento de
: trabajo
Solicita a la Subgerencia de Servicios
- Generales en Oficina Central mediante atenta -
1 Personal solicitante nota u oficio la asignacion de un cajon de Atenta Nota u Oficio
estacionamiento.
Recibe la solicitud, evalua la disponibilidad de
cajones de estacionamiento.
: ) . . e
2 Su_bgerenma de ¢, Se cuenta con cajones disponibles? i
Servicios Generales _
Sl. se asigna el mismo mediante atenta nota,
continua el paso 3.
No. - Se informa al personal solicitante.
Subgerencia de Elabora el tarjetdn de estacionamiento y lo ;
3 i 5 Tarjeton
Servicios Generales |entrega a la persona solicitante.
oy Coloca el tarjetdn en un lugar visible dentro del
4 Rersenalsolicitante automovil, para hacer uso del estacionamiento.
Instruye al responsable de vigilancia para que
; el personal asignado en los accesos del
5 S esr\l:itr):?oesrglgrlwae;jaﬁes estacionamiento realice el registro de entradas
y salidas de los vehiculos con tarjetén de
acceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

)
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DIAGRAMA DE FLUJO

\\Ir‘-(un del procedimiento

’
Sokoita 3 B Subgerencia de Servicios Generales en Cficina
Central medante AeNLd Nota U ohao B AUGAIGC de un

Ca0n G4 a3l namiemo
A

1

Focbwe o spbclag, evilia B digpestule
dad Je Lanres de srlaliora e nto,

1 4 e L0 La e Sagarbees !

Elbora el taretan de estaciapamiento ylo cnbrega

3l poricna scliatante

S - it

Coinsa el tarjeson en un lugar wisible emtra del automogd,
pata hates wso del estationameento

4 |
|
i VST-UAF-PR-009-006
A 4
Irarrupe Al resporisabile de wwglanca para que el persoral A, Personal solicitante
asgrade en ks sresos del sslatoraimeentn realce el
ntratday y salcdas de kn vehiulos (on taetdn
8. Subgerencia de Servicios Generales

regaten de o
e L.
S | | B
i t :

v
-
| Fin del Procedimiente j
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VIl. RELACION DE ANEXOS
Num. Nombre del documento Clave
1 Bitacora de Servicio. UAF-GRMSG-001
2 Instructivo de Llenado de la Bitacora de Servicio.
3 Condiciones Generales del Parque Vehicular. UAF-GRMSG-002
4 Instructivo de Llenado del Reporte de Condiciones Generales del Parque
Vehicular.
5 Resguardo de Vehiculo en Préstamo Temporal. UAF-GRMSG-003
6 Instructivo de Llenado del Resguardo de Vehiculo en Préstamo
Temporal.
7 Bltgcora de Consumo de Combustible y Recorridos del Parque Vehicular UAF-GRMSG-004
Asignado.
Instructivo de Llenado de Bitacora de Consumo de Combustible vy
8 3 .
Recorridos del Parque Vehicular.
9 Autorizacion de Salida de Vehiculo de Servicios Generales. UAF-GRMSG-005
10 Instructivo de Llenado de Autorizacion de Salida de Vehiculos de
Servicios Generales.
11 |Vale de Almacén de Papeleria y Utiles de Escritorio. UAF-GRMSG-006
12 Instructivo de Llenado del Vale de Almacén de Papeleria y Utiles de
Escritorio.
13 | Solicitud de envio de Correspondencia en Mensajeria. UAF-GRMSG-007
14 Instructivo de llenado del formato Solicitud de envio de Correspondencia
en Mensajeria.
15 | Relacion de Entrega de Correspondencia. UAF-GRMSG-008
16 Instructivo de llenado del formato Relacién de Entrega de
Correspondencia.
17 | Reporte de Mantenimientos. UAF-GRMSG-009
18 | Instructivo de llenado del formato Reporte de Mantenimientos.
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ANEXO 1. BITACORA DE SERVICIO UAF-GRMSG-001

EITACORA DE SERVICIO
AREADE
CINTRDDETRARAD " (1) ADSCRIPCION 12)
DATOS DEL VEMICULD

N0, ECONOMICO 13) MODELD T AND : 191 =

MARCA {4 PLACAS Tan WouoToR T L1

SUB UARCA 18y NO SERIE LI

I
FECHA KILOMETRAJE REPARACIONES cosTo s TALLER FOLIO o REPORTO SUPERWISO
MATERLS. | WAND DERA FACTURA [

(1) (R3] 113 (1) (RE0] (R3] 1y (1] ("] ()
Tolales 12
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ANEXO 2. 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 El nombre del Centro de Trabajo que reporta la informacion.
2. Area de Adscripcion | El nombre del drea a la que esta asignado el vehiculo.
3. 'Niierc econsmico ggziec::rigsdg;dnir:g:;sg[r?%?_E:nv:ggm?a?roporcionado por la Subgerencia de
4. Marca Indicar el nombre del fabricante.
5. Submarca Indicar el tipo de vehiculo del que se trate.
6. Modelo Indicar el afio de fabricacién del vehiculo.
7. Placas Numero en lamina y engomado asignado por las oficinas de Transito.
8. Numero de Serie Numero de identificacion del chasis del vehiculo.
9. Numero de motor Numero de identificacion grabado en el motor del vehiculo.
10. Afo Ejercicio Fiscal en curso.
11. Fecha Dia, mes y afo en el que se realizd el servicio de mantenimiento.
12. Kilometraje Dato que registro el odémetro cuando se realizo el servicio del que se trate.
13. Reparaciones Descripcion de los mantenimientos correctivos y/o preventivos realizados.
14. Costo Materiales Monto de las refacciones que se utilizaron en la reparacion.
15. Costo Mano de Obra | Monto (con IVA.) del trabajo del mecanico que realizo la reparacion.
16. Taller Nombre del proveedor que realizo el servicio.
12 FORNBMRAIN | onre o poveeorque Ak Semkin,
18. Tipo Indicar _si el mantenimiento del vehiculo que se realizé fue correctivo o
preventivo.
19. Reporto Nombre de la persona responsable que reporté el servicio.
20. Supervisé 2!;;?;5 de la persona responsable que tiene asignado el vehiculo del que
21. Total Suma total de los importes.
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ANEXO 3. CONDICIONES GENERALES DEL PARQUE VEHICULAR UAF-GRMSG-002

FORMATO DE CONDICIONES GENERALES DEL PARQUE VEHICULAR

uuuuuuuu 3 L] e [0

g e ——
= [ [ | o= [ e | = [ ] nme | e [
=

I [ I = I I ™ i) oy [T oL T i T

FORMATO DE CONDICIONES GENERALES DEL PARQUE VEHICULAR

FECHA DF ELABORACION, (1Y)

) “ CI T ST} [ 0 [0 {10} 1) (12 {13) (1) 113

FEPCASARLE DAL P AR VLR - q
i
7’(

Fecha: 07 de Agosto dg¢ 2025 ﬁ

Manual de Procedimientos de Servicios Generales Pagina 61 dé 84
Unidad de Administracién y Finanzas



_ Agricultura | 7JLeche

Secretaria de Agricultura y Desarrcllo Rural para el bienestar

FORMATO DE CONDICION ES GENERAI.ES DEL PARQUE VEHICULAR

MES QUE REPORTA: (2)
STATUS INACTIVIDAD SIC0 DEL VEHIQULO ESTADO MECANKO DEL VEHIOLD PAGO DE LOS ARES 1AS)
T RIS WRsRD KeAaco . Vi) i
g . Ty | T A | moso | waa | wao | mmoun | weo | wao | s [ sumo 20 st x| m» =
| (16) (18)
| (17) (19)
ELABORLY
(22)

DATOS DE LA QUE LA DATOS DE ARRENDADORA
TIPO DE
DANTE CARGO AREA DE ADSCRIPCION No. DE LICENCIA LICENCIA DELA
(20)
(21)

AUTORIZO

122) '
NOMBRE ¥ FIRMA DEL GERENTE
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ANEXO 4. 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.

r

EN SE ANOTARA
1. Fecha de
elaboracion Fecha de elaboracion del informe.

2. Mes que reporta

Mes que reporta.

3. Centro de Trabajo

Nombre del Centro de Trabajo que reporta.

4. Estatus de las

Tipo de unidad: Arrendada o Propio.

unidades
5. No. Eco. El numero que le asigno el Area de Servicios Generales de Oficinas
Centrales.
6. Placas Numero de matricula del vehiculo.
7. Modelo Ao de fabricacion del vehiculo.
8. Marca Nombre comercial del vehiculo.
9. Tipo El tipo de vehiculo: sedan, pick-up, caja seca, etc.

10. No. de serie

No. de serie de la unidad en factura.

11. No. de motor

No. de motor la unidad en factura.

12. Tipo de combustible

Tipo de combustible: bajo octanaje y diésel.

13.Vigencia de la tarjeta
de circulacién

Fecha de vigencia de la tarjeta de circulacion.

14. Folio de la tarjeta de
circulacion

Numero de folio de tarjeta de circulacion.

15.Datos de la tarjeta de
combustible

Numero de tarjeta de circulacion a 16 digitos.

16. Estatus de
inactividad

Se anotara el estatus de inactividad en la que se encuentra dicha
unidad: siniestro en el taller, pérdida total, transferencia baja y alta, robo

Manual de Procedimientos de Servicios Generales
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17. Estado fisico del
vehiculo

Se anotara unicamente las condiciones fisicas en la que se encuentra
dicha unidad: malo, regular y bueno.

18. Estado mecanico
del vehiculo

Se anotara unicamente las condiciones mecanicas en la que se
encuentra dicha unidad: malo, regular y bueno.

19. Pago de los
derechos
vehiculares
(tenencias)

Se anotara una X cuando se realice el pago de tenencias.

20. Datos del Nombre, cargo, area de adscripcion, no. Y tipo de licencia de la persona
resguardante que tiene a su resguardo la unidad.
21. Datos de ;
arrendadora Nombre del proveedor de las unidades arrendadas.
22. Firmas Firmas de quien elaboro, reviso, autorizo y Vo. Bo.
.'J‘
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ANEXO 5. RESGUARDO DE VEHICULO EN PRESTAMO TEMPORAL UAF-GRMSG-003

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
FOLIO SOLICITUD: (1)

RESGUARDO DE VEHICULO EN PRESTAMO TEMPORAL

AT USUARIO (2
NOMBRE DEL USUARIO
ADSCRIPCION No. DE LICENCIA
No. DE NOMINA FECHA DE VIGENCIA
DECLARD LLEVAR LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA HACER
DATOS DEL VEHICULO 3 VALIDA LA POLIZA DE SEGURD, ME COMPROMETD A EVITAR
ACTIVIDADES QUE PONGAN EN RIESGO LA UNIDAD ¥ QUE SEAN
No. ECONOMICO MOTIVO DE EXCLUSION DE LA POLIZA DE SEGURO.
PO
MARCA 14) FECHA HORA KMS GASOLINA
MODELO AL ENTREGAR R 14 12 FULL
No. DE PLACAS AL RECIEIR R 14 112 FULL
DOCUMENTACION (5) AL ENTREGAR A necam
E-1 NO E 4 NO
TARJETA DE CIRCULACION o0 O 0
ENGOMADO DE ESTACIONAMIENTON: O© O O© O
POLIZA DE SEGURO o O O O
PLACAS o O O O
ACCESORIOS (8 AL ENTREGAR AL RECmm AL ENTREGAR AL RECEIR
5 NO s NO 5 NO s ND
RADIO o O O O CINTURONES DE SEGURIDAD { ) o O O o
ANTENA RADIO oo oo EXTINGUIDOR o O OO0
ENCENDEDOR OO OO TAPETES { o o O o
CENICERO D D S0 TAPON DE GASOLINA o O O O
CALEFACCION S O O O TAPON DE RUEDAS [ o o OO
CLAXON OO OO LLANTA DE REFACCION o o O o
ESPEJO INTERIOR oo o GATO o O O o
ESPEJO LATERAL () oo O o LLAVE DE BIRLOS o O O o
VISERAS (] D S D REFLEJANTES o O O o
MANIJAS () OO O o CABLE PARA CORRIENTE o O O O
LIMPIADORES () O €F O D HERRAMIENTA ESPECIFICAR o O oo /-’
LAVADOR DE PARABRISAS o O O O
OTRO oo oo (\
3 A
AL ENTREGAR AL RECIBIR
SERVICIOS
GENERALES mn SOLICITANTE (8)
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SERVICIOS (10) 5 (
SOLICITANTE (9) GENERALES
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 4

_— B —
EN CASO DE SINIESTRO EL USUARIO SERA RESPONSABLE DEL PAGO DEL DEDUCIBLE CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE /
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ANEXO 6. 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 Subgerencia
de Servicios Generales y la copia para el solicitante.

EN

SE ANOTARA

1. Folio

Numero consecutivo de la solicitud de prestamo que le asigne el area
de Servicios Generales.

2. Datos del Usuario

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

3. Datos del vehiculo

Numero econémico de la unidad, topo, marca, medelo y nimero de
placas.

4. Al entregar/ Al recibir

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

5. Documentacion

Una X en el Simbolo que indica la documentacion que se recibe.

6. Accesorios

Una X en el simbolo que indica los accesorios con que se recibe la
unidad.

7. Al entregar

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

8. Al recibir

Se anotara nombre y firma de quien recibe la unidad por parte del
area solicitante.

9. Al entregar

Se anotara nombre y firma de quien entrega la unidad al area de
Servicios Generales.

10. Al recibir

Se anotard nombre y firma de quien recibe la unidad por parte del
area de Servicios Generales.

Fecha: 07 de Agosto de 2025
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RECORRIDOS DEL PARQUE

VEHICULAR ASIGNADO UAF-GRMSG-004

Liconsa, SA. deCV. /[ ~ GerenciaoPAS (1)
AGRICULTURA [y SEGALMEX L. Bitacora de Consumo de Combustible y Recorridos del Parque Vehicular
Fecha: 13)
BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE ¥ RECORRIDOS DEL PARCUE VEMICULAR ASGHNADD A {3)
Y DATOS DEL VEHICULD
i [ S T8 Y [L]]
A i8] R ey [E)
e A CONORSO 1¢] I.’_-" - _\ wn R T T T R
matea [E] . bt AL e CumE 12
ERPAUIDAD i} TP (o T L R e [Fi)
[ i I il ; L STATLS (OM nm"-l:-‘ll ATATLA LOMM e { mnmmm -:1“:-- ot
|
e RS el — i —— ____
L (18) 119) (20 121} (22) 23] 249 | (as) | (28)
i N I -
= 2 1 | - S
= e e s e = ' (o e RSN - e
= —_—— - : ad 1
- S TSNP s i o [ s . coa e
- = s { t
_ R — T I
| R Ea— —t—F— |
f = e g e — ! e ‘ = BT
i T g ! & ] [N
- - " s o ey -
| —t e - e SN— I
AR 1 B - - i B
¥ e —_— — — -t
T |
Kilometros I!eLDrlldnsL (27} Cantidad de Litros: {28) Importe Total: (29) Rendimiento: (30}

(31)

Departaments de Servicios Generales
Servicios Generales
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Serviclos Generales ke
/.‘9

L7

Fecha: 07 de Agosto 2025
Pagina 67 de 84
Unidad de Administracion y Finanzas



Agricultura | “JLeche

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

para el bienestar

ANEXO 8. “INSTRUCTIVO DE LLENADO DE BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y

Es un documento que se elabora en original, y se utiliza para registrar el consumo de combustibles y

RECORRIDOS DEL PARQUE VEHICULAR

recorridos del Parque Vehicular y se anotaran los siguientes datos:

EN SE ANOTARA

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

2. Fecha de elaboracion Fecha de elaboracion del informe.

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

4. Mes que reporta Mes que reporta.

5. Placas Numero de matricula del vehiculo.

6. No. Eco. El nimero que le asigno el Area de Servicios Generales de Oficinas
Centrales.

7. Modelo Afo de fabricacion del vehiculo.

8. Capacidag En automoviles, el numero de pasajeros que puede transportar y en
caso de unidades de carga, numero de toneladas que soporta.

9. Del Afio en curso.

10. Marca Nombre comercial del vehiculo.

11. Tipo Tipo de vehiculo: sedan, pick up, caja seca, etc.

12. Cilindros No. de cilindros de la unidad.

13. No. Serie Numero de serie de la unidad, conforme a la tarjeta de circulacion.

14. Tipo de combustible | Ting de combustible que utiliza la unidad.

15. Fecha Dia en que se realizé la salida y el consumo de combustible o
lubricantes.

16. Destino Lugares a visitar durante el recorrido.

17. Usuario Nombre de la persona que utiliza la unidad.

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

Manual de Procedimientos de Servicios Generales
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EN SE ANOTARA

19. Estatus Lectura del indicador de combustible al iniciar la comision.

20. Final Lectura del kilometraje final (odometro) que tiene la unidad al
momento de finalizar la comision.

21. Estatus Lectura del indicador de combustible al finalizar la comision.

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

23. Litros Cantidad de litros cargados a la unidad.

24. Importe Cantidad pagada por la carga de combustible.

25. Solicitud de Préstamo | Nymero de folio de la solicitud de préstamo.

26. Supervisé Nombre de la persona que supervisa por parte del Area de Servicios
Generales.

27. Kilometros Recorridos

Kilometros recorridos desde que inicio el mes hasta que termino.

28. Cantidad de litros Cantidad de litros cargados a la unidad durante el mes.

29. Importe total Cantidad pagada por la carga de combustible durante el mes.

30. Rendimiento Distancia recorrida por unidad de combustible, expresada en
kilémetros por litro (km/l).

31. Firmas

Firmas de autorizacion.
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ANEXO 9. AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULOS DE SERVICIOS GENERALES
UAF-GRMSG-005

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
LICONSA I. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICUL O DE SERVICIOS GENERALES
DATOS DEL VEHICULO
MARCA: (1) wo: (2
pLacas:  (3)
KMS. INICIAL KMS. FINAL
(4) (6)
STATUS INICIAL STATUS FINAL
(5) (7)
DATOS DEL USUARIO
NOMBRE: EXT. _ (9)
(8)
AREA:
(10)
SALIDA ENTRADA
HORA: (11) HORA: (13)
FECHA: (12) FECHA: (14)
DESCRIPCION DE LA COMISION
(15)
AREA DE VIGILANCIA Q
SALIDA FECHA: (16) HORA:
ENTRADA FECHA: (17)  HORA:
* 18 *
(18) (18)
VIGILANCIA DEPTO. SERVS. GRALES. / R
19 COORDINACION PARQUE , f
(19) (20)
NCMEREY FIRMA NOMEREY FIRMA
N® PLACA:
/
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

[
/ {

Fecha: 07 de Agosto de 2025
Pagina 70 de 84
Unidad de Administracion y Finanzas

Manual de Procedimientos de Servicios Generales



Agricultura |

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

Leche

para el bienestar

ANEXO 10. 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 los siguientes datos:

EN SE ANOTARA
1. Marca Nombre comercial del vehiculo.
2. Tipo Tipo de vehiculo: sedan, pick up, caja seca, etc.
3. Placas

Numero de matricula del vehiculo.

4. Kms. Inicial

Se registrara el kilometraje al momento de entregar la unidad al personal
usuario por el personal encargado del parque vehicular.

5. Estatus inicial

Se registrara el estatus de combustible al momento de entregar la unidad
el personal usuario por el personal encargado del parque vehicular.

6. Kms. Final

Se registrara el kilometraje recorrido al momento de recibir la unidad por
el personal usuario responsable.

7. Estatus final

Se registrara el estatus de combustible al momento de recibir la unidad
por el personal usuario responsable.

8. Nombre: El nombre del personal usuario responsable a quien se le entrega la
unidad.

8. Ext. La extension del personal usuario a quien se entrega la unidad.

10. Area

El nombre del area que solicita el servicio.

11. Hora de salida

La hora de entrega de la unidad al personal usuario responsable, por el
personal encargado del parque vehicular.

12. Fecha de salida

La fecha de entrega de la unidad, al personal usuario responsable por el
personal encargado del parque vehicular.

13. Hora de entrada

La hora de recepcion de la unidad por el personal encargado del parque
vehicular.

14. Fecha de entrada

La fecha de recepcion de la unidad por el personal encargado del parque
vehicular.

15. Descripcion de la

Descripcion de la salida de la unidad vehicular.

comision
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EN SE ANOTARA
16. Salida La fecha y hora de salida de la unidad por el personal de vigilancia
encargado en el acceso del estacionamiento correspondiente.
17. Entrada La fecha y hora de entrada de la unidad por el personal de vigilancia

encargado en el acceso del estacionamiento correspondiente.

18. Folio de préstamo

El numero de folio consecutvo de la solicitud de préstamo
correspondiente.

19. Nombre y firma de
vigilancia

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

20. Nombre y firma de

El nombre y la firma del personal autorizado por el Area encargada del

Parque parque vehicular.
Fecha: 07 de Agosto de 2025
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ANEXO 11. VALE AL ALMACEN POR PAPELERIA Y UTILES DE ESCRITORIO UAF-GRMSG-006

VALE AL ALMACEN

FOLIO NO. @

Sl AREA: FECHA: (: )

Liconsa DEPARTAMENTO: 6) No. C de C: ©O)
| SANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION CLAVE CANTIRAD

SOLICITADA SURTIDA
__(s) (s) 7) ()
|

ORIGINAL
AUTORIZO DESPACHO RECIBIO

Manual de Procedimientos de Servicios Generales
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ANEXO 12. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL VALE AL ALMACEN POR PAPELERIA Y UTILES

DE ESCRITORIO

EN SE ANOTARA
1 Nimero El .nL‘:mero de consecutivo del folio que corresponda, el cual sera
asignado por el encargado de almacén de papeleria.
2 Fecha Con un numero, el dia, mes y afio en que se elabore el vale. g
3 No.CdeC. El centro de responsabilidad correspondiente al area solicitante.
4 Area El nombre del rea solicitante.
5 Departamento El nombre del area solicitante.
6 Clave El nimero asignado al articulo solicitado de acuerdo con el catalogo
de articulos de escritorio y formas impresas.
7 Descripcion El nombre de la forma o del articulo solicitado.
8 Unidad La unidad de medida del articulo solicitado (pieza, metro, juego, etc.).
9 Cantidad Con numero la cantidad de articulos o forma solicitada.
10 Autorizo El nombre y la firma del titular de la Subgerencia solicitante.
" Despacho |5 TOTrE ) 2 fme del evcarado ce smicen aue e
12 Recibid El nombre y la firma de la persona que recibe lo solicitado.
O
" [ fl
/
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ANEXO 13. SOLICITUD DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA EN MENSAJERIA
UAF-GRMSG-007

C P 53390 Tedetoro | 55) 52 37.51-00

LICONSA,S. A DECV
I “. ( N SA I Ricaroo Torres Mo 1, Frace. Lomas o Soleio, N sucainan de Jurez, Esiaco oe Mexcs

FECHADE ELABORACION
SOLICITUD DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA EN MENSAJERIA 4 1)
[ DATOS DEL REMITENTE ]
- (2] - (a) r t-‘] -r [5] -r (6] A
Extencion Nombre cc Area Piso
DATOS DEL DESTINATARIO
NOMBRE COMPLETOD YCARGO 1 AREA O UNIDAD ADMNISTRATIVA ) DESTING i REFERENCIAD ASUNTD A '::”ig ACUSE‘

1 M (8) (9) (10) (1) | (12)

2

3
DOCUMENTO. | ACUSE | ) (13) CON TERMING ( {14) |oFiciof 1{15)
OBSERVACIONES:

(17) (
(16) N
Sello del drea de mensajeria

T
g‘

Fecha: 07 de Agosto de/2025

Manual de Procedimientos de Servicios Generales Pagina 75/de 84
Unidad de Administracion y Finanzas



Agricultura | JLeche

Secrelar[a de Agricultura y Desarrollo Rural para el bienestar

ANEXO 14. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE ENVIO DE
CORRESPONDENCIA EN MENSAJERIA

EN SE ANOTARA
1. Fecha de elaboracion Fecha de elaboracion del informe.
2. Extension No. De extensién del remitente.
3. Nombre Nombre completo de la persona que envia la mensajeria.
4. C.C. Centro de costos del area del remitente.
5. Area Area adscrita del remitente.
6. Piso Piso en la que se ubica el remitente.

7. Nombre completo y cargo | Nombre completo y cargo del destinatario.

8. Area o unidad Area o unidad administrativa en donde se encuentra el
9. Destino Dependencia, organismo o entidad destinataria y domicilio

completo.

10. Referencia o asunto Referencia o descripcion breve del asunto al cual se refiere el

envio.
11. No. De sobres Numero de sobres o paquetes que envia, sin contar esta hoja.
12. Acuse Si o No entregan acuse.
13. Acuse Si el documento es un acuse.
14. Con término Si el documento tiene término. (—,-3
15. Oficio Si el documento es un oficio.
16. Observaciones Comentario que se requiera del emisor. 4
17. Sello del area de 2 . ) - %’ ﬂ’
mensajeria ello de recibido del area de mensajeria.

4

Fecha: 07 de Agosto dé 2025

Manual de Procedimientos de Servicios Generales Pégina 76 de 84
Unidad de Administracion y Finanzas



~Agricultura

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

Leche

para el bienestar

ANEXO 15. RELACION DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA UAF-GRMSG-008

RELACION DE ENTREGA DE

AGRICULTURA | SEGAI.ME‘.,\' | I
b EW : CORRESPONDENCIA
FECHA DE . NO.DE
——" NO.DE GUIA REMITENTE DESTINATARIO —— HORA NOMBRE Y FIRMA
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Manual de Procedimientos de Servicios Generales
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ANEXO 16. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE RELACION DE ENTREGA DE

CORRESPONDENCIA

EN

SE ANOTARA

1. Fecha de llegada

Se coloca la fecha que se recibe en el area de mensajeria.

2. No. De guia

Numero de guia con la que llega el paquete.

3. Remitente

Centro de Trabajo y/o Institucion que remite el sobre o paquete.

4. Destinatario

Nombre del destinatario del sobre o paquete.

5. No. De sobres

Cantidad de sobres o paquetes que llegaron.

6. Hora

Horario en que se entrega los sobres y paquetes al destinatario.

7. Nombre y firma

Nombre y firma de la persona que recibe los sobres o paquetes.

Fecha: 07 de Agosto de 2025
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ANEXO 17. REPORTE DE MANTENIMIENTOS UAF-GRMSG-009

Agricultura [JLeche

o UNIDAD ADMIN%SYRATIU’R LE(H[ PARAEL EIEN[S‘I._RE__ i R

P.A.S. / GERENCIA: 1 MANTENIMIENTO

REPORTE DEL: 2

HASTAEL: 3
FECHA DE PO DE FECHA DE FECHA DE PROPO |
% SoucruD ::;: g e g ENTRAGA TALLER | SALIDA TALLER | ARRENDADO
1 |
2 515 e | S e PR R A T
. i —
s a4 5 6 7 8 | 9 10 11 12 13 14
| 6| EER R R
¥ | L . —_—
] | RS
2 —
0 i |
n |
1 | |
1 |
| ! 1 i
| i 1 ) i
| 3 T
i s T T e R 3
» ;
n| [ 1
ELABORO REVISO
15 16
HNOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA Q
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ANEXO 18. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REPORTE DE MANTENIMIENTOS.

EN SE ANOTARA

1. P.A.S./ Gerencia: Programa de Abasto Social o Gerencia que tiene el resguardo del
vehiculo.

2. Reporte del: Periodo que inicia el reporte.

3. Hastael: Periodo que abarca el reporte.

4. Fecha de solicitud Fecha en la que se envi¢ la solicitud.

5. Folio de empresa Folio que proporciono el proveedor.

6. Marca Marca del vehiculo.

7. Tipo Tipo del vehiculo.

8. Modelo Modelo del vehiculo.

9. Placa Placa del vehiculo.

10. Kilometraje Kilometraje al momento de realizar el reporte.

11. Tipo de mantenimiento | Tipo de mantenimiento del vehiculo (Preventivo y Correctivo).

12. Fecha de entrada taller | Fecha de entrada al taller del vehiculo.

13. Fecha de salida taller Fecha de salida al taller del vehiculo.

14. Propio / arrendado Tipo del vehiculo si es propio de la empresa o arrendado.

15. Nombre y firma elaboré | Nompre y firma de quien elaboré el reporte.

16. Nombre y firma reviso Nombre y firma de quien revisé el reporte.

Manual de Procedimientos de Servicios Generales
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IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Fecha de

Num. | Autorizacién Descripcion del Cambio Motivo(s)

Documento Original “Manual
00 29-03-2000 | General de Servicios”, con clave DA-
02-2000.

Actualizacion del contenido del

01 28-04-2003
documento.

- Incorporacion de los procedimientos
de:

o Asignacion y Uso de Vehiculos.

e Recuperacion de Llamadas
personales.

o Servicio de Boletos de Avién.

e Asignacion y Uso de los Espacios del
Estacionamiento en Oficina Central.

Actualizacion del contenido del|- Integracion de los “Lineamientos para

02 04-06-2008 | documento y cambio de la Asignacion y Uso de los Vehiculos
denominacion. de Apoyo Administrativo en Oficina

Central, para el desempefo de las
funciones de la Direccién General,
Direcciones de Area y Puestos
Homoélogos y del Organo Interno de
Control, S/ICLAVE, 01-Ene-2003.

- Homologacion conforme a la Guia
Técnica para la Elaboracion de
Documentos Normativos vigente.

- Modificacién de la politica numero 1,
3, 4,5 8 10, 12, 13, 20 y 24 del

03 27-02-2009 |Actualizacion del documento. i : ;
“Procedimiento para la Asignacion y

Uso de Vehiculos". /
/
\}L
Ve
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Revision Fecha de

Nim. | Autorizacién Descripcion del Cambio Motivo(s)

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

- Actualizacion de la pagina 5 del
“Procedimiento para el Préstamo
Vehicular” debido a que se modifica la
Politica nimero 6y 7.

04 30-06-2009 | Actualizacién del documento. - Actualizacién de la pagina 5 del
“Procedimiento para el

Mantenimiento a  Equipo de
Transporte” ya que se incluy6 la
Politica de Operacion numeral 14.

- Incorporacion del formato “Bitacora
de Gasto de Mantenimiento” e
instructivo de llenado, paginas 28 Ay
29 B de la Relacion de Anexos.

- Por mejora continua y por
necesidades de la operacién se
modifica el procedimiento para el
servicio de Dboletos de avion
numerales 3, 4, y 7, procurando un
traslado rapido y seguro a los Centros

Actualizacién de Documento.

Elaboré: Eric's Ivan Ruiz Espinoza,
Jefe del Departamento de Servicios

Generales. /
05 19-12-2014 |Revisé: Lic. Héctor Salvador de Acopio aperturados
Sanchez Garcia. Subdirector de recientemente, y el Procedimiento
recursos Materiales y Servicios para la Asignacion y Uso de C\\
Generales. Teléfonos Celulares y )

Radiocomunicacién  restringiéndolo
solo al uso en actividades de la
Direccion Comercial y Direccién de [2\’

Autorizd: Marco Antonio Gonzalez
Amaro, Director de Administracion.

Abasto Social. ,ﬂ '

7
¥
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Revision
Nuam.

Fecha de
Autorizacion

Descripcion del Cambio

Motivo(s)

06

12-11-2018

Actualizacion de Documento.

Elaboré: Rogelio Francisco Téllez
Horta, Jefe del Departamento de
Servicios Generales.

Revisé: C.P. Luis Armando Martinez
Barbosa, Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Autoriz6: Alejandro de Jesus Kuri
Qlivera, Director de Administracion.

La presente actualizacion deriva de la
restructuracion de los siguientes
procedimientos: Mantenimiento a
Equipo de Transporte, Asignacion de

Vehiculos, Telefonia Celular,
Impresion, Fotocopiado y
Digitalizacion, Correspondencia,

Boletos de Avion, Recuperacion de
Llamadas Personales, con el objeto
de alinearlos al actuar real del area,
finalmente se realizan correcciones
ortograficas y de redaccion, a fin de
dar mayor claridad al contenido del
Documento.

07

07-08-2025

Actualizacion de Documento.

Fue modificada la clave del
documento, se ajustaron actividades,
redaccion y claves de los
procedimientos de Mantenimiento a
Equipo de Transporte, Asignacion
de Vehiculos, Correspondencia y
Papeleria. También se integraron
nuevos formatos de mensajeria y
entrega de correspondencia.

Se eliminan los procedimientos de
Asignacion y Uso de Teléfono
Celular y  Radiocomunicacion,
Servicio de Impresién, Fotocopiado y
Digitalizacion y Servicio de Boletos
de Avion, por cambio de area
responsable.

Elaboré: Lic. Cesar Romero Vega,
Subgerente de Servicios Generales.
Revisé: Lic. Hugo Fernando Gomez
Montes de Oca, Gerente de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Aprobo: Mtro. José  Antonio
Mendoza Acuia, Titular de la Unidad
de Administracion y Finanzas.

Las maodificaciones, consisten en
alinear el documento normativo, a la
estructura organizacional y funciones
establecidas en los Manuales de
Organizacién vigentes de Seguridad
Alimentaria Mexicana "SEGALMEX" y
de la Entidad.

Derivado de la modificaciéon a la
denominacion social de Liconsa, S.A.
de C.V. a Leche para el Bienestar,
S.A. de C.V,, toeda vez que, con fecha
23 de junio de 2025, mediante la
Escritura Publica No. 125,170, Libro
4113, emitida ante la fe del Lcdo.
Gonzalo M. Ortiz Blanco, Titular de la
Notaria numero 98 de la Ciudad de
México, se protocolizd el Acta de la
Segunda Sesion Extraordinaria de
Accionistas, celebrada con fecha 12
de mayo de 2025, en la cual se
aprobé el cambio de denominacién de
la Entidad.
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X. AUTORIZACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA

NOMBRE

MTRO. ALEJANDRO PEREZ HERNANDEZ.
Presidente del COMERI.

MTRO. JOSE ANTONIO MENDOZA ACUNA.
Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas.

MTRO. ANTONIO TALAMANTES GERALDO.
Director de Operaciones.

MTRO. ALFREDO GABRIEL BLANDO AMBRIZ.
Titular Provisional de la Direccién Comercial.

LCDA. ALINA ZARATE REQUENA.
Titular Provisional de la Direccion de Asuntos Juridicos.
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