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I.-  I N T R O D U C C I O N 
 
 
 

 El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento de 
apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, 
secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Dirección General de Administración 
y Finanzas, cuidando que éstas atiendan a la visión y misión de la Secretaría de 
Infraestructura y Desarrollo Urbano, desarrollándose conforme a la Guía para la Elaboración 
de Manuales de Procedimientos emitidos por la Secretaría de la Contraloría General. 
 
 
 Este documento constituye una fuente formal y permanente de información y 
orientación sobre la forma de ejecutar un trabajo determinado, siendo una guía de consulta 
ya que proporciona al personal una visión integral del sistema operativo en su conjunto, así 
como las interrelaciones de los órganos administrativos en la realización de los 
procedimientos relativos con los diferentes servicios que se otorgan. 
 
 
 Contempla la red de procesos de la unidad administrativa, la lista maestra de 
documentos, así como los procedimientos desarrollados con el propósito de promover el 
desempeño eficiente de esta Unidad Administrativa. 
 
 
 Cabe señalar que este documento deberá actualizarse en la medida que se presenten 
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura orgánica de 
la unidad, o en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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II.-  OBJETIVO DEL MANUAL 

 
 
 

 Compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos que se 
realizan al interior de la Dirección General de Administración y Finanzas, estableciendo de 
manera formal los métodos y técnicas de trabajo, precisando las responsabilidades de cada 
una de las áreas que interviene en la ejecución, control y evaluación de los mismos, así 
como su interrelación. 
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LISTA MAESTRA 

 
  
  Fecha: 03/08/12 
  Hoja: 2 de 2 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE REVISIÓN 
FECHA DE 

ELABORACIÓN 
A N E X O S 

10-DAF-P05-G01/REV.01 
-Diagrama de flujo del procedimiento de 
Elaboración y Actualización del Inventario 
de  Activo Fijo y Vehículos. 

01 03/08/12 

10-DAF-P06-G01/REV.01 -Diagrama de flujo del procedimiento de 
Administración de Recursos Humanos 01 03/08/12 

10-DAF-P07-G01/REV.00 
- Diagrama de flujo del procedimiento de 
Administración del Archivo en proceso y 
de Concentración. 

01 03/08/12 
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ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
 

HOJA 
2 DE 4 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS 

DE GASTO CORRIENTE 
CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P01/REV.01 FECHA DE EMISIÓN: 03/08/12 

 
VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
Director General 
de Administración 
y Finanzas 

 “Revisa, si existen modificaciones” 
 

 

1.3 Regresa mediante oficio a la Subsecretaría de 
Egresos con las adecuaciones para que se realicen 
los cambios. 

Oficio de envío de 
Modificaciones a la plantilla 

    
Secretario 1.4 Envía mediante memorando el oficio de inicio de la S. 

H. del proceso de elaboración del anteproyecto de 
Presupuesto de Egresos a la DAF Y DPE. 

Memorando para que se 
elabore el Anteproyecto de 
Presupuesto de Egresos 

    
Director General 
de Administración 
y Finanzas 

1.5 Recibe memorando del C. Secretario de la (SIDUR) 
para el inicio del proceso de elaboración del 
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y gira 
instrucciones al Director de Recursos Financieros 
para proceder a recabar la información relativa a la 
programación anual del gasto. 

 

    
 2.- Elaboración y envío del Anteproyecto de 

Presupuesto. 
 

Director de 
Recursos 
Financieros 

2.1 Elabora 11 memorandos con los 11 tantos de las 
guías para dar inicio a la elaboración del 
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y turna al 
DAF para su firma. 

Memorandos de envío de 
guías para elaborar el Ante-
proyecto de Presupuesto por 

Unidad Administrativa 
    
Director General 
de Administración 
y Finanzas 

2.2 Recibe, firma y envía los memorandos a los titulares 
de las unidades administrativas de la Secretaría. 
Anexo con la solicitud de las metas programadas y 
los recursos presupuestados para las mismas a fin 
de integrar el anteproyecto de Presupuesto de 
Egresos 

Memorandos Firmados 

   

  Original.- Unidad Responsable  
  Copia.- Dirección General de Administración y 

Finanzas. 
 

    
 3.- Recepción de la Información de las Unidades 

Administrativas. 
 

  “Posteriormente”  
Director General 
de Administración 
y Finanzas 

3.1 Recibe memorandos con la información relativa a la 
programación anual de los gastos de cada unidad 
responsable para la elaboración del anteproyecto de 
Presupuesto de Egresos y turna en forma económica 
al Director de Recursos Financieros. 

 

                                                                          SIP-F02/REV.01 
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ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
 

HOJA 
3 DE 4 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS 

DE GASTO CORRIENTE 
CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P01/REV.01 FECHA DE EMISIÓN: 03/08/12 

 
VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
    
Director de 
Recursos 
Financieros 

4.- Análisis y captura de información.  
4.1 Analiza la información anteriormente mencionada, 

recibida del Director de la DAF para su cumplimiento. 
 

    
  “Si no procede”  
 4.2 Remite memorando a la UA responsable que elaboró 

el documento, informando los motivos para que 
nuevamente sea elaborado el documento. 

Memorando de no 
procedencia 

  “Si procede”  
 4.3 Captura la información relativa a la programación 

anual de los gastos de cada unidad responsable en 
el Sistema Integral de Información y Administración 
Financiera (SIIAF) tanto de las metas programadas 
así como los recursos solicitados para las mismas y 
genera los reportes respectivos y turna al Director de 
la DAF para revisión. 

 

    
  “Si existen modificaciones”  
Director General 
de Administración 
y Finanzas 

4.4 Regresa al Director de Recursos Financieros con las 
adecuaciones para que se realicen los cambios en el 
sistema de cómputo. 

 

    
 5.- Revisión y autorización de la información  
  “Si no existen modificaciones”  
 5.1 Autoriza y gira instrucciones para que el documento 

sea presentado al C. Secretario, mediante 
memorando 

Memorando para la 
autorización del documento

  “Si el documento es autorizado”  
Secretario 5.2 Envía a la Dirección General de Administración y 

Finanzas. 
Memorando de documento 

autorizado 
    
 6.- Envío del Anteproyecto de Presupuesto de 

Egresos a la Secretaría de Hacienda 
 

Director General 
de Administración 
y Finanzas 

6.1 Solicita a la Dirección de Recursos Financieros que 
elabore el oficio donde la Secretaría envía el 
anteproyecto de Presupuesto de Egresos a la 
Secretaría de Hacienda para su revisión. 

 

    
Director de 
Recursos 
Financieros 

6.2 Elabora oficio de envío del anteproyecto de 
presupuesto de egresos de la SIDUR y turna al 
Director General de Administración y Finanzas para 
su revisión. 

 

                SIP-F02/REV.01 
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  ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

 
HOJA 

4 DE 4 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS 
DE GASTO CORRIENTE 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P01/REV.01 FECHA DE EMISIÓN: 03/08/12 
 

VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
Director General 
de Administración 
y Finanzas 

6.3. Revisa y turna  oficio al C. Secretario para su firma 
de autorización. 

 

    
Secretario 6.4 Envía oficio de autorización firmado a la Dirección 

General de Administración y Finanzas. 
 

    
Director General 
de Administración 
y Finanzas 

6.5 Recibe oficio de autorización del anteproyecto de 
Presupuesto de Egresos de Gasto Corriente y anexa 
los documentos y envía a: 

Oficio de Envío de 
Anteproyecto de 

Presupuesto de Egresos 
  Original.- Secretaría de Hacienda.  
  1º Copia.- Secretaría (SIDUR)  
  2º Copia.- Dirección General de Presupuesto  
  3º Copia.- Dirección General de Admón. y Finanzas  
  4º Copia.- Archivo.  
    
  FIN DEL PROCEDIMIENTO  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Elaboró: 

  
Revisó: 

  
Aprobó:

  
 
 
 
 
 

  
 
 

  
 

Lic Gildardo Araque Castellanos 
Dir. de Recursos Financieros 

 C.P. Ruben Arteaga Córdova 
D.G. de Admón. Y Finanzas 

 Ing. José Inés Palafox Nuñez 
Secretario de la SIDUR. 
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO 
 

SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE ANTEPROYECTO 
DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE GASTO CORRIENTE

HOJA 1 DE 1 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P01/REV.01 FECHA DE ELABORACIÓN: 
03/08/12 

 
No. REGISTRO RESPONSABLE / 

PUESTO 
RESGUARDO 

TIPO TIEMPO UBICACION

1 
Oficio de envío de 
Modificaciones a la 

plantilla 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 

PAPEL 
ELECTRÓNICO 18 AÑOS 

DIRECCIÓN 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

      

2 

Memorando para que 
se elabore el 

Anteproyecto de 
Presupuesto de 

Egresos 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 

PAPEL 
 18 AÑOS 

DIRECCIÓN 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

      

3 

Memorandos de envío 
de guías para elaborar 

Anteproyecto de 
Presupuesto por 

Unidad Administrativa 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 

PAPEL 
 18 AÑOS 

DIRECCIÓN 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

      

4 Memorando de no 
procedencia 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 

PAPEL 
 18 AÑOS 

DIRECCIÓN 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

      

5 Memorando para 
Autorización 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 

PAPEL 
 18 AÑOS 

DIRECCIÓN 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

      

6 Memorando de 
Autorización SECRETARIO PAPEL 

 18 AÑOS SECRETARÍA 

      

7 

Oficio de Envío de 
Anteproyecto de 
Presupuesto de 

Egresos 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 

PAPEL 
 18 AÑOS 

DIRECCIÓN 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

 
 
  
 
 

SIP-F03/REV.01 
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VERIFICACIÓN DE LA EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO  
 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE ANTEPROYECTO 
DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE GASTO CORRIENTE 

HOJA 1 DE 1 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P01/REV.01 FECHA DE VERIFICACIÓN:  
 

 
No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS 

1 
Se recibió el oficio de autorización de la Secretaría de Hacienda 
para la elaboración del anteproyecto de presupuesto de gasto 
corriente. 

  

    

2 
Se recibió de la Subsecretaría de Egresos la plantilla de personal de 
la Secretaría (SIDUR) para revisión. 
 

  

    

3 

Se enviaron los memorandos a los titulares de las unidades 
administrativas de la Secretaría, con la solicitud de las metas 
programadas y los recursos presupuestados para integrar el 
anteproyecto de Presupuesto de Egresos. 

  

    

4 

Se capturó la información relativa a la programación anual de los 
gastos de cada unidad responsable en el Sistema Integral de 
Información y Administración Financiera (SIIAF) tanto las metas así 
como los recursos solicitados. 

  

    

5 Se elaboraron los diferentes reportes de las metas programadas de 
cada unidad responsable 

  

    

6 El C. Secretario autorizó y giró instrucciones para que el documento 
sea presentado ante la Secretaría de Hacienda para su revisión. 

  

    
 
 
 
 
 
 
 

       
Nombre Y Firma del Verificador 

 
 
 
 
 

 
                                                                                                  

SIP-F04/REV.01 
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SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 
                                          
                                          DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
       
                                                                    DIAGRAMA DE FLUJO 
 

ENTE PÚBLICO: SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Hoja 1 de 3 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS 

Fecha de Elaboración: 03/08/12 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE 
GASTO CORRIENTE  

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P01/REV.01 
 

SECRETARIO DE 
INFRAESTRUCTURA Y 

DESARROLLO URBANO 

DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS 

DIRECTOR  DE RECURSOS 
FINANCIEROS  

TITULARES DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS  

 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                   
 
 
 
 

10-DAF-P01-G01/REV.01

TRAMITACIÓN DE ACCIONES PREVIAS A 
LA ELABORACIÓN DEL ANTEPROYECTO 

DE PRESUPUESTO DE EGRESOS 

 

ANALISIS Y CAPTURA DE 
INFORMACIÓN 

ANALIZA LA INFORMACIÓN 
ANTERIORMENTE MENCIONADA, 
RECIBIDA DEL DIRECTOR DE LA DAF 
PARA SU CUMPLIMIENTO 

INICIO 

ENVÍA MEDIANTE MEMORANDO EL 
OFICIO DE LA S.H. DEL PROCESO DE 
ELABORACIÓN DEL  ANTEPROYECTO 
DE PRESUPUESTO DE EGRESOS A 
LA DAF Y DPE 

RECIBE DE LA SUBSECRETARIA DE 
EGRESOS LA PLANTILLA DE PERSONAL  
DE LA SIDUR PARA REVISÒN 

RECIBE OFICIO Y  ELABORA  11 
MEMORANDOS Y 11 TANTOS DE LAS 
GUÍAS  A LAS U.A. SOLICITANDO QUE 
ELABOREN EL ANTEPROYECTO DE 
PRESUPUESTO DE EGRESOS Y TURNA 
AL DAF PARA SU FIRMA  

RECIBE Y FIRMA LOS MEMORANDOS PARA 
QUE SEAN ENVIADOS A  LOS TITULARES DE 
LAS  U. A. DE LA SECRETARÍA. ANEXO CON 
LA  SOLICITUD DE LAS METAS 
PROGRAMADAS Y LOS RECURSOS 
PRESUPUESTADOS PARA LAS MISMAS A FIN 
DE INTEGRAR EL ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO DE EGRESOS 

 
 

“PROCEDE” 

RECIBEN MEMORANDO LAS U.A. 
RESPONSABLES QUE ELABORARON 
EL DOCUMENTO, INFORMANDO LOS 
MOTIVOS PARA QUE NUEVAMENTE 
SEA ELABORADO EL DOCUMENTO 

NO 

“REVISA, SI EXISTEN 
MODIFICACIONES” 
REGRESA MEDIANTE OFICIO A LA 
SUBSECRETARÍA DE EGRESOS CON 
LAS ADECUACIONES,  PARA QUE SE 
REALICEN LOS CAMBIOS  

RECIBE MEMORANDO DEL C. 
SECRETARIO PARA EL INICIO DEL 
PROCESO DE ELABORACIÓN DEL 
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE 
EGRESOS Y GIRA INSTRUCCIONES  AL 
DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS 
PARA QUE PROCEDA A  RECABAR LA 
INFORMACIÓN RELATIVA A LA 
PROGRAMACIÓN ANUAL DEL GASTO 

ORIGINAL.- UNIDAD RESPONSABLE 
COPIA.- DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

RECIBE MEMORANDO CON LA INFORMACIÓN 
RELATIVA A LA PROGRAMACIÓN ANUAL  
DE LOS GASTOS DE CADA UNIDAD 
RESPONSABLE PARA LA ELABORACIÓN DEL 
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE  
EGRESOS Y TURNA EN FORMA ECONÓMICA 
AL DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS 

RECIBE OFICIO DE LA S.H. DONDE LE 
SOLICITA LA ELABORACIÓN DEL 
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE 
GASTO CORRIENTE Y TURNA 

ELABORACIÓN Y ENVÍO DEL 
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 

RECEPCIÓN DE LA INFORMACIÓN DE LAS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

RECIBE MEMORANDO Y ELABORA LA 
PROGRAMACION ANUAL DE LOS GASTOS DE 
SU UNIDAD ADMINISTRATIVA A FIN DE 
TURNARLO A LA DIRECCION GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN PARA SU REVISIÓN 

SI 

1
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SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 
 

                                      DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
 

                                                                     DIAGRAMA DE FLUJO 
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SECRETARIO DE 
INFRAESTRUCTURA Y 

DESARROLLO URBANO 

DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS 

DIRECTOR DE RECURSOS 
FINANCIEROS  

TITULARES DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS  

 
 
  
 
 
 
                                                                                   

            
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

10-DAF-P01-G01/REV.01 

ENVÍA EL PRESUESTO DE EGRESOS 
A LA DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS  

AUTORIZA Y GIRA INSTRUCCIONES 
PARA QUE EL DOCUMENTO SEA 
PRESENTADO AL C. SECRETARIO, 
MEDIANTE MEMORANDO 

ELABORA OFICIO DE ENVÍO DEL 
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 
DE EGRESOS DE LA SIDUR  Y  TURNA 
AL DIRECTOR  GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS PARA  
SU REVISIÓN. 

RECIBE EL DIRECTOR DE RECURSOS 
FINANCIEROS CON LAS ADECUACIONES
PARA QUE REALIZAR LOS CAMBIOS EN 
EL SISTEMA DE CÓMPUTO. 

EXISTEN 
 

MODIFICACION 

REVISIÓN Y AUTORIZACIÓN DE LA 
INFORMACIÓN 

ENVÍO DE ANTEPROYECTO DE 
PRESUPUESTO DE EGRESOS A LA 

SECRETARÍA DE HACIENDA 

“SI EL DOCUMENTO ES 
AUTORIZADO” 

SI 

NO 

SOLICITA A LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS FINANCIEROS QUE 
ELABORE EL OFICIO DONDE LA 
SECRETARÍA  ENVÍA EL 
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 
DE EGRESOS A LA SECRETARÍA DE 
HACIENDA PARA SU REVISIÓN 

CAPTURA LA INFORMACIÓN RELATIVA A LA 
PROGRAMACIÓN ANUAL DE LOS GASTOS DE 
CADA UNIDAD RESPONSABLE EN EL SISTEMA SIIAF 
TANTO LAS METAS PROGRAMADAS  ASÍ COMO LOS 
RECURSOS SOLICITADOS PARA EL CUMPLIMEINTO 
DE ESTAS Y GENERA LOS REPORTES RESPECTIVOS 
Y TURNA AL DIRECTOR DE LA DAF PARA REVISIÓN 

REVISA LA INFORMACION RECIBIDA 
DEL ANTEPROYECTO DE EGRESOS 

1

2
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SECRETARIO DE 
INFRAESTRUCTURA Y 

DESARROLLO URBANO 

DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS 

DIRECTOR DE RECURSOS 
FINANCIEROS  

TITULARES DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10-DAF-P01-G01/REV.01 

 
 
 

ENVÍA OFICIO DE 
AUTORIZACIÓN FIRMADO A LA  
DIRECCIÓN  GRAL. DE ADMÓN 
Y FINANZAS 

REVISA Y TURNA OFICIO AL C. 
SECRETARIO PARA SU FIRMA DE 
AUTORIZACIÓN. 

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACIÓN DEL 
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE 
EGRESOS DE GASTO CORRIENTE Y 
ANEXA LOS DOCUMENTOS Y ENVÍA A: 
ORIGINAL:- SECRETARÍA DE HACIENDA 

1º COPIA:- SECRETARÍA DE  INFRAES-
TRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

2º COPIA:- DIR. GRAL. DE  PRESUPUESTO 
3º COPIA:- DIR. GRAL. DE ADMÓN 
                   Y  FINANZAS 
4º COPIA:- ARCHIVO 

2
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ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

 
HOJA 

2 DE 3 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE ANTEPROYECTO DE GASTO DE INVERSION 
INDIRECTOS 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P02/REV.00 FECHA DE EMISIÓN: 03/08/12 
 
VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
Secretario 1. Autorización de la Secretaría de Hacienda.  

1.1 Recibe oficio de autorización de la S.H. para gastos 
de Indirectos 

Oficio de autorización de la 
Secretaría de Hacienda 

    
 1.2 Envía Autorización a la Dirección de Programación y 

Evaluación 
 

    
 1.3 Dirección General de Programación y Evaluación 

envía oficio a la DAF 
 

    
 2.- Solicitud de Acuerdo por Administración.  
Director General 
de Administración 
y Finanzas 

2.1 Se envía documentación requerida a la Dirección 
General de Costos, Licitaciones y Contratos para 
elaborar acuerdo. 

 

    
 3.- Solicitud de Expedición del cheque por la SH.  
 3.1 Solicita mediante oficio a la Secretaría de Hacienda, 

con el oficio de autorización, orden de pago y 
acuerdo por administración correspondiente la 
expedición del cheque por el importe autorizado. 

Recibo de solicitud de 
expedición del cheque 

    
 4.- Recibe y deposita cheque en institución bancaria  
Subdirector de 
Gasto de Inversión 

4.1 Recibe Personal autorizado de la DAF, el cheque de 
la Dirección de Pagaduría dependiente de la 
Secretaría de Hacienda. 

 

    
 4.2 Se deposita el cheque entregado por la Dirección de 

Pagaduría en la institución bancaria, quien a su vez 
expide ficha de depósito. 

Libro Control de bancos y 
auxiliares contables 

    
 5.- Solicitud y pago de gastos diversos para la 

supervisión de las obras, viáticos, combustibles 
y peajes 

 

Dirección General 
de Administración 
y Finanzas 

5.1 Recibe de las unidades administrativas de la 
Secretaría, las solicitudes de pago de Viáticos, 
combustible y pago de peajes. 

 

    
 5.2 Si la documentación está correcta y los recursos 

disponibles, expide transferencia electrónica por 
concepto de pago de viáticos, combustible, 
honorarios, remuneraciones, material de oficina y 
mantenimiento de equipo de transporte. 

Transferencia de Gastos 

    
                                                                          SIP-F02/REV.01 



Dirección General de Administración y Finanzas 
Manual de Procedimientos 

24 
Secretaría de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
 

HOJA 
3 DE 3 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE ANTEPROYECTO DE GASTO DE INVERSION 

INDIRECTOS 
CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P02/REV.00 FECHA DE EMISIÓN: 03/08/12 

 
VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
    
 5.3 Entrega pagos vía transferencia a los beneficiarios  

   
 6.- Compromete documentos en el SIIAF para trámite 

de orden de pago. 
 

Subdirección de 
gasto de Inversión 

6.1 Compromete el recibo de inversión de gastos de 
indirectos en el SIIAF dando un número progresivo y 
arroja automáticamente el formato orden de pago 
para su trámite. 

 

    
 7. Autorización de orden de pago  
Director General 
de Administración 
y Finanzas 

7.1 Firma la orden de pago y se pasa a firma del C. 
Secretario 

Firma de Orden de Pago 

    
Secretario 7.2 Firma la orden de pago el C. Secretario y devuelve a 

la Dirección General de Administración y Finanzas 
Autorización de Orden de 

Pago 
    
 8.- Envío de orden de pago ante la SH para su pago  
Subdirector de 
Gasto de Inversión 

8.1 Entrega la orden de pago con la documentación 
solicitada personal de la DAF a la Dirección de 
Recepción y validación para su trámite 
correspondiente ante la Secretaría de Hacienda. 

 

    
 8.2 Recoge en la Dirección de Pagaduría de la 

Secretaría de Hacienda el cheque para que sea 
depositado en la institución bancaria asignada para 
ejercer los gastos indirectos. 

 

    
  Fin del Procedimiento  
    

 
 

Elaboró: 
  

Revisó: 
  

Aprobó:
  
 
 
 
 
 

  
 
 

  
 

Lic Gildardo Araque Castellanos 
Dir. de Recursos Financieros 

 C.P. Ruben Arteaga Córdova 
D.G. de Admón. Y Finanzas 

 Ing. José Inés Palafox Nuñez 
Secretario de la SIDUR. 

 
 

SIP-F02/REV.01 
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SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE ANTEPROYECTO 
DE GASTO DE INVERSIÓN INDIRECTOS 

HOJA 1 DE 1 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P02/REV.00 FECHA DE ELABORACIÓN: 
03/08/12 

 
No. REGISTRO RESPONSABLE / 

PUESTO 
RESGUARDO 

TIPO TIEMPO UBICACION

1 

MEMORANDUM 
PARA ELABORAR 
ACUERDO POR 

ADMON 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE GASTO DE 

INVERSIÓN 

      

2 

OFICIO DE ENVIO 
PARA ALTAS 

HONORARIOS 
ASIMILABLES 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 

PAPEL 
 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE GASTO DE 

INVERSIÓN 

      

3 

OFICIO DE ENVIO 
PARA PAGO DE 
IMPUESTOS DE 
HONORARIOS 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 

PAPEL / CHEQUE 
 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE GASTO DE 

INVERSIÓN 

      

4 
RECIBO DE 

INVERSIÓN Y 
ORDEN DE PAGO 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 

PAPEL 
 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE GASTO DE 

INVERSIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

SIP-F03/REV.01 
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SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO  

 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE ANTEPROYECTO 
DE GASTO DE INVERSIÓN INDIRECTOS 

HOJA 1 DE 1 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P02/REV.00 FECHA DE VERIFICACIÓN:  
 

 
No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS 

1 Recibió oficio de autorización de la secretaría de Hacienda para 
gastos de indirectos 

  

    

2 

Solicitó mediante oficio a la Secretaría de Hacienda, con el oficio de 
autorización, orden de pago y acuerdo por administración 
correspondiente a la expedición del cheque por el importe 
autorizado 

  

    

3 Se depositó el cheque entregado por la Dirección de Pagaduría en 
la institución bancaria, quien a su vez expidió ficha de depósito 

  

    

4 
Expidió transferencia electrónica por concepto de pago de viáticos, 
combustible, honorarios, remuneraciones, material de oficina y 
mantenimiento del equipo de transporte 

  

    

5 Comprometió documentos en el SIIAF para trámite de orden de 
pago 

  

    

6 Firmó la orden de pago el Director General y se pasó a firma del C. 
Secretario, ya firmada se envió a pagaduría 

  

    

7 
Recogió en la Dirección de Pagaduría de la Secretaría de Hacienda 
el cheque para que sea depositado en la institución bancaria 
asignada para ejercer los gastos indirectos 

  

    
 
 
 
 
 
 
 

       
Nombre Y Firma del Verificador 

 
 
 
 
 

 
                                                                                                  

SIP-F04/REV.01 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
 

RECIBO DE TRANSFERENCIA ELECTRÓNICA 
 

 
 

10-DAF-P02-F01/REV.00 
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SECRETARIO DE 
INFRAESTRUCTURA Y 

DESARROLLO URBANO 

DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS 

SUBDIRECTOR DEL GASTO 
DE INVERSIÓN 

DIRECCION GENERAL DE 
PROGRAMACION Y 

EVALUACIÓN  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                   
 
 
 
 
 

10-DAF-P02-G01/REV.00

AUTORIZACION DE LA SECRETARIA DE 
HACIENDA 

 

INICIO 

ENVÍA AUTORIZACION A LA DIRECCION 
GENERAL DE PROGRAMACIÓN Y EVALUACION 

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACIONDE LA 
SECREATRIA DE HACIENDA PARA GASTOS DE 
INDIRECTOS 

SOLICITUD DE ACUERDO POR ADMINISTRACIÓN

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y 
EVALUACIÓN ENVÍA OFICIO A LA DAF

SE ENVIA DOCUMENTACION REQUERIDA A LA 
DIRECCION GENERAL DE COSTOS, 
LICITACIONES Y CONTRATOS PARA ELABORAR 
ACUERDO 

SOLICITUD DE EXPEDICION DE CHEQUE

SOLICITA MEDIANTE OFICIO A LA SECRETARIA 
DE HACIENDA CON EL OFICIO DE 
AUTORIZACION, ORDEN DE PAGO Y ACUERDO 
POR ADMINISTRACION CORRESPONDIENTE LA 
EXPEDICION DEL CHEQUE POR EL IMPORTE 
AUTORIZADO 

RECIBE Y DEPOSITA CHEQUE EN INSTITUCION 
BANCARIA

RECIBE PERSONAL AUTORIZADO DE LA DAF, EL 
CHEQUE DE LA DIRECCION DE PAGADURIA, 
DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA DE 
HACIENDA.

SE DEPOSITA EL CHEQUE ENTREGADO POR LA 
DIRECCION DE PAGADURIA EN LA INSTITUCION 
BANCARIA, QUIEN A SU VEZ EXPIDE FICHA DE 
DEPOSITOSOLICITUD Y PAGO DE GASTOS DIVERSOS PARA 

LA SUPERVISION DE LAS OBRAS, VIATICOS, 
COMBUSTIBLE Y PEAJES

RECIBE DE LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE 
LA SECRETARIA LAS SOLICITUDES DE PAGO DE 
VIATICOS, COMBUSTIBLE Y PAGO DE PEAJES. 

SI LA DOCUMENTACION ESTA CORRECTA Y LOS 
RECURSOS DISPONIBLES, EXPIDE 
TRANSFERENCIA ELECTRÍNICA POR CONCEPTO 
DE PAGO DE VIATICOS, COMBUSTIBLE, 
HONORARIOS, REMUNERACIONES, MATERIAL DE 
OFICINA Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE 
TRANSPORTE 

ENTREGA PAGOS VIA TRANSFERENCIA A LOS 
BENEFICIARIOS

1
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SECRETARIO DE 
INFRAESTRUCTURA Y 

DESARROLLO URBANO 

DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS 

SUBDIRECTOR DEL GASTO 
DE INVERSIÓN 

DIRECCION GENERAL DE 
PROGRAMACION Y 

EVALUACIÓN  

 
 
 
  
 
 
 
                                                                                   

            
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

10-DAF-P02-G01/REV.00 

1

AUTORIZACION DE ORDEN DE PAGO

FIRMA LA ORDEN DE PAGO Y SE PASA A FIRMA 
DEL C. SECRETARIO 

COMPROMETE DOCUMENTOS EN EL SIIAF PARA 
TRÁMITE DE ORDEN DE PAGO

COMPROMETE EL RECIBO DE INVERSION DE 
GASTOS INDIRECTOS EN EL SIIAF DANDO UN 
NÚMERO PROGRESIVO Y ARROJA 
AUTOMATICAMENTE EL FORMATO ORDEN DE 
PAGO PARA SU TRÁMITE 

FIRMA LA ORDEN DE PAGO EL C. SECRETARIO Y 
DEVUELVE A LA DIRECCION GENERAL DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS. 

COMPROMETE DOCUMENTOS EN EL SIIAF PARA 
TRÁMITE DE ORDEN DE PAGO

ENVIO DE ORDEN DE PAGO ANTE LA S.H. PARA 
SU PAGO

ENTREGA LA ORDEN DE PAGO CON LA 
DOCUMENTACION SOLICITADA PERSONAL DE LA 
DAF A LA DIRECCION DE RECEPCIÓN Y 
VALIDACION PARA SU TRÁMITE 
CORRESPONDIENTE ANTE LA SH 

RECOGE EN LA DIRECCION DE PAGADURÍA DE 
LA SECRETARIA DE HACIENDA EL CHEQUE PARA 
QUE SEA DEPOSITADO EN LA INSTITUCIÓN 
BANCARIA ASIGNADO PARA EJERCER LOS 
GASSTOS INDIRECTOS. 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE FONDO REVOLVENTE
CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P03/REV.01 FECHA DE EMISIÓN: 03/08/12 

 
VI.   FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
10-DAF-P03-F01/REV.00 Recibo de Transferencia Electrónica 
10-DAF-P03-F02/REV.00 Orden de Pago 
VII.    ANEXOS 
10-DAF-P03-G01/REV.01  Diagrama de Flujo del Procedimientos Trámite de Fondo Revolvente 
Orden de Pago 
VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
 1. Solicitud de Autorización para la Apertura del 

Fondo Revolvente 
 

Secretario 1.1 Solicita mediante oficio la autorización a la 
Subsecretaría de Egresos dependiente de la 
Secretaría de Hacienda para la Apertura del Fondo 
Revolvente.  

Oficio de autorización para 
la apertura del fondo 

revolvente 

    
 1.2 Recibe autorización de la Subsecretaría de Egresos 

la apertura del fondo revolvente y turna a la DAF. 
 

    
 2. Solicitud de expedición del cheque por la S. H.  
Director General 
de Administración 
y Finanzas 
 

2.1 Solicita mediante oficio a la Secretaría de Hacienda, 
con el oficio de autorización y orden de pago 
correspondiente la expedición del cheque por el 
importe autorizado. 

Oficio de solicitud de 
expedición del cheque de 

apertura del fondo 
revolvente 

    
 3. Recibe y deposita cheque en Institución Bancaria  
Director de 
Recursos 
Financieros 

3.1 Recibe personal autorizado de la DAF, el cheque de 
la Dirección de Pagaduría, dependiente de la 
Secretaría de Hacienda. 

 

 3.2 Se deposita el cheque entregado por la Dirección de 
Pagaduría en la Institución Bancaria, quien a su vez 
expide el comprobante de depósito. 

Libro control de bancos  

    
 4. Solicitud y pago de gastos diversos urgentes, 

viáticos, combustibles y peajes. 
 

Director General 
de Administración 
y Finanzas 

4.1 Recibe del Responsable de cada unidad 
administrativa, las solicitudes autorizadas de pago de 
viáticos, combustibles y pago de peajes. 

 

    
  “ Si la documentación está correcta y los recursos 

disponibles” 
 

 4.2 Realiza la transferencia Electrónica Bancaria por 
concepto de gastos diversos urgentes, pago de 
viáticos y combustible 

Transferencia Electrónica 
Bancaria. 

    
 4.3 Recaba firma del Beneficiario en el comprobante de la 

Transferencia Electrónica Bancaria realizada.  
 

 

SIP-F02/REV.01 
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VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
 5. Compromete documentos en el SIIAF para trámite 

de Orden de Pago 
 

Director de 
Recursos 
Financieros 

5.1 Compromete los documentos en el SIIAF dando un 
número progresivo y arroja automáticamente el 
formato orden de pago para su trámite.  
 

 

 6. Autorización de Orden de Pago  
Director General 
de Administración 
y Finanzas 

6.1 Firma la orden de pago y se pasa a firma del C. 
Secretario  

Firma de Orden de Pago 

    
Secretario 6.2 Firma la orden de pago el C. Secretario y devuelve a 

la Dirección General de Administración y Finanzas 
Autorización de Orden de 

Pago 
    
Director General 
de Administración 
y Finanzas 

6.3 Recibe la orden de pago y turna a la Dirección de 
Recursos Financieros para continuar con el 
procedimiento correspondiente. 

 

    
 7. Envío de Orden de Pago ante la S. H. para su Pago  
Director de 
Recursos 
Financieros 

7.1 Entrega la orden de pago con la documentación 
comprobatoria personal de la DAF a la Dirección de 
Recepción y Validación para su trámite 
correspondiente ante la Secretaría de Hacienda. 

 

    
Director de 
Recursos 
Financieros 

7.2 Recoge en la Dirección de Pagaduría de la Secretaría 
de Hacienda el cheque para que sea depositado en la 
institución bancaria asignada para ejercer dicho 
fondo. 

 

    
    
  FIN DEL PROCEDIMIENTO  

SIP-F02/REV.01 
 
 
 

Elaboró:  Revisó:  Aprobó:
 

 
 
 
 

Juan Carlos Calles Salcido 

  
 

 
 
 

Lic. Gildardo Araque Castellanos 

  
 
 

 
 

C.P. Ruben Arteaga Cordova 
Coordinador de Área  Director de Recursos 

Financieros 
 Director General de 

Administración y Finanzas 
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO 

 
SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 

 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE FONDO 
REVOLVENTE 

HOJA 1 DE 1 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P03/REV.01 FECHA DE ELABORACIÓN: 03/08/12 
 

No. REGISTRO RESPONSABLE / 
PUESTO 

RESGUARDO 
TIPO TIEMPO UBICACION

1 
Oficio de autorización 
para la apertura del 

fondo revolvente 

DIRECTOR 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 

 

 
18 AÑOS 

DIRECCIÓN 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

      

2 

Oficio de solicitud de 
expedición del 

cheque de apertura 
del fondo revolvente 

DIRECTOR 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

ARCHIVO EN 
PAPEL Y 

ELECTRÓNICO 
18 AÑOS 

DIRECCIÓN 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

      

3 Libro control de 
bancos 

DIRECTOR 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

ARCHIVO EN 
PAPEL Y 

ELECTRÓNICO 
18 AÑOS 

DIRECCIÓN 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

      

4 Transferencia 
Electrónica Bancaria 

DIRECTOR 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

ARCHIVO EN 
PAPEL Y 

ELECTRÓNICO 
18 AÑOS 

DIRECCIÓN 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

      

5 Orden de Pago 
DIRECTOR 

DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

ARCHIVO EN 
PAPEL Y 

ELECTRÓNICO 
18 AÑOS 

DIRECCIÓN 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SIP-F03/REV.01 
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VERIFICACIÓN DE LA EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO  
 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE FONDO REVOLVENTE HOJA 1 DE 1 
CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P03/REV.01 FECHA DE VERIFICACIÓN:  
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS 
1 Se solicitó autorización a la Dirección de Recepción y Validación 

para la apertura del Fondo Revolvente  
  

    

2 Se recibió autorización de la Dirección de Recepción y Validación la 
apertura del fondo revolvente  

  

    

3 
Se solicitó con el oficio de autorización y orden de pago 
correspondiente la expedición del cheque por el importe del fondo 
revolvente. 

  

    
4 Se recibió de la Dirección de Pagaduría el cheque.   
    

5 Se depositó el cheque en la institución bancaria.   
    

6 
Se recibió de las unidades administrativas de la Secretaría, las 
solicitudes de pago de gastos diversos urgentes, viáticos, 
combustibles y de peajes.  

  

    
7 Se recibió la documentación que cumplió con los requisitos fiscales.   
    

8 Se recabó la firma del beneficiario en el comprobante de la 
Transferencia Electrónica Bancaria 

  

    

9 Se comprometieron los documentos en el sistema SIIAF dando 
como resultado el formato orden de pago para su trámite. 

  

    

10 Se firmó la orden de pago por el Secretario y el Director General de 
Administración y Finanzas 

  

    

11 Se envió orden de pago a la Dirección de Recepción y Validación 
para su trámite correspondiente ante la Secretaría de Hacienda. 

  

    

12 Se recoge el cheque para que sea depositado en la institución 
bancaria asignada para ejercer dicho fondo. 

  

 
 
 

 
 
 

SIP-F04/REV.01 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
 

RECIBO DE TRANSFERENCIA ELECTRÓNICA 
 

 
 

10-DAF-P03-F01/REV.00 
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Orden de pago 

 

 
 

10-DAF-P03-F02/REV.00 
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SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 

 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 
DIAGRAMA DE FLUJO 

 
 

ENTE PÚBLICO: SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Hoja 1 de 2 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS 

Fecha de Elaboración: 03/08/12 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE FONDO REVOLVENTE 
CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P03/REV.01 
 

SECRETARIO DE 
HACIENDA-

SUBSECRETARIO DE 
EGRESOS 

SECRETARIO 
SIDUR 

 

DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

TITULARES DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DE LA SIDUR 

DIRECTOR DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10-DAF-P03-G01/REV.01 
 

INICIO 

SOLICITA MEDIANTE OFICIO A LA SRÍA DE 
HACIENDA, CON EL OFICIO DE 
AUTORIZACIÓN Y ORDEN DE PAGO 
CORRESPONDIENTE LA EXPEDICIÓN DEL 
CHEQUE POR EL IMPORTE  AUTORIZADO 

“SI LA DOCUMENTACIÓN ESTÁ 
CORRECTA Y LOS RECURSOS 
DISPONIBLES” 
REALIZA LA TRANSFERENCIA 
ELECTRÓNICA BANCARIA POR 
CONCEPTO DE GASTOS DIVERSOS 
URGENTES, PAGO DE VIÁTICOS Y 
COMBUSTIBLE. Y RECABA LA FIRMA 
DEL BENEFICIARIO EN EL 
COMPROBANTE CORRESPONDIENTE 

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA 
LA APERTURA DEL FONDO 

REVOLVENTE 
SOLICITA MEDIANTE OFICIO LA 
AUTORIZACIÓN A LA SUBSECRETARIA DE 
EGRESOS DEPENDIENTE DE LA 
SECRETARÍA DE HACIENDA PARA LA 
APERTURA DEL FONDO REVOLVENTE 

RECIBE AUTORIZACIÓN  DE LA 
SUBSECRETARIA DE EGRESOS LA 
APERTURA DEL FONDO REVOLVENTE Y 
TURNA A LA DIR. GRAL. DE ADMÓN Y 
FINANZAS 

SE DEPOSITA EL CHEQUE 
ENTREGADO POR LA DIRECCIÓN DE 
PAGADURÍA EN LA INSTITUCIÓN 
BANCARIA, QUIEN A SU VEZ EXPIDE 
COMPROBANTE DE DEPÒSITO DE 
DEPÓSITO 

COMPROMETE LOS DOCUMENTOS 
EN EL SIIAF DANDO UN NÚMERO 
PROGRESIVO Y ARROJA AUTO-
MATICAMENTE EL FORMATO ORDEN
DE PAGO PARA SU TRÁMITE 

RECIBE  DEL RESPONSABLE DE CADA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS 
SOLICITUDES AUTORIZADAS DE PAGO 
DE VIÁTICOS, COMBUSTIBLES Y PAGO 
DE PEAJES. 

RECIBE LA ORDEN DE PAGO Y  SE 
PASA A FIRMA DEL C. SECRETARIO

RECIBE PERSONAL AUTORIZADO DE 
LA DAF, CHEQUE DE LA DIRECCIÓN 
DE PAGADURÍA, DEPENDIENTE DE LA 
SECRETARÍA DE HACIENDA 

FIRMA LA ORDEN DE PAGO EL C. 
SECRETARIO Y DEVUELVE A LA 
DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

SOLICITUD DE LA EXPEDICIÓN DEL 
CHEQUE POR LA S. H. 

RECIBE Y DEPOSITA CHEQUE EN 
INSTITUCIÓN BANCARIA 

SOLICITUD Y PAGO DE GASTOS 
DIVERSOS URGENTES, VIÁTICOS, 

COMBUSTIBLES Y PEAJES 

COMPROMETE DOCUMENTOS EN 
EL SIIAF PARA TRÁMITE DE 

ORDEN DE PAGO 

AUTORIZACIÓN DE ORDEN DE 
PAGO 

1
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SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 
 

ENTE PÚBLICO: SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Hoja 2 de 2 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS 

Fecha de Elaboración: 03/08/12 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE FONDO REVOLVENTE 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P03/REV.01 
 

DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS  

SECRETARIO DE 

HACIENDA-

SUBSECRETARIO DE 

EGRESOS 

SIDUR 

SECRETARIO 

DIRECTOR GENERAL DE 

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

TITULARES DE LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DE LA SIDUR 

DIRECTOR DE RECURSOS 

FINANCIEROS 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10-DAF-P03-G01/REV.01 

ENTREGA LA ORDEN DE PAGO CON LA 
DOCUMENTACIÓN COMPROBATORIA 
PERSONAL DE LA DAF A LA DIRECCIÓN DE 
RECEPCIÓN Y VALIDACIÓN PARA SU 
TRÁMITE CORRESPONDIENTE ANTE LA 
SECRETARÍA DE HACIENDA. 

RECOGE EN LA DIRECCIÓN DE 
PAGADURÍA DE LA SECRETARÍA DE 
HACIENDA EL CHEQUE PARA QUE SEA 
DEPOSITADO EN LA INSTITUCIÓN 
BANCARIA ASIGNADA PARA EJERCER 
DICHO FONDO. 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

RECIBE Y TURNA A  LA DIRECCIÓN 
DE RECURSOS FINANCIEROS PARA 
CONTINUAR CON EL 
PROCEDIMIENTO. 

ENVÍO DE ORDEN DE PAGO ANTE LA S. 
H. PARA SU PAGO 

1
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 ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA 

2 DE 5 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE MATERIALES Y SERVICIOS
CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P04/REV.01 FECHA DE EMISIÓN: 03/08/12 

 
VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
 2. Solicitud de licitación y contratación de material de 

oficina 
 

 2.1 Envía a la Dirección General de Costos, Licitaciones  y 
Contratos la solicitud para licitar y contratar lo que se 
necesitará anualmente de material de oficina, de 
impresión y limpieza, con las cantidades requeridas de 
cada artículo e indicando la periodicidad de las 
entregas. 

Solicitud de licitación para 
adquirir materiales 

 2.2 Recibe de la Dirección General de Costos, Licitaciones 
y Contratos los contratos de servicios y el contrato de 
la licitación de material de oficina, de impresión y 
limpieza. 

 

    
 3. Solicitud de materiales por parte de las unidades 

administrativas 
 

Director General de 
Administración y 
Finanzas 

3.1 Recibe la requisición de materiales de las Unidades 
Administrativas donde solicitan: material de oficina y 
limpieza. 

Requisición – Sistema de 
Papelería SIDUR y 
Solicitud de Compra 

    
  “Si hay partida presupuestal y si es solicitud de material 

de oficina, impresión o limpieza, turna a la Subdirección 
de Bienes y Servicios” 

 

    
 4. Recepción del pedido y factura de los materiales.   
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

4.1 Recibe del proveedor la factura original para trámite de 
orden de pago y el material de oficina, de impresión ó 
limpieza solicitado. 

 

    
 5. Entrega de los materiales a las U. A.  
  “Una vez recibido los materiales en la DAF y habiendo 

en existencia en el almacén” 
 

Subdirector de 
Bienes y Servicios 

5.1 Entrega los materiales de oficina, impresión o limpieza 
a la Unidad Administrativa solicitante y estas reciben 
de conformidad con firma y fecha en la Requisición o 
Solicitud de Compra. 

Requisición – Sistema de 
Papelería SIDUR y 
Solicitud de Compra 

 5.2 Recibe de la U.A. la solicitud de compra o Requisición 
del Sistema de Papelería SIDUR con firma y fecha 
para archivo. 

    
 6. Solicitud de servicio y mantenimiento a vehículos.   
  “Si es un servicio a vehículo”  
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

6.1 Recibe orden de trabajo y/o equipo de las unidades 
administrativas, donde describe el mantenimiento que 
requiere el vehículo para estar en óptimas 
condiciones. 

 

  “Si hay partida presupuestal”  
    

SIP-F02/REV.01 
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  ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE MATERIALES Y SERVICIOS 
CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P04/REV.01 FECHA DE EMISIÓN: 03/08/12 

VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
Director General 
de Administración 
y Finanzas 

6.2 Turna la solicitud a la Subdirección de Bienes y 
Servicios donde se revisa si no se le ha dado el 
servicio requerido recientemente. 

Solicitud de Trabajo y/o 
Servicio 

    
 7. Solicitud al proveedor de servicio ó mantenimiento 

a  vehículos. 
 

Subdirector de 
Bienes y 
Servicios  

7.1 Recibe el vehículo de la Unidad Administrativa 
solicitante a fin de requerir al proveedor el servicio o 
mantenimiento correspondiente. 

Solicitud de Trabajo y/o 
Servicio 

    
 8. Cuando la empresa da el servicio correspondiente   
 8.1 Verifica el servicio y entrega el vehículo al área 

solicitante 
 

 9. Recepción mensual de facturas   
Director General 
de Administración 
y Finanzas 

9.1 Recibe la factura correspondiente del servicio a 
vehículo y la factura original de servicio de luz, agua y 
teléfono; así como los servicios de copiado, 
contenedor, elevador y electricidad, y turna al Director 
de Recursos Financieros para trámite de pago. 

 

    
 10. Revisión y trámite de pago  
Director de 
Recursos 
Financieros 

10.1 Compromete facturas y codifica en el SIIAF para su 
trámite de pago y turna para firmas al Director de la 
DAF y al C. Secretario y archiva copias. 

Orden de Pago 

 10.2 Para el pago de los servicios de agua, luz y teléfono, 
personal autorizado de la Dirección de Recursos 
Financieros recoge el cheque para efectuar el pago. 

 

 10.3 Entrega cheque a las empresas de luz, agua ó 
teléfonos y archiva copia. 

Cheque para pago de 
servicios 

    
 11. Adquisición de mobiliario y equipo de cómputo.  
  “Si es adquisición de bienes muebles ó equipo de 

cómputo” 
 

Director General 
de Administración 
y Finanzas 

11.1 Recibe orden de compra de las unidades 
administrativas, donde solicita: algún mueble ó equipo 
de cómputo. 

 

 11.2 Solicita cotizaciones del bien solicitado (mobiliario y 
equipo de cómputo) a tres proveedores y escoge para 
compra la que cumple con: calidad, precio razonable y 
tiempo de entrega.  

Cotizaciones del bien 
solicitado 

    
 12. Recepción de factura original de la adquisición y 

los bienes. 
 

 
SIP-F02/REV.01 
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  ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

 
HOJA 

4 DE 5 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE MATERIALES Y SERVICIOS
CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P04/REV.01 FECHA DE EMISIÓN: 03/08/12 

VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
 12.1 Recibe la factura original y turna al Director de 

Recursos Financieros y este da copia de la factura y 
los bienes a la Subdirección de Bienes y Servicio. 

 

    
 13. Trámite de pago de la factura.  
Director de 
Recursos 
Financieros 

13.1 Compromete y codifica en el SIIAF para su trámite de 
pago y turna al director de la DAF y al C. Secretario 
para firmas y archiva copia. 

Orden de Pago 

    
 14. Etiquetación de los bienes y elaboración de 

resguardos  
 

Subdirector de 
Bienes y 
Servicios  

14.1 Recibe copia de la factura y los bienes y elabora:  
-Etiqueta y pega en bien. 

 

 -3 tantos del Resguardo de Mobiliario ó de Equipo de 
 Cómputo. 

Resguardo 

  -Alta en el inventario Gral. de la Unidad Administrativa.  
  -Entrega el bien.  
 14.2 Recaba firma del resguardo en la U. A. 

correspondiente 
 

 14.3 Archiva copia del resguardo.  
    
 15. Solicitud de servicio al proveedor de equipo de 

cómputo ó bienes muebles. 
 

  “Si es solicitud de servicio a equipo de cómputo ó de 
bienes muebles” 

 

Director General 
de Administración 
y Finanzas 

15.1 Recibe de las U A. orden de trabajo y/o servicio y el 
activo fijo para servicio. 

Solicitud de Trabajo y/o 
Servicio 

 15.2 Solicita al proveedor seleccionado el Servicio o 
Mantenimiento y ésta elabora una nota de Servicio. 

   
 16. Recepción del bien y trámite de pago de la factura   
 16.1 La empresa da el servicio, entrega el activo fijo y la 

factura correspondiente a la DAF para el pago de la 
misma. 

 

 16.2 La DAF entrega el activo fijo a la U.A. solicitante.  
    
 17. Trámite de pago de facturas de: compra de 

materiales, bienes muebles y vehículos, pago de 
servicios y de mantenimiento. 

 

Director de 
Recursos 
Financieros 

17.1 Compromete y codifica en el SIIAF dando un número 
progresivo y arroja automáticamente el formato orden 
de pago para su trámite y turna para firma del Director 
General de la DAF y del C. Secretario 

Orden de Pago 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE MATERIALES Y SERVICIOS
CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P04/REV.01 FECHA DE EMISIÓN: 03/08/12 

VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
 18. Trámite de pago de las orden pago por material 

adquirido y servicios proporcionados ante la 
Secretaría de Hacienda 

 

 18.1 Tramita directamente dichos documentos (orden de 
pago) a la Dirección de Recepción y Validación, 
dependiente de la Secretaría de Hacienda, para su 
pago correspondiente y archiva copia. 

 

    
    
  FIN DEL PROCEDIMIENTO  
    
    
    
    
    
    
 
 
 
 

Elaboró:  Revisó:  Aprobó: 
 
 

 
 
 
 

Fernando Chío Felix 

  
 
 

 
 
 

Lic. Gildardo Araque Castellanos 

  
 
 

 
 
 

C.P. Ruben Arteaga Cordova 
Subdirector de Bienes y 

Servicios 
 Director de Recursos 

Financieros 
 Director General de 

Administración y Finanzas 
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO 

 
SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 

 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE MATERIALES 
Y SERVICIOS 

HOJA 1 DE 1 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P04/REV.01 FECHA DE ELABORACIÓN: 03/08/12 
 

No. REGISTRO RESPONSABLE / 
PUESTO 

RESGUARDO 
TIPO TIEMPO UBICACION

1 
Solicitud de 

elaboración de 
contrato 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

DIRECCIÓN 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

      

2 
Solicitud de licitación 

para adquirir 
materiales 

DIRECTOR 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

DIRECCIÓN 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

      

3 Contrato de servicios 
y de materiales 

DIRECTOR 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

DIRECCIÓN 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

      

4 
Requisición-Sistema 

de Papelería SIDUR y 
Solicitud de Compra 

DIRECTOR GENERAL 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN DE 
BIENES Y 

SERVICIOS 
      

5 Solicitud de Servicio o 
Mantenimiento 

SUBDIRECTOR DE 
BIENES Y SERVICIOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN DE
BIENES Y 

SERVICIOS 
      

6 Orden de Pago 
DIRECTOR 

DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

ARCHIVO EN 
PAPEL Y 

ELECTRÓNICO 
18 AÑOS 

DIRECCIÓN 
DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

      

7 Cotizaciones del bien 
solicitado 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMÓN Y 

FINANZAS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

DIRECCIÓN GRAL 
DE ADMÓN Y 

FINANZAS 
      

8 
Resguardos de 

Mobiliario y Equipo de 
Cómputo 

SUBDIRECTOR DE 
BIENES Y SERVICIOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL Y 

ELECTRÓNICO 
18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN DE
BIENES Y 

SERVICIOS 
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VERIFICACIÓN DE LA EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO  

 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE MATERIALES HOJA 1 DE 1 
CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P04/REV.01 FECHA DE VERIFICACIÓN:  
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS 
1 Se recibió de las unidades administrativas de la Secretaría, las 

requisiciones de materiales de: material de oficina, de impresión y 
limpieza; las órdenes de trabajo y/o servicio para el mantenimiento a 
vehículos; así como las órdenes de compra de mobiliario y equipo 
de cómputo 

  

    
2 Se entregaron a las unidades administrativas los materiales, 

mobiliario, equipo de computo y mantenimiento requeridos para el 
ejercicio de sus funciones 

  

    
3 Se recibió de los proveedores las factura originales cumpliendo con 

los requisitos fiscales para su trámite de orden de pago. 
  

    
4 Se comprometieron los documentos ya codificados en el SIIAF 

dando un número progresivo y arrojando automáticamente el 
formato orden de pago para su trámite. 

  

    
5 Se firmó la orden de pago por el Director General de Administración 

y Finanzas y por el C. Secretario 
  

    
6 Se envió la orden de pago a la Dirección de Recepción y Validación 

para su trámite correspondiente ante la Secretaría de Hacienda. 
  

    
7 Se recibieron los cheques de la S. H. de los servicios de agua, luz y 

teléfono para hacer el pago la DAF. 
  

    
8 Se archivaron todos los documentos correspondientes.   
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SIP-F04/REV.01 
 



Dirección General de Administración y Finanzas 
Manual de Procedimientos 

46 
Secretaría de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
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REQUISICIÓN DE MATERIALES 
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    “SI HAY PARTIDA PRESUPUESTAL
  Y SI ES SOLICITUD DE MATERIAL DE 
   OFICINA, IMPRESIÓN O LIMPIEZA,  
    TURNA  A  LA SUBDIRECCIÓN  DE 
              BIENES Y SERVICIOS”. 

 
 

SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

ENTE PÚBLICO: SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Hoja 1 de 3 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS 

Fecha de Elaboración: 
03/08/12 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE MATERIALES Y SERVICIOS  

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P04/REV.01 
SECRETARIO Y 

TITULARES DE UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS 

DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

DIRECTOR DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

SUBDIRECCIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 10-DAF-P04-G01/REV.01 
 

“UNA VEZ RECIBIDO LOS MATERIALES EN
 LA DAF Y HABIENDO EN EXISTENCIA EN EL 
ALMACÉN” 
ENTREGA LOS MAT{ERIALES DE OFICINA, 
IMPRESIÓN O LIMPIEZA A LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE. 

INICIO

RECIBE DE LA DIR. GRAL DE  COSTOS, LICI-
TACIONES Y CONTRATOS, LOS CONTRA-TOS 
DE SERVICIOS Y EL CONTRATO DE LA 
LICITACIÓN DE MATERIAL DE OFICINA, 
IMPRESIÓN Y LIMPIEZA.  

ENVÍA A LA DIR. GRAL DE  COSTOS, LICITA-
CIONES Y CONTRATOS, SOLICITUD PARA 
ELABORAR LOS CONTRATOS DE SERVICIO 
(ELEVADOR, CONTENEDOR, COPIADO E 
INSTALACIÓN ELECTRICA) CON LA 
INFORMACIÓN NECESARIA DE  LOS TERCEROS
QUE PROPORCIONARÁN AL EDIFICIO 

RECIBE REQUISICIÓN  DE LAS  UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DONDE SOLICITAN: 
MATERIAL DE OFICINA Y  LIMPIEZA. 

ENVÍA A LA DIR. GRAL. DE COSTOS LICITA-
CIONES Y CONTRATOS LA SOLICITUD PARA 
LICITAR Y CONTRATAR LO QUE SE NECESI-
TARÁ ANUALMENTE DE MATERIAL DE 
OFICINA, IMPRESIÓN Y LIMPIEZA, CON LAS 
CANTIDADES REQUERIDAS DE CADA 
ARTÍCULO 

PROCESO DE ELABORACIÓN DE CONTRATOS 
DE SERVICIOS 

          SOLICITUD DE LICITACIÓN Y 
CONTRATACIÓN DE MATERIAL DE OFICINA 

SOLICITUD DE MATERIALES POR PARTE DE 
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

RECEPCIÓN DEL PEDIDO Y FACTURA DE 
LOS MATERIALES 

RECIBE DEL PROVEEDOR LA FACTURA 
ORIGINAL PARA TRÁMITE DE ORDEN DE 
PAGO Y EL MATERIAL DE OFICINA, IMPRE-
SIÓN Ó LIMPIEZA SOLICITADO SEGÚN 
RELACIÓN. 

ENTREGA DE LOS MATERIALES A LAS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

1
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SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

ENTE PÚBLICO: SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Hoja 2 de 3 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS 

Fecha de Elaboración: 
03/08/12 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE MATERIALES Y SERVICIOS 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P04/REV.01 
SECRETARIO (SIDUR) 

TITULARES DE UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS 

DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS (DAF) 

DIRECTOR DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

SUBDIRECCIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

10-DAF-P04-G01/REV.01 

VERIFICA EL SERVICIO Y ENTREGA EL 
VEHÍCULO AL ÁREA SOLICITANTE. 

“SI ES UN SERVICIO A VEHÍCULO”
RECIBE  ORDEN DE TRABAJO Y/O SERVICIO DE  
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, DONDE 
DESCRIBE EL MANTENIMIENTO QUE REQUIERE 
EL VEHÍCULO PARA ESTAR EN ÓPTIMAS 
CONDICIONES.   

“SI HAY PARTIDA PRESUPUESTAL”
TURNA LA SOLICITUD A LA SUBDIRECCIÓN DE 
BIENES Y SERVICIOS DONDE REVISA SI NO SE 
LE HA DADO EL SERVICIO REQUERIDO  
RECIENTEMENTE. 

RECIBE VEHICULO DE LA U.A. SOLICITANTE 
A FIN DE REQUERIR AL PROVEEDOR EL 
SERVIIO O MANTENIMIENTO 
CORRESPONDIENTE 

RECIBE LA FACTURA CORRESPONDIENTE DEL 
SERVICIO A VEHÍCULO Y LA FACTURA ORIGINAL 
DE SERVICIOS DE LUZ, AGUA Y TELÉFONO; ASÍ 
COMO LOS SERVICIOS DE COPIADO, 
CONTENEDOR, ELEVADOR Y ELECTRICIDAD, Y 
TURNA AL DIRECTOR DE RECURSOS 
FINANCIEROS PARA TRÁMITE DE PAGO 

SOLICITUD DE SERVICIO Y 
MANTENIMIENTO A VEHÍCULOS 

SOLICITUD AL PROVEEDOR DE SERVICIO Ó 
MANTENIMIENTO A VEHÍCULOS  

CUANDO LA EMPRESA DA EL SERVICIO 
CORRESPONDIENTE 

RECEPCIÓN MENSUAL DE FACTURAS

“REVISIÓN Y TRÁMITE DE PAGO”
COMPROMETE FACTURAS Y CODIFICA EN 
EL SIIAF PARA SU TRÁMITE DE PAGO Y 
TURNA PARA FIRMAS AL DIRECTOR DE LA 
DAF Y AL C. SECRETARIO Y ARCHIVA 
COPIA.

PARA EL PAGO DE LOS SERVICIOS DE 
AGUA, LUZ Y TELÉFONO, PERSONAL 
AUTORIZADO DE LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS FINANCIEROS RECOGE EL 
CHEQUE PARA EFECTUAR EL PAGO 
ENTREGA CHEQUE A LAS EMPRESAS DE 
AGUA, LUZ Y TELÉFONO, Y ARCHIVA COPIA 

ADQUISICIÓN DE MOBILIARIO Y  
EQUIPO DE CÓMPUTO 

“SI ES ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES O 
EQUIPO DE CÓMPUTO” 
RECIBE ORDEN DE COMPRA  DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS, DONDE SOLICITA: ALGÚN 
MUEBLE Ó EQUIPO DE CÓMPUTO.

SOLICITA COTIZACIÓN EL BIEN SOLICITADO 
(MOBILIARIO Y EQUIPO) A TRES PROVEEDORES 
Y ESCOGE PARA COMPRA LA QUE CUMPLE 
CON: CALIDAD, PRECIO RAZONABLE Y TIEMPO 
DE ENTREGA 

RECEPCIÓN DE FACTURA ORIGINAL DE LA 
ADQUISICIÓN Y LOS BIENES 

RECIBE LA FACTURA ORIGINAL Y TURNA AL 
DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS Y 
ESTE DA COPIA DE LA FACTURA Y LOS BIENES 
A LA SUBDIRECCIÓN DE BIENES Y SERVICIOS. 

1

COMPROMETE Y CODIFICA EN EL SIIAF PARA  
SU TRÁMITE DE PAGO Y TURNA AL DIRECTOR 
DE LA DAF  Y AL C. SECRETARIO PARA   
FIRMAS Y ARCHIVA COPIA

TRÁMITE DE PAGO DE LA FACTURA

FIN DEL
PROCEDIMIENTO 

ETIQUETACIÓN DE LOS BIENES Y 
ELABORACIÓN DE RESGUARDOS

RECIBE DE LA DIR. DE RECURSOS 
FINANCIEROS DE LA DAF COPIA DE LA 
FACTURA Y LOS BIENES Y ELABORA:  
-ETIQUETA Y PEGA EN EL BIEN 
-3 TANTOS DEL RESGUARDO DE MOBILIARIO 
  O EQUIPO DE CÓMPUTO. 
-ALTA EN EL INVENTARIO GENERAL DE LA 
 UNIDAD ADMINISTRATIVA. 
-ENTREGA EL BIEN 
-RECABA FIRMA DEL RESGUARDO EN LA 
 UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE
-ARCHIVA COPIA DEL RESGUARDO

FIN DEL
PROCEDIMIENTO 
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SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

ENTE PÚBLICO: SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Hoja 3 de 3 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS 

Fecha de Elaboración: 
03/08/12 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE MATERIALES Y SERVICIOS  

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P04/REV.01 
 

SUBDIRECCIÓN DE 
BIENES Y SERVICIOS 

DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS 

DIRECTOR DE 
RECURSOS 
FINANCIEROS 

SECRETARIO (SIDUR) 
TITULARES DE LAS UNIDADES 
 ADMINISTRATIVAS

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10-DAF-P04-G01/REV.01 
                                                                                

LA EMPRESA DA EL SERVICIO, ENTREGA EL 
ACTIVO FIJO Y LA FACTURA CORRESPONDIENTE
A LA DAF PARA PAGO DE LA MISMA 

COMPROMETE Y CODIFICA EN EL  SIIAF 
DANDO UN NÚMERO PROGRESIVO Y ARROJA 
AUTOMATICAMENTE EL FORMATO ORDEN DE 
PAGO PARA SU TRÁMITE  Y TURNA PARA 
FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL DE LA DAF Y 
DEL C. SECRETARIO

FIN DEL
PROCEDIMIENTO 

SOLICITUD DE SERVICIO AL PROVEEDOR DE 
EQUIPO DE CÓMPUTO O DE BIENES MUEBLES

“SI ES SOLICITUD DE SERVICIO A EQUIPO
DE CÓMPUTO O DE BIENES MUEBLES” 

RECIBE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
ORDEN DE TRABAJO Y/O SERVICIO Y EL 
ACTIVO FIJO PARA SERVICIO Y ELABORA 
OFICIO DE MANTENIMIENTO AL PROVEEDOR. 
 
SOLICITA AL PROVEEDOR SELECCIONADO EL 
SERVICIO O MANTENIMIENTO Y ÉSTA ELABORA 
UNA NOTA DE SERVICIO. 

     RECEPCIÓN DEL BIEN Y TRÁMITE DE
                 PAGO DE LA FACTURA

TRÁMITE DE PAGO DE FACTURA DE: 
COMPRA DE MATERIALES, BIENES 
MUEBLES Y VEHÍCULOS, PAGO DE 
SERVICIOS Y DE MANTENIMIENTO 

 TRÁMITE DE PAGO DE LA ORDEN PAGO 
 POR MATERIAL ADQUIRIDO Y SERVICIOS 
         PROPORCIONADOS ANTE LA 
            SECRETARÍA DE HACIENDA  

TRAMITA DIRECTAMENTE DICHO 
DOCUMENTOS (ORDEN DE PAGO) A LA 
DIRECCIÓN DE RECEPCIÓN Y VALIDACIÓN, 
DEPENDIENTE DE LA SECRETARÍA DE 
HACIENDA, PARA SU PAGO 
CORRESPONDIENTE Y ARCHIVA COPIA. 



 

 
I
M
c
I
A
I
S
S
D
S
C
U
I
R
M
-
 
-
-
V
-
P
-
m
c
p
V
1
1
1
V
1
V
V
R
 
 
D
A
F

 

 

                 

NOMBRE DEL 

CÓDIGO DEL P

I. OBJETIVO 
Mantener per
cada una de l
II.     ALCANC
Aplica a las U
III.    DEFINIC
SIIAF: Sistem
SIDUR: Secre
DAF : Direcció
SH   : Secreta
CEBYC: Com
UA   : Unidad
IV.   REFERE
Reglamento I
Manual de Or
-Ley de Adqu
de la Adminis
-Ley de Presu
- Ley  Genera
V.    POLÍTIC
-Los bienes m
Prestación de
-Recibir de las
mobiliario, eq
correspondien
personal de n
VI.   FORMAT
10-DAF-P05-
10-DAF-P05-
10-DAF-P05-
VII.    ANEXO
10-DAF-P05-
Vehículos 
VIII.  DESCRI
RESPONSAB

Director Gene
Administració
Finanzas 

                 

                 

PROCEDIMIENT

PROCEDIMIENT

DEL PROCE
rmanentemen
las unidades 
CE 

Unidades Adm
CIONES 
ma Integral de
etaría de Infra
ón General d
aría de Hacie

misión Estatal 
es Administra

ENCIAS ESPE
nterior    
rganización d
isiciones, Arr
stración Públi
upuesto de Eg
al de Bienes y

CAS 
muebles debe
e Servicios Re
s unidades  a
uipo de cómp
ntes en los si
nuevo ingreso
TOS E INSTR
F01/REV.01 
F02/REV.01 
F03/REV.01 

OS 
G01/REV.01 

IPCIÓN DE L
BLE 

 
1. 

eral de 
ón y 

1.1 

 

                 

Secret

                 
  ELAB

TO: ELABO
VEHÍC

TO: 10-DA

EDIMIENTO 
nte actualizad
administrativa

ministrativas d

 Información 
aestructura y 
e Administrac
nda 
de Bienes y C

ativas 
ECÍFICAS 

e la Dirección
rendamientos
ica Estatal  
gresos, Conta
y Concesione

erán cumplir c
elacionados c
administrativa
puto, vehículo
guientes caso

o y de la reasi
RUCTIVOS 
   Inventario d
   Inventario d
   Resguardo

 Diagrama de

LA OPERACI
DES

“Si es elab
Acciones 
Elabora M
unidades 
proporcion
inventarios
 

                 

taría de Infraes

                 
BORACIÓN

ORACIÓN Y 
CULOS 
AF-P05/REV.0

os los inventa
as (UA) de la

de la Secretar

y Administrac
Desarrollo Ur
ción y Finanz

Concesiones

n General de 
 y Prestación

abilidad Gube
s del Estado 

con lo estipula
con Bienes M
as de la Secre
os para realiz
os: de la asig
ignación por b

de Mobiliario,
de Equipo de 
 Vehicular 

e Flujo del Pr

ÓN DEL PRO
SCRIPCION D
boración de in

previas al le
emorando so
administrativ

nen facilidade
s respectivos.

              

structura y Des

 
 DE PROC

 

 
ACTUALIZA

01 

arios de los b
 Secretaría d

ría. 

ción Financie
rbano 

zas 

Administració
n de Servicios

ernamental y 
de Sonora. 

ado en la Ley 
uebles de la A

etaría la inform
ar la actualiza
nación de mo
baja o cambio

 Equipo de O
Cómputo 

rocedimiento 

OCEDIMIENT
DE ACTIVIDA
nventarios …”
evantamiento
olicitando a lo
vas de la 
es para la ela
. 

Dirección 

sarrollo Urban

CEDIMIENT

ACIÓN DEL I

F

bienes mueble
e Infraestruct

ra  

ón y Finanzas
s relacionados

Gasto Públic

de Adquisicio
Administració
mación oportu
ación de los i
obiliario, equi
os de persona

Oficina y Otros

Elaboración y

TO 
ADES 
” 
o del inventa
os titulares de

Secretaría, 
aboración de

General de Ad
Ma

no 

TOS 

NVENTARIO

ECHA DE EMIS

es y vehículos
tura y Desarro

s. 
s con  Bienes

co Estatal 

ones, Arrenda
ón Pública Es
una de los ca
nventarios y 
po de cómpu
al. 

s Bienes Mue

y Actualizació

ario 
e las 

se 
e los 

Autor
ca

dministración y
anual de Proce

HO
1 

O DE ACTIVO

SIÓN: 03/08/

s con los que
ollo Urbano (

s Muebles 

amientos y 
statal. 
ambios efectu
resguardos 
to y/o vehícu

ebles 

ón del Activo 

REGISTRO
 
 

Memorando 
rización para 

abo los invent
 
 

SIP-F02

y Finanzas 
edimientos 

52 

OJA 
DE 4 

O FIJO Y 

/12 

e cuenta 
SIDUR)  

ados al 

los al 

Fijo y 

O 

de 
llevar a 

tarios 

 
2/REV.01 



Dirección General de Administración y Finanzas 
Manual de Procedimientos 

53 
Secretaría de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

 
 

  ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
 

HOJA 
2 DE 4 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO Y 

VEHÍCULOS 
CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P05/REV.01 FECHA DE EMISIÓN: 03/08/12 

VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
  Original.- Unidad Administrativa 

Copia.-  Archivo. 
 

    
 2. Levantamiento del inventario y registro en formatos  
Subdirector de 
Bienes y Servicios  

2.1 Realiza inventario de Activo Fijo, registrando en los 
formatos de resguardo de Activo Fijo llamados 
"Inventario de Mobiliario, Equipo de Oficina y Otros 
Bienes Muebles” correspondiente a Mobiliario y 
Equipo e “Inventario de Equipo de Cómputo” lo 
referente a todos los componentes de una 
computadora. 

Inventario de Mobiliario, 
Equipo de Oficina y Otros 

Bienes Muebles 
e 

Inventario de Equipo de 
Cómputo 

  Original.-Dirección General  de Administración  y 
Finanzas. 

 

  Copia 1.- Resguardante 
Copia 2.- Unidad Administrativa. 

 

    
 3. Envío a las U. A. para validación de inventarios  
Subdirector de 
Bienes y Servicios 

 
3.1 

 
Recaba firmas de los resguardantes. 

"Inventario de Mobiliario, 
Equipo de Oficina y Otros 

Bienes Muebles” e 
“Inventario de Equipo de 

Cómputo” 

   
Original.- Unidad Administrativa. 
Copia.- Archivo 

    
 4. Archivo del inventario.  
  " Una  vez  firmados  los  resguardos"  
Subdirector de 
Bienes y Servicios 

4.1 Archiva original de la totalidad de los resguardos de 
los bienes muebles. 

Resguardo de la totalidad 
de los inventarios 

  Original.- Dir. Gral. de Administración y Finanzas  
  1ª Copia.-  RESGUARDANTE  
  2ª Copia.- Unidad Administrativa correspondiente.  
    
 5. Alta de bienes muebles e inmuebles y vehículos 

en formato de resguardo 
 

  "Si es actualización de inventarios..."  
  "Si es alta de bienes muebles e inmuebles" 

 
 

Subdirector de 
Bienes y Servicios 

5.1 Verifica que éste se haya adquirido de conformidad 
con la Legislación vigente; si está correcto registra 
en los formatos correspondientes a resguardo de 
activo fijo y vehículos. 

"Inventario de Mobiliario, 
Equipo de Oficina y Otros 

Bienes Muebles” e 
“Inventario de Equipo de 
Cómputo” y resguardo 

vehicular 
    

SIP-F02/REV.01 
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  ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
 

HOJA 
3 DE 4 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO Y 

VEHÍCULOS 
CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P05/REV.01 FECHA DE EMISIÓN: 03/08/12 

VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
  " Si es Inventario de equipo de cómputo "  
Subdirector de 
Bienes y Servicios 

5.2 Registra los datos siguientes en el formato Inventario 
de Equipo de Cómputo: fecha, clave del bien, 
descripción, marca, tipo, serie,  área de adscripción, 
nombre, firma, puesto y dirección. 

Resguardo de Inventario de 
Equipo de Cómputo 

    
  " Si es Inventario de Mobiliario, Equipo de Oficina y 

Otros Bienes Muebles " 
 

 5.3 Registra los datos siguientes en el formato Inventario 
de Mobiliario, Equipo de Oficina y Otros Bienes 
Muebles: fecha, clave del bien, descripción, marca, 
tipo, serie, área de adscripción, nombre y puesto, 
firma y dirección. 

Resguardo de Inventario de 
Mobiliario, Equipo de 

Oficina y Otros Bienes 
Muebles 

    
  "Si es Resguardo Vehicular..."  
 5.4 Registra en el formato Resguardo Vehicular los datos 

siguientes: dependencia, unidad administrativa, 
marca, modelo, tipo, puertas, cilindros, color, 
capacidad, número de motor, número de serie, 
número de registro  del automóvil, placa anterior, 
placa actual, año, tarjeta de circulación, comprado 
en, costo, según factura número, fecha, nombre y 
firma del titular de la dependencia, nombre y firma 
director, fecha, nombre y firma del resguardante, 
nota para el usuario del vehículo. 

Resguardo Vehicular 

    
 6. Envío a las U. A. para validación de inventarios  
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

6.1 Remite mediante memorando al titular de la  unidad 
administrativa correspondiente, el resguardo 
vehicular para su validación y firma. 

Memorando de Validación 
y Firma de Resguardos 

  Original.-. Dirección General de Administración y 
Finanzas 

 

  1ª Copia.-  Unidad Administrativa correspondiente   
    
 7. Recepción de resguardos validados por las UA   
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

7.1 Recibe de cada Unidad Administrativa los 
resguardos del activo fijo validados. 

Resguardo Vehicular 

  Original.-Dirección General  de Administración  y 
Finanzas. 

 

    
    
    

SIP-F02/REV.01 
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 ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

 
HOJA 

4 DE 4 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO Y 
VEHÍCULOS 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P05/REV.01 FECHA DE EMISIÓN: 03/08/12 
VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
 8. Envío de oficio a la CEBYC de la actualización de 

los inventarios. 
 

Director General de 
Administración y 
Finanzas 

8.1 Envía por oficio al titular de CEBYC la información de 
la actualización de los inventarios anexando archivo 
electrónico. 

Oficio de actualización de 
inventario de activo fijo 

  Original de Oficio para.-  Comisión Estatal de Bienes y 
Concesiones, con la copia de los resguardos  

 

  1ª Copia del Oficio para.-  Dirección General de 
Administración y Finanzas. 

 

    
 9. Trámite de Baja de bienes muebles e inmuebles  
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

9.1 Elabora Oficio dirigido al titular de la  CEBYC, 
solicitando la baja del activo fijo y vehículos 
quedando en espera de autorización y respuesta.  

Oficio de baja de bienes 

  Original.- Comisión Estatal de Bienes y Concesiones.  
  1º Copia.- Dirección General de Administración y 

Finanzas 
 

  2º Copia.- Unidad Administrativa respectiva  
  3º Copia.- Archivo.  
    
  “Si es autorizada la baja”  
 9.2  Entrega el Bien mueble o Vehículo a la CEBYC  
    
 9.3 Queda en guardia y custodia de esta dirección 

general hasta en tanto se realice la depuración, 
donación o enajenación de los mismos. 

 

    
 10. Archivo de Inventarios Actualizados  
Subdirector de 
Bienes y Servicios 

10.1 Conserva inventarios actualizados de activo fijo y 
vehículos de la Secretaría. 

 

    
  FIN DEL PROCEDIMIENTO  

SIP-F02/REV.01 
 
 

Elaboró:  Revisó:  Aprobó: 
 

 
 
 

Fernando Chío Felix 

  
 
 
 

Lic. Gildardo Araque Castellanos 

  
 
 
 

Lic. Ruben Arteaga Córdova 
Subdirector de Bienes y 

Servicio 
 Director de Recursos 

Financieros 
 Director General de 

Administración y Finanzas 
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO 
 

SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN 
DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO Y VEHÍCULOS

HOJA 1 DE 1 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P05/REV.01 FECHA DE ELABORACIÓN: 03/08/12 
 

No. REGISTRO RESPONSABLE / 
PUESTO 

RESGUARDO 
TIPO TIEMPO UBICACION

1 

Memorando de 
Autorización para 
llevar a cabo los 

inventarios 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN  
DE BIENES Y 
SERVICIOS 

      

2 

Inventario de 
Mobiliario, Equipo de 

Oficina y Otros Bienes 
Muebles e 

Inventario de Equipo 
de Cómputo 

SUBDIRECTOR DE 
BIENES Y SERVICIOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL Y 

ELECTRÓNICO 
18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN  
DE BIENES Y 
SERVICIOS 

      

3 
Resguardo de la 
totalidad de los 

inventarios 

SUBDIRECTOR DE 
BIENES Y SERVICIOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN  
DE BIENES Y 
SERVICIOS 

      

4 
Resguardo de 

Inventario de Equipo 
de Cómputo 

SUBDIRECTOR DE 
BIENES Y SERVICIOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL Y 

ELECTRÓNICO 
18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN  
DE BIENES Y 
SERVICIOS 

      

5 

Resguardo de 
Inventario de 

Mobiliario, Equipo de 
Oficina y Otros 
Bienes Muebles 

SUBDIRECTOR DE 
BIENES Y SERVICIOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL Y 

ELECTRÓNICO 
18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN  
DE BIENES Y 
SERVICIOS 

      

6 Resguardo  Vehicular SUBDIRECTOR DE 
BIENES Y SERVICIOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL Y 

ELECTRÓNICO 
18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN  
DE BIENES Y 
SERVICIOS 

      

7 
Memorando de 

Validación y Firma de 
Resguardos 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN  
DE BIENES Y 
SERVICIOS 

      

8 

Oficio de 
actualización de 

inventario de activo 
fijo 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN  
DE BIENES Y 
SERVICIOS 

      

9 Oficio de Baja de 
Bienes 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN  
DE BIENES Y 
SERVICIOS 

 
SIP-F03/REV.01 
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VERIFICACIÓN DE LA EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 

 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN 
DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO Y VEHÍCULOS  

HOJA 1 DE 1 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P05/REV.01 FECHA DE VERIFICACIÓN:  
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS 
1 Se elaboró Memorando solicitando a los titulares de las unidades 

administrativas de la Secretaría, facilidades para llevar a cabo los 
inventarios respectivos. 

  

    
2 Se realizaron los inventarios de activo fijo, registrándose en los 

formatos de resguardo los datos correspondientes a Mobiliario y 
Equipo, Equipo de Cómputo y Vehículos. 

  

    
3 Se validaron y firmaron los resguardos correspondientes.   
    

4 Se archivaron la totalidad de los resguardos actualizados de activo 
fijo y vehículos de la Secretaría. 

  

    
5 Se elaboró Oficio dirigido al titular de la  Comisión Estatal de Bienes 

y Concesiones, con la información de la actualización de los 
inventarios anexando archivo electrónico. 

  

    
6 Se envió Oficio dirigido al titular de la  Comisión Estatal de Bienes y 

Concesiones, solicitando la baja del bien. 
  

    
7 Conserva inventarios actualizados de activo fijo y vehículos de la 

Secretaría. 
  

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SIP-F04/REV.01 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
 

INVENTARIO DE MOBILIARIO, EQUIPO DE OFICINA Y OTROS BIENES MUEBLES 
 

 
10-DAF-P05-F01/REV.01 
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INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO 

 

 
10-DAF-P05-F02/REV.01 
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RESGUARDO VEHICULAR 

 

 
 
 

10-DAF-P05-F03/REV.01 



Dirección General de Administración y Finanzas 
Manual de Procedimientos 

61 
Secretaría de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

 
SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 

 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 
DIAGRAMA DE FLUJO 

ENTE PÚBLICO: SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Hoja 1 de 2 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS Fecha de Elaboración: 
03/08/12 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO Y 
VEHÍCULOS. 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P05/REV.01 
   

TITULARES DE LAS UNIDADES  
ADMINISTRATIVAS 

DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

SUBDIRECTOR DE BIENES Y 
SERVICIOS 
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INICIO

“SI  ES  ELABORACIÓN DE INVENTARIOS”
ACCIONES PREVIAS AL LEVANTAMIENTO DEL 

INVENTARIO 
ELABORA  MEMORANDO SOLICITANDO A LOS  
TITULARES  DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS  DE 
LA SECRETARÍA, SE PROPORCIONEN LAS  
FACILIDADES PARA  LA ELABORACIÓN DE LOS 
INVENTARIOS RESPECTIVOS. 
ORIGINAL.- UNIDAD ADMINISTRATIVA 
COPIA.- ARCHIVO. 

REALIZA INVENTARIO DE  ACTIVO FIJO, 
REGISTRANDO EN LOS  FORMATOS  DE 
RESGUARDO DE  ACTIVO FIJO LLAMADOS 
“INVENTARIO DE MOBILIARIO, EQUIPO DE OFICINA Y 
OTROS BIENES MUEBLES” CORRESPONDIENTE  A 
MOBILIARIO Y EQUIPO E “INVENTARIO DE EQUIPO 
DE CÓMPUTO” LO REFERENTE A TODOS LOS 
COMPONENTES DE UNA COMPUTADORA.  
ORIGINAL.- DIR. GRAL. DE ADMÓN Y FINANZAS 
COPIA1.- RESGUARDANTE 
COPIA 2.- UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

RECABA FIRMA DE LOS RESGUARDANTES 
ORIGINAL.- UNIDAD ADMINISTRATIVA 
COPIA.- ARCHIVO. 

“UNA VEZ FIRMADOS LOS RESGUARDOS” 
ARCHIVA ORIGINAL DE LA TOTALIDAD DE LOS 
RESGUARDOS DE LOS BIENES MUEBLES. 
ORIGINAL.- DIR. GRAL. DE ADMÓN Y FINANZAS 
1º COPIA.- RESGUARDANTE 
2º COPIA.- UNIDAD ADMINISTRATIVA            
CORRESPONDIENTE 

LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO Y REGISTRO 
EN FORMATOS 

ENVÍO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA 
VALIDACIÓN DE INVENTARIOS 

ARCHIVO DEL INVENTARIO 

ALTA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y 
VEHÍCULOS EN FORMATO DE RESGUARDO 

ENVÍO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA 
VALIDACIÓN DE INVENTARIOS 

“SI ES ACTUALIZACIÓN DE INVENTARIOS..”
“SI ES ALTA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES.” 
VERIFICAR QUE ESTE  SE  HAYA ADQUIRIDO DE 
CONFORMIDAD CON LA LEGISLACIÓN VIGENTE; SI 
ESTÁ CORRECTO REGISTRA EN LOS FORMATOS 
CORRESPONDIENTES A  RESGUARDO DE ACTIVO 
FIJO Y VEHÍCULOS.

“SI ES INVENTARIO DE EQUIPO DE CÓMPUTO”
REGISTRA LOS DATOS SIGUIENTES EN EL FORMATO 
INVENTARIO DE EQUIPO DE CÓMPUTO: FECHA, 
CLAVE DEL BIEN, DESCRIPCIÓN, MARCA, TIPO, 
SERIE, AREA DE  ADSCRIPCIÓN, NOMBRE, FIRMA, 
PUESTO Y DIRECCIÓN. 
“SI ES INVENTARIO DE MOBILIARIO, EQUIPO DE 
OFICINA Y OTRO BIENES MUEBLES”  
REGISTRA LOS DATOS SIGUIENTES EN EL FORMATO 
INVENTARIO DE MOBILIARIO, EQUIPO DE OFICINA Y 
OTRO BIENES MUEBLES: FECHA, CLAVE DEL BIEN, 
DESCRIPCIÓN, MARCA, TIPO, SERIE, AREA DE  
ADSCRIPCIÓN, NOMBRE, FIRMA, PUESTO Y 
DIRECCIÓN. 

“SI ES RESGUARDO  VEHICULAR” 
REGISTRA EN EL FORMATO RESGUARDO  VEHICULAR
LOS DATOS  SIGUIENTES: DEPENDENCIA, UNIDAD 
ADMINISTRATIVA, MARCA, MODELO, TIPO, PUERTAS, 
CILINDROS, COLOR, CAPACIDAD, NÚMERO DE 
MOTOR, NÚMERO DE SERIE, NÚMERO DE REGISTRO 
DEL AUTOMOVIL, PLACA ANTERIOR, PLACA ACTUAL, 
AÑO, TARJETA DE CIRCULACIÓN, COMPRADO EN, 
COSTO, SEGÚN FACTURA NÚMERO, FECHA, NOMBRE 
Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA, NOMBRE 
Y FIRMA DIRECTOR, FECHA,  NOMBRE Y FIRMA DEL 
RESGUARDANTE, NOTA PARA USUARIO DEL 
VEHICULO 

REMITE MEDIANTE MEMORANDO AL TITULAR DE LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE, EL 
RESGUARDO VEHICULAR PARA SU  VALIDACIÓN  Y 
FIRMA  
ORIGINAL.- DIR. GRAL. DE ADMÓN Y FINANZAS 
1º COPIA.- UNIDAD ADMINISTRATIVA 
                   CORRESPONDIENTE 

1
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RECIBE DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA LOS 
RESGUARDOS DEL ACTIVO FIJO VALIDADOS. 
ORIGINAL.- DIR. GRAL. DE ADMÓN Y FINANZAS 

SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 
ENTE PÚBLICO: SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Hoja 1 de 2 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS Fecha de Elaboración: 
03/08/12 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO Y 
VEHÍCULOS. 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P05/REV.01 
   

TITULARES DE LAS UNIDADES  
ADMINISTRATIVAS 

DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

SUBDIRECTOR DE BIENES Y 
SERVICIOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10-DAF-P05-G01/REV.01 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO

RECEPCIÓN DE RESGUARDOS VALIDADOS POR 
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

ENVÍO DE OFICIO A LA CEBYC DE LA 
ACTUALIZACIÓN DE LOS INVENTARIOS

ENVIA POR OFICIO AL TITULAR DE CEBYC LA 
INFORMACION DE ACTUALIZACION DE LOS 
INVENTARIOS ANEXANDO ARCHIVO ELECTRÓNICO. 
ORIGINAL.- COMISION ESTATAL DE BIENES Y 
CONCESIONES CON LA COPIA DE LOS 
RESGUARDOS 
1º COPIA DEL OFICIO PARA.- DIR. GRAL. DE ADMÓN Y 
FINANZAS, CON EL ORIGINAL DE LOS RESGUARDOS 
FIRMADOS.

1

ELABORA OFICIO DIRIGIDO AL TITULAR DE LA 
CEBYC, SOLICITANDO LA BAJA DEL ACTIVO FIJO Y 
VEHICULOS QUEDANDO EN ESPERA DE 
AUTORIZACION Y RESPUESTA.. 
ORIGINAL.- COMISIÓN  ESTATAL DE BIENES Y 
CONCESIONES 
1º COPIA.- DIR. GRAL. DE ADMÓN Y FINANZAS 
2º COPIA.- UNIDAD ADMINISTRATIVA 
3º COPIA.-  ARCHIVO 
 
“SI ES AUTORIZADA LA BAJA” 
ENTREGA EL BUEN MUEBLE O VEHICULO A LA 
CEBYC. 
QUEDA EN GUARDIA Y CUSTODIA DE ESTA 
DIRECCION GENERAL HASTA EN TANTO SE REALICE 
LA DEPURACIÓN, DONACIÓN O ENAJENACION DE 
LOS MISMOS 

ARCHIVO DE INVENTARIOS ACTUALIZADOS 

CONSERVA INVENTARIOS ACTUALIZADOS DE 
ACTIVO FIJO Y VEHÍCULOS DE LA SECRETARÍA.

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

TRÁMITE DE BAJA DE BIENES MUEBLES E 
INMUEBLES 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS
CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P06/REV.01 FECHA DE EMISIÓN: 03/08/12 

 
VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
Subdirector de 
Recursos Humanos 

1.2 Verifica en plantilla de personal autorizada para cada 
unidad administrativa si existen y están vacantes las 
plazas solicitadas e informa al Director de la DAF. 

 

    
  "Si no procede alta…"  
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

1.3 Informa a la unidad administrativa con sus respectivos 
argumentos. 

Memorando de aviso de 
no procedencia de 

contratación 
 2. Solicitud de alta de personal ante la DRH  
  "Si procede alta…"  
 2.1 Elabora Oficio dirigido a la DRH, firmado por el titular 

de la DAF, con la documentación respectiva del 
empleado. 

Oficio de Alta de Personal 

  Original.- Dir. Gral. de Recursos Humanos.  
  1ª Copia.- Subdirección de Recursos Humanos.  
  2ª Copia.- Minutario.  
    
 3. Acciones posteriores a la alta por la DRH  
 
Subdirección de 
Recursos Humanos 

   
3.1 Conforma el expediente del nuevo empleado  
   

 4. Recepción de renuncia del personal  
  "Si es baja de personal…"  
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

4.1 Recibe renuncia del personal y revisa fecha de término 
de labores. 

Documento de Renuncia 
de Personal  

 5. Trámite de Solicitud de renuncia del personal ante 
la DRH 

 

 5.1 Elabora Oficio dirigido a la DRH, firmado por el titular de 
la DAF solicitando baja de personal. 

Oficio de Baja de 
Personal 

  Original.-  Dirección General de Recursos Humanos.  
  1ª Copia.- Subdirección de Recursos Humanos de la 

DAF 
 

  2ª Copia.-. Minutario  
    
    
 6. Verificación de fecha de renuncia.  
    
Subdirector de 
Recursos Humanos 

6.1 Verifica que su remuneración sea acorde a fecha de 
renuncia. 
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VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
 7. Registro y control de asistencia de personal  
  “Si se trata de Registro y Control de Asistencia”  
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

7.1 Instala un Sistema de checado electrónico llamado 
Sistema de Reporte de Asistencias, a fin de que quede 
registrada la hora de entrada y salida del personal que 
labora en la SIDUR 

 

    
 8. Elaboración de informe de control de asistencias  
  “Quincenalmente…”  
Subdirector de 
Recursos Humanos 

8.1 Recopila la información que se almacenó en el 
Sistema de Reporte de Asistencias y analiza retardos 
e inasistencias, de cada uno de los empleados para 
elaborar Informe de Control de Asistencia del personal 
de la Secretaría. 

Informe de Control de 
Asistencias del Personal 

    
 9. Solicitud de justificación de inasistencias  
Subdirector de 
Recursos Humanos 

9.1 Elabora relación de personal que tuvo incidencias, la 
publica a un lado del reloj checador y notifica vía 
electrónica, solicitando la justificación correspondiente 
si la hubiere. 

Solicitud de justificación 
de inasistencias del 

personal 

    
 10. Recepción de justificaciones de inasistencias  
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

10.1 Recibe memorando con la justificación por unidad 
administrativa y turna a la Subdirección de Recursos 
Humanos. 

 

    
Subdirector de 
Recursos Humanos 

10.2 Captura en el sistema de reporte de asistencia, las 
justificaciones de las incidencias que proceden. 

 

    
 10.3 Archiva en los expedientes correspondiente para su 

actualización 
 

    
 11. Elaboración de reporte y oficio de inasistencias  
Subdirector de 
Recursos Humanos 

11.1 Elabora reporte de incidencias del personal y oficio 
respectivo ante la DRH y turna al Director General de 
Administración y Finanzas para su firma 
correspondiente. 

Oficio de reporte de 
Inasistencia  

    
 12. Envío de reporte de inasistencias a la DRH  
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

12.1 Firma y remite el oficio a la Subdirección de 
Recursos Humanos. 
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VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
 12.2 Envía a la Dirección General de Recursos Humanos 

adscrita a la Secretaría de Hacienda 
 

Subdirector de 
Recursos Humanos 

 Original.- Dirección General de Recursos Humanos 
1ª Copia.- Subdirección de Recursos Humanos de la DAF 
2ª Copia.- Minutario. 
 

 

 13. Recepción de nómina  
  “Si se trata de pago de nómina”  
Subdirector de 
Recursos Humanos 

13.1 Recibe de la Dirección General de Control de Fondos y 
Pagaduría la nómina, cuenta y recoge los talones de 
nómina para su entrega y firma de recepción 
correspondiente, previa entrega de la nómina firmada de 
la quincena anterior. 

Lista de Recibido de 
talón de nómina de 

sueldos 

    
 14. Entrega de talón de nómina al personal  
 14.1 Entrega a todos los empleados de la SIDUR el talón y 

verifica que firmen la nómina 
 

  Original.- Dir. Gral. de Control de Fondos y Pagaduría.  
  1ª Copia.- Subdirección de Recursos Humanos.  
  2ª Copia.- Archivo y expediente.  
    
 15. Pago de Nómina con cheque.  
  “Si se trata de pago de nómina con cheque”  
Subdirector de 
Recursos Humanos 

15.1 Recibe de la Dirección General de Control de Fondos y 
Pagaduría la nómina, cuenta y recoge los cheques, para 
su entrega y firma de recepción correspondiente, previa 
entrega de la nómina firmada de la quincena anterior. 

Nómina de pago de 
personal con cheque 

    
 16. Devolución de talones de cheque a la Tesorería del 

Estado de personal dado de baja.  
 

  "Si se da el caso de una persona que aparece en 
nómina y fue dada de baja…" 

 

 16.1 Elabora oficio a la Tesorería del Estado de Sonora para 
la devolución del cheque ó talón de nómina. 
Original.- Tesorería Del Estado 
1ª. Copia.- Subdirección De Recursos Humanos. 
2ª. Copia.- Minutario 
 

Oficio de devolución de 
cheque o talón de 

nómina 

 17. Archivo de Nóminas  
 17.1 Archiva copia de Nómina.  
    
 18. Revisión de Permisos Económicos  
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

18.1 Recibe solicitudes de licencias para ausentarse de sus 
labores, de los empleados de la SIDUR, para disfrutar 
de  días económicos con goce de sueldo y turna a la 
subdirección de Recursos Humanos. 

Solicitud de Licencias 
y permisos 
económicos 
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VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
Subdirector de 
Recursos Humanos 

18.2 Recibe y verifica en los expedientes si procede o no 
dicha solicitud.

 

  “Si procede”  
    
 18.3 Elabora oficio y lo turna al Titular de la DAF para su 

firma. 
Original.- DRH 
1ª. Copia.- Subdirección De Recursos Humanos. 
2ª. Copia.- Minutario 
 

Oficio de Autorización 
de Permisos 
Económicos 

Director General de 
Administración y 
Finanzas 

18.4 Firma y remite a la Subdirección de Recursos Humanos 
para su envío a la DRH 
 

 

 19. Vacaciones  
 19.1 Recibe oficio de la DRH donde informa del período 

vacacional y solicita relación de personal que quedará 
de guardia y la fecha en que disfrutarán de sus 
vacaciones y lo remite a la Subdirección de Recursos 
Humanos para recabar la información 

Oficio de Aviso del 
Periodo Vacacional 

    
Subdirector de 
Recursos Humanos 

19.2 Elabora memorándum a las unidades administrativas 
solicitando dicha información y la remite al Director 
General de la DAF, para firma. 
Original.- Unidades Administrativas 
1ª. Copia.- Subdirección De Recursos Humanos. 
2ª. Copia.- Minutario 

Memorándum de 
solicitud de 

programación de 
vacaciones 

   

    
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

19.3 Recibe de las Unidades Administrativas Relación del 
personal que cubrirá las guardias y la fecha en que 
disfrutarán sus vacaciones y la remite a la Subdirección 
de Recursos Humanos 

Oficio de Personal de 
guardia y fecha en que 

disfrutará sus 
vacaciones 

    
Subdirector de 
Recursos Humanos 

19.4 Recibe y elabora relación del personal de la Secretaría 
con la información solicitada por la DRH y la envía para 
firma del Dir. Gral. De la DAF 

 

    
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

19.5 Recibe oficio y firma y lo remite a la Subdirección 
Recursos Humanos para ser enviado a la Dir. Gral. de 
Recursos Humanos 

 

    
Subdirector de 
Recursos Humanos 

19.6 Controla las fechas del personal que cubrió las 
guardias, para posteriormente el personal goce de sus 
vacaciones tomando en cuenta las cargas de trabajo de 
cada unidad administrativa  
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VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
 20. Trámite de Estímulos  
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

20.1 Recibe oficio de la Dirección General de Recursos 
Humanos solicitando relación del personal que se hizo 
acreedor al estímulo por puntualidad y asistencia, que 
se efectúa cuatrimestral y remite a la Subdirección de 
Recursos Humanos para recabar información 

 

    
Subdirector de 
Recursos Humanos 

20.2 Elabora oficio y relación de empleados que se hicieron 
acreedores a dicho estímulo y lo remite al Director 
General de la DAF para firma; y una vez firmado lo 
envía a la Dirección General de Recursos Humanos. 
Original: Dir. Gral. De R.H. 
Copia 1: Subdirección de Recursos Humanos 
Copia 2:Minutario 

Oficio de empleados 
acreedores a estimulo 

por puntualidad y 
asistencia 

    
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

21. Programa de Educación Abierta  
21.1 Convoca a las unidades administrativas a inscribirse al 

programa de educación abierta 
Oficio-Convocatoria 

Subdirector de 
Recursos Humanos 

21.2 Recibe a los interesados y les informa de los requisitos 
de inscripción 

 

    
 21.3 Captura en el Sistema de ISEA (SIOSAD 4.0) la pre-

inscripción del Nuevo estudiante. para posteriormente  
acudir a ISEA a formalizar la inscripción 

 

    
 21.4 Realiza la petición de materias de los estudiantes 

inscritos, de acuerdo a la calendarización vigente 
 

    
 21.5 Acude a ISEA por los Recibos de Pago de los 

exámenes y los requisita mediante formato de servicio, 
para autorización del Director General de la DAF 

 

    
Director General de 
Administración y 
Finanzas 

21.6 Autoriza y remite a la Dirección de Recursos 
Financieros, para comprometer el pago 

 

    
Subdirector de 
Recursos Humanos 

21.7 Recibe el cheque correspondiente por el pago de los 
exámenes y acude con él al banco 

 

    
 21.8 Acude a ISEA a entregar el comprobante 

correspondiente, al área administrativa. 
Verifica en el Sistema de ISEA (SIOSAD 4.0) las 
calificaciones de los exámenes de los alumnos e 
informa de estas a cada uno. 
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CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P06/REV.01 FECHA DE EMISIÓN: 03/08/12 

 
VIII.  DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 
    
 22. Evaluación de Clima Laboral, Descripciones de 

Puesto  y Desempeño 
 

Director General de 
Administración y 
Finanzas 

22.1 “Previo a la aplicación de la Evaluación” 
Recibe oficio de la DRH con la solicitud de personal 
asignado para tomar el curso de capacitación para la 
aplicación de las evaluaciones en base al Plan 
Calendarizado de Actualizaciones y los remite a la 
Subdirección de Recursos Humanos 

 

    
Subdirector de 
Recursos Humanos 

22.2 Asigna personal encargado para dichas tareas  

Director General de 
Administración y 
Finanzas 

22.3 Recibe oficio de la DRH con las indicaciones para 
el llenado de los formatos y remite a la Subdirección de 
Recursos Humanos 

 

    
Subdirector de 
Recursos Humanos 

22.4 Realiza memorándum para cada una de las UA. 
anexando copia de las indicaciones y supervisa que se 
lleve a cabo en tiempo y forma. 

Memorándum de aviso 
de aplicación de la 

evaluación 
    
    
    
    
  FIN DEL PROCEDIMIENTO  

SIP-F02/REV.01 
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C.P. Evangelina Gastelum 
Contreras 

  
 

 
 

Lic. Gildardo Araque Castellanos 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE RECURSOS 
HUMANOS 

HOJA 1 DE 2 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P06/REV.01 FECHA DE ELABORACIÓN: 03/08/12
 

No. REGISTRO RESPONSABLE / 
PUESTO 

RESGUARDO 
TIPO TIEMPO UBICACION

1 
Memorando de Aviso 

de no procedencia 
de contratación 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACION 

Y FINANZAS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 

 
18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

2 Oficio de Alta de 
Personal 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACION 

Y FINANZAS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 

 
18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

3 Documento de 
Renuncia Personal 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACION 

Y FINANZAS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

4 Oficio de Baja de 
Personal 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACION 

Y FINANZAS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

5 
Informe de Control 
de Asistencias del 

Personal 

SUBDIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL/ 

ELECTRONICO 
18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

6 

Solicitud de 
justificación de 

inasistencias del 
personal 

SUBDIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

7 Oficio de reporte de 
Inasistencia 

SUBDIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

8 
Lista de Recibido de 
talón de nómina de 

Sueldos 

SUBDIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

9 Nómina de pago de 
personal con cheque 

SUBDIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

10 
Oficio de devolución 
de cheque o talón de 

nómina. 

SUBDIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

11 
Solicitud de 

Licencias y Permisos 
Económicos 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACION 

Y FINANZAS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

12 

Oficio de 
Autorización de 

Permisos 
Económicos 

SUBDIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

13 Oficio de Aviso de 
Periodo Vacacional 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACION 

Y FINANZAS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

14 

Memorándum de 
solicitud de 

Programación de 
vacaciones 

SUBDIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 
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No. REGISTRO RESPONSABLE / 
PUESTO 

RESGUARDO 
TIPO TIEMPO UBICACION

15 

Oficio de Personal 
de guardia y fecha 

en que disfrutará sus 
vacaciones 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACION 

Y FINANZAS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

16 

Oficio de empleados 
acreedores a 
estimulo por 
puntualidad y 

asistencia 

SUBDIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

17 Oficio – 
Convocatoria 

DIRECTOR GENERAL 
DE ADMINISTRACION 

Y FINANZAS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

18 
Memorándum de 

aviso de aplicación 
de la evaluación 

SUBDIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

ARCHIVO EN 
PAPEL 18 AÑOS 

SUBDIRECCIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 
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VERIFICACIÓN DE LA EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 
HUMANOS 

HOJA 1 DE 2 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P06/REV.01 FECHA DE VERIFICACION: 03/08/12 
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS 
1 Se recibieron solicitudes de requerimientos de personal de las 

Unidades Administrativas de la Secretaría.    

2 Se verificó en plantilla de personal autorizada si existen plazas 
vacantes e informó a la U.A. solicitante.    

3 
Se elaboraron los Oficios dirigidos a la Dirección General de 
Recursos Humanos, firmado por el titular de la Secretaría, 
anexando la documentación respectiva del nuevo empleado. 

   

4 Se recibieron las renuncias del personal y se revisó fecha de 
término de labores para elaborar el recibo de pago correspondiente    

5 
Elabora Oficio dirigido a la Dirección General de Recursos 
Humanos, firmado por el titular de la Secretaría solicitando baja de 
personal. 

   

6 Se verificó que la remuneración fuera acorde a la fecha de la 
renuncia.    

7 Se elaboró quincenalmente el Informe de Control de Asistencia del 
personal de la Secretaría    

8 
 

Se solicitó por medio del correo institucional a las personas con 
incidencias que si tienen justificación las envíen a la Dirección 
General de Administración y Finanzas. 

   

9 Se capturó en el Sistema de Reporte de Asistencia las 
justificaciones de las incidencias y archivó en expediente respectivo    

10 Se elaboró y envió el Reporte de Incidencias del Personal a la 
Dirección General de Recursos Humanos adscrita a Hacienda    

11 
Previa entrega de la nómina firmada de la quincena anterior, recibe 
nómina se cuentan y recogen los talones de cheque para su entrega 
y firma de recepción. 

   

12 
Para pagos con cheque, se recibió de la Dirección General de 
Control de Fondos y Pagaduría la nómina, cuenta y recogió los 
cheques para su entrega y firma correspondiente. 

   

13 Se entregó a todos los empleados el talón y se verificó que firmaran 
la nómina.    

14 Se devolvieron de los talones de nómina mediante oficio a la 
Dirección General de Control de Fondos y Pagaduría    

15 Se devolvieron los cheques mediante oficio a la Tesorería del 
Estado de Sonora para su cancelación.    

16 
Se recibieron y autorizaron en su caso las solicitudes de Licencia de 
Ausencias y Permisos Económicos para su envío a la Dirección 
General de Recursos Humanos 

   

17 Se recibió de la Dirección General de Recursos Humanos Oficio de 
Aviso del Periodo Vacacional para el Personal    

18 Se solicitó a las UA y recibió la lista del personal que cubrirá 
guardias y fechas de en que disfrutaran sus días de vacaciones    

19 
Se envió información a la Dirección General de Recursos Humanos 
y se llevó a cabo el registro correspondiente para que posterior al 
Periodo Vacacional el Personal de guardia disfrute los días. 
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No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS 

20 
Cada cuatrimestre recibe de la Dirección General de Recursos 
Humanos oficio solicitando la relación del personal que se hizo 
acreedor al estimulo por puntualidad y Asistencia. 

   

21 
Se generó la Relación de empleados que son acreedores al 
estimulo por puntualidad y Asistencia para su envío a la Dirección 
General de Recursos Humanos 

   

22 Se convocó a la UA a inscribirse al Programa de Educación Abierta    

23 Se recibió a los interesados y se les dio la información de los 
requisitos de inscripción    

24 Se realizó la preinscripción del nuevo estudiante a través del 
Sistema de ISEA    

25 
Se formalizó la inscripción acudiendo físicamente a las oficinas de 
ISEA y se hizo la petición de materias de los estudiantes inscritos 
de acuerdo a la calendarización vigente. 

   

26 Se solicitaron los recibos de pago de los exámenes al ISEA y 
comprometieron para el pago correspondiente     

27 Se recogió cheque para pago y se entregó el comprobante de 
depósito al ISEA, recibe calificaciones de alumnos    

28 

Se recibió Oficio de la Dirección General de Recursos Humanos y 
con la solicitud de personal que tomará curso de capacitación para 
la aplicación de evaluaciones y se asignó al personal que llevará a 
cabo dicha tarea. 

   

29 
Recibió Oficio de la Dirección General de Recursos Humanos y con 
las indicaciones para el llenado de los formatos y se envió a las 
Unidades Administrativas. 

   

30 Se aplicaron las evaluaciones en tiempo y forma    
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SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

ENTE PÚBLICO: SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Hoja 1 de 4 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS 

Fecha de Elaboración: 03/08/12 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 
CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P06/REV.01 
 

DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS DIRECCIÓN DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

10-DAF-P06-G01/REV.01 
 

INICIO 

“SI SE TRATA DE ALTAS DE PERSONAL” 
RECIBE SOLICITUD DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARÍA, 
CORRESPONDIENTES A: “ALTAS DE PERSONAL” 
QUE REQUIEREN PARA EL DESARROLLO DE 
SUS ACTIVIDADES Y TURNA A LA 
SUBDIRECCIÓN  DE  RECURSOS HUMANOS. VERIFICA EN PLANTILLA DE PERSONAL 

AUTORIZADA PARA CADA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SI EXISTEN Y ESTÁN VACANTES 
LAS PLAZAS SOLICITADAS E INFORMA AL 
DIRECTOR DE LA DAF. 

“SI PROCEDE ALTA..” 
ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA DRH, FIRMADO 
POR EL TITULAR DE LA DAF, SOLICITANDO ALTA 
DE PERSONAL CON LA DOCUMENTACION 
RESPECTIVA DEL NUEVO EMPLEADO 
ORIGINAL.- DIR. GRAL. DE RECURSOS 
HUMANOS 
1º COPIA.- SUBDIRECCION DE RECURSOS 
HUMANOS 
2º COPIA.- MINUTARIO CONFORMA EL EXPEDIENTE DEL NUEVO 

EMPLEADO 

 
“SI ES BAJA DE PERSONAL” 
 
RECIBE RENUNCIA DEL PERSONAL Y REVISA LA 
FECHA DE TERMINO DE LABORES. 

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA DRH, FIRMADO 
POR EL TITULAR DE LA DAF, SOLICITANDO 
BAJA DE PERSONAL. 
ORIGINAL.- DIR. GRAL. DE RECURSOS HUMANOS  
1º COPIA.- SUBDIRECCION DE RECURSOS 
HUMANOS  
2º COPIA.- MINUTARIO. 

VERIFICA  QUE  SU REMUNERACIÓN SEA 
ACORDE A LA  FECHA DE RENUNCIA. 

ACCIONES ANTERIORES A LA ALTA DE 
PERSONAL 

SOLICITUD DE ALTA DE PERSONAL ANTE LA 
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS 

HUMANOS 

“SI NO PROCEDE ALTA” 
 
INFORMA A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CON 
SUS RESPECTIVOS ARGUMENTOS 

ACCIONES POSTERIORES A LA ALTA POR LA 
DRH 

RECEPCIÓN DE RENUNCIA DEL PERSONAL 

TRÁMITE DE SOLICITUD DE RENUNCIA DEL 
PERSONAL ANTE LA DRH 

VERIFICACIÓN DE FECHA DE RENUNCIA

FIN

FIN
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DIRECTOR GENERAL DE 

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS DIRECCIÓN DE RECURSOS 

FINANCIEROS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

10-DAF-P06-G01/REV.01 

“SI SE TRATA DE REGISTRO Y CONTROL DE 
ASISTENCIA” 
INSTALA SISTEMA DE CHECADO ELECTRÓNICO 
LLAMADO SISTEMA DE REPORTE DE 
ASISTENCIAS, A FIN DE QUE QUEDE 
REGISTRADA LA HORA DE ENTRADA Y SALIDA 
DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA SIDUR. 

“ QUINCENALMENTE “
RECOPILA  LA INFORMACIÓN  QUE  SE  
ALMACENÓ EN EL SISTEMA DE REPORTE DE 
ASISTENCIAS Y ANALIZA RETARDOS E 
INASISTENCIAS DE CADA UNO DE LOS  
EMPLEADOS PARA ELABORAR EL INFORME DE 
CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA 
SECRETARÍA.

RECIBE   MEMORANDO CON LA JUSTIFICACIÓN 
POR UNIDAD ADMINISTRATIVA Y TURNA A LA 
SUBDIRECCIÓN  DE RECURSOS HUMANOS. 

ELABORA REPORTE DE INCIDENCIAS DEL 
PERSONAL Y OFICIO RESPECTIVO ANTE LA 
DIRECCIÓN GRAL DE RECURSOS HUMANOS Y 
TURNA AL DIRECTOR GRAL DE ADMÓN Y 
FINANZAS PARA SU FIRMA CORRESPONDIENTE 

FIRMA Y REMITE EL OFICIO A LA SUBDIRECCIÓN 
RECURSOS HUMANOS 

”SI SE TRATA DE PAGO DE NÓMINA”
 

RECIBE DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE 
CONTROL DE FONDOS Y PAGADURÍA LA NÓMINA, 
CUENTA Y RECOGE  LOS TALONES DE CHEQUE 
PARA SU ENTREGA Y FIRMA DE RECEPCIÓN  
CORRESPONDIENTE, PREVIA ENTREGA DE LA 
NÓMINA FIRMADA DE LA QUINCENA ANTERIOR. 

ENTREGA A LOS EMPLEADOS EL TALON Y 
VERIFICA QUE FIRMEN LA NÓMINA. 
ORIGINAL.- DIRECCIÓN GENERAL DE CONTROL 
DE FONDOS Y PAGADURÍA. 
1º COPIA.- DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS 
                  HUMANOS 
2º COPIA.- ARCHIVO Y EXPEDIENTE. 

FIN

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE 
PERSONAL 

ELABORACIÓN DE INFORME DE CONTROL DE 
ASISTENCIA 

SOLICITUD DE JUSTIFICACIÓN DE 
INASISTENCIAS 

ELABORA RELACIÓN DE PERSONAL QUE TUVO 
INCIDENCIAS LA PUBLICA A UN LADO DEL RELOJ 
CHECADOR Y NOTIFICA VIA ELECTRÓNICA, 
SOLICITANDO LA JUSTIFICACION 
CORRESPONDIENTE

RECEPCIÓN DE JUSTIFICACIONES DE 
INASISTENCIAS 

ELABORACIÓN DE REPORTE Y OFICIO DE 
INASISTENCIAS

RECEPCIÓN DE NÓMINA

ENTREGA DEL TALÓN DE NOMINA AL PERSONAL

ENVÍO DE REPORTE DE INASISTENCIAS A LA 
DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 

CAPTURA EN EL SISTEMA DE REPORTE DE 
ASISTENCIA, LAS JUSTIFICACIONES DE LAS 
INCIDENCIAS QUE PROCEDAN Y ARCHIVA EN EL 
EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE PARA SU 
ACTUALIZACION. 

ENVÍA OFICIO A LA DIRECCIÓN GRAL DE 
RECURSOS HUMANOS, ADSCRITA A LA 
SECRETARÍA DE HACIENDA. 
ORIGINAL.- DIR. GRAL. DE RECURSOS HUMANOS 
1ª COPIA.- SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 
HUMANOS DE LA DAF 
2ª COPIA.- ARCHIVO Y EXPEDIENTE 

1 
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10-DAF-P06-G01/REV.01 
 

PAGO DE NÓMINA CON CHEQUE

  ”SI SE TRATA DE PAGO DE NÓMINA CON 
CHEQUE” 
RECIBE DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE 
CONTROL DE FONDOS Y PAGADURÍA LA NÓMINA, 
CUENTA Y RECOGE  LOS  CHEQUES, PARA SU 
ENTREGA Y FIRMA DE RECEPCIÓN 
CORRESPONDIENTE, PREVIA ENTREGA DE LA 
NÓMINA FIRMADA DE LA QUINCENA ANTERIOR. 

DEVOLUCIÓN DE TALONES DE CHEQUE A LA 
TESORERÍA DEL ESTADO DE PERSONAL  

DADO DE BAJA

  ”SI SE DA EL CASO DE UNA PERSONA QUE 
APARECE EN LA NÓMINA Y FUE DADO DE 
BAJA..” 
 
ELABORA OFICIO A LA TESORERÍA DEL ESTADO 
DE SONORA PARA LA DEVOLUCIÓN DEL 
CHEQUES O TALÓN DE CHEQUE.

1

ARCHIVO DE NÓMINAS

ARCHIVA COPIA DE NOMINA FIN

REVISION DE PERMISOS ECONÓMICOS 

RECIBE SOLICITUDES DE LICENCIAS PARA 
AUSENTARSE DE SUS LABORES, DE LOS 
EMPLEADOS DE SIDUR, PARA DISFRUTAR DE 
DIAS ECONOMICOS CON GOCE DE SUELDO Y 
TURNA A LA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 
HUMANOS. 

ELABORA OFICIO Y LO TURNA AL TITULAR DE LA 
DAF PARA SU FIRMA 
ORIGINAL.- DRH 
1ª COPIA.- SUBDIRECCION DE RECURSOS 
HUMANOS 
2ª COPIA.- MINUTARIO 

RECIBE Y VERIFICA EN LOS EXPEDIENTES SI 
PROCEDE O NO DICHA SOLICITUD 

FIRMA Y REMITE A LA SUBDIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS PARA SU ENVÍO A LA DRH

VACACIONES 

RECIBE OFICIO DE LA DRH DONDE INFORMA DEL 
PERIODO VACACIONAL Y SOLICITA RELACIÓN DE 
PERSONAL QUE QUEDARÁ DE GUARDIA Y LA 
FECHA EN QUE DISFRUTARAN DE SUS 
VACACIONES Y LO REMITE A LA SUBDIRECCION 
DE RECURSOS HUMANOS PARA RECABAR LA 
INFORMACIÓN

ELABORA MEMORANDUM A LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS SOLICITANDO DICHA 
INFORMACIÓN Y LA REMITE AL TITULAR DE LA 
DAF PARA FIRMA. 
ORIGINAL.- UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
1ª COPIA.- SUBDIRECCION DE RRHH 
2ª COPIA.- MINUTARIO

RECIBE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
RELACION DEL PERSONAL QUE CUBRIRA LAS 
GUARDIAS Y LA FECHA EN QUE DISFRUTARAN 

SUS VACACIONES Y LA REMITE A LA 
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

2
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10-DAF-P06-G01/REV.01 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

2

TRAMITE DE ESTIMULOS 

CONVOCA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A 
INSCRIBIRSE AL PROGRAMA DE EDUCACION 
ABIERTA. 

RECIBE A LOS INTERESADOS Y LES INFORMA DE 
LOS REQUISITOS DE INSCRIPCIÓN 

AUTORIZA Y REMITE A LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS FINANCIEROS PARA COMPROMETER 
EL PAGO 

RECIBE Y ELABORA RELACIÓN DEL PERSONAL 
DE LA SECRETARÍA CON LA INFORMACIÓN 

SOLICITADA POR LA DRH Y LA ENVÍA PARA FIRMA 
DEL DIR GRAL DE LA DAF 

RECIBE OFICIO, LO FIRMA Y REMITE ALA 
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PARA 

SER ENVIADO A LA DIRECCION GRAL DE 
RECURSOS HUMANOS 

CONTROLA LAS FECHAS DEL PERSONAL QUE 
CUBRIO LAS GUARDIAS, PARA QUE 

POSTERIORMENTE EL PERSONAL GOCE DE SUS 
VACACIONES TOMANDO EN CUENTA LAS 

CARGAS DE TRABAJO DE CADA UA

FIN

CAPTURA EN EL SISTEMA DE ISEA (IOSAD 4.0) LA 
PREINSCRIPCIÓN DEL NUEVO ESTUDIANTE, 
PARA POSTERIORMENTE ACUDIR A ISEA A 
FORMALIZAR LA INSCRIPCION

REALIZAR LA PETICION DE MATERIAS DE LOS 
ESTUDIANTES INSCRITOS, DE ACUERDO A LA 
CALENDARIZACIÓN VIGENTE

ACUDE A ISEA POR LOS RECIBOS DE PAGO DE 
LOS EXAMENES Y LOS REQUISITA MEDIANTE 
FORMATO DE SERVICIO, PARA AUTORIZACION 
DEL DIRECTOR GENERAL DE LA DAF

RECIBE EL CHEQUE CORRESPONDIENTE POR EL 
PAGO DE LOS EXÁMENES Y ACUDE AL BANCO 

ACUDE A ISEA A ENTREGAR EL COMPROBANTE 
CORRESPONDIENTE, AL ÁREA ADMINISTRTIVA. 
VERIFICA EN EL SIETEMA DE ISEA (SIOSAD 4.0) 
LAS CALIFICACIONES DE LOS EXAMENTES DE 
LOS ALUMNOS E INFORMA DE ESTAS A CADA 
ALUMNO 

FIN

EVALUACION DE CLIMA LABORAL, 
DESCRIPCIONES DE PUESTO Y DESEMPEÑO 

“PREVIO A LA APLICACIÓN DE LA EVALUACION” 
RECIBE OFICIO DE LA DRH CON LA SOLICITUD DE 
PERSONAL ASIGNADO PARA TOMAR EL CURSO 
DE CAPACITACION PARA LA APLICACIÓN DE LAS 
EVALUACIONES EN BASE AL PLAN 
CALENDARIZADO DE ACTUALIZACIONES Y LOS 
REMITE A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS 
HUMANOS 

ASIGNA PERSONAL ENCARGADO PARA DICHAS 
TAREAS 

RECIBE OFICIO DE LA DRH CON LAS 
INDICACIONES PARA EL LLENADO DE LOS 
FORMATOS Y REMITE A LA SUBDIRECCION DE 
RECURSOS HUMANOS 

REALIZA MEMORÁNDUM PARA CADA UNA DE LAS 
UA ANEXANDO COPIA DE LAS INDICACIONES Y 
SUPERVISA QUE SE LLEVE A CABO EN TIEMPO Y 
FORMA. 
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO 
 

SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL ARCHIVO 
EN TRAMITE Y DE CONCENTRACIÓN 

HOJA 1 DE 1 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P07/REV.01 FECHA DE ELABORACIÓN: 
03/08/12 

 
No. REGISTRO RESPONSABLE / 

PUESTO 
RESGUARDO 

TIPO TIEMPO UBICACION

1 

Formato de 
Indicaciones 

Generales para la 
Recepción de 

Archivo 

Coordinador de Archivo Papel / Electrónico 18 años Coordinación de 
Archivo 

2 

Memorándum de 
aviso de no 

procedencia de 
contratación 

Coordinador de Archivo Papel / Electrónico 18 años Coordinación de 
Archivo 

3 Transferencia 
Primaria Coordinador de Archivo Papel / Electrónico 18 años Coordinación de 

Archivo 

4 
Formato para 
préstamo de 
Expedientes 

Coordinador de Archivo Papel / Electrónico 18 años Archivo General 

5 

Formato Solicitud de 
Préstamo de 

Expediente en 
Archivo de 

Concentración 

Coordinador de Archivo Papel / Electrónico 18 años Archivo de 
Concentración 
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VERIFICACIÓN DE LA EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL ARCHIVO 
EN TRAMITE Y DE CONCENTRACIÓN 

HOJA 1 DE 1 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P07/REV.01 FECHA DE VERIFICACION: 
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS 
1 Recibió al enlace de archivo vía económica y entregó el formato de 

indicaciones generales. 
  

    
2 Recibió memorando de la Unidades Administrativas solicitando el 

resguardo de archivo 
  

    
3 Recibió físicamente el material especificado en el memorándum, en 

coordinación con el enlace de la Unidad Administrativa clasificó la 
información en activa y semiactiva. 

  

    
4 Asignó el número topográfico dentro del archivo general a la 

documentación activa 
  

    
5 Elaboró una transferencia primaria hacia el archivo de 

concentración para la documentación semiactiva y Asignó número 
topográfico en el archivo de concentración. 

  

    
6 Se Recibió la transferencia y asignó lugar en el archivo de 

concentración. 
  

    
7 Recibió al enlace de archivo o persona asignada y autorizada   
    

8 Buscó el expediente en forma digital y entregó al interesado   
    

9 Realizó préstamo del expediente al usuario en el sitio, o llenó el 
formato correspondiente para préstamo de hasta 30 días 

  

    
10 Elaboró el formato de requisición para el responsable del archivo de 

concentración autorizando la entrega del expediente 
  

    
11 Realizó la transferencia de las remesas de documentos, cuya 

vigencia ha concluido dentro del archivo de trámite, para su guarda 
precautoria en archivo de concentración y asignó el nuevo número 
topográfico. 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 
FORMATO DE INDICACIONES GENERALES PARA ENTREGA DE ARCHIVO 
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FORMATO PARA PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE 
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FORMATO DE SOLICITUD DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE EN ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 
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SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 

 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 
DIAGRAMA DE FLUJO 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS 

Fecha de Elaboración : 
03/08/12 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE Y DE CONCENTRACIÓN 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:  10-DAF-P07/REV.01 
 

DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

COORDINADOR DE ARCHIVO RESPONSABLE DE ARCHIVO DE 
CONCENTRACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10-DAF-P07-G01/REV.01 

INICIO 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

RECIBE MEMORANDUM DE LAS DIFERENTES 
UA SOLICITANDO EL RESGUARDO DE ARCHIVO 
EN LA COORDINACIÓN Y LO REMITE AL ÁREA 
CORRESPONDIENTE 

RECIBE AL ENLACE DE ARCHIVO VIA 
ECONÓMICA PARA ENTREGAR EL FORMATO DE 
INDICACIONES GENERALES. 

RECEPCION DE DOCUMENTACION

SERVICIO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

RECIBE FISICAMENTE EL MATERIAL ESPECIFICADO
EN EL MEMORANDUM Y EN COORDINACIÓN CON 
EL ENLACE DE LA UA SEPARA LA 
DOCUMENTACION ATIVA Y SEMIACTIVA 

“SI ES DOCUMENTACION ACTIVA” 
ASIGNA NÚMERO TOPOGRÁFICO DENTRO DEL 
ARCHIVO GENERAL (DENTRO DE SIDUR)

“SI ES DOCUMENTACION SEMIACTIVA” 
ELABORA TRANSFERENCIA PRIMARIA HACIA EL 
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN Y SE ASIGNA UN 
NUEVO NÚMERO TOPOGRÁFICO 

RECIBE TRANSFERENCIA Y ASIGNA UN LUGER EN 
EL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

RECIBE AL ENLACE DE ARCHIVO O A UNA 
PERSONA ASIGNADA POR EL TITULAR DE LA UA 
PREVIA AUTORIZACIÓN 

“SI SE ENCONTRARA EN EL ARCHIVO DE 
CONCENTRACIÓN” 
ELABORA FORMATO DE REQUISICIÓN PARA EL 
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE 
CONCENTRACIÓN AUTORIZANDO LA ENTREGA DEL
EXPEDIENTE

“SI SE ENCONTRATA EN EL ARCHIVO GENERAL”
REALIZA PRÉSTAMO DEL EXPEDIENTE AL USUARIO
EN EL SITIO O PRÉSTAMO HASTA POR 30 DÍAS, 
PREVIO LLENADO DE FORMATO

REALIZA LA BUSQUEDA DEL EXPEDIENTE DE 
MANERA DIGITAL Y ENTREGA AL INTERESADO 

ORGANIZA LA DOCUMENTACION DE LOS 
EXPEDIENTES CUYA VIGENCIA A CONCLUIDO 
DENTRO DEL ARCHIVO DE TRÁMITE Y REALIZA 
LA TRANSFERENCIA DE LAS REMESAS DE 
DOCUMENTOS PARA SU GUARDA PRECAUTORIA 
EN ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN, DONDE SE LE 
ASIGNE UN NUEVO NUMERO TOPOGRAFICO. 

TRANSFERENCIA DE ARCHIVO

1

1 

1 



Dirección General de Administración y Finanzas 
Manual de Procedimientos 

89 
Secretaría de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    VII.- BIBLIOGRAFÍA. 
 
 

 
 
 
 
 

• REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA Y 
DESARROLLO URBANO, Boletín Oficial Número 49, sección I, del 18 de Junio del 
2007 

 
 

• GUÍA TÉCNICA - 2010 PARA LA ELABORACIÓN DE MANUALES DE 
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA GENERAL 

 
 
 

 
 
 

 




