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- INTRODUCCION

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 Direccion General de Administracion
y Finanzas, cuidando que éstas atiendan a la vision y misibn de la Secretaria de
Infraestructura y Desarrollo Urbano, desarrollandose conforme a la Guia para la Elaboracion
de Manuales de Procedimientos emitidos por la Secretaria de la Contraloria General.

Este documento constituye una fuente formal y permanente de informacion y
orientacion sobre la forma de ejecutar un trabajo determinado, siendo una guia de consulta
ya que proporciona al personal una vision integral del sistema operativo en su conjunto, asi
como las interrelaciones de los oOrganos administrativos en la realizacion 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, asi como los procedimientos desarrollados con el propédsito de promover el
desempeiio eficiente de esta Unidad Administrativa.

Cabe sefialar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de
la unidad, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano
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II.- OBJETIVO DEL MANUAL

Compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos que se
realizan al interior de la Direccién General de Administracion y Finanzas, estableciendo de
manera formal los métodos y técnicas de trabajo, precisando las responsabilidades de cada
una de las areas que interviene en la ejecucién, control y evaluaciéon de los mismos, asi
como su interrelacion.
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 03/08/12

Hoja: lde?2

CODIGO

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

No. DE
REVISION

FECHA DE
EMISION

IDENTIFICACION DEL
CAMBIO

10-DAF-RP/REV.01

RED DE PROCESOS

01

03/08/12

Se modificé el codigo,
se adicionaron 2
nuevos procedimientos
identificados en la
nueva red como
procedimiento No. 2 y
No. 7.

10-DAF-P01/REV.01

Elaboracion del
Procedimiento

01

03/08/12

Modificacion de
cédigos, se adecud el
objetivo del
procedimiento, en el
inventario de registro
se modifico el tiempo
de resguardo.

10-DAF-P02/REV.01

Elaboracion del
Procedimiento

00

03/08/12

Nuevo Procedimiento.

10-DAF-P0O3/REV.01

Elaboracion del
Procedimiento

01

03/08/12

Modificacion de
cédigos, se modificaron
los puntos 4.2, 4.3y se

adicionan los puntos
6.3; se modificaron las
actividades de la
Verificacion de la
ejecucion del
procedimiento; en el
inventario de registro
se modificé el tiempo
de resguardo.

10-DAF-P04/REV.01

Elaboracion del
Procedimiento

01

03/08/12

Modificacion de
cédigos, se modificaron
las politicas, se elimind

elpunto4y4.1yse
recorrieron las demas
actividades; en el
inventario de registro
se modificé el tiempo
de resguardo.

SIP-FO8/REV.01
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REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Fecha: 03/08/12

Hoja: 2de?2
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CODIGO NOMBRE DEL No. DE FECHA DE IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO REVISION EMISION CAMBIO

Modificacion de codigos,
se modificaron las
politicas; se modificaron
las actividades 3.1y 4.1,
se elimina la actividad 9 y
Elaboracion del se recorre la numeracion,

10-DAF-PO5/REV.01 P o 01 03/08/12 realizando algunas
rocedimiento ;
adecuaciones en el
inventario de registro se
modifico el tiempo de
resguardo y los registros
de acuerdo al
procedimiento.

Modificacion de codigos,
se modifico el objetivo, se
modificaron las politicas,
se modifica actividad 3.1,
adiciona actividades 10.2 y
10.3, cambia 12.1y
agrega 12.2, se modifican
actividades de la 14 a la
17 y se adicionan de la 18
01 03/08/12 ala 22.4; En el inventario
de registro se ajustaron los
registros de acuerdo a la
descripcion de actividades
y se modificé el tiempo de
resguardo. La verificacion
de la ejecucidn del
procedimiento se modifico
de acuerdo a los cambios
en las actividades.

Elaboracion del

10-DAF-PO6/REV.01 N
Procedimiento

10-DAF-PO7/REV.01 Elaboracion del 00 03/08/12 Nuevo Procedimiento.
Procedimiento

SIP-FO8/REV.01
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Fecha de Elaboracién [ Hojas
03/08/12 | 1de?2
Cédigo de la Red
10-DAF-RP/REV.01
DIR FACULTAD MACRO’:’%OCESO No. SUBPROCESO TIPO RESPONSABLE PRODUCTO INDICADOR No. PROCEDIMIENTO PRODUCTO INDICADOR CLIENTE
- No. DE UNIDADES
DIRECTOR GENERAL | . PRESUPUESTO PRESUPUESTO DE ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO CALENDARIZACIONES ADMTIVAS DE LA
441 E 6 2 RECURSOS FINANCIEROS SOPORTE DE ADMINISTRACION 1 DE EGRESOS DE GASTO | DE GASTOS POR UA/ SIDUR
CORRIENTE EGRESOS AUTORIZADO DE EGRESOS DE GASTO .
Y FINANZAS R R e CORRIENTE TOTAL DE UNIDADES ¥ SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVAS HACIENDA
No. TRANSFERENCIA
ELECTRONICA DE
GASTOS INDIRECTOS
DIRECTOR GENERAL TRANSFERENCIA DE ELECTROMICA DE ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE | . [RANSFERENCIADE DE OBRA ADMTIVAS DE LA
441 E 6 2 RECURSOS FINANCIEROS SOPORTE DE ADMINISTRACION AR A A R ONCA O e 2 O DE ANPROYECTODE | GASTOS INDRECTOSDE | TRAMITADAS / No. DE as !
Y FINANZAS o OBRA PUBLICA SOLICITUDES DE prOSR s
GASTOS DIVERSOS
RECIBIDAS PARA
PAGO
No. DE RECURSOS UNIDADES
DIRECTOR DE . ORDEN DE PAGO Y
441 E 6 2 RECURSOS FINANCIEROS SOPORTE RECURSOS ORDEN DE PAGO RECUPERACION DE 3 [TRAMITE DE FONDO REVOLVENTE| FONDO REVOLVENTE | RECUPERADOS/No. | ADMTIVAS DE LA
pRECURSOS EMITIDA GASTOS DO REVOLE DE REEMBOLSOS SIDUR
TRAMITADOS PROVEEDORES
No. DE SOCITUDES DE
MATERIALES Y UNIDADES
SUBDIRECTOR MATERIAL ADQUIRIDO . ORDEN DE COMPRA, ADMTIVAS DE LA
441 E 6 15 | SERVICIOS Y MATERIALES SOPORTE DE BIENES Y ORDEN DE COMPRA Y SERVICIO 4 | ADQUISICION DE MATERIALES | maTERIAL ADQUIRIDO | ATENDIDOS No. DE SIDUR
SERVICIOS PRESTADO Y SERVICIO PRESTADO
DE MATERIALES SECRETARIO
Y SERVICIOS
PRESENTADAS
UNIDADES
No. DE INVENTARIOS ADMTIVAS
SUBDIRECTOR UN eV ENTARIO PR INVENTARIO ELABORACION Y ACTUALIZACION|  WNNVERTARIO DE | acTuaLizADO DE LA DE LA SIDUR
441 E 6 16 INVENTARIOS SOPORTE DE BIENES Y a0, ASVENTARIO. 5 | DEL INVENTARIO DE ACTIVO AH A SIDUR / INVENTARIOS | SECRETARIO
SERVICIOS ACER LS < FIJO Y VEHICULOS Ao S < [PROGRAMADOS PARA|  COM. ESTATAL
LA SIDUR DE BIENES Y
CONCESIONES
No. DE
UN EXPEDIENTE EXPEDIENTE un ExpeDIENTE (AT DR e Rt | ADMTIVAS D LA
SUBDIRECTORADE |- UNITARIO PERSONAL | s c1(jaL1zADO POR ADMINISTRACION DE RECURSOs | UNITARIO PERSONAL | “eyyp1 ADo DE LA SIDUR
441 E 6 17 RECURSOS HUMANOS SOPORTE RECURSOS CON LA INFORMACION 6 CON LA INFORMACION
EMPLEADO HUMANOS SIDUR/ TOTALDE | DIREC. GRAL DE
HUMANOS REFERENTE AL REFERENTE AL
AT AT EXPEDIENTES DE RECURSOS
EMPLEADO DE HUMANOS

LA SIDUR

SIP-FO1/REV.01
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03/08/12

10-DAF-RP/REV.01

4-4.1

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

SOPORTE

SUBDIRECTORA DE
RECURSOS
HUMANOS

PROPORCION DE
UNIDADES

ADMINISTRATIVAS
CON CUADRO
GENERAL DE

CLASIFICACION
IARCHIViISTICA=NUMER|
o

DE UNIDADES
REGISTRO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVAS
ARCHIVOS SEPARACION DE VALORADOS CON CUADRO
VALORADOS GENERAL DE
DOCUMENTOS ACTIVOS ;
0 SEMI-ACTIVOS CLASIFICACION
REGISTRO DE CLASIFICACION DE  |ARCHIVISTICA/ TOTAL
INFORMACION CON LA INFORMACION DE UNIDADES

CLASIFICACION DE
RESERVADA O
CONFIDENCIAL

REGISTRO DE ARCHIVO
SEGUN TIEMPO DE
GUARDA

PRESTAMO DE
EXPEDIENTES

ADMINISTRACJON DEL ARCHIVO
EN TRAMITE Y DE
CONCENTRACION

EN RESERVADA
O CONFIDENCIAL

REGISTRO DE LOS
DOCUMENTOS

POR TIEMPO DE GUARDA

ADMINISTRATIVAS

PROPORCION DE
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
CON CATALOGO DE

BE DOCUMENTOS AL DISPOSICION
REGISTRO DE ARCHIVO ARCHIVO DE DOCUMENTAL/ TOTAL
SEGUN SU DESTINO DOCUMENTOS PARA DE UNIDADES

FINAL (BAJA O
ARCHIVO HISTORICO)

CONCENTRACION

BAJA O ARCHIVO
HISTORICO

ADMINISTRATIVAS
PROPORCION DE
REUNIONES
REALIZADAS CON EL
COMITE INTERNO=
No. DE REUNIONES
DEL COMITE INTERNO
REALIZADAS / No. DE
REUNIONES
PROGRAMADAS

LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
DE LA SIDUR

EL EJECUTIVO
ESTATAL

01 PLANEACION A DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
02 OBRA PUBLICA R ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE Lic. Gildardo Araque C.P. Ruben Arteaga Ing. José Inés Palafox
Castellanos Cordova Nufiez
03 ORDENAMIENTO TERRITORIAL C OBRA PUBLICA
04 TRANSPORTE D TRANSPORTE DIRECTOR GENERAL DE SECRETARIO DE
. . D'REC;%T\,?;EFES;JRSOS ADMINISTRACION Y INFRAESTRUCTURA Y
05 CUMPLIMIENTO AL MARCO LEGAL E INVESTIGACION Y ASESORIA FINANZAS DESARROLLO HUMANO
06 GESTION ADMINISTRATIVA F COMUNICACIONES
07 SERVICIO DE APOYO A LA FUNCION

SIP-FO1/REV.01
10
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== Fecha: 03/08/12
Hoja: lde?2
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
) . FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE REVISION ELABORACION
Red de Procesos de la Direccion General
10-DAF-RP/REV 01 de Administracion y Finanzas 01 03/08/12
PROCEDIMIENTOS
Elaboracion de Anteproyecto de
10-DAF-PO1/REV.01 Presupuesto de Egresos de Gasto 01 03/08/12
Corriente.
Elaboracién de Anteproyecto de Gasto
10-DAF-P0O2/REV.00 de Inversién Indirectos 00 29/06/12
10-DAF-PO3/REV.01 Tramite de Fondo Revolvente 01 03/08/12
10-DAF-P0O4/REV.01 Adquisicion de Materiales y Servicios 01 03/08/12
Elaboracién y Actualizacion del
10-DAF-PO5/REV.01 Inventario 01 03/08/12
de Activo Fijo y Vehiculos
10-DAF-P0O6/REV.01 Administracion de Recursos Humanos 01 03/08/12
Administracion del Archivo en Tramite y
10-DAF-PO7/REV.00 de Concentracion 01 03/08/12
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
10-DAF-P02-FO1/REV.00 | - Recibo de Transferencia Electrénica 00 29/06/12
10-DAF-P04-FO01/REV.01 | -Orden de Compra. 01 03/08/12
10-DAF-P04-FO02/REV.01 | -Requisicién de materiales. 01 03/08/12
10-DAF-P04-FO3/REV.01 | -Orden de Trabajo y/o Servicios 01 03/08/12
-Inventario de Mobiliario, Equipo de
10-DAF-P05-FO1/REV.01 Oficina y Otros Bienes Muebles 01 03/08/12
10-DAF-P05-F02/REV.01 | -Inventario de Equipo de Cémputo 01 03/08/12
10-DAF-P05-F03/REV.01 | -Resguardo Vehicular 01 03/08/12
10-DAF-PO6-FOL/REV.01 | fforme de Control de Asistencia del 01 03/08/12
Formato de Indicaciones generales para
10-DAF-P07-FO01/REV.00 entrega de archivo. 00 03/08/12
10-DAF-P07-F02/REV.00 Formato para préstamo de expediente 00 03/08/12
Formato de Solicitud de Préstamo de
10-DAF-P07-FO3/REV.00 Expediente en Archivo de Concentracion 00 03/08/12
ANEXOS
-Diagrama de flujo del procedimiento
para la Elaboracién de Anteproyecto de
10-DAF-P01-G01/REV.01 Presupuesto Egresos de Gasto 01 03/08/12
Corriente.
-Diagrama de flujo del procedimiento
10-DAF-P02-G0O1/REV.00 | para la Elaboracién de Anteproyecto de 00 29/06/12
Gasto de Inversién Indirectos
-Diagrama de flujo del procedimiento de
10-DAF-P03-G01/REV.01 | Tramite de Reembolso de Fondo 01 03/08/12
Revolvente
) ~ ~ -Diagrama de flujo del procedimiento
10-DAF-P04-G01/REV.01 para la Adquisicion de Materiales y 01 03/08/12
Servicios.

SIP-FO7/REV.01
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LISTA MAESTRA

Fecha: 03/08/12
Hoja: 2de?2
. , FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE REVISION ELABORACION
ANEXOS
-Diagrama de flujo del procedimiento de
10-DAF-P05-G01/REV.01 |Elaboracion y Actualizacién del Inventario 01 03/08/12
de Activo Fijo y Vehiculos.
-Diagrama de flujo del procedimiento de
10-DAF-PO6-GOL/REV.01 | »yministracién de Recursos Humanos 01 03/08/12
- Diagrama de flujo del procedimiento de
10-DAF-P07-G01/REV.00 | Administracion del Archivo en proceso y 01 03/08/12
de Concentracion.

SIP-FO7/REV.01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

HOJA

1 [oE | 4

ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:. DE GASTO CORRIENTE

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | 10-DAF-P0O1/REV.01 | FECHA DE EMISION: | 03/08/12

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer los servicios, recursos materiales y humanos necesarios para cumplir con los programas de
la dependencia a través de la formulacién del anteproyecto de presupuesto de egresos de gastos
corriente para la SIDUR de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda.

II. ALCANCE

Aplica a las unidades administrativas de la SIDUR en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto
de egresos de gasto corriente.

lll. DEFINICIONES

SIDUR: Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano
DAF: Direccién General de Administracion y Finanzas
DPE: Direccién General de Programacion y Evaluaciéon
S.H.: Secretaria de Hacienda

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

-Reglamento Interior de la SIDUR

-Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios relacionados con Bienes Muebles
de la Administracion Publica Estatal.

-Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico.

-Manual de Organizacién de la Direccién General de Administracion y Finanzas

V. POLITICAS

-Se solicitara a las diferentes unidades administrativas, el envio de la informacion relativa al
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de Gasto Corriente

-Se enviara el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de Gasto Corriente debidamente integrado a
la Secretaria de Hacienda en los plazos establecidos por esta.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica

VIl. ANEXOS

10-DAF-P01-G01/REV.01 Diagrama de Flujo del Procedimientos Elaboracién de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de Gasto Corriente

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Tramitacion de acciones previas a la elaboracion
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
Secretario 1.1 Recibe oficio de inicio de la Secretaria de Hacienda
para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto

de gasto corriente y turna.

Director General 1.2 Recibe la plantila de personal de la Secretaria
de Administracion (SIDUR) para su revision y analisis.
y Finanzas

SIP-FO2/REV.01
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2 |[pE [ 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DE GASTO CORRIENTE

ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-P0O1/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Director General
de Administraciéon
y Finanzas

Secretario

Director General
de Administracién
y Finanzas

Director de
Recursos
Financieros

Director General
de Administraciéon
y Finanzas

Director General
de Administraciéon
y Finanzas

13

1.4

15

2.1

2.2

3.1

“Revisa, si existen modificaciones”

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

Envia mediante memorando el oficio de inicio de la S.
H. del proceso de elaboracion del anteproyecto de
Presupuesto de Egresos a la DAF Y DPE.

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

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

y envio del Anteproyecto de

Recibe, firma y envia los memorandos a los titulares
de las unidades administrativas de la Secretaria.
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

Original.- Unidad Responsable

Copia.- Direccion General de Administracion y
Finanzas.

Recepcién de la Informacién de las Unidades
Administrativas.

“Posteriormente”

Recibe memorandos con la informacion relativa a la
programacion anual de los gastos de cada unidad
responsable para la elaboracion del anteproyecto de
Presupuesto de Egresos y turna en forma econémica
al Director de Recursos Financieros.

Oficio de envio de
Modificaciones a la plantilla

Memorando para que se
elabore el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos

Memorandos de envio de
guias para elaborar el Ante-
proyecto de Presupuesto por

Unidad Administrativa

Memorandos Firmados

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DE GASTO CORRIENTE

ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-P0O1/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Director de
Recursos
Financieros

Director General
de Administracién
y Finanzas

Secretario

Director General
de Administracién
y Finanzas

Director de
Recursos
Financieros

4.1

4.2

4.3

4.4

5.1

5.2

6.1

6.2

Anélisis y captura de informacién.
Analiza la informacion anteriormente mencionada,
recibida del Director de la DAF para su cumplimiento.

“Si no procede”

Remite memorando a la UA responsable que elabord
el documento, informando los motivos para que
nuevamente sea elaborado el documento.

“Si procede”

Captura la informacién relativa a la programacion
anual de los gastos de cada unidad responsable en
el Sistema Integral de Informacién y Administracion
Financiera (SIIAF) tanto de las metas programadas
asi como los recursos solicitados para las mismas y
genera los reportes respectivos y turna al Director de
la DAF para revision.

“Si existen modificaciones”

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

Revision y autorizacién de lainformacioén

“Si no existen modificaciones”

Autoriza y gira instrucciones para que el documento
sea presentado al C. Secretario, mediante
memorando

“Si el documento es autorizado”

Envia a la Direccion General de Administracion y
Finanzas.

Envio del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos ala Secretaria de Hacienda

Solicita a la Direccién de Recursos Financieros que
elabore el oficio donde la Secretaria envia el
anteproyecto de Presupuesto de Egresos a la
Secretaria de Hacienda para su revision.

Elabora oficio de envio del anteproyecto de
presupuesto de egresos de la SIDUR y turna al
Director General de Administracion y Finanzas para
su revision.

Memorando de no
procedencia

Memorando para la
autorizacion del documento

Memorando de documento
autorizado

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DE GASTO CORRIENTE

ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

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

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director General 6.3. Revisa y turna oficio al C. Secretario para su firma
de Administracion de autorizacion.
y Finanzas
Secretario 6.4  Envia oficio de autorizacion firmado a la Direccion
General de Administracién y Finanzas.
Director General 6.5 Recibe oficio de autorizaciéon del anteproyecto de Oficio de Envio de
de Administracion Presupuesto de Egresos de Gasto Corriente y anexa Anteproyecto de
y Finanzas los documentos y envia a: Presupuesto de Egresos
Original.- Secretaria de Hacienda.
1° Copia.- Secretaria (SIDUR)
2° Copia.- Direccion General de Presupuesto
3° Copia.- Direccion General de Admon. y Finanzas
4° Copia.- Archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Lic Gildardo Araque Castellanos C.P. Ruben Arteaga Cérdova Ing. José Inés Palafox Nufiez
Dir. de Recursos Financieros D.G.de Admon. Y Finanzas Secretario de la SIDUR.

SIP-FO2/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ANTEPROYECTO

DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE GASTO CORRIENTE

HOJA1DE 1

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

FECHA DE ELABORACION:

03/08/12
RESPONSABLE / RESGUARDO
No. RECLSTRG PUESTO TIPO TIEMPO UBICACION
Oficio de envio de DIRECTOR GENERAL PAPEL i DIRECCION
1 Modificaciones ala | DE ADMINISTRACION | | cCTRANICO 18 ANOS DE RECURSOS
plantilla Y FINANZAS FINANCIEROS
Memorando para que
se elabore el DIRECTOR GENERAL PAPEL 5 DIRECCION
2 Anteproyecto de DE ADMINISTRACION 18 ANOS DE RECURSOS
Presupuesto de Y FINANZAS FINANCIEROS
Egresos
Memorandos de envio
de guias para elaborar | DIRECTOR GENERAL PAPEL ) DIRECCION
3 Anteproyecto de DE ADMINISTRACION 18 ANOS DE RECURSOS
Presupuesto por Y FINANZAS FINANCIEROS
Unidad Administrativa
DIRECTOR GENERAL DIRECCION
4 Memoragdo deno | e ADMINISTRACION PAPEL 18 AROS DE RECURSOS
procedencia Y FINANZAS FINANCIEROS
DIRECTOR GENERAL DIRECCION
5 MeAm?ra.”do. para | e ADMINISTRACION PAPEL 18 ANOS DE RECURSOS
utorizacion Y FINANZAS FINANCIEROS
6 Memorando de SECRETARIO PAPEL 18 ANOS SECRETARIA
Autorizacion
Oficio de Envio de DIRECTOR GENERAL DIRECCION
7 Apnteproyectto ge DE ADMINISTRACION PAPEL 18 AROS DE RECURSOS
resupuesto ae Y FINANZAS FINANCIEROS

Egresos

SIP-FO3/REV.01
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

HOJA1DE 1

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

FECHA DE VERIFICACION:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS
Se recibié el oficio de autorizacion de la Secretaria de Hacienda
1 para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de gasto
corriente.

Se recibié de la Subsecretaria de Egresos la plantilla de personal de
2 la Secretaria (SIDUR) para revision.

Se enviaron los memorandos a los titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria, con la solicitud de las metas

3 .

programadas y los recursos presupuestados para integrar el
anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
Se capturé la informacion relativa a la programaciéon anual de los
gastos de cada unidad responsable en el Sistema Integral de
Informacién y Administracién Financiera (SIIAF) tanto las metas asi
como los recursos solicitados.

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

6 El C. Secretario autoriz6 y giré instrucciones para que el documento

sea presentado ante la Secretaria de Hacienda para su revision.

Nombre Y Firma del Verificador

SIP-FO4/REV.01
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Hoja 1 de 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Fecha de Elaboracion: 03/08/12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE

GASTO CORRIENTE

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

SECRETARIO DE DIRECTOR GENERAL DE DIRECTOR DE RECURSOS TITULARES DE LAS UNIDADES
INFRAESTRUCTURA Y ADMINISTRACION Y FINANCIEROS ADMINISTRATIVAS
DESARROLLO URBANO FINANZAS
INICIO

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

TRAMITACION DE ACCIONES PREVIAS A

LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO \_4’_
DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

“REVISA, SI EXISTEN

MODIFICACIONES"

RECIBE OFICIO DE LA S.H. DONDE LE REGRESA MEDIANTE OFICIO A LA
SOLICITA LA ELABORACION DEL SUBSECRETARIA DE EGRESOS CON
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LAS ADECUACIONES, PARA QUE SE
GASTO CORRIENTE Y TURNA REALICEN LOS CAMBIOS

ENViA MEDIANTE MEMORANDO EL
OFICIO DE LA S.H. DEL PROCESO DE
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO

DE PRESUPUESTO DE EGRESOS A
LA DAF Y DPE

RECIBE MEMORANDO DEL C.
SECRETARIO PARA EL INICIO DEL
PROCESO DE ELABORACION DEL

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS Y GIRA INSTRUCCIONES AL
DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS
PARA QUE PROCEDA A RECABAR LA

\NFORMAC\C’)NRELAT\VA ALA
PROGRAMACION ANUAL DEL GASTO

ELABORACION Y ENVIO DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

RECIBE OFICIO Y ELABORA 11
MEMORANDOS Y 11 TANTOS DE LAS
GUIAS 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 SECRETARIA. ANEXO CON d
<«

LA SOLICITUD DE LAS METAS
[PROGRAMADAS Y LOS RECURSOS
[PRESUPUESTADOS PARA LAS MISMAS A FIN
[DE INTEGRAR EL ANTEPROYECTO DE
RESUPUESTO DE EGRESOS

ORIGINAL.- UNIDAD RESPONSABLE
COPIA.- DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECIBE MEMORANDO Y ELABORA LA
PROGRAMACION ANUAL DE LOS GASTOS DE
SU UNIDAD ADMINISTRATIVA A FIN DE

A 4

TURNARLO A LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION PARA SU REVISION

RECEPCION DE LA INFORMACION DE LAS :
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

RECIBE MEMORANDO CON LA INFORMACION
RELATIVA A LA PROGRAMACION ANUAL

DE LOS GASTOS DE CADA UNIDAD
RESPONSABLE PARA LA ELABORACION DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS Y TURNA EN FORMA ECONOMICA
AL DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS ANALISIS Y CAPTURA DE
INFORMACION

ANALIZA LA INFORMACION
ANTERIORMENTE MENCIONADA,
P | RECIBIDA DEL DIRECTOR DE LA DAF

PARA SU CUMPLIMIENTO

“PROCEDE”

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

10-DAF-P01-G01/REV.01
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Hoja 2 de 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Fecha de Elaboracion: 03/08/12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE

GASTO CORRIENTE

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

SECRETARIO DE
INFRAESTRUCTURA'Y
DESARROLLO URBANO

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECTOR DE RECURSOS
FINANCIEROS

TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

“SI EL DOCUMENTO ES
AUTORIZADO"

ENVIA EL PRESUESTO DE EGRESOS

REVISA LA INFORMACION RECIBIDA

CAPTURA LA INFORMACION RELATIVA A LA
PROGRAMACION ANUAL DE LOS GASTOS DE

CADA UNIDAD RESPONSABLE EN EL SISTEMA SIIAF
TANTO LAS METAS PROGRAMADAS ASI COMO LOS
RECURSOS SOLICITADOS PARA EL CUMPLIMEINTO
DE ESTAS Y GENERA LOS REPORTES RESPECTIVOS
Y TURNA AL DIRECTOR DE LA DAF PARA REVISION

A

DEL ANTEPROYECTO DE EGRESOS

<
<«

Sl

EXISTEN

MODIFICACION

REVISION Y AUTORIZACION DE LA
INFORMACION

AUTORIZA Y GIRA INSTRUCCIONES

A LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

PARA QUE EL DOCUMENTO SEA
PRESENTADO AL C. SECRETARIO,
MEDIANTE MEMORANDO

\_/_

ENVIO DE ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS A LA
SECRETARIA DE HACIENDA

\ 4

SOLICITA A LA DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS QUE
ELABORE EL OFICIO DONDE LA
SECRETARIA ENVIA EL

RECIBE EL DIRECTOR DE RECURSOS

FINANCIEROS CON LAS ADECUACIONE:!
PARA QUE REALIZAR LOS CAMBIOS EN
EL SISTEMA DE COMPUTO.

ELABORA OFICIO DE ENVIO DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
DE EGRESOS DE LA SIDUR Y TURNA
AL DIRECTOR GENERAL DE

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
DE EGRESOS A LA SECRETARIA DE
HACIENDA PARA SU REVISION

PP ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA
SU REVISION.

10-DAF-P01-GO1/REV.01
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Hoja 3 de 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Fecha de Elaboracion: 03/08/12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE

GASTO CORRIENTE

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

SECRETARIO DE DIRECTOR GENERAL DE DIRECTOR DE RECURSOS
INFRAESTRUCTURA'Y ADMINISTRACION Y FINANCIEROS
DESARROLLO URBANO FINANZAS

TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

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

ENVIA OFICIO DE
AUTORIZACION FIRMADO A LA
DIRECCION GRAL. DE ADMON
Y FINANZAS

A

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS DE GASTO CORRIENTE Y
ANEXA LOS DOCUMENTOS Y ENVIA A:
P”| ORIGINAL:- SECRETARIA DE HACIENDA

19 COPIA:- SECRETARIA DE INFRAES-
TRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

29 COPIA:- DIR. GRAL. DE PRESUPUESTO
3° COPIA:- DIR. GRAL. DE ADMON

Y FINANZAS
4° COPIA:- ARCHIVO

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

10-DAF-P01-G01/REV.01
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ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE GASTO DE INVERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDIRECTOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | 10-DAF-P0O2/REV.00 | FECHA DE EMISION: | 03/08/12

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar y registrar los gastos indirectos de las obras publicas del gasto de inversién autorizado de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda para administrar los recursos
de operacion.

II. ALCANCE

Aplica para la Direccion General de Administracion y Finanzas comprometer en el SIIAF el Gasto
Indirecto autorizado.

[ll. DEFINICIONES

SIDUR: Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano

SIIAF: Sistema Integral de Informacion y Administracién Financiera
DAF: Direccién General de Administracion y Finanzas

S.H.: Secretaria de Hacienda

S.E.: Subsecretaria de Egresos

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

-Reglamento Interior de la SIDUR

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles
de la Administracién Publica Estatal.

-Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico.

-Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion y Finanzas

V. POLITICAS

Que la documentacion con que se compruebe los gastos cubra los requisitos y lineamientos
establecidos por la SH.
-Comprobante original sin enmendaduras ni tachaduras
-Comprobante con cédula fiscal
-Contener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave de Registro
Federal de Contribuyentes de quien lo expida.
-Presentarse invariablemente a nombre de:
e Gobierno del Estado de Sonora
¢ R.F.C. GES-790913-CTO
Domicilio Fiscal: Dr. Paliza y Comonfort. Hermosillo, Sonora C.P. 83260

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

10-DAF-P02-FO01/REV.00 Recibo de Transferencia Electronica

VIl. ANEXOS

10-DAF-P02-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del Procedimientos Elaboracion de Anteproyecto de
Gasto de Inversion Indirectos

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INDIRECTOS

ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE GASTO DE INVERSION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P02/REV.00

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Secretario 1. Autorizacion de la Secretaria de Hacienda.

1.1 Recibe oficio de autorizacion de la S.H. para gastos | Oficio de autorizacion de la

de Indirectos Secretaria de Hacienda

1.2 Envia Autorizacién a la Direccion de Programacion y
Evaluacion

1.3 Direccion General de Programacion y Evaluacion

envia oficio a la DAF

2.- Solicitud de Acuerdo por Administracion.

Director General 2.1 Se envia documentacidn requerida a la Direccion
de Administracion General de Costos, Licitaciones y Contratos para
y Finanzas elaborar acuerdo.

3.- Solicitud de Expedicién del cheque por la SH.

3.1 Solicita mediante oficio a la Secretaria de Hacienda,| Recibo de solicitud de
con el oficio de autorizacion, orden de pago y| expedicion del cheque
acuerdo por administracion correspondiente la
expedicion del cheque por el importe autorizado.

4.- Recibe y deposita cheque en institucién bancaria

Subdirector de 4.1 Recibe Personal autorizado de la DAF, el cheque de
Gasto de Inversion la Direccion de Pagaduria dependiente de la
Secretaria de Hacienda.

4.2  Se deposita el cheque entregado por la Direccién de | Libro Control de bancos y
Pagaduria en la institucién bancaria, quien a su vez auxiliares contables
expide ficha de depésito.

5.- Solicitud y pago de gastos diversos parala
supervision de las obras, viaticos, combustibles
y peajes

Direccién General | 5.1  Recibe de las unidades administrativas de la
de Administracion Secretaria, las solicitudes de pago de Viaticos,
y Finanzas combustible y pago de peajes.
5.2  Sila documentacidn esta correcta y los recursos Transferencia de Gastos

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

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE
INDIRECTOS

GASTO DE INVERSION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P0O2/REV.00

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
5.3  Entrega pagos via transferencia a los beneficiarios
6.- Compromete documentos en el SIIAF para tramite
de orden de pago.
Subdireccion de 6.1 Compromete el recibo de inversién de gastos de
gasto de Inversion indirectos en el SIIAF dando un nimero progresivo y
arroja automaticamente el formato orden de pago
para su tramite.
7. Autorizacion de orden de pago
Director General 7.1 Firma la orden de pago y se pasa a firma del C. Firma de Orden de Pago
de Administracion Secretario
y Finanzas
Secretario 7.2  Firmala orden de pago el C. Secretario y devuelve a Autorizacion de Orden de
la Direccion General de Administracion y Finanzas Pago
8.- Envio de orden de pago ante la SH para su pago
Subdirector de 8.1 Entrega la orden de pago con la documentacion
Gasto de Inversion solicitada personal de la DAF a la Direccion de
Recepcion y validacion para su tramite
correspondiente ante la Secretaria de Hacienda.
8.2 Recoge en la Direccion de Pagaduria de la
Secretaria de Hacienda el cheque para que sea
depositado en la institucion bancaria asignada para
ejercer los gastos indirectos.
Fin del Procedimiento
Elabord: Revis6: Aprobad:
Lic Gildardo Arague Castellanos C.P. Ruben Arteaga Cérdova Ing. José Inés Palafox Nufiez
Dir. de Recursos Financieros D.G. de Admdn. Y Finanzas Secretario de la SIDUR.

SIP-FO2/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

HOJA1DE1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P02/REV.00

FECHA DE ELABORACION:
03/08/12

RESPONSABLE / RESGUARDO
I RECIS e PUESTO TIPO TIEMPO UBICACION
MEMORANDUM DIRECTOR GENERAL SUBDIRECCION
1 PQSSE%SS%%A&R DE ADMINISTRACION PAPEL 18 ANOS DE GASTO DE
Y FINANZAS INVERSION
ADMON
OFICIO DE ENVIO DIRECTOR GENERAL SUBDIRECCION
2 HP(’)A‘NRQF'S‘A‘;;AC‘)SS DE ADMINISTRACION PAPEL 18 ANOS DE GASTO DE
Y FINANZAS INVERSION
ASIMILABLES
OFICIO DE ENVIO DIRECTOR GENERAL SUBDIRECCION
3 mg&ze%g BE DE ADMINISTRACION | PAPEL/CHEQUE 18 ANOS DE GASTO DE
Y FINANZAS INVERSION
HONORARIOS
RECIBO DE DIRECTOR GENERAL PAPEL SUBDIRECCION
4 INVERSION Y DE ADMINISTRACION 18 ANOS DE GASTO DE
ORDEN DE PAGO Y FINANZAS INVERSION

SIP-FO3/REV.01
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

HOJA1DE 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P02/REV.00

FECHA DE VERIFICACION:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl NO NOTAS

Recibi6 oficio de autorizacion de la secretaria de Hacienda para

1 gastos de indirectos
Solicit6 mediante oficio a la Secretaria de Hacienda, con el oficio de

5 autorizacion, orden de pago y acuerdo por administracion
correspondiente a la expedicion del cheque por el importe
autorizado

3 Se deposité el cheque entregado por la Direccién de Pagaduria en

la institucién bancaria, quien a su vez expidio ficha de depdésito

Expidio transferencia electrénica por concepto de pago de viaticos,
4 combustible, honorarios, remuneraciones, material de oficina y
mantenimiento del equipo de transporte

Comprometié documentos en el SIIAF para tramite de orden de
pago

Firmé la orden de pago el Director General y se pasé a firma del C.
Secretario, ya firmada se envi6 a pagaduria

Recogi6 en la Direccion de Pagaduria de la Secretaria de Hacienda
7 el cheque para que sea depositado en la institucion bancaria
asignada para ejercer los gastos indirectos

Nombre Y Firma del Verificador

SIP-FO4/REV.01
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

RECIBO DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AUTORIZACION DE TRANSFERENCIA
ELECTRONICA

FECHA: 20 de agosto de 2012 No. TRANSFERENCIA:
PAGUESE A LA ORDEN
DE:
IMPORTE: $ - (SON: ——moemmemm- PESOS 00/100 M.N.)
CUENTA No.:

AREA SOLICITANTE: DIRECCION GENERAL DE EJECUCION DE OBRAS

CONCEPTO DE PAGO

REFERENCIA FIRMA DE RECIBIDO

REVISADO:
AREA: SUBDIRECCION - GASTO DE INVERSION

AUTORIZO OPERADO
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS
Y FINANZAS
C.P.RUBEN ARTEGA CORDOVA LIC. GILDARDO ARAQUE CASTELLANOS

|

t

10-DAF-P02-FO1/REV.00
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ENTE PUBLICO: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Hoja 1 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Fecha de Elaboracion: 03/08/12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE GASTOS DE INVERSION INDIRECTOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P02/REV.00

SECRETARIO DE
INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO URBANO

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECTOR DEL GASTO
DE INVERSION

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION Y
EVALUACION

C\HCIO

AUTORIZACION DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA

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

\_/’T_

ENVIA AUTORIZACION A LA DIRECCION

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y
EVALUACION ENVIA OFICIO A LA DAF

GENERAL DE PROGRAMACION Y EVALUACION

R

SOLICITUD DE ACUERDO POR ADMINISTRACION

-

A

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

4

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

SOLICITUD Y PAGO DE GASTOS DIVERSOS PARA
LA SUPERVISION DE LAS OBRAS, VIATICOS,
COMBUSTIBLE Y PEAJES

»
> HACIENDA.

\_’r/-

SE DEPOSITA EL CHEQUE ENTREGADO POR LA
DIRECCION DE PAGADURIA EN LA INSTITUCION
BANCARIA, QUIEN A SU VEZ EXPIDE FICHA DE

DEPOSITO

\f

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

A

v

SI LA DOCUMENTACION ESTA CORRECTA Y LOS
RECURSOS DISPONIBLES, EXPIDE
TRANSFERENCIA ELECTRINICA 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

A

10-DAF-P02-G01/REV.00
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

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

FINANZAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE GASTOS DE INVERSION INDIRECTOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P02/REV.00

DIRECCION GENERAL DE

SECRETARIO DE
INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO URBANO

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECTOR DEL GASTO

DE INVERSION

PROGRAMACION Y
EVALUACION

FIRMA LA ORDEN DE PAGO EL C. SECRETARIO Y
<

DEVUELVE A LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

AUTORIZACION DE ORDEN DE PAGO

COMPROMETE DOCUMENTOS EN EL SIIAF PARA
TRAMITE DE ORDEN DE PAGO

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

\_/I/’_

A

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

I
|

A 4

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 RECEPCION Y
VALIDACION PARA SU TRAMITE
CORRESPONDIENTE ANTE LA SH

\_l/’_

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

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

10-DAF-P02-G01/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

HOJA
1 [oE | 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | TRAMITE DE FONDO REVOLVENTE
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | 10-DAF-PO3/REV.01 | FECHA DE EMISION: | 03/08/12

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recuperar los gastos efectuados por las unidades administrativas (UA) de la Secretaria de
Infraestructura y Desarrollo Urbano (SIDUR), que deberan ser comprometido en el Sistema Integral
de Informacion y Administracion Financiera (SIIAF) y que estaran autorizados para su tramite ante la
Direccion de Recepcién y Validacion (DRV) de la Secretaria de Hacienda (SH)

IIl. ALCANCE

-Aplica para la Direccion General de Administracion y Finanzas el comprometer en el SIIAF
-Aplica a las Unidades Administrativas de la SIDUR, solicitar que los documentos de la comprobacion
redinan los requisitos fiscales.

Ill. DEFINICIONES

SIIAF: Sistema Integral de Informacion y Administracion Financiera
SIDUR: Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano

DAF : Direccion General de Administracion y Finanzas

SH : Secretaria de Hacienda

DRV : Direccion de Recepcién y Validacién

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

-Reglamento Interior

-Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles
de la Administracién Publica Estatal.

-Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico.

V. POLITICAS

Que la documentacion con que se compruebe los gastos cubra los requisitos y lineamientos
establecidos por la S. H.
Facturas Impresas
-Comprobante original sin enmendaduras ni tachaduras.
-Comprobante con cédula fiscal.
-Contener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave de Registro
Federal de Contribuyentes de quien los expida.
-Presentarse invariablemente a nombre de:
= Gobierno del Estado de Sonora.
» R.F.C. GES-790913-CTO0.
= Domicilio Fiscal: Dr. Paliza y Comonfort. Hermosillo Son. C.P. 83260
Facturas Electronicas
-Comprobante digital Impreso o en su caso archivo digital PDF, CFD y XML
-Comprobante con cadena original y sello digital
-Contener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave de Registro
Federal de Contribuyentes de quien los expida.
-Presentarse invariablemente a nombre de:
= Gobierno del Estado de Sonora.
= R.F.C. GES-790913-CTO.
= Domicilio Fiscal: Dr. Paliza y Comonfort. Hermosillo Son. C.P. 83260

SIP-FO2/REV.01
30

Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano



Direccion General de Administracion y Finanzas

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimientos

HOJA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TRAMITE DE FONDO REVOLVENTE

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-PO3/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

10-DAF-P03-FO01/REV.00 Recibo de Transferencia Electrénica
10-DAF-P03-F02/REV.00 Orden de Pago

VII.  ANEXOS

10-DAF-P03-G01/REV.01 Diagrama de Flujo del Procedimientos Tramite de Fondo Revolvente

Orden de Pago

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Secretario

Director General
de Administracién
y Finanzas

Director de
Recursos
Financieros

Director General
de Administraciéon
y Finanzas

1.

11

1.2

3.1

3.2

4.1

4.2

4.3

Solicitud de Autorizacion para la Apertura del
Fondo Revolvente

Solicita mediante oficio la autorizacibn a la
Subsecretaria de Egresos dependiente de la
Secretaria de Hacienda para la Apertura del Fondo
Revolvente.

Recibe autorizacion de la Subsecretaria de Egresos
la apertura del fondo revolvente y turna a la DAF.

Solicitud de expedicion del cheque por la S. H.
Solicita mediante oficio a la Secretaria de Hacienda,
con el oficio de autorizacion y orden de pago
correspondiente la expedicion del cheque por el
importe autorizado.

Recibe y deposita cheque en Institucién 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 Institucién Bancaria, quien a su vez
expide el comprobante de depdésito.

Solicitud y pago de gastos diversos urgentes,
viaticos, combustibles y peajes.

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

“ Si la documentacién esta correcta y los recursos
disponibles”

Realiza la transferencia Electrénica Bancaria por
concepto de gastos diversos urgentes, pago de
viaticos y combustible

Recaba firma del Beneficiario en el comprobante de la
Transferencia Electrénica Bancaria realizada.

Oficio de autorizacion para
la apertura del fondo
revolvente

Oficio de solicitud de
expedicion del cheque de
apertura del fondo
revolvente

Libro control de bancos

Transferencia Electrénica
Bancaria.

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TRAMITE DE FONDO REVOLVENTE

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-PO3/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
5. Compromete documentos en el SIIAF para tramite
de Orden de Pago
Director de 5.1 Compromete los documentos en el SIIAF dando un
Recursos namero progresivo y arroja automaticamente el
Financieros formato orden de pago para su tramite.
6. Autorizacion de Orden de Pago
Director General 6.1 Firma la orden de pago y se pasa a firma del C. Firma de Orden de Pago
de Administracion Secretario
y Finanzas
Secretario 6.2 Firma la orden de pago el C. Secretario y devuelve a | Autorizacion de Orden de
la Direccion General de Administracion y Finanzas Pago
Director General 6.3 Recibe la orden de pago y turna a la Direccion de
de Administracion Recursos Financieros para continuar con el
y Finanzas procedimiento correspondiente.
7. Envio de Orden de Pago ante la S. H. para su Pago
Director de 7.1 Entrega la orden de pago con la documentacion
Recursos comprobatoria personal de la DAF a la Direccién de
Financieros Recepcion y Validacion para su tramite
correspondiente ante la Secretaria de Hacienda.
Director de 7.2 Recoge en la Direccién de Pagaduria de la Secretaria
Recursos de Hacienda el cheque para que sea depositado en la
Financieros institucién bancaria asignada para ejercer dicho
fondo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SIP-FO2/REV.01
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Juan Carlos Calles Salcido

Lic. Gildardo Arague Castellanos

C.P. Ruben Arteaga Cordova

Coordinador de Area

Director de Recursos
Financieros

Director General de
Administracion y Finanzas
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FONDO HOJA 1 DE 1
REVOLVENTE
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P0O3/REV.01 FECHA DE ELABORACION: 03/08/12
RESPONSABLE / RESGUARDO
D, RELI TR PUESTO TIPO TIEMPO UBICACION
Oficio de autorizacion DIRECTOR ARCHIVO EN DIRECCION
1 para la apertura del DE RECURSOS PAPEL 18 ANOS DE RECURSOS
fondo revolvente FINANCIEROS FINANCIEROS
Oficio de solicitud de .
expedicion del DIRECTOR ARCHIVO EN i DIRECCION
2 h 4 X DE RECURSOS PAPEL Y 18 ANOS DE RECURSOS
cheque de aperiura FINANCIEROS ELECTRONICO FINANCIEROS
del fondo revolvente
. DIRECTOR ARCHIVO EN DIRECCION
3 L'brzcontrOI de DE RECURSOS PAPEL Y 18 ANOS DE RECURSOS
ancos FINANCIEROS ELECTRONICO FINANCIEROS
- DIRECTOR ARCHIVO EN DIRECCION
4 | g Ttra,‘n.Sferg”C'a . DE RECURSOS PAPEL Y 18 ANOS DE RECURSOS
ectronica bancaria FINANCIEROS ELECTRONICO FINANCIEROS
DIRECTOR ARCHIVO EN i DIRECCION
5 Orden de Pago DE RECURSOS PAPEL Y 18 ANOS DE RECURSOS
FINANCIEROS ELECTRONICO FINANCIEROS

SIP-FO3/REV.01
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FONDO REVOLVENTE HOJA1DE1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P03/REV.01 FECHA DE VERIFICACION:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO NOTAS
1 Se solicitd autorizacion a la Direccion de Recepcion y Validacion

para la apertura del Fondo Revolvente

Se recibi6 autorizacién de la Direccion de Recepcién y Validacion la

2 apertura del fondo revolvente
Se solicitd con el oficio de autorizacion y orden de pago
3 correspondiente la expedicion del cheque por el importe del fondo
revolvente.
4 Se recibié de la Direccién de Pagaduria el cheque.
5 Se depositd el cheque en la institucidon bancaria.

Se recibié de las unidades administrativas de la Secretaria, las
6 solicitudes de pago de gastos diversos urgentes, viaticos,
combustibles y de peajes.

7 Se recibié la documentacion que cumplié con los requisitos fiscales.
8 Se recabd la firma del beneficiario en el comprobante de la
Transferencia Electrénica Bancaria
9 Se comprometieron los documentos en el sistema SIIAF dando
como resultado el formato orden de pago para su tramite.
10 Se firmé la orden de pago por el Secretario y el Director General de
Administracién y Finanzas
11 Se envié orden de pago a la Direccién de Recepcién y Validacion
para su tramite correspondiente ante la Secretaria de Hacienda.
12 Se recoge el cheque para que sea depositado en la institucién

bancaria asignada para ejercer dicho fondo.

SIP-FO4/REV.01
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RECIBO DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AUTORIZACION DE TRANSFERENCIA
ELECTRONICA

FECHA: No. TRANSFERENCIA:

PAGUESE A LA ORDEN DE:

IMPORTE:

CUENTA No.:
AREA SOLICITANTE:

CONCEPTO DE PAGO

REFERENCIA FIRMA DE RECIBIDO

REVISADO:
AREA: INGRESOS PROPIOS

JUAN CARLOS CALLES s.

AUTORIZO OPERADO
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS
Y FINANZAS

C.P. RUBEN ARTEAGA CORDOVA _
' LIC. GILDARDO ARAQUE CASTELLANOS

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

N - e e e 5

W GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA [ FOLIO R
7 ORDEN DE PAGO L 35205

Sistema Integral de Informacién y Administracion Financiera

Original

' CLAVE DEPENDENCIA / UNIDAD RESPONSABLE FECHA EXPEDICION N
10 SECRETARIA DE INFRAE f
STRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 03/08/2012
& J
f BENEFICIARIO f CUENTA COLECTIVA )

Beneﬁciario Solicitud:

Beneficiario Cheque: Y,
é RFC : Para depésito en Cuenta Bancaria Beneficiario ( Nombre del Banco | No. de Cuenta | Sucursal } N
. /
{ ™

CLAVE EVENTO GENERICO FECHA PROBABLE PAGO
N J/
e ~
CLAVE
i RECURSOS PROPIOS )
\
( ™)
NC APLICACION REFERENCIA DESCRIPCION DEBE/MONTO HABER
Sumas [guales:
N J

MONTO NETO A PAGAR:
Cantidad con letra :  Treinta y cinco mil treinta y dos pesos 80/100 M. N.
CONCEPTO ’

MINISTRACION CORRESPONDIENTE AL MES DE AGOSTO DEL 2012.

SOLICITANTE AUTORIZACION DEL TITULAR PAGUESE :
DIRECTOR GENERAL DE TEAERONIA RURAL DE SONORA SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TESORERQ DEL ESTADO !
k 4 URBANO ;
i
GENARO SOTO IZTWMQ’VA ING. JOSE INES PALAFOX NUNEZ C.P. MARIO CESAR CUEN ARANDA ;
i
Pagina: 1 de 1 3

fejp_solpagopptalFirmas.rpt 03 de Agosto del 2012

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

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Hoja 1 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Fecha de Elaboracion: 03/08/12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FONDO REVOLVENTE

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

SECRETARIO DE SECRETARIO DIRECTOR GENERAL DE
HACIENDA- SIDUR ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIO DE
EGRESOS

TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SIDUR
DIRECTOR DE RECURSOS
FINANCIEROS

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
LA APERTURA DEL FONDO
REVOLVENTE

SOLICITA MEDIANTE OFICIO LA
AUTORIZACION A LA SUBSECRETARIA DE
EGRESOS DEPENDIENTE DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA PARA LA
APERTURA DEL FONDO REVOLVENTE

RECIBE AUTORIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE EGRESOS LA
APERTURA DEL FONDO REVOLVENTE Y SOLICITUD DE LA EXPEDICION DEL
TURNA A LA DIR. GRAL. DE ADMON Y CHEQUE POR LA S. H
FINANZAS

SOLICITA MEDIANTE OFICIO A LA SRIiA DE
HACIENDA, CON EL OFICIO DE
AUTORIZACION Y ORDEN DE PAGO
CORRESPONDIENTE LA EXPEDICION DEL
.| CHEQUE POR EL IMPORTE AUTORIZADO
>

S

RECIBE Y DEPOSITA CHEQUE EN
INSTITUCION BANCARIA

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

SOLICITUD Y PAGO DE GASTOS
DIVERSOS URGENTES, VIATICOS,
COMBUSTIBLES Y PEAJES

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

—

“SI LA DOCUMENTACION ESTA
CORRECTA Y LOS RECURSOS
DISPONIBLES”

REALIZA LA TRANSFERENCIA
ELECTRONICA BANCARIA POR

A\ 4

p—— 2

SE DEPOSITA EL CHEQUE
ENTREGADO POR LA DIRECCION DE
PAGADURIA EN LA INSTITUCION
BANCARIA, QUIEN A SU VEZ EXPIDE
COMPROBANTE DE DEPOSITO DE
DEPOSITO

-

COMPROMETE DOCUMENTOS EN
EL SIIAF PARA TRAMITE DE
ORDEN DE PAGO

CONCEPTO DE GASTOS DIVERSOS
URGENTES, PAGO DE VIATICOS Y
COMBUSTIBLE. Y RECABA LA FIRMA
DEL BENEFICIARIO EN EL
COMPROBANTE CORRESPONDIENTE

\/_—

AUTORIZACION DE ORDEN DE

FIRMA LA ORDEN DE PAGO EL C.

\ 4

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

A

SECRETARIO Y DEVUELVE A LA P RECIBE LA ORDEN DE PAGO Y SE

DIRECCION GENERAL DE < PASA A FIRMA DEL C. SECRETARIO
ADMINISTRACION Y FINANZAS

>

10-DAF-P03-GO01/REV.01
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Hoja 2 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Fecha de Elaboracién: 03/08/12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FONDO REVOLVENTE

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P0O3/REV.01

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

SECRETARIO DE SIDUR DIRECTOR GENERAL DE
HACIENDA- ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIO DE
EGRESOS

TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SIDUR

DIRECTOR DE RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETARIO

RECIBE Y TURNA A LA DIRECCION
DE RECURSOS FINANCIEROS PARA

CONTINUAR CON EL
PROCEDIMIENTO.

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

ENTREGA LA ORDEN DE PAGO CON LA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA
PERSONAL DE LA DAF A LA DIRECCION DE
RECEPCION Y VALIDACION PARA SU
TRAMITE CORRESPONDIENTE ANTE LA

P SECRETARIA DE HACIENDA.

—

RECOGE EN LA DIRECCION DE
PAGADURIA DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA EL CHEQUE PARA QUE SEA
DEPOSITADO EN LA INSTITUCION
BANCARIA ASIGNADA PARA EJERCER
DICHO FONDO.

.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

10-DAF-P03-G01/REV.01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

HOJA
1 [pE |5
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | ADQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | 10-DAF-PO4/REV.01 | FECHA DE EMISION: | 03/08/12

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr que las diferentes unidades administrativas de la Secretaria cuenten con los materiales y servicios
necesarios para el ejercicio de sus funciones.

Il. ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas de la SIDUR

lll.  DEFINICIONES

SIIAF: Sistema Integral de Informacion y Administracién Financiera
SIDUR: Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano

DAF : Direccién General de Administracion y Finanzas

SH : Secretaria de Hacienda

SE : Subsecretaria de Egresos

UA : Unidades Administrativas

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

-Reglamento Interior de la SIDUR

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles
de la Administracién Publica Estatal

-Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal

-Ley General de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.

-Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

V. POLITICAS

-Proporcionar los recursos materiales solicitados por las unidades administrativas de la Secretaria
surtiéndole lo estrictamente indispensable para el desarrollo de sus funciones.

-Controlar, distribuir y/o lograr el aprovechamiento racional de los materiales y suministros.
-Optimizar y controlar los gastos de los servicios basicos.

-Controlar el mantenimiento y conservacién del equipo de transporte asi como la dotacién de
combustible.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

10-DAF-P04-FO1/REV.01 Orden de Compra: para solicitar material de oficina, de impresion y
limpieza por la Direccién General de Administracion y Finanzas al Proveedor.
10-DAF-P04-F02/REV.01 Requisicion de materiales: via sistema de administracion de papeleria:
para solicitar materiales de oficina, impresién y limpieza por las unidades Administrativas de la SIDUR
a la DAF.

10-DAF-P04-FO3/REV.01 Solicitud de Trabajo y/o Servicios: Solicitud de trabajo y/o servicios por
parte de las Unidades Administrativas de la SIDUR a la DAF.

VII. ANEXOS

10-DAF-P04-G01/REV.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Adquisicion de Materiales y Servicios

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Proceso de elaboracién de contratos de servicios
Director General de | 1.1 Envia a la Direccién General de Costos, Licitaciones y | Solicitud de elaboracion
Administracion y Contratos, solicitud para elaborar los contratos de de contrato
Finanzas servicio (elevadores, contenedor, copiado e instalacion
eléctrica) con la informacion necesaria de los terceros
gue proporcionaran al edificio.

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-P04/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Director General de
Administracién y
Finanzas

Director General de
Administracién y
Finanzas

Subdirector de
Bienes y Servicios

Director General de
Administracién y
Finanzas

2.

2.1

2.2

3.1

5.1

5.2

6.1

Solicitud de licitacion y contratacion de material de
oficina

Envia a la Direccion General de Costos, Licitaciones y
Contratos la solicitud para licitar y contratar lo que se
necesitara anualmente de material de oficina, de
impresion y limpieza, con las cantidades requeridas de
cada articulo e indicando la periodicidad de las
entregas.

Recibe de la Direccion General de Costos, Licitaciones
y Contratos los contratos de servicios y el contrato de
la licitacion de material de oficina, de impresién y
limpieza.

Solicitud de materiales por parte de las unidades
administrativas

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

“Si hay partida presupuestal y si es solicitud de material
de oficina, impresidn o limpieza, turna a la Subdireccion
de Bienes y Servicios”

Recepcion del pedido y factura de los materiales.
Recibe del proveedor la factura original para tramite de
orden de pago y el material de oficina, de impresion 6
limpieza solicitado.

Entrega de los materiales alas U. A.

“Una vez recibido los materiales en la DAF y habiendo
en existencia en el almacén”

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

Recibe de la U.A. la solicitud de compra o Requisicion
del Sistema de Papeleria SIDUR con firma y fecha
para archivo.

Solicitud de servicio y mantenimiento a vehiculos.
“Si es un servicio a vehiculo”

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

“Si hay partida presupuestal”

adquirir materiales

Papeleria SIDUR y
Solicitud de Compra

Papeleria SIDUR y
Solicitud de Compra

Solicitud de licitacién para

Requisicion — Sistema de

Requisicion — Sistema de

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-P04/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Director General
de Administracién
y Finanzas

Subdirector de
Bienes 'y
Servicios

Director General
de Administraciéon
y Finanzas

Director de
Recursos
Financieros

Director General
de Administracién
y Finanzas

6.2

10.
10.1

10.2
10.3
11.

111

11.2

12.

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

Solicitud al proveedor de servicio 6 mantenimiento
a vehiculos.

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

Cuando la empresa da el servicio correspondiente
Verifica el servicio y entrega el vehiculo al area
solicitante

Recepcién mensual de facturas

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

Revisién y tramite de pago

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

Para el pago de los servicios de agua, luz y teléfono,
personal autorizado de la Direccion de Recursos
Financieros recoge el cheque para efectuar el pago.
Entrega cheque a las empresas de luz, agua 6
teléfonos y archiva copia.

Adquisicién de mobiliario y equipo de computo.

“Si es adquisicién de bienes muebles 6 equipo de
coémputo”

Recibe orden de compra de las unidades
administrativas, donde solicita: algiin mueble 6 equipo
de cémputo.

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

Recepcion de factura original de la adquisicion y
los bienes.

Solicitud de Trabajo y/o

Servicio

Solicitud de Trabajo y/o

Servicio

Orden de Pago

Cheque para pago de

servicios

Cotizaciones del bien

solicitado

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-P04/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION 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 Subdireccién de Bienes y Servicio.
13. Tramite de pago de la factura.
Director de 13.1  Compromete y codifica en el SIIAF para su tramite de Orden de Pago
Recursos pago y turna al director de la DAF y al C. Secretario
Financieros para firmas y archiva copia.
14, Etiquetacion de los bienes y elaboracion de

Subdirector de
Bienes 'y
Servicios

Director General
de Administraciéon
y Finanzas

Director de
Recursos
Financieros

141

14.2
14.3

15.
151
15.2

16.
16.1

16.2

17.

17.1

resguardos

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

-3 tantos del Resguardo de Mobiliario 6 de Equipo de
Coémputo.

-Alta en el inventario Gral. de la Unidad Administrativa.
-Entrega el bien.
Recaba firma del
correspondiente
Archiva copia del resguardo.

Solicitud de servicio al proveedor de equipo de
cOmputo 6 bienes muebles.

“Si es solicitud de servicio a equipo de computo 6 de
bienes muebles”

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

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

Recepcion del bien y tramite de pago de la factura
La empresa da el servicio, entrega el activo fijo y la
factura correspondiente a la DAF para el pago de la
misma.

La DAF entrega el activo fijo a la U.A. solicitante.

Tramite de pago de facturas de: compra de
materiales, bienes muebles y vehiculos, pago de
servicios y de mantenimiento.

Compromete y codifica en el SIIAF dando un nimero
progresivo y arroja automaticamente el formato orden
de pago para su tramite y turna para firma del Director
General de la DAF y del C. Secretario

resguardo en la U. A

Resguardo

Solicitud de Trabajo y/o
Servicio

Orden de Pago

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | ADQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-PO4/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

18. Tramite de pago de las orden pago por material
adquirido y servicios proporcionados ante la
Secretaria de Hacienda

18.1 Tramita directamente dichos documentos (orden de
pago) a la Direcciébn de Recepcion y Validacion,
dependiente de la Secretaria de Hacienda, para su
pago correspondiente y archiva copia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aprobo:
Fernando Chio Felix Lic. Gildardo Araque Castellanos C.P. Ruben Arteaga Cordova

Subdirector de Bienes y
Servicios

Director de Recursos

Director General de

Financieros Administracion y Finanzas

SIP-FO2/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE MATERIALES | HOJA 1 DE 1
Y SERVICIOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P04/REV.01 FECHA DE ELABORACION: 03/08/12
RESPONSABLE / RESGUARDO
e RIEEIS D PUESTO TIPO TIEMPO UBICACION
Solicitud de DIRECTOR GENERAL ARCHIVO EN DIRECCION
1 elaboracion de DE ADMINISTRACION PAPEL 18 ANOS DE RECURSOS
contrato Y FINANZAS FINANCIEROS
Solicitud de licitacion DIRECTOR ARCHIVO EN i DIRECCION
2 para adquirir DE RECURSOS APEL 18 ANOS DE RECURSOS
materiales FINANCIEROS FINANCIEROS
- DIRECTOR DIRECCION
3 Cont&ato dEt’ S?rlv IClOS DE RECURSOS ARgi'Q/EOLEN 18 ANOS DE RECURSOS
y de materiales FINANCIEROS FINANCIEROS
Requisicion-Sistema | DIRECTOR GENERAL ARCHIVO EN . SUBDIRECCION DE
4 de Papeleria SIDUR y DE RECURSOS PAPEL 18 ANOS BIENES Y
Solicitud de Compra FINANCIEROS SERVICIOS
5 Solicitud de Servicio o SUBDIRECTOR DE ARCHIVO EN 18 ANOS SUB%E‘,E\ICE%BN DE
Mantenimiento BIENES Y SERVICIOS PAPEL SERVICIOS
DIRECTOR ARCHIVO EN i} DIRECCION
6 Orden de Pago DE RECURSOS PAPEL Y 18 ANOS DE RECURSOS
FINANCIEROS ELECTRONICO FINANCIEROS
. . DIRECTOR GENERAL DIRECCION GRAL
7 COt'ZaC'CI’.n.?S ddel bien DE ADMON Y ARgz'FYEOL EN 18 ANOS DE ADMON Y
solicitado FINANZAS FINANZAS
Resguardos de ARCHIVO EN SUBDIRECCION DE
8 | Mobiliario y Equipo de BﬁELIJ\lI?EDS”?(ESCgF?VﬁC[I)gS PAPEL Y 18 ANOS BIENES Y
Cémputo ELECTRONICO SERVICIOS

SIP-FO3/REV.01
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE MATERIALES

HOJA1DE 1

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

FECHA DE VERIFICACION:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO NOTAS

1 Se recibi6 de las unidades administrativas de la Secretaria, las
requisiciones de materiales de: material de oficina, de impresion y
limpieza; las 6rdenes de trabajo y/o servicio para el mantenimiento a
vehiculos; asi como las érdenes de compra de mobiliario y equipo
de computo

2 Se entregaron a las unidades administrativas los materiales,
mobiliario, equipo de computo y mantenimiento requeridos para el
ejercicio de sus funciones

3 Se recibi6 de los proveedores las factura originales cumpliendo con
los requisitos fiscales para su tramite de orden de pago.

4 Se comprometieron los documentos ya codificados en el SIAF
dando un ndamero progresivo y arrojando automaticamente el
formato orden de pago para su tramite.

5 Se firmé la orden de pago por el Director General de Administracion
y Finanzas y por el C. Secretario

6 Se envio la orden de pago a la Direccién de Recepcion y Validacion
para su tramite correspondiente ante la Secretaria 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-FO4/REV.01
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SOLICITUD DE COMPRA

UNIDAD Y AREA SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ADQUIRIDO CON RECURSOS Vo. Bo. comITE SOLICITUD DE COMPRA
SESION | FECHA N° DE CONTROL FECHA NUMERO
NORMAL INDIRECTOS AREA DE CONTROL PRESUPUESTAL
INSTRUCCIONES DE DESTINO Y EMBARQUE LICITACION PUBLICA NACIONAL
- No.
ALMACEN GENERAL DE LA SECRETARIA DE CONTRATO
INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO No.
TIPO DE BIENES ) OFICIO No. FECHA
RESTR!NGIDO§ ’ ‘RESERVADOS GRM ‘ ‘IMPORTADOS ‘ ‘PROGA NOR.,
No. DESCRIPCION CANTIDAD |  UNIDAD IMPORTE APROXIMADO
UNITARIO TOTAL
SUBTOTAL
IVA
TOTAL
AUTORIZA AUTORIZA
Nombre: Nombre: C.P. RUBEN ARTEAGA CORDOVA
Cargo: Cargo: DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

articulo invariablemente deberan utilizarse unidades del sistema métrico decimal.

NOTA: Alllenar esta forma solamente deberan incluir articulo de la misma especie y en todos los casos deberan de anotarse las especificaciones necesarias de cada

10-DAF-P04-F01/REV.01
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REQUISICION DE MATERIALES

Pégina 1 de |

SISTEMA DE PAPELERIA SIDUR

Datos de la Requisicion
Folio: 1722
Unidad Administrativa: Direccion General de Administracién v Finanzas
Persona que solicita:
Fecha de la Requisicitn:

T Categeria | Precio Unitario | Canfidad Seiicitada | SubTotal |
= e = e
(L R C P

Consumo Acumuladon

Ruevo Actmulado:!

Comontarios:GRACIAS,.
Autoriza Solicda
CP. Rubén Areaga Coidova NORMA ALICIA BARCELO

http://papeleria.sidur.gob.mx/UnidadesAdministrativas/Solicitud DeRequisicion.aspx?...  30/05/2012
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Manual de Procedimientos

FOLIO No.

FECHA:

AREA SOLICITANTE:

............ ES PARTIDA:

AFECTACION PRESUPUESTARIA.

Vo. Bo.

CONTROL PRESUP.

DATOS DEL VEHICULO Y/O EQUIPO

SEGUIMIENTO SOLO PARA EL PROVEEDOR

MARCA: dato KMS. ACTUAL
MODELO: dato SERIE No.:

No. PLACAS: dato N° INVENTARIO
N° ECONOMICO: dato

NOMBRE RESGUARDO

dato
dato
dato
dato

FECHA DE RECEPCION:

FECHA DE ENTREGA:

DESCRIPCION DEL TRABAJO Y/O SERVICIO SOLICITADO

OBSERVACIONES

DESCRIPCION

PRECIO UNIT

TOTAL

No. DE FACTURA

NOMBRE:

DOMICILIO:

COLONIA: :

CIUDAD:

TELEFONC: C.P.:

R.F.C.

IMPORTE DEL TRABAJO y/o SERVICIO

DESCRIPCION IMPORTE
SOLICITA EL SERVICIO RECIBE EL SERVICIO SUBTOTAL
SUPERVISORES !
VA,
TOTAL:
(Nombre y Firma)
AUTORIZA AUTORIZA

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

10-DAF-P04-FO3/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS

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

SECRETARIO Y

TITULARES DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTOR DE RECURSOS
FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE BIENES Y
SERVICIOS

PROCESO DE ELABORACION DE CONTRATOS
DE SERVICIOS

ENVIA A LA DIR. GRAL DE COSTOS, LICITA-
CIONES Y CONTRATOS, SOLICITUD PARA
ELABORAR LOS CONTRATOS DE SERVICIO
(ELEVADOR, CONTENEDOR, COPIADO E
INSTALACION ELECTRICA) CON LA
INFORMACION NECESARIA DE LOS TERCEROS
QUE PROPORCIONARAN AL EDIFICIO

\_/¢_

SOLICITUD DE LICITACION Y
[CONTRATACION DE MATERIAL DE OFICINA

LICITAR Y CONTRATAR LO QUE SE NECESI-
TARA ANUALMENTE DE MATERIAL DE
OFICINA, IMPRESION Y LIMPIEZA, CON LAS
CANTIDADES REQUERIDAS DE CADA
ARTICULO

\_ﬂ_

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

— 'l

SOLICITUD DE MATERIALES POR PARTE DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

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

5

“SI HAY PARTIDA PRESUPUESTAL
Y SI ES SOLICITUD DE MATERIAL DE
OFICINA, IMPRESION O LIMPIEZA,
TURNA A LA SUBDIRECCION DE
BIENES Y SERVICIOS".

v

RECEPCION DEL PEDIDO Y FACTURA DE
LOS MATERIALES

RECIBE DEL PROVEEDOR LA FACTURA
ORIGINAL PARA TRAMITE DE ORDEN DE
PAGO Y EL MATERIAL DE OFICINA, IMPRE-
SION O LIMPIEZA SOLICITADO SEGUN
RELACION.

\_/_

ENTREGA DE LOS MATERIALES A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

“UNA VEZ RECIBIDO LOS MATERIALES EN
LA DAF Y HABIENDO EN EXISTENCIA EN EL
ALMACEN"

ENTREGA LOS MAT{ERIALES DE OFICINA,
g IMPRESION O LIMPIEZA A LA UNIDAD

P»| ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.

10-DAF-P04-GO01/REV.01
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Fecha de Elaboracién:
03/08/12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS

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

DIRECTOR DE RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETARIO (SIDUR) DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y

TITULARES DE UNIDADES FINANZAS (DAF)

ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE BIENES Y
SERVICIOS

SOLICITUD DE SERVICIO Y
MANTENIMIENTO A VEHICULOS

“SI ES UN SERVICIO A VEHICULO"

RECIBE ORDEN DE TRABAJO Y/O SERVICIO DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, DONDE
DESCRIBE EL MANTENIMIENTO QUE REQUIERE
EL VEHICULO PARA ESTAR EN OPTIMAS
CONDICIONES.

“SI HAY PARTIDA PRESUPUESTAL"

TURNA LA SOLICITUD A LA SUBDIRECCION DE
BIENES Y SERVICIOS DONDE REVISA SI NO SE
LE HA DADO EL SERVICIO REQUERIDO
RECIENTEMENTE.

\_/I"_

SOLICITUD AL PROVEEDOR DE SERVICIO O
MANTENIMIENTO A VEHICULOS

RECEPCION MENSUAL DE FACTURAS

[RECIBE LA FACTURA CORRESPONDIENTE DEL
[SERVICIO A VEHICULO Y LA FACTURA ORIGINAL
[DE SERVICIOS DE LUZ, AGUA Y TELEFONO; ASI
[COMO LOS SERVICIOS DE COPIADO,
[CONTENEDOR, ELEVADOR Y ELECTRICIDAD, Y

A 4

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

\_4_

CUANDO LA EMPRESA DA EL SERVICIO
CORRESPONDIENTE

VERIFICA EL SERVICIO Y ENTREGA EL
VEHICULO AL AREA SOLICITANTE.

A

[TURNA AL DIRECTOR DE RECURSOS

“REVISION Y TRAMITE DE PAGO”

[FINANCIEROS PARA TRAMITE DE PAGO
COMPROMETE FACTURAS Y CODIFICA EN
EL SIIAF PARA SU TRAMITE DE PAGO Y

\_/I/,_’ | 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 TELEFONO, PERSONAL
AUTORIZADO DE LA DIRECCION DE

I

ADQUISICION DE MOBILIARIO Y
EQUIPO DE COMPUTO

“S| ES ADQUISICION DE BIENES MUEBLES O
EQUIPO DE COMPUTO"

RECIBE ORDEN DE COMPRA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, DONDE SOLICITA: ALGUN
MUEBLE O EOUIPO DE COMPUTO.

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

\_4_

RECEPCION DE FACTURA ORIGINAL DE LA
ADQUISICION Y LOS BIENES

RECIBE LA FACTURA ORIGINAL Y TURNA AL

RECURSOS FINANCIEROS RECOGE EL
CHEQUE PARA EFECTUAR EL PAGO
ENTREGA CHEQUE A LAS EMPRESAS DE
AGUA, LUZ Y TELEFONO, Y ARCHIVA COPIA

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE PAGO DE LA FACTURA

COMPROMETE Y CODIFICA EN EL SIIAF PARA

DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS Y
ESTE DA COPIA DE LA FACTURA Y LOS BIENES
A LA SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS.

.

A

SU TRAMITE DE PAGO Y TURNA AL DIRECTOR
DE LA DAF Y AL C. SECRETARIO PARA
FIRMAS Y ARCHIVA COPIA

e

ETIQUETACION DE LOS BIENES Y
ELABORACION 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
0 EQUIPO DE COMPUTO.

-ALTA EN EL INVENTARIO GENERAL DE LA

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

A 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-ENTREGA EL BIEN

-RECABA FIRMA DEL RESGUARDO EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE

-ARCHIVA COPIA DFI REQAIIARNO

_

A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Fecha de Elaboracion:
03/08/12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS

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

SUBDIRECCION DE
BIENES Y SERVICIOS

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECTOR DE
RECURSOS
FINANCIEROS

SECRETARIO (SIDUR)
TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

|SOLICITUD DE SERVICIO AL PROVEEDOR DE
[EQUIPO DE COMPUTO O DE BIENES MUEBLES

|*SI ES SOLICITUD DE SERVICIO A EQUIPO
DE COMPUTO O DE BIENES MUEBLES"
[RECIBE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
JORDEN DE TRABAJO Y/O SERVICIO Y EL
JACTIVO FIJO PARA SERVICIO Y ELABORA
[OFICIO DE MANTENIMIENTO AL PROVEEDOR.

|SOLICITA AL PROVEEDOR SELECCIONADO EL

[SERVICIO O MANTENIMIENTO Y ESTA ELABORA
UNA NOTA DE SERVICIO.

__—

RECEPCION DEL BIEN Y TRAMITE DE
PAGO DE LA FACTURA

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

L

TRAMITE DE PAGO DE FACTURA DE:
COMPRA DE MATERIALES, BIENES
MUEBLES Y VEHICULOS, PAGO DE
SERVICIOS Y DE MANTENIMIENTO

COMPROMETE Y CODIFICA EN EL SIIAF
DANDO UN NUMERO PROGRESIVO Y ARROJA
AUTOMATICAMENTE EL FORMATO ORDEN DE

A 4

PAGO PARA SU TRAMITE Y TURNA PARA
FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL DE LA DAF Y
DEL C. SECRETARIO

\_{"

TRAMITE DE PAGO DE LA ORDEN PAGO

POR MATERIAL ADQUIRIDO Y SERVICIOS
PROPORCIONADOS ANTE LA
SECRETARIA DE HACIENDA

TRAMITA DIRECTAMENTE DICHO
DOCUMENTOS (ORDEN DE PAGO) A LA
DIRECCION DE RECEPCION Y VALIDACION,
DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA, PARA SU PAGO
CORRESPONDIENTE Y ARCHIVA COPIA.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

10-DAF-P04-G01/REV.01
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VEHICULOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | 10-DAF-PO5/REV.01 | FECHA DE EMISION: | 03/08/12

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener permanentemente actualizados los inventarios de los bienes muebles y vehiculos con los que cuenta
cada una de las unidades administrativas (UA) de la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano (SIDUR)

II.  ALCANCE

Aplica a las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Ill.  DEFINICIONES

SIIAF: Sistema Integral de Informacién y Administracion Financiera
SIDUR: Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano

DAF : Direccién General de Administracion y Finanzas

SH : Secretaria de Hacienda

CEBYC: Comision Estatal de Bienes y Concesiones

UA : Unidades Administrativas

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Reglamento Interior

Manual de Organizacién de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles
de la Administracion Publica Estatal

-Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal

- Ley General de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.

V. POLITICAS

-Los bienes muebles deberan cumplir con lo estipulado en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion Puablica Estatal.

-Recibir de las unidades administrativas de la Secretaria la informacion oportuna de los cambios efectuados al
mobiliario, equipo de computo, vehiculos para realizar la actualizacion de los inventarios y resguardos
correspondientes en los siguientes casos: de la asignacion de mobiliario, equipo de computo y/o vehiculos al
personal de nuevo ingreso y de la reasignacion por baja o cambios de personal.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

10-DAF-P05-FO1/REV.01 Inventario de Mobiliario, Equipo de Oficina y Otros Bienes Muebles
10-DAF-P05-F02/REV.01 Inventario de Equipo de Cémputo
10-DAF-P05-FO3/REV.01 Resguardo Vehicular

VII.  ANEXOS

10-DAF-P05-G01/REV.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Elaboracion y Actualizacion del Activo Fijo y
Vehiculos

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
“Si es elaboracion de inventarios ...”
1. Acciones previas al levantamiento del inventario
Director Generalde | 1.1  Elabora Memorando solicitando a los titulares de las Memorando de
Administracion y unidades administrativas de la Secretaria, se | Autorizacion para llevar a
Finanzas proporcionen facilidades para la elaboracion de los cabo los inventarios
inventarios respectivos.

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VEHICULOS

ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO Y

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-PO5/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Subdirector de
Bienes y Servicios

Subdirector de
Bienes y Servicios

Subdirector de
Bienes y Servicios

Subdirector de
Bienes y Servicios

2.
2.1

3.1

4.1

5.1

Original.- Unidad Administrativa
Copia.- Archivo.

Levantamiento del inventario y registro en formatos

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 Cémputo” lo
referente a todos los componentes de una
computadora.

Original.-Direccion General de Administracion y
Finanzas.

Copia 1.- Resguardante

Copia 2.- Unidad Administrativa.

Envio alas U. A. para validacion de inventarios
Recaba firmas de los resguardantes.

Original.- Unidad Administrativa.
Copia.- Archivo

Archivo del inventario.

"Una vez firmados los resguardos"

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

Original.- Dir. Gral. de Administracién y Finanzas

12 Copia.- RESGUARDANTE

22 Copia.- Unidad Administrativa correspondiente.

Alta de bienes muebles e inmuebles y vehiculos
en formato de resguardo

"Si es actualizacion de inventarios..."

"Si es alta de bienes muebles e inmuebles"

Verifica que éste se haya adquirido de conformidad
con la Legislacion vigente; si esta correcto registra
en los formatos correspondientes a resguardo de
activo fijo y vehiculos.

Inventario de Mobiliario,
Equipo de Oficina y Otros
Bienes Muebles
e
Inventario de Equipo de
Computo

"Inventario de Mobiliario,
Equipo de Oficina y Otros
Bienes Muebles” e
“Inventario de Equipo de
Computo”

Resguardo de la totalidad
de los inventarios

"Inventario de Mobiliario,
Equipo de Oficina y Otros
Bienes Muebles” e
“Inventario de Equipo de
Cbémputo” y resguardo
vehicular

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO Y
VEHICULOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-PO5/REV.01 | FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Subdirector de
Bienes y Servicios

Director General de
Administracion y
Finanzas

Director General de
Administracién y
Finanzas

5.2

5.3

5.4

" Si es Inventario de equipo de cémputo "

Registra los datos siguientes en el formato Inventario
de Equipo de Cdémputo: fecha, clave del bien,
descripcion, marca, tipo, serie, area de adscripcion,
nombre, firma, puesto y direccion.

" Si es Inventario de Mobiliario, Equipo de Oficina y
Otros Bienes Muebles "

Registra los datos siguientes en el formato Inventario
de Mobiliario, Equipo de Oficina y Otros Bienes
Muebles: fecha, clave del bien, descripcién, marca,
tipo, serie, area de adscripcion, nombre y puesto,
firma y direccion.

"Si es Resguardo Vehicular..."

Registra en el formato Resguardo Vehicular los datos
siguientes: dependencia, unidad administrativa,
marca, modelo, tipo, puertas, cilindros, color,
capacidad, nimero de motor, numero de serie,
ndamero de registro del automovil, placa anterior,
placa actual, afio, tarjeta de circulacion, comprado
en, costo, segun factura namero, fecha, nombre y
firma del titular de la dependencia, nombre y firma
director, fecha, nombre y firma del resguardante,
nota para el usuario del vehiculo.

Envio alas U. A. para validacion de inventarios
Remite mediante memorando al titular de la unidad
administrativa  correspondiente, el resguardo
vehicular para su validacién y firma.

Original.-. Direccion General de Administracion y
Finanzas

12 Copia.- Unidad Administrativa correspondiente

Recepcion de resguardos validados por las UA
Recibe de cada Unidad Administrativa los
resguardos del activo fijo validados.

Original.-Direccién General
Finanzas.

de Administracion 'y

Resguardo de Inventario de
Equipo de Computo

Resguardo de Inventario de
Mobiliario, Equipo de
Oficina y Otros Bienes
Muebles

Resguardo Vehicular

Memorando de Validacion
y Firma de Resguardos

Resguardo Vehicular

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

- | VEHICULOS

ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO Y

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-P0O5/REV.01 | FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

8.

Director General de | 8.1
Administracién y
Finanzas

Director General de | 9.1
Administracién y

Finanzas
9.2
9.3
10.
Subdirector de 10.1

Bienes y Servicios

Envio de oficio a la CEBYC de la actualizacién de
los inventarios.

Envia por oficio al titular de CEBYC la informacién de
la actualizacion de los inventarios anexando archivo
electronico.

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

12 Copia del Oficio para.- Direcciébn General de
Administracién y Finanzas.

Tramite de Baja de bienes muebles e inmuebles
Elabora Oficio dirigido al titular de la CEBYC,
solicitando la baja del activo fijo y vehiculos
guedando en espera de autorizacion y respuesta.
Original.- Comision Estatal de Bienes y Concesiones.
1° Copia.- Direcciéon General de Administracion y
Finanzas

2° Copia.- Unidad Administrativa respectiva

3° Copia.- Archivo.

“Si es autorizada la baja”
Entrega el Bien mueble o Vehiculo a la CEBYC

Queda en guardia y custodia de esta direcciéon
general hasta en tanto se realice la depuracion,
donacion o enajenacion de los mismos.

Archivo de Inventarios Actualizados
Conserva inventarios actualizados de activo fijo y
vehiculos de la Secretaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio de actualizacion de
inventario de activo fijo

Oficio de baja de bienes

SIP-FO2/REV.01

Elaboro: Revisad: Aprobo:
Fernando Chio Felix Lic. Gildardo Arague Castellanos Lic. Ruben Arteaga Cérdova
Subdirector de Bienes y Director de Recursos Director General de
Servicio Financieros Administracion y Finanzas
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION
DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO Y VEHICULOS

HOJA1DE1

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

[ FECHA DE ELABORACION: 03/08/12

RESPONSABLE / RESGUARDO
D, RELI TR PUESTO TIPO TIEMPO UBICACION
Memorando de DIRECTOR GENERAL SUBDIRECCION
1 'ﬁum”zac'og plara DE ADMINISTRACION ARgi'Q/EOLEN 18 ANOS DE BIENES Y
évara cabo I0s Y FINANZAS SERVICIOS
Inventarios
Inventario de
Mobiliario, Equipo de ARCHIVO EN SUBDIRECCION
Oficina 'y Otros Bienes | SUBDIRECTOR DE <
2 Vebles 6 BIENES Y SERVICIOS PAPEL Y 18 ANOS DE BIENES Y
\ . ELECTRONICO SERVICIOS
Inventario de Equipo
de Computo
Resguardo de la SUBDIRECCION
3 tota?idad de los Bfél#\ﬁzDle\z(EngF(z)vITc?cE)s ARgX'F\,/EOLEN 18 ANOS DE BIENES Y
inventarios SERVICIOS
Resguardo de ARCHIVO EN SUBDIRECCION
4 Inventario de Equipo BISELIJ\I?EDSITKESCETF({)V?CEIES PAPEL Y 18 ANOS DE BIENES Y
de Cémputo ELECTRONICO SERVICIOS
Resguardo de
Inventario de ARCHIVO EN SUBDIRECCION
5 Mobiliario, Equipo de BﬁELIJ\II?E%S(ESCgROVITCDIgS PAPEL Y 18 ANOS DE BIENES Y
Oficina y Otros ELECTRONICO SERVICIOS
Bienes Muebles
ARCHIVO EN SUBDIRECCION
6 Resguardo Vehicular BFE%?EIDSB(ESC;SV'TC?CE)S PAPEL Y 18 ANOS DE BIENES Y
ELECTRONICO SERVICIOS
Memorando de DIRECTOR GENERAL ARCHIVO EN 5 SUBDIRECCION
7 | Validacion y Firma de | DE ADMINISTRACION SAPEL 18 ANOS DE BIENES Y
Resguardos Y FINANZAS SERVICIOS
Oficio de A
R DIRECTOR GENERAL SUBDIRECCION
8 . ac“‘ta".zag'on O,l.e DE ADMINISTRACION ARgi'FYS_EN 18 ANOS DE BIENES Y
inven a“f?jo e acuvo Y FINANZAS SERVICIOS
- . DIRECTOR GENERAL SUBDIRECCION
9 Of'C'Oqu Baja de DE ADMINISTRACION AR%X'F\,/IS_EN 18 ANOS DE BIENES Y
lenes Y FINANZAS SERVICIOS

SIP-FO3/REV.01
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACI(’)N Y ACTUALIZACION HOJA1DE 1
DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO Y VEHICULOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P05/REV.01 FECHA DE VERIFICACION:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS
1 Se elaboré Memorando solicitando a los titulares de las unidades

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

2 Se realizaron los inventarios de activo fijo, registrandose en los
formatos de resguardo los datos correspondientes a Mobiliario y
Equipo, Equipo de Cémputo y Vehiculos.

3 Se validaron y firmaron los resguardos correspondientes.

4 Se archivaron la totalidad de los resguardos actualizados de activo
fijo y vehiculos de la Secretaria.

5 Se elabor6 Oficio dirigido al titular de la Comision Estatal de Bienes
y Concesiones, con la informacién de la actualizacion de los
inventarios anexando archivo electronico.

6 Se enviod Oficio dirigido al titular de la Comisién Estatal de Bienes y
Concesiones, solicitando la baja del bien.

7 Conserva inventarios actualizados de activo fijo y vehiculos de la
Secretaria.

SIP-FO4/REV.01
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

INVENTARIO DE MOBILIARIO, EQUIPO DE OFICINA Y OTROS BIENES MUEBLES

INVENTARIO DE MOBILIARIO, EQUIPO DE OFICINA

Y OTROS BIENES MUEBLES

Dependencia :

Domicilio:

Hermosillo, Sonora, a 17 de Febrero del 2012

Hoja_1__de

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Bvrd. Hidalgo # 35 PRIMER PISO.

CLAVE DESCRIPCION AREA DE RESGUARDO A CARGO DE:
DEL BIEN NOMBRE DEL BIEN MARCA TIPO SERIE ADSCRIPCION NOMBRE / PUESTO OBS.
HAGO CONSTAR QUE LOS MUEBLES ANTERIORES SE HALLAN BAJO
MI RESPONSABILIDAD
NOTA: |[ESTE ULTIMO LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO CANCELA NOMBRE:
EL ANTERIOR POR ACTUALIZACION PUESTO: FIRMA
|DIRECCION:

10-05-DAF-P04-FO1/REV.00

10-DAF-P05-FO1/REV.01
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INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO

CLAVE

INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO

Unidad Administrativa:

Domicilio:

Hoja__1_ de 1

Dependencia : SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

BLVD. HIDALGO No. 35 PRIMER PiSO.

Hermosillo, Sonora, a 17 de Febrero del 2012

DIRECCION:

AREA DE ADSCRIPCION:

DESCRIPCION
DEL BIEN NOMBRE DEL BIEN MARCA TIPO SERIE OBSERVACIONES
NOTA:|ESTE ULTIMO LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO CANCELA
EL ANTERIOR POR ACTUALIZACION
HAGO CONSTAR QUE LOS MUEBLES ANTERIORES SE HALLAN BAJO MI RESPONSABILIDAD
RESGUARDO A CARGO DE:
PUESTO: FIRMA

10-05-DAF-P04-F02/REV.00

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

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA |
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RESGUARDO VEHICULAR o

ACTUAL

HERMOSILLO, SONORA, A 02 DE JUNIO DEL 2012

ASIGNADO A:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD FIRMA

NOTA PARA EL USUARIO DEL VEHICULO: EN CASO DE CAMBIO DE RESPONSABLE SIRVASE COMUNICARLO A ESTA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA EL CANJE DE RESGUARDO CORRESPONDIENTE.

10-DAF-P05-FO3/REV.01
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Hoja 1 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Fecha de Elaboracion:

03/08/12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO Y

VEHICULOS.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P0O5/REV.01

TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECTOR GENERAL DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECTOR DE BIENES Y
SERVICIOS

“Sl ES ELABORACION DE INVENTARIOS”
ACCIONES PREVIAS AL LEVANTAMIENTO DEL
INVENTARIO
ELABORA MEMORANDO SOLICITANDO A LOS
TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE|
LA SECRETARIA, SE PROPORCIONEN LAS

LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO Y REGISTRO
EN FORMATOS

REALIZA INVENTARIO DE ACTIVO FIJO,
REGISTRANDO EN LOS FORMATOS DE

FACILIDADES PARA LA ELABORACION DE LOS
INVENTARIOS RESPECTIVOS.
ORIGINAL.- UNIDAD ADMINISTRATIVA

COPIA.- ARCHIVO.

ENVIO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA
VALIDACION DE INVENTARIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE, EL

RESGUARDO VEHICULAR PARA SU VALIDACION Y

FIRMA

ORIGINAL.- DIR. GRAL. DE ADMON Y FINANZAS

1° COPIA.- UNIDAD ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE

REMITE MEDIANTE MEMORANDO AL TITULAR DE LA

A 4

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 COMPUTO” LO REFERENTE A TODOS LOS
COMPONENTES DE UNA COMPUTADORA.
ORIGINAL.- DIR. GRAL. DE ADMON Y FINANZAS
COPIAL.- RESGUARDANTE

COPIA 2.- UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-

ENVIO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA
VALIDACION DE INVENTARIOS

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

v

ARCHIVO DEL INVENTARIO

“UNA VEZ FIRMADOS LOS RESGUARDOS"
ARCHIVA ORIGINAL DE LA TOTALIDAD DE LOS
RESGUARDOS DE LOS BIENES MUEBLES.
ORIGINAL.- DIR. GRAL. DE ADMON Y FINANZAS
1° COPIA.- RESGUARDANTE

2° COPIA.- UNIDAD ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE

— v

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

“SI ES ACTUALIZACION DE INVENTARIOS..”

“SI ES ALTA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES."
VERIFICAR QUE ESTE SE HAYA ADQUIRIDO DE
CONFORMIDAD CON LA LEGISLACION VIGENTE; SI
ESTA CORRECTO REGISTRA EN LOS FORMATOS
CORRESPONDIENTES A RESGUARDO DE ACTIVO
FII0Y VFHICUI OS

“SI ES INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO"
REGISTRA LOS DATOS SIGUIENTES EN EL FORMATO
INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO: FECHA,
CLAVE DEL BIEN, DESCRIPCION, MARCA, TIPO,
SERIE, AREA DE ADSCRIPCION, NOMBRE, FIRMA,
PUESTO Y DIRECCION.

“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,
DESCRIPCION, MARCA, TIPO, SERIE, AREA DE
ADSCRIPCION, NOMBRE, FIRMA, PUESTO Y
DIRECCION.

“SI ES RESGUARDO VEHICULAR"
REGISTRA EN EL FORMATO RESGUARDO VEHICULAH
LOS DATOS SIGUIENTES: DEPENDENCIA, UNIDAD
ADMINISTRATIVA, MARCA, MODELO, TIPO, PUERTAS,
CILINDROS, COLOR, CAPACIDAD, NUMERO DE
MOTOR, NUMERO DE SERIE, NUMERO DE REGISTRO

A

DEL AUTOMOVIL, PLACA ANTERIOR, PLACA ACTUAL,
ANO, TARJETA DE CIRCULACION, COMPRADO EN,
COSTO, SEGUN FACTURA NUMERO, FECHA, NOMBRE|
Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA, NOMBRE]
Y FIRMA DIRECTOR, FECHA, NOMBRE Y FIRMA DEL
RESGUARDANTE, NOTA PARA USUARIO DEL
VEHICULO

10-DAF-P05-G01/REV.01
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Hoja 1 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Fecha de Elaboracion:
03/08/12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO Y
VEHICULOS.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P0O5/REV.01

TITULARES DE LAS UNIDADES DIRECTOR GENERAL DE SUBDIRECTOR DE BIENES Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION Y FINANZAS SERVICIOS

RECEPCION DE RESGUARDOS VALIDADOS POR
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

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

R

'

ENVIO DE OFICIO A LA CEBYC DE LA
ACTUALIZACION DE LOS INVENTARIOS

ENVIA POR OFICIO AL TITULAR DE CEBYC LA
INFORMACION DE ACTUALIZACION DE LOS
INVENTARIOS ANEXANDO ARCHIVO ELECTRONICO.
ORIGINAL.- COMISION ESTATAL DE BIENES Y
CONCESIONES CON LA COPIA DE LOS
RESGUARDOS

1° COPIA DEL OFICIO PARA.- DIR. GRAL. DE ADMON Y
FINANZAS, CON EL ORIGINAL DE LOS RESGUARDOS
FIRMADOS.

R
v

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE BAJA DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

ELABORA OFICIO DIRIGIDO AL TITULAR DE LA
CEBYC, SOLICITANDO LA BAJA DEL ACTIVO FIJO Y
VEHICULOS QUEDANDO EN ESPERA DE
AUTORIZACION Y RESPUESTA..

ORIGINAL.- COMISION ESTATAL DE BIENES Y
CONCESIONES

1° COPIA.- DIR. GRAL. DE ADMON Y FINANZAS

2° COPIA.- UNIDAD ADMINISTRATIVA

39 COPIA.- ARCHIVO

“SI ES AUTORIZADA LA BAJA"
EggsEGA EL BUEN MUEBLE O VEHICULO ALA ARCHIVO DE INVENTARIOS ACTUALIZADOS
QUEDA EN GUARDIA Y CUSTODIA DE ESTA

DIRECCION GENERAL HASTA EN TANTO SE REALICE
LA DEPURACION, DONACION O ENAJENACION DE
LOS MISMOS

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

CONSERVA INVENTARIOS ACTUALIZADOS DE
ACTIVO FIJO Y VEHICULOS DE LA SECRETARIA.

A 4

10-DAF-P05-G01/REV.01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

{

i

y /] HOJA
— = 1 |oE [ 7
| e |
| e —————
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | 10-DAF-P0O6/REV.01 | FECHA DE EMISION: | 03/08/12

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover el desemperio eficiente del personal a través de la correcta administracion de los
Recursos Humanos de la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

II.  ALCANCE

Aplica para la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria

lll. DEFINICIONES

SIDUR: Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano
DAF : Direccion General de Administracion y Finanzas
DRH: Direccion General de Recursos Humanos

UA : Unidades Administrativas

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

-Reglamento Interior

-Manual de Organizacién de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

-Ley 38 de ISSSTESON.

-Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios y sus reformas
-Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora

-Condiciones Generales de Trabajo del SUTSPES

V. POLITICAS

- Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal de la SIDUR en base a los
lineamientos de la DRH.

- Controlar la Asistencia de los empleados de la SIDUR solicitandole a todos checar entrada y salida
de su unidad de trabajo, en los horarios establecidos.

- Cada Unidad debera notificar a la DAF, cualquier modificacion en las funciones a desempefiar del
personal adscrito a su unidad.

- Solicitar al personal con 3 dias de anticipacién cualquier tramite que se tenga que hacer ante la
DRH tal como: permisos econdmicos de 3 6 5 dias, goce de 10 dias por haber cumplido 10, 20, 28 6
30 afios de servicio.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

10-DAF-P06-F01/REV.01 Informe de Control de Asistencia del Personal

VIl. ANEXOS

10-DAF-P06-G01/REV.01 Diagrama de Flujo para la Elaboracién de Procedimientos

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Acciones anteriores a la alta de personal

“Si se trata de altas de personal”
Director General de | 1.1  Recibe solicitud de las Unidades Administrativas de
Administracién y la Secretaria, correspondientes a “altas de personal”
Finanzas que requieren para el desarrollo de sus actividades y
turna a la Subdireccién de Recursos Humanos.

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-P0O6/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Subdirector de
Recursos Humanos

Director General de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Recursos Humanos

Director General de
Administracién y
Finanzas

Subdirector de
Recursos Humanos

1.2

13

2.1

3.1

4.1

5.1

6.

6.1

Verifica en plantilla de personal autorizada para cada

unidad administrativa si existen y estan vacantes las
plazas solicitadas e informa al Director de la DAF.

"Si no procede alta..."
Informa a la unidad administrativa con sus respectivos
argumentos.

Solicitud de alta de personal ante la DRH

"Si procede alta..."

Elabora Oficio dirigido a la DRH, firmado por el titular
de la DAF, con la documentacion respectiva del
empleado.

Original.- Dir. Gral. de Recursos Humanos.

12 Copia.- Subdireccién de Recursos Humanos.

22 Copia.- Minutario.

Acciones posteriores ala alta por la DRH
Conforma el expediente del nuevo empleado

Recepcion de renuncia del personal

"Si es baja de personal..."

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

Tramite de Solicitud de renuncia del personal ante
la DRH
Elabora Oficio dirigido a la DRH, firmado por el titular de
la DAF solicitando baja de personal.
Original.- Direccién General de Recursos Humanos.
12 Copia.- Subdireccion de Recursos Humanos de la
DAF
22 Copia.-. Minutario

Verificaciéon de fecha de renuncia.

Verifica que su remuneracion sea acorde a fecha de
renuncia.

Memorando de aviso de
no procedencia de

contratacion

Oficio de Alta de Personal

Documento de Renuncia

de Personal

Oficio de Baja de

Personal

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-P0O6/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Director General de
Administracién y
Finanzas

Subdirector de
Recursos Humanos

Subdirector de
Recursos Humanos

Director General de
Administracién y
Finanzas

Subdirector de
Recursos Humanos

Subdirector de
Recursos Humanos

Director General de
Administracion y
Finanzas

7.

7.1

8.1

10.
10.1

10.2
10.3
11

111

12.
121

Registro y control de asistencia de personal

“Si se trata de Registro y Control de Asistencia”

Instala un Sistema de checado electrénico 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

Elaboracion de informe de control de asistencias
“Quincenalmente...”

Recopila la informacién que se almacen6 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 Secretaria.

Solicitud de justificacién de inasistencias

Elabora relacién de personal que tuvo incidencias, la
publica a un lado del reloj checador y notifica via
electronica, solicitando la justificacion correspondiente
si la hubiere.

Recepcion de justificaciones de inasistencias
Recibe memorando con la justificacién por unidad
administrativa y turna a la Subdirecciéon de Recursos
Humanos.

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

Archiva en los expedientes correspondiente para su
actualizacion

Elaboracion de reporte y oficio de inasistencias
Elabora reporte de incidencias del personal y oficio
respectivo ante la DRH y turna al Director General de
Administracion 'y Finanzas para su firma
correspondiente.

Envio de reporte de inasistencias a la DRH
Firma y remite el oficio a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Informe de Control de
Asistencias del Personal

Solicitud de justificacién
de inasistencias del
personal

Oficio de reporte de
Inasistencia

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-P0O6/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE L

A OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

RESPONSABLE
12.2
Subdirector de
Recursos Humanos
13.
Subdirector de 13.1
Recursos Humanos
14.
14.1
15.
Subdirector de 15.1
Recursos Humanos
16.
16.1
17.
17.1
18.
Director General de | 18.1
Administracién y
Finanzas

Envia a la Direccién General de Recursos Humanos
adscrita a la Secretaria de Hacienda
Original.- Direccién General de Recursos Humanos
12 Copia.- Subdireccién de Recursos Humanos de la DAF
22 Copia.- Minutario.

Recepcién de nédmina

“Si se trata de pago de némina”

Recibe de la Direccién General de Control de Fondos y
Pagaduria la némina, cuenta y recoge los talones de
némina para su entrega y firma de recepcion
correspondiente, previa entrega de la némina firmada de
la quincena anterior.

Entrega de tal6n de ndmina al personal

Entrega a todos los empleados de la SIDUR el talén y
verifica que firmen la némina

Original.- Dir. Gral. de Control de Fondos y Pagaduria.
12 Copia.- Subdireccion de Recursos Humanos.

22 Copia.- Archivo y expediente.

Pago de Némina con cheque.

“Si se trata de pago de némina con cheque”

Recibe de la Direccién General de Control de Fondos y
Pagaduria la ndmina, cuenta y recoge los cheques, para
su entrega y firma de recepcién correspondiente, previa
entrega de la ndmina firmada de la quincena anterior.

Devolucién de talones de cheque a la Tesoreria del
Estado de personal dado de baja.

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

Elabora oficio a la Tesoreria del Estado de Sonora para
la devolucion del cheque 6 talon de nomina.

Original.- Tesoreria Del Estado

12, Copia.- Subdireccién De Recursos Humanos.

22, Copia.- Minutario

Archivo de Ndminas
Archiva copia de Nomina.

Revisién de Permisos Econdémicos
Recibe solicitudes de licencias para ausentarse de sus
labores, de los empleados de la SIDUR, para disfrutar
de dias econdmicos con goce de sueldo y turna a la
subdireccion de Recursos Humanos.

Lista de Recibido de
talén de némina de
sueldos

Némina de pago de
personal con cheque

Oficio de devolucion de
cheque o talon de
némina

Solicitud de Licencias
Y permisos
econdémicos

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-P0O6/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

RESPONSABLE
Subdirector de 18.2
Recursos Humanos

18.3
Director General de | 18.4
Administracién y
Finanzas

19.

19.1
Subdirector de 19.2
Recursos Humanos
Director General de | 19.3
Administracion y
Finanzas
Subdirector de 19.4
Recursos Humanos
Director General de | 19.5
Administracién y
Finanzas
Subdirector de 19.6
Recursos Humanos

Recibe y verifica en los expedientes si procede o0 no
dicha solicitud.
“Si procede”

Elabora oficio y lo turna al Titular de la DAF para su
firma.

Original.- DRH

13, Copia.- Subdireccion De Recursos Humanos.

22, Copia.- Minutario

Firma y remite a la Subdireccion de Recursos Humanos
para su envio a la DRH

Vacaciones

Recibe oficio de la DRH donde informa del periodo
vacacional y solicita relacion de personal que quedara
de guardia y la fecha en que disfrutaran de sus
vacaciones y lo remite a la Subdireccion de Recursos
Humanos para recabar la informacion

Elabora memorandum a las unidades administrativas
solicitando dicha informacion y la remite al Director
General de la DAF, para firma.

Original.- Unidades Administrativas

12, Copia.- Subdireccién De Recursos Humanos.

22, Copia.- Minutario

Recibe de las Unidades Administrativas Relacion del
personal que cubrird las guardias y la fecha en que
disfrutaran sus vacaciones y la remite a la Subdireccion
de Recursos Humanos

Recibe y elabora relacion del personal de la Secretaria
con la informacidn solicitada por la DRH y la envia para
firma del Dir. Gral. De la DAF

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

Controla las fechas del personal que cubri6 las
guardias, para posteriormente el personal goce de sus
vacaciones tomando en cuenta las cargas de trabajo de
cada unidad administrativa

Oficio de Autorizacion
de Permisos
Econdémicos

Oficio de Aviso del
Periodo Vacacional

Memorandum de
solicitud de
programacion de
vacaciones

Oficio de Personal de
guardia y fecha en que
disfrutara sus
vacaciones
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-P0O6/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

RESPONSABLE

20.
Director General de | 20.1
Administracién y
Finanzas
Subdirector de 20.2

Recursos Humanos

Director General de | 21.

Administracién y 21.1
Finanzas
Subdirector de 21.2
Recursos Humanos
21.3
21.4
21.5
Director General de | 21.6
Administracién y
Finanzas
Subdirector de 21.7
Recursos Humanos
21.8

Trémite de Estimulos

Recibe oficio de la Direccion General de Recursos
Humanos solicitando relacion del personal que se hizo
acreedor al estimulo por puntualidad y asistencia, que
se efectla cuatrimestral y remite a la Subdireccion de
Recursos Humanos para recabar informacién

Elabora oficio y relacién de empleados que se hicieron
acreedores a dicho estimulo y lo remite al Director
General de la DAF para firma; y una vez firmado lo
envia a la Direccion General de Recursos Humanos.
Original: Dir. Gral. De R.H.

Copia 1: Subdireccion de Recursos Humanos

Copia 2:Minutario

Programa de Educacion Abierta

Convoca a las unidades administrativas a inscribirse al
programa de educacion abierta

Recibe a los interesados y les informa de los requisitos
de inscripcién

Captura en el Sistema de ISEA (SIOSAD 4.0) la pre-
inscripciéon del Nuevo estudiante. para posteriormente
acudir a ISEA a formalizar la inscripcion

Realiza la peticion de materias de los estudiantes
inscritos, de acuerdo a la calendarizacion vigente

Acude a ISEA por los Recibos de Pago de los
examenes vy los requisita mediante formato de servicio,
para autorizacion del Director General de la DAF

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

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

Acude a ISEA a entregar el
correspondiente, al area administrativa.
Verifica en el Sistema de ISEA (SIOSAD 4.0) las
calificaciones de los examenes de los alumnos e
informa de estas a cada uno.

comprobante

Oficio de empleados
acreedores a estimulo

por puntualidad y
asistencia

Oficio-Convocatoria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-P0O6/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Director General de
Administracién y
Finanzas

Subdirector de
Recursos Humanos
Director General de
Administracién y
Finanzas

Subdirector de
Recursos Humanos

22.

22.1

22.2

22.3

22.4

Evaluacion de Clima Laboral,
Puesto y Desempefio

“Previo a la aplicacién de la Evaluacién”

Recibe oficio de la DRH con la solicitud de personal
asignado para tomar el curso de capacitacion para la
aplicacion de las evaluaciones en base al Plan
Calendarizado de Actualizaciones y los remite a la
Subdireccion de Recursos Humanos

Descripciones de

Asigna personal encargado para dichas tareas

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

Realiza memorandum para cada una de las UA.

anexando copia de las indicaciones y supervisa que se
lleve a cabo en tiempo y forma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Memorandum de aviso

de aplicacion de la
evaluacion

Elaboré:

C.P. Evangelina Gastelum

Reviso:

Lic. Gildardo Araque Castellanos

SIP-FO2/REV.01
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C.P. Ruben Arteaga Cordova

Contreras
Subdirector de Recursos Director de Recursos Director General de
Humanos Financieros Administracion y Finanzas
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE RECURSOS | HOJA 1 DE 2
HUMANOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P06/REV.01 FECHA DE ELABORACION: 03/08/12
RESPONSABLE / RESGUARDO
D, REC TR PUESTO TIPO TIEMPO UBICACION
Memorando de Aviso | DIRECTOR GENERAL ARCHIVO EN SUBDIRECCION
1 de no procedencia DE ADMINISTRACION PAPEL 18 ANOS DE RECURSOS
de contratacidon Y FINANZAS HUMANOS
" DIRECTOR GENERAL SUBDIRECCION
2 Of'cl'_f,’ de A'tf‘ de | DE ADMINISTRACION ARgi'F\,’g_EN 18 ARIGS DE RECURSOS
ersona Y FINANZAS HUMANOS
DIRECTOR GENERAL SUBDIRECCION
3 R Docur.negto de | | DE ADMINISTRACION ARgz'FYEOLEN 18 ANOS DE RECURSOS
enuncia Fersona Y FINANZAS HUMANOS
- : DIRECTOR GENERAL SUBDIRECCION
4 Of'c'g de Bajla de | DE ADMINISTRACION ARgi'F\,’g_EN 18 ARIOS DE RECURSOS
ersona Y FINANZAS HUMANOS
Informe de Control SUBDIRECCION DE ARCHIVO EN 3 SUBDIRECCION
5 de Asistencias del RECURSOS PAPEL/ 18 ANOS DE RECURSOS
Personal HUMANOS ELECTRONICO HUMANOS
Solicitud de SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
6 .J“St.'f'tcac'.on Ocljel RECURSOS ARgi'FYEOLEN 18 ANOS DE RECURSOS
Inasistencias de HUMANOS HUMANOS
personal
" SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
7 Of'c:o de rtepo.rte de RECURSOS ARgi'F\,’g_EN 18 ARIOS DE RECURSOS
NasISiencia HUMANOS HUMANOS
Lista de Recibido de SUBDIRECCION DE ARCHIVO EN 5 SUBDIRECCION
8 talon de némina de RECURSOS PAPEL 18 ANOS DE RECURSOS
Sueldos HUMANOS HUMANOS
L SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
9 Nomina de pago de RECURSOS ARCHIVO EN 18 ANOS DE RECURSOS
personal con cheque HUMANOS PAPEL HUMANOS
Oficio de devolucién | SUBDIRECCION DE ARCHIVO EN i SUBDIRECCION
10 | de cheque o talén de RECURSOS S APEL 18 ANOS DE RECURSOS
némina. HUMANOS HUMANOS
Solicitud de DIRECTOR GENERAL ARCHIVO EN i SUBDIRECCION
11 Licencias y Permisos | DE ADMINISTRACION PAPEL 18 ANOS DE RECURSOS
Econdmicos Y FINANZAS HUMANOS
Oficio de SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
12 A”tgr'za(.:'on de RECURSOS ARgz'FYEOLEN 18 ANOS DE RECURSOS
€rmisos HUMANOS HUMANOS
Econdmicos
" - DIRECTOR GENERAL SUBDIRECCION
13 F(?f'?:'g d%AV'S‘? del DE ADMINISTRACION ARgi'F\,’g_EN 18 ARIOS DE RECURSOS
Eoao vacaciona Y FINANZAS HUMANOS
Memorandum de SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
14 b solicitud de J RECURSOS AR%Z'\'F\,/&EN 18 ARIOS DE RECURSOS
rogramacion de HUMANOS HUMANOS
vacacliones
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS

HOJA 2 DE 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P06/REV.01

FECHA DE ELABORACION: 03/08/12

RESPONSABLE / RESGUARDO
e RECSTRD PUESTO TIPO TIEMPO UBICACION
Oficio de Personal | o o0 GENERAL SUBDIRECCION
15 de guag.d'fa 3{ fecha | e ADMINISTRACION ARgQ'FYS_ EN 18 ANOS DE RECURSOS
én que disirutara sus Y FINANZAS HUMANOS
vacaciones
Oficio de empleados
acreedores a SUBDIRECCION DE ARCHIVO EN SUBDIRECCION
16 estimulo por RECURSOS PAPEL 18 ANOS DE RECURSOS
puntualidad y HUMANOS HUMANOS
asistencia
" DIRECTOR GENERAL SUBDIRECCION
17 c Oficio o DE ADMINISTRACION ARgz'FYEOLEN 18 ANOS DE RECURSOS
onvocatoria Y FINANZAS HUMANOS
Memorandum de SUBDIRECCION DE ARCHIVO EN ) SUBDIRECCION
18 aviso de aplicacion RECURSOS BAPEL 18 ANOS DE RECURSOS
de la evaluacion HUMANOS HUMANOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

HOJA 1 DE 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P06/REV.01

FECHA DE VERIFICACION: 03/08/12

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO NOTAS
Se recibieron solicitudes de requerimientos de personal de las
1 . A . .
Unidades Administrativas de la Secretaria.

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

Se elaboraron los Oficios dirigidos a la Direccion General de

3 Recursos Humanos, firmado por el titular de la Secretaria,
anexando la documentacion respectiva del nuevo empleado.

4 Se recibieron las renuncias del personal y se revis6 fecha de
término de labores para elaborar el recibo de pago correspondiente
Elabora Oficio dirigido a la Direccién General de Recursos

5 Humanos, firmado por el titular de la Secretaria solicitando baja de
personal.

6 Se verificod que la remuneracion fuera acorde a la fecha de la
renuncia.

7 Se elaboré quincenalmente el Informe de Control de Asistencia del
personal de la Secretaria

8 Se solicitdé por medio del correo institucional a las personas con
incidencias que si tienen justificacion las envien a la Direccion
General de Administracién y Finanzas.

9 Se capturé en el Sistema de Reporte de Asistencia las
justificaciones de las incidencias y archivé en expediente respectivo
Se elaboré y envid el Reporte de Incidencias del Personal a la

10 . ‘2 . .

Direccién General de Recursos Humanos adscrita a Hacienda
Previa entrega de la nébmina firmada de la quincena anterior, recibe

11 némina se cuentan y recogen los talones de cheque para su entrega
y firma de recepcion.

Para pagos con cheque, se recibié de la Direccion General de

12 Control de Fondos y Pagaduria la ndmina, cuenta y recogio los
cheques para su entrega y firma correspondiente.

13 Se entr_egé a todos los empleados el talon y se verificd que firmaran
la némina.

Se devolvieron de los talones de ndmina mediante oficio a la

14 . . . P
Direccidn General de Control de Fondos y Pagaduria

15 Se devolvieron los cheques median'ge oficio a la Tesoreria del
Estado de Sonora para su cancelacion.

Se recibieron y autorizaron en su caso las solicitudes de Licencia de

16 Ausencias y Permisos Econémicos para su envio a la Direccion
General de Recursos Humanos

17 Se_ recibio de_Ia Direccién General de Recursos Humanos Oficio de
Aviso del Periodo Vacacional para el Personal

18 Se so!icité a las UA y recibio Ia} lista del personal que cubri_ré
guardias y fechas de en que disfrutaran sus dias de vacaciones
Se envi6 informacion a la Direccion General de Recursos Humanos

19 y se llevo a cabo el registro correspondiente para que posterior al

Periodo Vacacional el Personal de guardia disfrute los dias.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE RECURSOS | HOJA 2 DE 2
HUMANOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P06/REV.01 FECHA DE VERIFICACION: 03/08/12
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS
Cada cuatrimestre recibe de la Direccion General de Recursos
20 Humanos oficio solicitando la relacién del personal que se hizo

acreedor al estimulo por puntualidad y Asistencia.

Se generd la Relacion de empleados que son acreedores al

21 estimulo por puntualidad y Asistencia para su envio a la Direccién
General de Recursos Humanos
22 Se convoco a la UA a inscribirse al Programa de Educacion Abierta

Se recibi6 a los interesados y se les dio la informacion de los

23 - . - L
requisitos de inscripcion

Se realiz6 la preinscripcion del nuevo estudiante a través del

24| Sistema de ISEA

Se formalizo la inscripcion acudiendo fisicamente a las oficinas de
25 ISEA y se hizo la peticion de materias de los estudiantes inscritos
de acuerdo a la calendarizacion vigente.

Se solicitaron los recibos de pago de los exdmenes al ISEA y

26 comprometieron para el pago correspondiente
27 Se rec_ogié cheque para pagoy se entreg6 el comprobante de
deposito al ISEA, recibe calificaciones de alumnos
Se recibié Oficio de la Direccion General de Recursos Humanos y
28 con Ia_l soI_icitud de perso'nal que tomayé curso de capacitacion para
la aplicacién de evaluaciones y se asigno al personal que llevara a
cabo dicha tarea.
Recibié Oficio de la Direccion General de Recursos Humanos y con
29 las indicaciones para el llenado de los formatos y se envio a las
Unidades Administrativas.
30 Se aplicaron las evaluaciones en tiempo y forma
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INFORME DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Page 1 of 2
Empleado Clave Checador Puesto Honorarios Base
: OFICIAL .
ARANDA ALVAREZ BEATRIZ ADRIANA 261 ADMINISTRATIVO [ ] [ ]
Horario Normal Horario Regreso Confianza Excento
08:00 AM - 03:00 PM 05:00 pQ"M' 07:00 ] |
£ Correo - .
Area electrénico ‘ Fecha Inicial Reporte || Fecha Final Reporte
DIRECCION GENERAL DE Domingo 1 de Enero de || Martes 31 de Enero
ADMINISTRACION Y FINANZAS 2012 de 2012
. . Horas
Horas Trabajadas Retardos ‘ Salidas Temprano Faltas ” Extras
146 1 0 2 0
Retardos
Mayores
0
Detalle de Asistencias
Fecha Hora de Entrada Hora de Salida Horas Trabajadas
Miércoles 4 de Enero de 2012 07:34 15:02 7.46667
Jueves 5 de Enero de 2012 07:50 15:25 7.58333
Viernes 6 de Enero de 2012 07:45 15:30 7.75
Lunes 9 de Enero de 2012 07:43 15:20 7.61667
Martes 10 de Enero de 2012 07:42 15:05 7.38333
Miércoles 11 de Enero de 2012 08:18 14:12 5.9
Jueves 12 de Enero de 2012 07:36 15:38 8.03333
Viernes 13 de Enero de 2012 08:13 16:01 7.8
Lunes 16 de Enero de 2012 07:38 15:02 7.4
Martes 17 de Enero de 2012 07:41 15:04 7.38333
Miércoles 18 de Enero de 2012 07:36 15:02 7.43333
Jueves 19 de Enero de 2012 07:35 15:02 7.45
Viernes 20 de Enero de 2012 07:40 21:08 13,4667
Lunes 23 de Enero de 2012 07:34 15:12 7.63333
Martes 24 de Enero de 2012 : 07:58 15:07 7.15
Miércoles 25 de Enero de 2012 07:32 15:01 7.48333
Jueves 26 de Enero de 2012 07:48 16:07 7.31667
Viernes 27 de Enero de 2012 07:54 15:06 7.2
Lunes 30 de Enero de 2012 07:55 15:08 7.21667
Martes 31 de Enero de 2012 07:58 15.03 7.08333
Horas Trabajadas:
Horas del Horario: 158.75002
Faltas
Faltas
Lunes 2 de Enero de 2012
Martes 3 de Enero de 2012
Justificacion de Incidencias
http://checador.sidur.gob.mx/Admin/ReporteDetallado.aspx?Registro=233404 09/02/2012
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO | Hoja 1 de 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y Fecha de Elaboracion: 03/08/12

FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P0O6/REV.01

DIRECTOR GENERAL DE SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE RECURSOS

ADMINISTRACION Y FINANZAS

FINANCIEROS

ACCIONES ANTERIORES A LA ALTA DE
PERSONAL

“S| SE TRATA DE ALTAS DE PERSONAL"
RECIBE SOLICITUD DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA,
CORRESPONDIENTES A: “ALTAS DE PERSONAL"
QUE REQUIEREN PARA EL DESARROLLO DE
SUS ACTIVIDADES Y TURNA A LA

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS. VERIFICA EN PLANTILLA DE PERSONAL
AUTORIZADA PARA CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SI EXISTEN Y ESTAN VACANTES
g LAS PLAZAS SOLICITADAS E INFORMA AL
P”| DIRECTOR DE LA DAF.

“SI NO PROCEDE ALTA" \_/I/_

INFORMA A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CON
SUS RESPECTIVOS ARGUMENTOS

A

SOLICITUD DE ALTA DE PERSONAL ANTE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

“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 ACCIONES POSTERIORES A LA ALTA POR LA
HUMANOS

1° COPIA.- SUBDIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS
2° COPIA.- MINUTARIO CONFORMA EL EXPEDIENTE DEL NUEVO
EMPLEADO

\_/_ —
&

A\ 4

RECEPCION DE RENUNCIA DEL PERSONAL

“SI ES BAJA DE PERSONAL"

RECIBE RENUNCIA DEL PERSONAL Y REVISA LA
FECHA DE TERMINO DE LABORES.

\_{/"

TRAMITE DE SOLICITUD DE RENUNCIA DEL
PERSONAL ANTE LA DRH

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA DRH, FIRMADO
POR EL TITULAR DE LA DAF, SOLICITANDO VERIFICACION DE FECHA DE RENUNCIA
BAJA DE PERSONAL.

ORIGINAL.- DIR. GRAL. DE RECURSOS HUMANOS

1° COPIA.- SUBDIRECCION DE RECURSOS VERIFICA QUE SU REMUNERACION SEA
HUMANOS ACORDE A LA FECHA DE RENUNCIA.
2° COPIA.- MINUTARIO. .

— <D
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Hoja 2 de 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Fecha de Elaboracion: 03/08/12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P0O6/REV.01

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE
PERSONAL

“Sl SE TRATA DE REGISTRO Y CONTROL DE
ASISTENCIA”

INSTALA SISTEMA DE CHECADO ELECTRONICO
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.

\_/l/’_—

ELABORACION DE INFORME DE CONTROL DE
ASISTENCIA

“ QUINCENALMENTE *

RECOPILA LA INFORMACION QUE SE
ALMACENO 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

RECEPCION DE JUSTIFICACIONES DE
INASISTENCIAS

RECIBE MEMORANDO CON LA JUSTIFICACION

P»| SFCRFTARIA

\_/

SOLICITUD DE JUSTIFICACION DE
INASISTENCIAS

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

e

POR UNIDAD ADMINISTRATIVA Y TURNA A LA <
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

\____l/"_

CAPTURA EN EL SISTEMA DE REPORTE DE
ASISTENCIA, LAS JUSTIFICACIONES DE LAS

ENVIO DE REPORTE DE INASISTENCIAS A LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

FIRMA Y REMITE EL OFICIO A LA SUBDIRECCION |«

\ 4

INCIDENCIAS QUE PROCEDAN Y ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE PARA SU
ACTUALIZACION.

ELABORACION DE REPORTE Y OFICIO DE
INASISTENCIAS

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

—

RECURSOS HUMANOS

R—

P> ENVIA OFICIO A LA DIRECCION GRAL DE

RECURSOS HUMANOS, ADSCRITA A LA

HUMANOS DE LA DAF
22 COPIA.- ARCHIVO Y EXPEDIENTE

R

RECEPCION DE NOMINA

"SI SE TRATA DE PAGO DE NOMINA"

RECIBE DE LA DIRECCION GENERAL DE
CONTROL DE FONDOS Y PAGADURIA LA NOMINA,
CUENTA Y RECOGE LOS TALONES DE CHEQUE
PARA SU ENTREGA Y FIRMA DE RECEPCION
CORRESPONDIENTE, PREVIA ENTREGA DE LA
NOMINA FIRMADA DE LA QUINCENA ANTERIOR.

—

ENTREGA DEL TALON DE NOMINA AL PERSONAL

ENTREGA A LOS EMPLEADOS EL TALON Y
VERIFICA QUE FIRMEN LA NOMINA.

ORIGINAL.- DIRECCION GENERAL DE CONTROL
DE FONDOS Y PAGADURIA.
1° COPIA.- DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS
2° COPIA.- ARCHIVO Y EXPEDIENTE.

R

SECRETARIA DE HACIENDA.
ORIGINAL.- DIR. GRAL. DE RECURSOS HUMANOS
12 COPIA.- SUBDIRECCION DE RECURSOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO | Hoja 3 de 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y Fecha de Elaboracion: 03/08/12
FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P0O6/REV.01

DIRECTOR GENERAL DE SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR DE RECURSOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS FINANCIEROS

PAGO DE NOMINA CON CHEQUE

"SI SE TRATA DE PAGO DE NOMINA CON
CHEQUE"

RECIBE DE LA DIRECCION GENERAL DE
CONTROL DE FONDOS Y PAGADURIA LA NOMINA,
CUENTA Y RECOGE LOS CHEQUES, PARA SU
ENTREGA Y FIRMA DE RECEPCION
CORRESPONDIENTE, PREVIA ENTREGA DE LA
NOMINA FIRMADA DE LA QUINCENA ANTERIOR.

\_{'

DEVOLUC\ON DE TALONES DE CHEQUE A LA
TESORERIA DEL ESTADO DE PERSONAL
DADO DE BAJA

"SI SE DA EL CASO DE UNA PERSONA QUE
APARECE EN LA NOMINA Y FUE DADO DE
BAJA."

ELABORA OFICIO A LA TESORER\'VA DEL ESTADO
DE SONORA PARA LA DEVOLUCION DEL
CHEOUFS O TALON DF CHFOUF

ARCHIVO DE NOMINAS

ARCHIVA COPIA DE NOMINA @

-

REVISION DE PERMISOS ECONOMICOS

RECIBE SOLICITUDES DE LICENCIAS PARA
AUSENTARSE DE SUS LABORES, DE LOS

EMPLEADOS DE SIDUR, PARA DISFRUTAR DE RECIBE Y VERIFICA EN LOS EXPEDIENTES SI
DIAS ECONOMICOS CON GOCE DE SUELDO Y PROGEDE O NG DICHA SOLIGITUD
TURNA A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS.
ELABORA OFICIO Y LO TURNA AL TITULAR DE LA
DAF PARA SU FIRMA
ORIGINAL - DRH
: 138 COPIA.- SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

[2* COPIA.- MINUTARIO

FIRMA Y REMITE A LA SUBDIRECCION DE |A
RFCURSOS HUMANOS PARA SU FNVIO A | A DRH |‘

VACACIONES

RECIBE OFICIO DE LA DRH DONDE INFORMA DEL
PERIODO VACACIONAL Y SOLICITA RELACION DE
PERSONAL QUE QUEDARA DE GUARDIA Y LA
FECHA EN QUE DISFRUTARAN DE SUS
VACACIONES Y LO REMITE A LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS PARA RECABAR LA ELABORA MEMORANDUM A LAS UNIDADES
INFORMACION ADMINISTRATIVAS SOLICITANDO DICHA
INFORMACION Y LA REMITE AL TITULAR DE LA

DAF PARA FIRMA.

ORIGINAL.- UNIDADES ADMINISTRATIVAS
12 COPIA.- SUBDIRECCION DE RRHH

23 COPIA - MINUTARIO

RECIBE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS | \_/

RELACION DEL PERSONAL QUE CUBRIRALAS [
GUARDIAS Y LA FECHA EN QUE DISFRUTARAN
SUS VACACIONES Y LA REMITE A LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

\4
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Hoja 4 de 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Fecha de Elaboracion: 03/08/12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P0O6/REV.01

DIRECTOR GENERAL DE SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR DE RECURSOS
FINANCIEROS

ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECIBE Y ELABORA RELACION DEL PERSONAL
DE LA SECRETARIA CON LA INFORMACION
SOLICITADA POR LA DRH Y LA ENVIA 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

A

P! CONTROLA LAS FECHAS DEL PERSONAL QUE
CUBRIO LAS GUARDIAS, PARA QUE
POSTERIORMENTE EL PERSONAL GOCE DE SUS
VACACIONES TOMANDO EN CUENTA LAS

CARGAS NDF TRARAIO DF CADA 1A

TRAMITE DE ESTIMULOS

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

\_—_-l’/_’_ .| RECIBE A LOS INTERESADOS Y LES INFORMA DE

P”| Los REQUISITOS DE INSCRIPCION

CAPTURA EN EL SISTEMA DE ISEA (IOSAD 4.0) LA
PREINSCRIPCION DEL NUEVO ESTUDIANTE,
PARA POSTERIORMENTE ACUDIR A ISEA A
FEORMAII7AR | A INSCRIPCION

REALIZAR LA PETICION DE MATERIAS DE LOS
ESTUDIANTES INSCRITOS, DE ACUERDO A LA
CAI FNDARIZACION VIGENTF

ACUDE A ISEA POR LOS RECIBOS DE PAGO DE
LOS EXAMENES Y LOS REQUISITA MEDIANTE
FORMATO DE SERVICIO, PARA AUTORIZACION
NFI NIRFCTOR GENFERAL DF | A NAFE

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

A

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

ACUDE A ISEA A ENTREGAR EL COMPROBANTE

ALUMNO

R

EVALUACION DE CLIMA LABORAL,
DESCRIPCIONES DE PUESTO Y DESEMPENO

“PREVIO A LA APLICACION DE LA EVALUACION"
RECIBE OFICIO DE LA DRH CON LA SOLICITUD DE
PERSONAL ASIGNADO PARA TOMAR EL CURSO
DE CAPACITACION PARA LA APLICACION 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

A 4

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

A

A 4

S

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

[REALIZA MEMORANDUM PARA CADA UNA DE LAS

UA ANEXANDO COPIA DE LAS INDICACIONES Y » FIN DEL
UPERVISA QUE SE LLEVE A CABO EN TIEMPO Y PROCEDIMIENTO

FORMA.
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1 [oE | 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE Y DE CONCENTRACION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | 10-DAF-PO7/REV.01 | FECHA DE EMISION: | 03/08/12

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener un archivo organizado y actualizado de documentos que facilite la conservacién, su pronta
localizacion para consulta y seguridad de la informacion publica requerida, a través de una adecuada
clasificacién archivistica.

II.  ALCANCE

Aplica para todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo
Urbano

lll. DEFINICIONES

SIDUR: Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano

DAF : Direccion General de Administracion y Finanzas

UA : Unidades Administrativas.

Archivo en Tramite: area donde se resguardan documentos de uso cotidiano y necesarios para el
ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo de Concentracién: area donde se resguardan documentos de consulta esporadica que
permanecen en ahi, hasta el cumplimiento de su ciclo vital y se determina su destino final.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

-Ley que regula la administracion de documentos administrativos e histéricos del Estado de Sonora
-Ley de Acceso a la informacion publica del Estado de Sonora

-Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios y sus reformas
-Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora

-Reglamento Interior

-Lineamientos Generales para el acceso a la informacion publica, clasificacion y desclasificacion de la
informacién de los sujetos obligados para el estado y para la organizacién y conservaciéon de
documentacién publica.

-Modelo General para la conformacion del Sistema Integral de Archivos.

-Manual de Organizacién de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

V. POLITICAS

Se proporciona informacion exclusivamente a los representantes administrativos de la unidad
generadora a la que pertenecen los documentos a consultar.

-El horario de consulta es de 9 a 14 horas, en dias habiles del calendario oficial.

-El servicio de préstamo de expedientes, se debe solicitar por medio del Representante
Administrativo, a través de memorandum, e-malil, via telefénica o personalmente.

-El préstamo es intransferible

-Se requiere llenar los formatos respectivos para préstamos de documentos

-El plazo maximo externo es de 30 dias hébiles para su devolucién

-No seran sujetos a préstamo, los usuarios gue no cumplan con los términos establecidos.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

10-DAF-P0O7-FO1/REV.00.- Formato de Indicaciones generales para entrega de archivo.
10-DAF-P0O7-FO2/REV.00.- Formato para préstamo de expediente.
10-DAF-P07-FO3/REV.00.- Formato de Solicitud de Préstamo de Expediente en Archivo de Concentracion.

VII.  ANEXOS

10-DAF-P07-G01/REV.00 Diagrama de Flujo para la Elaboracién de Procedimiento de Administracion del
Archivo en Tramite y de Concentracion

SIP-FO2/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

. | ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE Y DE CONCENTRACION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

10-DAF-P0O7/REV.01

| FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

RESPONSABLE

1.
Coordinador de 1.1
Archivo
Director General de | 1.2
Administracion y
Finanzas
Coordinador de 1.3
Archivo

1.4

1.5
Responsable de 1.6
Archivo de
Concentracion

2.
Coordinador de 2.1
Archivo

2.2

2.3

2.4

Recepciéon de Documentacion

Recibe al enlace de archivo via economica para
entregar el formato de indicaciones generales.

Recibe memorandum de las diferentes UA solicitando
el resguardo de archivo en la Coordinacién y lo remite
al Area correspondiente.

Recibe fisicamente el material especificado en el
memorandum y en coordinaciéon del enlace de la
Unidad Administrativa separa la documentacién activa
y semiactiva.

“Si es documentacion activa”
Asigna un numero topografico dentro del archivo
general (dentro del edificio SIDUR).

“Si es documentaciéon Semiactiva”

Elabora una transferencia primaria hacia el archivo de
concentracion, y se asigna un nuevo nimero
topogréfico

Recibe transferencia y asigna un lugar en el archivo de
concentracion.

Servicio de préstamo de expedientes

Recibe al enlace de archivo 0 a una persona asignada
por el titular de la UA previa autorizacion.

Realiza la busqueda del expediente de manera digital
y entrega al interesado.

“Si se encontrara en el Archivo General”

Realiza préstamo del expediente al usuario en el sitio
0 préstamo hasta por 30 dias, previo llenado de
formato.

“Si se encontrara en el Archivo de concentraciéon”
Elabora el formato de requisicion para el responsable
del archivo de concentracion autorizando la entrega
del expediente.

Formato de indicaciones
Generales para la
Recepcién de Archivo

Memorandum de solicitud
de resguardos

Transferencia primaria

Formato para Préstamo
de Expedientes

Formato Solicitud de
Préstamo de Expediente
en Archivo de
Concentracién
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | ADMINISTRACION DEL ARCHIVO EN TRAMITE Y DE CONCENTRACION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | 10-DAF-PO7/REV.01 | FECHA DE EMISION: | 03/08/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
3. Transferencia de Archivo”

Coordinador de 3.1. Organiza la documentacién de los expedientes cuya

Archivo vigencia ha concluido dentro del archivo de tramite y

realiza la transferencia de las remesas de documentos
para su guarda precautoria en archivo de
concentracion, donde se le asigne un nuevo nimero
topografico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Revisad: Aprobo:
Nora Fimbres Burgos Lic. Gildardo Araque Castellanos C.P. Rubén Artega Cérdova
Coordinador de Area Director de Recursos Director General de
Financieros Administracion y Finanzas
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

HOJA1DE 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-PO7/REV.01

FECHA DE ELABORACION:

03/08/12
RESPONSABLE / RESGUARDO
N REESIIRY PUESTO TIPO TIEMPO UBICACION
Formato de
Indicaciones Coordinacion de
1 Generales para la Coordinador de Archivo | Papel/ Electrénico 18 afios Archivo
Recepcién de
Archivo
Memorandum de
2 aviso de.no Coordinador de Archivo | Papel / Electronico 18 afios Coordma_(:lon de
procedencia de Archivo
contratacién
3 TransferQnCIa Coordinador de Archivo | Papel / Electronico 18 afios Coordlna_c|on de
Primaria Archivo
Formato para
4 préstamo de Coordinador de Archivo | Papel / Electrénico 18 afios Archivo General
Expedientes
Formato Solicitud de
Préstamo de Archivo de
5 Expediente en Coordinador de Archivo | Papel / Electronico 18 afios

Archivo de
Concentracién

Concentracién

SIP-FO3/REV.01
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL ARCHIVO HOJA1DE1
EN TRAMITE Y DE CONCENTRACION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-P0O7/REV.01 FECHA DE VERIFICACION:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS
1 Recibi6 al enlace de archivo via econdmica y entregé el formato de

indicaciones generales.

2 Recibi6 memorando de la Unidades Administrativas solicitando el
resguardo de archivo

3 Recibié fisicamente el material especificado en el memorandum, en
coordinacion con el enlace de la Unidad Administrativa clasifico la
informacion en activa y semiactiva.

4 Asign6é el numero topografico dentro del archivo general a la
documentacion activa

5 Elabor6 una transferencia primaria hacia el archivo de
concentracion para la documentacion semiactiva y Asigné namero
topogréfico en el archivo de concentracion.

6 Se Recibié la transferencia y asigné lugar en el archivo de
concentracion.

7 Recibi6 al enlace de archivo o persona asignada y autorizada
8 Busco el expediente en forma digital y entreg6 al interesado
9 Realiz6 préstamo del expediente al usuario en el sitio, o llené el

formato correspondiente para préstamo de hasta 30 dias

10 Elaboro el formato de requisicién para el responsable del archivo de
concentracion autorizando la entrega del expediente

11 Realiz6 la transferencia de las remesas de documentos, cuya
vigencia ha concluido dentro del archivo de tramite, para su guarda
precautoria en archivo de concentracion y asigné el nuevo nimero
topografico.

SIP-FO4/REV.01

84

Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano



Direccion General de Administracion y Finanzas

Manual de Procedimientos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE INDICACIONES GENERALES PARA ENTREGA DE ARCHIVO

INDICACIONES GENERALES PARA LA RECEPCION DE ARCHIVO

1. TITULO.- COMO IDENTIFICAS
TU EXPEDIENTE:

e POR NOMBRE

e POR MUNICIPIO,

e PORNUM. DE/
CONTRATO

e  PORNOMBRE DE
ADJUDICACION

. ETC.

2. NUMERO DE EXP. Y /
CANTIDAD DE LEGAJOS
NUMERO DE CAJA Y ANO
FECHA MAS ANTIGUA Y /

EEALIA RAA

C ArTIIAL
FELUMA IVIAD ALITUAL

ASI DEBE QUEDAR LA CAJA DE
ARCHIVO AL ENTREGARSE PARA SU
RESGUARDO:

Ejemplo:(DGAYF) Direccién General de
Administracién y Finanzas —

Caja 1-afio 2010

FORMATO PARA REGISTRO DIGITAL

ENTREGARLO EN CD, MEMORIA, O AL CORREO ELECTRONICO nora.fimbres@sidur.gob.mx AL

MOMENTO DE HACER LA TRANSFERENCIA AL ARCHIVO GENERAL DE SIDUR PARA SU RESGUARDO.

1/2010 SIDUR/PF/05- | Construccion 24/08/2008 | 24/09/2010
239 de un
puente, en
Agua Prieta,
Sonora.
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Formato para Préstamo de Expediente AGS

SIDUR
COORDINACION GENERAL DE ARCHIVO

SOLICITUD DE EXPEDIENTES

FORMATO PARA PRESTAMO DE EXPEDIENTE

FIRMA

FECHA ENTREGA

FECHA SOLICITUD

EXPEDIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE

Manual de Procedimientos
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FORMATO DE SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE EN ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARCHIVO GENERAL DE SIDUR
Archivo de Concentracion
Solicitud de Préstamo de Expediente en Archivo de Concentacion

AUTORIZA:

10-DAF-PO7-FO3/REV.01
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO | Hoja 1 de 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Fecha de Elaboracién :
03/08/12

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-DAF-PQ7/REV.01

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

COORDINADOR DE ARCHIVO

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

RECIBE MEMORANDUM DE LAS DIFERENTES
UA SOLICITANDO EL RESGUARDO DE ARCHIVO

RECEPCION DE DOCUMENTACION

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

\_/T/’_

EN LA COORDINACION Y LO REMITE AL AREA <
CORRESPONDIENTE

RECIBE FISICAMENTE EL MATERIAL ESPECIFICAD!
EN EL MEMORANDUM Y EN COORDINACION CON

A 4

EL ENLACE DE LA UA SEPARA LA
DOCUMENTACION ATIVA Y SEMIACTIVA

“SI ES DOCUMENTACION ACTIVA”
ASIGNA NUMERO TOPOGRAFICO DENTRO DEL
ARCHIVO GFNFRAI (DFNTRO DF SINURY

“S| ES DOCUMENTACION SEMIACTIVA”
ELABORA TRANSFERENCIA PRIMARIA HACIA EL

RECIBE TRANSFERENCIA Y ASIGNA UN LUGER EN

ARCHIVO DE CONCENTRACION Y SE ASIGNA UN
NUEVO NUMERO TOPOGRAFICO

SERVICIO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

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

v

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

— 7

“SI SE ENCONTRATA EN EL ARCHIVO GENERAL"
REALIZA PRESTAMO DEL EXPEDIENTE AL USUAR((]
EN EL SITIO O PRESTAMO HASTA POR 30 DIAS,
PREVIO LLENADO DE FORMATO

T

“SI SE ENCONTRARA EN EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION"

ELABORA FORMATO DE REQUISICION PARA EL
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION AUTORIZANDO LA ENTREGA DE]|

EXPEDIENTE

R

TRANSFERENCIA DE ARCHIVO

JORGANIZA LA DOCUMENTACION DE LOS
[EXPEDIENTES CUYA VIGENCIA A CONCLUIDO
[DENTRO DEL ARCHIVO DE TRAMITE Y REALIZA
LA TRANSFERENCIA DE LAS REMESAS DE
[DOCUMENTOS PARA SU GUARDA PRECAUTORIA
[EN ARCHIVO DE CONCENTRACION, DONDE SE LE
JASIGNE UN NUEVO NUMERO TOPOGRAFICO.

. —

P EL ARCHIVO DE CONCENTRACION

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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