SISTEMA ESTATAL PLUEBLA -
INTEGRANDO FAMILIAS /.

Adquisiciones

Proveedor

Farmacia

Area solicitante

9. Daenlrada alos
antibiotlcos que se
Adaniaran

Formato de entrada-
salida

10. Manbans log
antitnélicos a una
femperalura < 30°C y

hurmedad < 65%

Formato de temparatura
v hurnedad

11. Elabora una grafica

12, Elabora receta

v

semanal con los
valores regisirados

Formato da temperatura
¥ humedad

13, Distribuye
unicamente el W
el

médica

I Receta

anlbidtice con racela

| Racety

14, Surte e
medicaments, prumero
caducidades primaras

salidas

A4

]




INTEGRAN

Adguisiciones Proveedor Farmacia Area solicitante

15. Entrega copia de
recela al asistente de
sisternas v al auxiliar de
responsabile

Formato de entrada-
salida

18, D3 de baja &l
producto surtldo en el
sigtema de invenlarios
de Farmacta

Formeato de salida de
madicamentos

17. Da de baja el
medicamento en o
formalo de entradas y
satidas de antibidtico

Formale de entrada y
salida de anhbidlico

18. Agigna nomero
consaculivo Internc a
cadla receta

v

18, Archiva las recetas
&n un recopilador

Fin
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INTEGRANDO FAMILIAS /,

SECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS
FARMACIA SEDIF
FORMATO DE ENTRADA Y SALIDA DE ANTIBIOTICOS

CONTROL DE ANTIBIOTICOS

NOMBRE DEL PRODUCTO :

DENOMINACION GENERICA

REGISTRO SANITARIO: LABORATORIO :
GRUPD :

NOMBRE
FECHADE | FECHADE | No DE CANTIDAD | CANTIDAD DEL MEDICO | GEDULA
ENTRACA |  SALIDA noTs | PROVEEDOR | JholiRioa | SURTIDA | SALDO | DIRECCIONES QUE PROF

PRESCRIBE

MO DE
RECETA
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DIF

IN'I'EGRANDO FAMILIAS

Aseguramiento de bienes muebles e inmuebles

Tiempo Promedio: 3 semanas /
A

Autoriza:

Ela_l_Jora: Valida:

M. 0
f’l &'L\J %{é = /*
T -
Cristobal Reyes Cristobal Reyes Perez
Ozuna QOzuna
CRO (DRMS) CRO (DRMS) RP (DA)
Junio 2018 Junio 2018 \ 10 2018

Gestionar y vigilar que la totalidad de los bienes
muebles e inmuebies se encuentren asegurados con el
fin de salvaguardar y proteger el patrimonio del

ORISkve Gobierno del Estado y asi mismo dar cumplimiento a
las disposiciones emitidas en la materia por el
Gobierno del Estado.
P:ﬁ:‘ga: dg Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrolio
Operacion Integral de la Familia del Estado de Puebla
(>
Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios [/ 7‘)
L~

Seccion  de control vehicular almacén general,
Departamento de Recursos Financieros, Direccidon

Areas Administrativa,  Secretaria de  Finanzas vy
Involucradas | Administracién

Recursos




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS, 7,
Ll

1. De acuerdo con el programa anual de actividades, la Direccidn
Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales, sera
responsable de asegurar los bienes muebles e inmuebles de este Sistema
DIF Estatal, con la finalidad de salvaguardar y proteger el patrimonio del
Gobierno del Estado a fin de dar cumplimiento a ias disposiciones emitidas
por el Gobierno del Estado.

2. Cada bien mueble e inmueble que se adquiera ya sea por compra o por
donacién se debera incluir en el programa anual de aseguramiento.

3. En el caso de pérdida o robo de alguin bien los usuarios tienen la obligacién
de levantar acta de hechos ante la autoridad que corresponda (ministerio
pablico).

4. El Departamento de Recursos Materiales a través de la Seccién de Serviciosl_é.;_"'.

Generales sera la encargada de tramitar ante la aseguradora l?"/ \
indemnizacién correspondiente. } F\W

W

s




DIFO

INTEGRANDO FAMILIAS

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
. Solicita cada afio a las Secciones
involucradas (Control Vehicular, Seccién
ggzaeiir;ir;to de Ailmacén y al Depto. De Recursos
Materiales Financieros) la relacién actualizada de Oficio
Sefvicios y vehiculos, bienes muebles e inmuebles,
para dar cumplimiento al aseguramiento
de los bienes propiedad de este sistema.
Secciones . Entrega relacion al Departamento de Oficio
involucradas Recursos Materiales y Servicios.
Departamento . Recibe y revisa las relaciones de
de Recursos vehiculos y de bienes muebles e Oficio
Materiales y inmuebles del Sistema DIF del Estado de
Servicios. Puebla
. Considera en el gasto anual
dD:%e;r::aurr!;it;to presupuestario el recurso que amparara Oficio
Financieros el aseguramiento de los Bienes Muebles
e Inmuebles en posesion del SEDIF.
. Envia oficic a la Direccién de Bienes
Muebles e Inmuebles de la Secretaria de
Direccién Finanzas y Administracion, solicitando la Oficio
Administrativa adhesiéon a las polizas de Seguros que
amparan los bienes muebles e inmuebles
del Gobierno del Estado.
. Elabora procedimiento de adjudicacién y
Secretaria de falla a favor del prestador de servicios
Finanzas y que haya ofertado la mejor propuesta, y Oficio

Administraciéon

comunica a la Direccion Administrativa
del SEDIF el resultado para formalizar el
contrato respectivo




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS,,

Formato yio

Responsable Descripcion de actividades Documento

Continda Procedimiento

Acuer n el ador ervici

Departamento ) ‘da con el prest 0 de s 0s

de Recursos adjudicado  una  reunién  para la

Materiales correspondiente entrega de la
documentacion.

Fin del procedimiento




iNTEGRAI:';Hr)“OI‘ FAMILIAS |

Departamento
de Recursos
Materiales y

Servicios

Secciones
involucradas

Departamento
de Recursos
Financieros

Direccioén
Administrativa

Secretaria de
Finanzas y
Administracion

1. Selicita cada aficalas |
Secciones involucradas la
relacion actualizada de
vehiculos, biengs mueblas
& nmuebles,
respechvaments para dar

curmpliments a |
aseguramiento de [0 ‘

bienss promadad de este
| sistema

Ofica

3. Recibe y revisa las
relaciones de vehiculos y

2, Enfraga refacian al
Departamento de
Recursos Materialas v
Servicios.

de bienes musbles &
inmugkiles dal sistama DIF
de Estado de Pusbla

Oficio

7. Acuarda con el
prestador de servitios
adudicado una reunién

4, Considera en &l gasto
anual presupuestans e
| racurso que amparara el
asequramients de los
Bienes Muebles @
Inmuebles en posesidn dal
| EDIF

5. Envia oficioala

Direccion de Bienas
Muebles e Inmuetles de
1a Secretaria de
Finanzas y
Adrmunigtracidn,
solicitando |a adhesidn a
las polizas de Seguros
que ampararn los bienes
muebies & inmuebles del
Gabierno del Estado

—

6. Elabora procedmients da
adjudicacidn y 1ala a favor del
prastador de sanlcios que
haya Ofartado ra meer
propussta, y somunca 3 la
Dureccion Admimisirates del
SEDIF &l resuttada para
formakzar o coniraly
TESpECING

Oficin

Oficio

. —

para la comesponchents
entrega de |a
documentacién,

4

Fin
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DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS

Servicios diversos

Tiempo Promedio: 3 semanas

Elabora: Valida: Autoriza:

Cristobal Reyes Cristobal Reyes

Ozuna Ozuna
CRO (DRMS) CRO (DRMS) RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 Junijo 2018

Atender y tramitar las solicitudes de servicios diversos
de las diferentes unidades administrativas del Sistema
Objetivo | para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de
Puebla, a fin de garantizar la optima operacién de las

mismas.
Normas y | o Interior de la Sist | Desarroll 2z
Politicas de eglamento nterior de la Sistema para el Desarrollo 4/
Integral de la Familia del Estado de Puebla Qv

Operacion
Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Unidad administrativa solicitante Direccion
Areas | Administrativa, Departamento de Recursos Materiales,
Involucradas | Prestador de servicios, Departamento de recursos

financieros.

Recursos




DIFO

INTEGRANDO FAMILIAS

1. Los servicios diversos seran solicitados a la Direccion Administrativa, a
través de la solicitud de servicios diversos.

2. Seccion de Servicios verificara en la Seccién de Presupuesto del
Departamento de Recursos Financieros si cuentan con recursos para poder
proporcionar el servicio.

3. Las solicitudes de servicios deberan de contar con la autorizacion del jefe del
Departamento solicitante y de la del Director.

4. La Seccién de Servicios elaborara reportes mensuales de los servicios
solicitados, mismos que seran entregados al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

5. Los servicios que originen gastos menores seran atendidos con el fondo
revolvente de la caja general del Departamento de Recursos Materiales,
siempre y cuando no rebasen la cantidad de $900.00 (Novecientos pesos

00/100 m.)
6. Los servicios que originen un gasto mayor a $ 900.00 seran tramitados a D i
través de cheque como gastos por pagar. /j/

>
7. Las solicitudes de servicios seran foliadas al momento de ser recibidas en la
Seccion de Servicios, mismos que se registraran en el formato de control
establecido.

8. Los servicios que no se puedan atender con el personal de mantenimiento,
se contrataran los trabajos de algun prestador de servicios de acuerdo a lo
solicitado.

9. La Seccién de Servicios, sera la encargada de solicitar al Departamento dey. \95”/
Recursos Materiales los diferentes contratos de mantenimiento que sé O-
requieren para el funcionamiento de la institucién, (Limpiezagfumigacion,




DIFO

INTEGRANDO FAMILIAS

fotocopiado, internet, mantenimiento preventivo de vehiculos, seguro de
bienes muebles e inmuebles, seguro de vida, analisis clinicos y estudios de
gabinete, suministro de gas LP, mantenimiento de albercas, suministro de
agua purificada, vigilancia, certificacién del sistema de gestidn de calidad
(150:9001:2015), arrendamientos , etc.).

10.El Departamento de Recursos Materiales, de acuerdo a las leyes vigentes
como lo son: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, y la Ley de Egresos del Estado de Puebia,
determinara qué servicios se adjudicaran por la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

11.El Departamento de Recursos Materiales sera la encargada de turnar las

diferentes solicitudes a la Seccion de Servicios Generales, Seccid e A

Mantenimiento y Control Vehicular respectivamente. y




DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS

_— . Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
Unidad 1. Requiere y entrega oficio de peticion y/o Oficio v/
Administrativa solicitud de servicios a la Direccién licit y do
solicitante Administrativa. Mt
Direccion 2. Recibe, registra y turna para su atencion Oficio y/o
Administrativa al Departamento de Recursos Materiales. solicitud.
3. Recibe, asigna No. De entrada y registra Oficio vio
datos de la solicitud de servicios (original SOliCitJ d
y una copia) en el control de solicitudes. ’
4. Analiza el tipo de servicios solicitado, con

el propésito de determinar si el mismo
origina gasto o es necesario asignar la
tarea a un prestador de servicios
especializado por la naturaleza del
setrvicio solicitado.

Departamento | g
de Recursos
Materiales.

. Turna la solicitud al personal de las

diferentes areas (2} para que programe la
ejecucién del servicio solicitado. Si el
monto es menor, continia en pasc 6. Si
es mayor, continta en paso 7.

. Asigna adjudicacion directa y elabora

pedide con el proveedor especializado
para realizar el servicio, obteniendo firma
de conformidad por el area solicitante y se
tramita como gasto por pagar (caratula de
pago y pedido. Continiia en paso 8.




DIFO

INTEGRANDO FAMILIAS

Formato yl/o

R - . r " -
esponsable Descripcion de actividades Documento
Continta Procedimiento
7. Invita a cuando menos tres personas,
Departamento asigna y formallz-a pedido y contra‘to con
el proveedor asignado para realizar el
de Recursos . . .
) servicio, obteniendo firma de conformidad
Materiales ) . )
por el area solicitante y se tramita como
gasto por pagar
8. Entrega factura del servicio
Prestador de proporcionado a la seccidn de servicios Factura
Servicios generales en papel y via electrénica
(CFDI con firma digital y XML).
Departamento 9. Recibe, revisa y elabora _gontra recibo de .
de Recursos pago parg’ la elaboracién del cheque Corgnprobacuén
ST correspondiente. € gasto
Fin del procedimiento }/

P



DIF

SETIRGE TETE AL P L
INTEGRANDO FAMILIAS

Unidad Agministrativa Direccidn Departamento de Prestador de Departamento
Solicitante Administrativa | Recursos Materiales Servicios de Recursos
Financieros

| InIio -

1. Requiere y entrega
oficio de peticion yfo |
solicitud de servicios a la |
Direccién Administrativa. |

Clicia o salbetud

[ (Ceveswd |

2, Recibe. registra y ‘
turna para su atencidn

al Depanamento de | —w

Recursos Materialas. |

| Ofleo yia soliciug |
R — |

3. Recibe, asigha No. De I

entrada y registra datos de |
la solicitud de senvicios

{onginal ¥ una copial en el
control de solicitudes.

| Oificie wio solicitug

]

4. Analiza el tipo de
servicios solicitada, con el
proposito de detgrminar si
el mismo onigina gasto o

es nacesario asignar la
tarsa a un prestador de
servicios especializado por
la naturaleza del servicio
salicitado.

§. Turna la solicitud a
personal de las diferentes
arsas {2} para que
programe la ejecucidn del
sernvicio solicitado.

NO

sl

8. Asigna adjudicaciin directa y
¢labora pedide con €l proveedsr
especiahzado para reahzar 8 sarvicio,
obteniendo firma de confomidad per
€| area sobcllants y +# ramila coma
| gasto por pager {Caratula de page y
| pedida)

V. Invita a cuanda menqs e
personag, asigna y formaliza pedido v
contrala con Al praveedor asimnadas
B para realizar &l servicio. obtenienda

firma de ¢onformidad por 2 area
slichante y se ramita gomo gasle
par pagar
—

8. Enrega taciura del ‘
seratn proporacnado ala |
SECCION e $ervicios f
generales en papel y via
alectronica (CFOH con firma
digital y XML} ‘

L_Facﬁ__—J

9. Recibe, revisa y
| ¢labora conlra raho
| de pago parala
| 3 eiaboracion det
chgue |
coirespondientle. |




DIFO

INTEGRANDO FAMILIAS

Mantenimiento y reparaciones de edificio e instalaciones

Tiempo Promedio: 2 semanas

Elabora:

Cristobal Reyes Cristobal Reyes

Valida: Adtoriza:

Ozuna Qzuna
CRO (DRMS) CRO (DRMS)
Junio 2018 Junio 2018
Proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo de los edificios e instalaciones en los que se
Objetivo | ubican las unidades administrativas del Sistema DIF
Estatal, a fin de garantizar la seguridad e imagen de los
mismos.
Pg‘,ﬁ'i'::l? d: Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Operacién Integral de la Familia del Estado de Puebla
Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios
y — Unidad Administrativa solicitante, Departamento de
Involucradas Recursos Materiales. Seccidon de servicios /o
mantenimiento c
Recursos

s

e,

v




DIFO

INTEGRANDO FAMILIAS

1. La Direccién Administrativa sera la encargada de dirigir la instrumentacién
de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los edificios e
instalaciones del Sistema DIF Estatal.

2. El jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, sera
responsable de elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los edificios e instalaciones del Sistema DIF Estatal, asi como
proporcionar dicho programa a la Seccion de Servicios Generales.

3. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios, y la Seccion de
Servicios seran responsables de ejecutar los programas de mantenimiento

preventivo y correctivo de los edificios e instalaciones del Sistema D)Fé

Estatal, en el caso de contar con los elementos y recursos para ello.
£

Y 4

M
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INTEGRANDO FAMILIAS

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Unidad
Administrativa
solicitante

1. Solicita a ia Direccion Administrativa
corregir  deficiencias en cuanto a
mantenimiento a través de oficio en caso de
reparaciones mayores, 0 por medio de
solicitud de servicios en caso de
reparaciones menores.

Oficio y/o
solicitud

Departamento
de Recursos
Materiales y
Servicios.

2. Recibe, solicitud de servicios y turna para
su ejecucién a la Seccién de Servicios y/o
Mantenimiento.

Oficio y/o
solicitud

Seccion de
Servicios y/o
Mantenimiento

3. Verifica si el servicio solicitado se
encuentra en el programa de mantenimiento
preventivo y correctivo a fin de determinar si
el servicio se puede proporcionar con
recursos y/o elementos propios del SEDIF.

Solicitud de
servicios.

4. Procede a realizar el tramite
correspondiente a fin de proporcionar el
servicio solicitado por la unidad
administrativa a través del procedimiento de
servicios diversos, en apego a los montos
autorizados en la ley de egresos.

5. Ejecuta Mantenimiento 0 reparaciones si
son gastos menores y se resuelve con
elementos propios de mantenimiento del
SEDIF.

6.Comprueba gastos y/o tramite en formato
establecido para pago de acuerdo al
procedimiento de servicios

Formato
Tramite de

pago.

7. Atiende y recaba firma de conformidad por
el servicio solicitado.

Oficio y/o
solicitud

Fin de procedimiento




DIF

1STEMA ESTATAL

) t PUTHLA . :
INTEGRANDO FAMILIAS 7,

Unidad Administrativa
Solicitante

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Seccion de Servicios y/o
Mantenimiento

Inicio

v

4. Solicitan 8 ta Dweccsn Administabva
corregir deficiencias en cuanto a
mantanimiento a Favés de oflue sn case
de reparacipnes mayares, o pof medo de
solicitud de servidos en gaso de

2. Reibe. splicityd de servidos ¥ umna para 0 epecucidn
ala Seccadn de Servicins yio Manlenmiznia.
|

FERAFACIONES MEANES

L car i sedicifd |
-

Oiflcia yia soleatuad

3. Venlica u ol serviao soliitado 52 encusnira en el

| prog e ianto p ¥ a

| fin de delarrminar $i & sarcis 58 pusde proparaonar
| OR FCUNSPs ¥ &lementos prapios del SEDIF

Qficia o selicined

| T e
v

| 4, Procede a realizar & trémile correspondients
afin de proporcionat &l servicio solicitado por La
| unidad admimistratlva a traves det procedimisnlo
de servicios diversos, en apege a los montos
aytonzados en |e ley dé egresos

v

| 5, Ejscuta mantenimignto o |

reparaciones si son gastos menores

Y $& rESUEvE Con lEmentos propos

alemeantos propios de manlenirmiento
def SECIF

A 4

6. Comprusba gaslos yio ramite en
formalo establacdn para pago de
‘ acuerdo al procedimientd de

SEIVICIDS

| Tramite de Fago

v

7. Alisnde y tacaba firma da conlormidad
pos £l sericae solialade

Tramite de Pago I
==

L4
. Fin
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INTEGRANDO FAMILIAS

Abastecimiento de combustible

Tiempo Promedio: 1 semana /

Q @EL“W‘L

Cristobal Reyes

Ozuna Ozuna
CRO (DRMS) CRO (DRMS)
Enero 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Valida:

Julgy.

Cristobal Reyes

Autoriza:

Junio 2018

Proveer de gasolina al parque vehicular del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Puebla para coadyuvar at cumplimiento de funciones y
operaciones a realizar.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Unidad Administrativa Solicitante, Direccidn
Administrativa, Departamento de Recursos Materiales,
Seccion de servicios Generales, Proveedor.

N

-
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INTEGRANDO FAMILIAS

1. El servicio de suministro de combustible se adjudica a través de procedimiento de
licitacion pablica, realizado por la direccién de adquisiciones de bienes y servicios
de la secretaria de finanzas y administracién. dicho procedimiento de adjudicacién
se tramita por el departamento de recursos materiales y servicios generales

2. La gasolina se asignara de acuerdo a la programacién de las actividades de las
diferentes Unidades Administrativas del Sistema.

3. La asignacion de gasolina se realiza mediante tarjetas electrénicas y/o vales de
gasolina

4. Cada vehiculo contara con una tarjeta electrénica con un NIP confidencial para la
asignacion del combustible

5. El combustible sera solicitado a la Direccién Administrativa a través de oficio por las
diversas Unidades Administrativas.

6. La Direccién Administrativa autorizara la solicitud de combustible y asignaréa el
importe a entregar a las diversas areas del Sistema DIF

7. El Departamento de Recursos Materiales asignara a la Seccién de Servicios para
tramitar el abasto de combustible ante el proveedor

8. La gasolina sera entregada por la Seccion de Servicios a través de depdésitos en
tarjeta electrénica y/o vales de gasolina

9. Las diferentes areas firmaran de conformidad en el oficio de entrega de los vales i
de gasolina, cuando reciban vales. & -

10.En el caso de que la asignacién se realice mediante tarjeta electronica entregaran [ -
el ticket de carga asi como la bitacora de combustible.

11.La Seccion de Servicios comprobara el gasto que origine la compra de gasolina,
de forma semanal enviado al departamento de recursos financieros la siguiente
documentacién: el formato de tramite de pago, factura original enviada por el
proveedor, verificacion de comprobante fiscal emitido por el SAT, reporte q.e .
consumo de gasolina emitido por el sistema de dispersidn de tarjetas electrénicas -
y los oficios de solicitud de combustible de las diferentes unidades administrativag] / )
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Solicita via oficio dirigido a la Direccién
. Administrativa  combustible para  sus
Lnidag vehiculos ara el desarrollo de s
Administrativa NELnos, P ro o Oficio
- actividades y dar cumplimiento a los
solicitante ) - .
diferentes programas que maneja el Sistema
Estatal DIF.
2. Recibe peticion, revisa, autoriza y envia
Direccion para su atencion correspondiente  al Oficio
Administrativa | Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.
3. Recibe oficio autorizado de la Direccién
5:%25':;%?0 Administrativa y autoriza a la Seccion de
Materiales Servicios la entrega de los vales Oficio
Senvicios y correspondientes y/o dispersién de dinero en
la tarjeta electrénica.
4. Genera pedido al proveedor de vales Pedido
papel y/o tarjeta electrénica. electrénico
. 5. Entrega vales y/o asigna dinero en la Vales y/o
Seccion de , . ’
- tarjeta electrénica a los responsables de las deposito
servicios " i .
unidades oficiales. electrénico.
6. Recibe Factura, revisa y elabora tramite Tramite de
de pago. Pago.
Ll L 7. Recibe, revisa factura y elabora contra Cheque y/o
d(.e Reqursos recibo de pago transferencia
Financieros '

Fin del procedimiento




DIF

SITEMA ESTATAL PLEBLA
INTEGRANDO FAMILIAS /.

Unidad
Administrativa
Solicitante

Direccion
Administrativa

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

Seccion de Servicios

Departamento
de Recursos
Financieros

Inicie

v

1. Sehcitan via oficio dirgide
ala Dweccadn Adrmnlslrallya
combuslible para sus
wehiculos, para | dasarmollo
de aus actividades y dar
cumplimignto & fos cilerantas
PeOHEArmas que mansgia &
Sistena Estatal DIF

2. Reribe petiasn,
Ravisa y Aulgnza ¥
€Nv1a para su Alencidn
correspondienie al
Deparlamenio da
Recursos Mateniales y
Senvicion

Qi |
.

Do
A —

3. Recibe ofico aulerizade de Ia
> Dweccion Administrativa y Autonza & fa

Secerin de Sefvicias |2 entrega de los
valus eovrespondientes yio deparslan
de chinara an la laneta electrinica

>

CHigio

4, Genera pedsda al provasdor de vales
pepel yio tanets elechronca

5. Enlrega vales yio angna dners sh
I Larjeta slectronica alga

|
reapansables de las unidades
afigigles |

Vales yfo deposito electronico ‘

o

6. Racibe (actura, reviaz y elabora
ramile dg pago

Tramile de pago

T.Raclbe, ravea taclra y elabora
conira reciba de pado

! >

L

L J
Fin




DIFO

INTEGRANDO FAMILIAS

Emplacamiento y pago de tenencias

Tiempo Promedio: 15 dias /

7

Elabora:

Cristobal Reyes

Ozuna Qzuna
CRO (DRMS) CRO (DRMS)
Junio 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Valida:

/\/thoriza:

Cristobal Reyes

Gestionar y vigilar que la totalidad de los vehiculos que
integran el parque vehicular del Sistema DIF Estatal,
cuenten con el emplacamiento y pago de tenencias a fin
de dar cumplimiento a las disposiciones emitidas en la
materia por el Gobierno del Estado.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Control  Vehicuiar, Departamento de Recursos
Financieros, Seccidon de Servicios Generales, Secretaria
de Finanzas

Recibo Oficial




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

1. De acuerdo con el programa anual de actividades, la Direccién Administrativa a
través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, sera responsable
de que cada vehiculo asignado al Sistema DIF Estatal cuente con placas y
pago de tenencias, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por el
Gobierno del Estado.

2. Cada vehiculo nuevo que se asigne al Sistema DIF Estatal, se debera incluir en
el programa anual de emplacamiento y pago de tenencias permanente para
vehiculos.

3. En el caso de pérdida o robo de placas de los vehiculos del Sistema, levantaran
los usuarios acta de hechos ante la autoridad correspondiente (Ministerio
Publico).

4. La Seccion de Servicios sera la encargada de tramitar ante la Secretaria de
Finanzas el cambio de placas por extravio.

5. La Seccién de Servicios a través de la Oficina de Control Vehicular sera
responsable de mantener actualizado los expedientes de cada uno de los
vehiculos del Sistema DIF Estatal, a fin de disponer de la informacién. S{'

A\

S




DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades Documento
Inicio del Procedimiento

1.-Revisa relacion de vehiculos, gestiona
Seccién de pago de tenencias y/o emplacamiento,
Control solicitando a Servicios emita el documento | Recibo oficial
Vehicular que ampara el importe por la totalidad del

monto informado.

2.-Recibe y tramita el cargo a través de
ggaaeri?jgigto cheque a favor de la Secretaria de Finanzas
Financieros por concepto de pago de control vehicular,

autoriza y turna caja general.
Seccion de 3.-Recibe cheque de la Unidad Financiera y Cheaue
Servicios turna a la oficina de control vehicular. 9
Seccion de 4.-Recibe y se presenta con relacién de
Control vehiculos por cubrir del cargo y con el Relacién
Vehicular respectivo pago para cumplir con el requisito.
Secretaria de 5.-Tramita dichc cumplimiento y emite
F.C o comprobante de acuse de recibc por la

HESHES gestion realiza.
g?}ﬁ(’t:rlgr £ 6.-Recibe acuse y remite dicho documento a
Vehicular Servicios Generales.
Seccién de 7.-Recibe y tramita la comprobacion del
Servicios gasto solicitado al Area Financiera.
Departamento | 8.-Recibe y da Vo.Bo. del gasto pendiente
de Recursos para considerar concluido el tramite.
Financieros
Fin del procedimiento 4




WS TEMA ESTATAL PLEHLA 3
INTEGRANDO FAMILIAS

[ Seccion de Control | Departamento de Seccién Secretaria de
Vehicular Recursos Financieros De Servicios Finanzas y
, Administracion

Inicio

1 Rewvisa relacion de vehiculos 2. -Rscibe v tramita el cargo )
.gestiona pago de tenencias yfo a travas de cheque a favor de 3d'R°E_'_be cheque dela
emplacamiento.  solicitande  a p la Secrstana de Finanzas por  f———p | Vd2d Financieray tumaa
Serviaos emita ¢ documents conceplo de pago de control larchichafdelcantal
que ampara & importe por la J veficular, autonza, turna caja vacular
fotalidad del monto informacdo general
J Recibo Oficial | Cheque |
L o ]
4.-Recibe y se prasenta con
relacion de vehiculos por
cubrir del cacgn y con &l
respectivo page para cumphr
200 8l requisito
| Relacion 5 -Tramita dicho cumplimienta

L ¥y emite comprobante de
acuse de recibo por la geshdn
reahizada

G -Recibe acuse y remite
chichg documento a
Seracios Generales

) 4

7 -Recite y tramila la
] comprobacidn del gasw solicitade
al Area Financigra

B.-Rechs y da Vo Bo. del gasto
pendignts para considerar (‘ "
conchuds el tramite

v

—

Fin




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

DIFQ

'I;ﬂﬂl.‘e-D'd FAMALIAS

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE PUEBLA
RECIBO OFICIAL

PARTIDA PRESUPUESTAL

F.F UNIDAD PROYECT
ADMINIiTRATN 5 CUENTA BUENO POR $ =
0801 703 E07961 FECHA:

RECIBI DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE PUEBLA LA

CANTIDAD DE :
IMPORTE CON LETRA
POR EL SIGUIENTE CONCEPTO:
URGENTE
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION DEL GOBIERNO DEL
EXPEDIR CHEQUE A NOMBRE DE: ESTADO DE PUEELA
SOLICITANTE AUTORIZACION
NOMBRE: NOMBRE:
REF.C: PUESTO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FIRMA; FIRMA:
A

Z
?//
7 }M




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

Entrada y salida de vehiculos

Tiempo Promedio: Diariamente

Valida;

by
:

Autoriza:

Cristobal Reyes Cristobal Reyes
Ozuna Ozuna
CRO (DRMS) CRO (BRMS) -
Junio 2018 Junio 2018 jnio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacidn

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Establecer los mecanismos que permitan un estricto
control sobre las entradas y salidas de los vehiculos y
que vayan de acuerdo con las asignaciones oficiales de
actividades, asi como para garantizar su adecuado uso
y conservacion por parte de los usuarios.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Usuario, Control vehicular




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

1. Se aprobara la salida de vehiculos siempre y cuando se encuentren en
condiciones adecuadas de operacion y para que sean utilizados en actividades
propias del Organismo.

2. La totalidad de los vehiculos deberan concentrarse en los estacionamientos que
para tal efecto destine el Departamento de Recursos Materiales y Servicios una
vez que se concluya la actividad laboral diaria del personal que los tenga bajo su
custodia, asi como en dias inhabiles de trabajo y dias festivos.

3. En los casos en que los vehiculos sean utilizados en comisiones que requieran un
tiempo mayor a la jornada diaria de trabajo; se utilicen en dias inhabiles de trabajo
y/lo festivos, tendran que notificar las &reas operativas a la Direccién
Administrativa para efecto del buen control y salvaguarda de las unidades de este
Sistema Estatal DIF

4. Se deberan registrar diariamente las entradas y salidas de los vehiculos en el
formato denominado "Control Salida y Entrada de Vehiculos” y reportar los que no
fueron resguardados en los estacionamientos del Sistema DIF, y las condiciones
en las que se recibieron al Director Administrativo y al jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios, para que tomen decisiones en forma oportuna al
respecto.

5. Los estacionamientos destinados para la guarda de vehiculos del Sistema DIF,
contardn permanentemente con una caseta de vigilancia a fin de controlar los
movimientos de vehiculos, permitiendo el acceso Gnicamente a los vehiculos del
Sistema DIF

6. La Oficina de Control Vehicular debera verificar permanentemente que cada (
vehiculo que integra el parque vehicular del Sistema DIF Estatal, debera mostrar {X
el logotipo del mismo.

7. Los vehiculos se resguardaran al término de las actividades diarias (18:00 hrs.) A
excepcion de los que se encuentren comisionados, o los que por alguna otra
razdn se tengan que integrar al parque vehicular.

8. No se permitira la salida de vehiculos del estacionamiento destinado para la
guarda de los mismos; cuando se haya terminado la jornada diaria de trabajo en
dias inhabiles, de trabajo y festivos; salvo previa autorizacidn por escrito en donde/ A .
notifican las areas operativas a la Direccidon Administrativa de la comision'V \}X[;’

_asignada. e :




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Responsable
del vehiculo

1. Solicita a la Oficina de Control Vehicular el
formato de "control de vehiculos", obtiene
autorizacion de salida del vehiculo con
Gafete

Control de
entradas y
salidas

Seccion de
Control
Vehicular

2. Recibe y verifica el gafete de identificacion
del Sistema DIF Estatal y licencia de
conducir vigente, devuelve los mismos al
responsable del vehiculo.

3. Efectua revision del vehiculo, verificando
que el mismo no presente irregularidades y
fallas mecanicas y fisicas. Si presenta fallas
mecanicas va al paso 4. Si no presenta fallas
mecanicas continlia paso 6,

4. indica al responsable del vehiculo sobre la
imposibilidad de permitir la circulacion del
mismo, hasta haberse corregido Ila
irregularidad.

9. Elabora y turna "memorandc” (original y
dos copias) al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios a través de la Seccion
de Servicios Generales para que entregue el
original al Director Administrativo,
informandole de la anomalia encontrada.
Termina procedimiento.

Memorando

Responsable

6. Recibe, requisita el formato de "control de
vehiculos" y lo devuelve a la oficina de

del vehiculo control vehicular. 0
gﬁﬁ(t:rlgr e 7. Recibe, revisa y firma de autorizacion el g&?;?;:j /
Vehicular formato "control de vehiculos salidas

_—.‘\.

,4;

= ‘;_ o




DIFO

INTEGRANDO FAMILIAS

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Continda Procedimiento

8. Recibe y archiva temporalmente la copia
del formato "control de vehiculos", realiza las

Responsable actividades propias del cargo.

del vehiculo

9. Solicita a la Oficina de Control Vehicular,
la entrada del vehicuio entregandole la copia
del formato "control del vehiculo”.

10.Recibe y sella con el reloj checador o
manualmente la hora de entrada del
vehiculo en el formato "control de vehiculos

11.Indica al responsable del vehiculo el lugar
en el cual debera estacionarlo

12. Realiza revisidon ocular del vehiculo con
el fin de detectar posibles anomalias, asi
como verificar que presente la herramienta,
equipo de seguridad y accesorios, tal y como

Seccién de i
se entregd.

Control

Vehicular 13. Realiza la anotacion de "sin novedad" en

el espacio destinado a observaciones del Control de

formato “"control de vehiculos” (original y entradas y

copia) y recaba firma del responsable del salidas

vehiculo. ¢ )
Q

14.0btiene diariamente del archivo temporal /D
copia del formato "control de vehiculos" y <
elabora “reporte de entradas y salidas”
(original y copia) asi como el formato "reporte
de vehiculos no concentrados”

P
— g
" d’
f-:*:>

Fin del procedimiento




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS,

Responsable del
Vehiculo

Seccidn de Control Vehicular

inicio

1. Solicita a la Ohicina ¢e
Contral Vehicular el formato de

2, Recibe y venfica &l gafets de
denbficacion del Sistema DIF

"canirol de vehiculos™ obtieng
autarizacion de saida dal
vehicylo con Gatets

Control de entradas y salidas

Estatal y licencia de condudr
vigente, devuglve Ios mismos al
responsable del vehlculo

N

v

3. Efeciia revision del vehiculg,
verificande que el mismo no
presente irraqularidadess y fallas
macanicas y fisicas

iPresenta falla

6. Retibe, requisila & formato de "control de
vehiculos” y lo devuelve & la oficing de

conlrl vehicular

& Recibe y archiva temparalmenle Ia
copia del formats “conitrol de vehiculos”,

mecanica?

4 indica al responsable del
vihiculo sobre 12 imposiildad de
parmitir e circulacdn del mismo.

hasta haberse corregido 1a

wregulandad

A

5. Elabora y turna "memaorancky” {anginal
y dos copiag) al Departameants de
Recursos Materiales y Senvicios a través
de la Seccion de Servicios Generales
para que enlregue &l onginal al Director
Administrative, informandole da la
anomalia enconlrada

TTemerando

7. Recibe, ravisa y firma de autonizacion

&l foermato “control de vehiculos

Control de entradas y salidas

realiza las achvidades propias del cargn

L ——




Responsable del Oficina de Control Vehicular
Vehiculo

Y

9. Solicita a la Oficina g Contrat 10. Reibe y salla con el reloj checador 0

Vehicular, la enfrada d&l vehiculo man 1a hora de entrada del

entregandole |a copia del formats vehiculo &n el formata "control de
"control del vehicule” vehiculos

:

11, Indica al responsable del vehiculo &l
|ugar &n &l cual debera estacionaro

.

12. Reahza remsidn ocular del vehicula
con el in de detectar posibles
anomalias, asi como venhcar qug
presents la heramienta, equipo de
sequridad y accesorios. tal y ¢omo se
entrego

13 Realiza la anotacion de "sin
novedad” en el espacio destinado &
observacionas ded formaro “contrdl de
veniculos” (oniginal y coma) y recaba
firma del responsabils del venlculo

.

14, Obtiene daramente del archive
termporal copa del formato “contrl de
vehiculos™ y edabora "reporte de
entradas y sahidas” (original ¥ copia) asi
como gl farmata "reporte de vehiculos
o concentrados”




Control de salida y entrada de vehiculos

0IFQ:

- oY NRECCION ADMINISTRATIVA | O NA OE CONTROL VEHITLE A

stema para el Desarrollo integral de la Familia del Eslado de Puebla

BODA DE LA UWEAD

e |

CONTROL DE SALIDA Y ENTRADA DE YERICULOS

KiLCME TRAJE
-
ETRC M NORERC DF LA LNgeal

DRETDS EN INTERIOH DE

FIRMA DEL B¢ SPONSABLE
i

LAUNIDAD

DESERVACIONES




DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS,/,

Control de lubricantes

Tiempo Promedio: 10 dias

Cristobal Reyes Cristobal Reyes

Valida: Auforiza:

A

)

4 \ﬁ' WL{/

Pérez
Ozuna Ozuna ilotl
CRO (DRMS) CRO (DRMS)
Junio 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

=

RPX (DA)
Junio 2018

Establecer un mecanismo que permita controlar los
suministros de lubricantes de los vehiculos asignados al
Sistema DIF Estatal a fin de propiciar la reduccién del
gasto por este concepto.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios §
A

Seccibn de Servicios Generales, Seccion de

Adquisiciones, Control Vehicular, Direccién General y/o g

Direcciones Administrativas. C /

Formato




DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS

1. La Seccidn de Servicios elaborara requisicién solicitando la compra
de lubricantes de acuerdo al reporte de peticion que envié la Oficina
de Control Vehicular.

2. El control de los lubricantes estara a cargo de la jefatura de la
Oficina de Control Vehicular, quien ser4 la responsable de verificar
en forma diaria los niveles de aceite, liquido de frenos, vy
anticongelante de cada uno de los vehiculos oficiales, los cuales
deberan ser concentrados diariamente en las instalaciones de esa
oficina.

3. Para tal efecto debera operar un control de consumo de lubricantes '
en forma diaria por unidad, para asi conocer en determinado){
momento su comportamiento. \%C

B\

o\

|




D

DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

S—— - Formato y/o
Responsa scr n i
4] ble Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
1.Solicita a través de requisicion la compra de
Control lubricantes y refacciones menores para el S
. -y . Requisicion
vehicular mantenimiento y reparaciones menores urgentes
de campo vehicular
Seccion de .
Adquisiciones 2.Realiza proceso de compra
ggﬁggn /o 3. Solicita la revisién de nivel de lubricantes v la
Direccio:es adquisicion de la refaccion para el vehiculo en
Operativas .
4.Revisa el nivel de lubricantes del vehiculo y
Control ; . .
Vehicular proporciona el lubricante requerido, entregando
el formato de control de lubricantes al usuario
Direccién
General y/o 3. Requisita el formato de control de lubricantes Esifais
Direcciones en conformidad al abastecimiento del lubricante.
Operativas
: T i S ifica el
Control Sonléll?r‘:mao :;Ie g(s)trg ol de lubricantes y verifica e
Vehicular ‘
V4
Fin del procedimiento
il




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS /.

Control vehicular Seccion de Adquisiciones Direccidn General y/o
Direcciones Operativas

===

[ 1. Solicita a través de =
requisicion ia compra de 3. Solicita revision de niveles
lubricantes v refacciones 2, Realiza proceso de _— de lubricantes y la adquisicién
menores para el > compra de la refacgion para el vehiculo
mantenimientc y AN A IAn il
reparaciones menares || — '

4. Revisa el nivel de
lubricantes de! vehiculo y
proporciona el lubricante
reqguerido, entregando el [

farmato de control de ‘

lubricantes al usuario

| 5. Requisita el formato de control !
»  de lubricantes en conformidad del )
abastecimiento del lubricante ‘

Formato

&, Lleva & control de
lubricantes y verifica el (o
consumo de esle

317




DIF

MA E5TATAL PUEHLA

INTEGRANDO FAMIA Armior

b
d B
&

Manual de Procedimientos

Anexos DADRMS -17

1] 2% Pt M| 3951
CONTROL DE LUBRICANTES Y REFACCIONES
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Fecha

LIBHICANTE

REFACCION

CANTIDAD

DESCRIPCIGN
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CLAVE SDIF/DG/DA/MP/0001

{ Elaboracién: Marzo 2017
| Actualizacion: Junio 2C
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DIFO

INTEGRANDO FAMILIAS

Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular

Tiempo Promedio: 20 dias

Elabora: Valida: Autoriza:
.-'/.,
/.-’
Cristobal Reyes Cristobal Reyes /R\ fa\ Pérez
Ozuna Ozuna itot]
CRO (DRMS) CRO (DRMS) RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018
5
Proporcionar  oportunamente ell“'x-fse’r'\;icio de

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

mantenimiento preventivo y correctivo al parque
vehicular del Sistema DIF Estatal, asi como efectuar
revisiones periédicas al mismo, a fin de mantenerlo en
optimas condiciones de operacion.

Reglamento interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

77)
Control vehicular, seccién de Servicios Generales, i
Departamento de Recursos Materiales, Direccion /-gg-'
Administrativa, Area Responsable 74




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

1. La Oficina de Control Vehicular debera formular y llevar a cabo un programa de
mantenimiento preventivo del parque vehicular del Sistema DIE Estatal,
contando con el visto bueno del jefe del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios, y con la autorizacién de la Direccion Administrativa.

2. El mantenimiento preventivo de los vehiculos debera aplicarse de acuerdo con
el carnet de cada vehiculo o cada seis meses antes de efectuarse la
verificacién de la Oficina de Control Vehicular, considerando los datos del
ultimo servicio o reparacién.

3. En los mantenimientos correctivos la Oficina de Control Vehicular debera
consultar la bitacora del vehiculo en la elaboracion de la "orden de
mantenimiento” a fin de considerar los datos del altimo servicio o reparacion,
misma que debera ser autorizada por el Director Administrativo.

4. El mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos del Sistema DIF
Estatal debera aplicarse atendiendo a disponibilidad presupuestal de la unidad
administrativa que los tengan asignados.

5. El personal que tenga vehiculo asignado debera verificar que no se rebase el
kilometraje indicado en el "carnet” para el servicio de mantenimiento, por lo que
oportunamente presentard su vehiculo a revision a la Oficina de Control
Vehicular,

6. En el caso de que el personal que tenga asignado un vehiculo detecte algunas
anomaiias en este, debera de enviarlo a la Oficina de Control Vehicular para su
reparacion; sera responsable de los dafios causados en horarios diferentes a
los establecidos para su utilizacién y en actividades no propias del Organismo;
de las herramientas, llantas auxiliares y accesorios, por lo que debers procurar —~
revisar por su parte niveles de aceite, lubricantes, agua, liquido de frenos, etc. & —»“

7o)

7. El Director Administrativo proporcionara a la Oficina de Control Vehicular una Lj’/
lista de los talleres o agencias autorizadas para la reparacion o servicio de los
vehiculos del Sistema DIF Estatal.

o

8. Los Directores del Sistema DIF Estatal llevaran a cabo un control de sus /
recursos presupuestales, al momento de autorizar las requisiciones dz)‘é‘ . fﬂ
servicios, conozcan sus saldos presupuéstales disponibles, se ajusten a 10} \3%/;
programado y se realice en funcién del calendario presupuestalautorizado. ‘




DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elabora programa de mantenimiento
Seccién de preventivo del parque vehicular debidamente
Control calendarizado, de acuerdo al carnet de Programa
Vehicular mantenimiento de cada vehiculo, turna a la
seccion de servicios generales
2. Recibe, revisa y turna el programa de
Seccion de mantenimiento preventivo para Vo.Bo de la
Servicios Jefatura del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.
Departamen . A
de ‘I)?aerct:ursosto 3. Recibe, analiza y da Vo.Bo al programa
. de mantenimiento preventivo y turna para
Materiales y autorizacion de la Direccion Administrativa
Servicios
4. Recibe, se entera y autoriza el programa
de  mantenimiento  preventivo  (taller
licitacién).
) . 5. Informa a través de circular a las unidades
Direccion administrativas que cuenten con vehiculos
Administrativa | aqignados que cuando se detecten fallas en
las  unidades, deberdan presentar el Circular

vehiculo(s) a la Oficina de Control Vehicular,
a fin de proporcionar el mantenimiento
preventivo y/o correctivo del mismo

Unidad
Administrativa
Solicitante

6. Acude a la Oficina de Control Vehicular
solicitando el mantenimiento preventivo o
correctivo en el momento que lo requiera el
vehiculo.
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades

Documento
Continua Procedimiento
Seccion de 7. Revisa el vehiculo, levanta diagnéstico y le
Control entrega al solicitante el formato de
Vehicular autorizacion del taller.
Unidad 8. Elabora la solicitud de mantenimiento y se
o . entrega a la Oficina de Control Vehicular, con -
gglrir:;ir;;snttr:tlva el visto bueno del Director del area solicitante Solicitud
o Jefe del Departamento respectivo.
9.Verifica en la bitacora del vehiculo la fecha
5 y descripcién del Ultimo servicio, asi como el
Seccidn de carnet en caso de ser vehiculo nuevo
Control
Vehicular 10.Elabora orden de trabajo correctivo anexa
la "solicitud de mantenimiento” y turna a la
seccion de servicios generales
11.Recibe, revisa datos de la solicitud de
., mantenimiento y la orden de trabajo, turna
gzzfigg:e para autorizacién de la Jefatura del
Departamento de Recursos Matertiales vy
Servicios Generales
12. Recibe, se entera, analiza la solicitud de
mantenimiento y la orden de trabajo.
Departamento : — —
de Recursos 13. Firma "solicitud de mantenimiento" yenla
Materiales y orden de trabajo, recaba firma de Solicitud
Servicios autorizacién de la Direccion Administrativa y y |~
; o orden de
regresa las mismas a la Oficina de Control irabaio
Vehicular, a través de la Seccion de N
Servicios.
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato ylo
Documento

Continda Procedimiento

Seccién de
Control
vehicular

14. Recibe la solicitud de mantenimiento yila
"orden de trabajo”. Presenta el (los)
vehiculo(s) y entrega la orden de trabajo al
taller o agencia, a fin de proporcionar el
servicio de mantenimiento.

Solicitud y
orden de
trabajo

15. Acude con el responsable del vehiculo al
taller o agencia en la fecha convenida vy
revisa el funcionamiento de la unidad y
solicita refacciones que fueron rempiazadas.
Si el servicio es satisfactorio continGia en
paso 17, si no lo es continta en paso 16.

16. Indica al encargado del taller o agencia
que efectue la reparacion o servicio de la
manera convenida.

17.Firma de conformidad en la "orden de
trabajo"

18. Indica al responsable del taller mecanico
0 agencia, que debera entregar la factura
correspondiente anexando la documentacion
comprobatoria a la Seccidén de Servicios.

19. Recibe factura y revisa la descripcién de
los trabajos contra la orden de
mantenimiento, torga numero de bitacora y
procede a elaborarla, posteriormente integra
a la factura la solicitud. Agrega la orden de
trabajo, la bitacora y elabora formato de
pago, la entrega a Servicios para su revision

Factura
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Continta Procedimiento
Seccion de 20. Recibe y revisa factura para su visto
Servicios bueno, y turna al Departamento de Recursos Factura
Materiales y Servicios para su autorizacién.
5:';&;?;"5%?0 21. Recibe factura y autoriza para que se
Materiales y realice el tramite ante el Departamento de Factura
Servicios Recursos Financieros.
22. Entrega facturas al Departamento de
Recursos Financieros para su programacion
Seccion de y pago correspondiente. El original se queda Fact
Servicios en el Departamento de Recursos Financieros dctiiie

y la copia en el archivo de la Oficina de
Control Vehicular.

Fin del procedimiento

4

/]
e
%
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Seccidn de
Control
vehicular

Seccién de
Servicios

Departamento de

Direccién

Recursos Administrativa

Materiales y

Servicios

Unidad
Administrativa
solicitante

Inicio
=

1. Elabora
programa de
mantenimiento
preventivo del
parque vehicular
debidamente
calendarizado, de
acuerde al camal
de mantenimiento
de cada vehiculo,
turna a la seccion

2. Recibe, revisa
¥ turna e
programa de
mantenimiento
preventive para
Yo Bo de la
Jefatura det
Departamento de
Recursos
Materiales y
Semvicios,

B ]

3. Recibe, o
anatiza y da r 4. Retibe, se
Vo.Bo al ehtera y
programa de | autoriza el
mantenimiento programa de
preventivo y mantsnimiento
turna para preventivo
autorizacién de (taller de
la Direccidn licitacion}
Adminstrativa | l
A

5. Informa a través
de circular a las

mantenimisnto y se
ehtrega a la oficina

9. Verifica enlia
bitdcora del yehiculo
la fecha y
descripcion del
(ltimo servicio, asi
como el carnet en
caso de ser el

A 4

de control vehicular,
con el Vo.Bo. del
Director del area

solicitante o Jefe de

Departamento

]

de servicios unidades
generales administratives que
Rkl 6. Acude a la
Programa vehiculos asignados | oficina de Control
que cuando s | hicular
detecten fallas an las | L |
unidades deberan ——— Eenciandole
presentar el mantenimiento
: preventivo yio
vehiculois) ala iva dal
oficina de control =
vehicular, a fin de | n:n_smo
proporcianar el
mantenimiento
| preventiva yio A
comective det mismo,
7. Revisa sl E:T/
vahiculo, levanta
diagndstico y le
entrega al solicitante
el formato de
\iutorizacion del taller 8. Elabora la
—_—r solicitud de

Solicitud

vehiculo nusvo

v




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS /.

Servicios

Controtl Seccion de Departamento Direccién Unidad
vehicular Setrvicios de Recursos Administrativa Administrativa
Materiales y solicitante

A ]

11. Recibe, revisa
datos de la solicitud
de mantenimiento, y
la orden de trabajo,

turna para
autorizacidon de la
Jefatura de

Departamento de

Recursos Materjales
¥ Sarvicios
Generales

10. Elabora orden de
frabajo camectivo
anexa a la solicitud

| de mantenimiento y

turna & 1a seccién de
servicios generales

12, Reciba, s |
entera, analiza la
solicitud de
martenimienta y la
arcden de trahain

A

14. Recibe la
solicitud de

13. Firma solicitud
de mantenimiento y
en ia ordan de
trabajo, recaba firma
de autorizacion de la
Dirgecion

mantenimianto y la
| orden de trabajo.
Presanta el (los)
vehicule {s)y
entrega la orden de
rabao al lallar o
agencia, a fin de
proparcionar el
senvicio de
mantenimisnto

Solicitud v Orden de trabaio

15, Acude con el
responsable del
vehiculo al taller o
agencia en la fecha
convenida y revisa &l
| funcionamiento de la
unidad y solicita
refacciones que
fueron reemplazadas

A

—

+Es
satisfactorio?

16. Indica al
encargado del taller
o agencia que
efectie |a reparacion
o servicio de la
mangra convenida.

Administrativa y
regresa
Administrativa y
regresa las mismas
ala oficina de control
vehicular, a través
de la Saccion de
Servicios

Solicitud y Orden de

trahain
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Control
vehicular

Secciéon de
Servicios

Departamento
de Recursos
Materiales y
Servicios

Direccién
Administrativa

Unidad
Administrativa
solicitante

|

17. Firma de
conformidad en la
orden de trabajo

S 2

‘ 18. Indica al
responsable del
taller mecanico o

agencia, que debera
entragar la factura
corraspondients
anexando la
documentacion
comprobatoria & a
‘ Seccidn de Servicios

15. Recibe factura v
revisa la descripcion
de los trabajos
contra Ja orden de
mantsnimiento,
ctorga nimerc de
bitacora y procede 2
elaborarla,
posteriormente
inlegra a la factura la
solicitud. Agrega la
arden de trabajo, la
bitdcora y elabora
formato de pago, la
entrega a Servicios
para su revision

Factura

. i

20. Recibe y revisa
factura para su
VoBo. Y turna al

Departamento de

Recurscs Materiales

¥ Servicics para su

autonizacién

21. Recibe factura y
autoriza para que se
realice el framits
ante el
Depariamento dg |

Recursos
Financieros

22. Entrega facturas

al Departaments de
Recursos
Financiercs para su
programacian y pago
correspondiente, El
original se queda en
el Departamanto de
Recursos
Financieros y la
copia an el archivo
de la dficina de
contral vehicular

Factura

Factura

L

|
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INTEGRANDO FAMILIAS

Asignacién y resguardo de vehiculos

Tiempo Promedio: 5 dias

Cristobal Reyes
Ozuna
CRO (DRMS)
Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Valida: / Autoriza:
| 4
/

/
Cristobal Reyes

I C | Pérez
Ozuna [ XnNotl
CRO (DRMS) | RPX/(DA)

Junio 2018 Junjo 2018

.

\

Asignar los vehiculos a las diferentes unidades
administrativas del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de Puebla, para establecer
un  adecuado control de los resguardos
correspondientes.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Direccién General, Direccién Administrativa,
Departamento de Recursos Materiales y Servicios,
Control Vehicular, Secretaria de Finanzas y/o areas
involucradas.
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1. En lo posible se evitara la adquisicién de vehiculos, salvo las estrictamente
indispensables para la operacién del organismo o por sustitucion de los que se
encuentren en mal estado y que sea previamente autorizado por la Junta
Directiva del Organismo y la Secretaria de Finanzas y Desarrollo Social del
Estado.

2. EI Director General del Sistema DIF A través de ia Direccién Administrativa,
designara a que unidad administrativa y persona se le asignara el (los
vehiculo(s).

3. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios, establecera los
mecanismos de control necesarios para el registro, asignacion, resguardo y
mantenimiento de todos los vehiculos propiedad del Sistema DIF

4. La Oficina de Control Vehicular debera emitir y actualizar permanentemente los
resguardos de los vehiculos, custodiarlos y mantener actualizado el inventario
de los mismos.

5. Los resguardos de los vehiculos deberan estar firmados por el area que
entrega el vehiculo, el visto bueno del Director Administrativo y responsable de
la custodia fisica del vehiculo.

6. Se integrara un expediente por cada vehiculo en poder del Sistema DIF, que
contenga la documentacion inherente a su propiedad, cumplimiento de
obligaciones y tramites en torno al mismo, asi como su custodia y localizacién.

7. Los vehiculos asignados a las diferentes unidades administrativas o personal
del Sistema DIF, deberan utilizarse para actividades propias del Sistema DIF

Estatal.
8. El responsable del resguardo del vehiculo y el usuario seran corresponsables ,\-_.,\-'
en el uso del vehiculo asignado. Ny
9. El Departamento de Recursos Materiales a través del area de Almacén e £

inventarios enviara la documentacion respectiva de los movimientos de altas y
bajas al Departamento de Recursos Financieros para su registro contable.

10.Las &reas usuarias informaran al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios de los cambios de resguardos, ya sea por alta o baja de la persona, e
cambio de areas, o por cualquier otra razén que lo origine. L’ L%




DIF

VR TEMA ESTATAL PLEHLA r
INTEGRANDO FAMILIAS 7, -

11.La Seccién de Almacenes e inventarios seré la responsable del control de los
bienes propiedad del sistema, mediante resguardos debidamente requisitados

y actualizados. A.& W
s
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Responsable Descripcién de actividades Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Direccién 1. Informa a la Direccién Administrativa
General \
sobre vehiculos nuevos.

| Direccién 2. Genera, elabora y turna escrito

Administrativa informandole sobre los pormenores la Escrito

llegada de los vehiculos.

Departamento

de Recursos . .

Materiales y 3. Recibe y turna a Control Vehicular

Servicios

oicinagde 4. Recibe escrito, espera la llegada de .

Control vehiculos Escrito

Vehicular

Secretaria de

Finanzas /

Sistema 5. Entrega los vehiculos

Nacional DIF/

Proveedor.

82?;:; £S 6. Recibe y revisa los vehiculos junto con

Vehicular la documentacion
| Secretaria de

Finanzas / _

Sistema 7. Presenta factura y/o la carta factura. Escrito 7

Nagional DIF/ Vil
_ Proveedor
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
| Continida procedimiento [

Oficina de 8. Abre expediente e integra Ia
Control documentacién de cada unidad
Vehicular
Departamento
de Recursos 9. Informa a control vehicular la asignacion
materiales y de unidades.
Setrvicio
Oficina de 10. Da de alta en el sistema de captura los
Control datos del vehiculo y del usuario
Vehicular responsable.
Unidades . .

o . 11. Entrega el vehiculo al usuario
Administrativas responsable
Oficina de . .
Control : ezs (l:{nest.:gtl-:; el resguardo firmado por el Resguardo
Vehicular P

Fin del procedimiento
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Direccion Direccion Departamento Control Secretaria de
General Administrativa de Recursos vehicular Finanzas /
Materiales y Sistema
Servicios Nacional DIF /
Proveedor

y turna escrilo | 4. Recibe ascrito,

3. Recibe y turna a : !
Informandole sobre contnl::l ?.r:hicular T esperala legadades © ;| vehiculos
los pormenores de | los vehiculos |

lallegadadelos | — : ESCilo—
vehiculos —_—
1. Infarma a =——_—u

Inicio | 2, Genera, elabora r ]
@ | L}I S, Entrega los

Direccién _] Escrito [ ‘ 6. Recibs y revisa
Administrativa =} los vehiculos conla |«
sobre los vehiculos |y | documentacien |
nuevos ' -

7. Presenta factura

4’—! yio carta factura

[ 9.Informa a control | B.Abre expedientes
vehicular ta

_ la & integra
asignacion de documentacion de
unidades | cada umdad |

10.0a de alta en el

i de captura los

datos del vehiculo y del
usuario responsable |

v

11.Entrega el vehiculo al |
usuario responsable

v

‘ 12.Recibe el resguardo L

v

firmadao por el ~
rasnnnsable

| Frarmatn
= |

L T —

Fin
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Suministro de agua potable a través de pipas

Tiempo Promedio: Diariamente

Elabora: Vali

d

Cristobal Reyes Cristobal Reyes
Ozuna Ozuna
CRO (DRMS) CRO (DRMS) RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 Jyz{?ms

Proporcionar suministro de agua potable a través de
pipas, a fin de satisfacer las necesidades de las diversas
casas de asistencia, asi como de las instalaciones del
propio Organismo.

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla

Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Areas | Direccion Administrativa, Departamento de Recursos
Involucradas | Materiales y Servicios, Control vehicular.

Recursos
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1. El suministro de agua potable por medio de pipas del Sistema DIF Estatal, se
efectuara con el propésito de apoyar a las Casas de Asistencia del SEDIF que
lo soliciten, especificando el objetivo del apoyo, las dificultades para ser
atendido a través de otros medios y las necesidades actuales.

2. La Seccidn de Servicios por medio de la Oficina de Control Vehicular debera
programar semanalmente el servicio de abastecimiento de agua potable de
acuerdo con las solicitudes autorizadas y las pipas disponibies.

3. El servicio de suministro de agua potable debera justificarse invariablemente
mediante la orden de abastecimiento de agua, la cual servirda como vale de
suministro para el pozo de agua y comprobante de entrega por el conductor.

4. Cualquier ofro servicio que se realice y que no esté considerado en las
politicas del Sistema DIF Estatal, serd objeto de sancién administrativa para
que lo lleve a efecto sin la autorizacion correspondiente.

5. No se brindara el servicio de suministro de agua potable al personal del
Sistema, a través de pipas.

6. El personal del Sistema no tendra derecho al servicio de agua potable.

7. El suministro de agua potable para las instalaciones del Sistema DIF Estatal y /
las Casas de Asistencia, recibiran el servicio de acuerdo a la programacion
establecida en el programa de entregas que maneja la Seccién de Servicios, a
través de la Oficina de Control Vehicular. (({
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Fin del procedimiento

Documento
Inicio del Procedimiento
Oficinas
centrales y/o Solicita apoyo para abastecimiento de
casas de agua.
asistencia
Direccién Recibe peticion y turna al Departamento Peticion
Administrativa de Recursos Materiales.
Departamento
de Recursos Recibe peticién, gira instrucciones a
Materiales y control vehicular.
Servicios
Recibe instrucciones y acuden al pozo
para surtir la pipa de agua.
Control Acude al area solicitante para surtir el
vehicular agua potable Formato
Elabora reporte de suministro de agua. Reporte
Departarmento
de Recursos Verifica el reporte de suministro de agua,
Materiales y a fin de corroborar los viajes realizados.
Servicios _
V
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agua

\.h |

Oficinas centrales Direccion Recursos Materiales | Control Vehicular
y/o casas de Administrativa y Servicios
asistencia
nicio
o i !
ici __1 2. Recibe 3.Recibe (__ 4Regbe
1 .SOIICIl? apoyo peticion y turna peticidn gira instrucciones y
B o |—— al — 5 | instrucciones a > | acude al pozo
) ads iptinging Departamento control para surtic la
€ agua de Recursos vehicular pipa de agua |
N . Materiales
Peticién l
5.Acude al area
solicitante para
surtir el agua
potable
ke —w | |
JM
G.Elabora
reporte de
| suministro de
| agua
] [
7.Verifica el Repote |
reporte de -
suministro de
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uenia

& LT
D I F k) Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de P _

CION ADMINISTRATIVA

SERVICIO DE ABASTECIMIENTO DE AGUA

E cia nstitucion’ ____ R R =
2 ) S el
artigad de 3Lt ~ ecuparacion: §
:', &) dia MO S
sgrvacione

{ Nombre del conductor:

Unidad No Placas:

ENTREGADD POS RECHEIDO POR:
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Verificacién de gases contaminantes

Tiempo Promedio: 40 dias

r/.

Elabora: Valida; toriza:
ks s
u
Cristobal Reyes Cristobal Reyes
Ozuna Ozuna
CRO (DRMS) CRO (DRMS)
Junio 2018 Junio 2018
Cumplir con el programa de Verificacion Vehicular de
Obieti Emisidn de Gases Contaminantes, de conformidad con
jetivo las disposiciones de la ley de proteccién al ambiente y al
equilibrio ecolégico.
Pm%;zis dg Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
. Integral de la Familia del Estado de Puebla
Operacion

Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Departamento de Recursos Materiales y Servicios,
Secciéon de Servicios Generales, Control Vehicular,
Direccion Administrativa

Areas
Involucradas

Recursos




DIFO

INTEGRANDO FAMILIAS

1. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios a través de la Seccion de
Servicios y a la Oficina de Control Vehicular, realizard oportunamente la
verificacion de la emision de gases contaminantes de los vehiculos del
Sistema.

2. Los vehiculos del Sistema DIF Estatal, se verificaran de acuerdo con el
calendario que para tal efecto de a conocer la Secretaria de Medio Ambiente
del Estado de Puebla y conforme a lo anterior, deberan ser verificados dos
veces al afio. En su caso las motocicletas deberan ser verificadas una vez al
afno durante el primer semestre del afio.

3. Con antelacién a la verificacion de emision de gases contaminantes del parque
vehicular del Sistema DIF Estatal se llevara a cabo el servicio del programa de
mantenimiento preventivo de los mismos.

4. Los vehiculos del Sistema DIF Estatal, deberan portar adherido en un lugar
visible del medallén la calcomania de verificacion correspondiente al periodo
actual.




DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS

. Formato y/o
Responsable De iond ividad
ponsa scripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
Departamento | ' Acuerda con el Director Administrativo la
de Recursos verificacién del parque vehicular.
Materiales y 2. Instruye a servicios generales llevar a
Servicios cabo la verificacion.
Seccién de 3. Indica a control vehicular, efectuar por
Servicios flotilla la verificacion vehicular
4, Elabora relacién de unidades de acuerdo Relacién
Oficina de al periodo de verificacion (Digital)
el T servicios la relacion de unidade
Vehicular 5. Turna servicios la ci e uni s
para verificacién.
. ¢ Recibe y recaba Vo.Bo. del Director
Seccién de o . p
Servicios Administrativo a través de Recursos
Materiales
7. Informa con circular a las diferentes areas
que deben presentarse con los vehiculos Circular
Direccién para verificacién.

Administrativa

Turna oficio a Recursos Materiales y
Servicios

Departamento | 9. Instruye control vehicular se efectien las
de Recursos verificaciones

Materiales y

Servicios

Oficina de 0. Espera las fechas previstas para llevar a
Control cabo las verificaciones.

Vehicular




INTEGRANDO FA

DIFO

MILIAS

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Do
Continta Procedimiento
11. Presenta los vehiculos en el centro de
verificacion o unidad movil de verificacién en
Responsable la fecha prevista para la verificacion de gases
del vehiculo contaminantes. Si aprueba continua en
actividad 13, si no aprueba continua en
actividad 12.
12. Obtiene el certificado de no aprobacién
de verificacién (original), se archiva y regresa Certificado
a la actividad 11.
Controf 13. Solicita la colocacion de la calcomania en un
Vehicular lugar visible del medallén del vehiculo. y obtiene
certificado de aprobacion
14, Turna la factura de verificaciones
correspondientes Factura
Seccién de .
Servicios 15. Recibe y da Vo.Bo. a la factura
Departamento _ ]
de Recursos 16. Recibe y analiza con la Direccién
Materiales y Administrativa y da el Vo.Bo.
Servicios
Control 17. Entrega la factura original a Recurso
Vehicular Financieros y recibe copia del tramite

Fin del Procedimiento
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SITEMA ESTATAL FLIEBLA 3
INTEGRANDO FAMILIAS .

Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios

Servicios

Control Vehicular

Direccidn
Administrativa

Ilicio

1. Acuerda con el
Director
Administrativo la
| verificagion de!
parque vehicular

2. Instruye a

servicios
generales llevar a

cahola
verificacion ‘

3. Indica a Control
WVehicular, efectuar | >
por flotilla la
verificacion
vehicular

4 Elabora Relacion
de unidades de
acuerdo al perioda

de verificacion

Relactn Digiral

A
5.Turna a
Servicios la

6.Recibe y recaba |
Vo.Bo. del Director <€—
Administrativo a
través de Recursos
Materiales

relacion de
unidades para
verificacion

v

7.Informa con ¢ircular, a
las diferentes dreas, que
deben presentarse con
los vehiculos para
verificacién.

Ciscular
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INTEGRANDO FAMILIAS/,

Departamento de Servicios Control Vehicular Direccién
Recursos Materiales Administrativa

y Servicios

9. Instruye a Control '

i 8. Turna oficio a
vehicular, ‘ >
e?ecizear: I:: i | Recursos Materiales

|' verificaciones ¥ Servicios

I |

v

10. Espera a las
fechas previstas, <‘
para llevar a cabo

las verificaciones |

.

11. .Presenta y ‘
concentra los
vehiculos en el ‘

centra de
| verificacion

Sl

ZAprueb
a” —

NC

12. Obtiene el
certificado de no
aprobacion de
verificacion




INTEGRANDO FAMILIAS /,, .

Departamento de
Recursos Materiales

Servicios

Control Vehicular

Direccion
Administrativa

— i .
16.Recibe y Analiza
con la Direccion

-
-«

15.Recibe y da
V0.Bo. a la Factura ‘

—

2

hJ

13. Solicita la colocacion
de la calcomania en un
lugar visible del medallén
del vehiculo, y obtiene
cenificado de aprobacidn

o

14.Turna la factura

<«———  de verificaciones

cormespondientes

Administrativa y da |
el Vo.Bo, |

17.Entrega la
factura original a

%| Recursos
Financieros y recibe
| copia del tramite

/_‘ Fin |
-
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Pago de infracciones y/o multas

Tiempo Promedio: 10 dias

Elabora; Valid? Autoriza;
f
aeloy -

Cristobal Reyes Cristobal Reyes “Qﬁﬁxﬁﬂérez
Ozuna Ozuna Xilotl
CRO (DRMS) CRO (DRMS) RPX (DA)

Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

———

Vigilar que la totalidad de los vehiculos que integran el
Objetivo | parque vehicular del Sistema DIF Estatal, no cuenten
con infracciones y/o multas.

Normas y

Politicas de Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo

Integra! de la Familia del Estado de Puebla

Operacién 5
RK/\’
Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios // ,/”f
( &

Areas | Direccion Administrativa, Departamento de Recursos
Involucradas | Materiales y Servicios, Control Vehicular

Recursos




