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I Introduccion

La Direccién de Recursos Materiales tiene como responsabilidad adquirir bienes y
servicios que sean requeridos por la Secretaria de Seguridad Publica, en las
mejores condiciones econémicas y de calidad, aplicando la normatividad vigente.

Asi como consolidar el inventario de bienes de la Secretaria de Seguridad Publica
para su mejor utilizacion y resguardo.

El presente manual se ha elaborado con el fin de dar a conocer a los diferentes
usuarios, de manera detallada las etapas y actividades que integran el proceso
general de la direccion, desde que nace una solicitud de requerimiento, hasta que
se da de alta en el sistema de inventarios y se etiqueta el bien, conformando asi el
activo fijo de la Secretaria de Seguridad Publica, asi mismo la forma de cémo
interactGan las diferentes areas que componen esta direccién, respondiendo a las
necesidades de suministro de insumos que demanda la cada vez mas creciente

actividad institucional.

Se encuentra organizado en cuatro secciones; la primera se refiere al objetivo del
manual, donde se especifica qué, para qué y para quienes se ha elaborado.

Posteriormente se encuentra la presentacion de procedimientos, que es un listado
donde se enumeran los procedimientos que lleva a cabo esta Direccion.

Contiene el desarrollo de procedimientos, con una descripcién narrativa y gréafica,
que describe de forma ordenada, secuencial y detallada, los pasos para realizar

cada actividad.

El apartado de anexos contiene los formatos e instructivos - utilizados en los
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procedimientos de adquisiciones y el manejo de los bienes de esta Secretaria de
Seguridad Publica en forma ordenada y sistematica, toda la informacién
correspondiente a los departamentos de Adquisiciones, Servicios Generales y
Archivo General, incluyendo el control de los vehiculos y mantenimientos de los
mismos y conservacion de expedientes de esta Secretaria de Seguridad Publica
Estatal.

El presente manual esta sujeto a actualizacion en la medida en que asi sea requerido.
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II.  Organigrama
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lll. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita al personal existente y
de nuevo ingreso conocer los procesos sustantivos de la Direccion de Recursos
Materiales, especificando las funciones que se desarrollan por cada una de las areas
que la integran, mediante una descripcion especifica y detallada de las actividades a
desempefiar, a fin de disminuir la variabilidad en el actuar de los operadores que
intervienen en el proceso.
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IV. Presentacion de Procedimientos

1. Departamento de Adquisiciones.

*» Adquisiciones por licitacién publica e invitaciones a cuando menos tres
proveedores.

* Adquisiciones por adjudicacion directa.
e Tramite de pagos.

2. Departamento de Servicios Generales.

Control Vehicular.

Recepcion de vehiculo y revision fisica funcional.
Resguardo y asignacién de la unidad.

Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular.
Bajas de vehiculos.

Bienes muebles

Creacién de Comité Técnico de inventarios y bajas de bienes.
Validacién de Inventarios.

Gestion de almacén.

Salidas del almacén.

Conciliacién contable a través del almacén.

Bajas de bienes.

Mantenimiento General

e Coordinacién de funciones de conservacion del inmueble.
e Recepcion y Seguimiento a solicitudes de mantenimiento.
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Direccion General de Administracion y Finanzas

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Adquisiciones

Adquisiciones por licitacion publica e invitacion a tres.

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021
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Secretaria de Seguridad Publica PROC-DRM-01

Clave de procedimiento

Nombre del Procedimiento Fecha:
Adaquisiciones por licitaciéon publica e invitacién a tres

Enero de 2021

Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0

Direccion General de

Administracién y Finanzas | Materiales

Direcciéon Recursos Pagina: 1de6

Realizar las compras mediante procesos documentados; de los
bienes, consumibles, mantenimientos y/o servicios, solicitados por

Objetivo las areas usuarias, y mantener registros actualizados de acuerdo a
la normativa aplicable por el fondo de financiamiento, asegurando la
calidad en el servicio.

Al o6 Este procedimiento engloba a las unidades Administrativas y

ean Usuarias que pertenecen a la Secretaria de Seguridad Publica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE
Normas De No. 26 del 20/06/2018
Operacion Manual especifico de Organizacion de la Direccion de Recursos

Materiales
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) ] Clave de procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC- DRM-01
Nombre del Procedimiento Fecha:
Adquisiciones por licitacién publica e invitacion a tres Enero de 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Versién: | 1.0
Direccién General de L Pagina: |2de6
Administracién y Finanzas | Direccioén de Recursos -

Materiales Tiempo: 30 dias

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Direccidn de
Recursos Materiales.

Recibe Solicitud de las &reas
usuarias.

Oficio con sello de
recibido.

Revisa y clasifica las solicitudes
para verificar procedimiento de
adquisicion de acuerdo al fondo de
financiamiento.

Remite solicitud ante la Direccion
General de Administracion vy
Finanzas de inicio de
procedimiento de adquisicion para
su verificacibn y validacion
correspondiente.

Oficio de Solicitud de
procedimiento.

Direccién General de
4 | Administracion y
Finanzas.

Remite el procedimiento de
adquisicion ante la Subsecretaria
de Administracion en coordinacion

con la Direccion General de
Recursos Materiales del Gobierno

del Estado.

Oficio de Solicitud de
procedimiento.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave de procedimiento
PROC- DRM-01

Nombre del Procedimiento
Adaquisiciones por licitacién publica e invitacién a tres

Fecha:

Enero de 2021

Unidad Administrativa

Direccién General de
Administracion y Finanzas

Area Responsable

Version:

1.0

Direccién de Recursos

Pagina:

3de6

Materiales

Tiempo:

30 dias

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION
ACTIVIDAD

DE LA

DOCUMENTO
TRABAJO

DE

Direccion General de
Administracion y
Finanzas.

Recibe de la Subsecretaria de
Administracién oficio de
notificacion de inicio de
procedimiento y lo remite a las
areas usuarias y a la Direccidn de
Recursos Materiales donde se
sefala la convocatoria del
concurso de la Licitacién Publica
y/o Invitacién a cuando menos tres
para su seguimiento.

Oficio de Notificacion.

Direccion de
Recursos Materiales.

Recibe de la Direccién General de
Recursos Materiales las
especificaciones técnicas
presentadas por los licitantes y las
remite a las areas usuarias a fin de
realizar el Dictamen Técnico de
cumplimiento o0 no cumplimiento.

Areas Usuarias.

Elaboran y remiten ante Ila
Direccion de Recursos Materiales
dictamen técnico con las
observaciones y validaciones
correspondientes de las
propuestas técnicas de los
licitantes.

Dictamen Técnico.

Direccién de
Recursos Materiales.

Recibe y turna el Dictamen
Técnico por parte de las areas
usuarias ante la Direccién General
de Administracién y Finanzas para
su aprobacién, turnando por medio
de oficio ante la Direccién General
de Recursos Materiales.
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] . Clave de procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC- DRM-01
Nombre del Procedimiento Fecha:
Adaquisiciones por licitacion publica e invitacién a tres Enero de. 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Versién: | 1.0
Direccion General de o Pagina: |4de6
Administracién y Finanzas | Direccién de Recursos -
Materiales Tiempo: | 30 dias
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA | DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
Recibe de la Direccién General de | Oficio Propuestas
Recursos Materiales las | Econdmicas.
propuestas econémicas

Direccién General de
9 | Administracién y
Finanzas.

presentadas por los licitantes y las
remite a la Direccion de Recursos
Materiales para realizar el
Dictamen Econémico en
conformidad con los presupuestos
autorizados.

10 Direccion de
Recursos Materiales.

Elabora el Dictamen Econémico
en conformidad con los techos
financieros autorizados,
sefialando al Licitante y/o
proveedor con la mejor propuesta
econdmica para los fines legales y
administrativos correspondientes,
mismo que se turna a la Direccién
General de Administracion vy
Finanzas para su verificacion y
validacién.

Dictamen Econdmico

Direccion General de
11 | Administracién y

Remite Dictamen Econémico de

las propuestas presentadas ante |

la Direccidon General de Recursos

Dictamen Econdmico.

Finanzas. Materiales a fin de realizar el fallo
correspondiente.
Recibe de la Direccion General de | Contrato
Recursos Materiales copia del | Formalizado.
12 Direccién de contrato y lo remite a las areas
Recursos Materiales | usuarias, para los fines
administrativos.
15
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave de procedimiento
PROC- DRM-01

Nombre del Procedimiento
Adaquisiciones por licitacién publica e invitacién a tres

Fecha:

Enero de 2021

Unidad Administrativa

Direccion General de
Administracién y Finanzas

Area Responsable

Versién: | 1.0

Direccion de Recursos

Pagina: | 5de6

Materiales

Tiempo: | 30 dias

Unidades Administrativas

Direccién De Recursos
Materiales

Direccion General de
Administracion y Finanzas

4

Recibe y realiza
evaluacion Técnica, de las

INICIO
1

Recibe, revisa y

envia Solicitud de
Area Administrativa.

3

Recibe las especificaciones
técnicas presentadas por los

A

propuestas realizadas y
remite dictamen a la
direccion de Recursos
Materiales

h 4

Remite el procedimiento de
adquisicién ante la.
Subsecretaria de
Administracion en

coordinacién con la Direccién
General de Recursos
Materiales del Gobierno del

Estado.

6

licitantes y las remite a las |«
areas usuarias a fin de
realizar el Dictamen Técnico.

5

Recibe y turna el Dictamen
Técnico por parte de las areas
usuarias ante la Direccién
General de Administracion y

\ 4

Finanzas para su aprobacion
turnando por medio de oficio ante
la Direccién General de Recursos
Materiales de Gobierno del
Estado.

Oficio

Recibe de la Direccion de
Recursos Materiales de
Gobierno del Estado las
propuestas econémicas
presentadas por los licitantes y
las remite a la Direccion de
Recursos  Materiales  para
realizar el Dictamen Econémico
en conformidad con los
presupuestos autorizados.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave

de procedimiento

PROC- DRM-01
Nombre del Procedimiento Fecha:
Adaquisiciones por licitacion publica e invitacion a tres Enero de 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0
Direccion General de o Pagina: |6de6
Administracién y Finanzas | Direccién de Recursos .
Materiales Tiempo: | 30 dias

Unidades Administrativas

Direccién De Recursos
Materiales

Ad

Direccion General de
ministracion y Finanzas

Recibe
Contrato
Formalizado.

C’ 7

Elabora el Dictamen Econémico
en conformidad con los techos
financieros autorizados,
seflalando al Licitante y/o
proveedor con la mejor propuesta
econbémica para los fines legales y
administrativos correspondientes,
mismo que se turna a la Direccién
General de Administraciéon vy
Finanzas para su verificaciéon y
validacién.

9
Recibe de la Direccion
General de  Recursos
Materiales copia del

contrato y lo remite a las
areas usuarias, para los
fines administrativos.

v

8

Recibe Dictamen
Econémico el cual es
remitido por medio de un
oficio a la Direccién de
Recursos Materiales de
Gobierno del Estado

'y

SsSP

Publica del Estado de Baja California Sur
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur

Direccion General de Administracién y Finanzas

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Adquisiciones

Adquisiciones por adjudicacién directa

La Paz Baja California Sur, Enero de 2021
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Clave de procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-DRM-02
Nombre del Procedimiento Fecha:
Adquisiciones por adjudicacion directa. Enero de 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Direccion de Recursos Pagina: 1de4
Administracion y Finanzas Materiales
Realizar las compras mediante procesos documentados; de los
bienes, consumibles, mantenimientos y/o servicios, solicitados por
Objetivo las &reas usuarias, y mantener registros actualizados de acuerdo a
la normativa aplicable por el fondo de financiamiento, asegurando la
calidad en el servicio.
Klcanee Este procedimiento engloba a las unidades Administrativas y
Usuarias que pertenecen a la Secretaria de Seguridad Publica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE
No. 26 del 20/06/2018
Normas de
Operacién Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de Recursos
Materiales
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) ] Clave de procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC- DRM-02
Nombre del Procedimiento Fecha:
Adquisiciones por adjudicacién directa. At S
Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0
Direccién General de o Pagina: |2de4
Administracién y Finanzas | Direccién de Recursos . -

Materiales Tiempo: | 15 dias

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Direccion de
Recursos Materiales

Recibe de las diferentes areas
de la SSP, solicitud para la
adquisicion de bienes 'y
servicios.

Solicitud

Revisa solicitud del proyecto
para verificar el tipo de
procedimiento de adquisicion
de acuerdo al fondo de
financiamiento, asi como la
justificacion de la Ley de
Adquisiciones y
arrendamientos de bienes vy
servicios y lo remite a la
DGAyF, para su tramite
correspondiente

Direcciéon General de
Administracién y
Finanzas.

Remite solicitud de adquisicion
ante la Subsecretaria de
Administracién en coordinacion
con la Direccion General de
Recursos Materiales del
Gobierno del Estado.

Oficio de Solicitud.

Direccién de General
de Administraciéon y
Finanzas.

Recibe de la Direccion General
de Recursos Materiales, oficio
con el orden del dia en los
asuntos a tratar en el Comité de
Adquisiciones y lo turna a la
Direccidn de Recursos
Materiales para su asistencia.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave de procedimiento

PROC- DRM-02
Nombre del Procedimiento Fecha:
Adquisiciones por adjudicacién directa. Ener de 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0

Direcciéon General de
Administracion y Finanzas

Direccién de Recursos

Pagina: | 3de4

Materiales Tiempo: | 15 dias

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

TRABAJO

Recibe oficio y asiste a la
sesion del Comité de
Adquisiciones

Recibe de la Direccién General
de Recursos Materiales los
Acuerdos y las anuencias
correspondientes a las
solicitudes realizadas y el
contrato formalizado.

Contrato Formalizado

Recibe bienes adquiridos por
parte de proveedor o son
entregados en almacén de
Gobierno del Estado o
directamente al area usuaria.

No. | RESPONSABLE
5 Direccién de
Recursos Materiales
6
7 Direccion de
Recursos Materiales
8

Integra y Remite copia del
contrato correspondiente a las
areas usuarias, para los fines
administrativos.

Fin
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave de procedimiento
PROC-DRM-02

Nombre del Procedimiento
Adquisicién por adjudicacion directa.

Fecha: Enero de 2021

Unidad Administrativa
Direcciéon General de
Administracién y Finanzas

Area Responsable

Direccién de Recursos
Materiales

Version: 1.0

4ded
30 dias

Pagina:
Tiempo:

Direccién De Recursos Materiales

Direccion General de Administracion y
Finanzas

INICIO
1

Recibe, revisa y envia Solicitud de

2

Area Administrativa.
4

Recibe oficio y asiste a la sesion del
Comité de Adquisiciones.

A 4

Remite solicitud de adquisicién a la Subsecretaria de
Administracién y Direccién General de Recursos
Materiales de Gobierno del Estado.

v 3

\ 4

5

Materiales los Acuerdos y las

contrato formalizado.

Recibe de la Direccion General de Recursos
anuencias
correspondientes a las solicitudes realizadas y el

proveedor, son

6 v Integra y Remite
Recibe bienes copia del contrato
adquiridos por parte de correspondiente a

las areas usuarias,

entregados en almacén para los fines
de Gobierno del Estado administrativos.
o directamente al area
usuaria. 7
Fin

Recibe de la Direccién General de Recursos
Materiales de Gobierno del Estado, oficio con el
orden del dia en los asuntos a tratar en el Comité de
Adquisiciones y lo turna a la Direccién de Recursos
Materiales para su asistencia.

SSP | Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Materiales de la Secretaria de Seguridad

Publica del Estado de Baja California Sur




Direccion General de Administracién y Finanzas

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Adquisiciones

Tramite de pagos.

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave de procedimiento

PROC-DRM-03
Nombre del Procedimiento Fecha:
Tramite de pagos. enero de 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direcciéon General de Direccién Recursos Pagina: 1de 4
Administracién y Finanzas | Materiales

pr Garantizar que los pagos a los proveedores de bienes y servicios se
Objetivo realice en forma oportuna.
Alcanes Este procedimiento engloba a las unidades Administrativas y
canc Usuarias que pertenecen a la Secretaria de Seguridad Publica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE
Normas De No. 26 del 20/06/2018
Operacién _
Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Materiales
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. ] Clave de procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC- DRM-03
Nombre del Procedimiento Fecha:
Tramite de pagos. enero de 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0
Direccién General de o Pagina: | 2de4
Administracién y Finanzas | Direccion de Recursos .

Materiales Tiempo: | 2-3 semanas
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
Direcciéon de | Arma expediente por contrato

1 Recursos Materiales.

para su elaboraciéon de tramite
de pagos correspondientes.

9 Direccion de
Recursos Materiales.

Redacta y envia oficio que
contiene la documentacion
soporte  (contrato, factura,
fianza, acta de entrega, cadena
presupuestal, ejercicio
presupuestal) de expedientes
de pago.

Oficio solicitud de pago.

Direccion General de
3 | Administracién y

Recibe oficio que contiene la
relacién de expedientes para
pago, firma de recibido y lo
tuma a la Direccién de

Oficio solicitud de pago.

Finanzas. Recursos Financieros de la
SSP.
Direccion de | Recibe y acusa de recibido el
4 | Recursos oficio que contiene la relacién
Financieros. de expedientes de pago.

Revisa la documentacion vy
procede a realizar |la
elaboraciéon de la cuenta por
liquidar de tramite de pago
correspondiente.

Cuenta Por Liquidar.

Direccién General de
6 | Administracion y
Finanzas.

Remiter la  documentacion
soporte y la cuenta por liquidar
a la Secretaria de Finanzas y
Administracién para su pago
correspondiente.

Cuenta por Liquidar.

SSP

Publica del Estado de Baja California Sur

Manual de Procedimientos de la Direccidn de Recursos Materiales de la Secretarfa de Seguridad




Clave de procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC- DRM-03

Nombre del Procedimiento Fecha:
Tramite de pagos. enero de 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0
Direccion General de Co Pagina: |3de4
Administracién y Finanzas | Direccion de Recursos -

Materiales Tiempo: | 2-3 semanas

No. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

7 Direccion de
Recursos Materiales

Da seguimiento a los pagos en
la Direccion de Recursos
Financieros y lleva registro de
los mismos.

Informa a los proveedores
sobre el estatus de su tramite
de pago.

Registra los contratos de los
expedientes a los que ya
finiquitaron sus pagos
correspondientes.

Fin
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave de procedimiento

PROC-DRM-03
Nombre del Procedimiento
. Fecha: enero de 2021
Tramite de pagos.
Unidad Administrativa Area Responsable Versién: | 1.0
Direccién General de Direccién de Recursos Pagina: 4de4d
Administracion y Finanzas Materiales Tiempo: 2-3 semanas
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Direccién de Recursos

Direccién General de Administracion

Direccion de Recursos Financieros

Materiales Finanzas
4 3 4
C INICIO ) . . ) Recibe y acusa oficio
Rec:l?e oficio que qontnene la que contiene la relacién
1 relacién del expediente para del expediente para
pago. pago
Arma expediente por contrato b ’
para su elaboracién de tramite
de pagos correspondientes.
v 2
Redacta oficio que contiene la 5
documentacién soporte de & Sl
Bxpedintss.ds page- Remite la documentacién Realiza la Cuenta
soporte y la cuenta por liquidar por Liquidar
7 a 'a Secretafia de Finanzas y - Correspondiente
<% Administraciéon para su pago
Da seguimiento a los pagos en correspondiente.
la Direccion de Recursos
Financieros y lleva registro de
los mismos.
\ 4 8
Informa a los proveedores
sobre el estatus de su tramite
de pago.
9
Registra los
expedientes de
los contratos
pagados
Fin
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Direccién General de Administracion y Finanzas

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Servicios Generales

Control Vehicular

Recepcién y registro del vehiculo en el padrén vehicular.

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave de procedimiento

PROC-DRM-03
Nombre del Procedimiento Fecha:
Recepcién y registro del vehiculo en el padrén enero de 2021
vehicular.
Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Pagina: 1de3
Administracién y Finanzas | Servicios Generales
Objetivo Custodiar y registrar el vehiculo en la base de datos interna del
Departamento de Servicios Generales para su posterior asignacion.
Este procedimiento se llevara a cabo bajo la supervisién del
Alcance departamento de Servicios Generales e Inventarios del Gobierno
del Estado y por la Direcciéon de Administraciéon y Finanzas de
Secretaria de Seguridad Publica.
Normas De Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE
Operaciéon No. 26 del 20/06/2018
Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales
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Clave de procedimiento
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-DRM-03
Nombre del Procedimiento Fecha:
Recepcién y registro del vehiculo en el padrén vehicular. e
Unidad Administrativa Area Responsable Versién: | 1.0
Direccién General de Departamento de Pagina: | 2de 3
Administracién y Finanzas | Servicios Generales : :
Tiempo: | 15 dias

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Recibe y revisa fisica y

1 Control Vehicular. funcionalmente el vehiculo.
Recibe documentacion del .
2 vehiculo y firmar Acta de Acta gz geuc:pmén.
Recepcidn del vehiculo. '
3 Realiza registro fotografico del Set Fotografico.

vehiculo.

Direccion General de
4 Administracién y
Finanzas.

Solicita registro en la base de
datos de Inventarios de
Gobierno del Estado.

Oficio de Solicitud.

Recibe oficio de alta con el
namero de bien asignado,
resguardo del Gobierno del
Estado y péliza de seguro.

Oficio de alta.
Resguardo Vehiculo.
Pdliza.

6 Control Vehicular.

Genera expediente con
resguardo firmado, péliza de
seguro y copia de la factura.

Registra vehiculo en la base

de datos interna del
Departamento de Servicios
Generales.

Fin
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Clave de procedimiento

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-DRM-03
Nombre del Procedimiento Fecha:
Recepcion y registro del vehiculo en el padrén vehicular. Bneso de: 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0
Direccién General de Departamento de Pagina: |3de3

Administracion y Finanzas Servicios Generales

Tiempo: | 15 dias

Control Vehicular Direccion General de Administracion y
Finanzas
INICIO

. 4
Recibe y revisa fisica vy | Solicita registro en la base de
funcionalmente el vehiculo. | datos de Inventarios de

¢ Gobierno del Estado.
2 Oficio

Recibe  documentacién  del
vehiculo y firma Acta de
Recepcién del vehiculo.

Recibe oficio de alta con el
nimero de bien asignado,
I 3 pbliza seguro y resguardo del
Gobierno del Estado.

Realiza registro fotografico del
vehiculo.

6

Genera expediente con factura,
resguardo firmado, péliza segura
y set fotografico. Registra
vehiculo en la base de datos
interna.

!

Archivo

A

FIN
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Direccion General de Administracion y Finanzas

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Adquisiciones

Control Vehicular

Resguardo y asignacién de la unidad.
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La Paz, Baja California Sur, enero de 2021

Clave de procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC-DRM-05
Nombre del Procedimiento Fecha:
Resguardo y asignacion de la unidad. enero de 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Pagina: 1de 3
Administracién y Finanzas | Servicios Generales
Dotar a las areas de la Secretaria de vehiculos para su operacion y
Objetivo realizacién de actividades inherentes a sus funciones, dentro del
marco legal y registrar en padrén vehicular de la Secretaria de
Seguridad Publica
Este procedimiento se lleva a cabo bajo la supervision de la
Alcance Direccién General de Administracion y Finanzas y aplica a todas
las areas de la Secretaria de Seguridad Publica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE
Normas De No. 26 del 20/06/2018
Operacién
Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Clave de procedimiento
PROC-DRM-05

Nombre del Procedimiento

Resguardo y asignacion de la unidad.

Fecha:

enero de 2021

Unidad Administrativa

Direccion General de
Administracién y Finanzas

Area Responsable Versién: | 1.0

Departamento de Pagina: |2de3

Servicios Generales = :
Tiempo: | 15 dias

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
Recibe oficio autorizaciéon de
Departamento de asignacién de unidad por parte : .
: Servicios Generales | de la Direccion General de Oficio autorizacién.
Administracién y Finanzas.
Turna a Control Vehicular
2 autorizacion de entrega de
vehiculo.
Verifica en conjunto con el
3 Control Vehicular usuario las condiciones del
vehiculo.
Genera formato de resguardo
temporal o definitivo y lo envia
4 la Direcciébn General para Formato resguardo.
firma.
Direccién General de .
e - Recibe resguardo lo firma y lo
5 Adm!n|stra016n y turna a Control Vehicular
Finanzas.
Recibe resguardo firmado y
. archiva en el expediente, y
6 Control Vehicular. copia de licencia de conducir
del usuario.
Fin
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Clave de procedimiento

PROC-DRM-05
Nombre del Procedimiento Fecha:
Resguardo y asignacion de la unidad. enero de2024
Unidad Administrativa Area Responsable Versién: | 1.0
Direcciéon General de Departamento de Pagina: | 3de 3

Administracién y Finanzas | Servicios Generales

Tiempo: | 15 dias

Departamento de Servicios Control Vehicular Direccion de
Generales Administracion y
Finanzas
l INICIO I
v 1 3 5

Recibe oficio autorizacién
de asignacion por parte de Ny
la Direccion General de
Administraciéon y Finanzas.

vehiculo.

Verifica en conjunto con el
usuario las condiciones del

4

Firma resguardo.

v y 4
Turna a Control Vehicular Genera el formato de -
la autorizacion de entrega resguardo temporal o
de vehiculo. definitivo. Envia a firma.

Resguardo
2 L_/_ 6

de conducir del usuario.

Recibe y archiva en el
expediente, resguardo |
firmado y copia de licencia

4

FIN
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GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RESGUARDO Y ASIGNACION DEL VEHIcuLO
No. ECONOMICO . XXXXXXXX

FECHA DE RESGUARDO: La Paz, BCS, A XXXXXXXXXXXXXXXX
RESGUARDO DGAF/PV/XXXXXXXXXXXXXX /2020
TIPO MARCA LINEA MODELO SERIE COLOR
Esta unidad se encuentra asignada a la: DESCRIPCION DE AREA ADMINISTRATIVA,

DEPARTAMENTO O DEPENDENCIA
En la direccidn y responsable: NOMBRE DEL USUARIO RESGUARDANTE

Vehiculo que es propiedad del Gobierno del Estado de Baja California Sur. el cual se nos confiere
para uso oficial, quedando el vehiculo bajo su Responsabilidad y resguardo, asumiendo todas las
obligaciones de responsabilidad civil, penal o administrativas que pudieran presentarse en caso del
mal uso o dafios ocasionados al vehiculo, asi mismo deberd garantizar o cubrir la reparacién del dafio,
la cual comprenderd segin la naturaleza del incidente.

Conforme al articulo 20 fraccién IX de la Ley Orgdnica de la Administracién Piblica Estatal vigente,

Articulo 11 fraccién X, del reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Piblica, asi como del
articulo 156 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur, articulos
1,2, 4y 50 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios del Baja
California Sur, se le concede el "USO TEMPORAL DEL VEHICULO OFICIAL" informdndole que al
establecerse mal uso administrativo y que se cumplan con lineamientos le serd retirado de inmediato
y se aplicaran las sanciones correspondientes.

ENTREGA RECIBE Y ACEPTA CONDICIONES
NOMBRE DEL TITULAR NOMBRE DEL RESGUARDANTE

ENCARGADO DEL PARQUE VEHICULAR TITULAR DEL A DIRECCION, AREA ADMINISTRATIVA

DELAS.S.P O DEPENDENCIA DE GOBIERNO
SUPERVISO AUTORIZA
NOMBRE DEL TITULAR NOMBRE DEL DIRECTOR GENERAL
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS GENERALES FINANZAS DE LA S.S.P.
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Direccion General de Administracion y Finanzas

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Servicios Generales

Control Vehicular

Mantenimiento preventivo/correctivo del parque vehicular.

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021
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Clave de procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC-DRM-06
Nombre del Procedimiento Fecha:
Mantenimiento preventivo/correctivo del parque enero de 2021
vehicular.
Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Direcciéon General de Departamento de Pagina: 1de7
Administracién y Finanzas | Servicios Generales

Objetivo

Dotar a las éreas de la Secretaria de vehiculos para su operacién y
realizacion de actividades inherentes a sus funciones, dentro del
marco legal y registrar en padrén vehicular de la Secretaria de
Seguridad Publica

Alcance

Este procedimiento se lleva a cabo bajo la supervision de la
Direccion General de Administracién y Finanzas y aplica a todas
las areas de la Secretaria de Seguridad Publica.

Normas De
Operacion

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE
No. 26 del 20/06/2018

Manual Especifico de Organizacién de la Direcciéon de Recursos
Materiales
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i i Clave de procedimiento
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | proc.orM.06
Nombre del Procedimiento Fecha:
Mantenimiento preventivo/correctivo del parque vehicular. BheraisZ0as
Unidad Administrativa Area Responsable Versién: | 1.0
Direccion General de Departamento de Pagina: |2de7
Administracién y Finanzas | Servicios Generales - 2
Tiempo: | 15 dias

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
Departamento de Recibe autorizacién de . o
L Servicios Generales | mantenimiento. Oficio autorizacién.
2 Turna a taller para valoracion.
Determina accion
preventiva/correctiva, genera
3 Encargado de Taller Reporte de Serviclo. Reporte de servicio.
Decision Alternativa:
¢, Servicio Mayor?
Si:
Solicita presupuesto y envia
para autorizacion a la Direccién
4 de Administracion y Finanzas.
No:
Retoma paso No. 7
Birecoidn da Recibe presupuesto
5| emmsimciony Decisién Alternativa:
NANZAY ¢,Se autoriza?
No:
6 Encargado de Taller Valora baja del vehiculo
Si:
7 Solicita a Control Vehicular
Orden de Servicio para taller.
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i , Clave de procedimiento
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | proc.pRM-06
Nombre del Procedimiento Fecha:
Mantenimiento preventivo/correctivo del parque vehicular. SURrOlcS A2
Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0
Direccion General de Departamento de Pagina: [ 3de7
Administracién y Finanzas | Servicios Generales = 2
Tiempo: | 15 dias

Elabora Orden de Servicio para

8 Control Vehicular taller. Solicita autorizacion.

Orden de Servicio.

Direccion General de
9 Administracion y Autoriza Orden de Servicio.
finanzas

Envia el vehiculo al taller
designado para la accién

10 | Encargado de Taller | preventiva/correctiva del
vehiculo.
Supervisa acciones
preventivas/correctivas en el
1 taller asignado para la

reparacién del vehiculo.

Registra en el Reporte de
Servicio acciones realizadas y
refacciones utilizadas. Asegura

Lz que las acciones corresponden
a lo especificado en la Orden
de Servicio.

Recaba firmas de conformidad

13 de servicio. Y envia a Control

Vehicular.

Recibe Orden de Servicio y
14 Control Vehicular Reporte de Servicio y archiva
en bitacora.
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Clave de procedimiento

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-DRM-06

Nombre del Procedimiento Fecha:
. . . . enero de 2021
Mantenimiento preventivo/correctivo del parque vehicular.
Unidad Administrativa Area Responsable Versién: | 1.0
Direccion General de Departamento de Pagina: |4de7

Administracién y Finanzas | Servicios Generales

Tiempo: | 15 dias

Elabora oficio de solicitud de
15 Departamento de pago, al Departamento de

Servicios Generales | Adquisiciones para generar el
pago correspondiente.

Solicitud de pago.

Fin.
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Clave de procedimiento

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | proc.oru-o06

Nombre del Procedimiento Fecha:

Mantenimiento preventivo/correctivo del parque vehicular. SRMero e 20t
Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0

Direccién General de Departamento de Pagina: |5de7

Administracién y Finanzas | Servicios Generales

Tiempo: | 15 dias

Departamento de Encargado de Taller Control Vehicular Direccién de
Servicios Administracion
Generales y Finanzas
l INICIO I
v 1 3
Recibe Determina  accién
autorizacion » preventiva/correctiva
de genera Reporte de
mantenimiento Servicio.
42 P |

Turna a Taller

para 4 5
valoracion. Servicio Solicitud de R Recibe
Tayor. presupuesto presupuesto
No
J 7
Solicita a Control Ao
Vehicular Orden zado
Servicio para
taller. 6 No
Se valora
baja del

: vehiculo.
1
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i i Clave de procedimiento
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | proc-DRM-06
Nombre del Procedimiento Fecha:

s ; ; 3 enero
Mantenimiento preventivo/correctivo del parque vehicular. BT Bt
Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0
Direccion General de Departamento de Pagina: |6de7
Administraciéon y Finanzas | Servicios Generales - E

Tiempo: | 15 dias
Departamento de Encargado de Taller Control Vehicular Direccién de
Servicios Administracion
Generales y Finanzas
10 8 9
Envia el vehiculo al taller Elabora Orden de Autorizacién
designado para la accién Servicio para taller. » Orden de
preventiva/correctiva del Solicita Servicio.
vehiculo. autorizacion.
‘ 11 Orden
Supervisa acciones
preventivas/correctivas en el
taller asignado para |la
reparacion del vehiculo.
v 12 14
Registra en la Reporte de Recibe Orden de
Servicio acciones realizadas Servicio y Reporte de
y refacciones utilizadas. Servicio y archiva en
Asegura que las acciones —p bitacora.
corresponden a lo ‘
especificado en la Orden de
Servicio. Archivo
I 13
Recaba firmas de
conformidad de servicio. Y
envia a Control Vehicular
44
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Nombre del Procedimiento

Mantenimiento preventivo/correctivo del parque vehicular.

Unidad Administrativa

Direccién General de
Administracién y Finanzas

Area Responsable

Departamento de
Servicios Generales

Clave de procedimiento
PROC-DRM-06
Fecha:

enero de 2021
Version: | 1.0
Pagina: |7de7
Tiempo: | 15 dias

Departamento de Encargado de Taller

Servicios
Generales

Control Vehicular

Direccién de

y Finanzas

Administracion

2 4

Elabora oficio de
solicitud de pago,
al Departamento
de Adquisiciones
para generar el
pago

correspondiente.

Oficio

FIN
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA.

/ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION y FINANZAS.

G o B8 1 E R N o L 3
BAJA CALIFORNIA SUR

SUBSECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

ORDEN DE SERVICIO

No.:
Fecha:

Dependencia / Entidad:

Proveedor:

Area:

Datos del Vehiculo: |

Marca: Modelo: Placas:

Tipo / No.
Linea: Color: Serie:

Proporcionar el siguiente servicio:

FORMULO: AUTORIZO:
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y
GENERALES FINANZAS DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA.
ENCARGADO DEL PARQUE VEHICULAR
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sk caisiomia sin \ &2 REPORTE DE SERVICIO
EQUIPO: FECHA:
MODELO: HORAS o' KMTS:
No. ECONOMICO: PROXIMO KM
NUMERO DE SERIE:
SERVICIO EN CAMPO:
CAMBIO DE: SERVICIO EN TALLER:
FECHA DE INICIO:
FILTRO DE AIRE FECHA DE TERMINADO:
FILTRO DE ACEITE
FILTRO DE GASOLINA
ACEITE
BUJIAS
LUBRICACION
PARTES DEL SERVICIO:
ACTIVIDADES REALIZADAS
COMENTARIOS:

ENCARGADO DEL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTACION

PARQUE Y FINANZAS DE LA SECRETARIADE = \CARCADO DEL DEFVRTAMEN
VEHICULAR SEGURIDAD PUBLICA
OPERADOR REALIZO SERVICIO
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FOTO DEL VEHICULO

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

DATOS DEL VEHICULO:
MARCA: [MODELO: | PLACAS:
[TIPO/LINEA: |COLOR: [No. SERIE
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Direcciéon General de Administraciéon y Finanzas

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Servicios Generales

Control Vehicular

Baja de vehiculos

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021
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Secretaria de Seguridad Publica PROC-DRM-07

Clave de procedimiento

Nombre del Procedimiento Fecha:

Baja de vehiculos.

enero de 2021

Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0

Direccién General de

Administracién y Finanzas | Servicios Generales

Departamento de Pagina: 1ded

Objetivo

Efectuar bajas de vehiculos al cuidado de la Secretaria de Seguridad
Publica, tanto de la Policia Estatal Preventiva, unidades
Administrativas y de la Dependencias que se encuentran bajo la
jurisdiccion de la Secretaria, que por uso, aprovechamiento o estado
de conservacion no sean ya adecuados o resulte inconveniente su
utilizacion.

Alcance

Este procedimiento sera supervisado por la Direccion General de
Administracion y Finanzas y de la Direccién general de Servicios e
inventarios del Gobierno del Estado.

Normas De
Operacion

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE
No. 26 del 20/06/2018

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Recursos
Materiales
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Clave de procedimiento
PROC-DRM-07

Nombre del Procedimiento Fecha:
Baja de vehiculos. enero:de 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0
Direcciéon General de Departamento de Pagina: | 2de4
Administracién y Finanzas | Servicios Generales :

Tiempo: | 15 dias

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Departamento de
Servicios Generales

Recibe oficio solicitud de baja
vehicular y lo turna a Control
Vehicular

Oficio solicitud

2 Control Vehicular

Recibe solicitud y genera
Dictamen Técnico, Formato
Destino de Partes y Set
fotografico. Envia a Direccién
General de Administracion vy
Finanzas.

Dictamen técnico.
Destino de partes.
Set fotografico.

Direccion General de
3 Administracion y
finanzas

Recibe y firma Dictamen
Técnico.

Solicita Dictamen Técnico de
No Utilidad a Talleres de
Gobierno.

Recibe de Talleres de
Gobierno Dictamen Técnico de
No Utilidad y solicita baja a la
Direccion General de Servicios
Generales e Inventarios del
Gobierno.

Dictamen técnico de No
Utilidad.
Oficio Solicitud

Recibe de la Direccién
General de Servicios e
Inventarios oficio de baja del
vehiculo.

Oficio de baja.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Clave de procedimiento
PROC-DRM-07

Nombre del Procedimiento
Baja de vehiculos.

Fecha:
enero de 2021

Unidad Administrativa

Direccién General de
Administracién y Finanzas

Area Responsable

Versién: | 1.0

Departamento de

Pagina: | 3de4

Servicios Generales

Tiempo: | 15 dias

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA

DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD TRABAJO
Registra la baja en la base
7 Control Vehicular datos del Departamento de Oficio solicitud
Servicios Generales.
8 Archiva el expediente de baja

del vehiculo.

FIN

52

SSP | Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Materiales de la Secretarfa de Seguridad

Publica del Estado de Baja California Sur




SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Nombre del Procedimiento
Baja de vehiculos.

Unidad Administrativa

Direccién General de
Administracién y Finanzas

Area Responsable

Departamento de
Servicios Generales

Clave de procedimiento
PROC-DRM-07
Fecha:

enero de 2021
Versiéon: | 1.0
Pagina: |4de4
Tiempo: | 15 dias

Control Vehicular

Direccién de Administracién y Finanzas

INICIO
1

Recibe oficio solicitud de baja
vehicular.
v 2

Genera Dictamen Técnico,
Formato Destino de Partes y
Set fotografico. Envia a

3

Recibe y firma Dictamen
Técnico.

v 4

Solicita Dictamen Técnico
de No Utilidad a Talleres

A 4

Direccién General de
Administracion y Finanzas.
Dictamen
Formato

Set Fotografico

de Gobierno.

v 5

Recibe Dictamen Técnico
de No Utilidad y solicita

7 baja a la Direccion
General de Servicios
Registra la baja en la base Generales e Inventarios
datos interna del del Gobierno.
Departamento de Servicios
Generales. ¢ 6
v Recibe oficio de baja del
Archive vehiculo.
FIN
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Direccién General de Administracién y Finanzas

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Bienes Muebles

Validacién de inventarios.

La Paz, Baja California Sur; enero de 2021
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Clave de procedimiento

PROC-DRM-08
Nombre del Procedimiento Fecha: enero de 2021
Validacién de Inventarios.
Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0
Direccién General de Departamento de o
Administracién y Finanzas | Servicios Generales Fagina; 1de4
Mantener actualizado el inventario de cada una de las Areas que
OBJETIVO conforman esta secretaria y ser validado por el jefe del
departamento, Auxiliar de almacén y por el Director General de
Administracion y Finanzas.
ALCANCE Este procedl'mlgnto aplica a todas las areas de la Secretaria de
Seguridad Publica
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Pablica, BOGE
No. 26 del 20/06/2018
NORMAS DE
OPERACION Manual Especifico de Organizacioén de la Direccion de Recursos
Materiales
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. . Clave de procedimiento
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-DRM-08
Nombre del Procedimiento Fecha: enero de 2021
Validacién de Inventarios.
Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Diregc?én Gfeneral de Departamento de Pagina: 2ded
Administracién y Finanzas Servicios Generales Tiempo: 30 dias

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
Encargado de E'rogramatr. la tfc_>ma fisica cé_e los_ , Formato para
1 almacén (bodega) 1ohes @clivo 10, en coordinacion levantamiento de
con las areas administrativas de i ae
esta secretaria.
Solicitar el cronograma Formato para
2 Encargado de Correo electrénico levantamiento de
bajas (inventarios.bajas@gmail.com) inventario
3 Encargado de Revisar y ajustar los inventarios de Base de datos
almacén (bodega) los elementos devolutorios.
4 Encargado de Elaborar el informe y entregar en Formato de
almacén (bodega) | fisico al area solicitante. Reporte de inventarios
- Archivar documentos, Carpeta
5 Auxiliar inventarios devolutivos por Carpeta inventarios
administrativo procesos o por areas administrativa.
Bajas de Bienes
6 Encat)rgado de (Si requiere baja de bienes Formato toma fisica de
HjAs continuar numeral 5 proceso 7) inventarios
7 Encargado de Solicitar baja de bienes devolutivos | Formato toma fisica de
bajas del area solicitante. inventarios
Encargado de Recibir y Revisar solicitud; para| Formato toma fisica de
8 bajas verificar contra el sistema y ajustar inventarios
si es necesario.
El departamento de inventarios
Encargado de debera de solicitar, los dictamenes
9 correspondientes a la direccién de Dictamen Técnico

bajas

servicios generales del gobierno del
estado.
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Aprobacion de la Baja solicitada Acta de resolucion
10 Encargado de ante la
bajas Direccién de servicios generales e
inventarios del Gobierno del Estado
Direccién general Donacién de bienes Acta de Donacién de
11 | de administraciény | (Si es donacién pasar al numeral Bienes
finanzas 13)
Jefe del Tramitar documentacién para Acta de Donacién de
12 departamento de formalizar la donacién y entrega Bienes
Area Administrativa pasar a numeral 10
Dar de baja bienes en el sistema de | Formato toma fisica de
13 Encargadode | 5cuerdo con el acta administrativa | inventarios
bajas correspondiente
Encargado de Archivar documentos fisicos y los Base de datos
14 almacén (bodega) digitaliza y da un informe.
Fin.
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Clave de procedimiento
PROC-DRM-08

Fecha: Enero de 2021

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Nombre del Procedimiento
Validacion de Inventarios.

Unidad Administrativa

Area Responsable
Direccion General de

Departamento de

Version: 1.0

e ) : P Pagina: 4de 4
Administracién y Finanzas Servicios Generales - :
y Tiempo: | 30 dias
DIRECCION JEFE DEL
JEFE DEL ENCARGADO DE BAJAS AUXILIAR GRAL. DE DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO 2 ADMINISTRATIVO ADMON. Y DE AREA
Solicitar el cronograma FINANZAS ADMINISTRATIVO
Correo electrénico 5
INICIO (inventarios.bajas@gmail.com) 11 12
FORMATO Aechiva documentos, carpeta Tramitar
1 6 inventarios devolutivos por Donacién de docunientacién
A4 proceso o por érea bienes (Sies | ;
Bajas de Bienes (Si requiere administrativa Sonscihipaser M para formghzar la
Programar la toma fisica baja de bienes continuar &l nuera) 18] donacién y
de los bienes “ACTIVO numeral 5 proceso 7) entrega pasar a
FIJO”, en coordinacion numeral 10
con las areas 7
administrativas de esta v
secretaria. Solicitar baja de bienes
devolutivos del area solicitante
Revisa y ajusta los l
inventarios de los Recibir y Revisar solicitud; para
elementos devolutorios verificar contra el sistema y
ajustar si es necesario.
== ] i
Elabora el Informe vy El departamento de inventarios
entrega en fisico al area deberé de solicitar, los
solicitante. dictémenes correspondientes a
la direccién de servicios
FORMATO generales del gobierno del
estado.
14 10 l DICTAMEN TECNICO
Archivar
dochentos Aprobacion de la Baja solicitada
fisicos y los ante la Direccién de Servicios
digitaliza y da Generales e Inventarios del
un informe. Gobierno del Estado
13
Dar de baja bienes en el sistema
de acuerdo con el acta
administrativa correspondiente
Fin —
i e
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ANEXOS DE FORMATOS

Formato de Levantamiento de Inventarios

Levantamiento de inventarios Clave:
Proceso area administrativa Version 01
Procedimiento levantamiento de | Fecha de
inventarios elaboracion
pagina
Dependencia: Municipio
Area: Ubicacién
Director:

Nota: Las casillas de este formato se deben de llenar en su totalidad.

La descripcién de elementos debe ser clara y detallada.

FIRMA DEL DIRECTOR O TITULAR

FIRMA DEL RESPONSABLE
DE INVENTARIOS EN AREA
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Formato de resguardo individual

%& BAJA CALIFORNIA SUR

:“MEJOR FUTUTRO
oo

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
R E $ G U A R DO

INDIVIDUAL
NUMERO DE
FACTURA
SSPE/DAF/INV/000/
RESG. No. 20
FECHA:
DEPENDENCIA: AREA:
RESPONSABLE: CARGO:
DESCRIPCION
No. BIEN DEL BIEN MARCA MODELO COLOR | SERIE

CONFORME AL ARTICULO 20 FRACCION VIII Y IX) DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL VIGENTE, SE LE CONCEDE EL USO DE LOS BIENES
MUEBLES ANTERIORMENTE DESCRITOS, INFORMANDOLE QUE AL DETERMINARSE EL

MAL USO ADMINISTRATIVO Y/O NO CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS PARA EL
EJERCICIO DEL GASTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, LE SERA RETIRADO
Y SE LE APLICARAN LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES.

ENTREGA RECIBE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES RESGUARDANTE

Vo.Bo.

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
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Formato de entrada de elementos devolutivos al almacén

Elementos devolutivos

Clave:

Version

01

Proceso area administrativa

Fecha de
elaboracién

pagina

Dependencia:

Municipio

Area:

Ubicacién

Director:

ENTREGA
FIRMA:
NOMBRE:
CARGO:
RESPONSABLE DE ALAMACEN

FIRMA:

NOMBRE:

RECIBE

v.0.B.o

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES
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Levantamiento de Clave:
inventarios
Proceso area Version 01
administrativa
Procedimiento Fecha de
solicitud de bajas y | elaboracion
set fotografico pagina
Dependencia o Entidad: Localidad l
Unidad Administrativa:
Domicilio:
NUMERO DESCRIPCIO UBICACIO
DE BIEN N DEL BIEN AREA N RESGUARDANTE
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Levantamiento de Clave:
inventarios
Proceso area Version 01
administrativa
Procedimiento solicitud Fecha de
de bajas y set fotografico | elaboracién
pagina
Dependencia o Localidad
Entidad:
Unidad
Administrativa:
Domicilio:
DESCRIPCION DEL BIEN
DESCRIPCION DEL BIEN
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Direccién General de Administracién y Finanzas

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Bienes Muebles

Gestion de almacén.

La Paz, Baja California Sur; enero de 2021
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Clave de procedimiento

PROC-DRM-09
Nombre del Procedimiento Fecha: enero de 2021
Gestion de Almaceén.
Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Direccion General de Departamento de e
Administracion y Finanzas Servicios Generales Pagina; 1ded

El almacén registrara en sistema todas las entradas y salidas de los
OBJETIVO bienes tanto inventariales o consumibles, provenientes del almacén
general de gobierno de proveedores y donantes.

Aplica para todas las areas que conforma esta Secretaria de

EANOT Seguridad Publica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE
No. 26 del 20/06/2018
NORMAS DE Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de Recursos
OPERACION Materiales
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | SRoe mree " imiento
Nombre del Procedimiento Fecha: enero de 2021
Gestion de Aimacén.

Upidaq Administrativa Area Responsable Version: | 1.0
ammnonscty Foarcss | epanenot,,  [Pagia: (2303

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
Informa la entrada y salida de
1 alﬁgzz;g(agi:dgga) elementos en el aimacén KARDEX
Anexa el formato correspondiente -
2 para la entrada de elementos al | Factura del documento y

almacén en la entrega.

orden de compra

3 | Auxiliar de almacén

Clasifica elementos en el almacén,
ordena los elementos segun sus
caracteristicas.

Base de datos

Realiza entrega de elementos

Base de datos

4 (Bienes) a las Areas
correspondientes.
A Verifica los bienes solicitados ante Recibo de entrega
5 Jefe de Area almacén y firma el documento de (Resguardo)
solicitante entrega

Encargado de Archiva soportes de entrega

6 almacén (bodega) | (recibos de entrega resguardos)
Fin.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Clave de procedimiento
PROC-DRM-09

Nombre del Procedimiento
Gestion de Almacén.

Fecha: enero de 2021

Unidad Administrativa
Direccion General de
Administracién y Finanzas

Area Responsable
Departamento de
Servicios Generales

Version: 1.0

Pagina: 3de3
Tiempo: 5 dias

Encargado de almacén

Auxiliar de almacén

Jefe del departamento
de Area Administrativa

v 1

Informa la entrada y
salida de elementos en

el almacén
KARDEX
2 L 4
Anexa el formato

correspondiente para la

Clasifica elementos en
el almacén Ordena los

entrada de elementos al
almacén en la entrega.

Base de Datos

O

Archiva
soportes de
entrega (recibos
de entrega
resguardos)

Fin

P elementos seguin sus
caracteristicas.

(bodega) Solicitante
s :

Verifica los bienes
solicitados ante
almacén y firma el
documento de entrega

A4

4

Realiza entrega de
elementos (Bienes) a
las Areas
correspondientes.

Base de Datos
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Direccion General de Administracién y Finanzas

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Bienes Muebles

Salidas de almacén.

La Paz, Baja California Sur; enero de 2021.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Clave de procedimiento

PROC-DRM-10
Nombre del Procedimiento Fecha: enero de 2021
Salidas de Almacén
Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0
Direccién General de Departamento de Py
Administracion y Finanzas Servicios Generales Fagina: 1 ge

Registrar todas las salidas en una base de datos para una mayor

OBJETIVO eficacia en control.
Aplica para todas las areas que conforman esta Secretaria de
ALCANCE | sequridad Pablica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE
No. 26 del 20/06/2018
NORMAS DE
OPERACION

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Recursos

Materiales
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¢ : Clave de procedimiento
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PRoc.DRFl)mqo

Nombre del Procedimiento Fecha: enero de 2021

Salidas de Almacén

Unidad Administrativa Area Responsable Versién: | 1.0

Direccion General de Departamento de i

Administracién y Finanzas Servicios Generales %aegnl:;,ao.. : giea:

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Registra mediante una base de
1 aﬁgzaé:‘g?ggd:ea) datos la salida de elementos Base de datos
9 (Bienes) en el almacén.
Anexa el formato
2 correspondiente para la salida de Base de datos
elementos (Bienes) al almacén
en la entrega.
- Realiza la entrega de elementos Recibo de entrega
3 A;;:'\"aacré?‘e (Bienes) a las  Areas (Resguardo)
correspondientes.
Jefe del .
departamento de | Verifica los bienes solicitados Recibo de entrega
4 Area Administrativa ante almacén y firma el (Resguard())
Solicitante documento de entrega.
5 Encargadode | Archiva soportes de entrega recibos de entrega
almacen (bodega) | (recibos de entrega resguardos). resguardos
Fin.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Clave de procedimiento

PROC-DRM-10
Nombre del Procedimiento Fecha: enero de 2021
Salidas de Almacén
Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0
Direccion General de Departamento de ey
Administracién y Finanzas Servicios Generales ??e?:‘r:;: : giea:

Encargado de almacén
(bodega)

Auxiliar de almacén

Jefe del departamento
de Area Administrativa
Solicitante

INICIO

v 1

Registra mediante una
base de datos la salida de
elementos (Bienes) en el
almacén.

Base de datos

v 2

Anexa el formato
correspondiente para la

3

Realiza entrega de
elementos (Bienes) a

4

Verifica los bienes
solicitados ante

las Areas
correspondientes.

Resquardo

salida de elementos
(Bienes) al almacén en la
entrega.

@ Base de Datos
v 5

Archiva
soportes de
entrega (recibos
de entrega
resguardos)

Fin

P almacény firma el
documento de entrega

Resguardo
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
R E S G UARDDO

INDIVIDUAL
NUMERO DE
FACTURA
SSPE/DAF/INV/000/
RESG. No. 20
FECHA:
DEPENDENCIA: AREA:
RESPONSABLE: CARGO:
DESCRIPCION
No. BIEN DEL BIEN MARCA MODELO COLOR | SERIE

CONFORME AL ARTICULO 20 FRACCION VIl Y IX) DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL VIGENTE, SE LE CONCEDE EL USO DE LOS BIENES
MUEBLES ANTERIORMENTE DESCRITOS, INFORMANDOLE QUE AL DETERMINARSE EL
MAL USO ADMINISTRATIVO Y/O NO CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS PARA EL
EJERCICIO DEL GASTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, LE SERA RETIRADO
Y SE LE APLICARAN LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES.

ENTREGA RECIBE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES RESGUARDANTE

Vo.Bo.

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

73

SSP | Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Materiales de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur




Direccion General de Administracién y Finanzas

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Bienes Muebles

Conciliaciéon contable a través de almacén.

La Paz, Baja California Sur; enero de 2021.
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Clave de procedimiento

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | proc-DRM-11

Nombre del Procedimiento Fecha: enero de 2021

Conciliacion contable a través del almacén.

Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0

Direccién General de

Administracién y Finanzas Servicios Generales

Departamento de Pagina: 1de 3

OBJETIVO

Se realizara mensualmente el procedimiento de verificacién y
conciliacion contable, para determinar los bienes que se
encuentran dentro del almacén listos para ser suministrados a
las diferentes areas que conforman esta Secretaria de
Seguridad Publica.

ALCANCE

La verificacion y conciliacion contable se realizara al
departamento inventarios de esta Secretaria de Seguridad
Publica.

NORMAS DE
OPERACION

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE
No. 26 del 20/06/2018

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Recursos
Materiales
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¢ ’ Clave de procedimiento
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA pRcc.DRr;\n-ﬂ
Nombre del Procedimiento Fecha: enero de 2021
Conciliacion contable a través del almacén.
Unidad Administrativa Area Responsable Versioén: 1.0
Direccién General de Departamento de Py
e g . - Pagina: 2de3d
Administracién y Finanzas Servicios Generales Tiempo: 10 dias
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Encargado de | revisa y concilia los bienes que
1 | almacén (bodega) | se encuentran disponibles para Base de datos
su entrega dentro del almacén
o Contabiliza fisicamente todos
2 Auxiliar de aquellos bienes que sean| Formato Revisién
almacen inventariables y/o consumibles.
Registra en la base de datos el
3 disponible de bienes para su Base de datos
entrega y comunica al Enc. de
Almacen
Encargado de Informa a los jefes de cada area de
4 | almacén (bodega) | aquellos bienes disponibles que se
encuentran en almacén para su
entrega.
Jefe del Informa mensualmente en caso
5 | departamentode | de existir bienes solicitados.
Area Administrativa
Solicitante
Mantiene un registro actualizado
6 Encargadode |de bienes solicitados por las _ _
almacén (bodega) | diferentes areas dentro de la| Carpeta inventarios
secretaria.
Fin.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Clave de procedimiento

PROC-DRM-11

Nomt?t:e c!el Procedimiento Fecha: enero de 2021
Conciliaciéon contable a través del almacén.
Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Direccién General de Departamento de :

: o . o Pagina: 3de3
Administracion y F : .

ny Finanzas Servicios Generales Tiempo: 10 dias
Encargado de almacén Auxiliar de almace Jefe de Area
(bodega) uxiiiar ae aimacen solicitante
INICIO 2 oo
1 fisicamente todos
L aquellos bienes que 5
sean inventariables y/o

Revisa y conciliara los P consumibles.

bienes que se encuentran mantiene informado

disponibles  para  su Formato Revision mensualmente en caso

entrega dentro del almacén e de existir bienes

3 solicitados.
\

Base de datos

Registra en la base de
datos el disponible de

Informa a los jefes de
cada area de aquellos
bienes disponibles que se
encuentran en almacén
para su entrega.

:

Mantiene un registro
actualizado de bienes
solicitados por las
diferentes areas dentro
de la secretaria

Fin

bienes para su entrega.

Base de Datos
v‘__/-_ B
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Direccién General de Administracién y Finanzas

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Bienes Muebles

Baja de bienes.

La Paz, Baja California Sur; enero de 2021.
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Clave de procedimiento

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | pRroc-DRM.12

Nombre del Procedimiento Fecha: enero de 2021

Bajas de Bienes

Unidad Administrativa Area Responsable Versiéon: | 1.0

Direccion General de

Administracién y Finanzas Servicios Generales

Departamento de Pagina: 1de3

Se realizara las bajas de bienes para disminucién del patrimonio de

OBJETIVO la Secretaria de Seguridad Publica, deterioro apreciable, extravié,
robado, siniestrado e inutilidad u obsolescencia.
ALCANCE Aplica en todas las areas de la Secretaria de Seguridad Publica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE
No. 26 del 20/06/2018
NORMAS DE
OPERACION

Manual Especifico de Organizacion de la Direccidon de Recursos
Materiales
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | proc.ormis. mente
Nombre del Procedimiento Fecha: enero de 2021
Bajas de Bienes
lblnidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0

ireccion General de Departamento de Paaina:

i A . . gina: 2de3
Administracién y Finanzas Servicios Generales Tiempo: 10 dias
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Solicita a las diferentes areas que
Encargado de conforman esta secretaria Base de datos
almaceén (bodega) | informacion relevante de los bienes
para su Baja
Jefe del Envia informacion al Depto. De
2 departamento de | inventarios para su revisiéon vy
Area Administrativa | consolidacion.
Revisa informacién proporciona por
3 Encargado de las diferentes areas que conforman
bajas esta Secretaria de Seguridad
Publica.
Inicia la Apertura del proceso de
4 Baja de Bienes muebles ante la
Direcciéon General de Servicios e Formato para Baja
Inventarios de Gobierno del Estado
Solicita ante la Direccion de
Informatica y la Coordinacién de
5 mantenimiento los  dictdmenes
correspondientes de los Bienes
susceptibles para su Baja
Realiza la revision respectiva por
6 parte de Contraloria General de
Gobierno del Estado para |la
Finalizacion del proceso de Baja.
Informa al Encargado de almacén
7 (bodega) la finalizacién del proceso | Acta de Baja de bienes
de Baja de bienes.
Informa a los Jefe del departamento
Encargado de de area administrativa, la
8 almacén (bodega) | culminacién del proceso de Base de datos
depuracion de bienes susceptibles
de Baja.
Archiva el Acta de depuracion de los

9 alrizgzag?l;j:dgga) bienes que fueron dados de baja

dentro del padrén de inventarios.
Fin
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Clave de procedimiento

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | pPROC-DRM-12

Nombre del Procedimiento Fecha: enero de 2021
Bajas de Bienes

Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0

Direccién General de Departamento de Pagina: 3 de 3
Administracién y Finanzas Servicios Generales Tiempo.: 10 dias
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Encargado de almacén (bodega)

Encargado de bajas

Jefe del departamento de
Area Administrativa
Solicitante

INICIO

v 1

Solicita a las diferentes areas
que conforman esta secretaria
informacién relevante de los
bienes para su Baja

Base de datos

Informa a los jefes del
departamento de area
administrativa, la culminacién del
proceso de depuracion de bienes
susceptibles de Baja.

A

Base de Datos

v 9

Archiva
soportes de
entrega (recibos
de entrega
resguardos)

w

Revisa informacién
proporciona por las

diferentes areas que | ¢—

conforman esta Secretaria
de Seguridad Publica.

Base de Datos

v 4

Inicia la Apertura del proceso
de Baja de Bienes muebles
ante la Direccién General de
Servicios e Inventarios de
Gobierno del Estado

Formato de Baia
.

5 v

Solicita ante la Direccién de
Informética y la Coordinacién
de mantenimiento los
dictamenes correspondientes
de los Bienes susceptibles
para su Baja

Formato de Baia

6 v

Realiza la revision respectiva
por parte de Contraloria
General de Gobierno del
Estado para la Finalizacién
del proceso de Baja.

Formato de Baia
—_—.—/—-—.
7 v

Informa al Encargado de
almacén (bodega) la

finalizaciéon del proceso de
Baja de bienes.

2

Envia informacién al Depto. De
inventarios para su revisién y
consolidacion.

Base de Datos
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Direccion General de Administracion y Finanzas

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Servicios Generales

Mantenimiento General

Conservacion del inmueble

La Paz, Baja California Sur; enero de 2021.
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Clave de procedimiento

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | proc.pRM-13

Nombre del Procedimiento Fecha: enero de 2021
Mantenimiento del inmueble.

Unidad Administrativa Area Responsable: Version:

Direccion General de Departamento de Pagina: 1de3
Administracién y Servicios Generales.

Finanzas.

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, materiales y
OBJETIVO técnicos para suministrar los servicios de mantenimiento que
requiera cada una de las areas solicitantes, bajo la coordinacién del
Departamento de Servicios Generales.

ALCANCE Este procedimiento se llevara a cabo bajo la coordinacion y
supervision del Departamento de Servicios Generales.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE

No. 26 del 20/06/2018
NORMAS DE

OPERACION

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Recursos
Materiales

84
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i i Clave de procedimiento
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | proc-prRM-13
Nombre del Procedimiento Fecha: enero de 2021
Mantenimiento del inmueble.
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién:
Direccion General de Departamento de Pagina: 2de3
Administraciéon y Servicios Generales. Tiempo: 5 dias
Finanzas.

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

No. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Define y aplica las politicas de
planeacion y programacion de las

1 Jefe de area actividades, la coordinacién en
constancia con los objetivos
propuestos.

Organiza y controla los servicios

2 de mantenimiento e intendencia,

Jefe de area

requeridos por las distintas areas
de la dependencia

Formato de servicio

3 Jefe de area

Programa los trabajos de
mantenimiento definiendo
prioridades de atencién para ser
realizados por el personal.

4 Auxiliar

Realiza periddicamente
evaluaciones de las instalaciones.

Formato de actividades

5 Auxiliar

Identifica las necesidades
percibidas para el funcionamiento
del inmueble.

- Cambio de lamparas

- Limpieza de aires
acondicionados.

-  Pinturae
impermeabilizacion.

Fin
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Clave de procedimiento

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | proc.prM.13

Nombre del Procedimiento Fecha: enero de 2021
Mantenimiento del inmueble.
Unidad Administrativa Area Responsable: Version:
Direccién General de Departamento de Servicios | Pagina: 3de3
Administracion y Finanzas. | Generales. Tiempo: 3 dias
Jefe de area Auxiliar
‘ INICIO I
v 1 N
Definir y aplicar las politicas de Realizar periédicamente

planeacién y programacion de
las actividades, la coordinacién
en constancia con los objetivos
propuestos.

»| evaluaciones de las

instalaciones.

Formato de Act.

v 2 5
Orga_n_|zar y contpigr i Identificar las necesidades
servicios de mantenimiento e o
intendencia, requeridos por las percibidas para el
distintas  areas de la funcionamiento del inmueble.
dependencia
Formato Servicio 6 l

Cambio de lamparas
Limpieza de aires
acondicionados.

v 3 - Pintura e
impermeabilizacion.

Programar los trabajos de

mantenimiento definiendo

prioridades de atencién para
ser realizados por el personal.
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Direccion General de Administracion y Finanzas

Direccion de Recursos Materiales

Departamento de Servicios Generales

Mantenimiento General

Recepcion y Seguimiento a solicitudes de mantenimiento

La Paz, Baja California Sur; enero de 2021.
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Clave de procedimiento

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | proc.orm.14

Nombre del Procedimiento Fecha: Enero de 2021
Recepcion y Seguimiento a solicitudes de
mantenimiento

Unidad Administrativa Area Responsable: Versién: 1.0

Direccion General de Departamento de Servicios | Pagina: 1de3
Administracion y Finanzas. | Generales.

Conservar y preservar el 6ptimo funcionamiento del mobiliario, equipo
OBJETIVO de oficina e instalaciones de los inmuebles de la Secretaria de
Seguridad Publica.

Este procedimiento se llevara a cabo bajo la supervision del
ALCANCE departamento de Servicios Generales y el apoyo del Departamento de
Adquisiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE No.
26 del 20/06/2018

NORMAS DE

OPERACION
Manual Especifico de Organizaciéon de la Direccion de Recursos

Materiales

88

SSP | Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Materiales de la Secretarfa de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur




Clave de procedimiento

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-DRM-14

Nombre del Procedimiento Fecha: Enero de 2021
Recepcién y Seguimiento a solicitudes de
mantenimiento

Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Servicios | Pagina: 2de3
Administracion y Finanzas. Generales. Tiempo: 5 dias

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO

Recibe de forma escrita, verbal, o
telefonica la solicitud de mantenimiento o
Jefe de area servicios generales para mobiliario, equipo
1 de oficina o de instalaciones.

Revisa y registra los datos del servicio
Jefe de area solicitado en el formato  solicitud de Formato de servicio
servicio e instruye al Auxiliar realice el
servicio

Verifica problema y determina los
materiales, accesorios o refacciones que
se requieren para la reparaciéon o
correccion.

3 Auxiliar

Si se cuenta con los materiales realiza la | Formato de actividades

4 Auxiliar reparacion o correccion.

Si no cuenta con los materiales, realiza la

Jefe de area gestién para la compra de los materiales o
refacciones ante el Departamento de Solicitud de material
Adquisiciones

Recibe los materiales y realiza el trabajo
resolviendo el problema y solicita al

& #suxliiar usuario, verificar y firmar de conformidad

por el servicio recibido.

Recibe formato debidamente firmado por | Formato de servicio
7 el usuario e informa al titular del

Departamento de Servicios Generales que
el servicio ha sido atendido.

Fin
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Clave de procedimiento

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-DRM-14

Nombre del Procedimiento Fecha: Enero de 2021
Seguimiento a solicitudes de mantenimiento

Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Departamento de Servicios | Pagina: 3de3
Administracién y Finanzas. Generales. Tiempo: 5 dias
Jefe de area Auxiliar
3 _ Verifica problema y
P | existencia de materiales que
1 se requieren

Recibe de forma escrita, verbal, o
telefébnica la  solicitud de
mantenimiento 0 servicios

Hio Digponibilidad 5
generales para mobiliario, equipo No Si
de oficina o de instalaciones. @

v 2 5 j p
Revisa y registra los datos del Realiza gestion para la
seryuqo sohcttafic.) en el formato compra de los materiales o Realiza la reparacion
solicitud de servicio. refacciones ante el ;
o correccion.
Departamento de

S Solicitud de Material Formato de
Actividades

v

Concluye trabajo resolviendo el 6
problema y solicita al usuario, verificar y
firmar de conformidad por el servicio

recibido.
¢ 7

Recibe formato debidamente firmado
por el usuario e informa al titular del
Departamento de Servicios Generales
que el servicio ha sido atendido.

Formato de servicio

Fin
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