INDUSTRIA JALISCIENSE DE
REHABILITACION SQCIAL

MANUAL DE
PROCEDIMIEETOS

RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE R
MATERIALES Y SERVICIOS GENE

@ te

INJALRESO

URSOS
LES

Contenido

[ndice.
Introduccion.
Objetivo.

Fundamento legal.

Definiciones.

Orientacién estratégica de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién

social.

Traslado del servidor puiblico en vehiculos oficiales.

Y

Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicula
Suministro de combustibles, lubricantes y aditivos.
Tramite de reposicién de placas y tarjeta de circulacién.
Baja de vehiculos oficiales.

Registro y asignacién de bienes muebles,

Actualizacién de resguardos de bienes muebles.

Baja de bienes muebles.

Levantamiento de inventario fisico.

Licitacién puablica
Hoja de Validacién
Historial de cambios

04
05
06
10

11
16
22
28
41

48
59

65
Z1
80
98




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE R
MATERIALES Y SERVICIOS GENE

INJALRESO

INTRODUCCION

La industria Jalisciense de Rehabilitacién Social en desi
administrativamente las actividades que realiza el persond
instalaciones de la dependencia, es importante tener dete
las funciones sustantivas de cada 4rea administrativa; por I¢
a disposicién de los Servidores Ptblicos que laboran e
manual de Recursos Materiales y Servicios Generales,

En este contexto, el presente Manual de Procedimientos es ¢
actualizacién, realizado en conjunto por el Coordinador de
Coordinadora de Recursos Materiales y Servicios Generales
de Rehabilitacién Social

El manual de procedimientos tiene como objetivo ser un in
de apoyo, para identificar quién y cémo se realizan
cumplimiento a las atribuciones que el Reglamento interior
de Rehabilitacién Social confiere al 4rea de Recursos Materi
ademas de, servir como una fuente normativa, actualizada
orientacién y consulta para los servidores publicos de I
Rehabilitacién Social en relacién a las atribuciones, objet
procesos y procedimientos que se muestran paso a

siguientes apartados: introduccién, objetivos, marco juridi
diagrama de flujo de las actividades que realizan las 4reas

El presente manual de procedimientos es de observa
Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales,

ademds de tener en regla la documentacién de cada
Jalisciense de Rehabilitacién Social.

procedimientos de Recursos Materiales y Servicios Genej

Materiales y Servicios Generales de la Industria Jalisciense dg

Vehicular serd la encargada de administrar el parque
mantenimiento preventivo y correctivo, controlar y entreg
requiera para los vehiculos , verificando que se utilicen en fq

CURSOS

a

LES

gnio de apoyar técnica y
I que labora dentro de las
rminadas y documentadas
D que, la dependencia pone
h INJALRESO el presente

el resultado del proceso de

Recursos Financieros y la
de la Industria Jalisciense

strumento administrativo
las actividades que dan
de la Industria Jalisciense
hles y Servicios Generales,
y confiable; de referencia,
. Industria Jalisciense de
fvos e integracion de los
paso. En el manual de
ales se consideraron los
Co, descripcién narrativa,
[jue competen a Recursos
p Rehabilitacion Social.

\cia obligatoria para Ia
quien a través de Control
vehicular, asegurar su
ar el combustible que se
rma adecuada y racional,

vehiculo de la Industria
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OBJETIVO

Proporcionar de manera ordenada las actividades Y pasos g seguir, asf como delimitar
las actividades de los Servidores Publicos que interviengn en el drea de Recursos
Materiales y Servicios Generales, con el proposito de atendgr las necesidades de cada
una de las dreas que de esta dependen. Asf como Presentar de forma secuencial y
sistematizada las actividades que debe llevar a cabo cafla uno de los Servidores
Piblicos que intervienen en los diversos servicios negesarios para la correcta
operaci6n de los procesos que integran en el 4rea y asf Pefialar de manera clara y
precisa las actividades y Servidores Publicos que parti¢ipan en los procesos de
recursos materiales como es: la compra de materiales, administracién y
mantenimiento del parque vehicular en los procesos de aseguramiento de bienes,
muebles e inmuebles.
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanps.

Ley que crea la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social del Estado de
Jalisco.
Reglamento interno de la Ley que Crea la|Industria Jalisciense de
Rehabilitacién Social.

Ley orgénica del Poder Ejecutivo del Estado.
Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y contratacién de Servicios
del Estado de Jalisco y sus Municipios
Leyes y lineamientos del Consejo Nacional de Armorjizacién Contable (CONAC)
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DEFINICIONES

Aditivos:(combustible), agregados que mejoran las caractet
Almacenar: poner o guardar las cosas en un almacén.
Area de Control Vehicular: Departamento encargado de
parque vehicular, asf como la asignacién de estos,

mismo ente publico, la adquisicién o arrendamiento de
servicios.

tiempo determinado.
Avaliio: Es el resultado del proceso de estimar el valor de
medida de su poder de cambio en unidades monetarias yal
asimismo un dictamen técnico en el que se indica el valor ¢
caracteristicas fisicas, su ubicacién, su uso y de una in
mercado, por parte de los valuadores.
Bienes: Los bienes muebles propiedad que estan al servicio
de Rehabilitacién Social y que comprenden los bienes mueb

inmuebles y que hubieren recobrado su calidad de muebles
mismo precepto de establecen.

imposibilita su aprovechamiento en el servicio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RﬂCURSOS
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fsticas del combustible.,

resguardo y custodia del

Area requirente: La unidad administrativa del ente publico que de acuerdo a sus
necesidades, solicite o requiera formalmente a la unidad centralizada de compras del

pienes o la prestacién de

Area Solicitante: Departamento que solicita la asignacion de un vehiculo por un

un bien, determinando la
ina fecha determinada. Es
le un bien a partir de sus
vestigacion y andlisis de

de la Industria Jalisciense
les que por su naturaleza,

en los Ley de Compras Gubernamentales, Enajenacignes y Contratacién de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios Hayan considerado como

por las razones que en el

Bienes en desuso u obsoletos: Aquellos: a) cuya obsolescencia o grado de deterioro

b) atin funcionales pero que ya no se requieren para la prestdcién del servicio.
¢) que se han descompuesto y no son susceptibles de reparadién,

d) que se han descompuesto y su reparacién no resulta rentable.

e) que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y
f) que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio
las sefialadas.

respaldarse con su respectivo oficio.
CABM: Catdlogo de Bienes Muebles.

por una causa distinta de

Bitacora de Gasolina: documento donde se registra mensualmente el gasto de
gasolina de cada vehfculo, registrandose el kilometraje, litrjos, el importe y persona
que resguarda el vehiculo. Comisién: lugar donde se realizara un trabajo ya sea
dentro o fuera del drea metropolitana, si es fuera del 4rda metropolitana, debera

Comité: Los comités de cada ente piiblico, son los érganos colegiados encargados
de intervenir y resolver sobre las adquisiciones y arrendamientos de bienes
muebles y contratacién de servicios de cualquier natyraleza que se realice,
vigilando el estricto cumplimiento de la normatividad apli¢able.
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Combustibles: es una sustancia que, al oxidarse cuando sé enciende, desprende calor
y libera energfa que se aprovecha. La gasolina son los comtr]ustib]es mads utilizados.
Compra: se entiende como el acto por el que se obtiene up material a cambio de un
precio.
Convocante: El ente ptblico que a través de su unidad cenptralizada de compras lleva
a cabo los procedimientos de contratacién a efecto de a uirir o arrendar bienes o
contratar la prestacién de servicios que solicite la unidad r quirente;

Desechos: Entre otros los residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes.
Desincorporacién de bienes: Bien que se retira del proces¢ por sufrir algin desgaste
en su vida atil. La Desincorporacién de los Bienes Mueblds pueden derivarse de las
siguientes causas o motivos: a.- Obsolescencia (inutjlidad por antigiiedad o
vencimiento de su vida util). b.- Inservibilidad (inutilidad por presentar averfa total).
C.- Reparacién antieconémica (la adquisicién de un nuevo Hien es mas rentable que su
reparacion). d.- Desuso.
Destino Final: La determinacién de enajenar, donar, permutar, transferir, destruir u
otorgar en dacién en pago los bienes no titiles.
Dictamen de desincorporacién: 1. (la desincorporacion es un fesultado del DICTAMEN DE
VALORACION)
Empresa en consolidacién: Aquella que acredite, para su) registro como proveedor,
contar con una antigliedad no menor a un afio, ni mayor a|cinco afios respecto de su
constitucion, y/o ser presididas por una persona fisica no mayor de 35 afios de edad ;
Enajenacion: la transmisién de la propiedad de un bien, como es el caso de la venta,
donacién, permuta o dacién en pago.
Entes publicos: el Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, sus Dependencias
Centralizadas y Paraestatales; el Poder Judicial del Esthdo de Jalisco; el Poder
Legislativo del Estado de Jalisco; la Administracién Piblicz Municipal Centralizada y
Paramunicipal; y los Organismos Constitucionalmente Autéfomos;

Estacionamiento: espacios fisicos de que dispone la| Industria Jalisciense de
Rehabilitacién Social, destinados a la guarda y custodia dd los vehiculos, ya sea que
estén dentro del edificio, o de aquéllos con los que se tenga ¢ontrato.

Fianza o péliza: Cantidad de dinero u objeto de valor que se da para asegurar el
cumplimiento de suministros, la seriedad de la oferta y la|correcta aplicacién de los
anticipos u otra obligacién, misma que ser4 expedida por yina institucién autorizada
en el Estado;
Garantia: Compromiso del proveedor para hacersp responsable para el
cumplimiento de las obligaciones de tiempo, modo y lugar, fasf como por los defectos,
vicios ocultos o falta de calidad, averias, mediante un escritg, de reparar o restituir de
forma gratuita los defectos encontrados en el lapso de un tiempo determinado que no
podra ser menor a un afio o mas dependiendo lo estipulado ¢n el contrato;

Historial del vehiculo: expediente en el que se registran laf incidencias relativas a la
operacién de los vehiculos, en cuanto a las asignacionds, consumo de gasolina,
kilometraje y las reparaciones derivadas del servicio de mdntenimiento preventivo y
correctivo que se tenga contratado o por servicios de contratacién directa.
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Investigacién de Mercado: Técnica usada para identif]
mercado de bienes y servicios especificos a fin de proy
informacién Gtil, para planear la adquisicién y arren
prestacién de servicios.
Insaculacion: Es el procedimiento mediante el cual se son
los medios causales o fortuitos empleados para fiar a la sue
Ley: la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones
del Estado de Jalisco y sus Municipios;
Licitante: La persona fisica o jurfdica que participa en cy
licitaci6n ptblica;
Lubricante: Se llama aceite de motor, por extension, a todg aceite que se utiliza para
lubricar los motores de combustién interna. Su propositp principal es lubricar las
partes moéviles reduciendo la friccién.

car las caracterfsticas del
eer al 4rea requirente de
lamiento de bienes o la

nete al azar el resultado de
'te una resolucion;

' Contratacién de Servicios

halquier procedimiento de

Material: Los materiales son elementos agrupados en un c¢
ser usado con algtin fin especifico. Es lo relativo a la materig

pnjunto, el cual es, o puede
, 0 sea a aquello que posee

una forma, un peso, un volumen y ocupa un lugar en el esp
este término por oposicién a lo espiritual, aquello que existe
0 tocar sino que lo percibimos introspectivamente en nu
actos de los demas.
Norma: Normas generales para el registro, afectacién, dispo
bienes muebles de la Administracién Ptblica.
Ofertas subsecuentes de descuento: Modalidad utilizada ¢n las licitaciones publicas,
en la que los licitantes, al presentar sus proposiciones tienen la posibilidad de que con
posterioridad a la presentacién y apertura del sobre derrado que contenga su
propuesta economica realicen una o mds ofertas subsecyentes de descuentos que
mejoren el precio ofertado en forma inicial, sin que ello s nifique la posibilidad de
variar las especificaciones o caracterfsticas originalmente contenidas en su propuesta
técnica.

Parque vehicular: Muestra el nimero de unidades vehiculares registradas por los
gobiernos estatales y municipales, de acuerdo con el tipo de vehiculo y servicio que
presta, ademas de la produccién y venta nacional de automotores.

Procesos: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada en elementos de salida o resultados.
Procedimiento: forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Proveedor: Toda persona fisica o jurfdica que suministre mercancfas, materias
primas y demas bienes muebles, proporcione inmuebles en arrendamiento o preste
servicios a los sujetos obligados de esta ley.

Resguardante: Al servidor publico de la Institucién que
algin vehiculo oficial, propiedad la Industria Jalisciense de R
Resguardo: Al documento formal por el cual se asigna un v
constar los datos generales de éste y las condiciones fisi
momento de su entrega, consigndndose también, los accesor

acio. Se usa por lo general
pero que no podemos ver
pstro propio ser, o en los

sicién final y baja de

tenga bajo su resguardo
echabilitacién Social.

ehiculo, en el que se hace
fas de funcionamiento al
os y herramientas con las
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que cuenta para atender cualquier emergencia, ademas corltiene el nombre y firma del
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resguardante y el Visto Bueno la Direccién General yla Co
Su asignacion, el cual obrar en el expediente del vehiculo
Resguardo Temporal: Documento similar al anterior, m
vehiculo, al usuario, pero de caricter temporal, previ
Direccién General, Coordinacién Financiera y Coordinacié
Servicios Generales, el cual obrara en un expediente por sef

RUPC: Registro Estatal Unico de Proveedores y Contratistag.

Servicio de Mantenimiento Correctivo: Trabajos d
eléctricas o de otro tipo cuando éstas se presenten o re

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RiﬁURSOS

LES

rdinacién Financiera, para
rrespondiente.,

iante el cual se asigna un
solicitud autorizada por
de Recursos Materiales y
arado.

P reparacion, mecénicas,
uieran los vehiculos que

conforman el parque vehicular propiedad de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién

Social.
Servicio de Mantenimiento Preventivo: Se refiere a los
fisica y de funcionamiento que requieren los vehiculo

trabajos de conservacién
8 propiedad la Industria

Jalisciense de Rehabilitacién Social, que se prestan a los yehiculos, asf como los de
verificacién de los fndices de contaminacién ambientpl. Es decir revisar las

condiciones en que se encuentra el parque vehicular de

a Industria Jalisciense de

Rehabilitacién Social para detectar fallas antes de que sudedan y para corregirlas a

tiempo sin perjudicar el servicio que prestan.

Siniestro: Al evento en el cual resulte dafiado en forma pargial o total un vehiculo, ya
sea por accidente o robo, propiedad de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién

Social.

Sistema Electrénico de Compras Gubernamentales y| Contrataciéon de Obra

Publica (SECG): Sistema informatico de consulta gratuita,

integrado por informacién

relevante para los procesos de compras ptblicas, bajo los prfincipios de transparencia,

participacién y colaboracién ciudadana, maxima publicid
Dicho sistema constituye el medio por el cual se desarr
contratacién

Stock: reserva de alguna cosa disponible para un uso futuro.

y accesibilidad de uso.
laran procedimientos de

Testigo Social: La persona fisica o jurfdica que participa con voz en los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y contragtacion de servicios y que

emite un testimonio final de conformidad con esta Ley.
Vehiculos Oficiales: A los vehiculos terrestres, propiedad
de Rehabilitacién Social.

de la Industria Jalisciense
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REHABILITACION SOCIAL

La Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social se crea ¢

talleres que se constituyan en todos los reclusorios
readaptaciéon social del Estado, de adultos, hombres

libertad y la comercializacién de los productos resultantes.

El trabajo penitenciario tendra como objetivos principales
de readaptacién y rehabilitacién de los internos a través de
como el mejoramiento de los establecimientos. Con ello sd
organismo

Misi6n Institucional de la Industria Jalisciense de Rehabilitac

Somos un Organismo Publico Descentralizado, denominado |
REHABILITACION SOCIAL (por sus siglas INJALRESO); somos

que tiene como primordial funcién lograr la superacién person
la libertad con base en el trabajo, como parte de los sistemas
creacién control y administracién de la industria penitenciaria; ¢
ejecuta y evalGa las politicas que permiten la creacién y el fort:
constituidas en el interior de los Reclusorios Preventivos y Cenf
Estado; asi como organiza y coordina cada uno de los ejes que
con el objeto de generar las condiciones para la reinsercién socia

sus actividades empresariales y productivas, obteniendo diverso
ser competitivos.

de trabajo al interior de los Centros de Reclusién del Estado,

logrando con ello su reinsercién social.

Vision de La Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social

Integracién y buen funcionamiento de las industrias que se copstituyan en los Reclusorios
Preventivos y Centros de Readaptaci6n Social del Estado, asi comp la organizacién del trabajo
que en ellos se desempefie por las personas privadas de su libertad, al igual que la
capacitacién para el mismo y asf lograr la misién del Organismo. Mayor capacitacién y fuentes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

ORIENTACION ESTRATEGICA DE LA INDUSTRIA JALISCIENSE DE

mo un organismo publico

descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado, dotado co responsabilidad juridica y
patrimonio propios, que tendrd a su cargo la creacién, contjrol y administracién de los

reventivos y centros de
0 mujeres, asi como la

organizacion del trabajo que en ellas se desempefie por las personas privadas de su

contribuir en los sistemas
la capacitaci6n laboral, asf
cumple con la misién del

ion Social

NDUSTRIA JALISCIENSE DE
na dependencia Paraestatal,
delas personas privadas de
e reinsercién social; con la
| Organismo disefia, formula,
ilecimiento de las industrias
ro de Reinsercion Social del
forman parte del organismo,
de los internos, en conjunto

con la autoridad penitenciaria y empresarios mediante la formadién de oficios y el trabajo de
las industrias, brindando un espacio al sector privado, el cual es gropicio para el desarrollo de

5 beneficios que nos permite

asi como la habilitacién de

nuevas areas de trabajo para buscar en las personas privadas de|la libertad las aptitudes que
con mayor facilidad puedan desempefiar y con ello aprendan a rgalizar un oficio que puedan
desempefiar una vez que logren su libertad y con ello ser autosuficientes en la sociedad,
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TRASLADO DEL SERVIDOR PUBLICO EN VEHiCcULOS

o OFICIALES
‘e CODIGO FECHA DE EMISION NO.OF PAGINA
" REVISION
INJALRESO PRM-01 Mayo 2018 0 1de 3

1. OBJETIVO:

Atender con oportunidad las necesidades de vehiculos oficialés
trabajo de la Industria Jalisciense de Rehabilitaci6n Social.

2. ALCANCE:

Es responsabilidad del coordinador de Recursos Materiales y| Servicios Generales estar al
culo, hasta la elaboracién del

pendiente del movimiento vehicular desde que solicitan el veh

Seguimiento de Servicios de Vehiculo de la Industria Jalisciense gle

3. Politica o Normatividad:

El vehiculo oficial que se proporcione al Servidor Publico qud

Generales.

El Servidor Publico que haga uso de los vehiculos al resguard
deberd contar con licencia de manejo vigente.

Si por algin motivo el servidor ptblico que haga uso de log

comisién fuera del drea metropolitana, debera realizar el trimite de viticos, asf como

verificar que el carro cuente con gasolina y esté en condiciones 6

utilice este servicio, debera
verificar fisicamente para garantizar el traslado oportuno y sdguro, ademés de registrar el
kilometraje de inicio y final reportando a la Coordinadora de Rdcursos Materiales y Servicios

que presentan las 4reas de

Rehabilitacién Social.

de la Industria Jalisciense,

vehiculos oficiales, sale de

timas para su traslado.




TRASLADO DEL SERVIDOR PUBLI
OFICIALES

CODIGO

PRM-01

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Directora Solicita verbalmente un
Operativa vehiculo sefialando motivo o

necesidad a atender,
Servidores destino, horario, nimero de

publicos que
hacen

del Vehiculo

uso

personas o articulos a

trasladar y nimero de veces

a utilizar la unidad.

Directora
Operativa

Servidores

plblicos que
hacen
del Vehiculo

acuerdo a
trabajo del area, informa a

uso

itinerario de
las cargas de

Entrega

Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales para el apoyo del
servicio.

Coordinacién

de Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

La Coordinadora de Recursos
Materiales y  Servicios
Generales, recibe
notificacion del itinerario de
la comision del vehiculo, y
revisa la disponibilidad de
los vehiculos solicitados.

Coordinacion
de Recursos

Materiales vy

Servicios

Generales

La coordinadora de Recursos
Materiales, llena el
resguardo confirmando los
datos donde iréan, anota el
kilometraje de inicio que el
servidor publico le
proporciond por teléfono e
imprime la hoja de
resguardo

PROCEDIMIENTO
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Mayo 2018
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@ : NO.DE PAGINA
& CODIGO FECHA DE EMISION HEVISNSAG
INJALRESO PRM-01 Mayo 2018 0 3 de 3
| | DOCUMENTO | REGISTRO O
5 Registra en resguardo el
kilometraje recorrido  al
Servidor término del servicio y solicita
publico que | al usuario firme de que el | Resguardo lleno Resguardo lleno
hace usode | servicio fue realizado y firmado y firmado
los vehiculos | anotando la hora de
oficiales término.
6 | Coordinacién | Solicita al Director Resgualrdo Resguardo
de Recursos | Administrativo y Financiero revisadp y revisado y
Materiales y | la firma de autorizacién firmado Firmado
Servicios correspondiente en el
Generales resguardo.
7 | Coordinacién | Integra  expediente  del Control|de Control de
de Recursos | parque vehicular. parqu parque
Materiales y vehicuEr vehicular
Servicios
Generales
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REVISION

PAGINA

Mayo 2018

0

Solicita por escrito
unvehiculo

N

Y

Entregaitinerario
de acuerdoa las

r ™)

cargas de trabajo
\ e

Recibe oficio e
itinerario de solicitud

de vehiculoy revisa
disponibilidad

¢Hay
disponibilidad?

r Llenael resguardo
confirmando los datos
donde iran
\__

’
Imprime elresguardo
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CO EN VEHICULOS

- NO.DE PAGINA
ODI C E
CODIGO FECHA DE EMISION REVISIAN
IALRESO PRM-01 Mayo 2018 0 2 de 2

DIR. OPERATIVA

_ MTBRIALESY

~ SERVIDOR PU

A

notaelkilometraje d
inicio que el servidor
ptblico le indica via

7 -
Pasanvia

telefénicae

telefonica

kilometraje inigial

v

" Registrael | )
kilometraje final y
firmael resguardo

\. w

7~

Solicita firmaen el
resguardo

.

"

’
Firmael resguardo

J

r
Recibe resguardo
firmado

Y

debidamente
lieno.

i

Entregael

J

\ 4

Integra enel
expediente del
parque vehicular

\

resguardofirmado

\ >
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1. OBJETIVO:

Realizar los trdmites administrativos correspondientes para |a reparacién que corrija las

fallas de los vehiculos oficiales asf mismo establecer los lineamientos, procedimientos para
controlar el mantenimiento preventivo y correctivo del parquie vehicular de la Industria

Jalisciense de Rehabilitacién Social

2. ALCANCE:
Es responsabilidad dela coordinacién de Recursos Materiales y

3. Politica o Normatividad:

Servicios Generales estar al
pendiente del calendario del mantenimiento correctivo y preventivo del parque vehicular asf
como las reparaciones oportunas en los vehiculos oficiales de la Industria Jalisciense de
Rehabilitacién Social.

En el control vehicular deben realizarse periédicamente revisiones mecanicas y fisicas de los
vehiculos oficiales de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Sdcial.

Es responsabilidad de la Coordinacién de Recursos Materiales ¥

Servicios Generales elaborar

un programa de mantenimiento preventivo y en su caso correctiyo del mismo y asf mismo dar

el seguimiento correspondiente en los tiempos y fechas establg

cidas para que los vehiculos

oficiales se encuentren en las mejores condiciones cuando se requieran.

Es responsabilidad de la Coordinacién de Recursos Materiales Vi
ala Direccién General cualquier falla que presente alguno de los
a La Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social, as{ mismo
condiciones de funcionamiento y uso.
La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales d

Servicios Generales notificar
vehiculos oficiales asignados
mantenerlo en las mejores

ara cumplimiento y vigilara

que el programa de emplazamiento y verificacién de gases del parque vehicular se cumplan
en tiempo y

forma como lo marcan las autg

ridades  correspondientes.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CARGO

DOCUN
O REFE!

REGISTRO O
PRODUCTO

1

Coordinacidn

de Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

La coordinadora de Recursos
Materiales y Servicios
Generales. Lleva un control
del mantenimiento
preventivo de cada vehiculo
por lo que esta al pendiente
en las fechas
correspondientes para su
mantenimiento.

Control de
mantenirmiento

preventivio y
correctivp

Mantenimiento
en tiempo vy
forma de los
vehiculos

Coordinacién

de Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

Elabora  diagnodstico de
mantenimiento para
determinar el servicio
mecdnico  preventivo o

correctivo que se realizara

Diagnés:l::o de
mantenimiento

Diagnostico de
mantenimiento
correctivo o]
preventivo

Coordinacién

de Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

Una vez cotizado Determina
a que taller mecanico llevara
los vehiculos que requieren
mantenimiento consulta
previamente con
Coordinacién administrativa

Determing taller
mecanicodonde
se llevargn los
vehicylos

Taller
seleccionado
para los
vehiculos

Coordinacién

de Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

Acude el personal asignado a
la agencia o] taller
especializado y firma de
recibido la orden de servicio.

Asiste

Personal
asignado| a la
agencia oftaller

Firma de la
orden de
servicio

Coordinacién

de Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

Remite al taller externo los
vehiculos oficiales junto con
el original de la Orden de
servicio y/o reparacién para
que efectle las reparaciones
correspondientes y acuerda
fecha de entrega.

Vehicul
repara

Vehiculos
reparacion

en
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A | PRODUCTO

REGISTRO O

Coordinacion
de Recursos

Da seguimiento y Verifica

dentro de las fechas
acordadas con anterioridad

Seguimiento vy

Materialesy | que el taller externo haya verificacién
Servicios terminado la reparacidn de
Generales | la unidad y da seguimiento
Solicita a la Direccidn
Coordinacién | Administrativa y Financiera Solicitugl de Solicitud de

de Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

Solicitud de Pago de
Servicios, (transferencia)

transferencia

Encargado de
la reparacién
de los
vehiculos

Una vez hecha la
transferencia, Recibe del |a

Factura y la Orden de

servicio y/o reparacién
ambos documentos en
original, entrega el Acuse.

Facturas
originales
entregadas

Coordinacion
de Recursos
Materiales vy
Servicios

Generales

Captura en Empress vy

Archiva

Carpetas
archivadas
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Lleva Controlde

Mantenimiento
Preventivoy

\ Correctivo P

A4
(" Elabora diagnostico )
de mantenimiento
paradeterminarel
\_servicio mecanico J
W

Unavezcotizado,
determinaaque taller

mecanico llevaram

los vehiculos

V.

N

4

Y

Solicita autorizacion
para enviar los
vehiculos al taller

|

) !

levisa la propuesta
paraenviar los
vehiculos al taller
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P o e £ ---ER

.

Acude elpersonal
asignado al taller porl

v
Remite al taller los )
vehiculos oficiales

juntoconla ordende

servicio. v

aseguimientoy
verificadentrode las

echas acordadas que
hayan terminado )

Sl

Solicita el pago de!}

l orden de servicio

Firma el resguardo
debidamente
lleno.

\

servicio
(transferencia) J

|
¢

Realizala
transferencia de
pago porel servicio
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PERSONAL ASIGNADO DIRECCION
ALLEVARY RECOGER ADMINISTRATIVA Y

{Recibe factura y orden
de servicio original,
firma de acusede
recibidoy entrega
\_ acuse J

Y/

~
Capturaenelsistema

de contabilidad
L EMPRESS y archiva.

>

y

Fin
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1. OBJETIVO:

Proveer con oportunidad el combustible necesario a los vehiculos qug se requieren para las diferentes
areas de trabajo a fin de que realicen las actividades oficiales encomendalas en tiempo y forma.

2. ALCANCE:

Primeramente inicia con la Coordinacién de recursos Materiales quien es responsable de llevar un
buen control de suministro de combustibles, lubricantes y aditivos, jasi como los responsables de Ia
vigilancia, aplicacién y cumplimiento de los lineamientos a los servidores publicos que realizan las
actividades de abastecimiento y control de combustibles.

3. Politica o Normatividad:

La asignacién de recursos para combustible de gasolina que utilizan los vehiculos, estar4
sujeta a la disponibilidad de recursos financieros observando los|criterios de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal, dicha asignacién maxima,|ser4 con base en el

rendimiento promedio del vehiculo que corresponda,

El suministro de gasolina para los vehiculos oficiales se determinar4 de acuerdo a:
» Eldestino de la comision oficial y
» El consumo de gasolina durante las actividades oficiales dlarias

La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales deber4 establecer un control
Sobre el rendimiento y uso del combustible que utilizan los vehiqulos que tenga en resguardo,
lo anterior a fin de integrar un informe mensual de los rendithientos por vehiculo, el cual
entregard a Coordinacién Financiera, quién lo remitird a la| Direccién General para su
conocimiento.

El control de la entrega de los vales de gasolina lo llevara 14 Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales y debera registrarlos para maniener actualizado el consumo
de gasolina y mantener las reservas que permita el abastecimiento en tiempo y forma del
combustible.
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La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales deberd mantener actualizada la
remesa de vales de gasolina y notificar a la Direccién General y|Coordinacién Financiera para
que se tomen las medidas pertinentes para el abastecimiento en tiempo y forma. s
El proveedor que surta los vales de gasolina deber4 contratarse conforme lo marca la Ley de
Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Sérvicios del Estado de Jalisco y
sus Municipios.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. 0 CTI\ | OREFERENCIA |
1 | Coordinacién | Analiza y determina, de
de Recursos | acuerdo al consumo y Registra la
Materiales y | kilometraje de los vehiculos | Analiza cahtidad cantidad de
Servicios registrados, la cantidad de gasdlina gasolina a
Generales necesaria de gasolina, ya sea utilizar
en pesos y en litros.
2 | Coordinacion | La coordinadora de
de Recursos | Recursos Materiales y | Notificacign de
Materiales vy | Servicios Generales notifica | requisiciém de | Verbalmente
Servicios a Direccion General cuando | gasolina
Generales los  vehiculos requieren
gasolina
3 | Coordinacién | Recaba la  firma de
de Recursos | Autorizacién de la Direccién Vales de
Materialesy | General en el formato de Autorizacion gasolina
Servicios solicitud de vales de autorizada
Generales | gasolina. ]
4 Directora La direccion general es quien
General autoriza y entrega los vales
de gasolina cuando se
requieren.
5 | Coordinacion | Registra la entrega de Vales
de Recursos | de gasolina y recaba firma Registro y(firma | Control de
Materialesy | del Servidor publico que los de vales de entrega de
Servicios recibe para los vehiculos que gasolina vales de
Generales le son asignados, para poner recibido gasolina
gasolina.
6 Los Servidores ptblicos que
hacen uso de los vehiculos,
entregan los comprobantes | Comprobgntes | Comprobantes
de gasolina que se puso al de gasozna de gasolina
vehicub. )
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. DOCUMENTO | REGISTRO O
CARGO ACTIVIDAD | OREFERENCIA | PRODUCTO

Coordinacién | La coordinadora de Recursos
de Recursos | Materiales lleva el control de | Control de vales | Control de vales
Materialesy | los vales de gasolina que se de gasplina de gasolina
Servicios Gris | necesitan
Es responsabilidad de la
Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios
Coordinacién | Generales Revisar los Revisid Stock de vales
de Recursos | controles internos  para contr de gasolina
Materialesy | determinar la cantidad de inter!
Servicios Vales de gasolina a solicitar,
Generales y asi mantener las
existencias que le permitan
abastecer Vales de gasolina
cuando se requiera (pargue
vehicular)
Coordinacion | Notifica a la Direccidn
de Recursos | General la necesidad de una | Notificagidn de | Stock de vales
Materialesy | dotacion de vales de | stockdgvales | de gasolina
Servicios gasolina para mantener un de gasolina
Generales | stock. o L
instructor Hace la impresion de los | Impresion de | Impresidn y
Externo Vales de Gasolina Vales de | sello de vales
gasolinas de gasolina.

Instructor | Lleva los vales de gasolina
Externo impresos a que les pongan Valeg de Vales

el sello correspondiente en Gasolina Gasolina

la estacion de gasolina que Imprgsos Impresos
provee a INJALRESO. Sellados
Instructor Entrega los Vales de Valeg de Vales
Externo Gasolina a Coordinacion de Gasolina Gasolina
Recursos Materiales y Entregpdos Entregados
Servicios Generales para su
control.
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COORD. DE RECURSOS aned IO L S i
MATERIALES Y Bteomamenar | | SOEERAORLE, | | e
SERVICIOS GENERALES FINANZAS R

{ Analisay determina |3
cantidad de gasolina
de acuerdoal

\____kilometraje

/
Notifica cuando los

vehiculos requieren
gasolina y solicita

\ autorizacion y

7 =
Registra la entregade
vales de gasolina

\,

Y

Fntrega y recaba firmas)

delservidor

Corroboraque
verdaderamentelos
vehiculos requieran

gasolina

Revisa, autorizay
entregalosvalesde
gasolina

Reciben yfirman los
vales de gasolina

responsable de poner
\_____ gasolina J

F Recibe ylleva el

que lesentregan

W

controlde los vales de
gasolina

gasolina que se le

Entregan los
comprobantesde
L puso al vehiculo
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COORD. DE RECURSOS
SERVICIOS GENERALES

SERVIDOR PUBLICO QUE
HACE UsO DE LOS
VEHICULOS OFICIALES

(J

" Revisacontroles
internosde valesde
gasolina

e

\ vales

" Notificaala (" ™
Direccién General Imprime los Valesde
cuando se requieren Gasolina

A\ J

(* Llevalosvalesde

gasolinaa que le
pongansello conel
\ proveedor.

Entrega losvalesde
gasolina a C.R.Mpara
su control

y
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1. OBJETIVO:

2. ALCANCE:

corresponden

3. Politica o Normatividad:

Mantener en orden la documentacién que requieran los vehiculos oficiales para circular.

Inicia con la responsabilidad de la Coordinacién de Recursos Matefriales y Servicios Generales, en
el control vehicular llevando a cabo Ia gestion del pago de derechgs e impuestos en la que estan
dados de alta los bienes referidos de la Industria Jalisciense de RehI

la circulacién de manera legal de los vehiculos teniendo el pago |de impuestos y derechos que

bilitacion Social y termina con

La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales r¢sponsable del resguardo de
los vehiculos oficiales, deberd reportar a la Coordinacién Financiera inmediatamente el
extravio de la(s) placa(s) de circulacién o bien de la Tarjeta de
Los vehiculos oficiales que no cuenten con placas de circulaci
deberén ser canalizados y permanecer en el lugar que se determine por la Industria
Jalisciense de Rehabilitacién Social durante el periodo en el que se realice el tramite de
reposicion correspondiente.
Los servidores publicos que hagan uso de los vehiculos oficiales y que por robo de placas de
circulacién presenten su trdmite para reposicién de las migmas, deberdn presentar la
Constancia de no infraccién municipal, estatal y federal del pehiculo y el Acta levantada
ante el Ministerio Publico.

(g.l;culacién.
o Tarjeta de circulacion,
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

——

No.| CARGD ACTIVIDAD CIA | PRODUCTO
1 Coordinacién | Notifica verbalmente, al
de Recursos | Direccidn de
Materiales y Administracién y Finanzas
Servicios del vehiculo que necesita Solicitud|de Solicitud de
Generales reposicion de Placas Y | Treposicidn de | reposicién  de
Tarjeta de circulacién Y | placasy tafjeta placas y tarjeta
determina la causa que lo | decirculagion | de circulacion
origina.
2 Coordinacién | Especifica |a causa de
de Recursos reposicion. Causa de Causa de
Materiales y reposicidn reposicion
Servicios Si por alguna razén fue
Generales extravio o robo de placas
3 Solicita a la responsable del
Direcciénde | parque vehicular la
Administracién | constancia de no infraccién Solicitud de Solicitud de
y Finanzas municipal, estatal y federal Constancialde | Constancia de
en original, asi como el acta no infraccign no infraccion
levantada ante el ministerio
publico en original.
4 Coordinacién | Obtiene del vehiculo |a
de Recursos | tarjeta de circulacion en Tarjeta dd Tarjeta y placa
Materialesy | original y la placa. circulacion de circulacién
Serviclos
Generales
5 Recibe de la Coordinadora
Coordinador | de Recursos Materiales las
Financiero constancias de no Revisidn dd Tarjeta y placa
infraccién municipal, datos de Ig| de circulacién
estataly federal en original Tarjetay plaga
y revisa que los datos| de circulacidn
coincidan con los de Ia
tarjeta de circulacién en
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6 Elabora en original y copia
oficio de solicitud de
Coordinacién | reposicién de placas y
de Recursos | recaba firma del Oficio de Importe del
Materialesy | Coordinador Financiero solicitud|de pago de
Servicios donde se determina el reposicifn reposicion  de
Generales importe  por pago de placas
reposicion de placas.
7 Entrega copia de |Ia
Coordinador | constancia de no infraccién
Financiero | municipal, estatal y federal y
a la  secretaria de Copia de|la Copia de |Ia
planeacién, administracién y constanciJ de | constancia de
finanzas, ademas el oficio de no infraccjén no infraccién
solicitud de reposicién de
placas en original, asi como
el acta levantada ante el
ministerio publico en
original.
8 La coordinacién de recursos
Coordinacién | Materiales y Servicios
de Recursos | Generales, solicita la Solicitud del Solicitud del
Materialesy | obtenciéon de  recursos pago pago
Servicios necesarios para el pago de
Generales los derechos que se deriven
de la gestion
correspondiente.
9 El coordinador de finanzas
Coordinador | entrega el dinero en efectivo Asignaciénide
Financiero | para realizar el pago un servidqgr Pago realizado
correspondiente y asigna a publico pata
un servidor publico para que | realizar el pago
realice el pago
correspondiente.
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i _ DOCUMENTO | REGISTRO O
No. CARGO ACTIVIDAD O REFERENCIA | PRODUCTO
10 La persona asignada Paga en
el médulo de recaudacion de
Persona la oficina de hacienda la Pago de la Entrega de
asignadaa | reposicion de placas y | reposicidn de placas y tarjeta
realizarel |entrega la tarjeta de placas y tdrjeta | de circulacién
pago circulacion en original, la | de circuldcion
placa del vehiculo y revisa
que los datos del vehiculo
coincidan con la nueva
tarjeta de circulacién.
11 Persona Recibe del mddulo de
asignadaa | recaudacién las nuevas
realizar el placas y tarjeta de | Recibodefpago | Placas y tarjeta
pago circulacion en original, asi original de circulacién
como el recibo de pago en pagadas
DO IO - original. e = . i
12 Persona Entrega mediante recibo a la | Incorporac|én Incorporacién
asignadaa | Coordinadora de Recursos | de placds vy | de placas vy
realizar el Materiales y  Servicios | tarjeta de | tarjeta de
pago Generales las placas y tarjeta | circulacién a | circulacién a
de circulacion para | vehiculos vehiculos
incorporarlas al vehiculo.
13 | Coordinacién | Archiva recibo de pago | Recibode bago,
de Recursos | original y oficio de solicitud oficio de Carpeta de
Materiales y | en copia en el expediente solicitud archivo
Servicios del vehiculo correspondiente archivadas
Generales
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placas.

circulacion en original y las

; _ DOCUMENTO | REGISTROO |
CARGO ACTIVIDAD O REFERENCIA | PRODUCTO
{Es por disposicion oficial?

15 | Coordinacién Obtiene del vehiculo Ia Tarjeta de Tarjeta de
de  Recursos | tarjeta de circulacidn en | circulacién Yy | circulacidény
Materiales vy | original y las placas. placas placas
Servicios
Generales

16 Envia a la secretaria de
Direccién de | planeacién, administracion y
Administracién | finanzas el  oficio de | Oficio enviado Oficio recibido

y Finanzas solicitud, la tarjeta de

17 | Coordinacion

Archiva el oficio de

18

Direccidon de
Administracion

finanzas a

solicitud

de  Recursos | en copia como acuse de
Materiales vy | recibo.

Servicios

Generales

Recibe de la secretaria de
planeacién, administracién y
través de

Acuse de necibo

Oficio archivado

y Finanzas Recursos Materiales y | Oficio recibido Tarjeta de
Servicios Generales el oficio de SEPAF circulacién y
de envio, el recibo oficial de placas
pago, reporte de importes entregadas
ambos en copia ademds de
tarjeta de circulacién en
original y las placas.

19 | Coordinacion Emite el reporte por
de  Recursos | matricula de placas en un Revision e Reporte por
Materiales vy |tanto y coteja con los documentos matricula de
Servicios documentos recibidos de la | recibidos bor placas
Generales secretaria de planeacion, SEPAF
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|
¢Coincide la informacion?
20 | Coordinacién | Si no coinciden Elabora
de Recursos | oficio informativo en original
Materiales y | y una copia en el que se
Servicios incluyen las diferencias entre
Generales lo recibido y el reporte de Oficid
matricula de placas; recaba informativp con | Oficio enviado a
firma de  Coordinacién diferencjas la SEPAF
Financiera ¥ Direccidén encontraflas
General, envia a la SEPAF:
Oficio informativo en
original, Recibo oficial de
pago y reporte de importes
ambos en copia, asi como
tarjeta de circulacidn en
original y las placas.
21 | Coordinacién | Recaba acuse de recibo en
de Recursos | oficio informativo y archiva Acuse de recibo | Acuse de recibo
Materiales vy
Servicios
Generales
22 Continua con la actividad no.
17
23 | Coordinacidn | Sisf coincide |a informacién
de Recursos | Obtiene copias del reporte Reporte :je Reporte de
Materiales y | de importes. importe importes
Servicios
Generales
24 | Coordinacién | Integra y archiva una copia
de Recursos | del reporte de importes y | Integracién|de Archivo de
Materiales y | oficio de envio al reporte de reporte de
Servicios expediente de envio envio
Generales mantenimiento del vehiculo
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1

CARGO

ACTIVIDAD

DOCUME
O REFERE

REGISTRO O
PRODUCTO

Coordinacidn
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Incorpora al vehiculo Ia
tarjeta de circulacion en
original y las placas.

Tarjeta
circulaci

Vehiculo con
documentos

Coordinacién
de Recursos
Materiales vy
Servicios

Generales

Informa a Direccién General
y Coordinacidon de Finanzas
que el vehiculo ya cuenta
con lo necesario para estar
en circulacion.

Informe| a
Direccidn
Generdl

Vehiculo en
circulacion
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

RECCIO

Inicio

Notifica verbalmente)
del vehiculo que
requiere reposicidn
de placas y tarj.cir.

.
Especificala causa de

reposicién delas
placas.

i extravioo robo?

Obtiene del vehiculo
latarjetade
circulacion en original
y la placa )

!

olicitalaconstanciad
o infraccién municipal
statal federalyel act
evantadaanteel m

i)

Entrega laconstancia
e no infrac. municipal,
estataly federalyla

Recibe laconst.de noinf.
municipal, estatal yfedera
—> | originales yrevisa que los
datos coincidanc/la tarj.

7
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0
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'ADMINISTRACION Y

SERVIDOR PUBLICO

ASIGNADO

Elabora oficio de
reposicién de placasy
recaba firma del Direc.

Administ y Finanzas

Solicitase elabore

placas

oficiode reposiciénd

Solicitalaobtencidn
del recurso necesario
para el pago

ue realice el

ntrega el dinero en efec.
para reallizarel pago

orres pondiente asignandi

a unservidor publico para

.

ntrega copia dela const.
e no inf municipal, estatal
ed.a laSEPAFy lasoliitud
de reposicién de placasy

Cibe el dinero en
Vo para el pago d
cas y tarjeta de
circulacién

\|l

(p

-

~
agd enel mdédulode
Refaudaciondela

oficjna de Hacienda

v

h

[ Entregatarjeta de
circulacién en original
y la placa, verificand
gue Igs datos coincida

)

([ Recihe del modulo de
reca. las nuevas placas
tarjetja de circulacién

\ reécibo de pago
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

[ Recibe lasplacas,
nuevas, tarjetade
circulaciony el recibo

\ de pago

4

7
Incorpora las placasy
tarjetade circulacién
al vehiculo

fArchiva recibo de pag
y oficiode solicitud e
copiaen el expedien
kdel vehiculo corresp.

ErJ‘trega las placas,
evas, tarjetade
Llaciony el recibo
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¢Es por
disposicién
oficial?

Sl

{Obtiene del vehiculo
latarjetade
circulacion en original
las placas

J

(" Entrega oficio a la
SEPAF el oficio de
solicitud, latarjeta de
\_Circulacién y placas

y

Archiva el oficio de
solicitud en copia
como acuse de recibo

By CcODIGO FECHA DE EMISION 0Dk PAGINA
& REVISION
INJALRESO PRM-01 Mayo 2018 0 4 de 6
COORD. DE RECURS DIRECCION DE T
MATERIALESY | | ADMINISTRACION Y “"“’;’;:"’”m
SERVICIOS GENERALES FINANZAS ASIGNADO
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SERVIDOR PUBLICO
ASIGNADO

i

Recibe de la CEPAF oficio )
de envio, recibo ofidal de
pago, reporte de importes,
tarjeta de circulacién y

|

Emite el reporte poa“
matricula de placasen
un tantoy coteja con
lo que envia la SEPAF

¢Coincide la

NO

Elabora oficio )

informativo incluyendo
las diferencias

encontradas

y

ecaba firma de Direccon
General y Coordinacién
fiananciera yenvia a
SEPAF /

informacion?




PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE REPOSICION DE PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION

CODIGO FECHA DE EMISION NOLE PAGINA
REVISION
PRM-01 Mayo 2018 0 6 de 6
i
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'MATERIALES Y ADMINISTRACION Y W“Z"""B”m
SERVICIOS GENERALES FINANZAS ARGNADD

N

Recaba acuse de recibo

en oficio informativo y
archiva

y.

b ! N
Obtiene copias del
reporte de importes

v

W/
r[r‘iltegr:a\,r archiva 1 copi?
del reporte de importes
y oficio de envio al

\expediente del vehiculo

VA

rlrncc:trp«:)ra al vehiculo Ia)

tarjeta de circulacién y
placas.

\, .

v

(" Informa a Direccién )
General y Coord. Finan.
de los vehiculos que

\_estan en circulacién )
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1. OBJETIVO:

Realizar el trdmite de baja de vehiculos oficiales ante el cgnsejo de administracién, los
movimientos de baja de vehiculos oficiales obsoletos que presenfan reparaciones incosteables
para el Estado y mantener actualizado el padron de la plantilla véhicular.

2. ALCANCE:

Tiene como dmbito de aplicacién, la baja de los vehiculos propiedlad de la Industria Jalisciense

de Rehabilitacién Social

3. Politica o Normatividad:

La baja de los vehiculos oficiales en el inventario de la Industria
Social procederé cuando la reparacién del vehiculo represente
cuente con el presupuesto requerido que el modelo sea obsoleto
robo, destrucci6n total o parcialmente.

Jalisciense de Rehabilitacién
in gasto incosteable y no se
que cambie de dependencia,

La baja de los vehfculos oficiales deberi presentarse para aprobacién ante el comité de

valoracién de bienes.

Los vehiculos sujetos a baja en el inventario deber4n concentrarke en el lugar que establezca

la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social, hasta determinar

intervenido,

En caso de la destruccién parcial o total, robo de vehiculos det
baja el acta de averiguacién previa del ministerio publico o aut

la el destino final.

erd integrarse al tramite de
oridad competente que haya
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
' | _ DOCUMENTO REGISTRO O
No.| CARGO ACTIVIDAD OREFERENCIA | PRODUCTO
1 | Coordinacién | Determina los vehiculos que
de Recursos | considera son bajas Archiva Carpeta
Materialesy | notificando al comité de expediente archivada
Servicios valoracién de bienes previo
Generales | al procedimiento
correspondiente y este a su
vez ponerlo a consideracién
del consejo de
administracion.
2 | Coordinacién | Se envia el vehiculo a un
de Recursos | taller para el diagndstico vy Solicitud|de Cotizacion en
Materiales y | en base a dicho diagnostico diagndstido de | original del
Servicios se cotiza en tres diferentes vehiculps diagndstico de
Generales talleres. los vehiculos
3 | Coordinacién | Recibe Diagnéstico técnico —
de Recursos | econémico de los vehiculos Diagnostjico Diagnostico
Materialesy | en malas condiciones fisicas técnico entregado
Servicios Y mecanicas de los tres econémico
Generales talleres.
4 Elabora el Reporte global del

Coordinacidn

de Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

vehiculo, en el que

especifica las condiciones
fisicas y mecanicas de Ia
unidad vehicular,
considerando el costo de
reparacion 'y el costo
comercial, anexa los
Diagndsticos técnico-

econémicos en tres tantos y
turna el original Direccién
Administrativa y Financiero
para su presentacién ante el
Comité de Valoracién de
bienes solicitando la baja de
la unidad.

Reporte glpbal

del vehl'ctlo

para solicit
baja

rla

Presentacidn

ante el
subcomité de
valoracién de
bienes




CODIGO

PRM-01

Coordinacién
de Recursos

Recibe del Coordinador
Financiero el Acta del
Comité de Valoracién de
Bienes y Unidad

Materialesy | Centralizada de Compras en
Servicios copia, mediante el cual se
Generales acuerda la baja de vehiculos

oficiales, la revisa y archiva

temporalmente

Informa verbalmente a Ia

Coordinadora de Recursos
Direccidén Materiales y  Servicios

Administrativa

y Financiera

Generales que el vehiculo
(s) bajo su resguardo estd
sujeto a baja y solicita que lo
concentre en el lugar donde
indique la Direccidn
General, mientras se asigna
el lugar definitivo.

Coordinacidn

de Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

Integra el Expediente de
baja del vehiculo, con los
documentos siguientes:

Reporte global del vehiculo
elaborado, con sello de la

Industria  Jalisciense de
Rehabilitacion  Social, en
original,

Tres  Cotizaciones de
diferentes talleres
mecénicos del Diagndstico
técnico-econémico, en
original

Acta del Consejo de

Administracién)

de la Industria Jalisciense
de Rehabilitacién Social en
la que se aprueba la baja dei
vehiculo, en copia,

PROCEDIMIENTO

BAJA DE VEHICULOS OFiI(

FECHA DE EMISION

Mayo 2018

Acuerdo de

Concentracidn
de vehiculos de

baja de vehiculo
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Coordinacién

de Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

Factura que ampare Ila
propiedad del vehiculo, en
original

Caratula del Resguardo del
vehiculo, en original
Fotografias del vehiculo,
Juego de llaves de la unidad
vehicular,

Comprobante de pago de
baja de placas, en original

Integracjln del

expedienfte de
baja del
vehicylo

Expediente de
baja de vehiculo
integrado.

Coordinacién
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Pasa a firma de Direccion
General el Acta del Comité
de Valoracion de Bienes y
Unidad Centralizada de
Compras.

Elaboracipn de

oficio fle

solicitud de baja

Oficio de
solicitud de baja
elaborado

Coordinacién

de Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

Entrega copia del Acta de
entrega -recepciéon a la
Direccién General y archiva
el acuse de recibo en el
Expediente del vehiculo.
Comprobante del destino
Final.

Acta entfega-
recepc|dn
entregada

Acta entrega-
recepcion
archivada
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| Mzé:lgesv COORDINADOR DE coMITE DE DIRECCION GENERAL
T FINANZAS VALORACION DE BIENES : - '

SERVICIOS GENERALES

Determina los vehiculos
que considera baja,
notifica al comite de
valoracién de bienes

v

rEn\n'a el vehiculo aun ta@

para el diagnostico y en bhase
adicho diag. cotiza en 3

talleres B

v

( Solicita el diagnostico

técnico-econdmico
respectivo

Al el J

v

(" Recibeel diagndstico )
técnico economico de
los vehiculos en malas

, S

rEZabora el reporte global
del vehiculo en el que

especifica las condiciones
\_fisicas y mecanicas
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COORD. DE RECURSOS

FINANZAS

COMITE DE
VALORACION DE BIENES

DIRECCION GENERAL

0

Anexa diagndstico técnico
econdmico en 3 tantos y
envia el original a
Coordinacién financiera

[ Recibe el diagnéstico
técnico econdmico en 3
tantos

N

v

rPresenta ante el comits.-1
de valoracién de bienes | .
-

rRecibﬁ- la solicitud def
baja junto con el

y solicita la baja del diagnéstico
\ vehiculo y \ &

v

Recibe el acta del
Comité de Valoracion de
Bienes la revisa y archiva

temporalmente

(" Recibe elactadel )
comitéy la entrega a e
Coordinacién de R.M J

e

Acuerdan la baja de
vehiculo (s} y remite ¢
acta del subcomite

fnforma de los vehiculo:

bajo su resguardo que
estan sujetos a baja

\ J

Concentra los
vehiculos en un lugar
mientras asignan el

definitivo

( Solicita los concentre )
en donde indique la
Direccién General

.




-
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COORD. DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL

Integra el expediente da
baja del vehiculo ya

firmados y su
\ complemento J
F’asa afirmas el acta de
comita de valoracion
de bienes y unidad

\ centralizada s

v

(Recibe el Acta de entre%

recepcion y archiva en el
expediente del vehiculo
\ J/

Entrega copia del Acta
de entrega recepcién
y notifica a Direccidn

Geperal __

v

Archiva en el
expdiente del o los
vehiculos J
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1. OBJETIVO:

Registrar en el inventario de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social los Bienes
Muebles, llevar el registro individual y control actualizado adem4s de controlar su asignacién
a través de la elaboracién de resguardos. A si mismo conseryar y hacer buen uso de los

mismos de conformidad con la normatividad vigente en la mater

2. ALCANCE:

Todas las Areas que tengan en su resguardo Bienes Muebles prof

de Rehabilitacién Social.

d.

iedad la Industria Jalisciense
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3. Politica o Normatividad:

La Coordinacién Financiera, a través de la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, elaborara y controlar el Formato Hoja de Resguarfo de cada uno de los bienes
muebles propiedad del de la Industria Jalisciense de Rehabilitacitn Social.

En el momento que se adquieran o ingresen bienes muebles|a la Industria Jalisciense de
Rehabilitacién Social, La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales debers
informar a la Coordinacién Financiera para el registro del bien|en el activo fijo, asf como al
Contador General, detallando la descripci6én del bien conformela la factura u oficio, el 4rea
solicitante, el nombre del resguardante (servidor ptiblico) providional o permanente y el valor
del bien, a fin de tener listo el respectivo resguardo, y la etiqueta provisional con el niimero
asignado del inventario,

El registro de bienes muebles en el inventario debers realizarse de acuerdo al valor de
adquisicién, y en el caso de bienes muebles producidos de acuerdo al valor de produccién.

La clasificacién de los bienes muebles para su registro en el inventario debera realizarse de
acuerdo al catélogo establecido por el Consejo Nacio9nal Contabl¢ CO NAC)

El nimero de inventario se asignara a los bienes muebles a |través de las Etiquetas de
codigos de barras que se emiten a través del Sistema De Contabilidad Gubernamental.

La asignacién de mobiliario se realizar4 a través de los resguardos en individual.

La recepcién en Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales de los Bienes
Muebles adquiridos sélo procedera si cumplen con las especjficaciones, marca, precio y
cantidad que se indiquen en el Pedido. (Factura) '

La Coordinaci6én de Recursos Materiales y Servicios Generales s¢rs el 4rea responsable de la
actualizacién de los resguardos de los bienes muebles Ix Industria Jalisciense de
Rehabilitacién Social a fin mantener al dfa la informacién.

Serd obligacién del personal de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social, resguardar,
conservar y hacer buen uso de los bienes muebles que se les proporcionan para el desarrollo
de sus actividades, asf mismo se vern en la obligacién de respdnder por los desperfectos o
dafios ocasionados que de manera imprudencial o intencional caugen a los mismos.

Sera obligacién de los Usuarios de los Bienes muebles propiedad de la Industria Jalisciense de

Rehabilitacién Social, notificar a la Coordinacién Financiera y 13 Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales cualquier movimiento que se gfecttie con los bienes (alta,
baja, reubicacién, extravio, robo o siniestro) a fin de realizar los tréamites correspondientes.
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Cuando los empleados se separen de la institucién, deberan de

Servicios Generales para liberacién del resguardo.

Podran salir los bienes de las instalaciones dela Industria Jalisci
s6lo por reparaciones extraordinarias, que por su naturaleza no
de las mismas

La entrada y salida del bien por cualquier otro motivo, distint
riesgo y responsabilidad del resguardante (responsable del bien

La coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales frevio al cambio o reubicacién
de los bienes muebles de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social, debera actualizar el
resguardo y realizard la modificacién en el control de inventarjos una vez que cuente con la
documentacién soporte que se consideren necesarios en cada cago.

entregar los Bienes Muebles
asignados, a su jefe inmediato superior y notificar al Coordinaglor de Recursos Materiales y

ense de Rehabilitacién Social
sea factible realizarlas dentro

p al de reparacién, serd bajo
mueble).




REGISTRO Y ASIGNACION DE BIE

cODIGO

PROCEDIMIENTO

NES MUEBLES

PRM-01

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD

Coordinacion
de Recursos
Materiales y

Requisita el formato de
Resguardo de Bienes, y
remite  un tanto al
Direccion Administrativa y
Financiera.

éSe trata de bienes recién
adquiridos?

Se hace un Resguardo de
Bienes  adquiridos o
reasignados, deben estar
firmados por el
Coordinador de RM y por
la Direc. Admin., asi como
por el resguardante, se
otorga una copia al drea
administrativa y otra para
RM.

Coordinacién
de Recursos
Materiales y

Si es si Recibe el formato
de resguardo de bienes,
da de alta en la base de
datos la  informacién
correspondiente al bien:
caracteristicas fisicas del
bien, clave en el catdlogo
CABM, tipo, marca,
modelo, niimero de serie,
fecha y  valor de
adquisicién, nombre del
resguardante temporal
(Servidor  publico) o
definitive, area y
localizacién  fisica de
adscripcién y nimero de
inventario asignado.

FECHA DE EMISION

Mayo 2018

REGISTRO O
PRODUCTO

Solicitud de

bienes muebles. bienes muebles

Notificacidn
adquisicién/i
de bienes mu

Notificacién de
adquisicién
/ingreso de

Informacién
notificacidn dada de alta en
ingreso de b

muebles recibij
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- DOCUMENTO O REGISTRO O
No.| CARGO ACTIVIDAD REFERENCIA | PRODUCTO
3 | Coordinacién | Coordinacién de Recursos
de Recursos | Materiales y Servicios | Actualizacién de la
Materiales y | Generales actualizard la | base de | datos Control de
Servicios base de datos | correspondignte a inventarios
Generales correspondiente al control | inventarios. actualizado,

de inventario fisico

Elabora etiqueta de
identificacion e imprime

Coordinacién | Hoja de Resguardo de Hoja de
de Recursos | Bienes Muebles y acude al | Hoja de resguardo resguardo de
Materiales y | area correspondiente para | de Bienes leebles. Bienes
Servicios verificar la existencia y Muebles
Generales localizacion fisica del bien, impresa.
pega la etiqueta de
identificacidn.
5 Recaba firma del
Coordinacidon | responsable del Hoja de
de Recursos | resguardo, le entrega | Hoja de resguardo | resguardo
Materialesy | copia de la hoja de | firmada. entregada.
Servicios resguardo de bienes
‘Generales muebles.
6 | Coordinacién | Archiva original del la | Hoja de resguardo | Carpeta de

de Recursos
Materiales y
Servicios

Generales

hoja de resguardo.

original archiy

ada.

hojas de
resguardo
archivada.
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|
CARGO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O
REFERENCIA

REGISTRO O
| PRODUCTO

Coordinacidn
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Si es no: Recibe formato
de solicitud de asignacién,
reasignacion, cambio o
baja de bienes muebles.

Formato
solicitud
asignacion

de | Formato de
de | solicitud de
asignacion

Solicita la baja de un bien
mueble

Coordinacion
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Si es si: acude al area
solicitante a verificar la
informacidn contenida en
la solicitud: motivo de la
baja, caracteristicas vy
estado fisico.

Verificacid

informadjié

Verificacién de
informacion

dEs bien inservible?

Coordinacion
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Si es si: Retira el bien que
causa baja y se incorpora
a los bienes susceptibles
de enajenacidn o baja
definitiva mientras se
realiza el destino final.

Retiro de bign que

causa la baja

Retiro de bien
que causa la
baja

éValida la informacién vy la
actualiza?.

Coordinacion
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Si es no: Retira el bien que
causa baja del area y lo
remite a resguardo vy
posterior reasignacion vy
reutilizacién.

Resguardo Tl bien
J

que causa b

ja bien que causa

Resguardo del

baja

Coordinacién
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Valida la informacién, la
actualiza en la base de
datos e imprime Hoja de
Resguardo de Bienes
Muebles actualizada.

Validacién
informacidn

Hoja de
resguardo
impresa
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REFEREN

REGISTRO O
PRODUCTO

12

Coordinacion
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Nota: En caso de cambio
de personal y que no haya
reemplazo, es decir que la
plaza quede vacante, se
elabora el resguardo a
nombre del Director
Administrativo. Hoja de
Resguardo de Bienes
Muebles,

Resguardp a
nombre de
Direccidin

Administrdtiva

Resguardo a
nombre de
Direccién
administrativa

¢El movimiento es baja
y/o alta de personal?

Coordinacién
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Si es si: Revisa que los
bienes  muebles  bajo
responsabilidad del
empleado que causa baja
sé encuentren completos
y en buen estado.

Revision de Bienes

muebles

Bienes muebles
completos y
buen estado

Coordinacién
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Si es no: Revisa que los
bienes  muebles  bajo
responsabilidad del
empleado que cambia de

area se encuentren
completos y en buen
estado.

Revision de Hienes

muebles

Empleador que
cambia de drea

Coordinacién
de Recursos
Materiales vy
Servicios

Generales

Firma la liberacién del
resguardo al empleado
para conocimiento de la
Direccién Gral.

Liberacién
resguardo

de

Liberacién de
resguardo
firmada
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ACTIVIDAD
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Coordinacion
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Valida la informacién, la
actualiza en la base de
datos e imprime Hoja de
Resguardo de Bienes
Muebles actualizada.

Validacién
informacion.

Actualizacién
en el sistema y
hoja de
resguardo
impresa

Coordinacion
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Si no esta en buen estado,
se le notifica a Direccidn
Administrativa Y
Financiera para que
gestione lo procedente.

Notificacion
estado del
mueble

Gestidn del
bien mueble en
mal estado

He mal
bien

Coordinacion
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Acude al area
correspondiente, recaba
firma en la hoja de
resguardo de  bienes
muebles actualizada,
entrega copia al
resguardante vy archiva
original.

hoja de res

de bienes firmada y

actualizada.

puardo | Hoja de bienes
entregada y

Archivada
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0

COORD. DE RECURSOS
MATERIALES Y

solicitud de asignacion de

Requisita el formato de]
bienes muebles

éRecien

Solicitud de asignacion
Notificacién de j

COORD. DE RECURSOS
MATERIALES Y

( Recibe formato de
=) solicitud de asignacion,

adquirido?

{" Resguardo de bienes
adquiridos o
reasignados firmados

‘—DoC RMyDAYE __/

(" Recibe el formato de )
notificacién/ingreso de
bienes, da de alta en

\—hasaTdams_J

Gctuallza la base de datos
Hel control de inventarios
activo fijo

o

reasignacién, cambio o
baja de bienes

iSolicita
baja?

al area solicitante a
rla informacion la
lolicitud: motivo del
¥ caracteristicas

Acude al drea solicitante
y verifica la informacion
en la solicitud.

S
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etira el bien que causa S|
lo:

bajay seincorpora a

bienes suceptibles de
gnajenacion o baja def.

4

alida la iformacién y |
actualiza

éEs

inservil

NO

le?

Retira el bis

causa baja t:EI areay

lo remite
resguardop
o reasigng

Enque

ra su
psterior
hcion )

ﬂrevtsa que loqg
muebles bajo

s

evisa que los bienes
muebles bajo
responsabilidad del
personal que causa
baja se encuentren
completos y en buen

estado

v

Es por bajao responsabilidad del
alta de personalque fambia
personal? de area, o los pienes
que cambianle
responsable

biena\

encuentren complet
\an buenestgdo j
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MATE! Fi : MATERIALES Y

delresguardo al financiera ppra que

Firmala liberacion ] \r\lotiﬁcaa(.‘oordinacid
J 3 gestione o prpcedent

S
alida la inform,, la
sctualiza en la base de
datos e imprime hoja de
resguardo de bienes

(" Acude al dres, recabs )
firma en la hoja de
resguardo, entrega

copia J

V

Archiva original

"\
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1. OBJETIVO:

Modificar la asignacién de los bienes muebles en base a los caml

fisicas del mobiliario, equipo y vehiculos con la finalidad de

2. ALCANCE:

pios de personal y condiciones

n;Fntener actualizado el control
de inventarios de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social.

Todas las Areas que tengan en su resguardo bienes muebles y el buen control de los

inventarios de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social.

3. Politica o Normatividad:

Con fundamento en la Ley de compras Gubernamentales, Eng
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios debera realizar
los bienes muebles para actualizar el inventario y los resguardof

La custodia o resguardo de bienes muebles representa la re
mantener en perfecto estado los bienes asignados, en caso
reposicién y resarcimiento del dafio o perjuicio, independie
dispongan.

Los Resguardos de bienes muebles deberan mantenerse actua

jenaciones y Contratacién de
be la revision de asignacién de
b correspondientes.

sponsabilidad de conservar y
contrario debera exigirse su
nte de las sanciones que se

lizados y con el registro de las

caracterfsticas y condiciones fisicas de los bienes, asi como indicar los datos generales del

resguardatario y area de adscripcion,

La actualizacién de Resguardos debera registrarse en el Siste
de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social.

En el caso de actualizacién de Resguardos, los registros anterig

Cada que haya un cambio o baja de personal se debera corrobg
de altas, bajas o cambios de personal las actua

ma de Contabilidad EMPRESS

res deberan cancelarse.

rar en la lista de movimientos
izaciones de Resguardos.

59
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No.

REFERE|

'O | REGISTROO

1

Coordinacién
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Es responsabilidad de la

Coordinacién de Recursos
Materiales y  Servicios
Generales actualizar
Resguardos y verifica la
causa de actualizacion.

Hoja de resguardo

firmada.

Hoja de
resguardo
entregada.

Coordinacion
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Si la actualizaciéon de
resguardo es por cambio
del servidor publico, debe
verificar los cambios de
bienes muebles que se
deberan hacer.

Verificacién
cambios de
Muebles

Actualizacién
de resguardos

Coordinacion
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Si fuera la actualizacidon de
resguardo por baja del
servidor publico, debera
entregarle la hoja de
liberacion de adeudo de
bienes muebles.

Hoja de libdracidn

de adeudo

Hoja de
liberacion de
adeudo

Coordinacién
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Revisa fisicamente en el
area de trabajo los
cambios de bienes
muebles que se realizaran.

Revision fisi
los cambio
bienes mueb

Revision fisica
de los cambios
de bienes
muebles

Coordinacién
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Elabora el formato de hoja
de liberacion de adeudo.

Elaboracién
formato de h
liberacidn
adeudo

Hoja
liberacién
adeudo

Coordinacién
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Si todo estd completo y no
hay diferencias, Recaba la
firma del Direccidn
Administrativa y
Financiera, Juridico vy
Direccién General.

Hoja
de adeudo fi

delibgracion

mada

Hoja
liberacion
adeudo
firmada
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7 | Coordinacién | Una vez que se recabaron | Hoja de libgracién Hoja de
de Recursos | las firmas, entrega al | de 3deudo | liberacidn de
Materiales servidor publico la Hoja de | entregada. adeudo

Liberacion de adeudo entregada.
firmando este de recibido.

8 | Coordinacion | Corrobora con el jefe Datos del
de Recursos | inmediato del area | Corroboracipnde | nuevo servidor
Materiales y | correspondiente los datos datos publico
Servicios del servidor publico que corroborados
Generales ahora serd responsable de

los bienes muebles.

9 | Coordinacién | Realiza la hoja de Elaboracidh de Hoja de
de Recursos | resguardo individual del | Hoja de resguardo resguardo
Materiales vy | servidor piblico nuevo. individup! individual
Servicios elaborada
Generales

10 | Coordinacidn | Recaba las firmas del
de Recursos | Director Administrativo y | Hoja de resguardo Hoja de
Materiales y | Financiero y el Servidor | individual enlfirmas resguardo
Servicios publico guien serd individual
Generales responsable del bien firmada

mueble.

11 | Coordinacién | Entrega al servidor publico Firma de acuse
de Recursos | responsable de los bienes | Hoja de resgliardo recibido de la
Materiales y | muebles un tanto del individual hoja de
Servicios resguardo individual entregada. resguardo
Generales mismo que firma de individual.

recibido el acuse.

12 | Coordinacién | Captura y actualiza la Captura de
de Recursos | informacidn en la base de informacidn el Informacién
Materiales y | datos del Sistema sistema de actualizada
Servicios contable Empress. contabilidad
Generales Empres
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ACTIVIDAD | REFERE
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Coordinacion | Archiva la hoja de
de Recursos | resguardo individual en la | Hoja de resguardo
Materiales vy | carpeta correspondiente. individ1

Servicios G.

archiva

al
a

Carpeta de
hojas de
resguardo
archivada
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&

INJALRESO

1de2

Actualiza resguardos y
verifica la causa de
actualizacion

por
actualizacion

Es por cambio o baja liberacién de adeudo

de bienes|

(" Entrega la ho%a de Y

( Verifica los cambios )
de bienes muebles
que se deberan hacer
. -

7

f" Corrobara con el jefe
inmediato del drea los
datos del nuevo
\__servidor pdblico

v

i Realiza la hoja de
resguardo individual del

servidor publico nuevo :
8 Hojade

.

resguardo

o
H#-

L Hojade liberacion

N4

fRevisa fisicamer]

cambios de big
A muebles.

elarea de trabajo los

te en)

nes
o

v

(Elabora el formd
hoja de liberaciq

adeudo.
.

tode)
bn de

-

N

Coordinadd
Financiero, Juri

\. Direccién Ger]

(" Recabala firmp del )

T,
ficoy
eral J

e bienes
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{ Recaba las firmas del } Entregaal servifior )
Coordinador Financiero ptblicolahojafe

y el servidosr publico liberacion de adgudo, A d "
(quien serd responsable firmando este de recibidof ACuse de recibo

A

: 2] N
rEamtre.-ga al servidor | Archivala hojgde

publicoun tanto del liberacién enlla
resguardo individual, carpeta

L firmando de recibido Acuse de recibo correspondiefte. J
y

-

Capturay actualiza la
informacidn en la base Fin

d ;
a dedatos J

/

{ Archivala hojade

resguardo individual
enlacarpeta

\_correspondiente. J
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0

1. OBJETIVO:

Establecer el mecanismo para de desincorporar y tramitar la baj
Industria Jalisciense de Rehabilitacion Social de conformidad con

la materia.

2. ALCANCE:

La Direcciéon Administrativa y Financlera, Coordinacién de Red
Generales ademas de todas las dreas que en apego a las atribu
proceso de desincorporacién y tramite de baja y destino final
Industria Jalisciense de Rehabilitacion Social.

| de los bienes muebles de la
la normatividad vigente en

ursos Materiales y Serviclos
clones que intervengan en el
de los bienes muebles de la
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3. Politica o Normatividad:

El comité de valoracién de bienes de la Industria Jaliscief

tse de Rehabilitacién social

autorizara la enajenacion, baja, destino final, destrucci6n de bienles muebles cuyo uso o estado

de conservacién no sea conveniente para seguirlos utilizando.
baja definitiva de los bienes muebles debera contar con dictamg
propuesta de disposicién final.

En caso de extravio, robo o destruccién accidental de los bieng
servidor publico del bien asignado como responsable en primer
de resguardo individual. Mismo que levantara el acta como co
cumplir con las formalidades establecidas en las disposiciones l¢
La Direccién Administrativa y Financiera a través de la Coordina
Servicios Generales haran el tramite a peticion del responsable ¢
los bienes muebles de la Industria Jalisciense de Rehabilita
siguiente: 1. Cuando el bien mueble, por su estado fisico o carad
util o funcional o en su caso no sea necesario para el servicio por
2. Cuando por alguna razén el bien mueble se hubiera extraviado
o quemado.

Para realizar el tramite de la
n de no utilidad del bien y la

s muebles, se considerari al

tﬂinstancia conforme a la hoja

probacién de los hechos y
gales aplicables.
Cibn de Recursos Materiales y
el area que solicita la baja de

ci6n Social considerando lo

teristicas técnicas, no resulte
el que fue asignado.
L lo hayan hurtado, destruido

La coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales elgborara el dictamen técnico

de todo bien mueble que se dara de baja.
Con lo que respecta a los bienes informaticos, las areas deber4i
responsable de sistemas para que se determine el estado ffsico,
relacion de los bienes muebles que serdn dados de baja a |
Materiales y Servicios Generales para el tramite que debera segy

Cabe hacer mencién que el proceso de enajenacién de todo
Jalisciense de Rehabilitacién Social debe realizarse en el estrictg
Gubernamentales, Enajenaciones y contratacién de Servicios
Municipios.

Una vez finalizado todo el proceso de enajenacion, las bajas se
del Sistema de Contabilidad Empress por lo que la Coordinaci
Servicios Generales notificara por escrito a la Direccién General
Financiera la relacién con el ntimero de inventario asignado
causaron baja.

\ enviar dichos bienes con el
mismo que hara y enviard la
A Coordinacion de Recursos
irse.

bien mueble de la Industria

apego de la Ley de Compras
del Estado de ]alisco y sus

registran en la base de datos

pn de Recursos Materiales y

y Direcciébn Administrativa y
de los bienes muebles que
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4, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No.

| PRODUCTO

1

Coordinacion
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Elabora la lista de los
bienes muebles obsoletos,
desechos, dafiados, desuso
0 que ya no son de utilidad
para la Industria Jalisciense
de rehabilitacion Social.

Lista de

daran de baja

bienes
inmuebles que se

Lista de bienes
muebles de
baja elaborada.

Coordinacion
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Gestiona avallio de los
bienes muebles que se
darna de baja con el apoyo
del responsable del drea de
sistemas si es necesario.

Gestion
avallo

Revisidn
técnica

Coordinacion
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Emite el dictamen de
obsolescencia de los bienes
muebles, describiendo
motivos que justifiquen la
inutilidad de los bienes
muebles

Elaboracion
dictamen

Dictamen de
no utilidad

Direccidén
administrativa
y Financiera

Solicita a través de oficio a
la Coordinacién de
Recursos  Materiales vy
Servicios Generales inicie
con los tramites
administrativos para llevar
a cabo la disposicion final
de los bienes muebles
autorizados en el comité.

Solicitud deloficio

Oficio
elaborado
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Direccién de
Administracidn
y Finanzas

Realiza vy ejecuta Ia
disposicion final de los
bienes muebles conforme a
la normatividad de la ley de
compras Gubernamentales,

del Estade de lJalisco y sus
Municipios y la

de Administracion

Enajenaciones y |
Contratacién de Servicios |

determinacion del Consejo |

Actas
administrativas

Coordinacion
de  Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

bienes se hace la baja en el
inventario de la Industria
Jalisciense de
Rehabilitacién Social y se
notifica a la Direccion
General, entregando el
oficic  y listado del
| inventario de los bienes
| muebles que se dieron de
| baja.

Concluido El proceso de los |

Elaboracioh de la
baja en el
inventario

Listado e
inventario de
los bienes
muebles que se
dieron de baja.

Contabilidad
General

| Recibe de la Coordinacidon

| de Recursos Materiales y |
Generales la |

| Servicios
| notificacién de los bienes
| muebles que fueron

|

| enajenados con la finalidad |

ide actualizar los registros
| del activo fijo.

Actualizacion del
activo fijo

Actualizacion
del activo fijo.

PAGINA
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Inicio

Elabora lista de bienes
muebles obsoletos,
desechos, dafiados o que
ya no son de utilidad

v

R . "
Gestiona avalto de los
bienes muebles que se

daran de baja.
\ J

v

[ Emite el dictamen de

inutilidad de bienes
muebles, justificando la

N J

v

Solicita a través de oficio
iniciar con los tramites
administrativos para
disposicién final de bienes

2)
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FECHA DE EMISION

FINANCIERA

-

Realiza y-ejecuta la
disposicién final de los
tienes muebles conform

PIRECCION GENERAL

a la norma

4
" Hace la baja en el ]

inventario de la
INJALRESO
=

|2

" Notifica a Direccién
seneral y entrega oficio
listado de los bienes
muebles que se dieron d

. baia

f‘utrega oficio y listado ecibe oficio y listado de)
los bienes buebles que los bienes buebles que
Fueron enajenados para fueron enajenados para
actualizar activo fijo actualizar activo fijo

Informa al comité de
bienes muebles el cierre
del proceso de la
disposicion de bienes

muebles i
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1. OBJETIVO:

Establecer el mecanismo para el levantamiento fisico de inVentario con la finalidad de
actualizar, verificar y controlar la existencia fisica de los bienes muebles contra los controles
documentales existentes y asf determinar las necesidades y situacién de existencia tanto en
talleres propiedad de la Industria Jalisciense de Rehabilitadi6én Social como en el area
administrativa.

2. ALCANCE:

Todas las Areas administrativas, tanto de oficinas como los diférentes centros penitenciarios
que tengan en su resguardo bienes muebles propiedad de la Industria Jalisciense de
Rehabilitacion Social.
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3. Politica o Normatividad:

La verificacién de la existencia fisica de Los bienes mueblé
Jalisciense de Rehabilitacion Social deberan ser controlados a tr;
el cual debera estar contenido en la etiqueta colocada en el

s propiedad de la Industria
hvés de un nimero de Control,
ien mueble. Dichos niimeros

seran registrados en el listado de inventario con su respectiva clave que corresponde al bien y
el progresivo asignado, a fin de contar con un mecanismo| de control, identificacién y
localizacién, mismos que seran considerados en el sistema de Cqntabilidad EMPRESS

La coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales e abstendra de entregar a las
diferentes dreas de la INJALRESO el material solicitado en perioglo de inventarios.

La coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generale
efectuar anualmente un levantamiento de inventario total de los
Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social y un muestreo fi
meses, a fin de realizar la conciliacién fisica de los activos.
Direccién Administrativa y de Finanzas para que se proceda a
contable.

5 sera el drea responsable de
b bienes muebles propiedad la
sico cuando menos cada tres
nformando tal situacién a la
realizar la conciliacion fisico

La Direccién Administrativa y de Finanzas, a través de la Coordipaciéon de Recursos Materiales
y Servicios Generales serd la responsable de entregar los oficios correspondientes a la
Direccién General notificando la fecha para el levantamiento del inventario fisico de bienes
muebles en las dreas administrativas y los diferentes talleres|de los centros penitenciarios
propiedad de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social.
Una vez concluido el inventario anual, la Coordinaciéon de red
Generales elaborara un informe final del inventario debidams
Administrativa y de Finanzas.
La Coordinacién de recursos Materiales y Servicios Generales, debera notificar por escrito a la

ursos Materiales y Ser vicios
nte firmado por el Direccion

Direccién General y Direccién Administrativa y de Finanzas si

inventario actual con el inventario pasado, resaltando las dif]

finalidad de hacer los tramites o gestiones correspondientes en

Los responsables de cada taller de los diferentes centr
responsables de la organizacion, ejecucién y control del levanta
los talleres a su cargo.

existe alguna diferencia en el
erencias encontradas, con la
fiempo y forma.

bs penitenciarios, serdn los
miento del inventario fisico de
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

;
CARGO

AchiDAD

DOCUMENTQ
O REFERENCIA

~ REGISTRO O

PRODUCTO

1

Direccion
Administrativa
y de Finanzas

Determina las fechas del
levantamiento de
inventario fisico de bienes
muebles vy notifica por
oficio a la Direccion General
y Coordinacion de Recursos
Materiales y  Servicios
Generales.

Fechas
determivradas
para el
levantamiento
de invenftario

Oficio de
notificacion

Direccion
Administrativa
y de Finanzas

Da instrucciones a Ia
Coordinacién de Recursos
Materiales vy  Servicios
Generales para que se
realice el levantamiento del
inventario fisico.

Instrucciones
paraja
realizacign del
levanta npiento
del inverjtario
fisicd

Coordinacién
de Recursos
Materiales vy
Serviclos
Generales

Imprime el listado del
inventario anterior del
sistema de control de
inventarios y asigna
actividades a los
respensables del
levantamiento de
inventario fisico en los
talleres correspondientes.

Impresidn del
Listado|del
inventarie

anterior

Listado del
inventario
anterior
sistema
Empress

Coordinacién
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Realiza de acuerdo con el
calendario de
levantamiento de
inventario, el conteo de
existencia correspondiente.

Levanta rrLiento
de invenfario

Conteo fisico
de los bienes
muebles.

Responsable
del inventario
fisico en
talleres

Acude al drea asignada vy
realiza la verificacién fisica
de los bienes muebles
contra las listas.

Verificagion
fisica dg los
bienes myebles

Verificacion
fisica de los
bienes
muebles.
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del inventario
¢Existe diferencia?

Si  existen diferencias,
toma nota y las comenta
con el area
correspondiente,
tratando de resolver la
Responsables | situacién, (ya sea Diferencias
de talleres localizar el bien mueble, | encontradas|en el Diferencias
documentar la baja o el | levantamiento del resueltas
cambio) si se pudo| inventario fikico.
solventar  diferencias),
entrega a la Coordinacién
Recursos  Materiales y
Servicios Generales los
listados utilizados en el
levantamiento y en su
caso las notas
correspondientes a la
solucion que se dio a la
problematica detectada
para la correcta captura.
Si no se pudo solventar
las diferencias, informa a
Responsables | Ia Coordinacion de | Informe sobre las
de los talleres | Recursos Materiales vy | diferencias Gestion de
de los centros | Servicios Generales la | encontradas gn el | tramite
penitenciarios | situacion irregular | levantamientp de | correspondiente
encontrada y gestiona los | inventario fisito.
tramites
correspondientes en
apego a la normatividad
vigente segun aplique,
hasta Solventar las
diferencias.
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ACTIVIDAD

ENTO O

~ REGISTRO O

PRODUCTO

Coordinacién
de Recursos
Materiales vy
Servicios Grls.

Recibe la informacion,
actualiza la informacion
en el sistema utilizado
por la INJALRESO.

Informacién
actualizgda

Registro en el
sistema
contable

(Empress)

Coordinacion
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Archiva la
documentacion que se
utilizé para el
levantamiento del
inventario fisico de
bienes muebles.

Documentacion
utilizada archivada

Carpeta
archivada

Coordinacién
de Recursos
Materiales vy
Servicios Grls.

Imprime los resguardos
actualizados y recaba
las firmas
correspondientes.

Impresién
resguard
actualiza

Resguardos
actualizados

Coordinacion
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Una vez que tiene toda
la informacion en regla,
elabora el informe
correspondiente del
levantamiento del
inventario fisico de los
bienes muebles y hace
entrega a Contabilidad
General para someter a
consideracion del
Consejo de
Administracion el
resultado del Inventario
y estar en posibilidades
de realizar los
movimientos de control
y contables pertinentes.

Elaboracién de
Informe flel
levantamignto
fisico dgl
inventafio

Conciliacion
fisico contable

PAGINA
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1ded

PIRECCION GENERAL

A4

Elabora convocatoria, y
alendariza los eventosd
licitacion publica

W

[ Elabora las bases de
licitacion en

coordinacién con el

\ y

v

Inicio

A4

Establece requerimentos
que deben abastecerse d
la licitacén pablica

(" Emite las bases de
licitacién, elabora oficio vy
recaba firmas

. S

Firma y da visto bueno
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DIRECCION DE

RESPONSABLE EN

6a inicio con el conteo ca
existencia
correspondiente.
\ J
/
7
Acude a las dreas

asignadas y realiza la
verificacion fisica de Contra lista de
\_los bienes muebles. J inventario

~

¢Existen
diferencias?

Toma nota y las
comenta con quien
corresponda.

A4
Buscan una mejor
solucion (localizar el bien,

documentar la baja, etc

V.

g
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
~ FINANCIERA

'RESPONSABLE EN
TALLERES

ERALES

4]

éHubo
solucion?

®r Recibe los listados y ) Entrega los listados

notas correspondientes f« | utilizadosy las notas
por parte de los correspondientes a las

\responsables en talleres/ oluciones encontradas

W

\Verifica fisicamente, que)

el inventario realizado
este correcto.

Informa la situacién
irregular encontrada y
estiona en conjunto co
RMyYSG

4

Recibe la informacion Gestiona tramites

ctualizada y captura par corresp. acordes a la
actualizarla. norma hasta resolver

situacion
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COORD. DE RECURSOS
MATERIA
SERVICIOS GEN

RESPONSABLE EN

TALLERES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANCIERA

\

C
Archiva la documentacioly
que se utilizé para el

levantamiento del

inventario
A\ J

rlmp rime los resgua rdos |
actualizados y recaba las
firmas correspondientes.
\, J

Elabora el informe del
levantamiento del inventari
fisico de los bienes muebles
lo entrega

[ Entregaa Contabilrda
para someter a
ej

tonsrderacmn del Cons

de Admon.




PROCEDIMIENTO

LICITACION PUBLICA

NO.DE PAGINA
_ REVISION
|NJALRESO PRM-01 Mayo 2018 0 1 de 11

cODIGO FECHA DE EMISION

1. OBJETIVO:

Convocar publicamente a proveedores, prestadores de servicjos y agrupaciones para que
presenten propuestas para asegurar las mejores condiciones ¢n cuanto a precio, calidad y
oportunidad en la adquisicién de bienes y en la contrataciéon de dervicios y arrendamientos

2. ALCANCE:

Este Procedimiento debe ser observado y aplicado por: gl Coordinador de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Coordinador de finanzas y observado por: Comité de
valoracidén de bienes.
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3. Politica o Normatividad:

El programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios
y licitar publicamente las compras y contratacién de servicios.

La calendarizacién de las etapas del proceso de licitacién pu
disposiciones  establecidas en la Ley de Compras Gubern

Contrataci6n de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios

Las Convocatorias deben elaborarse considerando una o varias
a las necesidades de la Dependencia, con los datos que permita)
adscripcion general, cantidad y unidad de medida; fecha, lugar y
y de los actos de recepcién y apertura de ofertas; especificacion
como de las condiciones de pago.

La convocatoria se publica en https://info.jalisco.gob.mx cf
contratiempos y ser publicada en la fecha establecida,
Las Bases de licitacion deben incluir condiciones, técnicas y ecq
las disposiciones reglamentarias a las que deber4 apegarse el
como los criterios de adjudicacién.

El drea solicitante de bienes o servicios debe entregar a la d
Materiales y Servicios Generales ademas de la Coordinacién f
técnicas y cantidades de los bienes o servicios a licitar para intq

permitira planear, programar

blica deberd apegarse a las

amentales, Enajenaciones y

artidas de bienes, de acuerdo
n identificar a la convocante:
hora de junta de aclaraciones

ps de recepcién de bienes, asf

bn anticipacién para evitar

bnémicas, ya que constituyen
desarrollo del concurso, asf

e Coordinacién de Recursos
inanciera, las caracteristicas
grar el Anexo técnico de las

Bases de licitacion, asi como la disponibilidad presupuestal con que cuenta.

En la junta de aclaraciones tinicamente se daré respuesta a las
dia antes de la junta, y pueden ser enviadas por fax, correo cert
otro medio que pueda hacer constar que se recibieron en tiempo
En el Acta de la junta de aclaraciones deberan registrarse las }
Dependencia y las preguntas de los participantes y respuestas g
en la materia.

La recepcion de Proposiciones técnicas y econdmicas, se
nombrando a los participantes y estos entregardn sus propug
debidamente cerrados.
El acto de recepcién y apertura de proposiciones sera presig

designado por la convocante, facultado para aceptar o desechar p

preguntas recibidas hasta un
ificado con acuse de recibo u
y forma.,

modificaciones que realiza la
Jue emita el area especialista

realizara conforme se van
pstas en sobres separados y

lido por el servidor publico
roposiciones, ademas deberd

81
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mostrar ante los asistentes que los sobres estdn debidamente| cerrados ¥ que no han sido
violentados. _
El acto de recepcién y apertura deben realizarse al mismo tiempo; la apertura de
Proposicién(es) técnica(s) y econémica(s) se lleva a cabo en|dos etapas: primero, deben
abrirse la(s) Proposicién(es) técnica(s) y posteriormente, en caso de que estas cumplan con
todos los requisitos, se daré apertura a la(s) Proposicién(es) gcondmica(s), leyendo en voz
alta los precios unitarios, los globales con y sin LV.A. asf comp las condiciones de venta y
garantfa que ofrecen, asentandose en el Acta circunstanciada, estle acto debe ser presidido por
el servidor publico designado por la convocante en la fecha, lugat y hora sefialada.

Para el desarrollo del evento de licitacién debera integrarse el Comité de Adquisiciones y/o
Unidad Centralizada de Compras para analizar las Proposiciones técnicas y econémicas con
base en el presupuesto autorizado. Misma que estard integradal por servidores publicos y/o
representantes asignados. Estd integrado por el Presidente (Direftor General de la Institucién,
7 cdmaras y la Unidad Centralizada de Compras.
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El Dictamen deberd elaborarse considerando las proposig
rendimiento, precio, financiamiento, oportunidad, tiempo de ¢
demas estipulaciones favorables para la dependencia, indicando
por las que en su caso se descalifique a alguno de los participantg
Asimismo el Dictamen debe elaborarse por escrito y contener
celebracién de Contratos y adjudicacién de Pedidos, mismos qu
de adquisiciones y/o unidad centralizada de compras.
La emision de los Fallos de licitaciéon debe apegarse a las dispos
de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de
y sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los Servidores
aplicable.

La emision del Fallo de licitacion es integrada en el Dictamen
los acuerdos de Unidad Centralizada de Compras.

La notificacion del Fallo de licitacion se dara a conocer a los p3
se estipule en las Bases de licitacién.
La Notificacion del fallo para la licitacién publica sera en un pla
a partir de la emisién del dictamen técnico-econémico.
La adjudicacién de bienes se formalizard, a través de Pedido, g
que debera elaborarse en coordinacién con el drea Juridica

El Contrato debe elaborarse con base a lo que marca la Ley d
Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Estado de Jalisco ¥

En el caso de que el importe adjudicado al o los proveedor(es) ¢

iones en cuanto a calidad,
ntrega, servicios, garantfas y
también las razones y causas
S,

0s puntos resolutivos para la
e deben informarse al comité

piciones establecidas en la Ley
Servicios del Estado de Jalisco
5 Publicos y la normatividad
el cual se realiza conforme a
rticipantes por escrito segtn
zo de hasta cinco dias habiles

en su caso con un Contrato

p Compras Gubernamentales,
sus Municipios.

b prestador(es) de servicio(s)

derivado de las modalldades de, Licitcién Publica o Adjudicaci6
Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contrataci
Jalisco y sus Municipios vigente, debera elaborar un contrato ¢
bienes o servicios, monto y condiciones establecidas en los eve
solicitar fianza de cumplimiento del contrato por el 10% del im
Impuesto al Valor Agregado.

Los fallos de las licitaciones y los datos relevantes de los Pedi
difundird a través del SECG el mismo dia en que se emita y |
mismo durante los diez naturales siguientes a su emisién, lo cual
personal del mismo, sin perjuicio de que los participantes pueda

Directa, de conformidad a la
n de Servicios del Estado de
n las especificaciones de los
tos de la licitacién, asf como
orte adjudicado sin incluir el

s y/o Contratos deberan se
permanecerd publicado en el
hara las veces de notificacion
h acudir personalmente a que
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se les entregue copia del mismo, o de que la convocante los |cite para tal fin. Ademads, la
convocante podra hacer llegar el fallo a los participantes mediante correo electrénico en la
direccién proporcionada por estos en su propuesta. La convocanite debera dejar constancia de
la publicaci6n del fallo en el SECG, asf como del envio del correolelectrénico en el que se haya
adjuntado el mismo, de ser el caso, para lo cual, el titular de la unidad de compras contara con
facultades para ello.
La Factura que se reciba del proveedor debera registrar el sello|y firma del responsable de la
Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios de copformidad de que los bienes
cumplen con las especificaciones y cantidad establecidas en el Cantrato o Pedido.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No.

CARGO -1

ACTIVIDAD

DOCUME

REFERENCI

TOO

REGISTRO O
PRODUCTO

1

Direccion
Administrativa
y Financiera

Establece los
requerimientos que
deben abastecerse a
través de la modalidad de
licitacién Publica en base
a la requisicion original y
de acuerdo a la
disponibilidad

presupuestal

Coordinacién
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Requerimgntos

Requerimentos

¢Es  Licitacion Pdblica
Estatal, Nacional o
Internacional?

En caso de ser Licitacion
Publica:
Elabora la convocatoria,
calendarizando los
eventos de licitacion
Publica con indicaciones
de lugares, fechas vy
horarios, junta de
aclaraciones para |la
recepcion de apertura de
propuestas técnicas vy

econdmicas.

Elaboracidn
convocatd

de la
bria

Convocatoria
elaborada

Coordinacion
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Elabora las Bases de
Licitacién, en
coordinacion con el area
solicitante con las
especificaciones
administrativas a las que
se ajusta el
procedimiento de
licitacion y las
especificaciones de los
bienes y/o servicios.

Base de
Licitacid

Base de la
Licitacion
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- REGISTROO

Coordinacion
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

.Emité \/”recabé firma de

Coordinacién  Financiera
en la convocatoria y en las
bases de licitacién ambas
en original. Saca una copia

Convocatgria
firmadd

Convocatoria
Firmada

Coordinacidén
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Elabora el oficio de
solicitud, recaba las
firmas pertinentes y saca
copia del mismo

Oficio de soljcitud

Oficio de
Solicitud

Coordinacién
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Envia el oficio y Ia
convocatoria ya
autorizada para su
publicacion

Convocatgria
Enviada

Convocatoria
Enviada

Coordinacion
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Archiva el oficio y Ia
convocatoria, ambos en la
carpeta de licitacion.

Archivd

Carpeta de
archivo

Coordinacién
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Realiza la junta de
aclaraciones y elabora el
registro de participantes y
el acta de junta de
aclaraciones con las copias
necesarias ademas de las
observaciones,
modificaciones y
aclaraciones relativas a
plazos u otros aspectos
técnicos establecidos en la
convocatoria o en las
bases

Junta dd
aclaracior]

Registro de
participantes
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Can.so;

ACTIVIDAD

REGISTRO O

Coordinacién
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Recaba las firmas
necesarias y entrega las
copias, del acta de junta
de aclaraciones, a cada
uno de los participantes y
archiva en el expediente
de licitaciones el acta de
junta de aclaraciones vy el
registro de participantes
ambos en original

Acta de jun
aclaraciones
registro
participantes
firmadas
entregadas

Carpeta de
archivo de
licitaciones.

Coordinacién
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Recibe de los proveedores
y/o prestadores de
servicios, por cada
participante en sobre
cerrado una proposicion
técnica y una proposicion
econémica ambas en
original.

Propuesta en
cerradg

sobre

Sobre cerrado
de propuestas

Titular de la
Unidad
Centralizada
de Compras

Realiza la apertura de
Proposicion{es)técnica(s)
en original, da lectura a
todo su contenido vy
verifica el cumplimiento
de todos los requisitos
solicitados en las Bases de
licitacion.

Verificacion

de

cumplimienio de

datos

Bases de
licitaciéon

Coordinacion
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

éCumplen con los
requisitos las
Proposiciones técnica(s)?

Verificacion
datos

Verificacién de
datos
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Unidad
Centralizada
de Compras

En caso de que no cumpla
con los requisitos:
Descalifica la(s)
Proposicion{es) técnica(s)
y lals) Proposicién{es)
econdmica(s) no seran
susceptibles de abrirse y
ambas, quedaran bajo
custodia del comité de
adquisiciones. Elabora el
Acta de apertura de
proposiciones y asienta en
ella la descalificacion y la
archiva Expediente de
licitacion, en original. Y se
da por terminado el
proceso

Acta de apartura

de proposid

ones

Acta de
apertura

Unidad
Centralizada
de Compras

En caso de que se cumpla
Elabora el Acta de
apertura de proposiciones
en original, en la que se
haran constar las
proposiciones recibidas y
sus importes; las
rechazadas por las causas
que las motivaron y las
observaciones que
manifiesten los
participantes. .

Acta de aps¢

Acta de
apertura

Unidad
Centralizada
de Compras

Recaba la firma de los
participantes en el acta de
apertura de proposiciones
técnicas y proposiciones
econdmicas ambas
ariginal.

Acta de a
de proposT
técnicas
econdmicas
firmadas

ertura

ciones

y

Actade
apertura de
proposiciones
técnicas y
econdmicas
firmadas.

PAGINA

9 de 11
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FECHA DE EMISION

DOCUMENTO O | REGISTRO O
CARGO ACTIVIDAD REFERENL/ PRODUCTO

Obtiene copias necesarias
Unidad del acta de apertura de | Copias de aq Copias de acta
Centralizada | proposiciones entregadas aperturp de apertura
de Compras | a cada participante con su
respectivo anexo en copia
Turna al area solicitante
Unidad las proposiciones técnicas | Emisién de apalisis Emision de
Centralizada | en original para la emisidén técnicg analisis técnico
de Compras | del analisis técnico
Recibe el Andlisis Técnico
Unidad del area solicitante,
Centralizada | analiza la(s)
de Compras | Proposicidn(es) técnica(s)
y la(s) Proposicién{es)
econdémica(s) y elabora el Elaboracion del Dictamen
Dictamen técnico- | dictamen té'Lnico técnico
econémico en original, econdémifo econdmico
que contiene un andlisis
detallado de las
propuestas presentadas,
indica la{s) propuesta(s)
solventes que mas
convienen al area
convocante, elabora e
integra en el Fallo del
evento la designhacion de
adjudicacion de los bienes
y/o servicios licitados al
proveedor o prestador de
servicio, conforme al cual
se adjudicara el Pedido.
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CARGO

ACTIVIDAD

DOCUMEN
REFEREN

TO O

REGISTRO O
PRODUCTO

' Coordlnacién'

de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Recaba firma en el
dictamen técnico de la
Direccion General y el
comité de adquisiciones
y/o unidad centralizada de
compras a cargo del
procedimiento.

Dictamen t
econdmico fi

cnico
mado

Dictamen
técnico

Coordinacidn
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Elabora el oficio de
notificacion de fallo en
original y notifica a los
proveedores y/o
prestadores de servicio
mediante alguna de las
siguientes formas: escrito
con acuse de recibo,
medio electrénico, pagina
de internet de Ia
Dependencia en
Coordinacién financiera o
Coordinacién de Recursos
Materiales vy Servicios
Generales, siempre que
asi se hubiera sefialado en
la base de |a licitacién.

Oficio d
notificacid
fallo

Proveedores
notificados

Area Juridica

Elabora Contrato en
original y obtiene visto
bueno de la Coordinacion
Financiera, Coordinacién
Juridica y autorizacién de
Direccion General.

Elaboracid
contrat

Contrato
autorizado

PAGINA
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Inicio

A

Establece requerimentos
que deben abastecerse d
la licitacén publica

A2

Elabora convocatoria, y
alendariza los eventos d
licitacién publica

h 4

(" Elabora las bases de )
licitacion en

coordinacién con el

\, .

¢

x N :
(" Emite las bases de Firma y da visto bueno ;
licitacidn, elabora oficio v

recaba firmas
N J




PROCEDIMIENTO

LICITACION PUBLICA

NO.DE
. : FECHA DE E .

Lo CHA DE EMISION REVISION
INJALRESO Mayo 2018 0

DE
ADMINISTRACION Y 'DIRECCION GENERAL

Envia oficio y
convocatoria ya
autorizadas

v

4 : ; B
Archiva el oficio y la
convocatoriaen la
carpeta de licitacidn

v

(" Realizalajuntade )
aclaraciones y elabora el
registro de participantes y

‘iﬁlﬁ.ﬁiﬁnﬂ_d

\

( Recaba firmas Y entrega
copias del acta de junta
de aclaraciones a cada

7’

.

Recibe por cada
participante en sobre
cerrado una proposicién

\Jecnicay y
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0

DIRECCION GENERAL

Realiza |la apertura de
proposiciones técnicas,
da lectura y verifica el
cumplim. de los requis.

éCumple los
requisitos?

' s,

Descalifica las
proposiciones técnicas y
economicas, no seran

\suceptibles de abrirse /

\

Quedan bajo custodia del}
comité de adquisiciones

\ J

R

flabora acta de apertura1
de proposiciones en
original

v

[ : Y
Asienta la descalificacién,))
archiva

fin de proceso

A4
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4 de 7

COORD. DE REC!

fi 4

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION GENERAL

Elabora el acta de

: E
pertura de proposicione

recibidas donde consta la
recibidas e importes

A

Recaba firma de
participantes en el acta d
apertura de proosiciones
\. tec. y eco,

”

Obtiene copias del acta d
aperturade proposicione
con sures pECtiVO anexo

N

I , i
Turna al area solicitante

las proposiciones

técnicas, para emisién d

$hicic taoni
v
[ Recibe anilisis

técnico, analiza las
proposiciones

.

A4

' - ~
Elabora el dictamen
técnico-econdmico.

v
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IRSOS DIRECCIGN DE oJifets |
- MATERIALES ¥ ADMINISTRACION Y DIRECCION GENERAL
 SERVICIOS GENERALES FINANZAS

s i
Indica las propuestas
solventes que mas

. S

W
{ Elabora e integra en el
fallo del evento la
designacién de

. \L S
7 Recaba firma en el

dictamen técnico . i
econdémico de Dir. gral. y Firmay autoriza
Lcomlté de adquisiciones 5
Elabora oficiode )

notificacién de falloy
notifica a los

v

s ™
Indica las propuestas
solventes que mas
conviene

7

w

v

Y
( Elaborae integra en el )
fallo del evento la
designacién de
Ladjt.ﬂ:[lr.'ah:u:m de blenesJ
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COOR-]_). DE REC

SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION GENERAL

E
v
Recaba firmas en h
dictamen técnico
economico de Dir.

\ ngfg;m v,
p

e

-~

Elabora oficio de
notificacién de falloy

. 7

v

(" Elabora contratoy
obtiene Vo.Bo. de

Coordinacién Finan. , dr
. 7

Y
(Recaba firmade Unidad}
Administrativa, del
proveedor en contrato
\ J

/
Recibe del proveedor
la factura original con
los datos de bienes
ihidas d f

\

4 fie.
/erifica que los datos de |
factura coincidan con el

pedidoy que cuente cc}j
A\,
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DIRECCION DE
i e

Integra y archiva en
expediente de licitacion
contoda la
documentacion anexa.
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