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1. Proposito: : )
Resguardar la documentacion que por ley tiene que manienerse en condiciones de ser consultada cada

_vez qgue alguna autoridad competente o solicite. zsi como la depuracion de la misma una Vez
completado su ciclo de resguardo. : - ; : - e

2. Alcance:
Todas las Areas del LE.B.EM,

3. Referencias:
« Manual de Politicas y Procedimientos de |2 Direccién General de Modernizacion Administrativa y

Sistemas. = S SR a1
« Tabla de Transferencias y Caducidades de |2 Oficaliz Mayor de la Secretaria de Educacion Pablica.

« Ley General de Documentacion para el Estada de Morsios.

4, Responsabilidades:
Es responsabilidad de la C.P. Elsa Aguirrs Bznsrz Direclor de sdministracien, la elaboracion del

presente procedimiento.
Es responsabilidad del Ing. Rafael Pacheco Espinoss Dirsclor General de Modernizacion Administrativa

y Sistemas, la revision del procedimiento.
Es responsabilidad del Ing. Rafael Pacheco Pazhezo Oficial Mayor de Gobierno, la aprobacion del

procedimiento.

5. Definiciones:
Resguardar- Prevenir toda Ia documentacion de cogicussr dano.

Depuracion- Seleccionar |2 documentacion que sur se3 necesario resguardar y desechar la que ya

_cumplio su vigencia.

6. Método de Trabajo:

6.1 Disgrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
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Lic. Miguel Angel Rojas CPE o Bahiiie
Jefe del Departamento de Suministros y Dire cltu}a del LEBEM.
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6.2 Descripcion de Actividades:

: Decumento de Trabajo
Pa bi S EE- 2 = 3
e Responsable i (No. de Control)
Oficina de Guarda y
1 Custodia de Se recibe oficio, se sellz y ea el mismo se anota la CHicio
Documentacion. fecha en que se le recibir2 iz documentacion.
(0.G.C.D)
: Se recibe la documenizcidn misma que es| Relacion de documentos que
2 C.G.CD. cotejada en forma mnjum.. con la persona gque | se envian al archivo de guarda
esta enviando para la guares y custodiz. y custodia de documentacidn.
Contiene documentacitén g ne es para guarda y
3 0.G.CD. custodia, se |e informa en es& momento.
*Si la respuesta es NO casz = Iz actividad 2.
" 5liarespuesta es Sl cess = k2 2ctividad 5
|
|
| Devuelve la relacién ju=io =0 Iz documentzcion
4 o.GCDh |que no es para gusrds v cusiodia pars hacer las
| correcciones.
i
|
— —e— =t Determing-en & mismo ofcm f2-vigenciz de la | Relacion de Documentacion
1y DGLCD decumentacion recinids para archive de guarda y
custodia.
B 0.G.C.D. Sella de recibido en l2 relacian archiva
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¢ 1. Propoésito:

« Recibir por parte de la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos el Manual de operacion
| | paraladistribucion los libros de texto gratuitos que s& vilizaran en él ciclo escolar.
L » Resguardar los libros el tiempo que sea necesaric en un lugar adecuado hasta que se’inicie la-
distribucion,
- « Distribuir con datos estadisticos a cada una de las escuslas los libros asignados, MISMos que se
entregan a cada uno de [os planteles.

g 2. Alcance:

« Todas las escuelas de educacitn preescolar, especial pimaria y secundaria
+ Escuelas de educacion normal.

[ » Centros de maestros.

« Centros de actualizacion profesional al magisteric.

: 3. Referencias: T Bl W ==

{ « Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Modermizacion Administrativay
Sistemas.

« Manual de Operacian para la Distribucion de los Libres de Texto Gratuitos.

4, Responsabilidades:
s Es responsabilidad de la C.P. Elsa Aguirre Bahenz Drecor de Administracion, la elaboracion del
presente procedimiento.
() « Es responsabilidad del Ing. Rafael Pacheco Espircss. Director General de Modernizacion
p Administrativa y Sistemas, 1a revision del procedimienio.
« Es responsahbilidad del Ing. Rafael Pacheco Pach=co Oficial Mayor de Gobierno, la aprobacion del
i Procedimiento.

5. Definiciones:
Manual de Operacion — Folleto que indics la formz a= tebajo de distribucion de libros de texto.

1 Resguardar — Proteger-de todo tipo de sim=sio g mztenalrecibido. .
= Distribuir — Hacer flegar el material en tiempoy fome 2 ceda una de ias escuelas.——

6. Método de Trabajo: —— = S e -Pﬁ'r"-fif'—'fﬂmmnma,ﬁ
-

&« . .

L 6.1 Diagrama de Flujo j
6.2 Descripcitn de Actividades 73 \ /-«(
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6.2 Descripcion de Actividades:

Aciivida

Documento de Trabajo
(NG:-de Coniral) 2

Fecibe. de ia Comision. Macional de. Libros . de
Texte Gratuitos & Manuz! de Distribucitn de
Libros de Texio Gratuitos.

El Programa es elaborado por la Comision
Macional de Libros de Texio Gratuitos.

Manual de distribucion de
libros de texto gratuitos.

Recibe aviso telefonico d=l envio de material por
parte de la Comision Macional de Libros de Texto
Gratuitos.

Comunicacion verbal.

Recibe material y verfice cue este comecto con lo
que sefala la remision,

Remision enviada por la
Comision Macional de Libros
de Texto Gratuitos.

| Sella, firma y anots horz 22 liegada y sslida del
transporte asi como cusiguier observasion en
relacién al matenal recinids

Remisién enviada por |a
Comisidn Nacional de Libros
de Texto Gratuitds.

Prepara documeniacidn pars la entrega del

corresponda el materizi

Original y copia.

material a {odas s sscislas yio dreas 3 que |

“Asignacion de libros de texto
gratuitos.

PEISEJ _ Responsable
_ I Oficina de L'IbFO:S- de -
1 Texto Gratuitos
(O.LTG.)
2 0L TG,
g OLT.G
4 L TG,
LI 3 =53
B OLTG.

asignacion de libros de texio gratuitos el nombr
firma del direcior de |z =scuela. Asi como el sallo
oficial del plantel o del 2r2z 3 que comresponda..

\
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.': | & 1 , Referencia

- 01 ASIGNACION DE LIBROS DE TEXTO OFICINA DE LIBROS DE TEXTO 3 NSIDS

= 02 INFORME DE DISTRIBUCION OFICINA DE LIBROS DE TEXTO 3 ANOS
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o
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] 8. Anexos:
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16,2 Descripcion de Actividades i

1. Propdsito:
La finalidad de esie crocedimiento es desenbir el métooo e la dotacion de material de consumo o bignes I“‘I“IUEEJHES
a |as diferentes areas y/o planteles de educacion basics 2=l Sacior Pablico. =

2. Alcance:
Direccion de Administracion del LE.B.EM.
Jefatura de Suministros y Semvicios
Subjefatura de Almacenes e Inventarios

3. Referencias:
» Manuales Interno de Politicas y Frocedimientos

« Elaboracién de Procedimientos v documentos ce tsbajo de lz Direccion General de Modernizacion
Administrativas y sistemas

4. Responsabilidades:
Es respansabilidad del personal de la Subjefatura de Almacenes conocer y llevar acabo todos los procedimientos
-descritos-en el Manual de Politicas y Procedimientos — e b
_ Es responsabilidad del Subjefe de Almacenes & inven=ros veniicar el cumplimiento de éstas reglas por su
personal,
Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento gz S_ministros y Servicios lograr dia con dia el mejoramiento
de cada una de las reglas descritas en |l Manusl de Politcas v procedimisnios

5. Definiciones:
LE.B:EM. Instituto de la Educacion Basice de’ ===Jc de Morelos

6. Método de Trabajo:

6.1 Dizgrama de Flujo '

a5 T Docrnry, Controlady
PTG i

Liz. Miguel Angel

£
Directora Gene ﬁ%m

Jefe del Departamento de
Servicios
Fecha: 1° de Junio del 2000 Fecha: 130 Jano def 2000 Facha: 1% de\[yhiu del 2000
/ o |
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- 6.2 Descripcion de Actividades:
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—+ Pasa

Responsable Actividad Uocumento de Trabajo
. = (No. de Control)
_5) _“1 GF-j:ilcmtES del IEEEM yio Eiaho!*an requisicion -de_ matenal indicando si es Requisicion de material
7= | Planteles educativos | material de consumo o de Dienes muebles. (FO-DA-JDSS008)
- Cficio de solicitud.
= Z Dire_c;ic‘m c_tg Reci!;a?,_registra y sella d= entrada I3 solicitud de Requisicion de material
Administracion requisicion. (FO-DA-1DSS-006)
. Oficlo de solicitud.
3 A_utoriza la Solicitud. Requisicion de material
Si la respuesta es no continuz en el paso 4 (FO-DA-JDSS-008)
= Silarespuesta essi confinuz en el paso 5 Oficio de solicitud,
4 Jefatura de S_u_ministros Elabora oficio de respues= indicando las razones Requisicion de material
¥ Servicios por las cuales rno  fueron acepladas |as FO-DA-IDSS5-006
[ i requisiciones de materiz!. Oficio de solicitud.
-G - - Recibe, registra y asigna ndmero de control a la Requisicion de material
. reguisicion de material FO-DA-IDSS-006
Oficio de solicitud
e Subjefatura de Almacén | Recibe, registra y seliz Cooi= de Ja solicitud de |a Requisicidn de material
3 e Invantarios Requisicion de material FO-DA-JDSS-005
Oficio de soliclud
T Verifica la exisienciz ds mziznal
| 3l la respuesta es no contacz en el paso 8
Sl la respuestiz es sicontindz en el pasc ©
B (Mo hay materiai) Reguisicion de Material
Se tuma a ls Subjefsture de Adquisiciones una (FO-DA-JDSS-0086)
copia-de |z Requisicion per= su adquisicion
) Revisa que tipo de maienal es? Requisicion de Material
. Si son bienes musblss continuz en el paso 10 (FO-DA-JOSS-006)
| Si son bienes de consumo continua en paso 11,
10 Asigna numero de invenizrio a los bienes | Ordenen de salida de activo fijo |
muebles, registrandolo en 2l tzrjeton global (FO-DA-JDSS-007)
- 11 Asigna numero a la Orden de salida de malerial | Orden de salida de material de
=1 1 E=——= e = de consumo € ingresa a7 sisiama de computo. ~ consumog
~ (FO-DA-JDFS008)
Documinto Controlado _
12 Surte y entrega materal 3 las oﬁr:.in;?g—w i de activa fijo
E olanteles educativos i SS—GDTJI
de Material de
consgmo
. N 0-DA-JDSS-008) '
L= @'_ 13 Oficinas yl/o Planteles | Firman |a orden de szﬁpor el material gue se ane éilif gg gggm fijo
educativos les ha surtido. {cinifa Mavee = =
= e Con este paso damos B Y procedimiento. \h__?;"":t‘m il -
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1.Proposite:

2. Alcance*

Aplica a ;
- Subjefatura de Almacén e Inventarios.
- Alas areas y planteles educativos.

3. Referencias:

= Manuales Internos

» A la eiaboracion de procedimientos y documentos de trabajo de Direccion General de Modernizacién
Adminisirativa y Sistemas

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal de la Oficina de Inventarios provesr de nimeros de inventarias para las salidas
_ de Activo fijo a las distintas areas y planteles educatives.

" Es respunsablhdad del personal de la Oficina de Inventarios verificar que la Dmen de salida Ireve las ﬁrmas de

5. Definiciones:

LE.B.EM. Instituto de la Educacion Basica del Estzdo de Morelos

8 6. Método de Trabajo:

6 1 Dizgrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
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FO-DA-JDSS-03 !
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< 8. Anexos:
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia confrolada del procedimienta de Al
El original de este documento gueda bajo resguardo
General de Modernizacion Administrativa ¥ Sistemas.

ta de Biznes Muebles (Ordenes de Salida del Almacén General),
de iz suddireccion de Desarrollo Organizacional de la Direccian
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1.Propésito:
Registra, controla los bienes muebles de active fijo que s2ln del Almacén general del IEBEM.

2. Alcance:

Aplicaa—
- Subjefatura de Almacén e Inventarios.
- Alas areas y planfeles educativos.

3. Referencias:

« Manuales Internos

» Alaelaboracion de procedimientos y documentos de irebsjo de Direccion General de Modernizacion
Administrativa y Sistemas

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal de |a Oficina de Inventanos proveer de nimeros de inventarios para las salidas
de Activo fijo a las distintas dreas y planteles educatives,
Es responsabilidad del personal de la Oficina de Inveniarios verificar que la orden de salida lleve las firmas de
autorizacion.

5. Definiciones:
| E.B.EM. Instituta de la Educacion Basica del Esi250 de Morelos.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

P )
e e AL W

= 2 i

i DOy
Lic. Miguel Angel Rolno Rojas
Jofe del Departamenta de Suministros y
Servicios

Fecha: 1% de Junio del 2000
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6.2 Descripcion de Actividades:

__F aso

Responsable

Activigad

Documento de Trabajo
(No: de Control)

Oficina de Inventarios

Recibe Iz Tarjetz de conmrol global de bienes

muebles y las Ordenes de salida de los Planteles-

Educativos y areas del IEBEM.

Tarjeta de control global de
——hienes muehies—
(FO-DA-IDSS-011)
Orden de Salida
(FO-DA-JDSS-007).

Toma la Orden de salida para proceder 2 darle el
precio correspondiente y transcribe en las tarjetas
de control global de bienes musbles.

Tarjeta de control global de |
bienass muebles

(FO-DA-JDSS-011)
Orden de salida

(FO-DA-JDS5-007)

Guarda la Orden de salidz vy la tarjeta de control
global de bienes muebles y archivamos.

Tarjeta de control global de
bienes muebles.
(FO-DA-JDSS-011)

Elaboss: MARR-DSS
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i FO-DA-JDSS-007
|'
| 8. Anexos:
— Anexo Descripcion Clave
Mo,
1 Tarjeta de confrol global de bienes muebles (FO-DA-JD55-0111)
& 2 Orden de salida (FO-DA-JDES-007)
E
I.-"'_ = (R = T T =
ﬂ!j;
=
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=
= / L <A h{l’l e
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e gomemn del Estato Clave: PR-DA-DSS-10
- {H e Moteios_ PROCEDMENTO =
& | Phl] Soriclena e Bienesiar SOLICITUD PARA EL TRANSSORTE VEHICULAR bisdnc il :
B e Seccdn 13610 Pag- 2de 7

e ) e o
- B HOJA DE CONTROL DE COPIAS
f= Esta es una copia controlada del procedimiento de Selicitud pa-s el Transporte Vehicular
S El originai de este documento queda bajo resguardo de ls sutgireccion de Deszarrolle Organizacicnal de la Direccion

General de Modemizacion Administrativa y Sistemas.
LW La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerce 2 |z siguiente tabla:
— Area Funcional - Copia No.
(’- R - . r ] -
& Direccion de Administracion i

Departamento de organizacion y Métodos 2
. Departamento de Suminisiros y Servicios 3
kL Subnjefatura de Servicios 4
I.-f_

| =
& ™
|'f_
L e LIS 8 — .
Irfﬂ- A
£
= f‘) =
= La revision a este procedimiento se realiza duranie lz ev

< | ElabormMARR-DSS | Revist:
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Gobierne del Estado |

H de Morelos Clave: PR-DA-DESD
[ | PROCEEDIMSNTD T
o LTI Rienesc SOLICITUD PARA EL TRANS2ORTE VEHICULAR GG L

Seccion 13610 Pag. 4 de 7

1. Froposito:

Describe los pasos & seguir para controlar Ias solicitudes 52 sénvicios de fransporie, =—

2. Alcance:

Aplica a todas las areas dependientes del Instituto de la Educacion. Basica en el Estado de Morelos
Aplica a la Direccion Administrativa del Institute de la Educscion Basica en gl Estado de Morelos

Aplica al Departamento de Suministros y Servicios del Instiuto de |a Educacion Basica en el Estado de Maorelos
Aplica a la Subjefatura de Servicios del Instituto de la Educacion Basica en el Estado de Morelos

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado para su elaboracién en:

= El control de solicitudes y servicios de transporte vehicular 2signadao 5 |z Subjefatura de Servicios

|4 Responsabilidades:

Es responsabilidad de la Subjefatura de Servicios del IE S = M
- Elaborar, actualizar, implantar y aplicar este procedimiznio
- Capaciter con el presente procedimienio al personal ¢z nuzvo ingreso z la Subjefatura de Servicios
Es responsabilidad del Director General del | E.B.E M, raviszr y zutorizar este procedimiento
Es responsabilidad del Secretario de Bienestar Social, raviszr y zutorizar este procedimiento
Es responsabilidag del Oficial Mayor, revisar y aprobar === procedimiento

e kel

5. Definiciones:

LE.B.EM.: Inslituio de Ia Educacion Basica en &l estade d= Morslos.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo e — =8
6.2 Descripcion de Actividades T2 Congry ody

&

: 3 : ; : "
Jefe del Departamento e-Seministros ¥ Lu;:.ﬁMan]ﬂ: B E cidn: "
Servicios
Fecha: 1% de Junio del 2000 Fecha: 246 Junio del 2000 Fecha: 1%gk Junio del 2000
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PROCEZN 2472
SOLICITUD PARA EL 7= J3TE VEHICULAR

MEZD

Clave: PR-DA-DS5-10

Rewision O

Seccién 13.6.10 Pag, Sde 7

.'ll.-

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

{PR-DA-JDS5-14)

i Viene del Frocadimentd
{Fonirol de Vales de Gasolina

Recibir las solicitudes de los
senvicios de ransporte
vehicular,

Solicid oe —==tcrE |

- |

[iar

Revisar en |z agends de
servicio O transporie. ¥

£ verificar la disponibilidad =
2 i vehicular

¢ Hay
Disponibilidad
para realizarel
serucin?

- = =zy pispEnin

=, 237 tefefonce—snie que
=ad gel
5.,I cdade-cae ehian
Sl SL ZEMNVICD

ficio de solictud |
Q

Detzligr conel area
soliciiante ol servicic ce
{ransporte.

|Au1c1za:dm o2 s3icE
“ J de vehicic: -~ |

6 |
Y

FIN

Se archiva lemporalmante
para continuar con el
procedimignto,
PR-DA-JDSS-21

I\l

Lﬂg“ “Apipog. EAB-DGIEBEM

N




Gobiermo del Eslade Clave: PR-DA-O5510

: de Marelos : FROCECIM ENTO ==
H EEEE";;‘E"E A DA SOLICITUD PARA EL TRANSSORTE VEHICULAR ' :
| Seccion13.6.10Pag. 6de 7
— |
6.2 Descripcion de Actividades:
= | P Documento de Trabajo
_ {: )| | Peso Responsable ; Aciiviczs (No. de Control)
01 | Subjefatura de servicios | Recibe las solicitudes o&! s=rvicio de trensporie Oficio de Solicitud
- - e = MEMEL =T
(: 02 | Subjefatura de servicios Revisa en la agends ot s=vicio vehicuiar y Agenda de servicios
verificar |a disponiniicad vehicular
P 03 | Subjefatura ge servicios | . Hay disponibilidad pars realzar el servicia? Agenda de servicios
L si no autoriza el servicio vahicular continua con €l
pEs0 nC. 4
_ si hay disponibilidad continuz con el pago no. 5
C 04 | Subjefatura de servicios Se avisa lelefonicamanie que no hay
= disponibilidad del servicic vehicular solicitado que
- elijan otro dia para cue s& realice su senvicio-
L 5] Subjefatura de servicios | Se llama por ieléfono gl arez gue solicito el Oficio de solicitud
> servicio y se archiva |z soliciud en un expediente.
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i Revision: O
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I
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) Social !

Secoign 13610 Pdg. Tde ¥

T
C_ 7. Registros de Calidad:

No: Documentos {Clave) Respo-sabilidad da su Custodia Tiempo de
\ Feferencia

1 Autorizacion de Salida de vehiculo S.zisfaura de Senvicies 1 afo

8. Anexos:
= Anexo | ~ Descripcion Clave
Mo, |
l.f--. 01 Autorizacion de Salida de ve- oo FO-DA-JDSS-05

| Aprob: \EAB-DGIEBEM
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Mo, | Fag is).
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] [ H de Marelos CONTROL DE ORDENIS BE SALIDA —
p= H { Secielania de Bienestar Revision: 0 ]
( =, L....“ Social Seccion 13611 Pag 2de 7

Esta es una copia controlada del procedimiento de Control de Crdenes de Salida.

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

El eriginal de este documento queda bajo resguardo de la sunzirzzeion de Desarrollio Organizacionzl de la Direccion
General de Modernizacion Administrativa y Sistemas.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo 3 1z siguienta tabla:

Area Funcional

Copia No.

_ )

)

7

[

Subjefatura de Almacén e Inventarios

b

001

La revid
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Gobierno del Eaags PROCEZIMIERTD

F de Moreios CONTROL DE 021

.

| ClavePR.-DA-DSS-11
NES DE SALIDA .
| Secrelanz de Benastar lﬁevusmn 0
= Sucisl | Seccibn 128 11 Pag. 4 de 7
1. Propésito:
Describir 8l método de control ¥ cuslodia de las Or3z~23 de salida del almacén General del Instituto de g
Educacion Basica del Estade de Morelos,
2. Alcanee:
Subjefatura de Almacén e Inventarios
Personal de Almacen e Inventarios
J. Referencias:
Manuales Intemos de Politicas y Procedimientos
A la elaboracion de Procedimientos y aocumentos de tratzio de Ia Direccign de Modernizacion Administrativa y
Sistemas.
—1—{4: Reaponsabilidades:
Es responsabilidad de la Subjefatura del aimacén e ir YETET0S supervisar ¥ dar 3 conocer el procedimiento al
Fersonzl a su cargo
Es responsabilidsd dsi personal del almacén consos- ¢ E=2garse al procedimiento descritc en & presente
f 3 manuzl
5. Definiciones:
LE.B:EM. Instituto de la Educacion Basics 2% Ssiado de Morelos
6. Método de Trabajo: i
|
6.1 Diagrama de Flujo :
€2 Deseripcion de Actividades |
%ﬁ&zb%,ﬁ
[‘\ 7 {
1 ~ fan ) — el T
-t - e ‘&;“‘-—-..,‘3 \ f : _./ .llrﬁ'r : —
2boro = k i y’, Ailrobo
Lic. Migus el R 0j Li 5 - e
: A . Manlic F Wiolnz Astudi e C.P. Elsaifquire Bahena
Jefe del Dspartamer:h? de Suministros y Director dg/Administracion | A G?i.,e ldel LEBEM
Servicios = Loy - ; } ]
Fecha: 1° de Junio de! 2000 FechayA® de Jumio de1 2000 g Fecha: 1% d=Yenio del 2000
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FREOEEDLHENTO
CONTROL &2 DRIz %E2 DE SALIDA

| Clave: PR-DA-DES-11

: Revision: 0

| Seccitn 12611 Pag6de 7

ll.-'""
3 =
[ Paso Responsable Activisag Bocumento de Trabajo
e - : : SR {No. de Contral)
W Auxiliar Administrative  Recopila las Orderss oz sslida de Matenal y | Orden de Salida de Activo Fijo
1 registra en la Bitacors (FO-DA-JDSS5-007)
- . Ordenes de Salida de Bienes
\ i de Consumo
N (FO-DA-JDSS-008)
- i Emite folocopias ¢e lzs Ordenes de Salida, | Orden de Salida de Active Fijo
- 2 entregando una copiz 2! respansable del area del (FO-DA-JDSS-007)
‘almacen, como respsido ozl material entragado Ordenes de Salida de Bienes
= . de Consumo
= (FO-DA-JDSS-008)
G
L
&> Recaba firmas ds a:.:-".:::mn del jefe de| Orden de Salida de Activo Fijo
- 3 Suministros ¥ servicics. por l=-salida del material (FO-DA-JDSS-007)
del almaceén, Ordenes de Salida de Bienes
i"H'?’-’ de Consumo
H? } (FO-DA-JDSS-008)
i8] .
b = |
Turna la originzl d= |z O-z2z- == Szlidz &! 2rea de | Orden de Salida de Activo Fijo
(™ 4 infermacion y Estediztce c22 50 Ingresc en el (FO-DA-JDES-00T)
b sistema de compurio Crderies de Salida de Bienes
de Consumo
Ir’_" (FO-DA-JDS5-008
pe | .
i Archiva las Ordenss 2= 202 en las carpetas | Orden de Salida de Activo Fijo
5 para resguardzrizs i:Er-: 242 Y tener-una mejor (FO-DA-JDSE-007)
o rcustodia de fas mismes Crdenes de Salida de Bienes
- de Consumo
(FO-DA-IDSS-008
P
{
— ‘D‘adﬂ-h-r_nf,. ‘4
| ] e "‘”ﬂﬁ/?’
Ir‘_h-
l‘-\_
[
——t g
P  BahyDNAARRESS Reveg MFVA DA E Aprebs: EAR-DGIEBEM
L5

6.2 Descripcion de Actividades:

N




Clave: PR-DA.DSS-11
Revisidn: 0

o 1
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7. Registros de Calidad:

Seccion 11611 Pag7 de 7

—

()

Mo, Bocumentos (Clave) Reszonsabilidad de su Custodia Tiempo de ]
| Referencia
1 Orden de Salida de Activo Fijo Je'z Z5 Subjefe de Almacén e 2 afos
(FO-DA-JDSS-007) Inventiarios
2 Ordenes de Salida de Bienes de Consumgo 2 afics
(FO-DA-JOSS-008
8. Anexos:
Anexo Descripc2- Clave
Ma. —]
NINGLUIND
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A
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i“; Secretana ce Bignesiar Revision: 0

SRR Social - Seccion 13612 Pag 1de 7
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Gobiernc de! Estazz PROCEDIMENTD Clave PR-DA-DSS:1%

e de Morelos VERIFICACION DE CAPTURA -
fm__ Secrelana de Bierssie Revision 0

| Social Seccion 136 12 Pag 2ds 7
P 1 .I
S HOJA DE CONTROL DE COPIAS
S Esta es una copia coraizzz 3= procedimiento de Verificacion de Caplura.
<P El criginal de este goc-T="1z tusda bajo resguardo de Iz subdireccion de Desarrollo Organizacional de ia Direccion

General de Modermizacar Ao mistrativa y Sistemas.
" g
- La distribucion de lzs copiss coniroladas se rezlize de acuerdo a |a siguiente tabla:
£ Area Funcional Copia No.
\ 1
Subjefatura de Almacz- & |avantarios 001

{
’
=
'
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{
P
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- | .

- \ Elzbori: MARRTSE
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I | Seccion 136 12Pag. 4de 7
]

5. Definiciones:

{6. Método de Trabajo:

Gobierno cel Essazs PROCED.ERNTO ClavePR-04-055-12
H de Morelos VERIFICACION 0= CAPTURA

Secrelang g Bs-goar | Revision: D

Social e

1. Propésito:

Describir el metodo parz conocer el

costo de cada provecio y la verificacion en la capiura de las Ordenes de
salida del almacan

2, Alcance:
Subjefatura de Almacén e Inventarios
Personzl de Almazén e Invantarios

3. Referencias:
Manuales Intermos de Boliticas ¥ Procedimientos

A la elaboracion dz Procedimientos ¥y documentos de trabs ¢ ¢= Ia Direccion de Modernizacion Administrativa y
Sistemas,

4. Responsabilidades: -
Es responszbilidad de la Subjefatura del almacen e INVETT21as supervisar v dar a conocer el procedimiento al
- personal a'su carzs
Es responsabildzs o
manual.

i

personal del almaceén conocer » soegarse sl procedimiento descrite en el presente | |

|E.BEM insiiuvio de la Educacidn Basice o= s34 de Morsios

=
ll" -
&
II‘-|_
{
" } = -
| ; , Eztoa = e

= Lie; Migus! Angs: Rome Rass | Ce ‘“&W‘E’Hﬂr&

Jefe del Departamento de Suministros y | Diréitors Ge i

(= Servicios | :
S Fecha: 1% da Jugio dal 2000 Fema:/de. Junio del 2600 | Fecha: 1° de Junio del 2000

P
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= ] de Marelos VERIFICACION DT CAFTURA faians0
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Social [Secﬂién 13612 Pag 3de?
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II'-|_
| | 6.1 Diagrama de Flujo:
4 INICIO
=
I.-‘_
I'M_
| Imgrimir los repones de
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i
\ al aurilizr administrative F 3
= |—| Orden de Sslcs
I.r'_
w
) v
== > _} Dependiendoe
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— Gobierno:del Estace

Clave: PR:DA-DS5-12

H de Moralos e
H Secretana de Bienestar "RGUEE'IDH' ]
&) Social Seecion 13.6.12 Pag 6de 7
6.2 Descripcion de Actividades:
E s ez ) Documento de Trabajo
Paso Responsable i AIUVIDED (No. de Control)
Recepcion imprime reponss de 2z 2rosnes de Salica y| Orden de Salida de Aclivo Fijo
1 rentrega al auxiiar sdmunisusoyc para su revision, (FO-DA-JDSE-007)
Ordenes de Salida de Bienes
de Consumo
| (FO-DA-JDS5-008)
|
'!
Auxiliar Administrative | Coteja contra lg Orogzn ¢z szlida Onginal los| Orden de Salida de Active Fijo
2 | errores que se pudiaran dar en iz captura. (FO-DA-JDSS-007)

Ordenes de Salida de Bienes
de Consumo
(FO-DA-JDSS-008)

= i Fue correcta s ceoiura®

Orden de Salida de Active Fun

3 | (FO-DA-JDES-007)
No ge capiuro corscizmsris continua en ¢l paso | Ordenes de Salida de Bienes
14, de Consumo
| St s caplurg cofreciemiens continuz en gl peEso (FO-DA-JDS5-008)
5,
Detecta los erores &- = 22ot.72 ¢e i2s ordenes | Orden de Salida de Activo Fijo
4 de =alige s=fsiEnTooE IEtE SU carreccion (FO-DA-JDSS-007T)
immadiata, Ordenes de Salida de Bienes
ge Consumo
(FO-DA-JDSS-008
"Suma el lotal de 2= 2rmic.cs o Bienss muebles| Orden de Salida de Activo Fijo |
5 para definir &l ¢osic oz poyEci0. (FO-DA-IDSS-007)
Ordenes de Salida de Bienes
' de Consumo
(FO-DA-JDSS-008
e Informacon ¥ iRecibe  las Qrgenss g salida previamente
6 Esladistica | revisadas e ingresz 2| Sisiema de compuio.

Elaborg: MARR-DSS |

Aproho: Et DGIEBEM
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Claver PR-0A-DSS:12

Revision: 0

| Seccion 13612 Pag fdej

(3 Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencis
i Crden de Salida de Activo Fijo Jefs del Subjefe de Almacén e 2 afios
(FO-DA-JDS5-007) Inventarios
-id Ordenes de Sziida de Bienes de Consums ' 2 afios
(FO-DA-JDSS-008
|
I
|
i
| |
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave ]
M. .
NINGUND

Elabora: MARR-DSS

Aprobé: EA(P\EJG[EBEM
T




® 0

@

® @

®

Y

{
N

® @

)

f

@ O

@

2 00 0 @

{
i

o

My Gobigrno sel Estacs

PROCEDINIENTO

Clave FR:-DA-DSS:13

5 H de Moreios JIEZRACIONES A ESCUELAS SUFEIVISIONES Y JEFATURAS DE
1 Pl H Secretana ce Bianasts” SECTOR Revision O
S soc

Seccion 12613 Pag 1de 7

HOJA DE CONTROL Y REVISION

| Rev.

Tia
¥
Ll

=

i

'}

& i
1

1h

Mo P

Naluraieza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
Vigencia

EMISION

EMISION

By -'.'.L:"..-,-.T..'anr }!
ST

" S0 mag

=

b

Elai% $ |

Aprobs: BAR-DGIEBEM
Sl




Gobierno ce- £alzos
de Moreios

Secrelariz oo Be-asiar
Social

PROCEDUAENTD

LIBERACIONES & ESCUELAS SUPERVISIDNES Y JEFATURAS DE

SECTOR

Clave PR-DA-DE5-13

Revizign 0

Seccion 1363 Feg Zcoe
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Esta es una cops controlade del procedimiento de Liberaciones 2 Escuelas, Supervisiones y Jefaturas o= Sector.
El original de esie gocumenio gueda bajo resguardo de |2 subdireccion de Desarrollo Organizacional de ia Direccion
General de Modemizaoon Administrativa y Sistemas.
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| de Morelos LIBERACIONES A ESCUELAS SUPERVISIONES ¥ JEFATURAS DE — —
. Secretana 08 SenEsia’ SECTOR Revisign. O
'} — Social | Seccion 12613 Pag 4de ]
[ | |1.Propésito:
== Realizar Inaraziones &l finalzar cada ciclo escolar de l2s Pianteles Educativos, Supervisiones, y jefaturas de
. Secior
==
'
== 2. Alcance:
| .
Ay Aplica &
- - Direccion de administracion
Depariamenio de SumInisiros y servicios.
Ay Subjefaturz de Almacen e Inventarios.
= . Alas areas y planteles educativos.
- Jefaturas de Sector.
) .
“.| 3. Referencias:
P + Manuzles Intemos
N « A lzelaboracian de procedimisntos y documentos de tratzic de Direccion General de Modernizacion
Administrenve y Sistemas
el
‘_ | |4. Responsabilidades:
Es responszhilided osl personal de i Oficing de Inveniarics vanficar que los inventarios estén sctualizados para
0N poder liberar = Pianisles Equcativos. Supervisiones y Jefaturas de Sectlor,
[ 5, Definiciones:
an lLEB.EM instnoto 32 |2 Educacion Basica del Esizcs 2= Morelos
< _ _
I6, Método de Trabajo:
|
| '
ol 6.1 Diagramz 32
6.2 Descripoitn ds Acivicedss
i
b
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(
= |
[
)
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= g I\ —
| Lic. Miguer { 1 : .
= Jefe del Departamento de Suministres y Lic: Mapho Fe i et
Servicios Director de Sdministracion
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o 6.2 Descripcion de Actividades:
_ _ Documento de Trabajo
P | Caviozs
= 250 Responsable Acivi ) (No. de Control) al
1 Oficina de Inventarios | Recibe oficio de liberacicr . zrjela de control  Tarjeta de control global de
glebal de bienes muebles, bienes muebles
’ | (FO-DA-JDSS-011)
' |
2 Coteja que esté actualizacz iz copia de la taneta| Tarjela de control global de
= de control global de bismss muebles con Ia bienes muebles
4 original. | (FO-DA-JDSS-011)
- 3 Asigna un nomero y procszz tacer el oficio de | Tarjeta de control global de
( liberacién. | bienes muebles.
| (FO-DA-1DSS-011)
= i oficio de liberacion
( (FO-DA-JDSS-0)
e e : bitacora:
.': 4 Entrega copia de Iz tz1e= == zontrol global de
= | bienes muebles y copias de =72 2 de liberazion.
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7. Registros de Calidad:

No. Dosurznics (Clave) Responsasdidad de su Cuslodia Tiermpa de M
Retencidn |
1 Taseis de conzs. gicsal de bienes o Jele ce.Sutiefe de Almacéne | 2 afos
~uaehlss Inventarios |
(FO-DA-JDSS-011)
o oficio ¢= lberagion 2 anos
8. Anexos:
Anexo i Descripcion | Clave
No.
1 Tarjeta de conrol global de bienes muebles (FC-DA-JDSS-011)
2 Oficio de libe~zcion
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@ HOJA DE CONTROL DE COPIAS

- Esta es una copia controladz del procedimiento de-Contral 6= Vaizs de Gasoling,
(__ El original de este documanic queda bajo resguarde de 'a suodirscoion de Desarrollo Organizacional de la Direccion

General de Modernizacion Acministrativa ¥ Sistemas
= o - T s v " =
L La distribucion de las copias controladas se realiza de EZuerna z i3 siguiente tabla;
- Area Funcional ' Copia No.
[
b
() | | bireccion de Administracisn 1
= Departamento de organizacion y Métodos 2
: Departamento de Suministros y Servicios 3
{ Subjefatura de Servicios. 4
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=== Elabard
Lie. Miguel Angel Roma Rojas
= Jefo del Departamento de Suministros y
Servicios s
\ Fecha: 1° de Junio del 2000 Fecha:f de Juno de!2000 ' L)

:I%n: ﬂi?;?nﬁﬂ i Clave: PR-DA-DS5-14 o
Secrelana de Bienestar PROCEDIMIENTC Revisidn 0 i
Saciall CONTROL DE VALES 2= GASOLINA ]
Seccidn 136,14 Pag. 4de 7
1. Proposito;

Describe los pasos a seguir para el control de vales de gasabns para el parque vehicular asignado a la
Subjefatura de Servicios del Instituto de Educacion Basice c2 Estado de Morelos

2. Alcance:

Aplica a |a Direccian Administratrativa del Instituto de la Educacion Basica en el Estado de Morelos

Aplica a |a Subdireccién de Finanzas del Instituto de |z Eduzscion Basica en el Estado de Morelos.

Aplica al Departaenta de Suministros y Servicios del Instituia de la Educacion Basica en el Estado de Morelos.
Aplica a |a Subjefatura de Tesoreria del Instituto de Iz Educacion Basica en el Estado de Morelos.

Aplica a |la Subjefatura de Servicios del Instituio de la Educscion Basica en el Estade de Morelos.

3. Referencias;

Este procedimienty esia besado para su slaboracion en:

“'%Q = FElregistro v control de vales de gasolina de| pargus vet ooz asignado a la Subjefatura de Servicios

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de |z Subjefatura de Servicios cai | E B 2.0
- Elaborar, actualizar, implantar y aplicar esiz procadimisric
- Capacitar con &! prasente procedimiente 2! personal g2 ruzvo ingresc a la Subjefatura de Servicios
Es responsabilidad del Director General del | E B EM . revisar ; autorizar este procedimiento.
Es responsabilidad del Sscretario de Bienestar Sozigl rewviser v sutorizar este procedimiento
Es responsabilidad del Oficial Mayor, revisar v gprebar esis crocedimiento

5. Definiciones:

LE.B.E.M.: Instituto de |2 Educacion Basica en el Estado d= Maorelos.

6. Método de Trabajo:

.1 Diagrama de Flujo
8.2 Descripcion de Actividades
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Revision: 0
=

| Clavs: PR-DA-DSS. 14

Seccion 13.6 14 Pag. 6 oe 7
e e g
6.2 Descripeisn de Actividades:
Paso Responsabis Aotz | Documento de Trabajo
: oL B | No. de Contral
I
] - -
Depariamento de Recibe y reqistra g

COTauiEdors los vales de
01

s : asolina para el coneumn
Suministros Servicios g : : S
=R asignado a iz Sunjeiz

Dotacion de vales para
adquisicion de combustible y

lubricantes
FO-DA-JDSS-04q.

C&' parque vehicular
TUrE de Servicios,

Subjefatura de Servicios Supervisa gue sz MEMS"gan con gasoling los
vehiculos asignades = |= Subiefatura de Servicios.

Autorizacion de salidas de
vehiculo
FO-DA-JDSS-05

y  Elabord: MARR-DSS
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7. Registros de Calidad:

Mo Documenios (Clave) Respormszrlidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Consecutivo de dotacion para Adquisicién Sozsfzwra de Servicios 1 afio
de Combusiibie y Lubricantes .
FO-DA-DJSS-04
i
8. Anexos:
Anexo Descrocizs Clave
| Mo
1 Elzbcrzcion, contenido y far—2:ic 22 c-ooezimienio PR-DA-JDSS-14
de Control de Ve 2s 22 Casc =
FO-DA-JOSES-04
2 Formeio de Dojscion de vales psrs scooisicc- o= combusitle
§ {
/ |

\__ Elabore MARR-DSS |
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El original de este documents queda bajo resguardo d= 1z
General de Modernizacion Administrativa y Sistemas

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento ds Gorirol 22 “=afonos del IEBEM.
s-orreccion de Desarrollg Organizacional de |3 Cireccion

La distribucion de las copias controladas se reajiza g SCUETTC 2 Iz siguiente tabla:
i Area Funcional | Copia No.
Direccion de Administracian ! i
Departamento de Organizacién y Méiodos 2
Departamento de Suministros ¥ Servicios 3
Subjefatura de servicios 4
|
|
|
[
I
= L Cﬂ . ﬁ'\‘?

L
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= Social -3 CONTROL DE TELESCNDS DE L IEBEM evision: 0

Seccion 136,15 Pag £de 8

1. Propasito:

Describe los pasos a sequir para la tramitacicn da 0850 o «osielefonos del IEBEM

2. Alcance:

Aplica a todas las areas dependientes del Instituto de iz Ecucazion. Basica en el Estado de Morelos,

Aplica 2 la Direccion Administrativa del Institute d= lz Edusscion Basica en el Estado de Morelos.

Aplica 2 la Subdireccion de Finanzas del Instituto de |z Educacidn Basica en el Estado de Morelos,

Aplica al Departamento de Suministros v Servicios del Instuio de la Educacien Easica en el Estado de Morelos.
Aplica a la Subjefatura de Tesoreria del Instituio dz |z Edursaisn Basica en el Estado de Morelos.

Aplica a la Subjefatura de Servicios del Institute d= |z Educecien Basica en el Estado de Morelos.

3. Referencias:
| Este procedimiento ests basado para su elaborzcian en
= El presupuesio parz el pago de los telefoncs dsl IESEN

= Gestiones de paoo de telefonos del IEEEM
= Tramites y listado de pago.

4. Responsabilidades:

- Elaborar, actuslizar implantar y aplicar ez crocedi—2nic
- Vigilar que las 2reas involucradas cumplar caoaimeniz 200 las actividades descritas en &l presente
procedimiento
- Capacitar con el presente procedimiento =l oersg=z o2 nusvo ingreso 2 la Subjefstura de Servicios
Es responszebilidad del Director General del | E B E M r=vizz- v aulorizar este procedimiento
Es responsabilidad del Secretario de Bienesizr Socis £
Es responsabilidad del Oficial Mayor, revisar y 2orobar ez orecadimisnto

Es responsabilidad de |z Subjefatura de Servicos 2= IESZ

5. Definiciones:

I.LE.B.E.M.: Inslituto de la Educacidn Basica en sl estado d= Morelos.

6. Método de Trabajo:

8.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Lic. Miguel | Romo Rajas
Jefe del Dzpartamento de Suministros v
Sarvicios
Fecha: 1° de Junio del 2000 Fecha: 15,42 Junin da! 2000
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6.2 Descripcian de Actividades:

Faso Responsaols AZ:WDEE Gorhmeninril mhso
: £ (Mo. de Control)
4 Subjefatira de Se~vizios Solicitar los recibos c= Te=2- 205 del IEBEM a
258 oficinas de Talgarzs o= Veaaeo
Subjefatura de Servicios  Realiza y envia 2 12 Susc=c0ion de Finanzas |
2 memarandum :e*rb\,r\ gs :2=fonos solicitando hfatErame:
' cheque para Su pa Recibos telefonicos
a Subdireccidn o= Recibir, revisar y r&ai'.zar credle para el pago de iMemorando
Finanzzs los Teléfones del IEBEM Recibos telefonicos
4 Subjefatura de Servicins ' Recibe chegue y enviz & lzs c5cinas del Teléfonos |
de Mexico para su pago Cheque
Subjefatura de Servicios Entrega comprobanias z= pazgo y recibos ]
5 orginales con copizs a2 ‘=2 Subdireccidn de Comprobantes de pagoe
Finanzas
5 Subjefatura de Servicics  Archiva copias 0z reciocs czleionicos en su : . |
expediente corespandiane | Copia de recibos telefénicos
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