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1. INTRODUCCION

La Direccion de Administracion de la Universidad Tecnoldgica del Poniente, a través de Recursos
Materiales y Servicios Generales, tiene la responsabilidad de administrar adecuada vy
eficientemente los recursos materiales, atendiendo en forma ordenada e inmediata cada una de las
solicitudes de servicio de acuerdo a las necesidades y a las disposiciones de austeridad, racionalidad
y disciplina presupuestal que para tal efecto emitan las autoridades competentes, y demas
ordenamientos aplicables en la materia.

Con la finalidad de atender, asesorar y brindar apoyo al personal de la Universidad Tecnolégica del
Poniente, se presenta el Manual de Procedimientos de Servicios Generales, el cual contiene
politicas generales, procedimientos, formatos e instructivos aplicables a cada procedimiento.

El ambito de difusidn y aplicacién de este manual serd para todas las areas de la Universidad,
mismo queda sujeto a su revisidn periddica, a fin de incorporar las modificaciones o adecuaciones
gue se deriven de la propia operacién, por lo que se solicita que las sugerencias y observaciones se

hagan llegar a la Direccion de Administracién y Finanzas, via correo electrénico a
daf.utponiente@hotmail.com y jmaria.hernandez@utponiente.edu.mx

2. OBJETIVO
e Establecer las politicas de operaciéon y procedimiento que deberan observar las areas de la

Universidad Tecnolégica del Poniente, para el uso adecuado y racional de los bienes y servicios de
la Universidad, en apego a las disposiciones legales vigentes.

3. MARCO JURIDICO

El Manual de Servicios Generales de la Universidad Tecnoldgica del Poniente se fundamenta en las
disposiciones siguientes:

3.1. Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Yucatan.

3.23. Ley de Acceso a la Informacidn Publica para el Estado y Municipios de Yucatan.

3.3. Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

3.4. Decreto NUmero 435 que crea la Universidad Tecnoldgica del Poniente

3.5. Reglamento del Cadigo de la Administracion Publica de Yucatan.

3.6. Todos aquellos ordenamientos legales de caracter obligatorio emitidos por el Gobierno

Federal y Estatal que tengan como fin la administracidn, disposicién, control y destino de los bienes
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muebles que conforman el patrimonio de la Universidad y que la regulan por ser parte de la
Administraciéon Publica.

4. AMBITO DE APLICACION

Este manual se aplicara integralmente en el campus establecido y en aquellos que en el futuro
establezca la Universidad Tecnoldgica del Poniente; por lo tanto, es de observancia general para:

4.1. La Junta de Gobierno.

4.2. El Rector.

4.3. Los directores de carrera.
4.4. Los jefes de departamento.

4.5. El personal operativo y administrativo competente.

5. DEFINICIONES

5.1. Conservacion: la accién y efecto de mantener los bienes muebles en el estado en que se
encuentra y cuidar de su permanencia.

5.2 Mantenimiento Preventivo: Es aquel que se presenta en un afio de calendario y se debe realizar
a los diversos muebles e inmuebles de la Universidad en forma periddica, ajustdndose o
corrigiéndolos conforme a las recomendaciones del fabricante y al uso que se le dé al vehiculo, de
acuerdo a la intensidad o rudeza de la operacion.

5.3 Mantenimiento Correctivo. Es aquel que se presenta fuera de programa de mantenimiento
preventivo, por fallas inesperadas en cualesquiera de los sistemas de la unidad, bien mueble e

inmueble y cuya realizacidon debe asumirse con cardcter de urgente para no afectar la operacién de
la Universidad. El mantenimiento correctivo implica el cambio de piezas o refacciones.

6. DISPOSICIONES GENERALES
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6.1. DE LOS RESPONSABLES DE SU APLICACION Y SEGUIMIENTO

1. Los titulares de las Direcciones, en el ambito de sus respectivas atribuciones, realizaran las
acciones que estimen necesarias para que se cumplan el Acuerdo, las Disposiciones y el Manual.
2. Los titulares de las Direcciones, en el ambito de sus respectivas atribuciones, instruiran lo
conducente para que se dejen sin efecto los acuerdos, normas, lineamientos, oficios circulares y
demas disposiciones o procedimientos de caracter interno que se hubieren emitido en materia de
servicios generales que no deriven de facultades expresamente previstas en leyes y reglamentos.
3. Las Direcciones y sus areas deberan observar lo dispuesto en el parrafo anterior, por lo que se
refiere a las materias reguladas en el presente ordenamiento que no se encuentran exceptuadas en
estas Disposiciones.
4. Los titulares de servicios generales con el apoyo de las dreas usuarias, seran responsables de
elaborar, coordinar y supervisar la integracién del Programa Anual de Servicios Generales, el cual
debera sujetarse a las disposiciones establecidas en el Programa Nacional de Reduccién de Gasto
Publico y contemplar como minimo los programas siguientes:

I.  Uso, Conservacién, Mantenimiento y Aprovechamiento de Inmuebles;

II.  Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Mobiliario y Equipo;

lll.  Aseguramiento Integral;

IV. Asignacidn, Servicio y Mantenimiento de Parque Vehicular, y

V. Servicios Generales.
5. Para la elaboracion de los citados programas se seguird el “Procedimiento de Integracion del
Programa Anual de Servicios Generales”, previsto en el Manual. Para tales efectos, los titulares de
las dreas de recursos materiales y servicios generales deberdn analizar los elementos siguientes:

I. Requerimientos de bienes y servicios de las distintas direcciones y areas de la Universidad;

Il. Funcionalidad y eficiencia de los espacios fisicos, parque vehicular, mobiliario y equipo;

servicios generales, almacenes y proteccion civil;

lll. Estadisticas con que cuente la Universidad en la materia;

IV. Impacto en economias, resultados y cumplimiento de objetivos, y

V. Riesgos previsibles.
6. Con base en el andlisis de los anteriores elementos, el area de servicios generales emitird un
diagnéstico, en el que se sustentara el proyecto del Programa Anual de Servicios Generales, mismo
que contemplard las necesidades de bienes y servicios de las diversas areas administrativas de la
Universidad de que se trate.
7. Los bienes y servicios con que cuenten la Universidad constaran en una relacién interna.
8. El Responsable de Servicios Generales proveerd su difusidn continua, a través de los medios que
se estimen pertinentes, privilegiando el uso de medios electrénicos, al interior de la Dependencia o
Entidad, con el objeto de que los usuarios tengan conocimiento de la disponibilidad de los mismos,
asi como de los términos y condiciones establecidos para la asignacion y uso de un bien o la
prestacion de un servicio necesario para el cumplimiento de sus funciones.
9. Con base en el proyecto del Programa Anual de Servicios Generales, el titular del area de
servicios generales, definird los requerimientos presupuestarios para su ejecucion, una vez
realizado lo anterior, sometera el proyecto de Programa Anual a la aprobacién de la Direccién de
Administracion y Finanzas.
10. El Programa Anual de Servicios Generales, se sujetara a la disponibilidad presupuestaria del
ejercicio de gasto con base en las disposiciones emitidas para tal efecto por la SHCP, una vez
aprobado dicho programa el titular del area de servicios generales, tramitard ante la unidad
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administrativa competente la autorizacidon del presupuesto correspondiente, atendiendo para ello
las disposiciones aplicables en la materia.
11. Con base en el presupuesto autorizado, el Responsable de Servicios Generales, realizara las
adecuaciones a los programas anuales definidos y formulard los requerimientos de bienes y
servicios a contratar, los cuales se reflejaran en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios contemplado en la Ley de la materia.
12. El Programa Anual de Uso, Conservacidon, Mantenimiento y Aprovechamiento de Inmuebles
gue forma parte del Programa Anual de Servicios Generales, debera orientarse a la conservacién y
mejoramiento permanente de los inmuebles al servicio de la Universidad.
13. El Responsable de Servicios Generales, para la elaboracién de dicho programa, debera solicitar
los planos arquitectdnicos de instalaciones eléctricas, sanitarias, hidraulicas, aire acondicionado,
deteccidn y extincion de fuego e instalaciones especiales, asi como los que deriven de las
instalaciones que prevenga el Programa Interno de Proteccién Civil y los demds que resulten
necesarios para garantizar el 6ptimo aprovechamiento de las instalaciones, conforme a la
naturaleza de los tramites y servicios que brinde cada area de la Universidad.
14. Para tal efecto, se elaborard un programa de trabajo en funcidn de las necesidades y
caracteristicas propias de cada inmueble, que formara parte del programa anual a que se refiere
este numeral.
15. El Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Mobiliario y Equipo que
forma parte del Programa Anual de Servicios Generales, incorporard, en el caso de la Universidad
los bienes muebles que estén al servicio de las mismas y, sus activos fijos, los cuales deberan contar
con garantia o seguro vigente. El citado programa comprendera como minimo:

I. Las refacciones o suministros necesarios por tipo de mobiliario y equipo;

Il. Los andlisis histéricos y bitacoras de mantenimiento que permitan identificar, entre otros,

el mobiliario y equipo con fallas recurrentes, y

lll. Los recursos humanos y materiales con los que se cuenta para desarrollar el programa

anual de mantenimiento preventivo.
16. El Programa Anual de Disposicidn Final de los Bienes Muebles que forma parte del Programa
Anual de Servicios Generales, se integrara con base en la informacién que rinda el Responsable de
Servicios Generales a la Direccién de Administracion y Finanzas, conforme a lo establecido en el
Manual para el Registro y Control de Bienes Muebles de la Universidad Tecnolégica del Poniente,
antes del 15 de noviembre de cada afio e incluird como minimo:

I.Relacion de bienes no utiles para las unidades administrativas que conforman la

Universidad, y

II. La relacion de bienes muebles que requieran Acuerdo Administrativo de

Desincorporacion.
17. Entodo caso, el programa autorizado por la Rectora, por el érgano de gobierno, o bien, seguin
corresponda, serd remitido para su puntual seguimiento al Comité de Bienes Muebles que sea
constituido para la desincorporacidon y baja de dichos bienes, con la anticipacion que se requiera, de
acuerdo con el calendario de sesiones de dichos drganos colegiados.
18. El area de servicios generales, de acuerdo con la informacién proporcionada por el
responsable del parque vehicular, debera elaborar el “Programa Anual de Asignacion, Servicio y
Mantenimiento de Parque Vehicular”, para lo cual se integraran los requerimientos de todas las
unidades administrativas de la Universidad, observandose en lo que corresponda, el Procedimiento
de Integracion del Programa Anual de Servicios Generales, contemplado en el Manual.
19. Los programas anuales deberan contener, cuando menos, la siguiente informacion:

I. Objetivos y metas;
Il. Calendarizacion fisica y financiera de los recursos necesarios;
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lll. Las unidades administrativas responsables de aplicar los programas;

IV. Calendarizacidon de las fechas y plazos estimados para la ejecucidn de las acciones previstas

en los mismos;

V. Identificacion de los servicios que se realizardn con personal adscrito a la Universidad y de

aquellos que se contrataran con terceros, y

VI. Las demads previsiones que resulten pertinentes para la administracion eficiente de los

recursos materiales y servicios generales de la Universidad de que se trate.
20. El Programa Anual de Servicios Generales, se elaborard antes del envio del anteproyecto de
presupuesto anual de la Universidad, para que en él se consideren los recursos financieros que
aseguren su cumplimiento. Dicho programa podra ser modificado con la autorizacion de la Rectora.
21. Tratdndose de los recursos financieros que se requieran para la implementacion del Programa
Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles deberd elaborarse con base en un estimado.

Las Direcciones deberan propiciar la ejecucion, control y supervisién de los procedimientos que
establecen las Disposiciones y el Manual, mediante la adopcién de revisiones anuales para
modificar en su caso los formatos y asegurar la fluidez en la operacion.

La antigiiedad de la guarda y custodia de la informacion que se genere en cada area de las
Direcciones que conforman la Universidad Tecnoldgica del Poniente, estaran sujetas a lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental y el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, dando cumplimiento a la ley de acceso a la informacién y en ninglin momento la
guarda podra ser menor a lo establecido en dichas regulaciones por lo que cada Direccién serd
responsable de realizar los ajustes a sus documentos internos para el cumplimiento del archivo
gubernamental.

6.2 USO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Los sistemas informaticos existentes y los que se desarrollen para facilitar los procedimientos de
trabajo a que se refieren las presentes Disposiciones y el Manual deberdn asegurar la confiabilidad
y oportunidad de la informacién.

Las unidades administrativas y Direcciones de la Universidad deberdan promover implementar y, en
su caso, mejorar el uso de los sistemas electrénicos para llevar a cabo la tramitacién de solicitudes,
aceptacion de servicios, y, en general, la automatizacién de los procesos a efecto de disminuir el
uso impreso de formatos impresos y sellos, entre otros y solo imprimir los formatos ya para su
firmay archivo.

6.3 SERVICIOS GENERALES

La Universidad debera adoptar las medidas que resulten necesarias, por conducto de sus areas de
servicios generales, a efecto de contar con un sistema manual o informatico que les permita
atender las solicitudes de servicios que formulen sus dreas y unidades administrativas, para
canalizar, atender y resolver toda solicitud que formulen las unidades administrativas de la
Universidad, de entre las previstas en la relacién de servicios que al efecto autoricen los Directores
o en su defecto por la Rectora.
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La relacidn de servicios contemplard, cuando menos, los servicios de:

I. Movimiento y traslado de mobiliario y equipo de oficina, cuando derive de un cambio de drea o
del servidor publico resguardante, y

Il. Apoyo logistico para el desarrollo de eventos de trabajo, difusidn, culturales, recreativos, sociales
o especiales de la Universidad.

Los servidores publicos de servicios generales que deban brindar cualesquiera de los servicios
previstos en la relacién respectiva, difundirdn las caracteristicas especificas de cada uno de los
servicios que se presten, tales como requisitos, condiciones, plazos, asi como su naturaleza, esto es,
si son preventivos, correctivos, mayores o menores y los demas que resulten aplicables.

Las solicitudes de servicio se recepcionaran de preferencia via correo electrénico a servicios
generales, debera contemplar nombre de los solicitantes, unidad administrativa a la que pertenece
el usuario, edificio, nimero de piso, clasificacion y descripcidon del servicio solicitado; una vez
recepcionada la solicitud, servicios generales asignara el nombre del drea o persona designada para
proporcionar el servicio, nivel de importancia, nombre de la persona que autoriza la solicitud de
servicio, recomendaciones, observaciones y los demds datos que se estimen pertinentes y al
término llenard el formato de Recepcion de Servicios.

Serd responsabilidad del Responsable de Servicios Generales de analizar los servicios a los usuarios,
con el objeto de adoptar medidas para el mejor aprovechamiento de los recursos, la oportuna
atencién de las necesidades que deriven de las solicitudes de servicios que se atiendan y la mejora
continua del servicio.

Serd responsabilidad del Responsable de Servicios Generales adoptar como minimo los siguientes
procedimientos contenidos en el Manual:

I. “Servicios programados prestados por personal interno”, el cual se refiere a los servicios que se
encuentran previstos en el programa de servicios generales y que se prestan a las diferentes areas
o unidades administrativas, con el personal de la Universidad;

Il. “Servicios programados prestados por proveedores”, relativo a los servicios que se encuentran
previstos en el programa de servicios generales y se proporcionan a las diferentes dreas o unidades
administrativas, mediante la contratacion de terceros;

Ill. “Servicios por solicitud atendidos por personal interno”, consiste en la atencidn de solicitudes
que formulen las areas y unidades administrativas de las Dependencias, respecto de servicios que
no estén previstos en el Programa Anual de Servicios Generales, y cuyo otorgamiento requiere la
contratacidn de proveedores adicionales a los originalmente contemplados.

Dichos procedimientos se observaran en la atencion de solicitudes de servicio, siempre que con ello

no se retrase o entorpezca la prestacién de un servicio publico, el desarrollo de un tramite
administrativo o comprometa el cumplimiento de programas, metas y objetivos institucionales.
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El drea de servicios generales a través de los responsables de proporcionar los servicios
considerados en este capitulo, definirdn los programas de trabajo, indicando como minimo las
actividades a realizar, la frecuencia, el material y el equipo a utilizar; el horario, caracteristicas del
servicio y calidad, asi como el personal responsable de realizar el servicio y su supervision.

Asimismo, el drea de servicios generales vigilara y supervisara el cumplimiento de las condiciones
establecidas en los contratos de los servicios provistos por terceros considerados en el Programa
Anual de Servicios Generales, y adoptardn los mecanismos de evaluacion periddica que les
permitan detectar problematicas y establecer medidas preventivas y/o correctivas.
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1 PROCEDIMIENTO DE MATERIALES PARA MANTENIMIENTO DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS, ALMACEN, LABORATORIOS, VILLAS UNIVERSITARIAS Y AREAS
COMUNES DE LA UNIVERSIDAD.

7.1.1. PROPOSITO

e Obtener los materiales de trabajo y abastecimiento para atender los servicios que requieren las
diferentes Areas Administrativas, Almacén, Laboratorios, Villas Universitarias y Areas Comunes de
la Universidad referentes a mantenimiento y servicios generales.

7.1.2. NORMAS DE OPERACION

1. El Responsable de Servicios Generales deberd solicitar via requisicion al Area de Adquisiciones,
los materiales de trabajo y abastecimiento (material eléctrico, plomeria e higiénico) con la debida
anticipacién y de acuerdo a sus necesidades internas, tomando en cuenta los tiempos requeridos
para el proceso de compras.

2. El Responsable de Recursos Materiales, a través del Almacén serd el responsable de atender los
requerimientos de materiales en base a la programacién y disponibilidad presupuestal; asimismo
de realizar el traslado y la entrega de los mismos.

3. Sera responsabilidad del Responsable de Servicios Generales en coordinacién con el Almacén de
revisar que el material surtido se encuentre completo y en buenas condiciones de acuerdo a lo
solicitado, cumpliendo las medidas de austeridad y disciplina presupuestal.

4. En el caso de que las otras Direcciones llegasen a requerir insumos de limpieza para el
mantenimiento de los laboratorios o alguna actividad especifica, deberan regirse con los formatos
F-UTP-SGE-15 Y F-UTP-SGE-16. Serda responsabilidad de la Direccién solicitante el cumplir con un
minimo de 3 dias habiles para solicitar articulos en calidad de préstamo o insumos de limpieza. En
caso de no contar con los articulos en existencia, deberan referirse al Manual de Procedimientos
para las adquisiciones de Bienes y Servicios y considerar los tiempos de la programacién y
determinacidn de disponibilidad presupuestal.

7.1.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable
INICIO
1.1 Detecta necesidades de material eléctrico, | Responsable de Servicios
plomeria e higiénico. Generales
1. Detecta 1.2 Solicita material, a través del formato de
necesidades Requisicién de Compra” al Area de Recursos
y atencidn ala Materiales.
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solicitud de material

NOTA: Refiérase al Manual de
Procedimientos para las adquisiciones
de Bienes y Servicios.
1.3 Recibe requisicion de material, y gira
instrucciones para su atencion.

Responsable de
Recursos Materiales

2. Entrega de material

2.1. Recibe instrucciones, surte, traslada y
entrega el material solicitado, junto con el
original de la Nota de Salida al Area de
Servicios Generales.

NOTA: Refiérase al Manual de

Procedimientos de los Almacenes
2.2. Recibe el material solicitado y
conjuntamente con el responsable del
Almacén revisa que se encuentre completoy
en buenas condiciones con lo requisitado.
éEsta completo el material solicitado?

No: Continua en la siguiente actividad.
Si: Continula en la actividad No. 2.4

2.3. Recibe parcialmente el material e informa
del material faltante al Responsable del
Almacén (Reinicia en la actividad No. 2.1)
2.4. Firma de recibido en la Nota de Salida,
entrega copias al Almacén, archiva copia.
2.5. Recibe y archiva Nota de Salida firmada
gue ampara la entrega completa del material.

Responsable del
Almacén

Responsable de Servicios

Generales

Responsable del

TERMINA PROCEDIMIENTO Almacén
7.1.4 FORMATO
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLES DE CLAVE DE

CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION

Solicitud para 5 afios en el archivo Departamento de F-UTP-SGE-15
préstamo de herram | del area. Servicios Generales
y equipo
Salida de material 5 afios en el archivo Departamento de F-UTP-SGE-16
servicios generales del area. Servicios Generales
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7.2 PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPO E
INSTALACIONES

7.2.1 PROPOSITO

* Proporcionar los servicios de mantenimiento y reparacién de bienes muebles e inmuebles a las
areas administrativas, almacén, laboratorios, villas universitarias y dareas comunes de Ia
Universidad.

7.2.2 NORMAS DE OPERACION

1. El Responsable de Servicios Generales serd el responsable de atender la(s) solicitud(es) de
servicios y/o reparaciones de equipos de las diversas areas administrativas, almacén, laboratorios,
villas universitarias y areas comunes de la Universidad determinando si se realiza con recurso
propio o subrogado.

2. Serd responsabilidad del Responsable de Servicios Generales verificar a la terminacidn del trabajo
realizado, que éste se haya efectuado de acuerdo con las especificaciones y caracteristicas
solicitadas de las dreas comunes.

3. El Responsable de Servicios Generales serd el responsable de cerciorarse a la conclusion del 6 los
trabajos de reparacion(es) que la “Solicitud de Servicios” esté debidamente requisitada por el
prestador del servicio y firmada de conformidad por el titular del Area Solicitante dejando
constancia con evidencia fotografica de los servicios realizados.

4. El Responsable de Servicios Generales tendra a su cargo la elaboracidn del Programa anual de
mantenimiento, tendra que ser presentado en el mes de septiembre de cada afio el anteproyecto
del siguiente afio a efecto de considerar las necesidades proyectadas en el anteproyecto de
presupuesto y mantenerlo actualizado turnando copia a mds tardar dentro de los cinco dias
posteriores a su modificacidn.

5. Todo trabajo de mantenimiento y reparacién estara sujeto a la disponibilidad presupuestariay
a las normas y politicas de austeridad presupuestaria.

7.2.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia Actividad Responsable
de etapas
INICIO
1. Requisita | 1.1 Elabora la “Solicitud de Servicios” via correo electrénico de Area
Solicitud preferencia, con el detalle de lo requerido. solicitante
de Servicio 1.2 Turna la “Solicitud de Servicios” al Departamento de Servicios
Generales para su atencion.
2.1 Recibe la “Solicitud de Servicios” y acusa de recibido. Responsable
2.2 Analiza y determina: de Servicios
¢El servicio y/o trabajo solicitado es recurso Generales
2. Recibe propio?
Solicitud de Si: Continla en la siguiente actividad.
Servicio para No: Continta en la actividad No. 2.4.
su 2.3 Gira instrucciones al Responsable de Servicios para atender la
atencion “Solicitud de Servicios”. (Continua en la actividad No. 4.1)
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2.4 Identifica que Prestador de Servicio realizara el Servicio, para la
realizacion del trabajo.
TERMINA PROCEDIMIENTO

3. Efectua
trabajo

RECURSO SUBROGADO
3.1 Recibe autorizacion para realizar el trabajo, via correo electrénico
o telefdnico.
3.2 Realiza el trabajo, recaba sello y firma de
conformidad del titular del Area Solicitante en la “Recepcién del
Servicio” (original y copia) una vez concluido el trabajo.
3.3 Presenta al Responsable de Servicios Generales la “Recepcién de
servicios” (original y copia), debidamente sellada y firmada, junto con
la factura por el importe del trabajo realizado.
3.4 Recibe “Recepcion de Servicios” (original y copia) sellada y firmada
por el Area Solicitante y Prestador de Servicio junto con la factura por
el importe del trabajo y firma de conformidad y entrega “Recepcién
de Servicios” (copia) al Prestador de Servicio.
Prestador del Servicio Seleccionado: Copia Departamento de
Servicios Generales: Original y copia
3.5 Envia al Responsable de Recursos Materiales “Recepcion de
Servicios”, debidamente sellada y firmada (Area Solicitante, Prestador
de Servicio y Responsable de Servicios Generales) junto con la factura
por el importe del trabajo para el tramite correspondiente.
3.6 Recibe y envia la “Recepcidn de servicios”, junto con la factura por
el importe del trabajo realizado a contabilidad para el tramite del
pago al prestador del servicio.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Prestador del
Servicio
Seleccionado

Responsable
de Servicios
Generales

Titular de
Recursos
Materiales

4,
Realizacion
del

trabajo
solicitado

RECURSO PROPIO

4.1 Recibe instrucciones de “la Solicitud de servicios”, para que le
informe al personal de servicios correspondiente proceda a realizar el
trabajo solicitado.

4.2 Realiza el trabajo solicitado, recaba sello y firma de conformidad
del titular del Area Solicitante en la “Recepcién de Servicios” (original
y copia) una vez concluido el trabajo.

4.3 Informa y entrega la “Recepcidn de Servicios” (original) al
Responsable de Servicios Generales que el trabajo fue realizado y

Responsable
de Servicios

Responsable

archiva (copia) “Recepcién de Servicios” de Servicios
4.4 Recibe y archiva la “Recepcion de Servicios” (original). Generales
TERMINA PROCEDIMIENTO
7.2.4. FORMATO
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLES DE CONSERVARLO | CLAVE DE
CONSERVACION IDENTIFICACION
Recepcion de F-UTP-SGE-08
Servicios 5 afios en Responsable de Servicios
Programa Anual de | archivo del area | Generales. F-UTP-SGE-14
Mantenimiento
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7.3 PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VALES DE GASOLINA

7.3.1 OTORGAMIENTO DE VALES DE GASOLINA PARA LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA
UNIVERSIDAD

7.3.1.1 PROPOSITO

* Proporcionar la cantidad necesaria de “Vales de Gasolina” para los vehiculos oficiales que cuenta

el Consejo (Areas Administrativas, AlImacén y Servicios Generales)

7.3.1.2 NORMAS DE OPERACION

. Sera responsabilidad de Recursos Materiales de cumplir los procedimientos de adquisiciones
para adjudicar a la empresa de Vales de Gasolina.

. Sera responsabilidad de Servicios Generales, solicitar los Vales de Gasolina necesarios para el
consumo mensual del parque vehicular de la Universidad en base a las programaciones
preestablecidas del mes.

. Cada Direccién de Area entregard a la Direccién de Administracién un oficio en un plazo de los
diez dias previos de cada fin de mes. El oficio contendra su programa mensual de actividades
gue requerirdn vales de gasolina para el mes siguiente a efecto de poder realizar Ia
programacion de compras de vales de gasolina del mes y verificar la disponibilidad presupuestal.
. El oficio del programa mensual de necesidades para vales de gasolina debera contener cuando
menos los siguientes requisitos: Lugares a visitar, fechas probables, trayectos especificos con
punto de partida y destino final (del lugar __al lugar_), kms programados.

. Una vez aprobado el programa mensual de vales de gasolina, cada area sera responsable de
presentar al responsable de Servicios Generales su oficio solicitando con tres dias de
anticipacién las solicitudes de vales para sus recorridos indicando qué actividades de su
programa estdn ejerciendo. En caso de presentar modificaciones a su programa sin afectar el
monto de lo ya solicitado, bastard con turnar el programa modificado al responsable de
Servicios Generales.

. En caso de presentarse actividades no programadas en el plan de actividades mensual, el area
solicitante debera tramitar previamente la suficiencia presupuestal ante la Direccion de
Administraciéon y en caso de no contar con incrementos al gasto, el drea solicitante deberd
ajustar sus actividades para no excederse del presupuesto anual en la partida de vales de
combustible.

. Las Areas Administrativas que no cuenten con vehiculo oficial y se les dote de Vales de Gasolina,
para vehiculos que son propiedad de terceros para desarrollar actividades de la Universidad, la
dotacion de combustible sera verificada y asignada por el drea responsable del control vehicular,
de acuerdo al rendimiento de 10 Km/l, con base al programa de actividades que se vaya a
realizar y el kilometraje programado para ese fin, requisitando para tales efectos el formato
correspondiente que autorice la Universidad para entrega de vales y el usuario entregara copia
de su licencia y tarjeta de circulacién del vehiculo que utilizara.

. La dotacion para las actividades oficiales del Rector, en su vehiculo particular a falta de un
vehiculo oficial, a fin de no afectar la programacidn establecida, la asignacion de combustible se
asignard, preferentemente, con base en una cuota fija mensual para su unidad misma que sera
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establecida por el Rector, requisitdndose para tales efectos el formato correspondiente
autorizado para la entrega de vales de la Universidad.

9. Cuando la rectoria requiera realizar comisiones fuera de la localidad, si ya agoté su dotacién
mensual, se le otorgard la dotacion adicional de combustible de acuerdo al rendimiento de 10
Km/I, con base al programa de actividades que se vaya a realizar y el kilometraje programado
para ese fin, requisitando para tales efectos el formato correspondiente que autorice la
Universidad para entrega de vales, sin que ello constituya un incremento permanente.

10.Para los casos de dotaciones adicionales a las que se determinen para las operaciones de las
areas de la Universidad, la solicitud debera contar con el visto bueno de la Rectoria, en su
ausencia la direccion de administracion sera la facultada para autorizar la dotacién adicional de
combustible, sin que ello constituya un incremento permanente para los usuarios en sus demas
actividades. Es responsabilidad de los operadores comprobar sus recorridos ante el responsable
de control vehicular para tener derecho a siguientes dotaciones de vales de combustible para las
actividades propias de la Universidad.

11.El combustible que se otorgue para las unidades vehiculares deber3 ser utilizado exclusivamente
por éstas, siendo responsabilidad de cada Director verificar el cumplimiento de las comisiones
encomendadas que generaron el uso del combustible.

12.Al término de las actividades los usuarios deberan comprobar con el responsable de servicios
generales los kilometrajes recorridos para que en su caso devuelvan el monto de vales no
utilizados a la responsable de la caja general.

13.El responsable de caja realizara el registro de la devolucidn de vales y actualizara el saldo para
resguardo de caja, emitiendo el recibo correspondiente y notificando al responsable del control
de vales para su registro.

14.El drea responsable del control vehicular debera mantener el control de los vales que custodia la
Caja General o tarjetas de combustible, vigilando su adecuado uso y asignacion.

15.En el caso del otorgamiento de Vales de Gasolina para los vehiculos oficiales, Servicios
Generales debera tener un control de consumo de combustible y entregara el dia ultimo de cada
mes, la forma F-UTP-SGE-03 “BITACORA DE ENTREGA DE VALES GASOLINA” al responsable del
registro contable.

7.3.1.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia | Actividades Responsable

PROGRAMACION DE LAS AREAS PARA USO DE VALES DE GASOLINA DEL
MES

Entrega a la Direccion de Administracidn, dentro de los ultimos 10 Direcciones de
dias previos a iniciar el mes, via oficio el reporte de las actividades o Areas

1 comisidn a realizar del siguiente mes, calendarizadas y con los
recorridos en kms para determinar sus necesidades de combustible
a utilizar.

Verifica la suficiencia presupuestal y notifica al drea solicitante en| Direccion de
caso de requerir transferencia entre cuentas para su liberacidn: | Administracion
2 Requiere modificarse la solicitud?

No: Se turna a Servicios Generales, continua en el punto 3.
Si: Se cancela solicitud. FIN DE PROCEDIMIENTO.

Elabora el concentrado de las necesidades del mes a iniciar, Servicios
3 elabora la requisicién con la forma F-UTP-RMA-02 “REQUISICION Generales
DE BIENES Y/O SERVICIOS” y realiza la solicitud de compra de vales
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de gasolina con la forma F-UTP-DAF-04 “MOVIMIENTOS DE
AFECTACION PRESUPUESTAL Y PAGOS”

Realiza la transferencia de pago de los vales, entrega documentos a
contabilidad, notifica a Servicios Generales y resguarda los vales de
gasolina en caja. FIN DE PROCEDIMIENTO.

Responsable de
Caja

ENTREGA DE VALES DE GASOLINA A LOS USUARIOS.

Entrega a servicios generales con tres dias previo a cada salida,
oficio firmado por Directores de Area, describiendo kms de las

Area solicitante

entregas de vales otorgados y una vez autorizado entrega para
soporte del gasto por concepto de gasolina.

5 actividades a realizar, la descripcién de los vehiculos a utilizar y
operadores de los mismos, indicando si estd contemplada en el
programa mensual o es una salida no programada previamente.
Verifica la salida estd en el programa mensual? Servicios
6 Si: continda el procedimiento Generales
No: cancela solicitud y notifica al solicitante que regresa al punto 2
Realiza el cdlculo de los Its de combustible para cada salida Servicios
7 programada para la semana y prepara la forma F-UTP-SGE-02 Generales
“RECIBO POR ENTREGA DE VALES DE GASOLINA” y los turna a caja
para su pago.
Recibe la forma F-UTP-SGE-02 “RECIBO POR ENTREGA DE VALES DE | Responsable de
GASOLINA”, prepara los vales y requisita los datos en la forma para Caja
su entrega. Avisa a los solicitantes para la entrega de los vales y
8 reparte las copias correspondientes:
Original- contabilidad
Copia 1- servicios generales
Copia 2-solicitante
Firma de recibido en la forma F-UTP-SGE-02 “RECIBO POR | Area solicitante
ENTREGA DE VALES DE GASOLINA” y recibe sus vales y una copia
del recibo. Concluido el recorrido comprueba en Servicios
9 Generales la carga de gasolina de los vales otorgados. Cubre el total
de la dotacion solicitada?
Si: Concluye procedimiento.
No: Realiza la devolucién en caja de los montos por recorridos no
realizados.
10 Requisita cada dia ultimo de mes, la forma F-UTP-SGE-03 Servicios
“BITACORA DE ENTREGA DE VALES GASOLINA”, concentrado de las Generales

FIN DE PROCEDIMIENTO

7.3.1.4 Formato

FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLES DE CLAVE DE
CONSERVACION | CONSERVARLO IDENTIFICACION
Recibo por entrega de 5 afios en el Departamento de

vales de gasolina.

archivo del area. Servicios Generales

F-UTP-SGE-02
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Bitacora de entrega de 5 afios en el Departamento de

vales gasolina. archivo del area. | Servicios Generales F-UTP-SGE-03
Movimientos de afectacidon | 5 afios en el Departamento de

presupuestal y pagos. archivo del area. | Servicios Generales F-UTP-DAF-04
Requisicidn de bienes y/o 5 afios en el Departamento de

servicios. archivo del area. | Servicios Generales F-UTP-DAF-22
Oficio con reporte de las 5 afos en el Departamento de

actividades o comisién a archivo del area. | Servicios Generales N/A
realizar de las areas.
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7.3.2 OTORGAMIENTO DE VALES DE GASOLINA PARA MAQUINARIA DE SERVICIOS
GENERALES

7.3.2.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las politicas de operacién y procedimiento que deberan observar el
area de Servicios Generales de la Universidad Tecnol6gica del Poniente, para
contar con un documento de consulta que apoye en el desempefio de sus
labores al personal del Mantenimiento en proporcionar la cantidad necesaria
de “Vales de Gasolina” para los equipos y maquinaria en el desempeno de
actividades oficiales.

7.3.2.2 NORMAS DE OPERACION

1. Serd responsabilidad de Recursos Materiales de cumplir los procedimientos de
adquisiciones para adjudicar a la empresa de Vales de Gasolina.

2. Sera responsabilidad de Servicios Generales, solicitar los Vales de Gasolina
necesarios para el consumo mensual de la maquinaria o equipo que utiliza para sus
labores de mantenimiento en base a las programaciones preestablecidas del mes.

3. El Area de mantenimiento entregaré a la Direccién de Administracion su programa
anual de actividades que requeriran vales de gasolina a efecto de poder realizar la
programacion de compras de vales de gasolina mensual y verificar la disponibilidad
presupuestal.

4. El programa mensual de necesidades para vales de gasolina debera contener
cuando menos los siguientes requisitos: Lugares a dar mantenimiento, fechas
probables, mts cuadrados a trabajar, hrs de uso de cada equipo programado.

5. Una vez aprobado el programa mensual de vales de gasolina, el responsable de
mantenimiento serd responsable de presentar al responsable de Servicios
Generales solicitud con tres dias de anticipacion.

6. En caso de presentar modificaciones a su programa sin afectar el monto de lo ya
solicitado, bastard con turnar el programa modificado a la Direccion de
Administracién y Finanzas.

7. En caso de presentarse actividades no programadas en el plan de actividades
mensual, el &rea solicitante deberd tramitar previamente la suficiencia presupuestal
ante la Direccion de Administracién y en caso de no contar con incrementos al
gasto, el area solicitante debera ajustar sus actividades para no excederse del
presupuesto anual en la partida de vales de combustible.

8. Es responsabilidad de los operadores de la maquinaria y equipo, comprobar sus
avances de actividades ante el responsable de servicios generales para tener
derecho a siguientes dotaciones de vales de combustible para las actividades
propias de la Universidad.

9. El combustible que se otorgue al operador de las maquinarias y equipo debera ser
utilizado exclusivamente por éstas, siendo responsabilidad de su jefe inmediato
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verificar el cumplimiento de las comisiones encomendadas que generaron el uso
del combustible.

Al término de las actividades los usuarios deberan comprobar con el responsable
de servicios generales las &reas trabajadas para que en su caso devuelvan el
monto de vales no utilizados al responsable de la caja general.

El responsable de caja realizara el registro de la devolucién de vales y actualizara el
saldo para resguardo de caja, emitiendo el recibo correspondiente y notificando al
responsable del control de vales para su registro.

El area responsable del control vehicular debera mantener el control de los vales
gue custodia la Caja General, vigilando su adecuado uso y asignacion.

En el caso del otorgamiento de Vales de Gasolina para la maquinaria y equipo de la
Universidad, Servicios Generales debera tener un control de consumo de
combustible y entregara el dia ultimo de cada mes, la forma F-UTP-SGE-03
“BITACORA DE ENTREGA DE VALES GASOLINA” al responsable del registro
contable.

7.3.2.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secue
ncia

Actividades Responsable

PROGRAMACION DE LAS AREAS PARA USO DE VALES DE GASOLINA DEL

MES

Entrega a la Direccidon de Administracidn, a mas tardar en el mes de Responsable de

1 octubre de cada afio, el programa anual de mantenimiento de Areas | Mantto de Areas
Verdes de la Universidad, determinando las hrs de uso y Its de Verdes
gasolina a utilizar en la maquinaria o equipo.
Verifica la suficiencia presupuestal y notifica al drea solicitante en Direccién de
caso de requerir transferencia entre cuentas para su liberacion:| Administracion
Requiere modificarse la solicitud?

2 No: Se turna a Servicios Generales, continua en el punto 3.
Si: Se cancela solicitud y se notifica al solicitante para que ajuste su
programa e inicie nuevamente el procedimiento. FIN DE
PROCEDIMIENTO.
Elabora el concentrado de las necesidades de cada mes y realiza la| Responsable de

3 solicitud de compra de vales de gasolina con la forma F-UTP-DAF-04 Servicios
“MOVIMIENTOS DE AFECTACION PRESUPUESTAL Y PAGOS” Generales

4 Realiza la transferencia de pago de los vales y resguarda los vales de | Responsable de
gasolina en caja. FIN DE PROCEDIMIENTO. Caja

ENTREGA DE VALES DE GASOLINA A LOS USUARIOS.

Avisa a servicios generales con tres dias previo a su requerimiento, la

Responsable de

5 necesidad de recargar su dotacién de gasolina para la maquinaria o | Mantto de Areas
equipo de mantenimiento. Verdes
6 Verifica: Corresponde el consumo al programa mensual? Responsable de
Si: continua el procedimiento Servicios
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No: cancela solicitud y notifica al solicitante que regresa al punto 2 Generales
Realiza el calculo de los Its de combustible para cada tarea| Responsable de

7 programada para la semana y prepara la forma F-UTP-SGE-18 Servicios
“RECIBO POR ENTREGA DE VALES DE GASOLINA PARA Generales
MAQUINARIA” vy los turna a caja para su pago.

Recibe la forma F-UTP-SGE-18 “RECIBO POR ENTREGA DE VALES DE| Responsable de
GASOLINA PARA MAQUINARIA”, prepara los vales y requisita los Caja
datos en la forma para su entrega. Avisa a los solicitantes para la

8 entrega de los vales y reparte las copias correspondientes:

Original- contabilidad

Copia 1- servicios generales

Copia 2-solicitante

Firma de recibido en la forma F-UTP-SGE-18 “RECIBO POR ENTREGA | Responsable de
DE VALES DE GASOLINA PARA MAQUINARIA” y recibe sus vales y | Mantto de Areas
una copia del recibo. Concluida la tarea o actividad de Verdes

9 mantenimiento comprueba en Servicios Generales la carga de
gasolina de los vales otorgados. Cubre el total de la dotacién
solicitada?

Si: Concluye procedimiento.
No: Realiza la devolucién en caja de los montos no utilizados.

10 |Requisita cada dia ultimo de mes, la forma F-UTP-SGE-03 “BITACORA | Responsable de
DE ENTREGA DE VALES GASOLINA”, concentrado de las entregas de Servicios
vales otorgados y una vez autorizado entrega para soporte del gasto Generales
por concepto de gasolina.

FIN DE PROCEDIMIENTO
7.3.1.4 FORMATO
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLES CLAVE DE
CONSERVACION | DE IDENTIFICACION
CONSERVARLO
Recibo por entrega de vales de F-UTP-SGE-18
gasolina para maquinaria.
5 ailos en
Bitécora de entrega de vales archivo del area | Responsable de | F-UTP-SGE-03
gasolina. Servicios
Generales
Bitdcora de uso de equipo F-UT’P-SGE-07
Movimientos de afectacién F-UTP-DAF-04
presupuestal y pagos.
Programa anual de mantenimiento N/A
areas verdes.
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7.4 PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DE LOS
VEHICULOS OFICIALES DE LA UNIVERSIDAD

7.4.1 PROPOSITO

e Realizar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular de la
Universidad que permita contar con unidades en las mejores condiciones para evitar gastos
innecesarios.

7.4.2

NORMAS DE OPERACION

Sera responsabilidad de Recursos Materiales /Direccién de Administracién y Finanzas de
conformidad al Manual de Procedimientos para las Adquisiciones de Bienes y Servicios
contar con tres “Talleres Mecdanicos” para los Servicios Preventivos (programado) vy
correctivo de los vehiculos oficiales de la Universidad, mediante el procedimiento
establecido por la Ley de Adquisiciones federal o estatal segun corresponda el origen de los
recursos.

Es responsabilidad de los titulares de las areas involucradas, cumplir y hacer
cumplir las presentes politicas y procedimientos.

La Direccion de Administracién, informarda con oportunidad a los titulares de las
Jefaturas de Departamento y Areasa su cargo y a los correspondientes Titulares de las
otras Direcciones de la Universidad, las politicas y procedimientos emitidos, para su
difusién y cumplimiento de los mismos.

La Direccién de Administracion vy Finanzas, recibird dentro de los primeros cinco dias de
cada mes los reportes mensuales de Servicios Generales, sobre los servicios
proporcionados en los rubros de consumo de lubricantes, combustibles,
mantenimiento, control de equipo de transporte y los informes que se le soliciten.

La Direccion de Administraciéon sera Ila responsable de administrar adecuada vy
eficientemente el parque vehicular propiedad de la Universidad, de acuerdo a las
funciones administrativas, operativas y supervisidn, atendiendo en todo momento
las disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal que para tal
efecto emita el Gobierno Federal, Estatal y demas ordenamientos aplicables en la
materia.

Serd responsabilidad de Servicios Generales, y en su caso de la Direccion de Administracion
y Finanzas, realizar el mantenimiento preventivo de las unidades con base en los
reportes mensuales de kilometraje recibido por parte de los usuarios autorizados.

Serd responsabilidad del usuario autorizado informar oportunamente cualquier
desperfecto del vehiculo, al término del uso del vehiculo registrandolo en la bitacora.

En el caso del parque vehicular Oficial, una vez agotado el tiempo del servicio de agencia
como vehiculo nuevo, el mantenimiento preventivo y correctivo se realizara
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preferentemente en el taller automotriz mas cercano que otorgue la garantia de un
buen servicio y esté reconocido. En caso de que éste no cuente con el equipo necesario
o el personal especializado, debera buscarse un taller o agencia especializada,
cumpliendo lo establecido en la ley de adquisiciones y su reglamento.

El responsable de Recursos Materiales contratara los servicios para mantenimiento ya sea
preventivo y/o correctivo, adjudicando directamente, en su caso, al taller mecanico o
agencia automotriz cuando el monto del servicio no rebase de cinco mil pesos por cada
ocasion. Para dicho evento deberd contar con talleres mecanicos disponibles para el
servicio y asignarlos en forma rotativa para cada servicio a realizar durante el ejercicio
fiscal.

El drea de servicios generales, de acuerdo con la informacidn proporcionada por el
responsable del parque vehicular, deberd elaborar el “Programa Anual de Asignacidn,

Servicio y Mantenimiento de Parque Vehicular”.

7.4.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuen Actividades Responsable
cia
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO AL PARQUE
VEHICULAR
Solicita al responsable de Recursos Materiales el| Responsable de
1 mantenimiento  correctivo, mediante Forma F-UTP-SGE-06 | Control Vehicular
Orden de Servicio firmada por el usuario autorizado o
responsable del vehiculo.
Recibe Forma F-UTP-SGE-06 Orden de Servicio, evalla el| Responsable de
servicio y/o reparacion Recursos
El servicio tiene costo menor de cinco mil pesos? Materiales
2 Si: Se envia directo el vehiculo al taller o agencia
autorizada, segun sea el caso. Y continta en el
punto 4.
No: Pasa al punto 3.
Se pregunta El servicio tiene costo menor de quince mil pesos | Responsable de
pero mayor de cinco mil pesos? Recursos
Si: Se verifica la suficiencia en la partida Materiales
presupuestal y se envia directo el vehiculo al
3 taller o agencia, segun sea el caso continda el
procedimiento en el punto 5.
No: Se cotiza el servicio a cuando menos tres
proveedores y asigna el servicio al que ofrezca el
mejor precio y garantia en el servicio continta el
procedimiento en el punto 5.
Recoge el vehiculo ya reparado del taller, asi como la| Responsable de
4 factura del servicio realizado y Elabora la Forma F-UTP- Servicios
SGE-17 Bitacora de Servicios de Mantenimiento del Parque Generales
Vehicular con los datos del mantenimiento realizado.
Elabora informe de recepcion en la Forma F-UTP-SGE-06 Responsable de
5 Orden de Servicio recaba la firma del responsable de Control Vehicular
Recursos Materiales. Se anexa factura original y la Bitacora
de Servicio Forma F-UTP-SGE-17.
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Firma la Forma F-UTP-DAF-04 Movimiento de Afectacion
Presupuestal (MAP), como solicitante y recaba la firma del
responsable de Presupuestos para la autorizacion
correspondiente. Cuando el costo de la reparacién del
vehiculo sea menor a mil pesos puede solicitarse le pago por
fondo fijo, continda el procedimiento

Responsable de
Recursos
Materiales

Recaba la firma del Director de Administracion y Entrega la
Forma F-UTP-DAF-04 Movimiento de Afectacion
Presupuestal (MAP), factura original y Forma F-UTP-SGE-17
Bitacora de Servicios de Mantenimiento del Parque
Vehicular al responsable de Caja.

Responsable de
Recursos
Materiales

Sella acuse de recepcion, revisa documentacion y en su caso,
paga en efectivo o elabora la transferencia correspondiente o
cheque para abono en cuenta del beneficiario. Turna copia a
Servicios Generales

Responsable de
Caja

Archiva acuse en el expediente del vehiculo

Responsable de

Servicios
Generales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7.4.3 FORMATO
FORMATO TIEMPO DE | RESPONSABLES | CLAVE DE
CONSERVAC | DE IDENTIFICACION
ION CONSERVARLO
Orden de servicio para el ~
mantenimiento preventivo y/o ;3:}32 3; Archivo del E-UTP-SGE-06
correctivo vehicular. Consecutivo . area
. area
Servicios Gles.
Bitacora de Servicios de
Mantenimiento del Parque 5 ANOS Archivodel | j1p sGE-17
Vehicular. Consecutivo Servicios area
Gles.
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7.5 PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE VEHICULO OFICIAL

7.5.1 PROPOSITO

¢ Proporcionar temporalmente los vehiculos de la Universidad a las dreas administrativas que
necesariamente lo requieran para el cumplimiento de las tareas que tienen encomendadas.

7.5.2 NORMAS DE OPERACION

1. La Universidad debera adoptar las medidas que resulten necesarias, por conducto de su drea de
servicios generales, a efecto de contar con los sistemas manuales, informaticos y/o documentales,
personal e instalaciones, que les permita administrar de manera eficaz y ordenada el ingreso, baja,
resguardo, uso y mantenimiento del parque vehicular terrestre que tengan asignado para el
cumplimiento de sus funciones.

Para tal efecto, deberan cumplir con las disposiciones establecidas en el presente Capitulo y
establecer el registro para “Ingreso de Vehiculos Terrestres” cuando se incremente el parque
vehicular; “Pernocta, Cambio de Resguardo y Actividades Previas a la Baja de Parque Vehicular
Terrestre”; “Solicitud de Mantenimiento Vehicular Terrestre”, y “Pago de Contribuciones del
Parque Vehicular”, que requiere la operacion.

2. La Direccion de Administracidon y Finanzas a través de Servicios Generales en la Universidad,
designaran al personal que estimen necesario para cubrir las necesidades de control vehicular y
mantenimiento, quienes tendran a su cargo, canalizar, atender y resolver lo relacionado al ingreso,
baja, resguardo, uso y mantenimiento del parque vehicular terrestre, de acuerdo a los
requerimientos de las dreas de la Universidad, conforme a su estructura ocupacional, recursos
disponibles y presupuesto.

No obstante lo anterior, la Universidad podra realizar la contratacion del servicio integral de
transporte vehicular conforme al andlisis del costo beneficio que elaboren los titulares de las areas
de recursos materiales y servicios generales.

3. Recibida del proveedor la carta factura de los vehiculos nuevos adquiridos, los responsables del
control vehicular realizaran los tramites necesarios ante contabilidad para obtener los recursos
para el pago de contribuciones que corresponda a cada vehiculo y sus correspondientes
contribuciones en los afios subsecuentes, y realizard su registro o alta ante las autoridades
respectivas. De igual forma, tramitaran la expedicion de la pdliza de seguro correspondiente, ante
el area responsable de bienes patrimoniales y/o seguros, de acuerdo al “Procedimiento de Altas,
Bajas y Modificacidn de Pdlizas” del Manual.

4. Las podlizas de aseguramiento de los vehiculos deberdn permanecer copia en el expediente del
vehiculo, que para tal efecto abran los responsables del control vehicular. El usuario, una vez que la
unidad esté bajo su resguardo, deberd recibir una copia de dicha péliza. En ningln caso serd
entregada la pdliza original a los usuarios, a fin de mantener un debido control documental.

Version 00 Pagina | 23 DI-UTP-SGE-01



BV LA

Universidad Tecnoldgica del Poniente

5. Los responsables del control vehicular, en coordinacidon con el drea usuaria, verificaran las
condiciones y funcionamiento de la unidad, a fin de asegurar que cumpla con las especificaciones
establecidas en el formato de préstamo correspondiente, revisando el inventario del vehiculo.

En caso de que los bienes no cumplan con las condiciones acordadas, o si su funcionamiento no
resulta éptimo o apropiado, de acuerdo a las especificaciones técnicas y operativas determinadas
por el fabricante, deberd notificarse tal situacidon al Responsable de Servicios Generales, con el
objeto de que se corrijan las irregularidades, o en su defecto se lleve a cabo el mantenimiento
requerido, segun corresponda, sin perjuicio de que, en su oportunidad, se determine la aplicacién
de penalizaciones para la reposicion del daio o faltante de accesorios o la conveniencia de elaborar
el acta administrativa por el siniestro presentado y la consiguiente notificacién a las autoridades
correspondientes por el faltante o dano presentado.

6. En los casos en que los vehiculos de nueva adquisicion cumplan con todas las caracteristicas y
condiciones estipuladas en el contrato respectivo, los responsables del control vehicular tramitaran
ante el drea de adquisiciones de la Universidad la liberacion de pago, formulando el acta de entrega
recepcion correspondiente, que serd remitida a dicha area, para control y registro.

Una vez realizado lo anterior, los responsables del control vehicular lo notificaran al area de
almacén, para que, de acuerdo con los Procedimientos previstos en el Manual para el Registro y
Control de Bienes Muebles de la Universidad Tecnoldgica del Poniente, procediendo a dar de alta
en el sistema manual o informatico de registro del inventario de activos, asi como en el financiero
y/o contable.

7. Los responsables del control vehicular seran los encargados directos de la entrega fisica de los
vehiculos asignados al servidor publico correspondiente. Para tal efecto, abriran un expediente por
vehiculo, que deberd contener como minimo la siguiente documentacién, que se conservara
durante la vida util de los vehiculos:

I. Documentacion original: factura, pagos de tenencia, emplacamiento, pdliza de seguro;

Il. Copia certificada de la tarjeta de circulacién;

Ill. Bitacora de servicio preventivo y correctivo, y

IV. Orden de servicio y copia de la factura del proveedor que realice los servicios que requiera el

vehiculo.

8. La asignacion de los vehiculos debera determinarse atendiendo las necesidades de prestacion de
servicio y de conformidad con el “Programa Anual de Asignacidn, Servicio y Mantenimiento de
Parque Vehicular”, se controlara a través del registro respectivo, el que indicard el area, persona
y/o servicio de asignacion del bien.

9. Los bienes deberan utilizarse exclusivamente para el servicio al que estén afectos.

10. Para modificar el resguardo de un vehiculo, deberan modificarse los registros respectivos,
dejando constancia del cambio.

11. Todas las unidades vehiculares deberan contar con:
I. Juego de placas de circulacion;
Il. Engomado de las placas de circulacion;
Ill. Tarjeta de circulacion;
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IV. Copia de la pdliza de seguro vehicular vigente;

V. Copia del certificado de la verificacion vehicular vigente en el caso de ser obligatorio para la
Universidad conforme a la legislacion;

VI. Engomado del holograma de la verificacidn vehicular vigente en el caso de ser obligatorio
para la Universidad conforme a la legislacién;

VII. Bitacora de servicio, y

VIII. En su caso, elementos distintivos visibles que permitan identificar la Universidad a la cual
pertenezcan.

12. Sera responsabilidad del servidor publico que tenga bajo su resguardo el vehiculo, verificar la
existencia de lo mencionado anteriormente; de encontrar algin faltante deberd reportarlo de
manera inmediata a los responsables de control vehicular.

13. Los responsables del control vehicular llevardn a cabo en las instalaciones de la Universidad, un
inventario y revisidn fisica del parque vehicular, con el fin de tener un padrén actualizado y
confiable, para mantener en éptimas condiciones de uso y operacién las unidades vehiculares.

14. La revisién contemplara lo siguiente:
|. Estado fisico de la unidad vehicular;
Il. Hojalateria y pintura;
lll. Juego de placas de circulacién;
IV. Engomado de las placas de circulacion;
V. Tarjeta de circulacion;
VI. Copia de la péliza de seguro vehicular vigente;
VII. Accesorios, y
VIIl. Herramientas.

15. En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados se requiere su desincorporacion, de
acuerdo con lo establecido en la décima sexta de las Normas Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica. Previamente el deslinde de
responsabilidades y notificacidon a la Contraloria Interna.

16. El parque vehicular terrestre de la Universidad, es de uso exclusivamente oficial, en ningun caso
estard autorizado el uso particular, personal o familiar y no podran ser conducidos por los
familiares del servidor publico que lo tenga asignado, aun cuando sea en su presencia. En casos
debidamente justificados por el titular del drea usuaria, los vehiculos podran utilizarse para el
traslado de personas ajenas a

las Dependencias.

17. El conductor del vehiculo deberd portar invariablemente licencia de conducir vigente, asi como
aquellos documentos personales requeridos por las disposiciones de seguros y los establecidos en
la normativa aplicable en materia de transito vehicular, por lo que serd responsable de las
consecuencias que sobrevengan en caso de que carezca de los mismos.

18. El usuario del vehiculo debera verificar sus condiciones de operacién, mantenimiento y de

seguridad, asi como constatar que el vehiculo cuente con los documentos que permitan su
circulacidn y aquéllos con los que se acredite el seguro.
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19. En caso de que acontezca un accidente, el usuario deberd notificar a la aseguradora
correspondiente a fin de hacer efectiva la péliza respectiva y reportarlo de inmediato al area
responsable del control vehicular y al responsable de bienes patrimoniales y/o seguros de la
Universidad.

20. La Dependencia sdlo respondera por aquellos accidentes en que se vean involucrados vehiculos
oficiales utilizados por el servidor publico que lo tenga asignado, siempre que ocurran con motivo
del desempeno de actividades oficiales, bajo circunstancias legales y de pleno respeto al
reglamento de transito.

21. En caso de accidente, deberd recabarse el reporte de la compaiia aseguradora, o en su caso,
copia de la averiguacidn previa que se inicie en la agencia del ministerio publico correspondiente, a
fin de deslindar responsabilidades.

22. En casos de accidente, robo parcial, o total de la unidad fuera del horario laboral, el area
responsable del parque vehicular efectuard el trdmite de recuperacion monetaria ante la
aseguradora, quedando a cargo del usuario el pago del deducible correspondiente, salvo aquellos
casos en que se justifique a través de los medios adecuados que el servidor publico se encontraba
realizando funciones propias de su empleo, cargo o comision.

23. El pago del deducible o, en su defecto, la reparacion del vehiculo oficial, serd autorizado a
cuenta de la Universidad, siempre y cuando no concurran las condiciones que se mencionan a
continuacién:

I. Cuando sean manejados por un tercero que no sea el responsable autorizado por la

Dependencia;

Il. Cuando éstos no ocurran en el desarrollo de actividades oficiales;

lll. Cuando se maneje en estado de ebriedad o bajo el influjo de algun psicotrépico o

estupefaciente;

IV. Por infringir el reglamento de transito o cualquier otra ley o reglamento;

V. Por dafios causados con premeditacion;

VI. Por destinarlo a uso o servicio diferente al que se autoriza, y

VII. Por arrastre de remolques no autorizados.

24. Toda solicitud de asignacion de vehiculos para el desarrollo de las operaciones, deberd quedar
amparada mediante el envio de un oficio, via sistema manual o informatico, dirigida a los
responsables del control vehicular, debidamente autorizada por el titular del area solicitante
indicando quien serd el usuario del mismo.

25. Las solicitudes de servicio deberan presentarse indicando la utilizacién de los vehiculos y con
una antelacidon de veinticuatro horas, salvo casos urgentes que seran valorados por el drea
responsable del control vehicular.

26. El area responsable del control vehicular debera solicitar, previo a su vencimiento, la renovacion
de pdlizas de seguros del parque vehicular. Asimismo, debera llevar el control de las verificaciones
vehiculares y mantener la tarjeta de circulacién, calcomanias vigentes adheridas y fotocopia de la
poliza de seguro vigente dentro del mismo.
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27. Toda asignacidon de vehiculos nuevos deberd ser aprobada por el titular de la unidad
administrativa solicitante. El area responsable del control vehicular sera la encargada de entregar
fisicamente los vehiculos asignados para lo cual deberan requisitarse los formatos de asignacién de
vehiculo o embarcacidn y de resguardo del vehiculo.

28. Al término de la jornada laboral, durante los fines de semana y dias no habiles, el parque
vehicular debera permanecer en el drea de estacionamiento o lugar de pernocta destinado para tal
fin.

29. En los casos en que los vehiculos de servicio deban utilizarse fuera del horario de labores
establecido, las areas usuarias deberan notificar al drea responsable del control vehicular de
preferencia con 24 horas de anticipacion al dia en el que los vehiculos se utilicen fuera del horario
sefalado.

30. Los casos no previstos para la pernocta de vehiculos en las presentes Disposiciones, deberdn ser
autorizados por la Direccion de Administracidn o el Rector.

31. El drea responsable del control vehicular serd responsable de verificar que los vehiculos
asignados pernocten en el lugar destinado para tal efecto, para lo cual deberd llevarse un registro
diario de entradas y salidas del parque vehicular, a través de los cuales se constatara la pernocta de
la totalidad de los vehiculos que deban permanecer en el estacionamiento o lugar destinado para
tal efecto. Para ello, designara a los encargados de llevar dicho registro.

32. Si algin vehiculo no pernoctéd en el lugar establecido y no cuenta con la autorizacién
correspondiente del drea de recursos materiales y servicios generales, se solicitara a los usuarios la
justificacion respectiva.

33. En caso de que no exista justificacion se dara vista al érgano interno de control, acompafiando
los elementos documentales que reflejen el uso indebido del vehiculo y el presunto responsable del
mismo.

34. Para los tramites y pagos por concepto de contribuciones del parque vehicular en los periodos
que la autoridad sefiale, el drea responsable del control vehicular realizara las gestiones de:
|. Derecho de uso vehicular;
Il. Pago de tenencia;
Ill. Todo aquel trdmite que corresponda a la gestidn vehicular y que sea de orden general, para
el uso, operacién y registro de las unidades vehiculares de la Universidad.

35. El 4rea responsable del control vehicular notificara al usuario y al area a la que pertenece, sobre
el periodo de tramites y/o verificacién del vehiculo que tiene bajo su resguardo, por lo que sera
responsable de solicitar con la debida anticipacidon y oportunidad dicho servicio; de lo contrario
cualquier multa por extemporaneidad, serd cubierta por el usuario que no entregue
oportunamente el vehiculo para los tramites.

36. Las adaptaciones que se realicen a los vehiculos de las Dependencias, asi como el equipo
especializado que se instale en los mismos, deberdan quedar debidamente registrados en el
inventario correspondiente al vehiculo de que se trate, debiéndose notificar al almacén
correspondiente la incorporacidn de los equipos, para su respectivo seguimiento y control.
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37. El Area Solicitante deberd enviar formato “Solicitud de Vehiculo Oficial” firmado por el Director
de Area tres dias antes de la fecha en que se requiera el vehiculo, para comisiones fuera de la
localidad (Foraneo). En el caso de comisiones locales la solicitud deberd presentarse con un dia de
anticipacién para verificar disponibilidad y programacion.

38. La autorizacion del préstamo y asignacion del vehiculo solicitado para el desempefio de alguna
comisién local o foranea, estard a cargo de la Direccidon de Administracién y Finanzas.

39. El Responsable de Servicios Generales serd el responsable de proporcionar el vehiculo en las
condiciones indicadas en la solicitud y, en su caso, de la designacién del chofer en caso de ser
requerido por la operacidn.

40. El Area Solicitante deberd devolver el vehiculo en las mismas condiciones en que le fue
proporcionado (Resguardo Entrega — Recepcidn de Vehiculos Oficiales Comisionados a diferentes
Areas). Si se presentaran irregularidades y éstas no son justificadas, serd responsable de la
reparacion de la unidad.

41. El Responsable de Servicios Generales sera el responsable de cerciorarse que los vehiculos que
tiene asignados, permanezcan en el estacionamiento de la Institucion los dias y horas no
laborables, exceptuando los casos en que el vehiculo haya sido destinado para el

desempeiio de alguna comisidn de trabajo.

42. El conductor del vehiculo asignado para el desempefio de alguna comisién oficial, debera

observar lo sefalado en el Reglamento de Transito; siendo responsable de cualquier dafo
ocasionado al vehiculo o infraccion de transito causada por descuido o negligencia

7.5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
INICIO

1.1 Envia formato “Solicitud de Vehiculo Oficial” Area solicitante
a la Direccion de Administracion, solicitando vehiculo

1. Solicitud de oficial.

Vehiculo Oficial 1.2 Recibe y acusa de recibido el formato “Solicitud de Responsable de
Vehiculo Oficial” de solicitud de vehiculo para uso Servicios
foraneo o local y con base en las actividades Generales

programadas para los vehiculos adscritos a Servicios
Generales determina:

¢éSe cuenta con vehiculo disponible?

No: Continua en la siguiente actividad

Si: Contindia en la actividad No. 1.4.

1.3 Notifica al Area Solicitante los motivos por los cuales
no se podra facilitar el vehiculo.

1.4 Archiva la solicitud cancelada. Direccion de
(Termina Procedimiento) Administracién y
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1.4 Recibe para autorizacion el formato “Solicitud de
Vehiculo Oficial”
1.5 Recibe formato autorizado y notifica al Area

Finanzas

Responsable de

2. Préstamo de
vehiculo

Solicitante la disponibilidad de vehiculo, y gira Servicios
instrucciones al responsable del control vehicular. Generales

2.1. Recibe instrucciones de la Direccién de Responsable de
Administracién y Finanzas y gira instrucciones al Servicios
responsable de los vehiculos para ceder el Generales

vehiculo al Area Solicitante.

2.2. Recibe instrucciones del Responsable de Servicios
Generales para ceder el vehiculo.

2.3. Realiza la verificacidn ocular del vehiculo y llena la
parte que le corresponde del formato de “Resguardo
Entrega - Recepcién de Vehiculos Oficiales ”

2.4. Entrega llaves y vehiculo al Solicitante, junto con el
formato “Resguardo Entrega - Recepcién de Vehiculos

Oficiales” para su revision e informa al Responsable de
Servicios Generales.

Responsable de
los
Vehiculos

3.Entrega de
Vehiculo

3.1. Recibe llaves y revisa que las condiciones del
vehiculo coincidan con las sefialadas en el formato
“Resguardo Entrega - Recepcién de Vehiculos Oficiales ”
3.2. Requisita la parte que le corresponde como
operador de vehiculo y firma de conformidad el formato
“Resguardo Entrega -Recepcién de Vehiculos Oficiales”,
entrega original al Responsable de Servicios Generales y
conserva la copia, y procede a realizar la comision
asignada.

3.3. Acude al término de la comision con el Responsable
de Servicios Generales a entregar las llaves y el vehiculo,
solicita la verificacién de las condiciones del vehiculo y
firma la solicitud en el apartado de devolucion en el
formato “Resguardo Entrega - Recepcion de Vehiculos
Oficiales”

Area Solicitante

4, Devolucion de
vehiculo

4.1. Recibe y revisa que el vehiculo sea devuelto en las
mismas condiciones en que fue prestado.
NOTA: En combinacion con drea solicitante de acuerdo a
formato “Resguardo de Vehiculo Oficial”’elaborado
previamente antes de realizar la comisidn.
¢El'Vehiculo se encuentra en las mismas condiciones?
No: Continta en la siguiente actividad.
Si: Continda en la actividad No. 4.4.
4.2. Solicita aclaracién por parte del Area Solicitante e
informa al Responsable de Servicios Generales.
4.3. Emite aclaraciones que justifiquen las irregularidades
presentadas en el vehiculo. En caso de que no justifique a

Responsable de
los Vehiculos
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satisfaccion la anomalia, se responsabiliza al operador de | Responsable de
los dafios cubriendo éste la reparacién de la unidad. Servicios
4.4. Firma la solicitud en el espacio de recibido, y se hace | Generales
cargo del vehiculo devuelto.
TERMINA PROCEDIMIENTO
7.5.4 Formato
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLES DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
Resguardo Entrega - Departamento de F-UTP-SGE-04
Recepcion de Servicios Generales
Vehiculos Oficiales
Solicitud de Vehiculo 5 Afos en el archivo F-UTP-SGE-01
Oficial del area.
Bitdcora de control F-UTP-SGE-05
vehicular propiedad
de UTP
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7.6 PROCEDIMIENTO DE FOTOCOPIADO E IMPRESION

7.6.1 PROPOSITO

* Reproducir y/o fotocopiar la documentacion que requieren las diversas areas de la Universidad,
para cumplir las actividades que tienen encomendadas.

7.6.2 NORMAS DE OPERACION

1. El Solicitante deberd requisitar la “Solicitud de Fotocopiado e Impresidn” cuando requiera de
este servicio, desde una copia hasta la cantidad mayor requerida.

2. El Solicitante recabara el Vo. Bo. de su Director de Area cuando requiera fotocopiar parte o la
totalidad de un libro que sea necesario para la operacion del area, no exista en el Centro de
Documentacién de la Universidad y no pueda ser adquirido.

3. La Seccidon de Fotocopiado para Servicios al alumnado, académicos y administrativos sélo
aceptara como validas las solicitudes que lleven las firmas registradas en el "Catalogo de Firmas".

4. A la Seccién de Fotocopiado sdlo tendran acceso los responsables de la misma y, en su caso,
aquellas personas que autorice el Responsable de Servicios Generales.

5. El responsable de la Seccion de Fotocopiado debera llevar el registro y control de los formatos de
“Solicitud de Fotocopiado e Impresion” de las diversas dreas.

6. Los trabajos de fotocopiado e impresidn solicitados por las diferentes unidades administrativas
se atenderan en el orden en que sean recibidos y quedaran sujetos a la disponibilidad presupuestal
del ejercicio.

7. El Area Solicitante debera planear previamente y solicitar con toda anticipacién los trabajos de
fotocopiado e impresidn requeridos, conforme a los programas de trabajo.

8. La Seccion de Fotocopiado se abstendra de sacar fotocopia de documentos personales, salvo que
sean para utilizarse en tramites de la Universidad. En este caso las solicitudes de fotocopiado
deberan ir autorizadas por el Rector o Director del area.

9. En caso de existir pruebas o desperdicios anota en el formato “Solicitud de Fotocopiado e
Impresion”, la cantidad de estas pruebas especificando "Desperdicio" y las incluye en el total.

10 El responsable del control de copiado obtendra diariamente el control de las lecturas de cada
copiadora y debera registrar diariamente el nimero de fotocopias producidas con base en las
solicitudes atendidas.

11.Serd responsabilidad del encargado del control de copiado entregar oportunamente los reportes
mensuales del control de copiado y conservar los recibos que amparen dichos montos asi como
realizar el corte diario de ingresos con la Caja General a efecto de conciliar los servicios
prestados al alumnado.
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7.6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
INICIO Responsable de la
1. Anota 1.1 Al iniciar las actividades del dia anota la lectura inicial de Seccion de
lectura inicial | cada mdaquina fotocopiadora Fotocopiado

2. Solicitud de
Fotocopiado e
impresiones

2.1 Requisita el formato “Solicitud de Fotocopiado e Impresidon”
indicando si

requiere el servicio de engargolado.

2.2 Recaba firma de autorizacion del titular del area.

2.3 Acude a la Seccién de Fotocopiado llevando la solicitud y
documento que se requiere fotocopiar y/o engargolar.

Area solicitante

3. Entrega de
solicitud

de
Fotocopiado e
impresiones

3.1 Recibe el formato “Solicitud de Fotocopiado e Impresién” ,
verifica firma en el
Catdlogo de Firmas y asigna nimero progresivo
para el control.
¢Esta correcta la Solicitud?
No: Continla en la siguiente actividad.
Si: Continda en la actividad No. 3.3
3.2 Cancela y regresa la solicitud al Area Solicitante, indicando
el motivo del rechazo.
(Reinicia en la actividad No. 2.1)
3.3 Determina si el trabajo solicitado se entrega
inmediatamente.
¢El trabajo se entrega inmediatamente?
No: Contintua en la siguiente actividad.
Si: Continda en la actividad No. 3.5
3.4 Avisa al Solicitante la hora y el dia en que su trabajo estard
terminado.
3.5 Procede al fotocopiado del documento original o material
de que se trate.
3.6 Verifica que el numero de fotocopias Producidas
corresponda a la cantidad anotada en la solicitud.
Nota: En caso de existir pruebas o desperdicios anota
en el formato “Solicitud de Fotocopiado e Impresion”,
la cantidad de estas pruebas especificando
"Desperdicio" y las incluye en el total.
3.7 Archiva temporalmente los formatos “Solicitud de
Fotocopiado e Impresion” recibidas.
3.8 Entrega al Solicitante las fotocopias producidas.

Responsable de la
Seccidén de
Fotocopiado

4, Recibe
Trabajo
Solicitado

4.1 Recibe documento original y fotocopias.

Area Solicitante

5. Registra
numero de

5.1 Registra diariamente al inicio y al término de la jornada de
trabajo, el nimero de fotocopias producidas con base en las

Responsable de la
Seccién de
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fotocopias en
la
Bitacora

solicitudes de fotocopiado atendidas

5.2 Toma lectura del contador de las maquinas de fotocopiado.
5.3 Compara la cantidad que indica al contador de las maquinas
contra la sumatoria de fotocopias de los formatos de "Solicitud
de Fotocopiado y Engargolado".

¢Coincide las cantidades?

No: Continda en la siguiente actividad.

Si: Continda en la actividad No. 5.5.

5.4 El personal operativo hace las aclaraciones
correspondientes al responsable de la Seccién de Fotocopiado,
para que se anoten en la columna de observaciones de la
"Bitdcora de Fotocopiado y Engargolado”.

5.5 Anota al término de la jornada de trabajo en la “Bitacora de
Fotocopiado y Engargolado” la lectura final de cada maquina
fotocopiadora e informa al Responsable de Servicios Generales.
5.6 Realiza el registro en la fecha de corte las lecturas de cada
copiadora para determinar los montos de facturacion y asienta
la distribucion de las copias por area identificando las copias
cobradas por servicios al alumnado en formato “Hoja de control
servicio copiadoras”.

5.7 Recibe informe del Responsable de la Seccién de

Fotocopiado

Responsable de

Fotocopiado de la lectura final de cada maquina y el formato Servicios
“Hoja de control servicio de copiadoras”. Generales
TERMINA PROCEDIMIENTO
7.6.4 FORMATO
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLES DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
Hoja de control servicio de F-UTP-SGE-10
copiadoras y anexo.
Requisicidn de servicio al F-UTP-SGE-11
alumnado. Fotocopiado e ~
impresion 2 ANOS EN ) Departamento de
ARCHIVO DEL AREA | Servicios Generales
Requisicidn de servicio a F-UTP-SGE-12
docentes. Fotocopiado e
impresion.
Requisicidn de servicio areas F-UTP-SGE-13
administrativas. Fotocopiado
e impresion
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7.7 COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE Y PROTECCION CIVIL

7.7.1.El Titular de Recursos Humanos debera informar oportunamente sobre la normatividad
laboral, de salud vigentes y supervisar su adecuada observancia, considerando para tal efecto
como marco conceptual las disposiciones juridicas, manuales y guias técnicas.

El Responsable de Servicios Generales debera realizar los tramites para la constitucion de la
Comision de Seguridad e Higiene y la de Proteccidon Civil y elaborar anualmente el Programa de
Seguridad e Higiene y Proteccidn Civil de la Universidad y debe darlo a conocer oportunamente al
Responsable de Recursos Humanos y Materiales después de ser aprobado.

El Responsable de Servicios Generales deberd elaborar anualmente su programa de trabajo y
calendario de actividades especificos, considerando las metas y politicas establecidas en el
Programa de Seguridad e Higiene y Proteccién Civil de la Universidad.

7.7.2 El Responsable de Servicios Generales debera elaborar y enviar oportunamente a la Direccién
de Administracion y Finanzas dentro de los quince dias calendario del mes en curso, la informacién
regulatoria que establezcan los diversos organismos federales y estatales de Proteccion Civil, asi
como contar con los siguientes documentos:

Reporte Mensual de Seguridad e Higiene

Informe de Riesgos de Trabajo

Informe de actividades del Servicio Preventivo de Medicina, cuando se cuente con el servicio.
Informe Mensual para el calculo de % en Prima a Pagar por Siniestralidad.

Acta de recorrido de la Comision de Seguridad e Higiene

El Responsable de Servicios Generales, debera de coordinar la integracidon de la Comisidn de
Seguridad e Higiene mediante el acta Constitutiva, cumpliendo de conformidad con los
lineamientos normativos marcados por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, proporcionar
asesoria y capacitacion a sus Integrantes y enviar copia del acta de recorrido a la Direccidon de
Administracion y Finanzas durante los primeros quince dias del mes que se inicie.

El Responsable de Servicios Generales en coordinacién con la Comisién de Seguridad e Higiene,
deberd de realizar mensualmente recorridos fisicos en el inmueble, con el propdsito de analizar la
estructura fisica, las operaciones y procesos industriales, la maquinaria, el equipo, la herramienta y
los dispositivos de seguridad para detectar posibles condiciones y actos inseguros, incluyendo las
observaciones respectivas en el acta de recorrido mensual de la Comision de Seguridad e Higiene.

El Responsable de Servicios Generales en coordinacién con los responsables de Recursos Materiales
y el personal de mantenimiento y conservacion, efectuardn de acuerdo a su calendario de
actividades, inspecciones en el inmueble, con el propdsito de verificar que las acciones de
mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias, de gas, de
equipo de seguridad y alertamiento y de sefializacién se efectien de manera correcta y oportuna,
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incluyendo las observaciones respectivas en el acta de recorrido mensual de la Comisién de
Seguridad e Higiene.

El Titular de Recursos Humanos y Materiales debera de organizar e impartir cursos, campafias,
seminarios y eventos relacionados con la seguridad industrial y proteccién civil a fin de prevenir
accidentes, enfermedades y contingencias que pongan en peligro la integridad fisica de los
trabajadores.

El Responsable de Servicios Generales debera de coordinarse con el servicio de vigilancia para la
implementacion de medidas de seguridad y proteccidn del inmueble, acorde a sus caracteristicas
fisicas y técnicas y con apego a los lineamientos emitidos por la Comisién de Seguridad e Higiene y
Proteccién Civil.

El Responsable de Servicios Generales deberda de llevar a cabo el suministro y control del equipo de
proteccidon personal de los trabajadores con base a la naturaleza de la actividad desempefiada y los
riesgos a que estan expuestos y al equipo descrito en el Catalogo de Equipo de Proteccién Personal
y Seguridad; supervisar que en el area de trabajo sea utilizado y reportar cualquier anomalia al drea
de Seguridad e Higiene y Proteccién Civil.

El personal de cada drea deberd de reportar al area de mantenimiento las condiciones inseguras
existentes, mediante la elaboracion de una orden de trabajo, y dar seguimiento a la respuesta.

El Responsable de Servicios Generales, en base al Diagndstico de Riesgos internos y externos
efectuado en la Universidad y sus diversos espacios fisicos (ubicacién y caracteristicas fisicas del
inmueble, naturaleza de la actividad desempefiada, numero de trabajadores, etc.) determinarad las
necesidades de equipamiento (material, equipo y sefalizacién), a fin de elevar los niveles de
seguridad de los trabajadores y el inmueble.

El personal de Recursos Humanos debera proporcionar toda clase de orientacion al trabajador
sobre los servicios que presta la Institucion de salud a la que esté adscrito.

En caso de no existir médico en la Universidad, el responsable de Seguridad e Higiene deberd
coordinarse con Recursos Humanos para integrar el expediente médico de los trabajadores con los
documentos siguientes:

¢ Personal Administrativo

¢ Constancia o Certificado de Buena Salud expedido por médico particular del Trabajador o una

institucion de salud.

Para el Personal Operativo en areas de Proceso

¢ Constancia o Certificado Médico de Buena Salud.

¢ Declaracion del trabajador de padecimientos de riesgo para conocimiento de la Universidad.

¢ Resultados de la Evaluacién Médica cuando le sea requerido al trabajador

¢ La demas informacién que sea requerida por las autoridades en la materia.

En cada Edificio, el servicio médico y/o Recursos Humanos, deberdn contar al menos con un

botiquin fijo o portatil conteniendo material de curacion para proporcionar los primeros auxilios al
personal en caso de accidente.
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El responsable del servicio médico y/o de Recursos Humanos deberd efectuar periddicamente las
gestiones pertinentes para la adquisicién de material de curacidn y supervisar que los botiquines
cuenten con la cantidad suficiente para proporcionar los primeros auxilios a los trabajadores en
caso de accidente.

El responsable del servicio médico y/o de Recursos Humanos, debera supervisar que el botiquin o
los botiquines tengan como contenido minimo de material para la atencidn de los primeros auxilios,
el sefialado por la Norma Oficial Mexicana vigente, y cuyos elementos minimos seran:

. Apdsitos estériles

J Vendas elasticas

. Tela adhesiva

. Algodon

. Alcohol

° Ungliento para quemaduras

El contenido de este botiquin podrd completarse de acuerdo al estudio y analisis de los riesgos de
trabajo que puedan presentarse de manera especifica en cada edificio.

El responsable del servicio médico y/o de Recursos Humanos deberd llevar el registro y control de
los riesgos de trabajo que ocurran en la Universidad.

El responsable del servicio médico en caso de contar con el, asesorara a Recursos Humanos, para
analizar las incapacidades otorgadas por el Instituto Mexicano del Seguro Social, y cuando el caso lo
amerite propondrd a la Direccion de Administracion y Finanzas.

El responsable del servicio médico y/o Recursos Humanos debera elaborar al término de cada mes
los informes de Actividades del Servicio Preventivo de Medicina en el Trabajo y el de Riesgos de
Trabajo y entregarlos al Titular de Seguridad e Higiene dentro de los 5 dias de calendario
posteriores al mes que se reporta.

El responsable del servicio médico, debera de integrar su informe anual de actividades y entregarlo
a Recursos Humanos en la primera quincena del mes de diciembre del afio que se reporta.

En caso de que no exista servicio médico en la Universidad, el Responsable de Recursos Humanos
se apoyara directamente con los servicios médicos proporcionados por el Instituto Mexicano del
Seguro Social y otras instituciones de salud cercanas a la Universidad.

7.7.3 Investigacion de accidentes en la universidad o espacios fisicos de la misma. Todo accidente
de trabajo que cause una lesidn incapacitante ya sea temporal o permanente parcial, permanente
total o muerte a algun trabajador debera ser investigado. Cuando el caso lo amerite se informara la
Direccién de Administracidn y Finanzas para que ésta lo haga del conocimiento de las autoridades
competentes, por posibles violaciones a las leyes aplicables.
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El Titular de Recursos Humanos y/o Jefe inmediato del trabajador seran los responsables de llevar a
cabo, dentro de las primeras 48 horas posteriores a la ocurrencia del accidente, la investigacion
correspondiente en el lugar de los hechos.

En cualquier caso, se debera dar prioridad a la atencién médica del accidentado sin que por este
motivo se posponga la investigacion.

El titular de Recursos Humanos deberd investigar las causas reales del accidente, comparando la
notificacién del accidente de trabajo emitida por el servicio médico y el reporte del accidente de
trabajo elaborado por el jefe inmediato del trabajador.

En el caso de que el accidente produzca la falta de integridad fisica de un trabajador (incapacidad
permanente parcial, total o muerte) o que ocasione pérdidas materiales, debera ser investigado de
manera conjunta con el responsable de Servicios Generales, el Jefe Inmediato del trabajador y los
miembros de la Comisidon de Seguridad e Higiene, con el propdsito de que se sugieran medidas
preventivas que eviten futuros accidentes.

Es responsabilidad del servicio médico y a falta de éste de Recursos Humanos reportar los
accidentes ocurridos en la Universidad o sus instalaciones ante el IMSS, durante las primeras 24
horas posteriores a la presencia del accidente, mediante el formato denominado “Aviso para
clasificar probable riesgo de trabajo”.

El Titular de Recursos Humanos debera requisitar adecuadamente y llevar el control de los
documentos que se detallan a continuacion:

e Reporte de accidente de trabajo (STPS)

¢ Datos adicionales al reporte de accidentes de trabajo (STPS)

e Aviso para calificar probable riesgo de trabajo proporcionado por el IMSS al trabajador.

¢ Dictamen de alta por riesgo de trabajo proporcionado por el IMSS al trabajador al término
de la incapacidad.

e Dictamen de incapacidad parcial permanente y

¢ Dictamen de incapacidad permanente o de defuncién por riesgo de trabajo emitido por el
IMSS.
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7.8 PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE MENSAJERIA OFICIAL.
7.8.1 PROPOSITO

e Entregar oportunamente, dentro del Area Metropolitana, Delegaciones y Unidades
Coordinadoras Estatales la correspondencia enviada a través del servicio de mensajeria remitida
por Oficinas Centrales.

7.8.2 NORMAS DE OPERACION

1. AREA DE ENTREGA PERSONAL EN MUNICIPIOS DE YUCATAN

1. El Area Solicitante deberd programar anticipadamente la correspondencia a enviar, y podra
entregarla al Responsable de Servicios Generales en dias habiles de 09:00 a 13:00 horas.

2. El Responsable de Servicios Generales sera el responsable de programar diariamente la(s) ruta(s)
para la entrega de documentos.

3. El Area Solicitante al dia siguiente a su entrega serd la responsable de recoger su(s) respectivo(s)
acuse(s) de recibo, ya que el Responsable de Servicios Generales no se hara responsable de los
acuses de recibo después de dos dias habiles.

4. Cuando exista la necesidad de enviar un documento con caracter urgente, el Area Solicitante
debera efectuar la anotacién “URGENTE” en el documento y el Responsable de Servicios Generales
procurara que la entrega se haga en forma inmediata.

5. El Area Solicitante debera anotar y cerciorarse que la direccién inscrita en el documento a enviar
sea correcta y esté completa, con los datos de destinatario, calle, nimero exterior e interior,
colonia, delegacién y cddigo postal.

2. ENViIOS DE MENSAJERIA PAGADA

6. La recepcién de mensajeria que se desee enviar a cualquier oficina de la Secretaria de Educacidn
o Dependencias que requieran envio de Mensajeria Pagada, se hara, por parte del Area de Servicios
Generales, de 09:00 a 13:00 horas los dias lunes, miércoles y viernes.

7. El Responsable de Servicios Generales, podra realizar envios urgentes de lunes a viernes de 8:00
a 15:00 horas los cuales seran solicitados por medio de oficio y firmado por el titular del area
administrativa correspondiente.

8. Sera responsabilidad del Responsable de Servicios Generales, coordinar y controlar los envios y la
recepciéon de mensajeria.

9. El Responsable de Servicios Generales, sera la responsable de depositar y recoger la mensajeria
en los canales de distribucion, asi como para recabar los nimeros de guia correspondientes.

10. Sera responsabilidad del Responsable de Servicios Generales, de dar aviso al Area solicitante,
cuando la mensajeria sea enviada a "ocurre" y otorgar los nimeros de las Guias de los envios para
el seguimiento correspondiente.

11. Las Areas Solicitantes serdn responsables de verificar y confirmar la recepcién de las
mensajerias ordinarias y urgentes via telefénica o mediante los medios electrdnicos
correspondientes.

12. Sera responsabilidad del Responsable de Servicios Generales, en caso de extravié de uno o
varios documentos, acudird a la linea de transporte a realizar la reclamacion respectiva la cual hara
la aclaracion pertinente sobre el envio.
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13. El Area Solicitante, en caso de enviar cajas y/o paquetes deberan ser entregados debidamente
cerrados y rotulados.

14. E| Area Solicitante, tendra un periodo de dos semanas maximo para requerir informacién de los
envios realizados al Area de Servicios Generales.

7.8.3 FORMATO

FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLES DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION

Control de 2 afios en archivo del Departamento de F-UTP-SGE-09

Envios para area. Servicios Generales

mensajeria
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7.9 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA

1. La Direccion de Administracion y Finanzas adoptara las medidas que resulten necesarias, por
conducto de sus areas de recursos materiales y servicios generales, a efecto de verificar el
mantenimiento y conservacién permanente de su infraestructura inmobiliaria.

2. Los responsables de servicios generales programaran sus actividades para canalizar,
atender y resolver lo relacionado con el mantenimiento preventivo o correctivo y el pago
de obligaciones y servicios de bienes inmuebles, de acuerdo a los requerimientos de las
areas, conforme a su estructura ocupacional, recursos disponibles y presupuesto.

3. El mantenimiento preventivo y correctivo de inmuebles, asi como la contratacién y pago de
servicios, deberdn apegarse a las disposiciones que al efecto prevea la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento, y en su caso, el Presupuesto de
Egresos correspondiente, y demds disposiciones aplicables.

4, Es responsabilidad de las areas de recursos materiales a solicitud de servicios generales de
tramitar lo referente a la contratacion de proveedores para mantenimiento de los
inmuebles a su servicio.

5. Las areas de servicios generales tendran las siguientes obligaciones:
I. Asegurarse de la conservacién y buen uso de los bienes inmuebles asignados a la
Dependencia,
Il. Contemplar la legislacién vigente aplicable para la conservacién de los bienes inmuebles
considerados como monumentos histéricos o artisticos.
lIl. Programar y tramitar el diagnostico de riesgos para solicitar la contratacion de la poliza
de seguro para amparar de riesgos al inmueble y al equipo que en ella se encuentra.

6. Igualmente deberan prever las partidas presupuestarias que permitan cubrir el costo del
funcionamiento de los servicios publicos de los que sean usuarios, asi como de las
contribuciones locales y federales que se causen.

7. Llas dreas de servicios generales verificardn que los trabajos de mantenimiento y
conservacién que se lleven a cabo a través de proveedores o contratistas, se realicen en los
términos establecidos en las disposiciones aplicables y en el contrato respectivo notificando
de inmediato cualquier anomalia presentada para las acciones correctivas pertinentes.

8. La elaboracion del programa anual de mantenimiento de inmuebles y sus equipos serd
responsabilidad de Servicios Generales, debiendo turnar su proyecto del siguiente ejercicio a
mas tardar el mes de septiembre de cada afio y revisar y actualizar su presupuesto una vez
autorizado el recurso anual. Asi mismo serd responsable de la aplicacién del programa anual
y de presentar las modificaciones pertinentes que se vayan presentando durante el ejercicio
fiscal.
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7.10 ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

1. Serd responsabilidad de Servicios Generales conservar un espacio identificado, reservado y
controlado para cumplir con La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental que descansa en el principio de acceso a la informacién contenida
en los expedientes y documentos, que registran el ejercicio de las atribuciones de las
dependencias y entidades de la Administracidn Publica, por lo que los archivos constituyen
el medio que permitird el acceso a la informacién publica gubernamental y auspiciara la
rendicion de cuentas;

2. Sera responsabilidad del responsable de Servicios Generales documentarse, cumplir y
difundir a las dreas de la Universidad con el articulo primero de la Ley Estatal de Archivos
de Yucatan que establece: Se declara de interés publico la preservacion, conservacion y
clasificacion de los documentos que constituyen el patrimonio histdrico de la Entidad, y
para ese objetivo se crea el Sistema Estatal de Archivos de Yucatdan, con el fin de garantizar
el uniforme e integral manejo de los archivos existentes y de los que se creen en el futuro
tanto de las dependencias del Gobierno del Estado, como de los organismos
descentralizados y desconcentrados, asi como los de participacidn estatal.

3. Sera responsabilidad del responsable de Servicios Generales documentarse y cumplir con lo
establecido en la Ley de acceso a la informacidn que establece para el ejercicio del derecho
de acceso a la informacidn es indispensable que los documentos de la Universidad estén
organizados y conservados bajo criterios uniformes de tal manera que permitan su
localizacién expedita, disponibilidad e integridad;

4. Serd responsabilidad del responsable de Servicios Generales documentarse y cumplir con lo
establecido en la Ley de acceso a la informacién que establece que la correcta organizacion
archivistica contribuira a sentar las bases para la modernizaciéon y eficiencia de las
actividades de la Administracién Publica, por lo que la Universidad debera prever la
aplicacion de tecnologias de la informacion en el manejo documental;

5. Sera responsabilidad del responsable de Servicios Generales documentarse y cumplir con lo
establecido en la Ley de acceso a la informacion que establece que el acceso restringido a la
informacidn reservada y confidencial requiere asegurar su conservacion y custodia, por lo
cual los archivos se convierten en el instrumento fundamental para evitar que se usen,
oculten, destruyan, divulguen o alteren indebidamente los expedientes y documentos, y

6. Serd responsabilidad del responsable de Servicios Generales documentarse, cumplir y
difundir con lo establecido en la Ley de acceso a la informacién que establece que los
servidores publicos estan obligados a garantizar la integridad y conservacion de los
expedientes y documentos, facilitar y controlar su uso y destino final, asi como permitir la
adecuada conformacion de la memoria institucional de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica

7. El drea de servicios generales serd el responsable de la instrumentacion, administracion y
resguardo del archivo documental de la Universidad, conforme a la legislacién vigente de la
materia de archivo gubernamental y las demds regulaciones federales y estatales que le
apliquen.

8. Serd responsabilidad de todos los servidores publicos de la Universidad Tecnoldgica del
Poniente cumplir y hacer cumplir con lo establecido en las leyes estatales y federales
relativas al archivo documental, aplicar el Catdlogo de disposicion documental (DI-UTP-
SGE-02) vy el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica (DI-UTP-SGE-03) implementado
por la Universidad.
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9. Se enlistan en forma enumerativa mas no limitativa algunos puntos del Catdlogo de
disposicion documental (DI-UTP-SGE-02):

SEP UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE
Universdd Tecnakig a dsl Panisnle
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
fa . . Clasificacion de " .
) o Valoracién Primaria b Vigencias
Nivel Codigo Identificacion la Informacion
A L © F R @ AT AC AH
Fondo Universidad Tencoldgica del Poniente
Seccion 1 [Legislacion

Serie 1.1 |[Disposiciones legales en materia educativa X 3 4 P
Serie 1.2 [[Programas y proyectos sobre legislacion educativa X X 3 3 P
Serie 1.3 |[Leyes X 3 4 P
Serie 1.4 |[Codigos X 3 2 P
Serie 1.5 |[[Conwenios y tratados X 3 3 P
Serie 1.6 [Decretos X 3 3 P
Serie 1.7 [Reglamentos X 3 3 P
Serie 18 Acuerd.os generales (incluye acuerdos y convenios con entidades X 3 3 p

federativas) X
Serie 1.9 [Circulares X 3 3 P
Serie 110 Instrumen}?s juridicos consensuales (convenios, bases de X 3 3 P

colaboracién, acuerdos, etc.)
Serie 1.11 [[Resoluciones X 3 3 P
Serie 1.12 |[Compilaciones juridicas X 3 3 P
Serie 1.13 |Diario Oficial de la Federacion (publicaciones en el) X 3 3 P
Serie 1.14 [Normas X 3 3 P
Serie 1.15 |[Comités y subcomités de normalizaciéon X 3 3 P
Serie 1.16 ||Actas y Minutas X X 3 3 P
Serie 117 Cogrdlnacmn en.maten'a legislativa con poderes legislativo, judicial, X 3 3 p

entidades federativas y dérganos desconcentrados

A.- Administrativo  L.- Legal C.- Contable F.- Fiscal R.-Resernado C.- Confidencial ~AT.- Archivo de TrAmite ~ AC.- Archivo de Concentraciéon AH.- Archivo
Histérico |.- Indefinido  P.- Permanente
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SEP UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i ——
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Gl Codigo . Valoracién Primaria ?Lals:;g?;':;;ne Vigencias
A L © R © AT AC AH
Seccion 7 |servicios Generales
Serie 7.1 |[Disposiciones en materia de senicios generales X 3 3 P
Serie 7.2 |[Programas y proyectos en senicios generales X 3 3 P
Serie 7.3 [[Senicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) X 4 Baja
Serie 7.4 |Senicios de embalaje, fletes y maniobras X 4 Baja
Serie 7.5 ||Senicios de seguridad y vigilancia X 4 Baja
Serie 7.6 |[Senicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion X 4 Baja
Serie 7.7 |[Senicios de transportacion X 4 Baja
Serie 7.8 [[Senicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion X 3 2 Baja
Serie 7.9 |[Senicio postal X 3 Baja
Serie 7.10 |[Senicios especializados de mensajeria X 3 Baja
Serie 7.11 |[Mantenimiento, conservacion e instalaciéon de mobiliario X 3 3 Baja
Serie 712 zﬂé?:inl:n;e:;z}pzogze!;\ﬁi?gn e instalacion de maquinaria y equipo de X 10 3 Baja
Serie 7.13 |[Mantenimiento y control de parque vehicular X 10 3 Baja
Serie 7.14 |[Vales de combustible X 3 2 Baja
Serie 7.15 |[Control y senicios en auditorios y salas X 3 2 Baja
Serie 7.16 [[Proteccion civil X 3 3 P
Serie 7.17 |[Senicio de impresiones graficas X 1 Baja
serie | 7.8 | 0 oo, i) enades feeraas v rganos dosconcentados | % S I

A.- Administrativo

Version 00

L.-Legal C.-Contable F.-Fiscal R.-Reserado C.- Confidencial ~AT.- Archivo de Tramite

Histérico .- Indefinido

P.- Permanente
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__SEP UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Uriversded Teznobigs del Penienie

oA q . Clasificacion de . .
o Codigo T Valoracién Primaria B [rrmesien Vigencias
A L c F R ¢ AT AC AH
Seccién 11 [Planeacion, Informacién, Evaluacién y Politicas Educativas

Serie 11.1 |[[Disposiciones en materia de planeacién 3 3 P
Serie 11.2 |[[Disposiciones en materia de informacién y evaluacion 3 3 P
Serie 11.3 [[Disposiciones en materia de politicas educativas 3 3 P
Serie 11.4 |[Programas y proyectos en materia de planeacion X 3 3 P
Serie 11.5 |[Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacién X 3 3 P
Serie 11.6 [[Programas y proyectos en materia de politicas educativas X 3 3 P
Serie 11.7 [[Programas y proyectos en materia de microplaneacién X 3 3 P
Serie 11.8 |[Programas y proyectos en materia de geoestadistica X 3 3 P
Serie 11.9 [[Planeacion regional y sectorial X 3 3 P
Serie || 11.10 [|[Andlisis y modelos estadisticos X 3 3 1
Serie || 11.11 [Integracién de bases de datos X X 3 3 P
Serie || 11.12 [Iintegracién de catélogos y pronésticos educativos X 3 3 P
serie [ 11.13 Planeac.i’én educativa nacional (planes nacionales: Plan Nacional de X 3 3 p

Educacion, entre otros)
Serie [ 11.14 |[Evaluacién del Sistema Educativo Nacional X 3 3 P
Serie || 11.15 (Programas a corto, mediano y largo plazo X 3 3 P
Serie || 11.16 [Informacion estadistica de la dependencia X X 2 3 5
Serie || 11.17 |[Sistema Nacional de Informacién Estadistica X 3 3 |
serie | 11.18 :g;r:;fv:e elaboracién y actualizacion de la informacién estadistica X 3 3 6
serie | 11.19 Captac.if)n, producciéon y difusion de la informacién estadistical X > 3 |

educativa
Serie || 11.20 [[Encuestas X 2 3 !
Serie || 11.21 [|Grupo interinstitucional de informacién (Comités) X 4 3 |
Serie || 11.22 [|Evaluacién de programas de accion X 3 3 |
Serie [ 11.23 [informe de labores X 3 3 P
Serie || 11.24 [Informe de ejecucién X 1 2 P
Serie || 11.25 [informe de gobierno X 6 3 P
Serie || 11.26 [Indicadores educativos (desercion, reprobacién, aprovechamiento, etc.) X 3 3 |
Serie || 11.27 (Indicadores de desempefio, calidad y productividad X 3 1
Serie || 11.28 [[Normas para la evaluacion X 3 3 6
Serie || 11.29 [Modelos de organizacion X 3 3 6
Serie || 11.30 [[Calendario Escolar 3 3 6
Serie || 11.31 [|Programa Operativo Anual 5 Baja

Coordinacién en materia de planeacion, informacién, evaluacién y
Serie [ 11.32 [politicas educativas con poderes legislativo, judicial, entidades| X 3 3 6

federativas y drganos desconcentrados

A.- Administrativo  L.- Legal C.- Contable F.-Fiscal R.-Reservado C.- Confidencial ~AT.- Archivo de Tramite AC.- Archivo de Concentracion ~ AH.- Archivo

Histérico |.- Indefinido  P.- Permanente
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SEP UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE
Uriversdid Tesnakigca de Panisnle
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Valoracién Primaria ClaSIfICaCIOI‘! i3 Vigencias
Nivel  [cédigo Identificacion la Informacion
A L © E R C AT AC AH
Seccion 12 [ Transparencia y Acceso a la Informacién

Serie 12.1 |[Disposiciones en materia de Acceso a la Informacién X 3 3 P
Serie 12.2 |[Programas y proyectos de Acceso a la Informacién X 3 3 P
Serie | 12.3 Progran.wlas y proyectos en materia de Transparencia y combate a la X 3 3 P

corrupcion
Serie 12.4 [|Unidades de enlace X 3 3 P
Serie 12.5 [[Comité de informacion X X X 3 3 P
Serie 12.6 [[Solicitudes de Acceso a la Informacion 3 9 |
Serie 12.7 ||Portal de transparencia 3 3 !
Serie 12.8 |[[Informacién reservada X X 3 3 P
Serie 12.9 [[informacién confidencial X X 3 3 P
Serie | 12.10 |[Datos personales X X 3 3 P
Serie || 12.11 [[Coordinacién con Instituto Federal de Acceso a la Informacion X 3 3 P
Serie || 12.12 [[Coordinacién con Archivo General de la Nacion X 3 3 P
Serie 1213 Admmlstra\.:l,on dg Iar.chlvos de la SEP (electronicos, de tramite, X 3 3 P

concentracion e histéricos)

Coordinacién en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Serie || 12.14 [con poderes legislativo, judicial, entidades federativas y O6rganos| X 3 3 P

desconcentrados

A.- Administrativo  L.- Legal ~ C.- Contable F.- Fiscal R.-Resernvado C.- Confidencial ~AT.- Archivo de Tramite ~ AC.- Archivo de Concentracién ~ AH.- Archivo
Histérico |.- Indefinido  P.- Permanente

—SEP_ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Uriversded Tecnokgs del Poaisnie

. . . Clasificacion de . .
G Cadigo I Valoracién Primaria P Vigencias
A L © F R © AT AC AH
Seccion 14 [Administracién Educativa

Serie 14.1 |[Disposiciones generales en materia de administracién educativa X 3 3 P
Serie 14.2 |[Planes y proyectos en materia de administracién educativa X 3 3 P
Serie 14.3 |[Control escolar (acreditacion) X 3 3 P
Serie 14.4 [|ingresos X 3 3 P
Serie 14.5 ||Organizacioén y supenisién académica X 3 3 P
Serie 14.6 |[[Certificacion, incorporacion y revalidacion 3 3 P
Serie 14.7 |[Registro de titulos 3 3 P
Serie 14.8 |[Cédulas profesionales (expedicion, registro y senicios) X 3 3 P
Serie 149 'I:Z%iisct;z y control de colegios de profesionistas y especialidades| X 3 3 P
Serie [ 14.10 ||Dictamen académico sobre creacion de planteles X 3 3 P
Serie [ 14.11 [Registro y derecho de autor X X 3 3 P
Serie [ 14.12 ||Estadistica 2 3 P
Serie | 14.13 ||Politicas para la distribuciéon de materiales educativos 3 3 P
Serie | 1414 0 e e, snddes fodorats y Grganos assconcentados | i I

A.- Administrativo  L.- Legal  C.- Contable F.- Fiscal R.-Reserado C.- Confidencial ~AT.- Archivo de Tramite  AC.- Archivo de Concentracién ~AH.- Archivo
Histérico  I.- Indefinido  P.- Permanente
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8. FORMATOS

CLAVE NUEVA
F-UTP-SGE-01
F-UTP-SGE-02
F-UTP-SGE-03
F-UTP-SGE-04
F-UTP-SGE-05

F-UTP-SGE-06
F-UTP-SGE-07
F-UTP-SGE-08
F-UTP-SGE-09
F-UTP-SGE-10
F-UTP-SGE-10
F-UTP-SGE-11
F-UTP-SGE-12
F-UTP-SGE-13
F-UTP-SGE-14
F-UTP-SGE-15
F-UTP-SGE-16
F-UTP-SGE-17
F-UTP-SGE-18

Elabord
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NOMBRE DEL FORMATO
SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO
RECIBO POR ENTREGA DE VALES DE GASOLINA
BITACORA DE ENTREGA DE VALES GASOLINA
RESGUARDO DE Entrega Recepcion DE VEHICULOS OFICIALES A DIFERENTES AREAS
BITACORA DE CONTROL VEHICULAR PROPIEDAD DE UTP

ORDEN DE SERVICIO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO/CORRECTIVO
VEHICULAR

BITACORA DE USO DE EQUIPO Y HERRAMIENTA, USO DE SERVICIOS GENERALES
SOLICITUD Y RECEPCION DE SERVICIO

CONTROL DE ENVIOS PARA MENSAIJERIA

HOJA DE CONTROL SERVICIO DE COPIADORAS

ANEXO CONTROL POR COPIADORA

REQUISICION DE SERVICIO AL ALUMNADO. FOTOCOPIADO E IMPRESION
REQUISICION DE SERVICIO A DOCENTES. FOTOCOPIADO E IMPRESION
REQUISICION DE SERVICIO AREAS ADMINISTRATIVAS. FOTOCOPIADO E IMPRESION
PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTOS

SOLICITUD PARA PRESTAMO DE HERRAM Y EQUIPO

SALIDA DE MATERIAL SERVICIOS GENERALES

BITACORA DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR
RECIBO POR ENTREGA DE VALES DE GASOLINA PARA MAQUINARIA

Reviso Validd

CP Jesus Maria Hernandez

CP Jesus Maria Hernandez Dra. Rossana Alpizar Rodriguez

Cédmara Cédmara Rectora
Directora de Administraciony  Directora de Administraciéon y
Finanzas Finanzas

Version 00

Maxcanu, Yucatan 04 de Noviembre de 2014.
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F-UTP-SGE-01 SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO

Solicitud No. Fec

ha de solicitud (2)

[ rp Universidad Tecnoldgica del Poniente Dia Mes Afio

Universidad Tecnoldgica del Poniente

Direccion de Administracion y Finanzas '(1)
Departamento de Servicios Generales

Solicitud de vehiculo oficial

Area que solicita: '(3)

Objeto de la solicitud: '(4)

Persona que operard el vehiculo: |(5)
r

Tipo de licencia: (6) Vigencia:  (7) No (8)
- Mo
Salida: (9)
Local Especifique el horario: '(10)
Foranea
Durante:  (11) Dia(s) del(12)  de T13) al T14)  de T15) de 201_"16)
117)
Director
Nombre y firma
F-UTP-SGE-01

INSTRUCTIVO DEL FORMATO F-UTP-SGE-01 SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO

Punto
r

L I B B . |

“

O 00 N O U WN K-

"10
"11
"12
"13
r

14
r

15
r

16
r

17

Version 00

Descripcion
El Folio: sera asignado por el responsable de servicios generales, numeracion consecutiva al emiti

r el recibo. Cuatro digitc

La fecha se registrara dos digitos del dia, dos digitos del mes y cuatro digitos del afio. Ejemplo: 21 01 2014

Sefialar la Direccién, Departamento o Area

Sefialar el motivo por el cual se requiere el vehiculo y el Lugar al que va a trasladarse
Sefialar el nombre del operador del vehiculo designado
Sefialar el tipo de licencia de conducir del operador designado
Sefialar la vigencia de la licencia de conducir

Sefialar el numero de la licencia de conducir

Sefialar si la salida es local o fordnea

Sefialar el horario que se requiere el vehiculo

Sefialar el numero de dias que se requiere el vehiculo

Sefialar el dia de incio de prestamo de vehiculo

Sefialar el mes del inicio de prestamo de vehiculo

Sefialar el dia de termino del prestamo de vehiculo

Sefialar el mes del término del prestamo de vehiculo

Sefialar el afio

Registrar nombre fechay firma del Director de Area Solicitante o la persona autorizada para tal fin.
Original.- Servicios Generales. Copia.- Area Solicitante.
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F-UTP-SGE-02 RECIBO POR ENTREGA DE VALES DE GASOLINA

ANV 7

Universidad Tecnolégica del Poniente Folio: | ( 1)

Calle 29 Sin nimero, Colonia Tres Cruces

Maxcan(, Yucatan.

RECIBO POR ENTREGA DE VALES DE GASOLINA 2014.

(2) Fecha | | | |
DD MM AAAA
Recibi del de la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE, a través de la Direccion de Administracion y
Finanzas la cantidad de: ~ (3] de vales gasolina para el vehiculo placas: " (4)

utilizado en diligencias oficiales
DETALLE DE LA ENTREGA

LA
Importe en letras: (5)

Vales por r

(denominacién:) (6) Vehiculo Oficial: |(11) Propiedad Terceros|(12)

Vales (Folios r (7) | Operador r(13) |
Vales por '(8)

Direcciéon/Depto./Area
Vales (Folios r (9) | donde se afecta el gasto (14)

FACT ORIGEN "10) Concepto:[(15)

Determinacion del monto:

v ) r
Kms (16) Litros: (17)
Precio por litro: '(18)

Rendim vehic xlitro 10kms (cantidad fija auto y camioneta)

Elaboré "19) Autorizé (20)
Coordinador de Servicios Generales Rectora
TEC. HECTOR JESUS CAMACHO TORRES DRA. ROSSANA ALPIZAR RODRIGUEZ
Vo. Bo. '(21) Recibid Vales: (22)

Directora de Administracion y Finanzas

CP. Jesus Maria Hernandez Cdmara Nombre y Firma

Entregd vales Responsable de Caja: (23)

F-UTP-SGE-02

TSU Maria Delia Brito Herrera
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Instructivo de llenado de la Forma F-UTP-SGE-02

Punto Descripcion

1

16
17

18

19
20
21
22
23

El Folio: sera asignado por el responsable de servicios generales, numeraciéon consecutiva al
emitir el recibo. Cuatro digitos: 0002

La fecha se registrara dos digitos del dia, dos digitos del mes y cuatro digitos del afo. Ejemplo:
21012014

La cantidad en numero por el valor de los vales asignados para la actividad. Ejemplo: 200.00
Registrar el nimero de Placas del vehiculo al que se le otorga gasolina.

Debe previamente estar registrado en la relacidn de vehiculos autorizados para recibir vales
entregando el operador copia de licencia de conducir vigente y copia de tarjeta de circulacién
del vehiculo que opera

Escribir el importe en letras que se esta asignando para el vehiculo. Ejemplo: Son doscientos
pesos 00/100 MN.

Escribir la denominacidn de los vales que se entregan. Ejemplo: 2 de 50.00

Escribir la serie de los vales que se entregan inicial y final. Ejemplo: 0023456/0023457

Escribir la denominacidn de los vales que se entregan. Ejemplo: 5 de 20.00

Escribir |la serie de los vales que se entregan inicial y final. Ejemplo: 0012450/0012454

Escribir el nimero de Factura al que corresponden los vales a entregar

Sefialar si el vehiculo es Oficial

Sefialar si el vehiculo es propiedad de terceros

Sefialar el nombre del operador Designado

Sefialar la Direccidn /Depto/Area al que se afectara el gasto

Sefialar el concepto del uso de vales de gasolina. Indicando programa o proyecto para lo que
se solicita

Sefalar el calculo para determinar la asignacion de vales: kms estimados para la diligencia
Sefialar el calculo para determinar la asignacion de vales: Its a razon de dividir kms/10kms= Its
estimados para la diligencia

Sefialar el cdlculo para determinar la asignacién de vales: valor del It de gasolina del dia que se
otorgan los vales.

Nombre, Firma y Cargo del que elabora el formato

Nombre, Firma y Cargo del que autoriza la asignacién de vales de gasolina

Nombre, Firma y Cargo del que valida la asignacidn de vales de gasolina

Nombre, Firma y Cargo del solicitante, al momento de recibir los vales de gasolina

Nombre, Firma y Cargo del que entrega los vales de gasolina
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BITACORA DE ENTREGA DE VALES GASOLINA

F-UTP-SGE-03

vz

€z

44
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81
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o1
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ot
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Instructivo de llenado Formato F-UTP-SGE-03 BITACORA DE ENTREGA DE VALES DE
GASOLINA
Punto Descripcion
1 Sefalar nimero de factura al que corresponden los vales entregados
Sefialar el periodo que abarca el reporte: DIAS DEL MES Y ANO
Senfialar la fecha del recibo de vales entregado
Sefialar el nombre de la persona que recibié los vales
Sefialar el puesto o cargo que ocupa la persona que recibié los vales
Sefialar el area que solicita los vales

Sefialar el folio de los vales de gasolina que se entregaron

0o N o g b~ WM

Sefalar el nimero de recibo que corresponde a la entrega. Folio asignado a la forma F-UTP-
SGE-02

9 Seinialar el concepto que indica en el recibo referido en el punto 8

10 Senfalar la cantidad en vales registrado en el recibo referido en el punto 8

11 Sefialar las placas o descripcion del vehiculo o maquinaria donde se utilizé los vales
12 Sefialar la cantidad de gasolina que se utilizé para labores administrativas

13 Seiialar la cantidad de gasolina que se utilizé para activ escolares o academicas

14 Sefialar la cantidad de gasolina que se utilizé para comisiones oficiales

15 Sefialar la cantidad de gasolina que se utilizé para equipos de jardineria

16 Sefalar la suma de la columna de total otorgado en vales de gasolina

17 Sefalar la suma de la columna para labores administrativas

18 Sefialar la suma de la columna para activ escolares o academicas

19 Sefialar la suma de la columna para comisiones oficiales

20 Sefialar la suma de la columna para equipos de jardineria

21 Registrar el nombre y firma del Director de Administracién

22 Registrar nombre y firma del que elaboro el reporte

23 Registrar la fecha de entrega a contabilidad

24 Registrar nombre y firma del que recibié el reporte

F-UTP-SGE-04 RESGUARDO DE Entrega Recepcién DE VEHICULOS OFICIALES A DIFERENTES AREAS
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Tarjeta de circulacién
Poliza de seguro
Placas

Llanta de refaccion
Gato

Llave de tuercas
ldmpara

Juego de herramientas
Cables pasa corrientes
Limpiadores

Tapdn de gasolina
Espejo retrovisor exterior

Espejo retrovisorinterior

Entrega

Vestiduras
Motor
Llantas
Pintura
Caja

Direccién

Radio

Bocina de radio

Antena

Intermitentes
Encendedor

Tapones de llantas

Molduras
Cenicero
Reloj

Tapetes

Bocinas claxon

Seguro puertas

Otros

Devolucién
B R M B
_ _ _Suspensio’n
_ _ Bateria _
_ __ __ SistElec _
_ _ Frenos _

Otros

Cinturones de seg.

Resguardo Entrega Recepcidn Solicitud No. Fecha de solicitud
i ”p de vehiculos oficiales Dia Mes Afio
I! Comisionados a diferentes dreas
Universidad Tecnolégica del Poniente
Lugar de comision:
Objeto de la comision:
Durante: dias del al de
Operador responsable:
Area que entrega: Area que recepciona:
(y/o solicita servicio)
Entrega vehiculo Recibe vehiculo
Nombre y firma Nombre y firma
Vehiculo:
Datos de la entrega
Fecha Hora Dia Mes Afio  [Kilometraje Combustible Aceite |Lig.T/M [Refrigerante
\ |1/4 1/2| 3/4| F
Datos de la devolucidn
Fecha Hora Dia Mes Afio |Kilometraje Combustible Aceite |Lig. T/M [Refrigerante
Vv |1/4|1/2|3/4| F
Documentos y aceesorios que se entregan y devuelven
Se entrega Se devuelve Se entrega Se devuelve
Si No Si No Si Si No

4
o

Condiciones generales del vehiculo: (B) Buen estado, (R ) Regular Estado, (M) Mal estado en la entrega ydevolucién

Entrega

Devolucién
R M

F-UTP-SGE-04
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F-UTP-SGE-05 BITACORA DE CONTROL VEHICULAR PROPIEDAD DE UTP
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ORDEN DE SERVICIO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO/CORRECTIVO
VEHICULAR

II: I ” No. De solicitud

Universidad Tecnologica del Poniente r( )

Direccion de Administracion y Finanzas
Servicios Generales

Orden de servicio para el mantenimiento preventivo y/o correctivo vehicular

fecha de solicitud (2) Nombre del resguardatario responsable Num. de activo del vehiculo
LA
I I 3) @)
Marca Tipo Modelo No. Placa
LA LA LA LA
(5) (6) (7 (8)
Referencia del Gltimo servicio realizad kmje de ese servicio: Kmje actual Servicio de mantenimiento (12)
"9) "10) T11) Prev [correct

Concepto del servicio solicitado: (13)

Solicita el servicio (14)

Nombre, firmay puesto

Vo. Bo. Recursos Materiales (15)

Nombre, firmay puesto

Autoriza mantenimiento (16)

Nombre, firmay puesto

Entrega del vehiculo para servicio:

Taller/Agencia asignado: (17)
Domicilio:  (18)

E-mail y telefon(19)

Fecha de recepcion al taller:  (20)
Responsable del taller/agencia  (21)

Fecha estimada de salida del taller: ~ (24)

Verificacidn gasolina: (22)
Kmje actual: (23)

Sello y/o Firma y fecha de recepcion del ve

(25)

Recepcion del servicio de mantenimiento:

Nombre, firmay puesto

Fecha de recepcidn al taller:  (26) Verificacidn gasolina: (30)
Costo del servicio:  (27) Kmje actual: (31)
Diagndstico: (28)
Especificar refacciones devueltas: (29)
Recibe el vehiculo de conformidad Vo. Bo. Recursos Materiales Autoriza
(32) (33) (34)

Nombre, firmay puesto

Nombre, firmay puesto

EVALUACION DEL SERVICIO  (35)

PRESTACION APROPIADA DEL SERVICIO
CALIDAD DEL SERVICIO

(Calificar del 5 al 10, siendo el 10 |a calificacion maxima, el 5 la calificacion minima)

Original-Contabilidad Copia 1-Archivo Mtto Serv Gles Copia 2 Expediente Control de activo Vehiculo

Version 00
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Paso  Descripcion
Sefialar el num consecutivo de la solicitud, numeracion a 4 digitos inicia cada ejercicio fiscal
Sefialar dos digitos del dia, dos digitos del mes y cuatro digitos del afio
Registrar el nombre de quien tiene firmado el resguardo del vehiculo

Sefialar el nimero del control de activo que corresponde al vehiculo

1

2

3

4

5 Sefalar la Marca del vehiculo. Esta informacion la tomara de la tarjeta de circulacion vigente

6 Senalar el tipo de vehiculo. Esta informacidn la tomara de la tarjeta de circulacidn vigente

7 Sefialar la Modelo del vehiculo. Esta informacién la tomara de la tarjeta de circulacidn vigente

8 Seiialar la Placa del vehiculo. Esta informacion la tomara de la tarjeta de circulacion vigente

9 Seiialar cual fue el ultimo servicio otorgado a esa unidad vehicular ejemplo: 12-abr-14 afinacion
menor

10 Sefialar el kmje del ultimo servicio realizado a la unidad

11 Sefialar el Kmje actual del vehiculo

12 Sefialar si se trata de servicio preventivo o correctivo

13 Sefialar el motivo del servicio solicitado: ser concreto y especifico en la falla reportada

14 Registrar el nombre, firma y puesto del que solicita el servicio.

15 Registrar el nombre, firma vy puesto del responsable de recursos materiales que valida el
servicio requerido.

16 Registrar el nombre, firma y puesto del que autoriza el servicio.

17 Sefialar el nombre del taller o agencia asignada para el servicio

18 Sefialar el domicilio del taller o agencia: calle, numero, cruzamientos, colonia, entidad y
municipio

19 Sefialar el correo electrdénico y teléfono del contacto del taller o agencia

20 Sefalar la fecha de recepcion del vehiculo en el taller o agencia para su revision

21 Registrar el nombre del responsable de la recepcion del vehiculo en el taller o agencia

22 Registrar la existencia de gasolina en el vehiculo al momento de dejarlo en el taller o agencia

23 Registrar el Kilometraje del vehiculo al momento de dejarlo en el taller o agencia

24 Sefialar la fecha estimada de salida del taller: dd-mm-aaaa

25 Registrar el SELLO y/o nombre, firma y puesto del taller o agencia que recibe el vehiculo

26 Senalar la fecha en que el taller o agencia entrega el vehiculo

27 Sefalar el costo del mantenimiento

28 Senalar el diagndstico del taller o agencia
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29 Senalar si devolvieron refacciones, especificar cuales y entregar al almacen para baja
30 Registrar la existencia de gasolina en el vehiculo al momento de recepcionar del taller o agencia
31 Registrar el Kilometraje del vehiculo al momento de recepcionar del taller o agencia
32 Registrar el nombre, firma y puesto del que solicita el servicio.
33 Registrar el nombre, firma y puesto del responsable de recursos materiales que valida el
servicio requerido.
34 Registrar el nombre, firma y puesto del que autoriza el servicio.

35 Calificar el tipo de servicio recibido y la calidad del mismo
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F-UTP-SGE-07 BITACORA DE USO DE EQUIPO Y HERRAMIENTA, USO DE SERVICIOS GENERALES
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F-UTP-SGE-08 SOLICITUD Y RECEPCION DE SERVICIO

Universidad tecnolégica del Poniente
Direccién de Administracién y Finanzas

Servicios Generales Universidad Tecnoldgica del Poniente
r
Solicitud de Servicio Folio: (1)
v g
Departamento solicitante (2) Cuando se detecté lafalla?  (3)
Ubicacion fisica del bien o inmueble para atender: '(4)

(5) Motivo: mantenimiento de edificio ( ), reparacién de mobiliario ( ), apoyo a eventos ( ), Otros ()
4

Es bien inventariable? Num: (6)
Descripcion del servicio (7)
Para atenci6n de Servicios Generales
Reporta:
(8) (9)
Nombre, puesto y firma Nombre, puesto y firmay fecha
Uso exclusivo de Servicios Generales
Se requiere Afecta Partida presupuestal Periodo que abarcé el servicio:
proveedorde () MOC) | presupuestor  ST() o ()
servicios?
(10) (€] (12) (13)

Nombre del prestador del servicio: (14)
Diagnésitco y descripcion del servicio prestado: (15)
Descripcién del material utilizado del almacen de insumos de UTP (16)

RECEPCION DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO POR AREA SOLICITANTE

Entrega servicio: Observaciones: (19) Recibi de conformidad
(17) (18)
Nombre y firma y cargo Nombre, firma, cargo y fecha

Para uso del area de Servicios Generales ) N o
EVALUACION DEL SERVICIO (Calificar del 5 al 10, siendo el 10 la calificacién méxima, el

Salida Almacen Materiales Vo. Bo. 5 la calificacién minima)

(20) (23) PRESTACION APROPIADA DEL SERVICIO (24)

Factura Prestador Servicio:

(21)
CALIDAD DEL SERVICIO
(25)
Importe factura Proveedor
(22)
Coordinador de Servicios Generales
Original-Pdliza Contabilidad , Copia 1-Archivo Servicios Generales. Copia 2-Archivo area solicitante F-UTP-SGE-08
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INSTRUCTIVO DEL FORMATO: SOLICITUD DE SERVICIO F-UTP-SGE-08

El folio lo asignara Servicios Generales al momento de recepcionar la solicitud

Sefialar el nombre de la Direccién o Departamento solicitante al que se cargara el servicio
Sefialar en el caso de ser reporte para reparacion, la fecha de cuando se detect6 la falla
Sefialar la ubicacion fisica del bien para atender

Sefialar motivo poniendo una X eligiendo una de las opciones presentadas

Sefialar el nim de inventario en el caso de tratarse de bienes inventariables o sujetas a control

N o 0o~ WN P

Describir el servicio solicitado especificando tiempos, lugar y en caso de solicitud de apoyo para

eventos definir los requisitos tiempos y lugar requeridos

8 Registrar nombre puesto y firma de la persona que reporta o solicita

9 Registrar nombre puesto y firma de la persona que recibe la solicitud

10 Servicios generales verifica y sefiala con una X en las opciones marcadas para requerir servicios
de terceros

11 Servicios generales verifica y sefiala con una X en las opciones marcadas para requerir
afectacion de presupuesto

12 Servicios generales verifica y sefiala la o las partidas presupuestales que se van a afectar

13 Servicios generales sefiala el periodo que abarcé el servicio: fecha de inicio - fecha de término

14 Servicios generales registra el nombre del prestador del servicio

15 Senfalar el diagnéstico dado por el proveedor

16 Senfalar la descripcién d elos materiales utilizados del almacén de utp

17 Sefalar nombre y firma de quien entrega el servicio

18 Sefialar nombre y firma de quien recibe el servicio

19 Senalar las observaciones en caso de darse ya sea por el proveedor o por el que recibe

20 Seiialar el folio de la salida de almacen de los materiales utilizados de utp

21 Sefialar el folio de la factura fiscal del proveedor que ampara el servicio de terceros

22 Sefalar el monto a pagar de la factura del proveedor

23 Registra nombre, y firma del Coordinador de Servicios Generales, y sello en su caso de recibido

24 Registrar la evaluacion del servicio recibido

25 Registrar la evaluacion de la calidad del servicio recibido

F-UTP-SGE-09 CONTROL DE ENVIOS PARA MENSAJERIA
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Universidad Tecnolégica del Poniente

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTROL DE ENVIOS PARA MENSAJERIA

Al bl
ENVIA: (1) FoLlo: (2)
FECHA: (3)
REFERENCIA|DESTINATARIO OBSERVACIONES
(4) (5) (6)
AUTORIZA: (7)

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR DE AREA SOLICITANTE

PARA USO EXCLUSIVO DE SERVICIOS GENERALES:

OBSERVACIONES (8)
"

GUIA DE ENVIO: (9)
A

F-UTP-SGE-09

PUNTO DESCRIPCION

1 NOMBRE DE LA PERSONA QUE SOLICITA EL ENVIO DE LA MENSAJERIA
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2 EL FOLIO SERA ASIGNADO POR EL RESPONSABLE DE ENVIO DE LA VALIJA

3 EL REMITENTE SENALA LA FECHA DE LA ELABORACION DE LA SOLICITUD DE
ENVIO

4 EL REMITENTE SENALA LA REFERENCIA DEL ENVIO: NUM DE OFICIO, CONVENIO,
REPORTES, O EN SU CASO SENALAR N/A

5 EL REMITENTE SENALA EL NOMBRE Y DOMICILIO DEL DESTINATARIO

6 HACER REFERENCIA BREVE DE LO QUE SE ESTA ENVIANDO: DOCUMENTOS,
FACTURAS, RECIBOS, O UNA RESENA DEL CONTENIDO DEL PAQUETE EN SU CASO

7 REGISTRAR NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE AREA QUE AUTORIZA EL ENVIO

8 EL RESPONSABLE DEL ENVIO SENALA EN OBSERVACIONES: EMPRESA DE ENVIO,
FECHA DE ENVIO, COSTO DEL ENVIO

9 EL RESPONSABLE DEL ENVIO SENALA EL NUMERO DE GUIA DEL ENVIO PARA
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE FUTURAS ACLARACIONES

F-UTP-SGE-10 HOJA DE CONTROL SERVICIO DE COPIADORAS
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REQUISICION DE SERVICIO AL ALUMNADO. FOTOCOPIADO E IMPRESION

F-UTP-SGE-11
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o f W47/  REQUISICION DE SERVICIO AL ALUMNADO

Universidad Tecnoldgica del Poniente

FOTOCOPIADO E IMPRESION No de
Folio
Fecha: de
Carrera:
Of | Ca Of | Ca
Num. De impresidn: Num. De fotocopiado: Cantidad total
Concepto:
Maquina del servicio
Modelo Ubicacién
Responsable de Copiadora Autorizé
Total de Reporte de ingresos a caja:
$
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma F-UTP-SGE-11

F-UTP-SGE-12 REQUISICION DE SERVICIO A DOCENTES. FOTOCOPIADO E IMPRESION
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REQUISICION DE SERVICIO A DOCENTES
H III V7 7

Universidad Tecnoldgica del Poniente

FOTOCOPIADO E IMPRESION No de
Folio 03-XXXX
Fecha: de
Asignatura:
Of | Ca Of | Ca
Num. De impresidn: Num. De fotocopiado: Cantidad total
Concepto:
Maquina del servicio
Tema: Modelo Ubicacién
Grupo:
Recepcidn control de copiado
Solicitante Autorizé
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

F-UTP-SGE-12

F-UTP-SGE-13 REQUISICION DE SERVICIO AREAS ADMINISTRATIVAS. FOTOCOPIADO E IMPRESION
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Universidad Tecnoldgica del Poniente

Departamento

Num. De impresidn:

Concepto:

REQUISICION DE SERVICIO AREAS ADMINISTRATIVAS

FOTOCOPIADO E IMPRESION No de
Folio 02-XXXX
Fecha: de
Of | Ca Of | Ca

Num. De fotocopiado:

Cantidad total

PERIODO DE LECTURA

Solicitante

Maquina del servicio

Modelo

Ubicacion

Recepcion control de copiado

Autorizé

Nombre, cargo y firma

F-UTP-SGE-14

Version 00

Nombre, cargo y firma

PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTOS
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SERVICIOS GENERALES

Universidad Tecnolagica del Poniente

FOLIO: (1)

SOLICITUD PARA PRESTAMO DE HERRAMIENTA Y EQUIPO PARA OTRAS AREAS

Practica en Edificio UTP (2) |

Practica Externa (3)

[ Vinculacion ( ) | carrera( ) | Vinculacion ( ) | Carrera () |

Responsable del Evento: (Nombre y Cargo) ‘(4)

Cargo: ’(5)

Nombre del Solicitante: ‘(6)
Fecha de elaboracion: ‘(7)

Fechay hora para recepcion del material solicitado:

E-mail: ‘(8)

(9) Lugar y Hora del evento: ‘(10)

DESCRIBIR MOTIVO DEL PRESTAMO:
‘(1)

DESCRIPCION TECNICA UDEM

Entrega de Bien / Serv

Devolucion del Bien / Serv

Cantidad
devuelta Fecha

Cantidad
Fecha Firma

Diferencias
Firma i

1 ‘(12) ‘(13)

(1) (15) (a6) a7 18) 19)

‘(20 ‘(21)

OBSERVACIONES:
22)

SOLICITA

(23)

AUTORIZA

PARA USO EXCLUSIVO DE SERVICIOS GENERALES

RECEPCION DE SOLICITUD

‘(24) (25)

NOMBRE Y FIRMA

Version 00

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR DE AREA

FECHA, NOMBRE Y FIRMA

PROCEDE EL PRESTAMO? S| (26) NO 26)

MOTIVO DEL RECHAZO: (27)
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Instructivo del Llenado de la Forma UTP-SGE-15 "SOLICITUD PARA PRESTAMO DE
HERRAMIENTA Y EQUIPO PARA OTRAS AREAS"

Punto Descripcion

1 El folio sera asignado por el responsable de servicios Generales, numeracion consecutiva al
emitir el recibo. Cuatro digitos: 0001

2 Sila Practica va a ser en el edificio de la Universidad Tecnologica del Poniente Identificar con
Una " X " si es de la Direccion de Vinculacion o Direccion de Carreras

3 Si la Practica va a ser fuera del edificio de la Universidad Tecnologica del Poniente ( Externa )

Identificar con Una " X " si es de la Direccion de Vinculacion o Direccion de Carreras

Nombre del responsable del Evento

Cargo del Responsable del Evento

Nombre de la persona que solicita para prestamo Herramienta y Equipo.

Fecha de la Elaboracion de este formato dd-mm-aaaa

Correo electronico de la persona que solicita para prestamo Herramienta y Equipo

© 00 N o o1 b

Fecha y Hora en que el Departamento de servicios Generales Recibe el Formato de solicitud de
prestamo de herramienta y Equipo NOTA este espacio es llenado por el personal de Servicios
Generales

10 Identificar el lugar donde se va a realizar el evento, y mencionar el Horario en que se llevara a
cabo dicho evento.

11 Describir el motivo de prestamo / Resumen breve del evento. EJEMPLO Prestamo de 3 Mesas
Cuadradas Con manteles y Cuatro sillas para la firma del convenio que se llevara a cabo en el
Laboratorio de Computo Planta Baja.

12 Nombrar lo que se va a prestar EJEMPLO: Sillas, Mesas ect.

13 U DE M Significa Unidad de Medida Describir si es paquetes, Piezas, Litros, Kilos etc

14 Describir cuanto se va a necesita EJEMPLO Un paquete o 5 Litros, 4 Piezas ect.

15 Espacio Llenado por Servicios Generales Donde se mencionara la cantidad g se esta entregando

16 Espacio Llenado por Servicios Generales Donde se menciona la Fecha en que el departamento
de servicios generales entrega el material solicitado

17 Firma de la persona ( la que solicita ) de conformidad de que recibe el material solicitado.

18 Espacio Llenado por Servicios Generales Donde se mencionara la cantidad g el departamento
de Servicios Generales esta recibiendoel material que presto.

19 Espacio Llenado por Servicios Generales Donde se menciona la Fecha en q el departamento de
Servicios Generales esta recibiendo el material que presto.

20 Firma de la persona ( la que solicito ) de que esta de acuerdo con lo que esta entregando ante el

departamento de servicios Generales.
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21 Espacio Llenado por Servicios Generales en el caso de diferencias entre lo que se da y lo que se
recibe.

22 Espacio Llenado por Servicios Generales en el caso de diferencias entre lo que se da y lo que se
recibe. Y se quiera argumentar algo.

23 Nombre y firma del solicitante

24 Nombre y firma del director de area.

25 Espacio Exclusivo de Servicios Generales Fecha de la recepcion del Formato de Prestamo,
Nombre y Firma de la persona del departamento de Servicios Generales el cual recepciona o
Recibe dicho formato.

26 Espacio Exclusivo de Servicios Generales Seleccionar con una " X " Si procede o no el prestamo

27 Espacio Exclusivo de Servicios Generales Definir el motivo del rechazo punto 26.

F-UTP-SGE-16 SALIDA DE MATERIAL SERVICIOS GENERALES
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE
DIRECCION DE ADMINISTRACION

Universidad Tecnolégica del Poniente SERVICIOS GENERALES

FOLIO:

FORMATO DE REQUISICION Y ENTREGA DE MATERIALES, USO INTERNO

Area de adscripcion: (2) Fecha: ‘(5)
Cargo: (3)
Nombre : 4
Concepto:
‘(6)

CONFIRMACION ENTREGA
DESCRIPCION Fechade Entrega Cantidad Firma de Recibido
de entregada Material por el
Materiales/Serv solicitante
UDEM Generales
1- (7) (8) 9 (10 (12)
2.-
3.-
4.-
5.-
6.-
7.-
8.-
9.-

PARA USO EXCLUSIVO DE SERVICIOS GENERALES

SOLICITA AUTORIZA RECIBE SOLICITUD SE ATIENDE SOLICITUD? ( 15)
sI NO
MOTIVO DEL RECHAZO:
(12) ‘(13) ‘(14) ‘(16)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR DE AREA SERVICIOS GENERALES
F-UTP-SGE-16
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Instructivo del Llenado de la Forma UTP-SGE-16 FORMATO DE REQUISICION Y ENTREGA DE
MATERIALES, USO INTERNO

Descripcion

El folio sera asignado por el responsable de servicios Generales, numeracidn consecutiva al
emitir el recibo. Cuatro digitos: 0001

Describir a que direccion pertenecen puede ser: Rectoria, Direccion de Carreras, Direccion de
Vinculacion o Direccion de Administracion o Finanzas.

Cargo de la Persona que Solicita

Nombre de La persona que Solicita

Fecha de Elaboracion de Este Formato

Concepto: Defiinicion Breve del Material que se esta Solicitando y para que va a servir.
Nombrar el material que se va a Solicitar EJEMPLO: Escobas, Jaladores, Tela de Trapear etc.
U DE M Significa Unidad de Medida Describir si es paquetes, Piezas, Litros, Kilos etc
Espacio que es llenado por el personal de Servicios generales. Es la fecha donde el
departamento de Serv Generales Entrega el Material Solicitado.

Espacio que es llenado por el personal de Servicios generales. Es la Cantidad que el
departamento de Serv Generales Entrega.

Firma de la persona ( El solicitante ) de conformidad de que recibe el material solicitado.
Nombre y firma del solicitante cuando elabora la solicitud

Nombre y firma del director de area

Espacio Exclusivo de Servicios Generales Nombre y Firma de la persona del departamento de
Servicios Generales el cual recepciona o Recibe dicho formato.

Espacio Exclusivo de Servicios Generales Seleccionar con una " X " Si se atiende o no la
Solicitud.

Espacio Exclusivo de Servicios Generales Definir el motivo del rechazo punto 15.
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F-UTP-SGE-17 BITACORA DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR
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Instructivo de llenado de la forma F-UTP-SGE-17 Bitdcora de Servicios de Mantenimiento del

Parque Vehicular
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Paso Descripcion
Sefialar tipo de vehiculo. Ejemplo: Sedan
Sefialar las placas del vehiculo
Sefialar el modelo del vehiculo. Tomar los datos de la tarjeta de circulacion
Sefalar fecha de adquisicion del vehiculo
Sefalar el numero d e fact de adquisicion del vehiculo
Sefalar el valor de adquisicion valor factura
Sefialar la marca del vehiculo. Tomar los datos de la tarjeta de circulacion

Sefialar area de adscripcion del vehiculo. Tomar el dato del resguardo correspondiente

O 00 N O U B W N B

Sefalar el numero de control de activos del vehiculo

10 Sefialar el perido que abarca el reporte. Perido TRIMESTRAL. Ejemplo: Enero-Marzo 2014
11 Sefialar el nUmero del motor del vehiculo. Tomar el dato de la tarjeta de circulacion

12 Sefialar la capacidad de pasajeros y carga del vehiculo. Tomar el dato de la tarjeta de circulacion
13 Seiialar la fecha del servicio realizado

14 Sefialar el Kilometraje marcado en la hoja del servicio

15 Describir el serviicio realizado al vehiculo en forma breve haciendo referencia a lo relevante
16 Registrar el costo de las refacciones referidas en la factura de mantenimiento

17 Registrar el costo de la mano de obra referidas en la factura de mantenimiento

18 Registrar el monto total de la factura de mantenimiento

19 Registrar el nombre del proveedor que realizé el mantenimiento

20 Sefalar el nimero de factura del servicio

21 Senalar el tipo de servicio que se realizé: preventivo "P" y correctivo "C"

22 Sefalar el nombre de la persona que reportd la falla y el nombre del que supervisé el servicio
23 Senalar el nim de la orden de servicio con la qu e se turnd a servicio de mantto

24 Sefalar la fecha de la orden de servicio de mantenimiento

25 Senalar la suma de los gastos por refacciones del periodo

26 Senalar la suma de los gastos por mano de obra del periodo

27 Senalar la suma de total de los gastos por mantto del periodo

28 Senalar la suma de los tres meses del gasto por refacciones

29 Sefialar la suma de los tres meses del gasto por mano de obra

30 Senalar la suma de los tres meses del gasto total

31 Registrar el nombre, firma y cargo del responable de control vehicular
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32 Registrar el nombre, firma y cargo del responable de recursos materiales

33 Registrar el nombre, firma y cargo del Director de Administracion y Finanzas

F-UTP-SGE-18 RECIBO POR ENTREGA DE VALES DE GASOLINA PARA MAQUINARIA
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AN/ 4

Universidad Tecnolégica del Poniente Folio: | ( 1)

Calle 29 Sin nimero, Colonia Tres Cruces

M axcanu, Yucatan.

RECIBO POR ENTREGA DE VALES DE GASOLINA PARA MAQUINARIA

(2) Fecha | | | |
DD MM AAAA
Recibi del de la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE, a través de la Direccion de Administracio
Finanzas la cantidad de: ” (3f de vales gasolina.
utilizado en labores de servicios generales
DETALLE DE LA ENTREGA
Importe en letras: '(4)
Vales por '(5) Maquinaria Oficial: |(10) Propiedad Terceros|(11)
Vales (Folios r (6) | Operador |'(12) |
Vales por '(7)
Direccién/Depto./Area
Vales (Folios r (8) | donde se afecta el gasto (13)
FACT ORIGEN '(9) Concepto: ((14)
Determinacion del monto:
Hrs  (15) Litros: '(16)
T
Precio por litro: (17)
Rendim de maquinaria hrs uso x litro =mts cuadrados trabajados
Elaboro '(18) Autorizé (19)
Coordinador de Servicios Generales Rectora
TEC. HECTOR JESUS CAMACHO TORRES DRA. ROSSANA ALPIZAR RODRIGUEZ
Vo. Bo. (20) Recibié Vales: (21)
Directora de Administracion y Finanzas
CP. Jesus Maria Hernandez Camara Nombre y Firma
Entregd vales Responsable de Caja: (22) F-UTP-SGE-18

TSU Maria Delia Brito Herrera

Instructivo de llenado de la Forma F-UTP-SGE-18

Punto Descripcion
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1 El Folio: sera asignado por el responsable de servicios generales, numeracién consecutiva al
emitir el recibo. Cuatro digitos: 0002

2 La fecha se registrara dos digitos del dia, dos digitos del mes y cuatro digitos del afo. Ejemplo:
21012014

3 Lacantidad en nimero por el valor de los vales asignados para la actividad. Ejemplo: 200.00

4 Escribir el importe en letras que se estd asignando para el vehiculo. Ejemplo: Son doscientos

pesos 00/100 MN.

Escribir la denominacidn de los vales que se entregan. Ejemplo: 2 de 50.00

Escribir |la serie de los vales que se entregan inicial y final. Ejemplo: 0023456/0023457

Escribir la denominacidn de los vales que se entregan. Ejemplo: 5 de 20.00

Escribir |la serie de los vales que se entregan inicial y final. Ejemplo: 0012450/0012454

O 00 N o u;

Escribir el nUmero de Factura al que corresponden los vales a entregar

10 Seialar si el vehiculo es Oficial

11 Sefialar si el vehiculo es propiedad de terceros

12 Sefialar el nombre del operador Designado

13 Sedialar la Direccidn /Depto/Area al que se afectard el gasto

14 Sefialar el concepto del uso de vales de gasolina. Indicando programa o proyecto para lo que se
solicita

15 Sedalar el calculo para determinar la asignacién de vales: kms estimados para la diligencia

16 Sefialar el célculo para determinar la asignacion de vales: Its a razon de dividir kms/10kms= Its
estimados para la diligencia

17 Sefialar el cdlculo para determinar la asignacidn de vales: valor del It de gasolina del dia que se
otorgan los vales.

18 Nombre, Firma y Cargo del que elabora el formato

19 Nombre, Firma y Cargo del que autoriza la asignacién de vales de gasolina

20 Nombre, Firma y Cargo del que valida la asignacidn de vales de gasolina

21 Nombre, Firma y Cargo del solicitante, al momento de recibir los vales de gasolina

22 Nombre, Firma y Cargo del que entrega los vales de gasolina
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