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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Requerimiento de Aseguramiento en los servicios solicitados

Entrada Proveedor Dependencias del Poder Ejecutivo y OPD’S

Procedimientos
Producto o Garantizar la proteccion necesaria de los bienes muebles,

Servicio inmuebles y valores
Salida Ué‘ﬁzgfeo Dependencias del Poder Ejecutivo y OPD’S

Procedimientos

Direccion General de Abastecimientos
Direccion de la Comision de Adquisiciones Dependencias del Poder Ejecutivo y/o OPD’S
Coordinacion de Seguros

1 2

Elabora oficio anexa Recibe oficio, listado
listados. Solicita de informacion anexa,
ratificacion verifica, valida

Documentacion

. |

Elabora oficio de
i validacion y turna

iProcede? Nol

4

realiza modificaciones

a la informacion de los
ramos de

aseguramiento y turna

5

Recibe oficio, listado
de informacion y
clasifica bienes de
acuerdo al ramo de
aseguramiento

1

Elabora
especificaciones y
listados de bienes

! .

Recibe
especificaciones por
ramo y listados de
bienes para la
elaboracién de bases

l 8 2

Recibe def

. Contribuyente los
Elabor_a_ oficio para documentos y
notificar a las "

dependencias y turna Realiza el
P y ° Procedimiento de
Recepcion de Pago

10

Revisa doctos
soporte, verifica tipo
de mov, genera
Edo.de Cta y solicita
al Contribuyente que
pase a caja
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/

N (PUESTO Y AREA) G DOCUMENTOS
D|reCC|o_n (_Beneral de Elabora oficio, anexa listado de informacioén de los .
Abastecimientos / . . : Oficio

) - diferentes ramos de aseguramiento (bienes
Direccion de la . .
L Muebles e Inmuebles, Equipo Aéreo, Parque .

1. | Comision de Vehicular, etc.) que se encuentran en la base de Listado de
Adaquisiciones / datos del ’sistémg' Solicitando ratificacion de la diferentes ramos de
Coordinaciéon de ) . ’ ) aseguramiento

informacién para aseguramiento y turna.
Seguros
Dependencias del Recibe oficio, listado de informacién anexa,

2. | Poder Ejecutivo Y verifica, valida. Oficio de Validacién
OPD’S
Dependencias del

3. | Poder Ejecutivo Y Si procede elabora oficio de validacion y turna. Oficio de Validacion
OPD’S
Dependencias del
Poder Ejecutivo y/o Si no procede, realiza modificaciones a la

4. P . L/ .

OPD’S informacion de los ramos de aseguramiento y turna
Direccion General de

Abastecimientos / Recibe oficio, listado de informacion y procede a Oficio
Direccion de la clasificar los bienes de acuerdo al ramo de

5. | Comisién de aseguramiento (como son: bienes Muebles e Listado de
Adquisiciones / Inmuebles, Equipo Aéreo, Parque Vehicular, etc.). diferentes ramos de
Coordinaciéon de aseguramiento
Seguros
Direccion General de
Abastecimientos /

Direccion de la Especificaciones

6. | Comision de Elabora especificaciones y listados de los bienes. =SP nesy

L listados de bienes
Adquisiciones /
Coordinacioén de
Seguros
Direccion General de
Abastecimientos /
Direccion de la Recibe especificaciones para su aseguramiento e
L ; . e Especificaciones y
7. | Comision de por ramo Y listados de bienes para la elaboracién : :
o S L listados de bienes
Adquisiciones / de bases e inicia procedimiento
Coordinacioén de
Seguros
Direccion General de
Abastecimientos /
Direccion de la
3 Comision de Elabora oficio para notificar a las dependencias y Oficio de
" | Adquisiciones / turna. notificacion

Coordinacion de
Seguros
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NO RESPONSABLE AETIVIBAD FORMATOS/
"I (PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Depend(_encua_s del Recibe oficio de notificacion del fallo sella o firma e
9. Poder Ejecutivo y/o de recibido v turna Notificacién de fallo
OPD’S yturna.
Direccion General de
Abastecimientos /
Direccion de la
10. | Comision de Recibe acuse y archiva. Acuse

Adquisiciones /
Coordinacién de
Seguros
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3. ANEXOS
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4. GLOSARIO
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Direccién General de Direccién de la Comisién Direccién General de
Abastecimientos de Adquisiciones Innovacion y Mejora

La Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas certifica que el presente
manual se ajusta a las politicas establecidas en las guias técnicas emitidas
previamente por la misma dependencia, quedando validada para su publicacion por
los medios electronicos en términos del Acuerdo Gubernamental

DIGELAG/ACU/028/2007.




