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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el proposito de brindar
informacion, en forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan
dentro de las funciones de la Direccién de Administracion y asi otorgar a los usuarios
una herramienta que permita una mejor manera de comunicacion, registro y
transmision oportuna de informacion.

Con el propésito de contar con una administracion dinamica y activa, y con ello dar
respuesta inmediata a las necesidades actuales de la administracion en turno, la
Direccién de Administracién se ha dado la tarea de desarrollar programas de forma
permanente para modernizar y simplificar el aparato administrativo, que permita
eficientar el funcionamiento de las unidades administrativas de la administracion
publica municipal y dar cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables vigentes.

Contiene el objetivo del manual, indice y desarrollo de los procedimientos: objetivo del
procedimiento, normas de operacién, diagrama de flujo, descripcion de
procedimientos y las formas que se utilizan para su desarrollo y sus guias de llenado.

Este documento ha sido elaborado por la Direccion de Administraciéon del H.
Ayuntamiento de Centro, su actualizacién sera responsabilidad exclusiva de la
Direccidn antes mencionada.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar la actuaciéon de los servidores publicos en el cumplimiento de sus
responsabilidades, asi como la induccién del personal de nuevo ingreso a su area de

adscripcion.

Establecer las politicas y lineamientos para la contratacion, control y pago de
remuneraciones al personal, adquisicion, contratacion, asignacion y uso de los bienes y
servicios asi como la adecuada implementacion de las tecnologias de la informacién y
la prestacion de los servicios generales al ayuntamiento de Centro, a fin de lograr la
optimizacion de recursos humanos y materiales.
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1.1 UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento: Elaboracion de Contratos varios, derivados de los diferentes
procedimientos que lleva a cabo el Comité de Compras del Municipio de Centro,
Tabasco, elaboracion de Convenios varios asi como Asesorar Yy asistir
juridicamente a la Direccién de Administracion .

l.- Objetivo:

Plasmar los pasos a seguir para realizar los contratos de adquisicion de bienes
muebles e inmuebles y de servicios varios derivados del Comité de Compras del
Municipio de Centro, Tabasco; cumpliendo con las normas establecidas en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, su
Reglamento y el Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro, para
optimizar los recursos presupuestales del H. Ayuntamiento, y contribuir que las
actividades de las distintas Direcciones que lo integran y se efectien con eficiencia y
transparencia, y elaboracion de convenios varios asi como la solventacién de oficios de
informacion para el Portal de Transparencia y/o Auditoria Institucional.

Il.- Normas de Operacion:

Elaboracion de Contratos varios, derivados de los diferentes procedimientos de
Licitacibn por convocatoria publica, Licitacion simplificada mayor o menor o
Adjudicacion Directa que lleva a cabo el Comité de Compras del Municipio de Centro,
Tabasco; que soliciten las dependencias para la realizacion de sus funciones, de
conformidad con las normas establecidas en la Ley de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, su Reglamento y el
Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro. Tabasco
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e Asesorar y asistir juridicamente a la Direccion de Administracion.

e Dentro del ambito de su adscripcion, coordinar las areas que integren la Unidad
Juridica, vigilando y aplicando estrictamente las disposiciones juridicas
correspondientes

e Asistir a diligencias y levantar actas circunstanciadas

e Elaborar, revisar y dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o contratos en
el ambito de competencia de la Direccion de Administracion

e Brindar asesoria juridica a la ciudadania en asuntos que tramiten ante el area de
su adscripcion

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicio del Estado de
Tabasco y su Reglamento

e Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, asi como la Constitucion
Local y Federal.

¢ Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro, Tabasco.
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS VARIOS

RESPONSABLE ACT.
NUM.

Subdireccién de 1
Adquisiciones ylo
Direcciones y
Coordinaciones del H.
Ayuntamiento de Centro.
Subdireccion de Recursos 2
Materiales Y Servicios
Generales y/o Direcciones y
Coordinaciones.

3

4
Subdireccion de 5
Adquisiciones y/o de
Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Unidad de Asuntos 6

Juridicos

7
Area Responsable 8

FORMA O
DOCUMENTO

Pedido, Acta de
Fallo y/o Oficio de
Autorizacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Envia pedido, Acta de Fallo y/o Adjudicacion y/o Oficio
de Autorizacion de ejercicio de partida autorizada al
area correspondiente, debidamente firmado vy
autorizado por el Comité de Compras.

Orden de Servicio
debidamente
cerrada y firmada

Envia Orden de Servicios debidamente cerrada en el
Sistema Administrativo Municipal (SAM) y verifica la
suficiencia presupuestal del area requirente,

Se recibe pedido y/o orden de servicio con acta de
fallo y/o oficio de autorizacion debidamente firmada
por el Comité de Compras, acompafiado de la
documentacion del proveedor o prestador de servicios
ya sea persona fisica o moral,

Documentos
Anexos

Se revisa la documentacién y verifica cumpla con
requisitos presupuéstales y legales:
e ElIRFC venga correcto
e Acta Constitutiva esté correcta
e  Poder Notarial este correcto
e  Credencial de Elector este correcta
e  Comprobante de Domicilio este correcto
e El pedido y/o Orden de Servicio este correcta
e Acta de Fallo y Adjudicacién este correcta.
e Que tengan todos los sellos vy
correspondientes
NO ES CORRECTO
Se devuelve a la Subdireccion de Adquisiciones
y/o de Recursos Materiales y Servicios Generales,
para su correccion.

Corrige y tramita Nuevamente.
CONECTA CON ACTIVIDAD No. 1

firmas

S| ES CORRECTA

Elabora contrato de adquisicion y/o prestacion de
servicios Acorde a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién De Servicios del Edo. de
Tabasco y su Reglamento y que cumpla

Con todos los requisitos legales vigentes

Contrato

Entrega mediante Oficio y/o memorandums al area Contrato

que solicito el contrato

Recibe contrato para su
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Firma y tramite Contrato
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DIRECCION DE ADMINISTRACION ‘ UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS VARIOS

Area Solicitante Subdireccion de Comité de Subdireccion de
Adquisiciones Compras Control Financiero

D

2
Envia Orden de Servicios @

debidamente cerrada en el Envia pedido, Acta de Fallo
Sistema Administrativo y/o Adjudicacién y/o Oficio
Municipal (SAM) y verifica (=== e Autorizacion de ejercicio
la suficiencia presupuestal de partida autorizada al
del area requirente, area correspondiente,

debidamente firmado vy
autorizado por el Comité de |lq
Compras.

Orden de Servicio
vin Pedidn

Se recibe pedido y/o orden
de servicio con acta de
fallo ylo oficio de
autorizacion debidamente
firmada por el Comité de
Compras, acompafiado de

la  documentacion  del = -
proveedor o prestador de Corrige y tramita
servicios ya sea persona Nuevamente.

Pedido

==

fisica o moral, se revisa la CONECTA CON
documentacion y verifica ACTIVIDAD No. 1

cumpla con requisitos
presupuéstales y legales:
Adquisiciones y/o de

Documentos
Anexos
Recursos Materiales y

NO ES CORRECTA ———. | Servicios Generales, para
su correccion.

Se devuelve a la
Subdireccion de

©

SI ES CORRECTA

¥ 6

Elabora contrato de
adquisicion y/o
prestacion de
servicios Acorde a la : -
Ley de Adquisiciones, Entrega mediante Oficio Recibe contrato para

: /o memorandums a la : e
Arrendamientos y [ y L ===l su Firma y tramite
- rea que solicito el .
Prestacion De correspondiente.

Servicios del Edo. De contrato. —
Tabasco y su ‘
Reglamento y que Contrato | —
cumpla [——
Con todos los m
requisitos legales _ ))
vigentes

Contrato

10
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVENIOS DE COLABORACION

RESPONSABLE ACT. ) FORMA O
NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdireccion de 1 En\_/i_a oficio y/o me_r,noréndums m_ediante el c~ual Oficio y/o memo
Recursos Humanos. solicita la elaboracion del convenio, acompafiado
de la documentacién del beneficiario del mismo.
2 Se recibe oficio y/o memorandums debidamente | Oficio y/o memo

firmada por el titular del area, acompafiado de la
documentacién del beneficiario o prestador de
servicios ya sea persona fisica o moral,

3 Se revisa la documentacion y verifica cumpla con Documentos
requisitos legales: Anexos

e EIRFC venga correcto

e Acta Constitutiva esté correcta

e Poder Notarial este correcto

e Credencial de Elector este correcta

e Comprobante de Domicilio este correcto

¢ Que tengan todos los sellos y firmas
correspondientes

NO ES CORRECTO

4 Se devuelve a la Subdireccion de Recursos
Humanos, para su correccion.
Subdireccién de 5 Corrige y tramita Nuevamente.

Recursos Humanos.
CONECTA CON ACTIVIDAD No. 1

SI ES CORRECTA
Unidad de Asuntos 6 Elabora convenio de Colaboracion acorde al | Convenio
Juridicos Cadigo Civil del Edo. de Tabasco y que cumpla con

todos los requisitos legales vigentes

7 Entrega mediante Oficio y/o memorandums al area Convenio
que
solicito el convenio
Area Responsable 8 Recibe convenio para su Firma y tramite Convenio

correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

11
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DIRECCION DE ADMINISTRACION ‘ UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVENIOS DE COLABORACION

Area Solicitante

Subdireccién de Recursos Humanos

Departamento de Contrato

Se recibe oficio y/o
memorandums
debidamente firmada por
el titular del area,
acompafiado de la
documentacion del
beneficiario o prestador de
servicios ya sea persona
fisica o moral,

Envia oficio ylo I
memorandums mediante el
cual solicita la elaboracion
del convenio, acompafiado
de la documentacion del
beneficiario del mismo.

!

Se revisa la documentacion
y verifica cumpla con
requisitos legales:

¢ ElI RFC venga correcto
Acta Constitutiva esté
correcta
Poder Notarial este
correcto.
Credencial de Elector
este correcta
Comprobante de
Domicilio este correcto
Que tengan todos los
sellos y firmas
correspondientes

H D

NO ES CORRECTA

4

Elabora convenio de m
Colaboracion acorde
al Cdbdigo Civil del
Edo. de Tabasco y que

o

Oficio

Corrige y tramita
Nuevamente.
CONECTA CON
ACTIVIDAD No. 1

Se devuelve a la

Humanos, para su
correccion.

L ———

Subdireccion de Recursos

cumpla con todos los Entrega mediante Oficio
E y/lo memorandums al
:I?q:::ggs legales f==tp, area que solicito el —
9 convenio.
Convenio Convenio

Recibe convenio para
su Firma y tramite
correspondiente.

()

12
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Coordinacion de 1 Envia oficio mediante el cual solicita informacién para Oficio
Transparencia y Acceso a la el portal de transparencia

Informacion Publica
Envia oficio mediante el cual solicita informacién para
Contraloria Municipal la solventacién de alguna auditoria institucional
Direccion de Administracion 2 Recibe oficio debidamente firmada por el titular del | Oficio
area, acompafiado de la documentacion ya sea
solicitud de informacion para el portal de transparencia
o auditoria institucional del Organo Interno de Control
de la Contraloria Municipal,

3 Se turna el oficio a la Unidad de Asuntos juridicos, Documentos
acompafiado de la documentacion de solicitud y/o Anexos
auditoria, se revisa la documentacion y verifica cumpla
con requisitos legales

NO ES CORRECTO
4 Se devuelve al area, para su tramite correccién a que
haya lugar.

CONECTA CON ACTIVIDAD No. 1

SI ES CORRECTA

5 Realiza la recopilacion de la informacion y/o solventacion,
y que cumpla con todos los requisitos legales de acuerdo
a la Naturaleza de la informacion solicitada, ya sea para el
Portal de Transparencia o Auditoria Institucional

Unidad de Asuntos Juridicos 6 Realiza la entrega de la informacién mediante Oficio al | Oficio
area que solicito la misma
Area Responsable 7 Recibe oficio acompafiado de la informacion para su Oficio

tramite  correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

13
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DIRECCION DE ADMINISTRACION ‘ UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION

Area Solicitante Coordinacién de Transparencia Contraloria Municipal Unidad de Asuntos Juridicos

o)

Recibe oficio debidamente
firmada por el titular del
area, acompafado de la
documentacion ya sea

solicitud de informacién [

para el portal de

Envia oficio mediante el

cual solicita informacion

transparencia o auditoria para el portal de
institucional del Organo .
Interno de Control de la transparencia.

Contraloria Municipal,

l T
Se turna el oficio a la
Unidad de Asuntos
juridicos, acompafiado de la
documentacion de solicitud
y/o auditoria, se revisa la
documentacion y verifica

cumpla con requisitos
legales

Documento; Se devuelve al &rea, para su @
tramite correccion a que haya

lugar.

3| CONECTA CON
NO ES CORRECTA ACTIVIDAD No. 1

Oficio

il

Realiza la recopilacién
de la informaciéon y/o
solventacion, y que

cumpla con todos los
requisitos legales de @ Recibe oficio

acuerdo a la =
Naturaleza de  la Realiza la entrega de la acompafiado de la
informacion ~ solicitada, [ Nformacion  mediante | gy} informacién para su
ya sea para el Portal Oficio al area que srAmit

' licit la misma. ramire
de Transparencia o SO

Auditoria Institucional

Oficio

14
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1.2 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Proceso contractual
I.- Objetivo

Permite tener la seguridad de que el empleado es totalmente consciente de sus
obligaciones y que ha acordado cumplir los términos establecidos.

II. Normas de Operacién

1) Se revisa la plantilla del personal

2) Se selecciona a todo el personal eventual y de honorarios
3) Se clasifica por proyecto y por Adscripcion

4) Se identifica el periodo de duracion

5) Se imprimen los contratos

6) Se envian a las areas de Adscripcion para la firma del trabajador, del Director
y el Enlace administrativo del area.

7) El area debera regresar los contratos debidamente requisitados

8) Ya que llegan los contratos firmados al departamento de personal se

canalizan a la subdireccién de Recursos Humanos para rubrica, firma.

9) Ya que esté firmado por la Subdireccion de Recursos Humanos se envia a la

Direccion de Administracién para la firma del director.
10)El Director firma y rubrica los contratos de todas las areas
11)Direccién de Administracion envia los contratos al departamento de Personal

12)Ya firmado se envia al expediente de cada trabajador

15
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO CONTRACTUAL
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUM.
Departamento de Se revisa la plantilla del personal
Personal. 1
Departamento de Se selecciona a todo el personal eventual y de
Personal. 2| honorarios
Departamento de Se clasifica por proyecto y por Adscripcion
Personal. 3
Departamento de 4 Se identifica el periodo de duracién
Personal.
Departamento de 5 Se imprimen los contrarios
Personal.
Departamento de 6 Se envian a las areas de Adscripcion para la firma del
Personal. trabajador, del director y el enlace administrativo del
area
Area de Adscripcion 7 El area deberd regresar los contratos debidamente
requisitados
ggfs"gg“emo de 8 Ya que llegan los contratos firmados al departamento de
personal se canalizan a la subdireccibn de Recursos
Humanos para rubrica, firma.

Subdireccion de 9 Ya que esta firmado por la Subdireccion de Recursos
Recursos HUManos Humano_s se envia a la Direccién de Administracion
para la firma del director.

Direccion de 10 El Director firma y rubrica los contratos de todas las

Administracién .
areas.
QSGQC?OH de 11 Direccion de Administracion envia los contratos al
ministracion departamento de Personal
Departamento de 12 Ya firmado se envia al expediente de cada trabajador,

|
persona para resguardo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

16



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO CONTRACTUAL

Departamento de Personal Subdireccion de Recursos Humanos Unidades Administrativas Direccion de Administracion

Se revisa la plantilla @

de personal

!

Se selecciona a todo el @
personal eventual y de

honorarios

Se clasifica por proyecto

v por Adscrincién

|

Se identifica el periodo
de duracion

Se imprimen los
contrarios

l Contrato
—r7r

©,

Se envian a las areas de
Adscripcion para la firma

El &rea debera regresar los K

del trabajador, del : ; |
director y el enlace el contratos debidamente j

reauisitados

administrativo del area
El Director firma y rubrica los

contratos de todas las areas

Ya que esta firmado por la

Subdireccion de Recursos

Humanos se envia a la Direccion |f < >

de Administraciéon para la firma Direccién de Administracion efivia

del director. los contratos al departamen ?—?1
Personal

El &rea debera regresar los
contratos debidamente
reauisitados FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Procedimiento: Integracion de expediente de personal y archivo
l.- Objetivo

Archivar los documentos de cada trabajador, con la finalidad de tener un registro
personal que contenga informacion acerca del mismo.

II. Normas de Operacion
Toda documentacion debera ser registrada en la base de datos.

Una vez elaborado el expediente debera turnarse al archivo del Depto. de Personal
para su guarda y custodia.

Toda documentacién relacionada con el trabajador se debera archivarse en su
respectivo expediente.
Actualmente un expediente se integra con los siguientes documentos:

En original

» Oficio de solicitud de alta

Formato Unico de Movimiento de Personal
Curriculum Vitae
Certificado médico
2 fotografias tamafio infantil en blanco y negro o color
Carta de No inhabilitado para el Servicio Publico

YV V VYV

En copias
> Acta de nacimiento

» Acta de matrimonio

» CURP

» Credencial para votar expedida por el IFE y/o INE
» Catrtilla militar.

» Comprobante de domicilio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL Y ARCHIVO
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Departamento de Recepcionar documentacién del personal de nuevo | Documentos
Personal. 1 ingreso. personales
2 Registra en la base de datos los documentos que | Formato Unico
integran el expediente, de Movimiento
de Personal
Departamento de 3 Se integra el expediente al archivo general de acuerdo Oficio
Personal. a la clave programética del empleado
Departamento de 4 Recepciona y clasifica la correspondencia recibida Reporte de pre
Personal. de las diversas Direcciones, para guardarse en los némina y
expedientes personales movimientos de
personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL Y ARCHIVO
Departamento de Personal Unidades Administrativas Direccién de Administracion

G

Recepciona documentacion del

personal de nuevo ingreso
Movimiento
de Perso

Registra en la base de datos los
documentos que integran el
expediente

Eormato
Unico de
Person,

Se integra el expediente al @

archivo general de acuerdo a la
clave programaética del
empleado

Formato
Unico de
Persona

Recepciona y clasifica la J
correspondencia recibida de la
Diversas Direcciones para
guardarse en los expedientes
PERSONALES

O
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Procedimiento: Aplicacion de movimientos de altas, bajas y cambios e incidencias

I.- Objetivo

Para elaborar la noémina y asi efectuar oportunamente el pago de sueldo
quincenalmente a los trabajadores del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio
de Centro.

II. Normas de Operacién

La documentacion para los movimientos de altas, bajas y cambios, e
incidencias para la némina, se recepciona los dias dos y diecisiete de cada mes;
excepto, los casos en que se tuviere que anticipar la némina por cierre presupuestal,
periodos extraordinarios como semana mayor o el mes de febrero o dia inhabil.

e La documentacion que se reciba después de la fecha limite, procedera para la
quincena siguiente.

e Los movimientos e incidencias deben ser turnados con el Subdirector de
Recursos Humanos para Vo.Bo.

e Los movimientos de alta y cambios solo proceden con el Vo.Bo. del Director de
Administracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APLICACION DE MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS
E INCIDENCIAS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Subdireccion de Elabora y envia circular a inicio de afio, en el cual | Circular
Recursos Humanos 1 informa a las unidades administrativas las fechas
limite para la entrega de las incidencias de personal
para la elaboracién de la nédmina.
Unidades Administrativas. Elabora y envian a la Subdireccion De Recursos | Oficio,
2 Humanos documentos y reportes de incidencias | Memordndums
para la elaboracién de la nédmina, y/o Reportes
Subdireccién de Oficio
Recursos Humanos 3 Recepciona incidencias de personal en las fechas
establecidas
Reportes Y
4 Descarga las incidencias recibidas de las unidades Movimientos de
administrativas y elabora movimientos de altas, bajas personal
y cambios.
Reporte de Pre
5 Valida que la informacion que hayan mandado las némina de
unidades administrativas concuerde con lo que se movimientos de

aplico en sistema. personal

Envia a firma para Vo.Bo. del Director de
Administracion, los movimientos de personal.

Recibe los documentos firmados por el Director de

Administracion. Reporte de Pre

némina y de
movimientos de
personal

Envia al Departamento de Proceso de NOmina los
8 reportes de movimientos de personal para la
elaboracién y procesamiento de la ndmina
Movimientos de
9 Envia al Departamento de Personal los movimientos | personal
debidamente firmados para la Integracién de
expediente de personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APLICACION DE MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS Y CAMBIO{
E INCIDENCIAS
Subdireccion de Unidades Direccion de Departamento de Departamento de
Recursos Humanos Administrativas Administracion Proceso de Némina Personal

&

Elaboray envian

formatos de

movimientos y

reportes de

incidencias para la

elaboracion de la
némina

O

Elabora y envia circular ainicio
de afo, en el cual informa las
fechas limite para la entrega de
las incidencias de personal para
la elaboracién de la némina

Circular

Recepciona incidencias de
personal

l Oficio I
"
Descarga las incidencias y J
elabora movimientos de altas,

baias v cambios

Pre
1 Némina
6
Envia a firmay Vo.Bo. los <« Recibe para firma
movimientos de personal y Vo.Bo. los
movimientos de
personal
7

Recibe los documentos |
firmados

Movimientos

©,

Envia los reportes de
movimientos de personal parala
elaboracion y procesamiento de

lanédmina -
Noémina
Pre Némina J

- — 78 Para la integracion
Envia los movimientos @ J

h ) de Expediente de
debidamente firmados personal

Movimientos

J Elaborala

némina
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Elaboracion de ndbminas de sueldos

I.- Objetivo

Elaborar la némina para efectuar el pago de sueldo quincenalmente a los
trabajadores del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Centro.

II. Normas de Operacion

La documentacion para los movimientos de altas, bajas y cambios, e
incidencias para la némina, se recepciona los dias dos y diecisiete de cada mes;
excepto, los casos en que se tuviere que anticipar la ndmina por cierre presupuestal,
periodos extraordinarios como semana mayor o el mes de febrero o dia inhabil.

e La documentacién que se reciba después de la fecha limite, procedera para la
quincena siguiente.

e Los movimientos e incidencias deben ser turnados con el Subdirector de
Recursos Humanos para Vo.Bo.

e Los movimientos de alta y cambios solo proceden con el Vo. Bo. del Presidente
Municipal.
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« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINAS DE SUELDOS

RESPONSABLE

Departamento de
Personal.

Unidades Administrativas.

Departamento de
Personal.

Departamento de
Personal.

Departamento del Proceso
de N6mina

Departamento de
Personal

Depto. de Personal

Unidades Administrativas
Depto. de Personal

Direccion de Administracion
Departamento de Personal

ACT.
NUM.

1

10

11

13
14

15
16

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elabora y envia circular a inicio de afio, en el cual
informa a las unidades administrativas las fechas
limite para la entrega de las incidencias de personal
para la elaboracion de la némina.

Elabora y envia al depto. De personal documentos
y reportes de incidencias para la elaboraciéon de la
némina,

Recepciona incidencias de personal en las fechas
establecidas

Descarga las incidencias recibidas de las
unidades administrativas y elabora movimientos de
altas, bajas y cambios.

Envia a firma y Vo. Bo. del Director de
Administracion, los reportes de pre ndémina y
movimientos de personal.

Recibe los  documentos
Director de
Administracion.

firmados  por el

Envia al Departamento de Proceso de Némina los
reportes de

Pre nomina y movimientos de personal
elaboracion y procesamiento de la némina
Elabora las néminas y las envia al Departamento de
Personal

para la

Recepcionar del Departamento de Proceso de
Nomina la némina procesada con sus respectivos
sobres de pago.

Envia némina y sobres de pago a la Direccion de
Finanzas para ser pagada

Envia relacién para su validacion y firma.
Recibe, valida, firma y envia
Recepciona la némina firmada

Elabora oOrdenes de pago para su
presupuestal y envia

Recibe 6rdenes de pago firma y turna
Recibe 6rdenes de pago y envia a la Direccion de
Programacion  para  comprometer el  recurso
presupuestal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

aplicacion

FORMA O
DOCUMENTO

Circular

Oficio,
Memorandums
y/o Reportes

Oficio

Reporte de pre

némina y
movimientos de
personal

Reporte de pre
némina y
movimientos de
personal

Noéminas,
Listados e
Informe.

Némina y
sobres de pago
N6mina y
sobres de pago
Némina
Némina
Nomina

Orden de Pago

Orden de Pago
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE NOMINAS DE SUELDOS

Departamento de Personal Unidades Administrativas Direccién de Administracién Departamento de

Proceso de Némina

2

O

Elabora y envia circular ainicio
de afo, en el cual informa las
fechas limite para la entrega de

) 4

las incidencias de personal para

la elaboracién de la némina

Elaboray envia formatos de 2

movimientos y reportes de
incidencias para la
elaboracion de lanémina

Circular

Recepciona incidencias de

A

Oficio

personal

l Oficio I
——
Descarga las incidencias y J
elabora movimientos de altas,
baias v cambios

Orden de
Paao

Envia afirmay Vo.Bo. los m@
reportes de pre néminay

Recibe parafirmay
Vo.Bo. los reportes de
pre néminay

movimientos de personal

\ 4

movimientos de
personal

Recibe los documentos
firmados

e vaee |
L
Envia los reportes de Pre "@

néminay movimientos de

=
O
Elaborala

personal para la elaboracién y
procesamiento de la némina

Pre Némina

Recepciona la némina

=

néminay
recibos de pago
y la envia

procesada con sus respectivos
sobres de pago

No6émina
——

Envianédminay sobres de pago
ala Direccion de Finanzas para
programar su pago

@ Of

N6émina
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

CENTRO

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINAS DE SUELDOS
Departamento de Personal Unidades Administrativas Direccién de Administracion Departamento de

Proceso de Némina

Enviarelacion para su Recibe, valida, firmay turna @

validacién y firma

A 4

Némina Noémina
13

||| Recepciona la némina firmada

l No6mina
j
Elabora 6rdenes de pago para OJ @

su aplicacion presupuestal y
envia

\4

Recibe 6rdenes de pago,
firma v turna

Orden de Orden de
Pago [ Pago
Recibe érdenes de pago y @ /
envia ala Direccién de <&
-

Programacién para
comprometer el recurso
presupuestal

)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Procedimiento: Elaboraciéon de Cédulas ISSET
l.- Objetivo

Se realiza con la finalidad de informar al ISSET el monto de las aportaciones por
empleado, por proyectos e Institucional asi como las Altas, Bajas y Cambios realizados
en la ndbmina general y eventual del Personal del H. Ayuntamiento.

II. Normas de Operacién

De todas las néminas que son emitidas por el Departamento de Proceso de
Nomina, envia al Departamento de Personal los siguientes cuadernillos:

e Relacién de Aportacién por Empleado.

e Relacién de Aportaciéon por Proyecto.

De estos cuadernillos de aportaciones son elaboradas las cédulas de informacién al
ISSET de acuerdo al proyecto y el tipo de gasto que son cargadas en el presupuesto.

Se deben enviar al ISSET gquincenalmente incluyendo los periodos semanales,
mediante oficio y relacionadas debidamente los cuadernillos de las aportaciones.
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE

Departamento
procesos de némina

Subdirecciéon de
Recursos Humanos

ISSET

Subdireccion de
Recursos Humanos

ISSET

Subdireccion de
Recursos Humanos

de

ACT.
NUM.

1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CEDULAS DEL ISSET

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Emite y envia a la Subdireccion de Recursos
Humanos Cuadernillos de aportacién por proyectos
y por empleados para la elaboracion de las
cédulas

Recepciona Cuadernillos de aportacion que
elabora el Departamento de Proceso de
Nomina

Con los Cuadernillos de aportacién elabora las
Cédulas y relaciona los mismos.

Se remite via electronica la informacion de las
Cédulas y concentrado de néminas de aportacion
de ISSET por proyectos y por empleados, al
Departamento de Crédito y Cobranza de la
Direccién de Finanzas del ISSET,
para su validacién.

Si hay errores

EL ISSET notifica a través de correo electrénico
a la Subdireccién de Recursos Humanos que las
cifras no cuadran en un proyecto en especifico con
el acumulado registrado en el cuadernillo.

Elabora las correcciones necesarias y las envia
via electronica al ISSET para su validacion.

No hay errores

Informa por oficio y via electrénica la anuencia
para proceder al tramite de entrega de cédulas y
cuadernillos al ISSET.

Elabora oficio para tramitar las Cédulas de las
Aportaciones.

Se envia a la Direccién de Finanzas para su tramite
correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FORMA O
DOCUMENTO

Cuadernillos

Cédula y
Cuadernillo

Cédula y
cuadernillos

Cédula y
cuadernillos

Cédula y
cuadernillos

Oficio cuadernillos
relacionados y
cédulas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Cédulas ISSET
Departamento de Proceso de Némina Subdireccién de Recursos Humanos ISSET

&=

1 m@
Emite y envia Cuadernillos de @ Recepciona cuadernillos de

- aportacion elabora las
aportacion por proyectos y . ]

cédulas y relaciona los
por empleados para la

- . mismos
elaboracion de las cédulas

mediante Oficio "
Cuadernillos J
Cuadernillos |
Se remite via electrénica la @

informacion de las cédulas y
concentrado de néminas de
aportacion de ISSET por
proyectos y por empleados, al
Departamento de crédito y

\ 4

cobranza de la Direcciéon de 4
Finanzas del ISSET para su El ISSET notifica via
validacion electrénica ala Subdireccion
de Recursos Humanos que las
cifras no cuadran en un
proyecto en especifico con el
acumulado registrado en el
cuadernillo
Si Hay Errores
¥ :
Elaboralas correcciones <
necesarias y las envia electronica 6
al ISSET para su validacion
Informa por oficio y via
Cédulas 'y |l etectrénicala anuencia para
Cuadernillos Pl proceder al tramite de entrega
No Hay Errores de cédulas y cuadernillos al
! ISSFT
Elabora oficio para tramitar Oficios
las Cédulas de las Cédulas
aportaciones ‘

Cédulas y
Cuadernillos

—— (:

Se envia a la Direccién de
Finanzas para su tramite
corresnondiente

Oficios

Cédulas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Elaboracién de Némina del incremento salarial
I.- Objetivo

Aplicar los incrementos salariales que el Gobierno Municipal otorga a los
trabajadores, a través de la Direccion de Finanzas.

II. Normas de Operacién

Antes de proceder a la aplicacién del incremento salarial se deben definir en forma
precisa los criterios para efectuar el computo, considerando el conocimiento del
Sindicato cuando tenga efecto para los trabajadores sindicalizados.

Definidos los criterios de aplicacibn del incremento, la Direccibn de
Administracion informa la Direccibn de Programacion para que se proceda a la
proyeccion presupuestal, tramites de ampliacién liquida y la aplicacion del
incremento salarial en la nbmina correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA DEL INCREMENTO SALARIAL
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO

Departamento de Solicita la elaboracion de las néminas de Incremento

Personal. 1 salarial de acuerdo a los porcentajes ya autorizados.

Departamento de 2 Antes de realizarse el calculo, se hacen pruebas

manuales por categorias y de todos los tipos de
néminas. Se procede a realizar el calculo en el
sistema de las Nominas: General, Eventual,
Convenios, Regidores, Pensionados y Jubilados, para
después ser compararlas con las del sistema,

Departamento de 3 No es correcto, nos regresamos al punto 2
Personal. Si es correcto:

Proceso de Némina

Imprime un listado para su validacion

Departamento de 4 Valida la informacién en base a los oficios de
Personal. reanudacion, licencias y se hacen las correcciones
manuales

Devuelve el listado para su correccion.

Departamento de Proceso 6 Hace las correcciones y se procede a: Imprimir las

de Némina Nominas. Recibos, andlisis por programa, partida
presupuestal y sus layouts, relacién de aportaciones al
ISSET, sindicato, despensa, totales por unidad,
programa y total general
Entregan Néminas, Recibos y Reportes

Depto. de Personal 8 Reciben las nominas, los recibos, andlisis por Rep_ortes,
programa y partida con sus layouts, relacion de | Recibos y
aportaciones al ISSET sindicato, totales por unidad, | Layouts
programa y total

Departamento de 9 Recibe listado de las pensiones alimenticias. Y | Listado
Seleccion de Personal despensa

Departamento de Proceso 10 Envia por correo las aportaciones al ISSET Archivos DBF
de N6émina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE NOMINA DEL INCREMENTO SALARIAL

Departamento de Proceso de Némina

Departamento de Personal

Departamento de Seleccién de Personal

D

Antes de realizarse el célculo se m@

hacen pruebas manuales por
categorias y de todos los tipos
de néminas. Se procede a
realizar el célculo en el sistema
de las néminas: General,
eventual, convenios, regidores,
pensionados y jubilados para
después compararlas con las
de prueba

I @
Solicita la elaboracién de las
néminas del incremento
salarial, de acuerdo a los

porcentajes ya autorizados.

NO PROCEDE ——
4
Valida la informacién en base
Si PROCFDF P alos oficios de reanudacion,

licencias, y se hacen las

correcciones manuales
Imprime un listado para su
validacién

Listado 5
Devuelve el listado para su
@ correccion en el sistema.

Hace las correcciones y se Listado J
procede a: Imprimir las b ———
N6éminas, recibos, analisis por f
programay partida @ J
presupuestal y sus layouts, Recibe las néminas. los J Recibe listado de las
relacién de aportaciones al recibos. andlisis pory —> pensiones alimenticias. Y
ISSET, sindicato, Despensa, progran’1a y partida con sus despensa-
Totales por unidad, programa, Py =
total m:rr:pml prog > Iayot:ts,_ fe|aCIO|nISdSeET Listado J

aportaciones al ,

P b———

Némina
7

Entrega, las néminas, Recibos
y Reportes.

Némina
Recibos
I avniite

Envian por correo las
aportaciones al ISSET

sindicato, totales por unidad,
programa y total

C e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

CENTRO

Procedimiento: Pago de liquidacion o laudo
l.- Objetivo

Concluir la relaciéon de trabajo de manera voluntaria sin perjuicio para la Institucion y el
trabajador.

II. Normas de Operacion

e Se debera detallar en el oficio y/o memorandum de solicitud, qué prestaciones
se les deberéa pagar.

e El pago de las prestaciones debera calcularse con el salario vigente.
e Se deberéa anexar a la orden de pago la solicitud y recibo — finiquito.

¢ No procedera ninguna orden de pago con fecha posterior al dia 25 de cada
mes.

e El pago se debera realizar ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE LIQUIDACION Y/O LAUDO
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Unidades Administrativas Solicita a través de oficio y/o memorandum el pago | Oficio o]
y/o Direccién de Asuntos 1 de liquidacion y/o laudo condenatorio. memorandum
Juridicos
Recepcionar solicitud y calcula el importe a pagar,
Departamento de 3 Elabora orden de pago y recibo en el cual se detalla el Orden de pago
Personal. tipo de gasto y las partidas que se afectara y recibo
Departamento de 4 Recopila firma del Director de Administracién en la
Personal. orden de pago y el recibo
5 Envia a la Contraloria Municipal la orden de pago para | Orden de pago
su revision.

Si hay errores.

Contraloria Municipal 6 Rechaza la orden de pago y la envia al | Ordende pago
Departamento de Personal para su correccion

Departamento de 7 Aplica las correcciones necesarias y la envia a la

Seleccion de Personal Contraloria Municipal.

No hay errores

Contraloria Municipal 8 Contraloria Municipal remite a la Direccion de | Orden de pago
Programacion la Orden de Pago y Recibo para
comprometer el recurso

Direccion de 9 Direccion de Programacion compromete recurso y | Orden de pago
Programacion remite a la Direccion de Finanzas la Orden de
Pago y Recibo para la expedicién del titulo de
crédito
Departamento de 10 Solicita a la Direcciébn de Finanzas Municipal, a | Oficio
Seleccidon de Personal. través de oficio, que envie el cheque elaborado.
11 Recepciona el cheque Cheque
12 Envia a la Direccion de Asuntos Juridicos el recibo y | Recibo Cheque
cheque

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE LIQUIDACION Y/O LAUDO
Departamento de Personal Unidades Administrativa Direccion de Contraloria Direccion de Programacion

y/o Direccién de Asuntos Juridicos

D

2 Solicita a través de
- — Oficio y/o
Recepciona solicitudy i memorandum el
calcula el importe a « pago de liquidacion
pagar y/o laudo
_— condenatorio
Ofirin J
l m-% Aficin J
Elabora orden de pago @
y recibo en el cual se
detalla el tipo de gasto
y las partidas que se
afectara
© :
Recopila firma del lEnwaIaOrden de
Director de > ago para su
Administracion en la ~f revision
Orden de Pago y el
recibo S;gin de
Orden de @ 6
Pado Rechaza la orden de
———— B pago y la envia para
@ su correccion
Aplicalas correcciones |« J
necesarias Orden de
Paao @
Orden de 8 -
Pago - Compromete el Recibe la
Remite la qrden de recurso y lo Orden de
P pago y recibo para remite a la — Pago y
Solicita a través de « comprometer el Direccién de recibo para
Olfigio eécheque @ recurso Finanzas la dicio
elaborado | expedicion
J Orden de deFTitqu
l Oficio Pago ‘P)fde" de del Crédito
— ago
- - Orden de
Recepciona el cheque Pago
l Recibo
Envia a la Direccion de "@

Asuntos Juridicos el
Recibo y el cheque

Orden de

Pago
Recibo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Elaboracién de la plantillay presupuesto del capitulo 1000
I.- Objetivo

Planear de manera oportuna el presupuesto por concepto de Servicios Personales
(POA Capitulo 1000), para el ejercicio presupuestal del siguiente afo.

II. Normas de Operacién

e El proceso seinicia en la primera quincena de Octubre solicitando lo
movimientos para la reorganizacion de plazas; excepto, en los cambios de
Administracion que se debe prever con mayor anticipacion.

e Todos los movimientos y cambios deben ser cotejados en forma exhausta para
evitar errores.

e Todos los movimientos y cambios deben ser revisados y firmados con el Vo. Bo.
del Subdirector de Recursos Humanos.

e La plantilla preliminar debe ser validada por la Departamento de Computo y
revisada en forma exhausta por la Direccidn de Administracion con el fin
elaborar la plantilla definitiva.

e Una vez generada la plantilla se procede a la elaboracion del presupuesto por
proyecto y partida presupuestal, concluyendo asi todos los movimientos y
cambios.

e Después de la conclusion de la plantilla y el presupuesto no procedera ningun
movimiento o cambio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PLANTILLA Y PRESUPUESTO DEL
CAPITULO 1000

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Departamento de Solicita a través de oficio al Departamento de | Oficio
Personal 1 Computo, emita una pre némina para revisar los
cambios ymodificaciones a la plantlla
de personal.
Departamento de Computo 2 Emite pre nédmina en original y copia para la | Reporte de Pre-
elaboracion de la plantilla, y la envia al Departamento | ndmina
de Personal,
Departamento de 3 Recibe del Departamento de Computo la pre Pre nébmina
Personal. ndémina en original y copia
4 Examina y acuerda los cambios y/o movimientos de la

plantilla de personal.

5 Verifica que los movimientos y cambios en la plantilla
estén correctamente aplicados.

Si hay errores
6 Aplica correcciones

Si no hay errores

Departamento de 7 Obtiene el Vo. Bo. del Subdirector de Recursos | Oficio
Seleccion de Personal Humanos y el Director de Administracion
8 Envia mediante oficio al Departamento de Computo, el

preliminar de la plantila de personal con los

movimientos y cambios realizados, para su

procesamiento

9 Solicita mediante oficio al Departamento de Personal | Oficio

que realice el calculo del presupuesto del

capitulo 1000, conforme a la plantilla de personal
Departamento de 10 Elabora el presupuesto del capitulo 1000y envia | Presupuesto
Personal. un tanto al Departamento de Personal y otro a la

Direccion de Programacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PLANTILLA Y PRESUPUESTO DEL
CAPITULO 1000

Departamento de Personal Departamento de Computo

G

1

©,

Solicita a través de oficio, emita
una pre némina para revisar los
cambios y modificaciones ala
plantilla de personal

Oficio

v 2

3 Emite pre némina en
original y copia para la
elaboracion de la plantilla
de personal

Reporte de Prenomin
Pre-némina eno a

J

Recibe la pre n6mina en
original y copia

A

é

Examinay acuerda los
cambios y/o movimientos de la
plantilla de personal

Cédulas
e

Verifica que los movimientos y
cambios en la plantilla estén
correctamente aplicados

Oficio @

©,

Recibe por Oficio el
preliminar de la plantilla
Hay Errores de personal con los
fe pf movimientos y cambios
||| Aplica correcciones J realizados, para su
procesamiento
l Hay Errores @ Oficio
="
gtkj)lt)lgir:gcetlz)\r/cc)jflgécciﬁlrsos Solicita mediante oficio al
Humanos y el Director de Departamento de
Administrgcién Personal que realice el
célculo del presupuesto
del capitulo 1000
l fe conforme a la plantilla de
personal
Envia mediante oficio, el J
preliminar de la plantilla de H O
personal con los
movimientos y cambios f

S

necesario para su Elaboran el presupuesto
procesamiento del capi8tulo 1000 y envia
un tanto al Departamento
Oficio J de personal y otro ala

Direccion de

— Proaramacion

Presupuesto
FIN

=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Elaboracién de ndminas de aguinaldo
I.- Objetivo

Verificar que el pago del aguinaldo se realice conforme al plan presupuestal
establecido.

II. Normas de Operacién

e La nomina de aguinaldo se elabora en el mes de diciembre, después del cierre
de la dltima némina de sueldo.

e La ndémina de aguinaldo para el personal dado de baja se elaborara
considerando la exclusion de los trabajadores a los cuales se les pago ante el
Tribunal de Conciliacién y Arbitraje.
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINAS DE AGUINALDO

RESPONSABLE

Departamento de
Personal

Departamento de Proceso
de N6mina

Departamento de
Personal.

Departamento de
Seleccion de Personal

Departamento de Proceso
de Némina

Departamento de
Personal.

Departamento de
Seleccion de Personal

ACT.
NUM.

1
2

10

11

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicita la elaboracion de las ndminas con el ndmero
de dias acordado para pago del aguinaldo

Procede a realizar el calculo provisional de las
néminas; General, eventual convenios, regidores,
delegados, pensionados, jubilados y se imprime un
listado para validacion.

Envia el listado para su validacion.

Recibe el listado y lo valida y en forma manual realiza
las correcciones.

Envia el listado para que realice las correcciones

Envia listado para descuentos a terceros y pensiones
alimenticias.

Recibe el listado y realiza las correcciones en el
sistema y se procede a hacer el calculo de todas las
néminas general, eventual, convenios, regidores,
delegados pensionados y jubilados.

Imprime las néminas, recibos, analisis por programa y
partida con sus layouts, pensiones alimenticias,
descuentos a terceros, totales por unidad, programas
y total General.

Entrega las néminas, recibos y reportes

Recibe las NOminas, los recibos, analisis por
programa y partida presupuestal con sus layouts,
totales por unidad, por programa y total general
Recibe listado de las pensiones alimenticias vy

descuentos a
Terceros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FORMA O
DOCUMENTO

Noémina

Némina

Listado

Listado
Listado

Némina

Némina

Némina
Nomina
Reportes,
Layouts

Listados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINAS DE AGUINALDO
Departamento de Proceso de Némina Departamento de Personal Departamento de Seleccién de Personal

G

Procede a Ir(zalllzar el,ca'lculf) : Solicita la elaboracion de las
growsulma et asl, nominas: néminas con el nimero de
eneral, eventual, convenlos, dias acordado para pago del
regidores, delegados, .
] AN aguinaldo.
pensionados y jubilados. Y se
imprime un listado para su

Némina

validacion.
Némina || vaiida el listado y en forma
3 »fl manual realiza las
correcciones.
Envia el listado para su
validacion. Listado I
Listado —_— 5 f
Envia el listado para que se — ej

7 hagan las Envia listado para
Realiza las correcciones en el = descuentos a terceros y
sistemay se procede a hacer el Listado | pensiones alimenticias.

z z - a

célculo de todas las néminas, <« Listado
general, eventual, convenios,
regidores, delegados,

pensionados y jubilados

1T Némina |

Imprimen las Néminas, @ @ @

recibos, andlisis por programa Reci A
> ecibe las né6minas, los ; R
y partida presupuestal con sus Recibe listado de las

p recibos, analisis por Pl pensiones alimenticias y
Ia_youts_, pensiones »fl programay partida con sus
alimenticias, descuentos a

f layouts, totales por unidad,
terceros Totales por unidad, A p

programa, total general. programa y total general. Listado
Némina _2'

N6émina Recibo
L

L ayouts

Entregan, las néminas, Recibos

y Reportes.

descuentos aterceros.

FIN )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Pago de prima vacacional, bono navidefio y dias 31
I.- Objetivo

Verificar que sea elaborada la némina que incluya el pago de estas prestaciones de
acuerdo a las suficiencias presupuestales autorizadas.

II. Normas de Operacién

e El pago de prima vacacional se paga en dos periodos en el afio, uno en el
mes de julio y el otro en el mes de diciembre.

e El pago de bono navidefio y dias 31 (dias adicionales) sera efectivo en el
mes de diciembre.

e El pago de prima vacacional, bono navidefio y dias 31 se aplica al
personal activo de la Institucion.

e La nomina de aguinaldo para el personal dado de baja se elaborara
considerando la exclusién de los trabajadores a los cuales se les pagé
ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE PRIMA VACACIONAL, BONO NAVIDENO Y DIAS 31

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O

NUM. DOCUMENTO
Departamento de Solicita, mediante oficio, al Departamento de Proceso | Oficio
Personal 1 de N6mina, la inclusién en la némina de sueldos del
pago de prima vacacional, bono navidefio y dias 31
2 La prima vacacional se otorga dos veces en el afio,

en dos periodos. En el primer periodo se paga en la
primera quincena de julio y el segundo periodo se
paga en el mes de diciembre.

Departamento de Proceso 3 Elabora y envia al Departamento de Personal la | Némina
de Nomina. nomina de pago, incluyendo la prima vacacional,
bono navidefio y dias 31, conforme a las
especificaciones indicadas por el Departamento de

Personal.
Departamento de 4 Recepciona del Departamento de Proceso de
Personal. No6mina, la némina de sueldo que incluye los pagos de
prima vacacional, bono navidefio y dias 31.
5 Verifica la ndmina para determinar si existen errores.

Si existen errores

6 Elabora las correcciones necesarias y las envia al
Departamento de Proceso de NOmina para su
aplicacion.

Conecta con actividad nimero 2

No existen errores

7 Solicita al Departamento de Proceso de Nominala | Nomina
emision completa de la némina.
Departamento de ) Emite la nomina y la envia al Departamento de | Ngmina
Personal Personal.
Departamento de Proceso 9 Remite la némina de aguinaldos a la Direccién de | Nomina
de Némina Finanzas para su pago correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  PAGO DE PRIMA VACACIONAL, BONO NAVIDENO Y DIAS 31

Departamento de Personal Departamento de Proceso de Némina

Direccion de Finanzas

La inclusién en la némina de
sueldos del pago de prima
vacacional bono navidefio y

l Oficio J dias 31

Recepciona la némina de @ l

sueldo que incluye los
pagos de prima ; .
vacacional, bono La prima vacacional se @
navidefio y dias 31 otorga dos veces en el afio
l Némina , en dos periodos. En el
primer periodo se paga en la
e

primera quincena de julio, el
Verifica la némina para segundo_periodo se paga

determinar si hay errores l

Nomina
- Il
Elabora y envia la némina de

- pago, incluyendo la prima
Elabora las correcciones vacacional, bono navidefio y
PARA SU aplicacion dias 31, conforme a las

l especificaciones indicadas

Solicita mediante Oficio

\ 4

Noémina J

—

Solicita la Emision
completa de la N6mina

Emite completa la némina y
la envia

N6émina I

e

Recibe la némina y la
envia

N6émina J

— Recibe la ndémina
para su pago
correspondiente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Procedimiento: Elaboracion de Cédulas ISSET
l.- Objetivo

Se realiza con la finalidad de informar al ISSET el monto de las aportaciones por
empleado, por proyectos e Institucional asi como las Altas, Bajas y Cambios realizados
en la némina general y eventual del Personal del H. Ayuntamiento.

II. Normas de Operacién

De todas las nominas que son emitidas por el Departamento de Proceso de
Nomina, envia al Departamento de Personal los siguientes cuadernillos:

e Relacién de Aportacién por Empleado.

e Relacién de Aportacién por Proyecto.

De estos cuadernillos de aportaciones son elaboradas las cédulas de informacién al
ISSET de acuerdo al proyecto y el tipo de gasto que son cargadas en el presupuesto.

Se deben enviar al ISSET quincenalmente incluyendo los periodos semanales,
mediante oficio y relacionadas debidamente los cuadernillos de las aportaciones.
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE

Departamento
procesos de némina

Subdirecciéon de
Recursos Humanos

ISSET

Subdireccion de
Recursos Humanos

ISSET

Subdireccion de
Recursos Humanos

de

ACT.
NUM.

1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CEDULAS DEL ISSET

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Emite y envia a la Subdireccion de Recursos
Humanos Cuadernillos de aportacién por proyectos
y por empleados para la elaboracion de las
cédulas

Recepciona Cuadernillos de aportacion que
elabora el Departamento de Proceso de
Nomina

Con los Cuadernillos de aportacién elabora las
Cédulas y relaciona los mismos.

Se remite via electronica la informacion de las
Cédulas y concentrado de néminas de aportacion
de ISSET por proyectos y por empleados, al
Departamento de Crédito y Cobranza de la
Direccién de Finanzas del ISSET,
para su validacién.

Si hay errores

EL ISSET notifica a través de correo electrénico
a la Subdireccién de Recursos Humanos que las
cifras no cuadran en un proyecto en especifico con
el acumulado registrado en el cuadernillo.

Elabora las correcciones necesarias y las envia
via electronica al ISSET para su validacion.

No hay errores

Informa por oficio y via electrénica la anuencia
para proceder al tramite de entrega de cédulas y
cuadernillos al ISSET.

Elabora oficio para tramitar las Cédulas de las
Aportaciones.

Se envia a la Direccién de Finanzas para su tramite
correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FORMA O
DOCUMENTO

Cuadernillos

Cédula y
Cuadernillo

Cédula y
cuadernillos

Cédula y
cuadernillos

Cédula y
cuadernillos

Oficio cuadernillos
relacionados y
cédulas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Cédulas ISSET
Departamento de Proceso de Némina Subdireccién de Recursos Humanos ISSET

&=

1 m@
Emite y envia Cuadernillos de @ Recepciona cuadernillos de

- aportacion elabora las

aportacion por proyectos y Y ;
cédulas y relacionalos

por empleados para la mismos

elaboracion de las cédulas

mediante Oficio "
Cuadernillos J
Cuadernillos |
Se remite via electrénica la @

informacion de las cédulas y
concentrado de néminas de
aportacion de ISSET por
proyectos y por empleados, al
Departamento de crédito y

\ 4

cobranza de la Direcciéon de 4
Finanzas del ISSET para su El ISSET notifica via
validacion electrénica ala Subdireccion
de Recursos Humanos que las
cifras no cuadran en un
proyecto en especifico con el
acumulado registrado en el
cuadernillo
Si Hay Errores
¥ :
Elaboralas correcciones <
necesarias y las envia electronica 6
al ISSET para su validacion
Informa por oficio y via
Cédulas 'y |l etectrénicala anuencia para
Cuadernillos Pl proceder al tramite de entrega
No Hay Errores de cédulas y cuadernillos al
! ISSFT
Elabora oficio para tramitar Oficios
las Cédulas de las Cédulas
aportaciones ‘

Cédulas y
Cuadernillos

—— (:

Se envia a la Direccién de
Finanzas para su tramite
corresnondiente

Oficios

Cédulas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Elaboracidn del presupuesto de la ndmina

l.- Objetivo

Contar con el presupuesto de la némina de todo el personal del H. Ayuntamiento.
II. Normas de Operacién

Todas las néminas que son emitidas por el Departamento de Proceso de
Noémina, lo envia al Departamento de Personal

Se obtiene del sistema de ndmina la tabla de empleados, Plazas, programas e
incidencias promedios de horas extras, dias adicionales, prima dominical

Genera los reportes de plantilla presupuestal y el calculo del presupuesto.

49




« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA NOMINA

RESPONSABLE

Direccion
Programacioén

Direcciéon de
Administraciéon

Departamento de
Personal

Departamento de
Computo

Departamento de
Personal

Direccion de
Administracion

Direccién de
Programacién

de

ACT.
NUM.

1
2

10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
Solicita a la Direccion de Administracion mediante | (ficio
oficio El Presupuesto del Capitulo 1000.

Recibe el oficio y turna al departamento de Persona Oficio

Recibe el oficio y turna una copia al departamento de =~ ON¢i©

Cémputo.

Se verifican plazas vacantes, ocupadas y las licencias
sin goce de sueldo

Se obtiene del sistema de némina la tabla de
empleados, Plazas, programas e incidencias
promedios de horas extras, dias adicionales, prima
dominical, etc.

Se hace el célculo respectivo y se validan que los
calculos sean correctos

Se generan los reportes de plantilla presupuesta y el Doctos. En pdf
célculo del presupuesto. y archivo Excel,
en CD

Recibe los reportes impresos y en CD y envia a la | Reportes
Direccion de Administracion.

Recibe los reportes impresos y en CD y envia Reportes
mediante oficio a la Direccion de Programacion

Recibe los reportes impresos y en CD Reportes

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA NOMINA

Direccién de Administracion

Direccién de Programacion

Departamento de Computo Departamento de Personal

G

Recibe el oficio y se
validan que los datos
sean correctos. (Verificar
plazas vacantes,
ocupadas y las licencias
sin goce de sueldo.

=
©

4 2
3
Recibe el oficio

Recibe el oficio donde donde solicitan el
| solicitarj el presupuesto presupuesto del
del Capitulo 1000y lo Capitulo 1000i y lo

envia envia
Oficio

©

Solicita mediante oficio
el Presupuesto del
capitulo 1000

Oficio

Oficio

Genera las tablas de
empleados, plazas,
programas, incidencias
promedio.

fe
Procesa el célculo y se J

validan los resultados.

Elabora reportes de la
plantilla presupuestada,
célculo del presupuesto
en formato pdf y un
resumen por programay
partida en formato Excel.

Y lo envia
=

©

Recibe los reportes de la
plantilla presupuestada,
célculo del presupuesto y
un resumen por programa
y partiday lo envia

Recibe los reportes
ey, (| de la plantilla
presupuestada y lo
envia por oficio

Recibe el oficio y los
reportes de la plantilla
presupuestada

Reportes

e

Reportes J
———
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« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Proceso elaboracion de cuenta publica
ACT. 2 FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUM. DOCUMENTO
1 Departamento de proceso de Seleccionar y validar ndminas del capitulo 1000 Hoja Excel.
noéomina
2 Departamento de proceso de | Generar informacion complementaria de faltas, licencias y | Hoja Excel.
noéomina comisiones
3 Departamento de proceso Anexar la informacion de los montos de las compensaciones | Hoja Excel.
de némina e impuestos que envie la direccién de finanzas
4 Departamento de proceso Generar el documento de cuenta publica Hoja Excel.
de nébmina
5 Departamento de proceso de | Elaborar el resumen de Impuesto 2.5 sobre némina Hoja Excel.
némina
6 Departamento de proceso de | Elaborar el cuadro contable con datos de: 6rdenes de pago, | Hoja de Excel
némina cuentas bancarias. Con la informaciéon que proporcione la
direccion de finanzas
7 Departamento de proceso de | Enviar a control financiero para tramite final Hoja Excel.
némina
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso elaboracion de cuenta publica

Departamento de Proceso de Nomina Departamento de control financiero

0

Generar informacion complementaria de faltas, licencias y 2

|| Seleccionar v validar néminas del capitulo 1000

comisiones ‘
Anexar la informacién de los montos de las compensaciones e 3
impuestos que envie la direccién de finanzas

-

Generar el documento de cuenta publica

v

Elaborar el resumen de Impuesto 2.5 sobre
némina

$

Elaborar el cuadro contable con datos de:
ordenes de pago, cuentas bancarias. Con la
informacion que proporcione la direccion de

finanzas

0

Enviar a control financiero para tramite final

FIN )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccidon de Administracion

UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Proceso pago Post Mortem

ACT. E FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUM. DOCUMENTO
1 Subdireccién de Personal | Recibir la documentacion referente al trabajador| pgcumentacion
fallecido.
2 Departamento de proceso |Calcular el importe del monto y la distribucion de| Hoja Excel.
de nébmina acuerdo al nimero de pagos.
3 Departamento de proceso | Solicitar a la direccion de programacion, las partidas | Oficio
de nébmina presupuestales que seran afectadas por los pagos.
4 Departamento de proceso | Se integra la informacion presupuestal proporcionada | Oficio
de nébmina por direccion de programacion.
5 Departamento de proceso |Se elabora el calendario de pagos con inclusiéon de la| Hoja Excel.
de nédmina informacion presupuestal
6 Departamento de proceso | Se solicitan los pagos a la direccion de finanzas de | Oficio
de ndmina acuerdo a calendario.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso pago Post Mortem
Direccién de programacion Direcci6n de Finanzas

Departamento de Proceso de Némina

Recibir la documentacion referente al trabajador
falkicido.

v

Calcular el importe del monto y la
distribucién de acuerdo al nimero de pagos

Solicitar ~a la  direccion de
programacion, las partidas
presupuestales que seran afectadas

@ por los pagos.

Se integra la informacién presupuestal proporcionada por
direccién de programacion.

Se elabora el calendario de pagos con inclusién de
la informacién presupuestal

(9

Se solicitan los pagos a la direccién de finanzas de
acuerdo a calendario.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Proceso de timbrado de la nGmina
ACT. , FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 Departamento de computo General los listados de los series de némina que se Hoja Excel.
timbraran.
2 Departamento de cdmputo |Generar los resimenes de las cantidades de control | Hoja Excel.
para timbrado
3 Departamento de proceso | Verificacion de la consistencia de RFC y CURP de los | Hoja Excel.
de nédmina contribuyentes.
4 Departamento de proceso | Generar los archivos de fuente para timbrado. XML, PDF
de nébmina
5 Realizar timbrado.
6 Descargar los archivos CFDI en version XML y PDF.
7 Departamento de cdmputo | Verificar la consistencia entre los valores enterados en | Hoja de Excel
el proceso de timbrado y la base de datos.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CENTRO

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCESO DE TIMBRADO DE NOMINA

Departamento de Computo Departamento de Proceso de Nomina

1
Generar listado de series
atimbrar
& «* @
Generar cantidad control Verifica consistencia de RFC y
del proceso. CURP

|

||| Genera archivos fuente |||

D

D

Realiza timbrado

S

9]) v

Descarga CFDI (XLM y PDF)

Verifica consistencia de
ISR y subsidio al empleo
enterado y en base de
datos
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DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pensiones
Alimenticias

Departamento de Selecciéon de Personal

|

Se recibe Oficio dirigido a Recursos

Humanos
l Oficio Se captura el descuento de
solicitado en la base de o
Oficio Cuando la némina ya se
Se verifica que el oficio contenga datos al trabajador que en _/ L .
N imprimié, se envia la
> -
g oficio se mandata.
datos que indiquen que la persona solicitud de la aplicacién
mencionada sea trabajador (a) del

Ayuntamiento

l Oficio El descuento sale impreso
en el sobre de pago, y la

beneficiaria (0) se presenta

la Direccién de finanzas.

l del descuento por oficio a

Se contesta oficio al juez en Direccién de Finanzas a

conforme a lo ordenado en realizar el cobro de Pensién

el oficio recibido. Alimenticia.
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« ENERGIA -

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Incidencias

Departamento de Seleccién de Personal

-

Se recibe Oficio dirigido a Recursos

Humanos

Oficio

Se verifica que el oficio
»il Se capturan las

contenga los datos anexos L )
incidencias como faltas,

que indiquen datos . L
permisos econémicos,

correctos de la y/o las . .
comisiones, justificaciones,

personas mencionadas . X .
licencias con goce y sin

goce de sueldo en base de

datos de personal.

:

Se envia documentacién al

expediente del trabajador
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DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Créditos con financieras

Departamento de Seleccién de Personal

A inicios de administracion las

financieras solicitan la
elaboraciéon de convenios de
descuento con el H.

Ayuntamiento

:

Se solicita por oficio a la Subdireccion de
Adquisiciones la elaboracion de Convenio,
se firman por las partes interesadas.

Posteriormente la financiera acude al
departamento para la revision y validaciéon
- de sus cartas de crédito
Oficio

Las financieras levantas
cartas de créditos y los l

documentos requeridos con
los trabajadores del H.

Ayuntamient_o, respetando Las cartas son firmadas por el Subdirector de
que el trabajador tenga una Recursos humanos, con lo que ya esta validado el
cantidad minima de 1500 crédito para su descuento

pesos disponibles en su
sobre de pago.

|

Las financieras se adecuan al calendario de incidencias y en
fechas establecidas deben traer la cobranza para iniciar con
esto el descuento via némina al trabajador.

|

Se envian cartas al expediente del trabaiador
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dotacion de equipo de
seguridad al personal operativo

Departamento de Seleccién de Personal

Dotacion de Equipos de

Seguridad al personal
operativo del H. Ayuntamiento
de Centro.

Entrega del Formato
en Excel a las Areas
del Ayuntamiento.

:

Las areas requisitan los formatos en
funcion de las respectivas
actividades que ejerce cada
trabajador (base y eventual) en sus

areas.

Las areas envian de manera
digital e impresa la informacién
solicitada

'

Se coteja la informacion enviada y se
revisa con el presidente de ¢
mayoritario.

Se realiza la solicitud a la subdireccion

de control financiero y se envia a la
subdireccion de Adquisiciones mediante
oficio con el cual se inicia la licitacion
publica.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

1.3 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Procedimiento: Elaboracién de Resguardo de vehiculos

l.- Objetivo:

Mantener actualizado el padron de inventario del parque vehicular existente.
Il.- Normas de Operacion:

e Las Direcciones y/o Coordinaciones deben solicitar el cambio del resguardo

e Elresguardo debe ser actualizado cuando exista algun cambio.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MAT. Y
SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESGUARDO DEL VEHICULO

RESPONSABLE ACT. i FORMA O
NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de Control Elabora el resguardo del vehiculo con los siguientes
de Vehiculo. 1 datos:

e NOmero de inventario del vehiculo
e Encabezado (nombre de la institucion,

nombre de la Subdireccion y
nombre del Departamento de Control de
Vehiculos).

e Fecha en que se elabora el resguardo.
Numero de inventario (este se forma en base
a claves asignadas por la Direccién de
Programacion).

e Area (indica la Direccion y/o Coordinacion
que utilizara el vehiculo).

o Descripcién del vehiculo:

Tipo

Marca

Color

Proveedor (se anota el nombre fiscal del

proveedor)

Modelo

Serie

Motor

Placas

No. De Factura

Fecha de adquisicion del Vehiculo

Monto de la Adquisicion del Vehiculo

e Observaciones este espacio nos sirve para
anotar datos adicionales al vehiculo)

e Monto del pago de renave (siempre que
el pago sea necesario).

e Herramientas (se anotan las herramientas
gue tiene el vehiculo).

e Documentacion que contiene el vehiculo
(manual del usuario, pdliza de garantia,
carpeta de respaldo y carnet de servicio).

e Nombre Yy firma del usuario del vehiculo

e Responsable del area, (nombrey firma del
director y/o coordinador del area al que
fue asignado el vehiculo.

« Nombre y firma del jefe de Recursos

AN N NN

SSANENENENENEN

Materiales.
Unidades Administrativas 2 Envia copia del resguardo firmado a la Direccién y/o | Resguardo
Coordinacion que pertenece el vehiculo.
3 Archiva original con todas las firmas Resguardo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CENTRO

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE REC.
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESGUARDO DEL VEHICULO
Departamento de Control de Vehiculo Unidades Administrativa

Elabora el resguardo de vehiculo con los

siguientes datos: Reciben copia del resguardo
-Ntmero de Inventario del vehiculo _ [l firmado ala Direccion y/o
-Encabezado (nombre de la Institucién, »lf Coordinacion al que le
Nombre de la Subdirecciéon y nombre pertenece el vehiculd

Del Departamento de Control de vehiculos).

-Fecha en que se elabora el resguardo
-Numero de Inventario (este se forma -

En bases a claves asignadas por la Direccién —
de Programacién).

-Area (indica la Direccién y/o Coordinacién

que utilizara el vehiculo ).

-Descripcién del vehiculo:

- Tipo

- Marca

- Color

- Proveedor (se anota el nombre
Fiscal del proveedor)

- Modelo

- Serie

- Motor

- Placas

- Nuamero de la Factura

- Fecha de adquisicién del vehiculo

- Monto de adquisicién del vehiculo

- Observaciones (este espacio nos sirve
para anotar datos adicionales del
vehiculo)

- Monto del pago de RENAVE (siempre
gue el pago sea necesario)

- Herramientas (se anotan las
herramientas que tenga el vehiculo)

- Documentacién que contiene el vehiculo
(manual del usuario, péliza de garantia ,
carpeta de respaldo y carnet de
servicios)

- Nombre y firma del usuario del vehiculo

- Responsable del area; (nombre y firma
del Director y/o Coordinador
al que fue asignado el vehiculo

- Nombre y firma del jefe de Recursos

Materiales
-
||| Archiva el original con todas las firmas |||
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CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Cambio de Resguardo (vehiculo)

l.- Objetivo:

Mantener actualizado el padron de inventario del parque vehicular existente.
Il.- Normas de Operacion:

e Las Direcciones y/o Coordinaciones deben solicitar el cambio del resguardo

e Elresguardo debe ser actualizado cuando exista algun cambio.
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CENTRO

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE RESGUARDO

RESPONSABLE ACT.
NUM.
Departamento de Control
de Vehiculo. 1
2
3
4
5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe memorandum de Ila Direccién ylo
Coordinacién solicitando el cambio de usuario.

Elabora nuevo resguardo con el nombre del nuevo
usuario que tendré el vehiculo.

Envia a firma el resguardo con el nuevo usuario
responsable del vehiculo, responsable del area que
tiene a su cargo el vehiculo y firma del jefe del
Subdirector de Recursos Materiales

Envia una copia del resguardo firmado a la Direccion
y/o Coordinacion responsable del vehiculo, notificando

el cambio.

Archiva el nuevo resguardo con todas las firmas y
los cambios correspondientes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FORMA O
DOCUMENTO

Memorandums

Resguardo

Resguardo

Resguardo
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

D|RECC|ON DE ADM|N|STRAC|ON UNIDAD RESPONSABLE: SUBD|RECC|ON DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE RESGUARDO
Unidades Administrativa

Departamento de Control de Vehiculo

=

@ Elabora nuevo resguardo con @

Envian memorandum las )
Direcciones ylo |[re—yf el nombre del nuevo usuario

Coordinaciones solicitando el del vehiculo
cambio de resguardo
T o |
I
Envia a firma el resguardo

con el nuevo usuario

responsable del vehiculo del

Reciben copia del resguardo érga que tiene a su cargo la
del vehiculo notificando el P unidad
cambio - Resguardo
Resguardo 7
q 4
— Recibe resguardo y lo firma

el Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios
Generales y envian copia

'

Archiva el nuevo el nuevo
resguardo con todas las
firmas y los cambios
corresnondientes

= ]
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« ENERGIA -

Procedimiento: Cambio de Placa por Pérdida o Robo.
l.- Objetivo:

La direccion y coordinacion debera notificar de manera inmediata al juridico para el
levantamiento de la averiguacion correspondiente.

Il.- Normas de Operacion:
e Se debe avisar a la Direccion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento

e Se debe levantar un acta denunciando los hechos en caso de robo o extravio.

e Se debe realizar el tramite para la reposicion de placas ante Transito del Estado
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PLACAS POR PERDIDA O ROBO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Departamento de Control Recibe aviso del incidente de la persona encargada | Memorandums
de Vehiculo. 1 del vehiculo, e informa al juridico del Ayuntamiento

mediante un oficio.

El juridico inicia la averiguacién previa ante el
Ministerio Publico, junto con el usuario de la unidad

Departamento de Control 2 Recibe la averiguacion previa certificada por el

de Vehiculo Ministerio Publico, de la Direccion y/o
Coordinacion que haya extraviado o le hayan sido
robadas las placas, incluyendo tarjeta de circulacion
original y la placa restante, en caso de que falte solo
una.

Realiza dos juegos de copias de la documentacion:

e Original y dos copias de la
averiguacion previa

e Original y dos copias de la factura del
vehiculo

e Original y dos copias del comprobante
de la tenencia

e Original y dos copias de la tarjeta de
circulacion

3 Copia del oficio que se envia a Transito del Estado
(Poder Simple: es un oficio que el Director de
Administracion dirige a Transito del Estado, donde
sefiala que personas realizaran los tramites de los
vehiculos durante el trienio)

e Copia del R.F.C. del H.
Ayuntamiento de Centro
4 Copia de la credencial de elector de las personas

gue realizan los tramites

e Placa restante

5 Solicita el monto del pago de cambio de placas a
Transito del Estado

Comunica el monto y recibe del Subdirector de Control
Financiero el dinero para la reposicién de las placas

6 Realiza el tramite de reposicién de las nuevas placas
ante Transito del Estado, teniendo la documentacion y
el dinero correspondiente

7 Envia a firma el recibo de las nuevas placas vy
comprobante de tenencia con el Director de
Administracion
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PLACAS POR PERDIDA O ROBO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
8 Entrega los documentos firmados a la Subdireccion de
Control Financiero del gasto realizado.
9 Realiza un oficio firmado por el Subdirector de

Recursos Materiales y Servicios Generales donde se
hace entrega de las nuevas placas, juego de
engomados Yy tarjeta de circulacién a la Direccién y/o
Coordinacion responsable del vehiculo.

10 Realiza cambio de placas en el inventario, haciendo la
observacion de que se ha realizado dicho tramite

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE REC.
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PLACAS POR PERDIDA O ROBO
Departamento de Control Direccién de Asuntos Subdireccién de Control Direccion de
de Vehiculo Juridicos Financiero Administracién

=)

Recibe aviso del incidente de la @

persona encargada del vehiculo ey | Informa al juridico
mediante un oficio

Recibe la Averiguacion Previa
certificada por el Ministerio @

Publico de la Direccién y/o

Coordinacién que haya extraviado El Juridico inicia la

o le hayan robado las placas averiguacion previa ante

incluyendo tarjeta de circulacién [@g======= c| Ministerio Piblico @ = -

original y la placa restante en caso junto con el usuario de la Oficio que se envia a

de aue falte solo una unidad Tréansito del Estado
(poder simple y el

Oficio oficio que dirige a
Transito del Estado,

>
[l donde sefiala que

Realiza dos juegos de copias de la personas realizaran

documentacion: los tramites de los

- Original y dos copias de la vehiculos durante el

averiguacion previa trienio

- Original y dos copias de la

Factura del vehiculo T Oficio |
- Original y dos copias del

comprobante de la tenencia @
V)

Copia de la

credencial de

Elector de las
Recibe copia del Oficio que se personas que
envia a Transito del Estado realizan el tramite

Oficio
=
Solicita el monto de pago de @ - |
cambios de placas a Transito del rcve?:r:k])inéfziie?ooggr)ayla
Estado >
o reposicion de las
placas
Oficio J
Realiza el tramite de reposicion de —
placas ante Transito del Estado @
teniendo la documentacién y el
dinero correspondiente <
‘ Recibe el recibo de
~ - - las nuevas placas y

Envia a firma el recibo de las comprobante de
nuevas placas y comprobante de pi tenencia parasu
tenencia firma

& f oo f Recibo J
Recibe documentos
Entrega los documentos firmados ej | > firmados del gasto —_—
del gasto realizado

realizado

H Documentos J
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Baja y enajenacion del Vehiculo.
l.- Objetivo:

Realizar los tramites necesarios para dar de baja los vehiculos que ya cumplieron con
su vida y que su reparacion no es costeable.

Il.- Normas de Operacion:
e Enviar oficio a transito del estado especificando el motivo de la baja
e Se debe dar de baja las placas del vehiculo ante Transito del Estado.

e Se debe enviar mediante oficio al Secretario del H. Ayuntamiento la solicitud de
baja del vehiculo.

e EIl Cabildo debe aprobar la baja del vehiculo

72




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA Y ENAJENACION DEL VEHICULO

RESPONSABLE ACT. ) FORMA O
NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Unidades Recibe de la Direccién y/o Coordinacién un oficio | Oficio
Administrativas. 1 solicitando la baja del vehiculo.
2 Obtiene dos presupuestos de talleres mecanicos, | Oficio
donde se demuestre que la reparacion del vehiculo es
incosteable.
3 Comunica a Contraloria de la solicitud de baja para

gue conjuntamente realicen una cédula de
inspeccion fisica y fotos en donde se observa en que
condicion se encuentra el vehiculo, detallando todo lo
gue contiene

4 Realiza la baja de placas del vehiculo ante Transito
del Estado.
Direccion de Contraloria 5 Recibe comunicado de la solicitud de baja del vehiculo

Integra la informacién del vehiculo y elabora acta,

consigue firma de las &reas administrativas
involucradas y entrega la documentacion al Depto. de

Control de Vehiculos

6 Envia mediante oficio al Secretario del H. Oficio

Ayuntamiento, la solicitud de baja anexando la
documentacion del vehiculo para que sea sometida a
aprobacién de Cabildo.

Departamento de Control 7 Recibe acta certificada de la Secretaria Municipal
de Vehiculo donde se aprueba la baja del vehiculo
Se procede a dar de baja del inventario
8 Envia oficio a Finanzas con el acta de aprobacion de

baja del Vehiculo para que sea dado de baja en su
registro contable.

9 Cuando un vehiculo es robado también se tiene que
dar de baja en sesion de cabildo solo que en este
caso se remite a la Secretaria Municipal

Departamento de Control 10 Recibe la averiguacion previa del robo y la factura
de Vehiculo original del vehiculo para que en el mismo evento se
endose la factura a favor de la aseguradora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE REC.
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA Y ENAJENACION DEL VEHICULO
Departamento de Control Unidades Administrativa Direccion de Contraloria Secretaria del
de Vehiculo Ayuntamiento

D

2 @
@ Recibe de la Direccién
Obtiene dos presupuestos de y/o Coordinacion un

talleres mecanices donde se oficio solicitando la baja

demuestra que lareparacion del del vehiculo
vehiculo es incosteable
A Oficio J
‘ b—
Comunica a de la solicitud de 1 Recibe comunicado de la
baja para que conjuntamente solicitud de baja del

realicen una cedula de
inspeccion fisica y fotos en
donde se observa en que {

condicién se encuentra el

vehiculo detallando todo lo que - - |
contiene Integra la informacion

del vehiculo y elabora

el actay consigue la
firma de las areas

administrativas 6
involucradas h 4

vehiculo

Realiza la baja de placas del
vehiculo ante Transito del Estado

Envia mediante

oficio la solicitud de
‘ @ baja anexando la
documentacion del
Recibe acta certificada donde se vehiculo para que
aprueba la baia del vehiculo

sea sometida a

Oficio aprobacién de
cabildo
Se procede a dar de baja del H
vehiculo -

Envia oficio a Finanzas con el acta
de aprobacion de baja del
vehiculo para que sea dado del

baja en su registro contable fe
W,

Oficio J Recibe la
—— averiguacion previa
; r del robo y la factura
Cuando un vehiculoO es robado J original del vehiculo
también se tiene que dar baja en ol para que en el
sesion de cabildo solo que en este I mismo evento se
caso seremite endose la factura a
favor de la
@ aseguradora

Posteriormente se tramita la
indemnizacién de la unidad P
automotriz Bl
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Reporte de Robo del Vehiculo.
l.- Objetivo:

Dar seguimiento a la notificacion del asunto ocurrido, para que de inmediato se
notifique a la aseguradora.

Il.- Normas de Operacion:

e Debe elaborarse el reporte del robo dirigido al Director de Administracion

e Se debe dar aviso a la aseguradora a la que corresponde la poéliza del seguro del
vehiculo robado.
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« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE ACT.
NUM.
Departamento de Control
de Vehiculo. 1
Direccion de 2

Administracion

Departamento de Control 3
de Vehiculo.
4
Direccion de Contraloria 5
6
Direccion de 7

Administraciéon

Direccion de Finanzas 8
Departamento de Control 9
de Vehiculo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ROBO DEL VEHICULO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe aviso del responsable del vehiculo robado

Solicita al responsable del vehiculo un reporte del
incidente.

Recibe un oficio con el reporte del incidente con
copia para la Contraloria.

Acompafia al responsable del vehiculo conjuntamente
con el Asesor Juridico a denunciar el robo ante el
Ministerio Publico y Oficinas de la Policia Federal
Preventiva

Informa a la aseguradora del robo del vehiculo y
entrega la averiguacion previa.

Integra la documentacion del vehiculo robado para el
envié a la aseguradora

Envia oficio para su firma con los siguientes
documentos para tramitar el pago del seguro:

¢ Recibo de tenencia vigente

e Baja de placas por robo de vehiculo emitida
por Transito del Estad

e Factura original endosada a favor de la

aseguradora

Pdliza original del vehiculo

Averiguacion previa certificada

Oficio por investigacion del robo

Oficio de reporte de robo del vehiculo emitido

por la Policia Federal Preventiva

Recibe Oficio para su firma con los documentos

anexos para tramitar el pago del seguro
El representante de la aseguradora entrega el cheque

de la indemnizacion del vehiculo al asesor juridico.
Recibe y entrega el recibo a la Aseguradora

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FORMA O
DOCUMENTO

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE REC.
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ROBO DEL VEHICULO

Departamento de Control de Vehiculo Direccién de Administracion Direccién de Finanzas
INICIO

Recibe aviso del responsable del @

vehiculo robado
‘ Oficio

Solicita al responsable del Recibe un oficio con el
vehiculo un reporte del incidente S
reporte del incidente con

i copia para la Contraloria

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Acompafia al responsable del
vehiculo conjuntamente con el
Asesor Juridico a denunciar el
robo ante el Ministerio Publico y
Oficinas de la Policia Federal
Preventiva,

Informa a la aseguradora del robo
del vehiculo y entrega la
averiguacion previa

)

Integra la documentacion del
vehiculo robado para el envié ala

aseguradora

Envia oficio para su firma con los

siguientes documentos para

tramitar el pago del seguro:
Recibo de tenencia vigente
Baja de placas por robo de

©

©

&

©,

vehiculo emitida por Transito del Recibe Oficio para su firma

Estado, Factura original endosada a Pl conlos documentos anexos
favor de la aseguradora para tramitar el pago del
Péliza original del vehiculo seguro

Averiguacion previa certificada
Oficio por investigacién del robo Oficio
Oficio de reporte de robo del
vehiculo emitido por la Policia <
Federal Preventiva

‘

El representante de la aseguradora
entrega el cheque de la
indemnizacion del vehiculo al

asesor juridico d

Remite un recibo por
ese dinero

Recibe y entrega el recibo ala
Aseguradora
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Atencion de Accidentes.
l.- Objetivo:

Atender los accidentes que sufran los vehiculos, asi como el personal que conduce la
unidad propiedad del H. Ayuntamiento.

Il.- Normas de Operacion:

e Se debe dar aviso de inmediato a la aseguradora del percance ocurrido

e Debe estar vigente el seguro para que la aseguradora se haga cargo del
accidente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE ACCIDENTES

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Departamento de Control Envia Aviso que la unidad sufri6 un accidente (por | Oficio
de Vehiculo. 1 teléfono, Oficio o Personal.
2 Avisa por teléfono a la Aseguradora para que envié a un | Oficio

ajustador al lugar del accidente proporcionandoles los
datos del vehiculo placas y nimero de poéliza y nombre
del conductor.

3 La aseguradora a través de su ajustador realiza la
verificacion del accidente toma fotografia de los dafios y
ademas solicita al conductor del Ayuntamiento que le
firme la hoja de declaracion del accidente

4 Acude también al lugar del accidente para conocer la
magnitud del mismo y entrega y entrega copia al
ajustador acude también al lugar del accidente para
conocer la magnitud del mismo y entrega al ajustador
copias de: La pdliza del vehiculo, Tarjeta de circulacion y
Licencia del conductor del vehiculo vigente.

5 Supervisa en el lugar del accidente que la aseguradora
entregue: Vale del vehiculo del tercero para su
reparacion Autorizacion de atencién Meédica para los
lesionados en caso que existan.

6 Vale para la reparacion del vehiculo del Ayuntamiento en
un taller concesionado por la Aseguradora. (Esto se lleva
a cabo cuando los dafios del vehiculo son considerables.
Recibe nota informativa de lo sucedido en el accidente si
fue aparatoso o si alguien fallecié

7 Solicita un reporte al conductor del vehiculo del
Ayuntamiento del accidente
8 Entrega una nota informativa de lo sucedido en al

accidente si este fue aparatoso y/o falleciera alguna
persona informando de lo sucedido firmada por el
Subdirector del area
9 Asesora a la Direccion o y/o Coordinacion responsable
del vehiculo para el pago del deducible ante la compafiia
aseguradora
10 Supervisa la reparacion del vehiculo accidentado hasta
la entrega a la Direccidén y/o Coordinacion responsable
de la unidad
11 Elabora un cuadro resumen de accidentes trimestral por
Direccion y/o Coordinacion con el objeto de conocer loa
frecuencia en que estos ocurren y se entrega al
presidente municipal con una nota informativa
Direccion de Asuntos 12 Cuando por causa del accidente el vehiculo del H.
Juridicos Ayuntamiento y/o cho9fer del mismo van detenidos a
Transito del Estado se comunica este suceso a la
Direccion Juridica para que procedan a su liberacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE REC.
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ATENCION DE ACCIDENTES

Departamento de Control de Vehiculo Direccion de Administracion Direccién de Finanzas
Avisa por teléfono ala @
Aseguradora para que envié a un P . .
ajustador al lugar del accidente Enfvl_a} Aviso q.ge I? unidad
proporcionandoles los datos del tsul 'rflo un g(f:.C'. en IS (por |
vehiculo placas y nimero de péliza gefono. Onicio o rersona
y nombre del conductor Oficio

- 8

La aseguradora a través de su @

ajustador realiza la verificacién del
accidente toma fotografia de los
dafios y ademas solicita al
conductor del Ayuntamiento que le
firme la hoja de declaracion del

accidente
¥ 0

Acude también al lugar del
accidente para conocer la
magnitud del mismo y entregay
entrega copia al ajustador acude
también al lugar del accidente para
conocer la magnitud del mismo y
entrega al ajustador copias de

La poliza del vehiculo-

Tarjeta de circulacién

Licencia del conductor del

Conductor del vehiculo vigente

Supervisa en el lugar del accidente @

gue la aseguradora entregue:
Vale del vehiculo del tercero
para su reparacion
Autorizacién de atencion
Médica para los lesionados
(en caso aue existan)

Vale para la reparacion del @

vehiculo del Ayuntamiento en un
taller concesionado por la
Aseguradora. (Esto se lleva a cabo
cuando los dafios del vehiculo son
considerables)

Solicita un reporte al conductor del
vehiculo del Ayuntamiento del

accidente

Realizay envia reporte del

Entrega una nota informativa de

lo sucedido en al accidente si este
fue aparatoso y/o falleciera alguna
persona informando de lo

sucedido firmada por el Recibe nota informativa
Subdirector del area de lo sucedido en el
pf| accidente sifue
aparatoso o si alguien
Interviene en la entrada del fallecié

vehiculo accidentado al taller de la
compaifiia aseguradora

! 9

Asesora a la Direccion o y/o
Coordinacién responsable del
vehiculo para el pago del
deducible ante la compaiiia
aseguradora

- @
Supervisa lareparacion del

vehiculo accidentado hasta la
entrega a la Direccién y/o
Coordinacién responsable de la
unidad

Elabora un cuadro resumen de @

accidentes trimestral por Direccion
ylo Coordinacion con el objeto de
conocer loa frecuencia en que
estos ocurren y se entrega al
presidente municipal con una nota
informativa

Cuando por causa del accidente el @

vehiculo del H. Ayuntamiento y/o

cho9fer del mismo van detenidos a
Trénsito del Estado se comunica
este suceso a la Direccion Juridica

para que procedan a su liberacion

accidente al Subdirector del area

I

! Recibe el reporte del

| .

P\l accidente del conductor
del vehiculo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

CENTRO

Procedimiento: Pago de placas, tenenciay refrendo del parque vehicular.
l.- Objetivo:

Mantener la documentacion en regla del parque vehicular existente con el fin de
obtener los beneficios que el seguro otorga mediante la péliza de cobertura.

Il.- Normas de Operacion:
e Se debe solicitar las hojas de datos a Transito del Estado

e EIl importe del pago de tenencia es determinado por Fianzas del estado, de
acuerdo al tipo de vehiculo y el modelo.

e Se debe realizar la verificacion para poder realizar los tramites.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

CENTRO

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE PLACAS, TENENCIA Y REFRENDO DEL PARQUE
VEHICULAR

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Departamento de Control Solicita a Transito del Estado las hojas de datos
de Vehiculo. 1 (el listado de datos basico) de los vehiculos.
2 Revisa el listado se devuelve con las modificaciones, | Oficio

asi como la documentacion que solicita Transito del
Estado de cada vehiculo.

3 Transito del Estado proporciona el monto del pago de
tenencia y referendo anual.

Comunica el monto del pago de tenencia y referendo a
la Subdireccion de Control Financiero

Subdireccién de Control 4 Proporciona cheque emitido por la Direccion de | Cheque
Financiero Finanzas, por la cantidad requerida para la realizacion
del pago de tenencia y referendo.
5 Recibe el cheque que le otorga la Subdireccién de | Cheque
Control Financiero por la cantidad requerida
6 Lleva ante Transito del Estado el cheque y la

documentacion de cada vehiculo.

Recibe de Transito del Estado el comprobante del
pago, juego de Engomados y tarjeta de circulacion de
cada vehiculo.

7 Envia a firma del Director de Administracion las copias
de los documentos del pago de tenencia y referendo.
Recibe los documentos firmados por el Director de
Administracion

8 Entrega los documentos firmados a la Subdireccion

de Control Financiero, del gasto realizado para su
comprobacion

Subdireccion de Control 9 Recibe comprobante de gastos del pago de
Financiero. tenencia y refrendo (cinco copias)

Departamento de 10 Entrega por oficio juego de engomados y tarjeta de
Control de Vehiculo circulacién a la Direccién y/o Coordinacion a la que

pertenece cada vehiculo.

Las nuevas adquisiciones de vehiculos tienen que
cumplir con lo siguiente.

Subdireccion de 11 Informa al Depto. de Control de Vehiculos que se
Adquisiciones han adquirido vehiculos nuevos y hace entrega de la
carta-factura de los vehiculos.

Depto. de Control de 12 Recibe el vehiculo del representante de la agencia
Vehiculo automotriz y lo revisa con respecto a su hoja de datos
y la carta factura.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE PLACAS, TENENCIA Y REFRENDO DEL PARQUE
VEHICULAR

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
13 Solicita y recibe el monto del pago de placas,
tenencia y referendo a Transito del Estado.
14 Comunica el monto del pago al Depto. de Control
Financiero
Subdireccién de Control 15 Proporciona cheque emitido por la  Tesoreria por | Cheque
Financiero la cantidad requerida para la realizacion del pago de
placas, tenencia y refrendo.
Depto. de Control de 16 Recibe el cheque y lo entrega a Transito del Estado, | Cheque
Vehiculo con la documentacion del vehiculo nuevo.
17 Lleva ante Transito del Estado el Vehiculo para que se
realice la verificacién de la unidad automotriz.
18 Recibe de Transito del Estado el comprobante del
pago, placas, juego de engomados y tarjeta de
circulacion
19 Envia a firma del Director de Administracion las copias
de los documentos del pago de placas, tenencia y
referendo
20 Entrega los documentos a la Subdireccién de Control

Financiero para su comprobacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE REC.
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE PLACAS, TENENCIA Y REFRENDO DEL PARQUE VEHICULAR

Departamento de Subdireccién de Control Subdireccion de Direccion de

Control de Vehiculo

Financiero Adquisiciones Administracién

=

Solicita a Transito del Estado las
hojas de datos (el listado de
datos basicos) de los vehiculos

Proporciona cheque @
emitido por la Direccion J
de Finanzas, por la

cantidad requerida para la

!

Revisa el listado se devuelve
con las modificaciones, asf
como la documentacién que
solicita Transito del Estado de
cada vehiculo

Trénsito del Estado proporciona
el monto del pago de tenenciay
refrendo anual. Comunica el

monto del pago de latenenciay
refrendo

Recibe el cheque que le otorga @
por la cantidad requerida <

realizacion del pago de
tenenciay refrendo

Cheque

Lleva ante Transito del Estado
el cheque y la documentacién
de cada vehiculo Recibe de
Tréansito del Estado el
comprobante del pago, juego de
engomados y tarjeta de
circulacién de cada vehiculo

Envia a firma las copias de los
documentos del pago de

\ 4

Recibe para

tenenciay refrendo

firma el recibo
de las nuevas
placas y

‘ A
©
Entrega los documentos J

firmados del gasto realizado

comprobante de
tenencia

Recibe comprobante de

nara su comnraobhacion

Entrega por oficio juego de ‘/
engomados Y tarjeta de J

circulacion la Direccién Y/o
Coordinacién ala que pertenece

\ 4

tenenciay refrendo (cinco
copias)

gastos del pago de fe
J

Informa que se
han adquirido
vehiculos nuevos
y hace entrega de

cada vehiculo.
Las nuevas adquisiciones tienen
que cumplir con lo siguiente

la carta-factura de
los mismos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE REC.
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE PLACAS, TENENCIA Y REFRENDO DEL PARQUE VEHICULAR

Departamento de Subdireccién de Control Subdireccion de Direccion de
Control de Vehiculo Financiero Adquisiciones Administracién

Recibe el vehiculo del @

representante de la agencia
automotriz y larevisa con
respecto a su hoja de datos y
la carta factura

; 15
Solicita y recibe el monto del @

pago de placas y tenenciay
refrendo a Transito del Estado

Proporciona cheque
emitido por la
Tesoreria por la
f cantidad requerida
0) para larealizacién del
; e pago de placas,
Comunica el monto del pago )
tenenciay refrendo

@ Cheque J
Recibe el cheque y lo entrega —

a Transito del Estado con la
documentacion del vehiculo

nuevo

Lleva ante Transito del Estado
el vehiculo para que se realice
la verificacion de la unidad

]

@
Recibe de Transito del Estado J

el comprobante de pago
placas, juego de engomados y
tarieta de circulacion

l 199 Recibe parafirma

Envia a firma las copias de los el recibo de las

A

|-
>
documentos del pago de I nuevas Elactasdy
placas tenenciay refrendo comprobante de
tenencia

Recibe los documentos
firmados <«

Recibe comprobante
de gastos del pago
de tenenciay
refrendo (cinco

copias) @

\4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

Procedimiento: Aseguramiento del parque vehicular.
l.- Objetivo:

Mediante el aseguramiento del parque vehicular se busca principalmente que tanto el
conductor como la unidad, reciban atencion inmediata para dar soluciébn a los
accidentes que ocurran en el momento que el vehiculo se encuentra en circulacién
para desempefar las actividades de su competencia.

Il.- Normas de Operacion:

e Se debe realizar concurso para definir que aseguradora ofrece una mejor
alternativa

e Cuando el vehiculo es una adquisiciébn nueva se selecciona en forma directa la
aseguradora.

e Los pagos son comunmente semestral o anualmente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Departamento de Control Entrega por medio de oficio la relacion de los vehiculos .-
, . Oficio
de Vehiculo. 1 existentes
Subdireccién de 2 Recibe la informacion y realiza concurso de acuerdo al | Oficio
Adquisiciones Reglamento del Comité de Adquisiciones vy
Arrendamientos y Servicios.
Departamento de Control 3 Recibe informe de la Compafiia Aseguradora ganadora
de Vehiculo del concurso que tendra aseguradas estos vehiculos

durante el afio:
Recibe de la Compafiia de Seguros:
Recibo del pago original (en este caso es Trimestral)
Las pdélizas originales de cada vehiculo

4 Envia estos documentos a firma

Recibe los documentos firmados y sellados Documentos
6 Envia los documentos y sellados para que se tramite el

pago a la Aseguradora
7 Recibe los documentos firmados y sellados para que se

tramite el pago y lo Ingresa al SAM

Recibo original de pago firmado y sellado.
Copia de la Pdliza de los vehiculos
Relacion de los vehiculos asegurados

Direccién de 8 Recibe los documentos para su firma y envia Documentos
Administracion
Departamento de Control 9 Las nuevas adquisiciones de vehiculos son aseguradas
de Vehiculo de la siguiente manera
10 Recibe instrucciones del Director de Admon. Sobre la

Compafia que debera asegurar el vehiculo o los 1
Notifica mediante un formato

11 Asegura el vehiculo ante la Compafiia Aseguradora
seleccionada en forma directa con el siguiente requisito:
Copia de la factura del vehiculo, dependiendo de la
cantidad de vehiculos se decide el periodo de los pagos
si es una flotilla (trimestral) o es 1 o0 4 vehiculos (anual)

Direccidon de Asuntos 12 Recibe de la compafiia de seguros:
Juridicos Recibo del Pago original (sefialando el periodo de pago).

Pdliza original de los vehiculos

13 Envia a firmas los documentos recibidos de la

Aseguradora
Direccién de 14 Recibe los documentos para su firma y sellado Documentos
Administracion
Departamento de Control 15 Recibe los documentos debidamente firmados y sellados | Documentos
de Vehiculo Envia los documentos firmados y sellados para que se

tramite el pago a la Aseguradora
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR

Departamento de
Control de Vehiculo

Subdireccién de Control

Financiero

Subdireccion de
Adguisiciones

Direccion de
Administracion

G

Entrega por medio de oficio

larelacion de los vehiculos
existentes

Oficio
—

Recibe informe de la
Compafiia Aseguradora
ganadora del concurso que
tendré aseguradas estos
vehiculos durante el afio:
Recibe de la Compaiiia de
Seguros:
Recibo del pago original (en
este caso es Trimestral)
Las poélizas originales de cada

v

Recibe la informacién y
realiza concurso de
acuerdo al Reglamento
del Comité de
Adquisiciones y
Arrendamientos y
Servicios

vehiculo

Envia estos documentos a

firma

Recibe los documentos
firmados v sellados

-

©

Oficio J

Recibe los documentos

firmados y sellados para
que se tramite el pago y
lo Ingresa al SAM

»

Recibo original de pago
firmado y sellado.
Copia de la Péliza de los
vehiculos

Relacién de los
vehiculos asegurados.

v

Envia los documentos y sellados
para que se tramite el pago a la
Aseguradora

O

{

Las nuevas adquisiciones de
vehiculos son aseguradas de
la siguiente manera

3

Recibe instrucciones del
Director de Admoén. Sobre la
Compaiiia que debera
asegurar el vehiculoolos 1
Notifica mediante un formato

!

Asegura el vehiculo ante la
Compafiia Aseguradora
seleccionada en forma directa
con el siguiente requisito:
Copia de la factura del
vehiculo

Recibe los documentos
para su firma

pocumentos_ |
pocumentos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

CENTRO

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR
Departamento de Subdireccién de Control Subdireccion de Direccion de

Control de Vehiculo Financiero Adquisiciones Administracién

Dependiendo de la cantidad de j
vehiculos se decide el periodo
de los pagos si es una flotilla
(trimestral) o es uno o cuatro
vehiculos (anual)

Recibe de la compaiiia de @

seguros:

Recibo del Pago original
(sefialando el periodo de pago).
Péliza original de los vehiculos

Envia a firmas los documentos @

recibidos de la Aseguradora

@

|l Recibe los documentos
para su firmay sellado

( Documentos I
Recibe los documentos @

dl

l

debidamente firmados y
sellados

| sellados | 16
Recibo original de
L

pago firmado y
sellado.

Copia de la péliza de
los vehiculos
Relacién de los
vehiculos asegurados

Envialos documentos firmados
y sellados para que se tramite el
pago ala Aseguradora

Documentos

)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

Procedimiento: Reparacion de Vehiculos.
l.- Objetivo:
Agilizar el tramite de reparacion de las unidades antes las areas solicitantes.
Il.- Normas de Operacion:
e Solventar en tiempo y forma los mantenimientos para el buen funcionamiento

¢ Que toda unidad este fisicamente en funcionamiento.

e Que las areas cuenten con sus respectivos vehiculos en buen funcionamiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPARACION DEL VEHICULO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Direcciones ylo Generan la Requisicion de Orden de Trabajo, de | Requisicion
Coordinaciones del H. 1 acuerdo a la falla de la unidad.
Ayuntamiento.
Departamento de Control 2 El 4area presenta la requisicion de Orden de Trabajo | Requisicion
de Vehiculo para revisibn por parte del Departamento de
Control de Vehiculos.
3 Si esta correcta la requisicion, es rubricada por el | Requisicion

Departamento y el Subdirector de Rec. Mat. y
Servicios Generales, se entrega al area que debera
enviar a la Direccion de Administracion para firma

del Director

4 Autorizada la requisicién, se asigna el taller que
cotizara la reparacion de la unidad

5 Una vez conocido el costo de reparacion se revisa

con el area, si tiene presupuesto para autorizar al
taller que proceda con la reparacion.
6 Entregada la unidad reparada por el taller se cierra
A . . Orden de
la requisicién, y se convierte en Orden de Trabajo
(se recaban firmas y se le anexan las cotizaciones | Trabajo

necesarias
7 La Orden de Trabajo y cotizaciones, se envian

mediante memorandum a la Subdireccién de Control

Financiero
Subdireccion de Control 8 Control financiero, solicita la factura al proveedor y | Factura
Financiero la integra a la documentacion recibida de la

Subdireccion de Rec. Mat., para ser enviada al area
Direcciones y/o 9 El 4rea solicitante recibe la documentacién de parte | Documentacion
Coordinaciones del H. de Control Financiero y procede a generar la Orden
Ayuntamiento de Pago correspondiente
Direcciones y/o 10 Orden de Pago que genera la liquidacion del trabajo | Orden de Pago
Coordinaciones del H. al taller que realizo la reparacion

Ayuntamiento
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
REC. MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPARACION DEL VEHICULO
Departamento de Control Direccién de Administracion Subdireccion de Control Financiero
de Vehiculo

Generan la Requisicion de Orden @
de Trabajo, de acuerdo a la falla

de la unidad
l Requisicion

El area presenta la requisicion de @
Orden de Trabajo para revision
por parte del Departamento de
Control de Vehiculos,

Si esta correcta la requisicion, es @
rubricada por el Departamento y

el Subdirector de Rec. Mat. y
Servicios Generales, se entrega
al area que debera enviar a la
Direccion de Administracion para @

firma del Director Control financiero, solicita

Requisicion la factura al proveedor y la
l H integra a la documentacion
f recibida de la Subdireccion
Autorizada la requisicion, se de Rec. Mat,, para ser

asigna el taller que cotizara la enviada al area
reparacion de la unidad

i’ Factura ‘

—
Una vez conocido el costo de fe
reparacion se revisa con el area, El area solicitante recibe la [\
sl tiene = presupuesto  para documentacion de parte
autorizar al taller que proceda con

la reparacion de Control Financiero y
procede a generar la

Orden de Pago
correspondiente

Entregada la unidad reparada @
por el taller se cierra la j
requisicion, y se convierte en
Orden de Trabajo (se recaban
firmas y se le anexan las
cotizaciones necesarias

Documentacion |

®

Orden de Pago que genera

la liquidacién del trabajo al
taller que realizo la

Orden de reparacion

Trabajo

/ Orden
de pago
La Orden de Trabajo y

cotizaciones, se envian mediante @

memorandum a la Subdireccién
de Control Financiero
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Asignhaciéon de numero de inventario (alta) y elaboracion de
resguardo.

l.- Objetivo:

Mantener el padrén de inventario actualizado y de esta forma realizar la conciliacion
con la Direccién de Finanzas asi como Contar con el documento que nos indique el
responsable del area y el usuario y saber identificar a que area pertenece el
resguardante.

Il.- Normas de Operacion:

e La peticién de asignacion de numero de inventario y elaboracion de resguardo
debe ser solicitada por las Direcciones y/o Coordinaciones, ejecutoras del gasto

e La Direccidon y/o coordinacion solicitante debe remitir la documentacion al
Departamento de Control de Bienes, de manera impresa y digital.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE NUMERO DE INVENTARIO (ALTA) Y
ELABORACION DE RESGUARDO

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Direccion de Recibe la solicitud de asignaciébn de numero de | Oficio de
Administracion. inventario y elaboracion de resguardo de la direccién | Solicitud
o coordinacion que ejecuta el gasto y la turna a la
subdirecciébn de recursos materiales y servicios
generales, deberan anexar copia de los siguientes
documentos:
e Orden de pago
e Factura
e Requisicion
e Pedido
e Carta de garantia
e Formato de alta (impreso y digital)
e Fotografias (impreso y digital)
Departamento de Control Turna la instruccion de asignacién de numero de | Oficio y
de Bienes inventario y  elaboracié6n de resguardo al | documentos
departamento de control de bienes. comprobatorios
Departamento de Control Asigna numero de inventario y elabora el resguardo Resguardo
de Bienes
Departamento de Control Se marca el bien con el nimero de inventario asignado | Resguardo
de Bienes
Departamento de Control Se envia mediante oficio el resguardo para recabar las
de Bienes firmas del wusuario responsable y del enlace
administrativo de la direccion o coordinacion
solicitante.
Remite el resguardo debidamente firmado al Oficio
departamento de control de bienes y
Resguardo
Departamento de Control Se recaba la firma del jefe del departamento de control
de Bienes de bienes muebles y se envia mediante oficio la copia
del resguardo al area solicitante
Subdireccién de Control Se archiva el resguardo original y documentacién | Oficioy
Financiero soporte Resguardo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE

REC. MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE RESGUARDO

ASIGNACION DE NUMERO DE INVENTARIO (ALTA) Y

Departamento de Control
de Bienes

Direccién de Administracion Subdireccién de Control Financiero

D

de ndmero de inventario y
elaboracién de resguardo de la
direccion o coordinacion que
ejecuta el gasto y la turna a la
subdireccion de recursos
materiales y servicios generales,
deberan anexar copia de los
siguientes documentos:

. Orden de pago
Factura
Requisicién
Pedido
Carta garantia
Formato de alta
Fotografias

Turna la instruccion de asignacién
de nimero de inventario y
elaboracién de resguardo al
departamento de control de
bienes, i

ocumentacion

Asigna nimero de inventario y
elabora el resguardo

l Resguardo

Se marca el bien con el nimero de
inventario asignado

=
)

Se envia mediante oficio el
resguardo para recabar las firmas
del wusuario responsable y del
enlace  administrativo de la
direccion o coordinacion solicitante

oo |

1
Recibe la solicitud de asignacion @

O I

Remite el resguardo
debidamente firmado al
departamento de control de

bienes

Se recaba la firma del jefe

del departamento de control
de bienes muebles y se @
envia mediante oficio la

0

copia del resguardo al area
solicitante

Se archiva el resguardo
original y documentacion
soporte

oficio y |
Resguardo

€
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Actualizacion de resguardo (cambio de area, ubicacion, usuario o
caracteristicas).

l.- Objetivo:

Mantener el padrén de inventario actualizado para contar con un panorama real del
patrimonio del Municipio.

Il.- Normas de Operacion:

e La solicitud de cambio de usuario, area, ubicacién y/o condicion del bien debe
ser solicitada por las Direcciones y/o Coordinaciones resguardante.

e La Direccién y/o Coordinacion solicitante debe remitir la documentacion al
Departamento de Control de Bienes de manera impresa y digital
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« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE

Direccion de

Administracion.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Departamento de Control
de Bienes

Departamento de Control
de Bienes

Departamento de Control
de Bienes

Departamento de Control
de Bienes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: A(;TUALIZACIéN DE RESGUARDO (CAMBIO DE AREA,
UBICACION, USUARIO O CARACTERISTICAS).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe la solicitud de actualizacion y la turna a la
subdireccion de recursos materiales y servicios
generales)

Turna la instruccion actualizacion al departamento de
control de bienes.

Actualiza y emite los resguardo

Se envia mediante oficio el resguardo para recabar las
firmas del usuario responsable y del enlace
administrativo de la direccién o coordinacion solicitante
Remite el resguardo debidamente firmado al
departamento de control de bienes.

Se recaba la firma del jefe del departamento de control
de bienes muebles y se envia mediante oficio la copia
del resguardo al area solicitante
Se archiva el resguardo original

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FORMA O
DOCUMENTO

Oficio de
Solicitud

Oficio y
documentos
comprobatorios

Resguardo

Resguardo

Oficio y
Resguardo

Oficio y
Resguardo

Resguardo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
REC. MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE NUMERO DE INVENTARIO (ALTA) Y
ELABORACION DE RESGUARDO

Departamento de Control Direccién de Administracion

de Bienes
C=

Recibe la solicitud de @

actualizaciéon y laturna ala
subdireccién de recursos
materiales y servicios generales)

Subdireccién de Control Financiero

l Oficio J
—0
Turna la instruccion

actualizacion al departamento
de control de bienes

l Eocumentacién J

Actualiza y emite los resguardos

‘

f
Se envia mediante oficio el aj

resguardo para recabar las
firmas del usuario responsable y
del enlace administrativo de la
direccion o coordinacién

solicitante
1 Resguardo J
e

R K Il
Remite el resguardo debidamente @
firmado al departamento de
control de bienes

O

Oficio y
Resguardo

v

Se recaba la firma del jefe del

departamento de control de 6)
bienes muebles y se envia Se archiva el resguardo
—

original

mediante oficio la copia del
resguardo al area solicitante

Oficio y
Resguardo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

Procedimiento: Baja, desincorporacion y enajenacion de bien mueble.
l.- Objetivo:

Mantener el padrén de inventario actualizado para contar con un panorama real del
patrimonio del Municipio y conciliado con la Direccién de Finanzas.

Il.- Normas de Operacion:

e La solicitud de proponer para baja bienes, debe ser solicitada por las Direcciones
y/o Coordinaciones resguardante.

e La Direccion y/o Coordinacion solicitante debe remitir la documentacion
completa al Departamento de Control de Bienes de manera impresa y digital
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CENTR

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

MUEBLES
RESPONSABLE

Direccién
Administracion.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

Departamento de Control
de Bienes

Departamento de Control
de Bienes

Departamento de Control
de Bienes

Departamento de Control
de Bienes

Subdireccién de Rec.
Mate.

Departamento de Control
de Bienes

Secretaria del
Ayuntamiento

o

de

ACT.
NUM.

1

10

11

12

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA, DESINCORPORACION Y ENAJENACION DE BIENES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe la solicitud de bienes para proponer a bajay la
turna a la subdireccion de recursos materiales y
servicios generales misma que debe venir
acomparfada de:
o formato de bienes propuestos para baja
(impreso y digital)
e fotografias o acta certificada de ministerio
publico

Turna la instruccion actualizacién al departamento de
control de bienes, acompafiado de formato de bienes
propuestos para baja (impreso y digital), dictamen (si
aplica), fotografias (impresas y digitales) o acta
certificada de ministerio puablico (para bienes
robados).

Verifica la documentacién
fisica de los bienes

y realiza la inspeccion

Recepciona los bienes en almacén municipal

Actualiza el estatus del bien.

Se concentra expedientes de baja y se envian a
contraloria para su revisién documental y fisica para la
elaboracion del acta de inspeccion

Realiza la inspeccion fisica de los bienes y documental
remite acta de inspeccion dirigida a la Direccion de
Administracion mediante oficio

Recibe el acta de inspeccién mediante oficio y la turna
a la subdireccidn de recursos materiales y servicios
generales

Turna oficio y acta al departamento de control de
bienes

Solventa observaciones (en caso de que existan) o en
su caso se recaban las firmas del acta de inspeccién

Envia a la secretaria del H. Ayuntamiento de Centro
oficio de solicitud de propuesta de bienes para baja,
desincorporacién y enajenacion asi como relacion de
bienes y expediente para someter a sesion de cabildo.
Somete a Cabildo la solicitud, autorizando la baja,
desincorporacion y destino final de los bienes muebles

FORMA O
DOCUMENTO

Oficio de
Solicitud

Oficio y
documentos
comprobatorios
Oficio

bienes muebles

oficio y
expediente
acta de
inspeccion

oficio y acta de
inspeccion

oficio y acta de
inspeccion
solvataciones,
oficio y acta de
inspecciones
oficio, listado de
bienes muebles
y expediente de
baja
acta de cabildo
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« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

MUEBLES
RESPONSABLE

Secretaria del
Ayuntamiento

Direccion de
Administracién

Subdireccién de Rec. Mate

Departamento de Control
de Bienes

Direccion de Finanzas

Direccion de
Administracion.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Departamento de Control
de Bienes

Departamento de Control
de Bienes

ACT.
NUM.
13
14

15

16

17

18

19

20

21

22

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA, DESINCORPORACION Y ENAJENACION DE BIENES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Instruye a la Direccién de Administracion el dictamen
del acta de Cabildo

Instruye a la Subdireccion de Recursos Materiales el
dictamen de acta de Cabildo

Instruye al Departamento de Control de Bienes el
dictamen de acta de Cabildo

Realiza la actualizacion del padron de inventarios y
emite documentacion para la Direccion de Finanzas
donde especifica los bienes a desincorporar del
patrimonio

Modifica los estados contables y turna las polizas de
comprobacién a la Direccién de Administracion

Concilia con la Direccion de Finanzas los saldos finales

Envia expediente de bienes autorizados para baja,
desincorporacion y enajenacion al Organo Superior de
Fiscalizacion para su conocimiento

Da conocimiento a Contraloria Municipal, Secretaria
del Ayuntamiento y Direccion de Finanzas el envio de
expediente al Organo Superior de Fiscalizacion.

Remite documentacion al area correspondiente para la
ejecucion de la enajenacion de los bienes (destruccion,
donacién o subasta publica)

Ejecuta la enajenacidon (destruccion, donacion o
subasta publica) e informa al Departamento de Control
de Bienes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FORMA O
DOCUMENTO

acta de cabildo

acta de cabildo

acta de cabildo

oficio, listado de
bienes a
desincorporar,

polizas

conciliacion

oficio y
expediente

oficio y copia de
expediente
enviado al osfe

oficio, acta de
sesion de
cabildo vy listado
de bienes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA, DESINCORPORACION Y ENAJENACION DE BIENES MUEBLES

Departamento de
Control de Vehiculo

Subdireccion de Control
Financiero

Subdireccién de
Adguisiciones

Direccion de
Administracion

=

Recibe la solicitud de bienes
para proponer a baja y la turna a
la subdireccion de recursos
materiales y servicios generales

Turna la instruccion actualizacion
al departamento de control de
bienes, acompafiado de formato
de bienes propuestos para baja
(impreso y digital), dictamen (si
aplica), fotografias (impresas y
digitales) o acta certificada de
ministerio publico (para bienes

robados)
!

Verifica la documentacion y
realiza la inspeccion fisica de los

0

bienes
v

Recepciona los bienes en
almacén municipal

©

l Bienes muebles

Actualiza el estatus del bien

©

!

Se concentra expedientes de baja
y se envian a contraloria para su
revision documental y fisica para
la elaboracién del acta de

©,

inspeccion

Realiza la inspeccion fisica de los
bienes y documental, emite acta
de inspeccion dirigida a la
Direccién de Administracion
mediante oficio

©

Recibe el acta de inspeccién
mediante oficio y la turna a la
subdireccion de recursos
materiales y servicios generales

v

©,

Turna oficio y acta al
departamento de control de

bienes

©,

Solventa observaciones (en caso
de que existan) o en su caso se
recaban las firmas del acta de

inspeccion

Envia a la secretaria del h.
ayuntamiento de centro oficio de
solicitud de propuesta de bienes
para baja, desincorporacion y
enajenacion asi como relacion de
bienes y expediente para someter
a sesion de cabildo

©,

¥

Somete a cabildo la solicitud,
autorizando la baja,
desincorporacién y destino final
de los bienes muebles

l rcta de Cabildo |||

)]

Instruye a la Direccion de
Administracion el dictamen del
acta de cabildo

!

S,

Instruye a la subdireccion de
recursos materiales el dictamen
de acta de cabildo

]

Instruye al departamento de
control de bienes el dictamen de
acta de cabildo

(@

—W{ bienes a desincorporar del

16

Realiza la actualizacion del
padrén de inventarios y emite
documentacion para la direccion
de finanzas donde especifica los

patrimonio

==

Modifica los estados contables y
turna las pélizas de comprobacion
a la Direccion de Administracion

v

Concilia con la direccién de
finanzas los saldos finales

19
@ Envia expediente de bienes

autorizados para baja,
desincorporacién y enajenacion al
6rgano superior de fiscalizacion
para su conocimiento

v

Da conocimiento a contraloria
municipal, secretaria del
ayuntamiento y direccion de
finanzas el envio de expediente al
6rgano superior de fiscalizacion

@ Remite documentacion al area
correspondiente para la ejecucion
de la enajenacion de los bienes
(destruccion, donacién o subasta

publica)

@ Ejecuta la enajenacion

(destruccion, donacion o subasta
publica) e informa al
departamento de control de
bienes

(5

®,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

Procedimiento: Recepcion y Registro de Archivo Muerto.
l.- Objetivo:

Recibir el Archivo, registrar, clasificar y asignar el espacio correspondiente para su
resguardo.

Il.- Normas de Operacion:
¢ Que las cajas de archivos se encuentren debidamente relacionadas.
¢ Que las cajas de archivos se encuentren marcadas y amarradas

e Registrar y resguardar la documentacion recibida
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE ARCHIVO MUERTO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Direcciones y Generar oficio y/o memorandum con el que | Oficio de
Coordinaciones. 1 envian las cajas de archivo muerto con su | Solicitud

respectiva relaciéon

Area de Archivo Muerto. 2 Se recibe oficio y/memorandum con el que | Oficio y
envian cajas de archivo muerto, el cual viene @ documentos
acompafiado con la relacion donde se & comprobatorios
describen las cajas de archivo muerto.

Area de Archivo Muerto. 3 Se checa: que el oficio y/o memorandum sea
dirigido al titular de la Direccion de
Administracién y que el mismo sefiale el afio
de la documentacion que se recibe

Area de Archivo Muerto. 4 Las cajas deberan estar marcadas y
amarradas con el numero que le corresponda,
asi mismo que tengan pegada la relaciéon de
las cajas

Area de Archivo Muerto. 5 Se procede a colocar una papeleta que
indique a que area pertenece, No. De oficio
y/o memorandum, fecha de entrada, No. De
cajas y el afio a que corresponde.

Area de Archivo Muerto. 6 Las cajas se deben marcar con un numero
consecutivo, que se le asigna de acuerdo al
nimero de cajas

Area de Archivo Muerto. 7 Recepcion de Licencias de Construccion,
permisos, uso de suelo y alineamientos
8 Se requisita formato que se maneja en el

Depto. De Archivo, e intercalarlos en su caja
correspondiente

Area de Archivo Muerto. 9 Para solicitar documentacién del archivo
muerto, deberan las éareas solicitarlo por
escrito dirigido al titular de la Direccién de
Administracion , especificando el tipo de
documento y la fecha que se recibi6 en el
Departamento de Archivo

Area de Archivo Muerto. 10 También si el area que necesite checar,
verificar cualquier documento, debera hacer su
oficio dirigido a la Direccién de Administracion
, para que se le autorice la bisqueda

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE REC.
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE ARCHIVO MUERTO

Area de Archivo Muerto Direccién de Administracion Direcciones y/o Coordinaciones

)

Generar oficio y/o memorandum
con el que envian las cajas de
archivo muerto con su respectiva
relacion

0

v

Se recibe oficio y/memorandum
con el que envian cajas de
archivo muerto, el cual viene l

Recepcioén de Licencias de
@ Construccién, permisos, uso de

suelo y alineamientos

acompafiado con la relacion
donde se describen las cajas de
archivo muerto

©)

Se requisita formato que se
maneja en el Depto. De Archivo, e
3 intercalarlos en su caja
correspondiente

Se checa: que el oficio y/o
memorandum sea dirigido al l

titular de la Direccién de
Administraciéon y que el mismo
sefiale el afio de la
documentacion que se recibe

O

Para solicitar documentacion del
archivo muerto, deberan las areas

solicitarlo por escrito dirigido al
titular de la Direccién de
4 Administracion, especificando el
tipo de documento y la fecha que
Las cajas  deberan estar se recibi6 en el Departamento de
marcadas y amarradas con el Archivo
nimero que le corresponda, asi
mismo que tengan pegada la
relacion de las cajas @
También si el area que necesite
checar, verificar cualquier
@ documento, deberéa hacer su
oficio dirigido a la Direccion de
Se procede a colocar una Administracion, para que se le
papeleta que indique a que area autorice la btsqueda

pertenece, No. De oficio y/o
memorandum, fecha de entrada,
No. De cajas y el afio a que
corresponde

!

6
Las cajas se deben marcar con @
un nimero consecutivo, que se le
asigna de acuerdo al nimero de
caias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

Procedimiento: Mantenimiento y Reparaciones del sistema eléctrico, hidraulico,
sanitario, de climay en general.

l.- Objetivo:

Mantener en condiciones oOptimas los edificios pertenecientes al H. Ayuntamiento del
Centro.

Il.- Normas de Operacion:

e Solicitarlo por escrito a la Direccion de Administracion y en caso de urgencias via
telefonica.

e Contar con el personal técnico y material necesario
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y REPARACIONES DEL SISTEMA
ELECTRICO, HIDRAULICO, SANITARIO, DE CLIMA'Y EN GENERAL

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Departamento de Mantenimiento preventivo y correctivo a unidades | Oficio de
servicios generales. 1 de aires acondicionados Solicitud
Departamento de 2 Se revisan las unidades de aire acondicionados. Oficio y
servicios generales documentos
comprobatorios
3 Se lavan los filtros, condensadores, turbinas, charolas
de desague y serpentin
4 Se desazolva el ducto de desagiie
5 Si el equipo presenta falla se hace una evaluacion
técnica para localizarla
Departamento de 6 Se procede a solicitar a la bodega del al macen del Vale de Material

servicios generales Depto. De Recursos. Materiales

Se cambia la pieza dafada
7 Se activa de nuevo la unidad de aire acondicionado

8 En el caso de que el equipo pertenezca a una area | Memorandums
o Direccion que cuenten con recursos propios, Se
solicita por medio de un memorandum la compra de
los materiales

9 Que sean necesarios para la reparacion de esa
unidad

10 Con los materiales ya en existencia se retoma el
punto no. 7

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
REC. MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y REPARACIONES DEL SISTEMA ELECTRICO,
HIDRAULICO, SANITARIO, DE CLIMA Y EN GENERAL

Depto. de recursos generales Direccion de Administracion Direcciones y/o Coordinaciones

_)

Mantenimiento preventivo y @
correctivo a unidades de aires
acondicionados

l :
Se activa de nuevo la unidad de
il = L
Se revisan las unidades de aire @ v aire acondlcmrjado
acondicionados

pertenezca a un area o

l 8
l En el caso de que el equipo @

3 Direccién que cuenten con
Se lavan los filtros, recursos propios, Se solicita por
condensadores, turbinas, medio de un memorandum la
charolas de desague y serpentin compra de los materiales

| 0

Que sean necesarios para la

4 reparacion de esa unidad
Se desazolva el ducto de
desagie l
10
Con los materiales ya en
existencia se retoma el punto
no. 7
5

Si el equipo presenta falla se
hace una evaluacion técnica
para localizarla

Se procede a solicitar a la
bodega del al macen del
Depto. de Recursos. Materiales

Se cambia la pieza dafiada
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Apoyo a eventos oficiales y sociales.
l.- Objetivo:

Proporcionar Apoyo a eventos civicos, culturales, recreativos y sociales que organizan
las diversas areas que pertenecen al H. Ayuntamiento del Centro para los habitantes
del Municipio del Centro.

Il.- Normas de Operacion:

e Solicitarlo por escrito a la Direccion de Administracion y en caso de urgencias via
telefonica.

e Describir lugar, fecha, hora y requerimientos de los eventos

e Contar con el personal técnico y material necesario
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« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE

Departamento

servicios generales.

Departamento de

servicios generales

Departamento de

servicios generales

de

ACT.
NUM.

1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APOYO A EVENTOS OFICIALES Y SOCIALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Eventos oficiales del C. Presidente Municipal, La
solicitud es por escrito, via telefonica o personal

Apoyo social de tarimas, mamparas, leyendas o
toldos, La solicitud es por escrito o a través de
gestores

En los eventos oficiales y sociales se realiza recorrido
en la zona del lugar previo al montaje

Se agenda los requerimientos que se solicitan y se
programa

Se cuantifica el material para los eventos

En caso de no contar con capacidad de material, Se
les informa a los interesados por via telefénica o si se
presenta la persona a la oficina

Para el montaje de eventos oficiales, se acompafia al
personal operativo para llevar a cabo su funcion

En apoyo social de solicitud de toldos, tarimas,
mamparas o leyendas, se le entrega al personal
operativo copia de los oficios de las solicitudes para
proceder a su montaje o colocacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FORMA O

DOCUMENTO
Oficio o via
telefénica en
caso de urgencia
Oficio o via
telefénica en
caso de urgencia

Copia de
peticiones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
REC. MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APOYO A EVENTOS OFICIALES Y SOCIALES

Depto. de servicios generales Direccién de Administracion Direcciones y/o Coordinaciones

Eventos oficiales del C. Presidente @
Municipal, La solicitud es por
escrito, via telefénica o personal

(o ]
— Para el montaje de eventos

oficiales, se acompafia al
Apoyo social de tarimas @ ¥ |l personal operativo para llevar a
mamparas, leyendas o toldos, La cabo su funcién
solicitud es por escrito o a través
de gestores l «7 P »
En apoyo social de solicitud de
toldos, tarimas, mamparas o
leyendas, se le entrega al
personal operativo copia de los
En los eventos oficiales y sociales oficios de las solicitudes para
se realiza recorrido en la zona del proceder a su montaje o
lugar previo al montaje colocacién

Y O

Se agenda los requerimientos que
se solicitan y se programa

y ©

Se cuantifica el material para los
eventos

| ¢

En caso de no contar con
capacidad de material, Se les
informa a los interesados por via
telefénica o si se presenta la
persona a la oficina
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Procedimiento: Eventos sonorizados (sonido, mesas, sillas, pédium, modulos)
l.- Objetivo:

Sonorizar de forma eficiente los eventos que requiera el H. Ayuntamiento.

Il.- Normas de Operacion:

e Se reciben los oficios donde hacen la solicitud de sonido, mesas, sillas, pédium,
modulos, entre otros.

e En un formato interno se hace el vaciado de todos los eventos que salgan
durante el dia para ser programados y asi asignar al personal para cubrir el
requerimiento.

e Si en caso que hayan muchos eventos en un dia, se analizan y se prioriza los
que se llevaran a cabo, esto para dar un mejor servicio y quedar bien en los
eventos.

e Se asigna el personal operativo para cada evento, con la facultad de que se
atienda el mayor niamero de eventos de forma eficiente.

e Mensualmente se entrega un informe con la cantidad de eventos atendidos y
cancelados

e Se contempla sillas, mesas, podium y médulos (en su caso pidan)
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CENTRO

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE ACT.
NUM.
Departamento de
Recursos Materiales 1
Departamento de 2

Recursos Materiales

3

4
Departamento de 5
Recursos Materiales

6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVENTOS SONORIZADOS (SONIDO, AUDIO Y PODIUM,)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Mandan los oficios al departamento de Recursos
Materiales para que sean atendidos los eventos del
H- Ayuntamiento.

Recibe los oficios, se verifica la peticion, hora,
lugar, fecha y requerimientos, conforme a ello se
agenda y se realizan llamadas a los responsables
del evento si en su caso hay que verificar algo.

Se asigna al personal operativo para que se cubran
los eventos y se hace una platica para verificar que el
equipo que se vaya a llevar al evento abastezca y el
evento salga bien.

Se estid al pendiente de los eventos que surjan al
momento para que sean atendidos sin problema
alguno

En eventos grandes se coordina a todo el personal
operativo (0 los que sean requeridos) para que en el
evento no existan inconvenientes

Al finalizar el evento se le informa al area
correspondiente que el evento ha finalizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FORMA O
DOCUMENTO

oficio

Formato interno
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
REC. MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVENTOS SONORIZADOS (SONIDO, AUDIO Y PODIUM)

Depto. de Recursos Materiales Direccion de Administracion

Direcciones y/o Coordinaciones

=D

Mandan los oficios al @

departamento de Recursos
Materiales para que sean
atendidos los eventos del H-

Aviuntamiento
‘ Para el montaje de eventos
- oficiales, se acompafia al personal
operativo para llevar a cabo su

2
Apoyo social de equipo de Sonido, @ funcion
Audio y Pédium. La solicitud es

por escrito o a través de gestores l ¢@

Se le informa al &rea a cargo del
1 i evento que ya ha finalizado el

N

evento.

En los eventos oficiales y sociales
se realiza recorrido en la zona del
lugar previo al montaje

Se agenda los requerimientos que
se solicitan y se programan

Se cuantifica el material para los
eventos

| 0

En caso de no contar con
capacidad de material, Se les
informa a los interesados por via
telefénica o si se presenta la
persona en la oficina
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Suministro de material eléctrico, plomeria, carpinteria, entre otros
l.- Objetivo:

Surtir el material a los responsables de darle servicio a la direccion competente asi a
como sus diversas areas, esto para cubrir las necesidades que surjan durante el dia.

Il.- Normas de Operacion:
e Serealiza la solicitud del material a suministrar a las areas correspondientes.

e La entrega fisica debe ser realizada por el departamento de recursos materiales
al Departamento de Servicios Generales, para darle continuidad a los servicios
que se requieran.

e Se realizan vales de salida internos al momento de hacer la entrega del material
solicitado, esto con el fin de llevar un control.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE MATERIAL ELECTRICO, PLOMERIA, CARPINTERIA,
ENTRE OTROS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Departamento de Se Recepciona la solicitud del material que sera | Solicitud interna
Recursos Materiales 1 usado en las diversas areas del H. Ayuntamiento
por parte del Departamento de Servicios
Generales.
Departamento de 2 Se procede a verificar para donde sera requerido el | Vales de salida
Recursos Materiales material para asi poder suministrar y darle el uso
adecuado a lo antes mencionado.
3 Se lleva el control en una tabla de Excel por dia de

todo el material que sale y entra en la bodega

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
REC. MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE MATERIAL ELECTRICO, PLOMERIA,
CARPINTERIA, ENTRE OTROS

Departamento de Recursos Materiales Direccién de Administracion

Se Recepciona la solicitud del @
material que sera usado en las
diversas areas del H.
Ayuntamiento por parte del
Departamento de Servicios

Generales
Solicitud
Interna

Se procede a verificar para
donde sera requerido el material
para asi poder suministrar y darle
el uso adecuado a lo antes
mencionado

l Vales de Salida |
Se lleva el control en una tabla de @
Excel por dia de todo el material
que sale y entra en la bodega
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Control de Fotocopiado
l.- Objetivo:

Dar un buen servicio de fotocopiado a todas las areas correspondientes que requieran
el servicio, y llevar un control del nUumero de copias por maquina para realizar el pago
correspondiente mensual de consumo de fotocopiado.

Il.- Normas de Operacion:

e Se realiza una inspeccion semanal de todas las maquinas de fotocopiado que
dan servicio al H. Ayuntamiento.

¢ Se imprimen los contadores mensuales del tiraje de las maquinas y se soporta
con una impresion o foto del contador, esto para un mejor control y evidenciar el
gasto mensual correspondiente al equipo de fotocopiado.

e Se mantiene una constante comunicacion con las areas tanto internas como
externas que cuentan con equipos de fotocopiado para el mantenimiento
oportuno en caso de presentar alguna falla y el suministro de consumibles.
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« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE FOTOCOPIADO

RESPONSABLE ACT.
NUM.
Departamento de
Recursos Materiales. 1

Departamento de
Recursos Materiales

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se realiza un recorrido por cada &rea que tengan
copiadora asi como en los dos centros de copiado
que se encuentran en el H. Ayuntamiento.

Se toma lectura por cada maquina con sus
respectivas fotografias o impresion del contador para
sustentar el recorrido y la verificacion, este recorrido
es en el palacio municipal asi como en sus é&reas
fordneas

Se filtra toda la informacion en un formato de Excel
donde se lleva el control mensual de los datos de los
equipos de fotocopiado para checar el consumo de
tiraje y costo

Se lleva el control fisico en una carpeta donde esta
integrado el resguardo de la méaquina por area asi
como las fotos de las lecturas que se realizan de
forma mensual

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FORMA O
DOCUMENTO

Formato interna

Formato interna
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
REC. MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE FOTOCOPIADO

Departamento de Recursos Materiales Direccién de Administracion

1
Se realiza un recorrido por cada @
area que tengan equipo de
fotocopiado, asi como en los dos
centros de copiado que se
encuentran en el H. Ayuntamiento

Formato
Interno

Se toma lectura por cada maquina @
con sus respectivas fotografias o

impresiones para sustentar el
recorrido y la verificacién, este
recorrido  es en el palacio
municipal, asi como en sus areas
foraneas

Se filtra toda la informacién a un @
formato de Excel donde se lleva el

control mensual por maquina para
checar el consumo de tiraje y costo

‘l ©
T

Se lleva el control fisico en una J

carpeta donde esté integrado el

resguardo de la maquina por area,

asi como las fotos de las lecturas

que se realizan de forma mensual
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Control de Suministro de Agua
l.- Objetivo:

Suministrar el servicio de agua de forma eficiente a todas las areas correspondientes al
H. Ayuntamiento.

Il.- Normas de Operacion:

Se realiza una inspeccion mensual de todas las areas respecto al surtimiento de
los garrafones de agua que se les tenga asignado.

e En un formato se indica el nimero de garrafones que se les deja por area y firma
el responsable de cada coordinacion respecto a la dotacion que se les haya
surtido.

e Se lleva un concentrado en una base de datos de Excel para llevar un buen
control del suministro y asi sacar costos mensuales.

e Se atiende a las areas de manera inmediata para el suministro de los
garrafones, tanto en el palacio municipal, como en las areas foraneas de forma
semanal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE SUMINISTRO DE AGUA

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Departamento de Se realiza un recorrido por cada &rea para | Formato interna
Recursos Materiales 1 supervisar y verificar que la cantidad de garrafones

de agua que se deja abastece de forma eficiente.
El proveedor surte cada dos o tres dias dependiendo | Formato interna

Departamento de 2 i :
Recursos Materiales el consumo del area y cada cuanto requieran el
servicio
3 Se filtra toda la informacién a una base de datos

donde se lleva el control diario, esto para checar el
consumo y costo

4 En una carpeta se lleva el registro de firmas donde
cada area recibe los garrafones de agua

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
REC. MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE SUMINISTRO DE AGUA

Departamento de Recursos Materiales Direccién de Administracion

Se realiza un recorrido por cada @
area para supervisar y verificar
que la cantidad de garrafones de
agua que se deja abastece de

forma eficiente
Formato
Interno

El proveedor surte cada dos o tres @
dias dependiendo el consumo del
area y cada cuanto requieran el

servicio
Formato
Interno

Se filtra toda la informacion a una
base de datos donde se lleva el
control diario, esto para checar el
€cOoNsumo y costo

!

En una carpeta se lleva el registro
de firmas donde cada &rea recibe
los garrafones de agua

O
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

CENTRO

Procedimiento: Control de Suministro de Combustible
l.- Objetivo:

Suministrar de combustible (Magna y/o Diesel) al parque vehicular dependiente de las
diferentes Direcciones, Coordinaciones y Organismos descentralizados que forman el
H. Ayuntamiento de Centro.

Il.- Normas de Operacion:

e EIl suministro de combustible, se hace de acuerdo al presupuesto autorizado
para cada wuna de las Direcciones, Coordinaciones y Organismos
descentralizados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

RESPONSABLE ACT. ) FORMA O
NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Se asigna la Dotacion Diaria o Mensual al Parque | Oficio ylo
1 Vehicular del Ayuntamiento por Direccién y/o | memorandums
Coordinacion.
DEPTO DE RECURSOS 2 Se procede la operacion manual en el suministro | Anexos pueden
MATERIALES de la dotacion de combustible al parque vehicular, | ser:
(Area de Combustible) debiendo generar un reporte diario con firma del | Ordenes de
usuario de la unidad que contiene Area, Fecha, | servicio/trabajo,
Tipo, Placa, Litros, Cantidad, Nombre y Firma del | oficios de
usuario comision, otros
3 Se Recepciona diariamente los reportes por concepto

de suministro de combustible otorgado en las
estaciones al parque vehicular, para su revision y

soporte

4 Se solicita la Facturacion Semanal al Proveedor, por
concepto del consumo suministrado al parque
vehicular

5 Se procede a la Revision de la Facturacion acorde a

las normas establecidas, conteniendo todos los datos
fiscales de éste H. Ayuntamiento como cliente y
compulsa

6 Se prepara relacion por Direccion y/o Coordinacion,
periodos de consumo proyectos autorizados durante
el ejercicio anual vigente (con sello y firma en las
Facturas

7 Se fotocopia la facturacion, para el archivo interno del
area, conformado por el expediente mensual durante
el ejercicio anual.

8 Se envia a la subdireccion de Control Financiero para
su aplicaciéon de Orden de Pago correspondiente al
proveedor en tiempo y forma y sellos de recibido en la
copia de archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

D|RECC|ON DE ADM|N|STRAC|ON UNIDAD RESPONSABLE: SUBD|RECC|ON DE
REC. MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

Departamento de Recursos Materiales Direccién de Administracion

D

Se asigna la Dotacién Diaria o ”@

Mensual al Parque Vehicular del
Ayuntamiento por Direccion y/o
Coordinacion

Oficio yl/o
Memo

Se procede la operacion manual ”@
en el suministro de la dotacion de

combustible al parque vehicular,
debiendo generar un reporte
diario con firma del usuario de la
unidad que contiene Area,
Fecha, Tipo, Placa, Litros,

Cantidad, Nombre y Firma del fa
J

usuario ., ) ”
Se prepara relacién por Direccién
ANexos y/o Coordinacién, periodos de
» consumo proyectos autorizados
—— durante el ejercicio anual vigente
3 (con sello v firma en las Facturas)
Se Recepciona y Se procede a la
Revision de la Facturacion acorde a
las normas establecidas, v @
conteniendo todos los datos fiscales - =~ il
de éste H. Ayuntamiento como Se fqtoqopla la factgrauon, para el
cliente y compulsa diariamente los archivo interno del area,
reportes por concepto de suministro conformado por el expediente
de combustible otorgado en las mensual durante el ejercicio anual
estaciones al parque vehicular, para
Su revision v soporte @ l
L} ©
Se envia a la subdireccion de
Se solicita la Facturacion Semanal Control Financiero para su
al Proveedor, por concepto del aplicacion de Orden de Pago
consumo suministrado al parque correspondiente al proveedor en
vehicular tiempo y forma y sellos de recibido

l @ en la copia de archivo

Se procede a la Revision de la —
Facturacion acorde a las normas
establecidas, conteniendo todos
los datos fiscales de éste H.
Ayuntamiento como cliente y
compulsa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Procedimiento: Control de consumo de energia eléctrica de diversas areas que
conforman éste H. Ayuntamiento del Centro.

l.- Objetivo:

Descargar los recibos de consumo de energia eléctrica del portal de internet de la
C.F.E. para revision de datos que estén correctos, registrar en una base de datos los
recibos de consumo de energia eléctrica para su pago en el area que corresponde.

Il.- Normas de Operacion:

Se descargan los recibos de consumo de energia eléctrica del Portal de C.F.E.

e Se descarga en el sistema de la base de datos para el control de su pago
correspondiente.

e Se relacionan con los datos correspondientes para enviar al departamento de
Control Financiero.

e Se elabora memorandum en donde se menciona la cantidad de los recibos a
tramitar firmados por el Subdirector

e Se verifica las trasferencias hechas por la Direccion de Finanzas a C.F.E. para
evitar duplicidad de pagos en los servicios de energia eléctrica cobros por ajuste
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE REC. MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA DE
DIVERSAS AREAS QUE CONFORMAN ESTE H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Area de Tramites y Se recepcionan los recibos de Comisién Federal de | Recibos
Servicios. 1 Electricidad.
2 Se descarga y checa en el sistema de la base de Recibos
datos para checar la suficiencia presupuestal
3 A cada uno de los servicios se relacionan, con los
datos fiscales e informacion
Subdireccién de Control 4 Para enviarlos al Departamento de Control Financiero, | Orden de Pago
Financiero para la elaboracién de su Orden de Pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

CENTRO

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
REC. MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA DE
DIVERSAS AREAS QUE CONFORMAN ESTE H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Area de Tramites y Servicios Direccion de Administracion Subdireccién de Control Financiero

Los recibos se descargan del
Portal de Internet de la Comisién
Federal de Electicidad

|

Se descarga y checa en el
sistema de la base de datos para

checar la suficiencia
presupuestal
[ &=
A cada uno de los servicios se @

relacionan, con los datos fiscales e

informacion
1 4

Para enviarlos al Departamento de
Control Financiero, para la
elaboracién de su Orden de Pago

Orden de Paao
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

Procedimiento: Control de pago de la cuenta maestra (Telmex).
l.- Objetivo:
Controlar los servicios de telefonia e internet.
Il.- Normas de Operacion:
e Se descarga la factura de internet a través de la pagina Siana.
e La factura debe incluir los datos fiscales correspondientes.
¢ Telmex debe anexar la bitacora de llamadas salientes que amparen la Factura.

e Incluir el servicio de internet de 20 megas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PAGO DE LA CUENTA MAESTRA (TELMEX)

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Area de Tramites vy Se baja la factura via internet electronica. Factura
Servicios. 1
2 se descarga la factura de internet a través de la | Factura
pagina Siana
3 se validan los cargos hechos del mes que se factura y
se relacionan
4 se elabora memorandum en donde se menciona mesy | Memorandum
datos de la cuenta e importe
Subdireccion de Control 5 Para enviarlos al Departamento de Control Financiero, | Orden de Pago
Financiero para la elaboracién de su Orden de Pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

CENTRO

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
REC. MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PAGO DE LA CUENTA MAESTRA (TELMEX)

Area de Tramites y Servicios Direccion de Administracion Subdireccién de Control Financiero

Se baja la factura via internet

electrénica
l Factura
—

Se descarga la factura de @

internet a través de la pagina

Siana
Factura J
—

Se validan los cargos hechos del
mes que se facturay se

relacionan

Se elabora memorandum en
donde se menciona mes y datos
de la cuenta e importe

l Memorandum

fa
Para enviarlos al Departamento de J

Control Financiero, para la
elaboracién de su Orden de Pago

O

J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

1.4 SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

Procedimiento: Compras Directas
I.- Objetivo del Procedimiento

Implementar un sistema que permita agilizar el proceso de adquisiciones en forma
directa para abastecer en forma eficiente y oportuna todos aquellos materiales cuyo
costo no amerite realizar los procesos de Licitacion establecidos en el Articulo 22
fracciones I, Il y Ill, de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco, y cumplir con los lineamientos establecidos por el
Reglamento del Comité de Compres del Municipio de Centro, Tabasco.

Il.- Normas de Operacion
1. Se realizaran:

Compras Directas; Adquisiciones que podran realizarse por dependencia y partida
hasta por un monto de $169,744.96 incluyendo el I. V. A., con un minimo de tres
cotizaciones. Lo anterior se realizar4 previa solicitud de precios a proveedores de
acuerdo a las especificaciones técnicas de los articulos, materiales o servicios
plasmadas en las requisiciones que las dependencias y areas que soliciten.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco.

» Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro, Tabasco.

> Normatividad de la Contraloria Municipal y Organo Superior de Fiscalizacion.

» Se surtirda el material solicitado en las requisiciones en un plazo no mayor a 5
dias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRAS DIRECTAS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENT

Area solicitante 1 Elabora requisiciones de acuerdo a los materiales
gue requiere

2 Envia requisiciobn con suficiencia
Direccion de Administracion

Direccion de Administracion 3 Recibe requisicion con suficiencia presupuestal y
envia a la Subdireccion de Adquisiciones.

Subdireccion de Adquisiciones 4 Recibe requisicion con suficiencia presupuestal y
envia al Departamento de Compras directas.

Departamento de Compras 5 Revisa y verifica que estén correctamente
Directas elaboradas las requisiciones.

¢ Que los materiales solicitados estén en la
partida autorizada.

o Se verifica que cuenten con suficiencia
presupuestal

NO ES CORRECTA

Regresa al area solicitante para su correccion
Conecta con actividad No. 1

S| ES CORRECTA

Recibe, sella y registra en el control de Cotizacion

7 requisiciones recibidas-tramitadas

Solicita a los proveedores cotizacion de los
materiales, de acuerdo a las especificaciones de las
requisiciones recibidas de las areas.

8 e El proveedor elabora la cotizacion y la
envia al Departamento de Compras

Recibe cotizaciones de proveedores y elabora
cuadro comparativo, analiza y adjudica en cuanto a
9 precios, calidad, financiamiento y oportunidad.
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRAS DIRECTAS

RESPONSABLE

Area solicitante

Direccion de
Administracion

Subdireccién de
Adquisiciones

Departamento de
Compras directas

Subdireccion de
Adquisiciones

Direccion de
Administracién

Subdireccién de
Adquisiciones

1

10

11

12

ACTI.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elabora requisiciones de acuerdo a los materiales
que requiera

Envia requisicién con suficiencia presupuestal a la
Direccién de Administracién

Recibe requisicidon con suficiencia presupuestal y
envia a la Subdireccién de Adquisiciones

Recibe requisicidn con suficiencia presupuestal y
envia al Departamento de Compras directas

Revisa y verifica que estén correctamente
elaboradas las requisiciones.

e Que los materiales solicitados estén en la
partida autorizada.

e Se verifica que cuente con suficiencia
presupuestal.

NO ES CORRECTA
Regresa al area solicitante para su correccion

Conecta con actividad No. 1

S| ES CORRECTA

Recibe, sella y registra en el control de requisiciones
recibidas-tramitadas

Solicita a los proveedores cotizacion de los
materiales, de acuerdo a las especificaciones de las
requisiciones recibidas de las areas.

« El proveedor elabora la cotizacion y la envia
al departamento de compras

Recibe cotizaciones de proveedores y elabora
cuadro comparativo, analiza y adjudica en cuanto a
precios, calidad, financiamiento y oportunidad.

Elabora pedido, adjunta requisicion, cotizaciones, cuadro
comparativo y suficiencia presupuestal y envia a la
Subdireccion de Adquisiciones para su rubrica.

Recibe pedido, requisicién, cotizaciones, cuadro
comparativo y suficiencia presupuestal, revisa, verifica,
firma y envia a la Direccién administrativa para su firma.
Recibe pedido, requisiciéon, cotizaciones. Cuadro y
suficiencia presupuestal, revisa, verifica, firma y envia a la
Subdireccién de Adquisiciones.

Recibe pedido, requisicion, cotizaciones, cuadro y
suficiencia presupuestal, revisa, verifica, firma y

FORMA O
DOCUMENTO

Requisicién

Requisicién
Requisicién

Requisicion

Cotizacion

Cuadro
Comparativo

Pedido

Pedido

Pedido
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« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

envia al Departamento de Compras Directas.

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRAS DIRECTAS

RESPONSABLE

Departamento de
Compras directas

Subdireccion de Control
Financiero

Departamento de
Almacén Municipal

Departamento de
Almacén Municipal

Subdirecciéon de Control
Financiero

ACTI.
NUM.

13

14

15

16

17

18

19

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe pedido, requisicién, cotizaciones, cuadro y
suficiencia presupuestal, revisa, verifica, y entrega al
proveedor

e El proveedor recibe pedido firma y sella de
recibido, suministra el material al almacény
presenta factura original

Envia pedido, requisicién, cotizaciones, cuadro
comparativo y suficiencia presupuestal originales a
la Subdireccion de Control Financiero.

Recibe pedido, requisicidn, cotizaciones, cuadro
comparativo y suficiencia presupuestal.

Recibe del proveedor articulos, materiales, bienes o
herramientas, remision o factura original y firma.

Elabora entrada de almacén de los materiales
recibidos.

Entrega entrada de almacén y factura original
sellada al proveedor.

e El proveedor recibe entrada de almacén,
factura original y envia a la Subdireccion de
Control Financiero para el tramite de pago
correspondiente.

Recibe del proveedor entrada de almacén y factura
original adjunta pedido, cotizaciones, cuadro
comparativo, suficiencia presupuestal y elabora
orden de pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FORMA O
DOCUMENTO

Pedido

Pedido

Factura

Entrada de
Almacén

Entrada de
Almacén

Orden de Pago
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION ‘ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRAS DIRECTAS

Subdireccion de
Control Financiero

Direccion de
Administracién

Subdireccion
de Adquisiciones

Departamento de Compras Area Solicitante

Revisay verifica que estén
correctamente elaboradas las
requisiciones;

Que los materiales solicitados
estén en la partida autorizada

Se verifica que cuentan con
suficiencia presupuestal

Elabora requisiciones
de acuerdo alos
materiales que
requiera

4 !

NO ES CORRECTA

0

Recibe relacién
con suficiencia
presupuestal

Enviarequisicién con
suficiencia »
presupuestal

SI ES CORRECTA

{ @ Recibe 4
. - requisicion con
Recibe, sellay registraen el j suficiencia <

control de requisiciones nresiintiestal

recibidas tramitadas <
‘ @ Requisicion
@

Solicita a los proveedores de los
materiales, de acuerdo a las

Recibe pedido,
requisiciones,

especificaciones de las cuadro
requisiciOones recibidas de las —> comparativo y
areas suficiencia

El proveedor elabora la presupuestal,

cotizacion y la envia al Depto.- verifica, y firma
de Compras @
l Cotizaci—__________én [ @ Recibe pedido,
m Recibe pedido, requisicion,
Recibe cotizaciones de j requisicion, cotizaciones,
proveedores y elabora cuadro cotizaciones cuadro
comparativo, analiza y adjudica cuadro comparativo y
en cuanto a precio, calidad »| compartidoy L Pl suficiencia
financiamiento y oportunidad suficiencia presupuestal
presupuestal 17
revisa, verifica, i

firma

10

Elabora pedido, adjunta Elabora entrada de
requisicion, cotizaciones,
cuadro comparativo suficiencia

almacén de los
l materiales recibidos
presupuestal
) Recibe pedido l
l PEd'dofI requisiciones,

QlQ

cotizacion Recibe del
Recibe pedido, requisiciéon cuadro proveedor entrada
cotizaciones, cuadro comparativo y al almacén adjunta
comparativo y suficiencia | suficiencia pedido
presupuestal revisa, verificay presupuestal, cotizac'iones
entrega al proveedor. revisa, verifica 'y cuadro
P— firma comparativo
edido e
; © pedido J suficiencia

presupuestal y
elabora orden de
pago
corresnondiente

Factura

Envia pedido, requisicion,
cotizacion, cuadro comparativo y
suficiencia presupuestal en

originales
=
=

d
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Procedimiento: Adquisiciones mediante licitacion simplificada Mayor y Menor
[.-Objetivo

Cumplir con las normas establecidas por el Reglamento del Comité de Compras del Municipio
de Centro, Tabasco; a efecto de adquirir aquellos materiales necesarios para el buen
funcionamiento de este H. Ayuntamiento, de manera eficiente, al menor costo posible y
realizando un proceso de adjudicacion transparente, a través del proceso de Licitacion
Simplificada Mayor o Menor de conformidad con el Articulo 22 fracciones Il y 11l de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

II.- Normas de Operacion

> Se realizaran:

e Concursos Simplificado Mayor: Es el procedimiento que se realiza a través de la invitacién a
proveedores por escrito en el cual se establecen las bases de la licitacion de acuerdo a las
especificaciones técnicas de los conceptos de la requisiciones enviadas por las dependencias
y areas del H. Ayuntamiento, para que participen en el proceso, hasta por un monto
superior a 29,411 Unidades de Medida y Actualizacién, con un minimo de cinco propuestas,
escogiendo y adjudicando la mejor en cuanto a precio, calidad, financiamiento y
oportunidad o circunstancia, que permita eficientar los recursos presupuestales y el
abastecimiento oportuno de los articulos, materiales y servicios solicitados.

e Concurso Simplificado Menor: Es el procedimiento que se realiza a través de la invitacion a
proveedores por escrito en el cual se establecen las bases de la licitacion de acuerdo a las
especificaciones técnicas de los conceptos de la requisiciones enviadas por las
dependencias y areas del H. Ayuntamiento, para que participen en el proceso hasta por un
monto superior a 11174 Unidades de Medida y Actualizacion, con un minimo de tres
propuestas, escogiendo y adjudicando la mejor en cuanto a precio, calidad, financiamiento
y oportunidad o circunstancia, que permita eficientar los recursos presupuestales y el
abastecimiento oportuno de los articulos, materiales y servicios solicitados.

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
« Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
« Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro, Tabasco.

« Normatividad de la Contraloria Municipal y Organo Superior de Fiscalizacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES MEDIANTE LICITACION SIMPLIFICADA
MAYOR Y MENOR

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA o
NUM. DOCUMENTO
Area solicitante 1 Elabora requisiciones de acuerdo a las | Requisicion
necesidades
2 Envia requisicion con suficiencia presupuestal a la

Direccion de Administracion

Direccion de 3 Recibe requisicion con suficiencia presupuestal y | Requisiciéon
Administracion envia a la Subdireccién de Adquisiciones.

Subdireccion de 4 Recibe requisicion con suficiencia presupuestal y | Requisicion
Adquisiciones envia al Departamento de Concursos.

Departamento de 5 Recibe, revisa y verifica que estén correctamente | Requisicion
Concursos elaboradas las requisiciones.

¢ Que los materiales solicitados estén en la
partida autorizada.

¢ Que cuenten con suficiencia
presupuestal.

NO ES CORRECTA

Regresa al area solicitante para su correccion
Conecta con actividad No. 1

S| ES CORRECTA

Sella, registra en el control de requisiciones

6 recibidas tramitadas y consolida de acuerdo a la Requisicion
partida, rubro, concepto y tipo de gasto.
Consulta el padrén y selecciona a los proveedores i

7 a invitar de acuerdo a lo requerido por el area = Padronde
solicitante. Proveedores

e Corresponde a una Licitacion
Simplificada Mayor las adquisiciones
hasta por un monto de 29,411 veces el
salario minimo diario vigente en el
Estado de Tabasco, sin incluir el LA.V.

e Corresponde a una Licitacion
Simplificada Menor las adquisiciones
hasta por un monto de 11,174 veces el
salario minimo diario vigente en el
Estado de Tabasco, sin incluir el LA.V.
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Departamento de
Concursos

Subdireccion de
Adquisiciones

Comité de Compras

Subdireccion de
Adquisiciones.

Departamento de
Concursos

Subdireccion de
Adquisiciones.

Comité de Compras

Comité de Compras

10

11

12

13

14

15

16

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Elabora invitacion, acuse, oficios y anexos de Invitacién
las licitaciones programadas, y envia a la
Subdireccion de Adquisiciones para su firma.

Recibe invitaciones, acuse, oficios y anexos, Invitacién
revisa, verifica, firma y envia al presidente del
Comité para su Vo. Bo.

El Presidente recibe invitaciones, acuse, oficios | Invitacion
y anexos, revisa, verifica, firma y envia a la
Subdireccién de Adquisiciones.

Recibe invitaciones, acuse, oficios y anexos, Invitacién
revisa, verifica y envia al Departamento de

Concursos.

Recibe y envia las invitaciones a los Invitaciéon
proveedores

« El proveedor Recibe invitacion, firmay
sella acuse de recibido.

e Con los acuses de recibido de
proveedores, anexos, requisicion y
suficiencia presupuestal, prepara
orden del dia

e Envia los documentos y orden del dia
a los Integrantes del Comité.

e El proveedor prepara dos sobres, uno con
las propuestas técnicas y otro con
propuestas econdémicas y entrega en la
Subdireccion de Adquisiciones.

Recibe sobres con las propuestas técnicas y Propuestas
econdmicas, clasifica y entrega al Comité de

Compras.

Recibe oficios, invitacion, requisiciones, Documentos
suficiencia presupuestal y orden del dia. para la reunion

Recibe los sobres con las propuestas, verifica Sobres
contra orden del dia e inicia la reunion.

ETAPA TECNICA.

Apertura los sobres que contienen la
documentacioén de las propuestas técnicas. Técnica
« Verifica que la documentacion cumpla

con los requisitos normativos

establecidos en la LAAPSET, y su

Reglamento.

« Verifica que los conceptos de las
propuestas coincidan con las
especificaciones técnicas plasmadas
en las bases y sus anexos.
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NO REUNEN LOS REQUISITOS

> Se descalifica la propuesta y firman
los documentos.

> Se declara desierto el procedimiento
y se debe volver a concursar si:

Conecta con actividad No. 8 segunda ocasion

Firman los documentos de las propuestas y
continda el procedimiento.

7 e Con un minimo de 5 propuestas para
la licitacion simplificada mayor.

e Con un minimo de 3 propuestas para
la licitacion simplificada menor.

Entrega las propuestas que cumplen o no, al

18 Departamento de Concursos.
Departamento de 19 Recibe las propuestas y elabora acta técnica,
Concursos y envia al Comité de Compras para su firma.

« El area solicitante es la encargada de
suscribir el dictamen técnico, que
servira como fundamento para la
adjudicacion, remitiendo este
documento al comité compras.

Comité de Compras. 20 Recibe acta técnica, revisa, verifica y firma de
visto bueno.
1 Recibe dictamen técnico y los sobres que

contienen los documentos de las propuestas
economicas.

ETAPA ECONOMICA.

Apertura de sobres de las propuestas
22 economicas.

o Verifica que los documentos cumplan
con los requisitos establecidos en la
LAAPSET y su Reglamento.

« Verifica que los conceptos
propuestos estén de acuerdo a las
especificaciones técnicas plasmadas
en las bases y sus anexos.

NO REUNEN LOS REQUISITOS
»  Se descalifica la propuesta y firman los
documentos

»  Se declara desierto el procedimiento

»  Con un minimo de 5 propuestas para la
licitacion simplificada mayor

»  Con un minimo de 3 propuestas para la
licitacion simplificada menor.

Conecta con actividad No. 8 segunda ocasion
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Comité de Compras

Departamento de
Concursos

Comité de Compras

Departamento de
Concursos

Departamento de Almacén
Municipal

Subdireccién de Control
Financiero.

23

24

25

26

27

28

29

30

31

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SI REUNE LOS REQUISITOS

Firman los documentos de las propuestas y
entrega al departamento de concursos para
que se elaboren los cuadros comparativos.

e Con un minimo de 5 propuestas para
la licitacion simplificada mayor.

e Con un minimo de 3 propuestas para
la licitacion simplificada menor.

Recibe propuestas econdmicas, elabora acta
de fallo y cuadros comparativos e identifica las
mejores propuestas en cuanto a precio,
calidad, financiamiento y oportunidad y
entrega al Comité de Compras.

Recibe acta de fallo, cuadros comparativos,
verifica, adjudica, firma y devuelve al
Departamento de Concursos.

Recibe acta de fallo, cuadros y procede a
elaborar pedidos.

e Siel pedido es menor a $350,000.00,
incluyendo el I.V.A., se formalizara por
medio de pedido con clausulas al reverso.

e Siel pedido es mayor a $350,000.00,
incluyendo el I.V.A., se formalizara por
medio de contrato.

e El contrato es elaborado por la Unidad
Juridica de la Direccion de
Administracion.

e Si el monto adjudicado en la licitacién
es mayor a $ 300,000.00, incluyendo el
I.V.A., deberd incluir pdliza de fianza
de cumplimiento.

Recibe material, factura original y sella de
recibido.

Elabora entrada de almacén de los
materiales recibidos

Entrega entrada de almacén y factura original
al proveedor.
. El
proveedor recibe entrada de almacén
y factura sellada y entrega en la
subdireccion de recursos financieros

Recibe en original, factura, pedido,
requisicién, entrada de almacén, revisa,
verifica y elabora orden de pago.

TEFRMINA PROCFEDIMIENTO

Cuadro
comparativo

Acta de fallo
econémico.

Cuadro
comparativo,

Pedido

Contrato

Pedido y
factura

Entrada de
Almacén

Entrada y
factura

Orden de
pago
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES MEDIANTE LICITACION SIMPLIFICADA MAYOR Y MENOR

Departamento de Concursos Unidades Administrativas Subdireccién de Comité de

y Licitacién Publica

Adquisiciones Compras

correctamente elaboradas las
requisiciones;
Que los materiales solicitados

4
Revisay verifica que estén @
—

(Lo )

estén en la partida autorizada
Se verifica que cuentan con
suficiencia presupuestal

+

NO ES CORRECTA

SI ES CORRECTA

\ 4

Elabora requisiciones 3

de acuerdo a las
necesidades

Envia requisicién con 2

suficiencia
presupuestal a la
Direccién de

Administracion

L

=

Recibe requisicién

.

Recibe, sellay registra en el
control de requisiciones

A

con suficiencia
presupuestal

[ Reauisicion |
Reaisicion

i

recibidas tramitadas

| S
Consulta el padrén y selecciona @

alos proveedores ainvitar de
acuerdo alo requerido por el
area< solicitante

Para montos hasta por $11174
salarios minimos es Licitacion
Simplificada Menor

Para montos hasta por
$29411Salarios minimos es
Licitacién Simplificado mayor

Invitacién

Elabora invitacion, acuse oficios
y anexos de las licitaciones
programadas

Recibe y envia las invitaciones a
los proveedores;
El proveedor recibe invitacion,

fek=

El Presidente
recibe
invitaciones,
acuse oficios y
anexos, revisa,

verifica, firma
8
Recibe invitaciones =

acuse, oficios y

anexos. Revisa, verifica
y firma y envia al
Presidente del Comité

v

|-
"l de Compras para su
Vo:Bo.
Recibe invitaciones, ‘
l

acuse, oficios y anexos
revisay verifica

firmay sella acuse de recibo

Con los acuses de recibido de
proveedores anexo, requisicion
y suficiencia presupuestal
prepara la orden del dia

Envialos documentos y la
orden del dia a los integrantes
del Comité

El proveedor prepara dos
sobres, uno con las propuestas
técnicas y otro con propuestas
econémicas

miacin |

Recibe sobres con las Recibe oficios,

P invitacién
propuestas técnicasy re Ltj?sci;ohes
econdmicas clasificay — sucfliciencia y
entrega

presupuestal 'y

orden del dia
Propuestas

Documentos

I -
= o
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DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES MEDIANTE LICITACION SIMPLIFICADA MAYOR Y MENOR
Departamento de Concursos Area Solicitante Subdireccién de Comité de Subdireccién de
y Licitacién Publica Adquisiciones Compras  Control Financiero

E

f IRecibe los tsobres _(f:_on
as propuestas, verifica

@

contra orden del dia e
inicia la reunion

[ |
T

Recibe las propuestas y elabora
Acta Técnica y envia al Comité
de Compras para su firma

El area solicitante es la
encargada de suscribir el

dictamen técnico que servira @
como fundamento para la

adquisicién  remitiendo  este
documento al Comité de

A

ETAPA TECNICA
Apertura de sobre de
las propuestas técnicas

Compras Verifica que la
documentacion cumpla
Propuesta con los  requisitos
Técnica establecidos nr
LAAPSET y su
19 reglamento

Recibe acta técnica. R revisa, verifica que los
T . conceptos de las

verificay firma de Vo.Bo. .
propuestas estén de
acuerdo con las

Acta especificaciones

Tecnica técnicas plasmadas en

f las bases y sus anexos
Reciben dictamen técnico y los 1 J Elabora las
sobres que contienen los correcciones
documentos de las propuestas

econémicas

NO REUNE LOS

f REQUISITOS
(9 .

Se descalifica la
propuesta y firman los
documentos

Se declara desierto el
procedimiento 'y se
debe volver a
concursar si
Conecta con actividad
No.8 segunda ocasion

Con un minino de 5
propuestas para la
licitacion simplificada
mayor Con un minimo
de tres propuestas para

la licitacion
simplificada

@ Entregan las

propuestas que

cumplen o no

Propuesta
Técnica
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DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES MEDIANTE LICITACION SIMPLIFICADA MAYOR Y MENOR
Departamento de Concursos Area Solicitante Subdireccién de Comité de Subdireccién de
y Licitacién Puablica Adquisiciones Compras  Control Financiero
@lf ETAPA ECONOMICA
< Apertura de sobre de

Recibe propuesta econémica,
Elabora acta de fallo y cuadros
comparativos e identifica las
mejores propuestas en cuanto

las propuestas
econdmicas

Verifica que los
documentos cumplan

a precio, calidad, con los requisitos
Financiamiento y oportunidad y establecidos nr
entrega LAQAPSE y  su
reglamento
Cuadro Verifica que los
Comparativo @ conceptos propuestos
estén de acuerdo a las
Recibe material factura e;pe_clflcauones
original y sello de técnicas plasmadas
= recibido en las bases y los
Recibe acta de fallo, cuadros y anexos
procede a elaborar los
pedidos l (28 NO REUNE LOS
Si el pedido es mayor a REQUISITOS @
$150,000 y menor
a$300,000incluyendo el IVA se i:;b:‘:gnegg?gsa al Se descalifica la =
formalizara por medio de materiales recibidos propuesta y firman los
contrato documentos

El contrato es elaborado por H Se declara desierto el
la Direccion Juridicaen ) ) procedimiento
COOTdIn‘a(.IIOH con la Direccion n Con un minino de 5
de Administracion propuestas para la

Si el monto adjudicado en la Entrega entrada de licitacion  simplificada
licitacion es mayor a $300.000 Almacén y factura mayor
incluyendo IVA debera de original al proveedor Con un minino de tres
incluir poliza de fianza de El proveedor recibe propuestas para la
cumplimiento entrada de almacén y licitacion ~ simplificada
factura sellada, y entrega menor
para el tramite de su Conecta con actividad
pago No.8 segunda ocasion

Entrega el pedido al proveedor @ @ SIREUNE LOS

para el suministro de lo REQUISITOS 22

requerido @

Firman los documentos

Pedido J de las propuestas y Recibe en original,
para que se elaboren factura, pedido,
los ) cuadros requisicion,
comparativos entrada de
Con un minino de 5 almacén, revisa y
propuestas para la verificay elabora
licitacién  simplificada orden de pago
mayor Con un minino
de 3 propuestas para la

licitacion ~ simplificada M 1 orden

— Propuesta J
o

Recibe acta de fallo
cuadros comparativos,
verifica. adiudica v firma

Cuadro
Comparati

de pago
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CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Adquisiciones mediante licitacion por convocatoria publica.
[.-Objetivo

Plasmar los pasos a seguir para realizar las adquisiciones de articulos, materiales, bienes
0 servicios, cumpliendo con las normas establecidas en el Articulo 22 fraccion | de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, su
Reglamento y el Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro, para
optimizar los recursos presupuestales del H. Ayuntamiento, y contribuir que las actividades
de las distintas Direcciones que lo integran y se efectden con eficiencia y transparencia.

[I.-Normas de Operacién

Licitacion por convocatoria publica: Es el proceso derivado de la consolidacién de las
requisiciones de articulos, materiales, bienes o prestacion de servicios que soliciten las
dependencias para la realizacion de sus funciones, de conformidad con las normas
establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco, su Reglamento y el Reglamento del Comité de Compras del Municipio
de Centro. Tabasco.

» Las Licitaciones por Convocatoria Publica por sus caracteristicas de Adquisicion,
podran ser Estatales, Nacionales o Internacionales.

» Las bases de la licitacién por convocatoria publica, deberdn ser publicadas en 2
principales diarios de mayor circulacion en la Entidad, en el Periddico Oficial del

Estado y en el Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales,
(Compranet).

» El Comité de Compras del Municipio de Centro, Tabasco, sera quien autorice que se
realice el procedimiento de la Licitacion.

» Las bases que se emitan se podran a disposicion para consulta y venta en el
Sistema Compranet, a partir de la fecha de la publicacién de las mismas y podran
participar los proveedores que las adquieran.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicio del Estado de
Tabasco.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Estado de Tabasco.

» Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro, Tabasco.

> Normatividad de la Contraloria Municipal y Organo Superior de Fiscalizacion.
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

PUBLICA.
RESPONSABLE

Area solicitante

Direccion de
Administracion

Subdireccion de
Adquisiciones

Departamento de
Concursos (Licitaciones
Pubicas)

ACTIL.
NUM.
1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE

ADQUISICIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION MEDIANTE LICITACION POR CONVOCATORIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elabora requisiciones de acuerdo a los materiales
que requiera

Envia  requisicidon con suficiencia presupuestal a la
Direccion de Administracién, dichos requisitos se
encuentran establecidos en el punto 5.2.2 fraccién Il de
Los Lineamientos del Comité de Compras para el
periodo enero-diciembre del 2017 de fecha 05 de enero
del afio en curso

Recibe requisiciéon con suficiencia presupuestal y
envia a la Subdireccidon de Adquisiciones

Recibe requisicién y suficiencia presupuestal y envia
al area de Licitaciones Publicas y demas requisitos
segun Los Lineamientos del Comité de Compras
para el periodo enero-diciembre del 2017 de fecha 05
de enero del afio en curso

Revisa y verifica que estén correctamente
elaboradas las requisiciones.

e Que los materiales solicitados estén en la
partida autorizada.

e Se verifica que cuente con suficiencia
presupuestal.

NO ES CORRECTA

Regresa al area solicitante para su correccion
Conecta con actividad No. 1

S| ES CORRECTA

Sella, registra en el control de requisiciones
recibidas tramitadas y consolida de acuerdo a la
partida, rubro, concepto y tipo de gasto.

e Si el monto excede de 29,411 veces el
salario minimo diario vigente en el Estado
de Tabasco, sin incluir el 1.V.A., se procede
a elaborar las bases y anexos para una
licitacion por convocatoria publica.

Elabora bases de licitacidon y convocatoria con sus
respectivas especificaciones técnicas y anexos en
las cuales se establecen el costo y el periodo de
venta de las bases y las fechas para las reuniones
de:

1. Lajunta de aclaracién de dudas a
proveedores inscritos en el proceso.

2. La presentacién de muestras, propuestas
técnicas y econdémicas y apertura de
propuestas técnicas.

3. Comunicacion de fallo técnico y apertura de
propuestas econdmicas.

4. Comunicacion de fallo econémico.

FORMA O
DOCUMENTO

Requisicion

Requisicion

Requisicién

Requisicion

Bases de
Licitacion
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

DE ADQUISICIONES

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDRIECCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION MEDIANTE LICITACION POR CONVOCATORIA PUBLICA.

RESPONSABLE

Comité de Compras

Departamento de
Concursos (Licitaciones
Pubicas)

Subdirecciéon de
Adquisiciones

Comité de Compras

Departamento de
Concursos

Comité de Compras

ACT.
NUM.

8

10

11

12

13

14

15

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicita al Comité de Compras autorizacién para la
publicaciéon de la convocatoria publica.

Recibe, revisa, verifica y autoriza las bases y sus
anexos para su publicacion.

Recibe las bases y sus anexos y las publica:

e Sistema electronico de contrataciones
gubernamentales. (Compranet).

e Periodico Oficial del Estado.

e Dos diarios de mayor circulacion en la
Entidad.

Notifica a través de Oficio al Comité de Comprasy a
la parte técnica de las Dependencias para que
asistan a la Licitacion.

» Los proveedores adquieren las bases de la
convocatoria, realizan y envian preguntas
sobre las dudas que existan y envian via
fax o por escrito un dia antes, o las
exponen en la junta de aclaraciones.

Recibe pedido, requisicion, cotizaciones, cuadro y
suficiencia presupuestal, revisa, verifica, firma y
envia a la Subdireccién de Adquisiciones firma y
envia a Departamento de Compras Directas.

Realiza la reunién para la aclaracion de dudas
expuestas por los proveedores asistentes y errores
en las bases y anexos de la convocatoria que la
convocante tenga que dar a conocer

e Se lee orden del dia.
e Se pasa lista de los proveedores asistentes.

e Los proveedores deberan acreditar su
presencia a la reunién exhibiendo el
comprobante de pago a la cual pueden
presentarse o no.

e Si no se presentan a la reunién deberan
aceptar los acuerdos tomados y asentados
en el acta respectiva.

e Se da lectura a las dudas presentadas por
los proveedores y se aclaran.

Aclaradas las dudas, elabora el acta de
aclaraciones, en la cual quedan asentados los
acuerdos tomados en la reunion y entrega al
Comité de Compras para su revision.

Revisa, verifica y da lectura al acta, misma que debe

ser firmada por los integrantes del comité y los

proveedores a los cuales se les proporciona una
copia

e En el mismo acto se les recuerda a los

postores la fecha y la hora de la proxima

reunién de entrega de muestras y de

FORMA O
DOCUMENTO

Bases

Publicacion de
Bases

Invitacion

Pedido

Junta de
Aclaracion

Acta de junta de
aclaraciones

Junta de
aclaraciones
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propuestas.

e Los proveedores proceden a la elaboracion
de sus propuestas que presentaran al
comité en dos sobres cerrados en forma
inviolable, de los cuales uno contendra la
propuesta técnica y otro la econémica.

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION MEDIANTE LICITACION POR CONVOCATORIA PUBLICA.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Departamento de 16 Recibe el acta y todos los documentos que originan la
Concursos (Licitaciones reunion y archiva.
Pubicas) e Prepara los documentos y elementos para la

reunién de presentacion de muestras, propuestas
técnicas y econdémicas y apertura de propuestas

técnicas
Comité de Compras 17 Preside la reunién correspondiente a la primera etapa del Presentacion
procedimiento de la licitacion por convocatoria publica de dp propuestas
acuerdo a lo establecido en el articulo 33 inciso a), tecnicas y
fracciones | y Il de la LAAPSET, 41 fraccion IV inciso a) del Econdmicas.

Reglamento de la Ley y 7 fraccion XXII del Reglamento del
Comité de Compras del Municipio de Centro, Tabasco.

ETAPA TECNICA

e Los proveedores deberan asistir en la fecha, hora
y lugar establecido en las bases o en la acordada
en la junta de aclaraciones, presentando su recibo
de pago de adquisicion de las bases.

e Deberan registrarse al momento del acceso al
lugar donde se llevara a cabo la reunion.

e El Presidente del Comité de Compras, da lectura
al orden del dia y pase de lista de los postores.

18 Se procede a la recepcion de muestras y los sobres de | Recepcion de
propuestas técnicas y econémicas que presentan los | Muestras
postores los cuales son firmados por los integrantes del
comité y los proveedores participantes:

e No se permitira la entrega de sobres de propuestas
y entrada a ningun proveedor, después de la hora
sefialada.

e El procedimiento podra efectuarse aun cuando
se presente un solo proveedor y entre ue los sobres
con las propuestas requeridas.

Comité de Compras 19 Procede a realizar la apertura de los sobres que contienen | Apertura de
las propuestas técnicas y la documentacion legal, a fin de | propuestas
verificar que la documentacién se presente completa Técnicas

» Se descalificaran aquellas propuestas que omitan
algunos de los requisitos exigidos en las bases, las
cuales seran devueltas por la convocante
trascurridos quince dias naturales contados a partir
de la fecha en que se dé a conocer el fallo de la
Licitacién Publica.

» El documento que contenga las
especificaciones técnicas, se rubricara por los
integrantes del Comité, los licitantes, o por lo
menos dos representantes nombrados por estos
dentro de los presentes, asi como los
representantes de la convocante
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» La revision de la propuesta serd Unicamente
cuantitativa sin entrar al contenido o procedencia de
los documentos.

» Los sobres que contengan las propuestas
econdmicas seran firmados por los licitantes y
quedaran bajo custodia de la Convocante.

20 Recibe las muestras de los articulos y materiales de los lotes
que los licitantes presentan, para el andlisis técnico por parte
del area o el experto que esta designe y saber si cumplen
con lo requerido de acuerdo a las especificaciones técnicas

de las bases.
Departamento de Concursos 21 Elabora el acta técnica en la cual quedara asentado que los Acta técnica
(Licitaciones Pubicas) documentos fueron aceptados en forma cuantitativa para su

andlisis y evaluacion, precisando los motivos de las
propuestas técnicas desechadas, asi como la fecha, lugary la
hora en que se llevara a efecto la segunda etapa.

Comité de Compras 22 Revisa, verifica, da lectura al acta técnica, firman los Acta técnica
integrantes del comité, los licitantes y los representantes de la
convocante.
Departamento de 23 Recibe el acta técnica, documentacién legal, muestras, Acta técnica
Concursos (Licitaciones sobres con las propuestas econdémicas para su resguardo.
Pubicas)
Departamento de 24 Realiza el andlisis de la documentaciéon que contiene las Andlisis de
Concursos (Licitaciones especificaciones técnicas presentadas por los licitantes, para documentos.
Publicas) verificar que estas cumplen en forma cualitativa de acuerdo a

lo solicitado en las bases y sus anexos, el cual es entregado
al Comité de Compras.

Area Administrativa 25 Realiza el andlisis de las muestras fisicas presentadas por los Analisis de
Responsable o licitantes y verifica que estas concuerdan con las Muestras
representante de la especificaciones técnicas requeridas en los anexos de las

convocante bases, en cuanto a calidad, servicio y garantia de los bienes.

26 Elabora y firma el dictamen técnico, donde se hara constar el Dictamen Técnico
cumplimiento o incumplimiento de las proposiciones
presentadas para cada una de las partidas en cuanto a los
aspectos técnicos, mismo que servird como fundamento para
la adjudicaciéon que realice la convocante remitiendo este
documento al comité compras.

e El andlisis técnico podra efectuarlo un experto
contratado por el &rea responsable de la
convocante, mismo que debera suscribir el
dictamen técnico.

e El proceso continuard aun cuando solo una de las
propuestas cumpla técnicamente.

Comité de Compras 27 Previo al acto de apertura de las propuestas Fallo Técnico
econdmicas, se daré lectura al acta de fallo técnico, para dar
a conocer las propuestas que cumplen y las que son
descalificadas técnicamente, precisando los motivos que
originaron este resultado.

ETAPA ECONOMICA
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

PUBLICA.

Comité de Compras

Departamento de Concursos
(Licitaciones Pubicas)

Comité de Compras

Departamento de Concursos
(Licitaciones Pubicas)

Comité de Compras

Departamento de Concursos
(Licitaciones Pubicas)

Comité de Compras

Departamento de Concursos
(Licitaciones Pubicas)

Departamento de Almacén
Municipal

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION MEDIANTE LICITACION POR CONVOCATORIA

Conocido el resultado, procede a la apertura de las propuestas econémicas
de los licitantes cuyas propuestas técnicas no hayan sido desechadas en la
etapa anterior, los cuales deben ser rubricadas por los, integrantes del Comité
Da lectura en voz alta al importe de las propuestas que contengan los
documentos y cubran los requisitos exigidos y se elabora el cuadro

comparativo

. Se precisaran los motivos de las propuestas econémicas
desechadas y procede a levantar el acta pormenorizada de
esta etapa.

Elabora el acta econémica en forma pormenorizada y el cuadro comparativo

con las propuestas econémicas que cumplieron.

Los integrantes del comité reciben el acta de presentacién de propuestas

econoémicas, cuadro comparativo, revisan, verifican, adjudican y firman.

. Los Licitantes firman el acta. El no hacerlo, no invalida los efectos

y contenido de la misma.

. En el acta se mencionara el lugar, fecha y hora acordada para la
comunicacién del fallo. De la licitacién.

Recibe acta, cuadro comparativo, la documentacion y Prepara los

documentos para dar a conocer el fallo econémico.

Preside la reunién para la comunicacién del fallo econémico, leyendo el
nombre del proveedor o proveedores adjudicados y se elabora el acta.

Elabora acta de fallo de manera pormenorizada y entrega al Comité de

Compras.

Recibe, verifica y firma el acta de fallo, adjunta el cuadro comparativo y

entrega a Licitaciones Publicas.

. El proveedor recibe copia del acta de fallo

Recibe, verifica y firma el acta de fallo, cuadro comparativo y elabora pedido
a favor del o los proveedores adjudicados.

. La elaboracién del Contrato lo realiza Unidad Juridica en

coordinacion con la Subdireccién de Adquisiciones

Entrega pedido al proveedor para el suministro de los articulos, materiales,
bienes o servicios

. El proveedor firma contrato, recibe copia del pedido y suministra

articulos, materiales, bienes o servicios.
Envia pedido original a la Subdireccién de Control Financiero.

Recibe articulos, materiales, que suministra el proveedor asi como la factura

original y verifica contra el pedido.

Apertura de
Propuestas

Econdémicas

.Cuadro

Comparativo

Acta

econémica

Acta Econdmica

Acta de Fallo

Acta de fallo

Acta de fallo

Acta de fallo

Acta de fallo

Pedido

Factura
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION MEDIANTE LICITACION POR CONVOCATORIA

PUBLICA.

Departamento de Almacén 40 Elabora entrada de Almacén. Entrada de

Municipal Almacén
41 Entrega al proveedor factura y entrada de Almacén.

e El proveedor recibe factura y entrada de Almacén y
tramita a la Subdireccién de Control Financiero.

Subdireccién de Control 42 Recibe factura, entrada de Almacén y elabora la Orden de Orden de pago
Financiero pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES MEDIANTE LICITACION POR CONVOCATORIA PUBLICA
Departamento de Concursos Area Solicitante Direccién de Comité de Subdireccion de
y Licitacién Publica Administracién Compras Control Financiero

(Lo )

Revisa y verifica que estén
correctamente elaboradas las Elabora requisiciones de
requisiciones; acuerdo a los

Qge los mate_nales so_Ilcnados PR Materiales que requiera
estén en la partida autorizada

Que cuentan con suficiencia i
presupuestal .
Envia requisicién con
‘ | suficiencia presupuestal
a la Direccion de
NO ES CORRECTA Administracién
Requisicion J
SI ES CORRECTA .

Recibe requisicién
con suficiencia
presupuestal

Sellay registra en el control de
requisiciones recibidas

tramitadas y consolida de Recibe, revisa,
acuerdo a Ia}partlda,, rubro verifica‘ v )
concepto y tipo de gasto —_— autoriza las

Si el monto excede de P bases y sus
$1,900.000 incluyendo el IVA se ~ pil anexos parasu
procede arealizar las bases, " publicacién
anexos para una Licitacion por
Convocatoria Publica

Bases

-

T
e O
Elabora bases de Licitacion y j
Convocatoria con sus
respectivas especificaciones
técnicas y anexos en los cuales
se establecen el costo y el
periodo de venta de las bases y
las fechas para las reuniones de;
1.-Lajunta de aclaracién de
dudas a proveedores inscrita en
el proceso
2.-La presentacion de muestra.
Propuestas técnicas y
econémicas y apertura de
propuestas técnicas
3.-Comunicacion de fallo
técnico y apertura de propuestas
econémicas
4.-Comunicacion de fallo

econdémico
l H Bases
Solicita la autorizacion para la @

publicacion de la Convocatoria <

Publica
=
__—
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Departamento de Concursos Area Solicitante Subdireccion de Comité de Subdireccion de
Licitacién Publica Adquisiciones Compras Control Financiero

Recibe las b
Iaeg:]b(?icis; ases y sus anexos y

Sistema electrénico de
contrataciones gubernamentales
(compra net)

Periddico Oficial de Tabasco

Publicacién dos Diarios de
Mayor circulacion en la Entidad

: @
Notifica a través de Oficio al ‘ J

Comité de Compras y a la parte
técnica de las Dependencias
para que asistan a la Licitacion.

Los proveedores adquieren las
bases de la convocatoria,
realizan y envian las preguntas
sobre las dudas que existan y
envian via fax por escrito un dia
antes, o las exponen en la Junta
de Aclaraciones

1

Prepara la documentacion y los
elementos necesarios para llevar
acabo lareunion de Junta de

c

Realiza la
reunién parala
parala
aclaracion de
dudas expuestas
por los
proveedores
existentes y
errores en las
bases y anexos
dela
convocatoria
quela
convocante
tenga que dar a
conocer:

Selelaorden
del dia

Se pasa lista de
los proveedores
as

Los
proveedores
deberéan de
acreditar su
presenciaala
reunién
exhibiendo el

L

Aclaracién de dudas
(e ]
_——7+—

Aclaradas las dudas, elabora el @

acta de aclaraciones en la cual <

guedan asentados los acuerdos
tomados en lareunion y
entrega para su revision

Acta de
Aclaraciones

comprobante de
pago ala cual
pueden
presentarse o no

Si no se
presentan ala
reuniéon deberan
aceptar los
acuerdos
tomados
asentados en el
acta respectiva

Se dalecturaa
las dudas
presentadas por
los proveedores
y se aclaran

Acta de
Aclaraciones

‘/
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Licitacién Publica Adquisiciones Compras Control Financiero

Notifica a través de Oficio al 2

Comité de Compras y a la parte
técnica de la-s Dependencias

para que asistan a la Licitacion. @

Los proveedores adquieren las En el mismo acto se
bases de la convocatoria, les recuerda a los
realizan y envian las preguntas postores la fechay la
sobre las dudas que existan y hora de la préxima
envian via fax por escrito un dia reunion de entrega
antes, o las exponen en la Junta de muestras y de
de Aclaraciones propuestas

Los proveedores a

Acta de junta la elaboracion de sus
Aclaraciones propuestas que
presentaran al

———— comité en  dos

sobres cerrados en
forma inviolable de
los cuales uno
contendra, la
propuesta técnica y
otro la econémica

Preside lareunion
correspondiente a la
primera etapa del
procedimiento de la
Licitacién por
Convocatoria Publica
de acuerdo alo
establecido alo
establecido en el
articulo 33 inciso a),
fracciones i yiidela
LAAPSE, 4) fraccion
IV inciso a) del
Reglamento del
Comité de Compras
del Municipio del
Centro Tabasco;

Acta de junta
Aclaraciones

155




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES MEDIANTE LICITACION POR CONVOCATORIA PUBLICA

Departamento de Concursos Area Solicitante Subdireccion de Comité de Subdireccion de
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ETAPA TECNICA "@
Los proveedores
deberan de asistir
@ en lafecha, hora
J y lugar

Procede arealizar la establecido en las
apertura de los bases o en la
sobres que contienen acordada en la
las propuestas junta de
técnicas y la aclaraciones
documentacion legal presentando su
afin de verificar que recibo de pago de
la documentacion se adquisicion de las
presente completa: bases
Se descalificaran Deberan
aquellas propuestas registrarse al
gque omitan algunos momento del
de los requisitos acceso al lugar
exigidos en las bases donde sellevaraa
loas cuales seran cabo lareunién
devueltas por la El Presidente del
convocante Comité de
transcurridos 15 dias Compras da
naturales contados a lectura al orden
partir de la fecha en del diay pase de
que se dé aconocer lista de los
el fallo de la postores
Licitacién Publica
El documento que

contenga las
especificaciones

técnicas, se rubricara
por los integrantes @
del Comité, los Se procede ala
licitantes o por lo recepcion de las
menos dos muestras y los
representantes sobres de
nombrados por estos propuestas
dentro de los técnicas y
presentes asi como econdmicas que
los representantes de presentan los
la convocante postores los
Larevision de la cuales son
propuesta sera firmados por los
Unicamente integrantes del
cuantitativa sin entrar comitéy los
al contenido o proveedores:
procedencia de los No se permitira la
documentos entrega de sobres
Los sobres que de propuestas y
contengan las entrada de ningn
propuestas proveedor después
econémicas seran de la hora sefialada
firmados por los El procedimiento
licitantes y quedaran podré efectuarse
bajo custodia de la aun cuando se
licitante presente un solo y
entregue los
sobres con las
propuestas
requeridas
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Departamento de Concursos
Licitacién Publica

Area Solicitante

Adquisiciones

Subdireccién de

Comité de
Compras

Subdireccién de
Control Financiero

quedara la que quedara
asentada que los documentos
fueron aceptados en forma
cuantitativa para su analisis y
evaluacion precisando los

v
Elabora el Acta Técnica donde

motivos de las propuestas
técnicas desechadas asi como
lafecha, lugar y la hora en que
se llevara a efecto la segunda
etapa

Acta Técnica

23

Recibe el acta técnica,
documentacion legal,
muestras, sobres con las
propuestas econoémicas para
su resguardo

Acta Técnica

)

Realiza el andlisis de la
documentacién que contiene
las especificaciones técnicas
presentadas por los licitantes
para verificar que estas

25

Realiza el andlisis de
las muestras fisicas
presentadas,

Por los licitantes y
verifica  que estas
concuerden con las
especificaciones
técnicas requeridas en

los anexos de las
bases, en cuanto a
calidad, servicio 'y

garantia de los bienes

:

Recibe la muestra de

los articulos y
materiales de los lotes
que los licitantes
presenten para el
andlisis técnico por
parte del area o el
experto que  esta
designe y saber si
cumplen con lo

requerido de acuerdo
a las especificaciones
técnicas de las bases

|

22

®

cumplen en forma cuantitativa
de acuerdo alo solicitado en
las bases y sus anexos, el cual
es entregado al Comité de
Compras

Elaboray firma el
dictamen técnico donde
se haréa constar el
cumplimiento o
incumplimiento de las
proposiciones
presentadas para cada
una delas partidas en
cuanto alos aspectos
técnicos mismo que
servird como
fundamento parala
adjudicacién que
realice la convocante
remitiendo este
documento

El anélisis técnico
podra efectuarlo un
experto contratado por
el arearesponsable de
la convocante mismo
que debera suscribir el
dictamen técnico

El proceso continuara
aun cuando una sola de
la propuesta cumpla
técnicamente

v

Recibe, verifica y da
lectura firman los
integrantes del Comité
los licitantes y los
representantes de la
convocante

!

Previo al acto de
apertura las propuestas
econémica, se dara
lectura al acto de fallo
técnico para dar a
conocer las propuestas
que cumplan y las que
son descalificadas
técnicamente
precisando los motivos
que originaron este
resultado

O

|

g

ETAPA ECONOMICA
Conocido el resultado
procede a la apertura
de las propuestas
economicas de los
licitantes cuyas
propuestas técnicas no
hayan sido desechadas
en la etapa anterior los
cuales deben ser
rubricadas por los
integrantes del Comité
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P 0

Elabqra_el acta Da lectura en voz alta
econémica en forma al importe de las
pormenorizaday el < propuestas que
cuadro comparativo con contengan los
las propuestas documentos y
economicas que cubran los requisitos
cumplieron exigidos y se elabora
el cuadro
Acta comparativo
Econdémica Se precisaran los
| motivos de las
propuestas
econémicas
desechadas y
procede a levantar el
acta pormenorizado
de esta etapa

Los integrantes del @
Comité reciben el
acta de ‘presentacién
de propuestas
econdmicas, cuadro
comparativo, revisan,
verifica, adjudican y
firman

Los licitantes firman
EL Acta. El no
hacerlo no invalida
los efectos y
contenido de la
misma

En el acta se
mencionara el lugar,
fechay hora
acordada para la
comunicacion del
fallo
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Subdireccion de
Control Financiero

Comité de
Compras

Subdireccion de
Adquisiciones

Departamento de Concursos Area Solicitante

Licitacién Publica

@
Los integrantes del

Comité reciben el acta

de ’presentacion de
propuestas
econ6micas, cuadro

comparativo, revisan,
verifica, adjudican y
firman

Los licitantes firman
EL Acta. El no hacerlo
no invalida los efectos

Recibe acta, cuadro
comparativo la
documentacion y prepara
los documentos para dar
a conocer el fallo
econémico

Acta de y contenido de la
Fallo misma
—_— En el acta se

mencionara el lugar,
fecha y hora acordada
Elabora acta de fallo, de para la comunicacion
manera pormenorizada y del fallo

entrega al Comité de Compras &

i @ Preside la reunién para @

] e ] la  comunicaciéon del
Recibe, verificay firma el acta

de fallo, cuadro comparativo fallo econdmico,
' ) p y leyendo el nombre del
elabora pedido a favor del o
N~ proveedor o
los proveedore3s adjudicados
La elaboracién del contrato la proveedores
realiza la Direccion Juridica en adjudicados y se
elabora el acta,

Coordinacion de la Direccion
de Administracion

Acta de
Fallo —
Recib ticul ej Recibe, verifica, y firma @
ei' e | articulos, el acta de fallo, adjunta
(| ma e_rl_ates quel el cuadro comparativo
v suministra e y entrega a Licitaciones
proveedor asi como la
. factura original y
Entrega ped_ld_o al proveedor verifica contra ol
para el suministro de los h
; A : pedido
articulos materiales y bienes o
servicios.

El proveedor firma contrato
recibe copia del pedido para el
suministra articulos,
materiales, bienes o servicios

=

Recibe el pedido

original
¢

Elabora entrada al
almacén

Recibe factura,

®

Envia pedido original

Pedido

|

Entrega al proveedor
facturay entrada al
Almacén;

El proveedor recibe
facturay entrada al
Almacén

entrada al Almacén
y elabora la orden
de pago
correspondiente
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Procedimiento: Elaboracién de invitaciones
I.- Objetivo

Estimular a los proveedores de articulos, materiales, bienes o prestadores de
servicios que se encuentren debidamente registrados y vigentes, en el padron de
proveedores del Municipio de Centro, de acuerdo a su giro y los rubros autorizados en
la cedula de registro, que sean idoneos a invitar para que participen en el proceso de
adquisicién a través de una Licitacion Simplificada Mayor o Menor, y realizar el
procedimiento en forma clara y transparente, observando lo establecido en el Articulo
22 fracciones Il y lll, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado, su Reglamento y el Reglamento del Comité de Compras del
Municipio de Centro, Tabasco.

[I.-Normas de Operacion

» Los proveedores invitados deberan estar registrados y vigentes en el padron de
proveedores del Municipio de Centro.

» Firmar y sellar acuse de recibido para constatar que efectivamente fueron
entregadas las invitaciones.

» Los proveedores deberan presentar en sobre cerrado sus propuestas. Uno para
la propuesta técnica y otro para la propuesta econdémica.

» Los sobres de que contienen la propuesta técnica y econdmica deberan de ser
entregados por los proveedores en el plazo pactado en la invitacion.

> En la reunion de que se trate, solo seran aceptados los sobres con las
propuestas que los proveedores hayan presentado hasta 24 horas antes del
inicio de la misma.
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INVITACIONES

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE No. DESCRIPCION FORMA O
ACTI. DOCUMENTO

Subdireccién de 1 Recibe de la Direccion de Administracion , las | Requisiciones
Adquisiciones requisiciones de las areas y envia al Departamento

de Concursos
Departamento de 2 Recibe requisiciones, revisa, clasifica y verifica Requisiciones
Concursos suficiencia presupuestal y que los concepto

solicitados concuerden con los de las partidas

autorizadas

NO ES CORRECTA

Regresa al area solicitante para su correccion

Conecta con actividad No. 1

SI ES CORRECTA

3 Sella, registra en el control de requisiciones
recibidas tramitadas y elabora consolidado por
partida.

4 Revisa padrén de proveedores para seleccionar los Padrén de
que de acuerdo a los conceptos de gasto y partidas, Proveedores
sean idoneos para invitarlos al proceso de la
Licitacion

5 Elabora invitaciones, bases, anexos, acuse de Invitaciones
recibo y en via a la Subdireccion de Adquisiciones
para su rubrica

Subdireccion de 6 Recibe invitaciones, bases, anexos y acuses, | Invitaciones
Adquisiciones verifica que los proveedores invitados sean los
correctos, firma y envia al Presidente del Comité
de Compras para su firma.
Comité de Compras. 7 El Presidente recibe invitaciones, bases, anexos y | Requisicionesy
acuses, firma de Vo. Bo., y envia a la Subdireccién | anexos
de Adquisiciones.
Subdireccién de 8 Recibe invitaciones verifica yenvia al Invitaciones
Adquisiciones Departamento de Licitaciones Menor y Mayor.
Departamento de 9 Recibe invitaciones verifica y entrega a los Invitaciones

Concursos

proveedores

e Los proveedores reciben invitaciones el
acuse de recibo, sellan y preparan los
sobres que contienen las propuestas,
técnicas y econdmicas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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« ENERGIA -

CENTRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE INVITACIONES

Departamento de Concursos
Licitacién Publica

Area Solicitante

Comité de
Compras

Subdireccion de
Adquisiciones

Subdireccion de y
Control Financiero

o

Recibe requisiciones,

revisa, clasifica y verifica

suficiencia presupuestal y —

O

Recibe de la Direccion de
Administracién, las

que los conceptos
solicitados concuerden con
los de las partidas
autorizadas

NO ES CORRECTA

SIES CORRECTA —

Sella, en el control de
requisiciones recibidas
tramitadas y elabora
consolidado por partida

Requisicione

Revisa Padrén de
Proveedores para seleccionar
los que de acuerdo a los
conceptos de gasto y
partidas sean id6neos para
invitarlos al proceso de la
Licitacion

Padrén  de
Proveedar

Elabora invitaciones, bases,,
anexos acuse de recibo y envia
para su rubrica

'

Recibe invitaciones verifica y
entrega a los proveedores.
Los proveedores reciben
invitaciones al acuse de

requisiciones de las areas

recibo, sellan y preparan los
sobres que contienen las
propuestas técnicas y
econémicas

Recibe invitaciones, El Presidente recibe @
bases, anexos I

. y invitaciones, bases,
acuses verlflcg que los | anexos y acuses firma
proveedores invitados de Vo.Bo.y envia
sean los correctos, 5oy
firma y envia para su .
firma Requisiciones

y Anexos
Invitaciones |
@

Recibe invitaciones P
verificay envia -

niacones |
iacione
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

Procedimiento: Elaboracién de orden del dia
[.-Objetivo

Informar al Comité de Compras, los asuntos a tratar en la reunidn para realizar las
adquisiciones de articulos, materiales, bienes o servicios requeridos por las areas del H.
Ayuntamiento a través de las Licitaciones Simplificada Menor o Mayor.

Il.- Normas de Operacion

» Acuse de recibido de las invitaciones a proveedores registrados en el padron del
Municipio de Centro.

» Requisiciones Originales con suficiencia presupuestal.

» Bases de que rigen el proceso de licitacién simplificada mayor o menor.

» Invitacion a los integrantes del Comité de Compra para la reunion por medio de
Oficio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ORDEN DEL DIA

RESPONSABLE No. DESCRIPCION FORMA O
ACTI. DOCUMENTO
Subdireccion de 1 Entrega al Departamento de Concursos, las invitaciones, | Orden del Dia
Adquisiciones bases, anexos, requisiciones originales, consolidado por
partidas y suficiencia presupuestal firmados.
Departamento de 2 Recibe y entrega a los proveedores.
Concursos

e Los proveedores reciben invitaciones y documentos
anexos y sellan de recibido en el acuse.
3 Con los acuses sellados por el proveedor, las requisiciones
originales, bases, anexos, suficiencia presupuestal,
consolidado, procede a elaborar el orden del dia.

o El orden del dia establece los pasos a seguir para
llevar a cabo la reunién, de acuerdo a las partidas,
conceptos de gasto y tipo de Licitacion y debe
contener:

Fecha en que se efectuara la reunion.
Nombre del Comité de Compras.
Indicar que se trata del Orden del dia.
Asuntos.

A

a) El asunto 1 se refiere al pase de lista de asistencia
de los integrantes del Comité de Compras.

b) Los asuntos posteriores seran los necesarios para
realizar los procedimientos para las adquisiciones,
de acuerdo al tipo de gasto o tipo de Licitacion.

c) En estos asuntos deberdn mencionarse, nimero de
requisicién, numero de lotes, nimero y concepto de
la partida, proyecto que afecta, fuente de

financiamiento, importe de la suficiencia
presupuestal y los conceptos de los articulos a
licitar,

d) En el Gltimo asunto sera para casos a tratar como
generales dentro de la reunion.

5. El orden del dia debera ser firmada por Presidente

del Comité.
Departamento de 4 Entrega a la Subdireccién de adquisiciones Orden del dia para Padron de
Concursos su rubrica y firma del Presidente del Comité. Proveedores
Subdireccion de 5 Recibe, revisa, ribrica y envia orden del dia al Presidente del Orden del Dia
Adquisiciones Comité para su firma.
Comité de Compras 6 Recibe invitaciones, bases, anexos y acuses, verifica que los

proveedores invitados sean los correctos, firma y envia al
Presidente del Comité de Compras para su firma.

Subdireccién de 7 Recibe, revisa, verifica y envia al departamento de
Adquisiciones. Licitaciones
Departamento de 8 Recibe, revisa orden del dia y envia a los integrantes de
Concursos comité.
Comité de Compras 9 Recibe, orden del dia y se efectda la reunion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIOON DEL ORDEN DEL DiA

Departamento de Concursos Subdireccion de Comité de
y Licitacién Publica Adquisiciones Compras

e

Entrega las invitaciones,
bases, anexos,
Recibe y entrega a los proveedores: requisiciones  originales,

Los proveedores reciben [@g=======l consolidado por partidas y
invitaciones y documentos anexos y suficiencia  presupuestal
sellan de recibido en el acuse firmadas

=

iacones |

l Invitaciones
e
Con los acuses sellados por el @

proveedor, las requisiciones originales,
bases, anexos, suficiencia presupuestal
consolidada procede aelaborar la
orden del dia:

El orden del dia establece los pasos a
seguir para llevar a cabo
Lareunion de acuerdo a las partidas
conceptos del gasto y tipo de licitacion y
debe contener:

1,-Fecha en que se efectuara la
reunion

2.-Nombre del Comité de Compras

3.-Indicar que se trata del Orden del
dia

4.-Asuntos

a)-El Asunto 1 se refiere al Orden del
dia, lista de asistencia
De los integrantes del Comité de
Compras

b)-Los asuntos posteriores seran los
necesarios pararealizar los
procedimientos paralas adquisiciones
de acuerdo al tipo de gasto o tipo de
licitacién

c)-En estos asuntos deberan
mencionarse nimero de requisicion,
nimero de lotes nimero y concepto de
la partida proyecto que afecta, fuente de
financiamiento, suficiencia presupuestal
y los conceptos de los articulos a licitar

de)-En el Gltimo asunto seré para
casos atratar como generales dentro de

lareunién
5.-El orden del dia deberé ser firmado
por el Presidente del Comité

Recibe revisa rubricay envia
& 4 orden del dia al Presidente Y 6
del Comité para su firma
Entrega Orden del Dia para su rabrica El Presidente recibe, revisa,
y firma del Presidente del Comité _—- firma del orden del diay la
orden del I Orden del Dia envia
rden del Dia
7 B
l P . . = Orden del Dia "
Recibe, revisa, verificay <
Reciba revisa la orden del diay envia envia
alos integrantes del Comité 9
Recibe orden del diay se
Orden del Dia || efectla la reunién
FIN 4 Orden del Dia ||

165




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Preparacion de Licitacion Simplificada Mayor o Menor.
[.-Objetivo

Plasmar los pasos a seguir para dar inicio al procedimiento de Licitacién Simplificada Mayor o
Menor, de conformidad con el articulo 22 fracciones Il y Ill, de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, su Reglamento y el Reglamento del Comité de
Compras del Municipio de Centro, Tabasco; y proporcionar la informacién necesaria al Comité
de Compras en latoma de decisiones para la adjudicacion eficiente y transparente de los
materiales solicitados por las distintas areas del Municipio.

Il.- Normas de Operacion

> Las éareas y dependencias del H. Ayuntamiento deberdn enviar sus
requisiciones.

> El Departamento de concursos, deberd revisar que las requisiciones cumplan
con los lineamientos establecidos por el Reglamento del Comité.

> Proporcionar al Comité de Compras la informacion clara y oportuna para que
continte con el procedimiento de adquisicion por Licitacién Simplificada Mayor o
Menor.

> Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del Estado de
Tabasco.

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco.

> El Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro, Tabasco.

> Normatividad de la Contraloria Municipal y Organo Superior de Fiscalizacion.
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION DE LICITACION SIMPLIFICADA MAYOR O MENOR

RESPONSABLE

Subdireccién de
Adquisiciones

Departamento de
Concursos

Subdireccion de
Adquisiciones

Comité de Compras

Subdireccioén de
Adquisiciones.

Departamento de
Concursos

Subdireccion de
Adquisiciones

Comité de Compras

No.
ACTI.

1

10

11

12

13

14

15

DESCRIPCION

Entrega al Departamento de Concursos, las invitaciones,
bases, anexos, requisiciones originales, consolidado por
partidas y suficiencia presupuestal firmados.

Recibe las requisiciones, clasifica y verifica que
e Los articulos, materiales, bienes o servicios
solicitados concuerden con los conceptos de

las partidas de gasto correspondiente.

e Que exista suficiencia presupuestal.

Elabora Consolidado de requisiciones por
articulos, materiales, bienes o servicios.

Verifica padrén de proveedores para seleccionar los que de
acuerdo al consolidado y conceptos de gasto son idéneos
para invitarlos a participar en el proceso.

Prepara paquetes con las bases, anexos, invitaciones y
acuses de recibo de invitacion para la Licitacion Mayor o
Menor y envia a la Subdireccién de Adquisiciones para su
firma.

Recibe los paquetes, revisa y verifica

partida,

NO PROCEDE
Devuelve al Departamento de Licitacion Menor y Mayor

Conecta con actividad 2
S| PROCEDE:

Envia al Presidente del Comité para su Firma.

Presidente recibe, verifica, firma y devuelve a la
Subdireccién de Adquisiciones.

Recibe, verifica, y devuelve al Departamento de
Concursos.

Recibe, verifica, y entrega paquete al proveedor.

e El proveedor recibe el paquete y sella de recibido el
acuse.

e Prepara dos sobres, uno que contendra la propuesta
técnica y otro la propuesta econémica y los hace
llegar a la convocante cerrados en forma inviolables
hasta 24 horas antes que de inicio la reunion del
Comité de Compras.

Elabora orden del dia.
Entrega paquete que contiene copias de la requisicion,

suficiencia presupuestal, bases, anexos, invitacion y acuse de
recibo de los proveedores a los integrantes del Comité.

Recibe los sobres cerrados enviados por los proveedores los
clasifica por asunto y los resguarda, hasta el dia de la reunion
del Comité

Entrega orden del dia y sobres con las propuestas técnicas y
econdmicas al Comité de Compras, de acuerdo a los asuntos
del orden del dia

Recibe orden del dia y sobres para iniciar la reunion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FORMA O
DOCUMENTO

Orden del Dia

Requisiciones

Consolidado

Padrén de
Proveedores

Invitaciones y
Anexos

Invitaciones y
Anexos

Invitaciones y
anexos.

Invitaciones y
anexos.

Invitaciones y
anexos

Orden del Dia

Invitaciones y
Anexos

Propuestas
Técnicas y
Econémicas
Documentos
para la Reunion

Documentos
para reunion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION ‘ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES MEDIANTE LICITACION POR CONVOCATORIA PUBLICA
Departamento de Concursos Area Solicitante Subdireccion de Comité de Subdireccion de y
Licitacién Publica Adquisiciones Compras Control Financiero
INICIO
, 2 e )
Recibe las requisicione, clasifica
y verifica que:
Los articulos materiales Recibe las requisiciones
bienes o servicios que realizan las
solicitados concuerden con |« Dependencias del
los conceptos de las Ayuntamiento del
partidas de gasto Municipio de Centro y
correspondiente. entrega
‘ Requisiciones Requisiciones J
L —

fa
J Recibe los paquetes I

revisa .y verifica,

Sellay registra en el control
de requisiciones recibidas
tramitadas y consolida de
acuerdo ala partida, rubro,
concepto y tipo de gasto

O

— NO PROCEDE
Requisici
Lecwseine 0 — 8
Verifica el Padron de j SI PROCEDE A4

consolidado y conceptos de

gasto son idéneos para .

invitarlos a participar en el Invitacion y
Anexos

proceso —
Invitacion 'y
L Anexos ———
‘ Requisiciones nexos
Recibe los sobres m@

cerrados enviados por
los proveedores, los
clasifica por asunto y

Proveedores para seleccionar +7 El Presidente recibe,
los que de acuerdo al i @ verifica, y devuelve

Recibe verifica y
devuelve

_

Prepara paquetes con las bases,
anexos, invitaciones acuses de
recibo de invitacién para la
Licitacion Mayor o Menor y envia los resguarda hasta el

para su firma dia de la reunién del

* Comité

v

Recibe verifica 'y entrega paquete al @ PrppL_Jestas
proveedor; _T%
El proveedor recibe el paquete y @ Recibe orden del
sella de recibido el acuse Entrega orden del dia'y J dia y sobres para
Prepara dos sobres que sobres con las — iniciar la reunion
contendra la propuesta técnica y propuestas técnicas y
otro la propuesta econémicay los econémicas al Comité Documentos
hace llegar a la convo_cante < de Compras de acuerdo ara la reunion
cerrados en forma inviolables hasta alos asuntos de la p
24 horas antes que de inicio la orden del dia
reunién del Comité de Compras
& Documentos
para la reunion
Elabora Orden del Dia ||@ —_—

Entrega paquete que contiene
copias de larequisicién,
suficiencia presupuestal, bases

anexos, invitacion y acuse de

recibo de los proveedores a los
integrantes del Comité
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

1.5 SUBDIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

Procedimiento: Control presupuestal
l. Objetivo:

Vigilar y analizar las operaciones efectuadas, y la comparacion de estas
operaciones con las cifras presupuestales, para establecer planes de acciones con
respecto a las variaciones existentes entre lo estimado con lo realmente obtenido.

[I.  Normas de Operacion

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, en su Titulo XXII, Articulo
86, de los asuntos que competen despachar a la Direccidbn de Administracion,
Fracciones Il y IV.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Centro, en su
Art. 192, facultades de la Subdireccién de Control Financiero, en sus fracciones |,
VII, IXy XII..

Manual de normas presupuestarias para el municipio de Centro, Capitulo 2, Normas
Generales,

2.1 Participacién de las Dependencias, ultimo parrafo:

La Direccién de Administracion sera la responsable de planear, adquirir, distribuir,
asegurar y mantener... afectando en el sistema de contabilidad los momentos
contables de Comprometido y Devengado establecidos por la CONAC.

2.4. El presupuesto aprobado, Segundo Parrafo:
El presupuesto aprobado por el Cabildo, una vez publicado en el Periédico Oficial de
la Federacion, se registra en el Sistema Integral de Administracion Municipal (SIAM).

2.5 Adecuaciones Presupuestales:

El presupuesto es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones
necesarias para alcanzar las metas trazadas en los Programas presupuestarios en
lo que respecta a su estructura administrativa, funcional, programéatica y
economica,...

2.8 Suficiencia presupuestal

Las Dependencias solo podran efectuar operaciones y contraer compromisos que
tengan suficiencia presupuestal.

169



DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION

DE CONTROL FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL

RESPONSABLE

Direccion de
Programacion

Direccion de
Administraciéon

Subdireccion de
Control Financiero

Direccion de
Programacion

Subdireccién de
Control Financiero

Departamento de
Control y Tramite
de Factura

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Envia a través de oficio a la Direccion de
Administracion el Presupuesto Aprobado de la
Direccion de Administracion (Programa M001)

Remite a la Subdireccion de Control
Financiero una copia del oficio enviado por la
Direccion de  Programaciéon con el
Presupuesto Aprobado a la Direccion de
Administracion anexo.

Recibe los documentos y analiza el monto
autorizado del Programa MO001, asi como
los proyectos que lo integran y el importe
de las partidas.

Si cuenta con clave y contrasefia accede
al SAM, y avanza a la actividad No. 6, en
caso contrario el Titular de la Direccion
tendrd que hacer la solicitud ante la
Direcciébn de Programacion a través de
oficio y formato correspondiente que para
tal efecto emite la Direccion de
Programacion.

Notifica a través de oficio la solicitud
aprobada y la informacion necesaria para
poder acceder al Sistema.

Corrobora que las cifras registradas en el
Sistema, sean las mismas que estan
plasmadas en el Presupuesto Aprobado de la
Direccion de Administracion. Envia copia a los
Departamentos que componen la
Subdireccion.

SerdA el encargado de revisar la
Documentacion comprobatoria y justificadora
del Gasto.

FORMA O DOCUMENTO

PRESUPUESTO APROBADO DEL
EJERCICIO

SOLICITUD DE ACCESO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION DE CONTROL EINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL

ACT.

NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

RESPONSABLE
Controla bajo la supervision del Subdirector
de Control Financiero:

e Las afectaciones presupuestales a
través de las Ordenes de Pagos
e Que las partidas a afectar cuenten

8 con suficiencia presupuestal,

e Tramitar las transferencias o
ampliaciones ante la Direccion de
Programacion.

e Solicitud de recalendarizacién en
aplicacion de los Recursos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de
Control Financiero
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL
INISTRACION FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ~ONTROI PRESUPLIESTAL

Departamento de Departamento de

Subdireccion de

Direccion de Direccion de
Contral v Tramite de

Turna copiadel Revisay Analiza
Envia presupuesto oficioy el presupuesto

ompene 1 ¢

Si cuenta con

= NO
Generay envia
clavey contraseiia
contrasefia
Corrobora cifras Revisa
presupuesto vs documentacién
P sistema y comprobatoria ||=W Afectacién
procede a la y justificadora al
ejecucion del Gasto presupuesto
———
Documentacién Orden de Pago
Comprobatoria Modificacién
presupuestal

{ FIN
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

CENTRO

Procedimiento: Tramite de facturas por pedidos
L. Objetivo:

Dar tramite de pago a los compromisos contraidos por las adquisiciones de bienes hechas por las
Unidades Ejecutoras del Gasto.

Il Normas de Operacion
Manual de normas presupuestarias para el municipio de Centro:

El pedido es el documento administrativo mediante el cual las dependencias facultadas por el Comité
de Compras, compromete y solicita a los proveedores el suministro de bienes.

La documentacion comprobatoria y justificadora del Gasto se establece en el inciso 2.10.1 del Manual
de Normas Presupuestarias.

2.3. Conservacion y resguardo de la documentacion comprobatoria del Gasto

Las Dependencias sera las responsables resguardar, conservar y custodiar la documentacion original
generen, inherente a la planeacion, programacion, presupuestacion, ejecucion y ejercicio del Gasto
Publico

2.9. Identificacion y especificacion de las Partidas con la naturaleza del Gasto
La afectacion de la partida debera realizarse de acuerdo al clasificador por objeto del Gasto emitido por
la CONAC y aprobado por el H. Cabildo.

2.10. Orden de Pago
La Orden de pago es el documento de caracter financiero y presupuestal formulado por las
Dependencias, que amparan un egreso y con el cual se autoriza a Finanzas efectuar un pago...

Las ordenes de pago se elaboraran en original y estaran en formato digital o electronico a través del
SAM, como se establece en el Manual de Normas presupuestarias en su inciso 2.10.2. donde de la
misma manera se establecen los requisitos de los comprobantes del Gasto.

Una copia de la Orden de Pago firmada por el Director de Administracion, se anexa a la documentacion
comprobatoria y justificadora del Gasto que queda a reguardo de la Subdireccion.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION
DE CONTROL FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS POR PEDIDOS

RESPONSABLE

Subdireccion de
Adquisiciones

Departamento de
Control y Tramite
de Facturas

Subdireccion de
Adquisiciones

Departamento de
Control y Tramite
de Facturas

Subdireccion de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Departamento de
Control y Tramite
de Facturas

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Envia pedido con sello y firma de recibido por
parte del proveedor y documentacién Soporte
debidamente requisitado. (Requisicién,
pedido, factura, entrada de almacén,
cotizacion, etc.), dependiendo del
procedimiento de adquisiciéon, establecidos
en los Lineamientos del Comité de Compras.

Recibe y revisa que la documentacion cumpla
con los requisitos presupuéstales, y en el
caso de las facturas que cumpla con los
requisitos fiscales (Art. 29-A CFF). Si todo
esta correcto avanza a la actividad 4, en caso
contrario devuelve la documentacion para su
correccion.

Corrige las observaciones y regresa a la
actividad No. 1

Cuando se trata de adquisiciones del Capitulo
5000, se envia la factura a Subdireccién de
Recursos materiales y Servicios generales, en
caso contrario se avanza a la actividad No. 6

A través del Departamento de Control de
bienes genera resguardo del bien y envia
totalmente requisitado.

Coloca los sellos siguientes:

e OPERADO  del Municipio u
OPERADO RAMO 33, dependiendo
de la fuente de financiamiento del
proyecto a afectar

e DIRECCION DE ADMINISTRACION
cuando los proyectos a afectar no
correspondan a la Direccion de
Administracién, en caso contrario se
les colocara el Sello de Ila
SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO.

e Sello en la factura de RECIBIDO con
datos de la factura.

FORMA O DOCUMENTO

PEDIDO

RESGUARDO INVENTARIABLE
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION
DE CONTROL FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS POR PEDIDOS

ACT.
NUM.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Cuando se trata de facturas que afectan
proyectos que no corresponden a la
Direccién de Administracion se relacionan
con su documentacion soporte a través de
oficio y se envian a las Dependencias
correspondientes. En los casos que sean
proyectos de la Direccion de Administracion
se recaba firma en la factura de la Titular o
de la persona en quien delegue esa
responsabilidad la Titular, se envia al
Departamento de control financiero vy
avanza a la actividad No. 9.

Departamento de
Control y Tramite 7
de Factura

Unidades
Ejecutoras del 8
Gasto

Recibe y continbtan con el tramite
correspondiente.

Recibe facturas con documentacién soporte,
revisa que venga completa, escanea toda la
documentacién en formato acrobat y solicita
al Departamento de Control y tramite de
facturas se le envie en forma digital el XML
de las facturas

Ingresa al Sistema de Administracion
Municipal (SAM)

Selecciona la opcion Captura de Factura

en el menl Facturas; carga el digital de la

11 factura al sistema e ingresa toda la

Departamento de informacién requerida, guarda la
Control informacién y cierra el Modulo

Financiero

10

Selecciona la opcién Captura de Orden de
Pago en el mentd Ordenes de pago,
ingresa toda la informacion requerida y
carga el .XML de la factura y sus anexos
que se digitalizaron en la actividad 9, se
checa el numero de Orden de pago
generada, guarda la informacién y cierra el
Modulo.

12

Selecciona la opcién Listado de Ordenes
de Pago del menid Ordenes de pago,
busca y selecciona orden de pago
generada, visualiza e imprime

13 ORDEN DE PAGO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE CONTROL

FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS POR PEDIDOS

RESPONSABLE

Departamento de
Control y Tramite
de Facturas

Recepcion de la
Subdireccion de
Control
Financiero

Despacho de la
Direccion de
Administracion

Departamento de
Control
Financiero

Direccion de
programacion

Departamento de
Control
Financiero

ACT.
NUM.

14

15

16

17

18

19

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se revisa que la Orden de pago impresa
corresponda con la informacion soporte en sus
anexos y que esté de acuerdo con la
informacién presupuestal,

El subdirector de Control Financiero rubrica
la caratula y su hoja de informacion
complementaria, se relacionan y envian a la
Direccion de Administracion.

Titular de la Direccion de Administracion
revisa la Orden de pago y su documentacion
soporte, firma la caratula y devuelve a la
Subdirecciéon de Control Financiero

Saca copia a la Orden de pago y se le
anexa a la documentacion soporte original y
queda a resguardo del Departamento,
mientras que la caratula de la Orden de
pago en original se envia a la Direccion de
Programacién a través de una relacion que
contiene:

¢ No consecutivo

e No. de Orden de Pago

e Nombre del Beneficiario

e Importe

Revisa las Ordenes de pago relacionadas,
las que tienen alguna observacion no las
recibe y dependiendo de la observacién se
regresa a la actividad correspondiente, las
que estdn correctas las recibe para
continuar con el tramite.

Archiva el acuse de recibido de la Relacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FORMA O DOCUMENTO

RELACION DE DOCUMENTOS
PARA FIRMA DE EL DIRECTOR
DE ADMINISTRACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

| | UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DF EACTURAS POR PEDIDOS

Subdireccién de Departamento de Subdireccion de Unidades Ejecutoras  Departamento de

Contral v Tramite de

2

Envia pedido con Revisa que estén
documentacion totalmente

soporte requisitados y

correcto.

Corrige NO s

observaciones ! «?) s
v

4
Si son S| Genera resguardo
adquisiciones del del bieny lo
capitulo 5000 requisita totalmente

‘NO @
| —

Resguardo
Inventariable

Coloca los sellos
respectivos en
los documentos

3

Facturas y
documentos NO = ContintGan con
soportes son de el Tramite
la Direccion de @
Administracion? Escanea en
| formato acrobat
todala
Si documentacion
Ingresa al @
Sistema de

Administracién
Municipal (SAM)

Selecciona opcion @

Captura de Factura
en el Menu
Facturas, carga
digital de facturay
laiinformacién
requerida, guarda y
cierra

L1

177




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL

|_DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION EINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS POR PEDIDQS

Departamento de Subdireccion de Direccién de Direccion de
Departamento de Control y Tramite de Control Financiero Administracion

Facturas
D 1

Selecciona opcién
Captura de Orden de
Pago en el Menu
Ordenes de Pago, carga
XML de facturay
anexos escaneados e
introduce en el sistema
informacion requerida,
guarday cierra

1 @3
Selecciona opcion
Listado de Ordenes de 14 @ @

Pago en el Menu
Revisa que esté

Ordenes de Pago,
buscay seleccionala =P correctalaOrden de

Proaramacién

Revisay firma

Revisay rubrica
Orden de Pago

Orden de Pago

orden de pago pago
generada, visualizas e
imprime Relacién para
firma del Dependiendo de
Director de la observacion

regresaala
actividad
correspondiente

Orden de Pago I C
? Administracion

v 6

Saca copia alaorden
de pago, le anexa la
documentacion Recibe las que
comprobatoriay se estén correctas
archiva. La orden de » para continuar
pago original se con el Tramite

relacionay se envia

Archiva acuse
de Recibido

'

FIN

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

Procedimiento: Tramite de facturas por 6rdenes de servicio o trabajo.
l. Objetivo

Dar tramite de pago oportuno a los compromisos contratados para las prestaciones
de Servicios, contraidos por las Unidades Ejecutoras del Gasto.

.  Normas de Operacion

Manual de normas presupuestarias para el municipio de Centro:

La Orden de Servicio y Trabajo, son los documentos administrativos mediante el
cual las dependencias facultadas por el Comité de Compras, compromete y solicita
a los prestadores de servicios, suministrar servicios.

La documentacion comprobatoria y justificadora del Gasto se establece en el inciso
2.10.1 del Manual de Normas Presupuestarias.

2.4. Conservacion y resguardo de la documentacion comprobatoria del Gasto

Las Dependencias serd las responsables resguardar, conservar y custodiar la
documentacion original generen, inherente a la planeacion, programacion,
presupuestacion, ejecucion y ejercicio del Gasto Publico

2.11. Identificacion y especificacion de las Partidas con la naturaleza del Gasto
La afectacion de la partida debera realizarse de acuerdo al clasificador por objeto
del Gasto emitido por la CONAC y aprobado por el H. Cabildo.

2.12. Orden de Pago

La Orden de pago es el documento de caracter financiero y presupuestal formulado
por las Dependencias, que amparan un egreso y con el cual se autoriza a Finanzas
efectuar un pago...

Las ordenes de pago se elaboraran en original y estaran en formato digital o
electrénico a través del SAM, como se establece en el Manual de Normas
presupuestarias en su inciso 2.10.2. Donde de la misma manera se establecen los
requisitos de los comprobantes del Gasto.

Una copia de la Orden de Pago firmada por el Director de Administracion, se anexa a

la documentacion comprobatoria y justificadora del Gasto que queda a resguardo de
la Subdireccion.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS POR ORDENES DE SERVICIO O

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

TRABAJO

RESPONSABLE l‘?l(J:l;IIr DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Subdireccion de Envia Orden de Trabajo o Servicio
Recursos entregada al proveedor o prestador de
Materiales y 1 servicio, con documentacion Soporte MEMORANDUM
Servicios totalmente requisitado a la
Generales. Subdireccién de Control Financiero

Recibe Orden de Trabajo o Servicio

con documentacién soporte y revisa

gue la documentacion este correcta y

Departamento de cumpla con los requisitos
Control y Tramite 2 presupuéstales. Si esta correcta
de Facturas avanza a la actividad No. 4, en caso

contrario devuelve la documentacién a

la Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Subdireccion de
Recursos . .
Materiales y 3 Co_rrl_ge las observaciones y regresa a la
Servicios actividad No. 1.
Generales.
%eor:]?rr;?r;fgsﬂ?: 4 S_olicita al Proveedor su comprobante
fiscal
de Facturas
Proveedor o
prestador de 5 Envia comprobante fiscal
servicio

Recibe, revisa y verifica que cumpla

con los requisitos fiscales Art. 29-A

CFF

Departamento de * Revisa que el comprobante

Control y tramite 6 comcu_lla con requisicion, Or(;ien de

de Eacturas Trabajo o servicio, en cantidad y
concepto.

e Si esta correcta avanza a la
actividad No. 8, en caso contrario
devuelve al proveedor.

Proveedor o Corrige comprobante fiscal y regresa a la
prestador de 7

servicio

actividad No. 5



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

, ] UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS POR ORDENES DE SERVICIO O
TRABAJO

RESPONSABLE l‘?L(J:I;IIr DESCRIPCION E ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
8 Elabora y entrega contra recibo al CONTRA RECIBO

proveedor.

Anexa Orden de Trabajo o servicio y
documentacion soporte, y coloca los
siguientes sellos:
e Sello de OPERADO a toda la
documentacion.
e Sello de la DIRECCION DE
ADMINISTRACION  cuando
9 los proyectos a afectar no
correspondan a la Direccion
Departamento de de Administracién, en caso
Control y tramite contrario se les colocara el
de Facturas Sello de la SUBDIRECCION
DE CONTROL FINANCIERO.
e Sello en la factura de
RECIBIDO con datos de la
factura.

Cuando se trata de facturas que
afectan proyectos que no corresponden
a la Direcciébn de Administracién se

10 relacionan con su documentacion

soporte a través de oficio y se envian a
las Dependencias correspondientes.

Unidades . L L

. Recibe y contintan con el tramite

Ejecutoras del 11 .
correspondiente.
Gasto

Cuando el gasto no es por erogaciones
de servicio a equipos de transporte o
bienes muebles se avanza a la
actividad 14, en caso contrario se
mandan las facturas a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Se recaba firma en los
comprobantes fiscales del Titular de la
Direccién o bien en quien delegue esa
responsabilidad la Titular y se envia

Departamento de
Control y tramite 12
de Facturas
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UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION
DE CONTROL FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS POR ORDENES DE SERVICIO O
TRABAJO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

ACT.

NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

RESPONSABLE

La subdireccion de Recursos

Subdireccion de Materiales se encarga de recopilar las

Recursos firmas de los usuarios, requisitadas las

Materiales y 13 Facturas, se recaba firma de la Titular

Servicios de la Direccion o de la persona en

Generales quien delegue esa responsabilidad y
envia.

Recibe facturas con documentacion
soporte, revisa que venga completa,
escanea toda la documentacion en

14 formato  acrobat y solicita al
Departamento de Control y trdmite de
facturas se le envie el . XML de las
facturas

Ingresa al Sistema de Administracion
Municipal (SAM)

Selecciona la opcién Captura de
Factura en el mena Facturas; carga el
16 digital del comprobante fiscal al

sistema e ingresa toda la informacion
Departamento de requerida, guarda la informacion vy
Control Financiero cierra el Modulo

15

Selecciona la opcién Captura de
Orden de Pago en el menu Ordenes
de pago, ingresa toda la informacién
requerida y carga el XML del

17 comprobante fiscal y sus anexos que
se digitalizaron en la actividad 14, se
checa el numero de Orden de pago
generada, guarda la informaciéon y
cierra el Modulo.

Selecciona la opcién Listado de
Ordenes de Pago del ment Ordenes
de pago, busca y selecciona orden de
pago generada, visualiza e imprime

18 ORDEN DE PAGO

Se revisa que la Orden de pago impresa
corresponda con la informacion soporte
en sus anexos y que esté de acuerdo con
la informacion presupuestal.

Departamento de
Control y Tramite 19
de Facturas
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UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION
DE CONTROL FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS POR ORDENES DE SERVICIO O
TRABAJO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE "?SJ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
R ion de | El subdirector de Control Financiero
Sﬁﬁﬁﬁgfc’}énedz rubrica la caratula y su hoja de  RELACION DE DOCUMENTOS PARA
Control 20 |nformaC|on cE)mpIement'arla,” se FIRMA DE EL DIRECTOR DE
Financiero relacllo.nan y envian a la Direccién de ADMINISTRACION
Administracion.
Titular de la Direccién de
Despacho de la Administraciéon  revisa la Orden de
Direccién de 21 pago y su documentacién soporte,
Administracion firma la caratula y devuelve a la
Subdireccion de Control Financiero
Saca copia a la Orden de pago y se le
anexa a la documentacién soporte
original y queda a resguardo de la
Subdireccién, mientras que la caratula
Departamento de de la Orden de pago en original se
Control 22 envia a la Direccion de Programacion a
Financiero través de una relacién que contiene:
e No consecutivo
e No. de Orden de Pago
e Nombre del Beneficiario
e Importe
Revisa las Ordenes de pago
relacionadas, las que tienen alguna
. L observacibn no las recibe vy
Direccién de

23 dependiendo de la observacion se
regresa a la actividad correspondiente,
las que estan correctas las recibe para
continuar con el tramite.

programacion

Departamento de
Control 24
Financiero

Archiva el acuse de recibido de la
Relacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION e ONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS POR ORDENES DE SERVICIO O TRABAJO

Subdireccion de Departamento de Proveedor o Unidades Ejecutoras Departamento de
Recursos Materiales Control y Tramite de Prestador de del Gasto Control Financiero
y Servicios Generales Facturas Servicio

f INICIO )

Envia Orden de
Servicio o trabajo
con documentacion

soporte

Documentacion
Comprobatoria

Revisa que
estén totalmente
requisitados y
correcto.

@'

Corri NO \
obser?/rarllc?snes 1 @

Sl

@
Solicita al Envia su
Prestador de )
Servicio su comprobante fiscal
comprobante
fiscal 6 Factura o recibo

Revisa que esté
totalmente

requisitado y
correcto NO Corrige
3|i

Entrega contra
recibo al
Prestador de
Servicio

i @
Colocalos sellos

respectivos en
los documentos

Facturas y J —
documentos » Contintan con el
soportes son de NO Tramite

la Direccion de
Administracion?

©

®

Ot f

Recaba la firma de SI Falta firma de los aj
los usuarios en el < usuarios si se Escanea en
comprobante fiscal trata de servicio NO formato acrobat
a bienes muebles todala
4 0 equipo de documentacion
|| transporte?
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

DEPENDENCIA® DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: A

Departamento de Cgrftez:taﬁf;r;?ts‘ije Subdireccién de Direccion de Direccion de
Control Financiero Y . . Administracion .
Facturas Control Financiero Programacion

L3

Ingresa al Sistema de
Administraciéon
Municipal (SAM)

L}

Selecciona opcién
Captura de Factura en el
Menu Facturas, carga
digital del comprobante
y lainformacion
requerida, guarda y cierra

L 2

Selecciona opcién
Captura de Orden de Pago
en el Menu Ordenes de
Pago, carga .XML del
comprobante y anexos
escaneados e introduce
en el sistema informacion
requerida, guarda y cierra

v
Selecciona opcion @ @ @ @

N

Listado de Ordenes de = =
Pago en el Men( Revisa que esté Revisa - - -

. y rubrica Revisay firma

Ordenes de Pago, busca correctapl;lg(jrden de Orden de Pago Orden de Pago

y selecciona la orden de

> @

&)

pago generada, -
visualizas e imprime ReIaC|_on para
———————— firma del Dependiendo de
Orden de Pago Dlrector_ge la observacion
———— Administracién regresaala
— == actividad
correspondiente

&

Saca copia ala orden
de pago, le anexa la
documentacion
comprobatoriay se »
archiva. La orden de
pago original se
relaciona v se envia

Archiva acuse
de Re

Recibe las que
estén correctas
para continuar
con el Tramite
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Procedimiento: Tramite de facturas de combustible.
L. Objetivo

Dar tramite de pago oportuno a los proveedores que prestan el servicios de suministro de Combustible
y contribuir a la continuidad de la prestacion de los Servicios basicos a la poblacion, atraves de las
Unidades Motrices con que cuenta el parque vehicular del este H. Ayuntamiento.

Il. Normas de Operacién
Manual de normas presupuestarias para el municipio de Centro:

3.1.3 Contratos de adquisiciones o prestacion de Servicios
Documento juridico bilateral y formal, que se constituye por el acuerdo de voluntades que se establece
entre las Dependencias con los prestadores de servicio.

La documentacion comprobatoria y justificadora del Gasto se establece en el inciso 2.10.1 del Manual
de Normas Presupuestarias.

2.5. Conservacion y resquardo de la documentacion comprobatoria del Gasto

Las Dependencias sera las responsables resguardar, conservar y custodiar la documentacion original
generen, inherente a la planeacion, programacion, presupuestacion, ejecucion y ejercicio del Gasto
Publico

2.13. Identificacion y especificacion de las Partidas con la naturaleza del Gasto
La afectacion de la partida debera realizarse de acuerdo al clasificador por objeto del Gasto emitido por
la CONAC y aprobado por el H. Cabildo.

2.14. Orden de Pago
La Orden de pago es el documento de caracter financiero y presupuestal formulado por las
Dependencias, que amparan un egreso y con el cual se autoriza a Finanzas efectuar un pago...

Las ordenes de pago se elaboraran en original y estaran en formato digital o electronico a través del
SAM, como se establece en el Manual de Normas presupuestarias en su inciso 2.10.2. Donde de la
misma manera se establecen los requisitos de los comprobantes del Gasto.

Una copia de la Orden de Pago firmada por el Director de Administracion, se anexa a la documentacion
comprobatoria y justificadora del Gasto que queda a requardo de la Subdireccion.
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CENTRO

UNIDAD RESPONSABLE:

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL

FINANCIERO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS DE COMBUSTIBLE
RESPONSABLE l\?l?l;llr DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Subdireccion de

Recursos Envia relacionadas las Facturas de
Materiales y Combustible con sus respectivas MEMORANDUM

Servicios Bitdcoras de consumo del periodo.

Generales.

Departamento de
Control y Tramite
de Facturas

Subdirecciéon de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.

Departamento de
Control y Tramite
de Facturas

Recibe y revisa la documentacién
relacionada en el Memorandum,
verifica cumpla con  requisitos
presupuéstales, vy;

e Las facturas cumplan con los
requisitos fiscales Art. 29-A
CFF.

e Las cantidades de Gasolina o
Diesel deberan coincidir con
los Consumos Reportados en
Las bitacoras y con el periodo.

e Que la Factura venga sellada y
firmada por la Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Si esta correcta se avanza a la
actividad No. 4, en caso contrario le
devuelve la documentacion a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Corrige las observaciones y regresa a
la actividad No. 1

Se procede a colocar los sellos de:

e OPERADO del Municipio u
OPERADO Ramo 33,
dependiendo de la fuente de
Financiamiento del proyecto a
afectar

e RECIBIDO con datos de
factura y se envia al
Departamento de  Control
Financiero.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
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UNIDAD RESPONSABLE:

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURA DE COMBUSTIBLE
RESPONSABLE l\?l?lcl- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

Recibe facturas con documentaciéon
soporte, revisa que venga completa,
escanea toda la documentaciéon en

5 formato acrobat y solicita al
Departamento de Control y tramite de
facturas se le envie el .XML de las
facturas

Ingresa al Sistema de Administracion

6 Municipal (SAM)
Selecciona la opciébn Captura de
Contratos en el mend Contratos;
7 ingresa la informacion requerida,
guarda la informacién y cierra el
Modulo.
Selecciona la opcién Captura de
Departamento de Factura en el menu Facturas; carga el
Control Financiero 8 digital de la factura al sistema e ingresa

la informacién requerida, guarda la
informacién y cierra el Modulo

Selecciona la opcién Captura de
Orden de Pago en el meni Ordenes
de pago, ingresa toda la informacién
requerida 'y carga el XML del

9 comprobante fiscal y sus anexos que
se digitalizaron en la actividad 14, se
checa el numero de Orden de pago
generada, guarda la informacion vy
cierra el Modulo.

Selecciona la opcién Listado de
Ordenes de Pago del mena Ordenes
de pago, busca y selecciona orden de
pago generada, visualiza e imprime

10 ORDEN DE PAGO

Se revisa que la Orden de pago impresa
corresponda con la informacion soporte
en sus anexos y que esté de acuerdo con
la informacion presupuestal,

Departamento de
Control y Tramite 11
de Facturas
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UNIDAD RESPONSABLE:

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL

FINANCIERO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURA DE COMBUSTIBLE
RESPONSABLE "?SJ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
R i6n de | El subdirector de Control Financiero .
Sﬁggﬁggcié%edz rubrica la caratula y su hoja de RELACION DE DOCUMENTOS PARA
Control 12 informacién complementaria se FIRMA DE EL DIRECTOR DE
. . . ; . ADMINISTRACION
Financiero relacionan y envian a la Direccién.
Titular de la Direccion de
Despacho de la Administracién revisa la Orden de pago
Direccion de 13 y su documentacion soporte, firma la
Administracion caratula y devuelve a la Subdireccion
de Control Financiero.
Se le saca copia a la Orden de pago y
se le anexa a la documentacién
soporte original y queda a resguardo
de la Subdireccidon, mientras que la
caratula de la Orden de pago en
Departamento de original se envia a la Direccion de
Control 14 Programacién a través de una relacion
Financiero que contiene:
e No consecutivo
e No. de Orden de Pago
e Nombre del Beneficiario
e Importe
Revisa las Ordenes de pago
relacionadas, las que tienen alguna
Direccién de observqcién no las reci_be y
g 15 dependiendo de la observacion se
programacion g .
regresa a la actividad correspondiente,
las que estan correctas las recibe para
continuar con el tramite.
Departamento de Archiva el acuse de recibido de la
Control 16 -
. : Relacion.
Financiero

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CENTRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE ADMINISTRACION

DIRECCION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

Subdireccién de
Recursos Materiales
v Servicios Generales

Departamento de
Control y Tramite de
Facturas

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURA DE COMBUSTIBLE

Departamento de

Control Financiero

Envian facturas y
bitacoras del
consumo de
combustible

Documentacion
Comprobatoria
Q@

Corrige
observaciones

—

Revisa que estén
requisitados,
correcto y coincida
lo facturado con el
consumo en
bitacoras.

NO

Sl

v

Colocalos sellos
respectivos en los
documentos

Escanea en formato
acrobat toda la
documentacién

!

Ingresa al Sistema de
Administracion
Municipal (SAM)

:

Selecciona opcién
Captura de Contratos en
el Menu Contratos, carga
laiinformacién requerida,

quarda y cierra

0

]

Selecciona opcién
Captura de Factura en el
Menu Facturas, carga
digital de la facturay la
informacién requerida,
guarda y cierra

L0
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o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

| DEPENDENCIA: DIRFCCION DE ADMINISTRACION

Departamento de
Control Financiero

Departamento de
Control y Tramite de
Facturas

Direccion de
Administracién

Subdireccién de

Control Financiero

Direccién de

Proaramacian

1

Selecciona opcién
Captura de Orden de Pago
en el Mend Ordenes de
Pago, carga .XML del
comprobante y anexos
escaneados e introduce
en el sistema informacion
requerida, guarda y cierra

}

Selecciona opcién
Listado de Ordenes de
Pago en el Menu
Ordenes de Pago, busca
y selecciona la orden de
pago generada,
visualizas e imprime

&

Revisa que esté
correcta la Orden de
pago

Revisay firma

Orden de Pago

Revisay rubrica
Orden de Pago

Relacién para
firma del

Director de
Administracion

:

Saca copiaalaorden
de pago, le anexa la
documentacion

5

Dependiendo de
la observacién
regresaala
actividad
correspondiente

>

Recibe las que
estén correctas
para continuar
con el Tramite

comprobatoriay se
archiva. La orden de
pago original se

relaciona v se envia

@
Archiva acuse

de Recibido
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

Procedimiento: Tramite de recibos de arrendamiento.
lll.  Objetivo

Dar tramite a la ejecucion de los recursos presupuestales destinados al pagos de arrendamientos de
bienes inmuebles, los cuales estdn sujetos a responsabilidades contractuales que implican
responsabilidades civiles, por lo que los pagos deben ser en tiempo y forma.

IV.  Normas de Operacion
Manual de normas presupuestarias para el municipio de Centro:

3.1.3 Contratos de arrendamiento
Documento juridico bilateral y formal, que se constituye por el acuerdo de voluntades que se establece
entre las Dependencias con los arrendatarios.

Los contratos deberan contener como minimo lo establecido en el Art. 42 de la Ley de Adquisiciones,
arrendamiento y prestacion de servicios del Estado de Tabasco.

La documentacion comprobatoria y justificadora del Gasto se establece en el inciso 2.10.1 del Manual
de Normas Presupuestarias.

2.6. Conservacion y resguardo de la documentacion comprobatoria del Gasto

Las Dependencias sera las responsables resguardar, conservar y custodiar la documentacion original
generen, inherente a la planeacion, programacion, presupuestacion, ejecucion y ejercicio del Gasto
Publico

2.15. Identificacion y especificacion de las Partidas con la naturaleza del Gasto
La afectacion de la partida debera realizarse de acuerdo al clasificador por objeto del Gasto emitido por
la CONAC y aprobado por el H. Cabildo.

2.16. Orden de Pago
La Orden de pago es el documento de caracter financiero y presupuestal formulado por las
Dependencias, que amparan un egreso y con el cual se autoriza a Finanzas efectuar un pago...

Las ordenes de pago se elaboraran en original y estaran en formato digital o electronico atreves del
SAM, como se establece en el Manual de Normas presupuestarias en su inciso 2.10.2. donde de la
misma manera se establecen los requisitos de los comprobantes del Gasto.
Una copia de la Orden de Pago firmada por el Director de Administracion, se anexa la documentacion
comprobatoria y justificadora del Gasto que queda a requardo de la Subdireccion.
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UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION
DE CONTROL FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE RECIBO DE ARRENDAMIENTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE "?SJ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Subdireccién de
Recursos
Materiales y 1 Envia Contrato de Arrendamiento. MEMORANDUM
Servicios
Generales.

Recibe Contrato de Arrendamiento,
revisa que contenga:

e como minimo los requisitos
que se establecen en el Art. 42
de la Ley de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion
de servicios del Estado de
Tabasco.

e los sellos correspondientes y
firmas de los que intervinieron
en el Contrato.

Si es correcta avanza a la actividad No.
4, en caso contrario devuelve el
contrato de arrendamiento.

Departamento de
Control y Tramite 2
de Facturas

Subdirecciéon de

Recursos . .
- Corrige las observaciones y regresa a la
Materiales y 3 L
. actividad No. 1
Servicios
Generales.
Departamento de - .
Control y Tramite 4 E?rlécrllhaan?ilenlicr;estador su Recibo de
de Factura
Prestado_r de 5 Envia Recibo de Arrendamiento.
Servicio
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UNIDAD RESPONSABLE:

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE RECIBO DE ARRENDAMIENTO
RESPONSABLE "?S';nr DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

Recibe Recibo de Arrendamiento, y
verifica que:

e Cumpla con los requisitos
fiscales Art. 29-A CFF.

e Revisa que el recibo coincida
en cantidad y concepto con
las clausulas del contrato de
arrendamiento.

Si es correcto avanza a la actividad
No. 8, en caso contrario devuelve el
recibo de arrendamiento al Prestador
de Servicio.

Departamento de
Control y Tramite 6
de Facturas

Prestador de Corrige Recibo de Arrendamiento y
Servicio regresa a la Actividad 5.

Elabora y entrega contra recibo al
prestador de servicio.

Se procede a colocar los sellos de:
e OPERADO del Municipio a la
documentacion soporte
e DIRECCION DE
Departamento de ADM'N'STRAC'ON al recibo
Control y Tramite de arrendamiento,
de Facturas 9 . RECIBIDO con datos de
factura y se envia al
Departamento de  Control
Financiero.
Se recaba firma del Titular de la
Direccibn de Administracion en el
recibo, o bien de la persona en quien
delegue esa responsabilidad la Titular.

Recibe la documentacion, revisa que
venga completa, escanea toda la
documentacion en formato acrobat y
solicita al Departamento de Control y
tramite de facturas le envie el . XML de
los recibos de arrendamiento.

Departamento de
Control 10
Financiero
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE RECIBO DE ARRENDAMIENTO

ACT.

NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

RESPONSABLE
Ingresa al Sistema de Administracion
Municipal (SAM)

Selecciona la opciébn Captura de
Factura en el menu Facturas; carga el
digital del comprobante fiscal al
sistema e ingresa la informacién
requerida, guarda la informacion vy
cierra el Modulo

11

12

Selecciona la opcién Captura de

Orden de Pago en el meni Ordenes

Departamento de de pago, ingresa toda la informacion

Control requerida y carga el .XML del

Financiero comprobante fiscal y sus anexos que

13 se digitalizaron en la actividad 10, en el

caso del contrato solo se le anexa en la

primera vez, posteriormente solo se

mencionara en la Orden de Pago en

que se anexo. se checa el niumero de

Orden de pago generada, guarda la
informacién y cierra el Modulo.

Selecciona la opcién Listado de
Ordenes de Pago del meni Ordenes
de pago, busca y selecciona orden de
pago generada, visualiza e imprime

14 ORDEN DE PAGO

Se revisa que la Orden de pago impresa
corresponda con la informacion soporte
en sus anexos y que esté de acuerdo con
la informacion presupuestal,

Departamento de
Control y Tramite 15
de Facturas

El subdirector de Control Financiero

Recepcion de la rubrica la caratula y su hoja de  RELACION DE DOCUMENTOS PARA

Subdirecciéon de

Control 16 informacion complementaria, se FIRMA DE EL DIRECTOR DE
Fi . relacionan y envian a la Direccion de ADMINISTRACION
inanciero L >
Administracion.
Titular de la Direccion de
Despacho de la Administracion revisa la Orden de pago
Direccién de 17 y su documentacion soporte, firma la
Administracién caratula y devuelve a la Subdireccion

de Control Financiero.
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UNIDAD RESPONSABLE:

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE RECIBO DE ARRENDAMIENTO
RESPONSABLE "?S';nr DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

Saca copia a la Orden de pago y se le
anexa a la documentacién soporte
original y queda a resguardo de la
Subdireccién, mientras que la caratula

Departamento de de la Orden de pago en original se
Control 18 envia a la Direccidon de Programacion a
Financiero través de una relacion que contiene:

e No consecutivo

e No. de Orden de Pago
e Nombre del Beneficiario
e Importe

Revisa las Ordenes de pago
relacionadas, las que tienen alguna
observacion no las recibe 'y

19 dependiendo de la observacion se
regresa a la actividad correspondiente,
las que estan correctas las recibe para
continuar con el tramite.

Direccion de
programacion

Departamento de
Control 20
Financiero

Archiva el acuse de recibido de la
Relacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

196




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

UNIDAD RESPONSABLE:

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION p
SUBDIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE RECIBO DE ARRENDAMIENTO

Subdireccion de Departamento de Proveedor o
Recursos Materiales Control y Tramite de Prestador de C?)%a?gtlalg?::r:(c)igreo
v Servicios Generales Facturas Servicio

INICIO
1 2

Envia Contrato de Revisa que
Arrendamiento estén totalmente
requisitados y

Documentacion correcto.
Comprobatoria
3
Corrige NO
observaciones —

Sl 4
! 5
Solicita al ’
Enviasu

Proveedor su comprobante fiscal
recibo de P

arrendamiento

Factura o recibo

Revisa que esté
totalmente

requisitado y
correcto NO.

s!, @j

Entrega contra
recibo al
Prestador de
Servicio

L !

Coloca los sellos
respectivos en

Corrige
observaciones

D)

«©)

’ )

 recanafirma d formato acrobat
recaba firmade
Y » todala

la Titular de la
Direccién en el

recibo
‘ 11

Ingresa al Sistema de
Administracién
Municipal (SAM)

s

documentacion
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE COTNROL FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE RECIBO DE ARRENDAMIENTO

Departamento de
Control Financiero

Departamento de
Control y Tramite de
Facturas

Direccién de
Programacion

Subdireccion de
Control Financiero

Direcci6n de
Administracion

L3

Selecciona opcién
Captura de Factura en el
Menu Facturas, carga
digital del comprobante
y laiinformacién
requerida, guarda y cierra

©

+

13

Selecciona opcién
Captura de Orden de Pago
en el Mend Ordenes de
Pago, carga .XML del
comprobante y anexos
escaneados e introduce
en el sistema informacion
requerida, guarda y cierra

L ]

Selecciona opcién
Listado de Ordenes de
Pago en el Menu
Ordenes de Pago, busca
y selecciona la orden de
pago generada,
visualizas e imprime

orden de Pago_|

© 6

D

Dependiendo de
la observacion
regresaala
actividad
correspondiente

Revisa que esté
correcta la Orden de
pago

Revisay rubrica
Orden de Pago

Revisay firma
Orden de Pago

|

Relacién para
firma del
Director de
Administracién

'

18

Saca copiaalaorden
de pago, le anexa la
documentacion
comprobatoriay se

Recibe las que
estén correctas
para continuar

archiva. La orden de
pago original se
relaciona v se envia

Archiva acuse

>

con el Tramite

de Recibido

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento: Tramite de facturas del fondo revolvente.
Objetivo

Reembolsar el gasto que generd las adquisiciones de bienes y/o servicios que tienen por objeto cubrir
las necesidades elementales minimas e inmediatas del gasto corriente, derivadas del ejercicio de las
funciones de la Direccion.

Normas de Operacion
Manual de normas presupuestarias para el municipio de Centro:
2.13 Fondo Revolvente
Deberd atender adquisiciones, indispensables, de poca cuantia y de consumo inmediato, siempre y
cuando no puedan ser cubiertas mediante las formalidades y tramites previstos.
Se determinara un monto no excedera 10% del presupuesto aprobado anual inicial de las partidas del
gasto corriente los capitulos 2000 y 3000, el resultado del calculo no debera exceder de 50 mil pesos
por partida y no podra exceder el importe del mes calendario por Dependencia.
De acuerdo a los Lineamiento para el gjercicio, control y evaluacion del Presupuesto del Ejercicio 2016,
no podra contratarse o adquirirse bienes y/o servicios que excedan la cantidad de $2000.00 (IVA
incluido)

En el caso de la partida “Alimentos y Viveres” se Sujetaran a las precisiones establecidas en el inciso
3.3.2. del Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Centro.

2.7. Conservacion y resguardo de la documentacion comprobatoria del Gasto

Las Dependencias seré las responsables resguardar, conservar y custodiar la documentacion original
generen, inherente a la planeacion, programacion, presupuestacion, ejecucion y ejercicio del Gasto
Publico

2.17. Identificacion y especificacion de las Partidas con la naturaleza del Gasto
La afectacion de la partida debera realizarse de acuerdo al clasificador por objeto del Gasto emitido por
la CONAC y aprobado por el H. Cabildo.

2.18. Orden de Pago

La Orden de pago es el documento de caracter financiero y presupuestal formulado por las
Dependencias, que amparan un egreso y con el cual se autoriza a Finanzas efectuar un pago...

Las ordenes de pago se elaboraran en original y estaran en formato digital o electronico atraves del
SAM, como se establece en el Manual de Normas presupuestarias en su inciso 2.10.2. donde de la
misma manera se establecen los requisitos de los comprobantes del Gasto.

Una copia de la Orden de Pago firmada por el Director de Administracion, se anexa a la documentacion
comprobatoria y justificadora del Gasto que queda a reguardo de la Subdireccion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS DEL FONDO REVOLVENTE

RESPONSABLE

Direccién de
Administracion

Area adjunta a la
Subdireccién de
Control
Financiero

Direccion de
Administracién

Area adjunta a la
Subdireccién de
Control
Financiero

Departamento de
Control y tramite
de Facturas

ACT.
NUM.

1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Envia las facturas del gasto que se realiz6
con el Fondo Fijo.

Revisa la documentacién,

e Que las Facturas cumplan con los
requisitos fiscales Art. 29-A CFF.

e Si el concepto es por “Alimentos y
viveres” cumpla con las precisiones
establecidas para tal efecto en el
Manual de Normas Presupuestarias
del Municipio de Centro.

e Que envien el digital del .XML de las
facturas

Si los documentos estan requisitados y
correctos avanza a la actividad No. 4

Corrige observaciones vy
actividad No. 1

regresa a la

Asigna partidas presupuestales y verifica su

suficiencia presupuestal, si la tienen
continua, de lo contrario informa al
Departamento de Control Financiero

(Conecta con el procedimiento No. 10)

Elabora relacién de comprobantes, adjunta
facturas y sus anexos, envia para revision y
colocacion de los sellos correspondientes

Verifica que este correcta la documentacion
y coloca los sellos:
e OPERADO del Municipio de
Centro a toda la documentacion
e DIRECCION DE
ADMINISTRACION a la factura

e RECIBIDO con datos de factura

FORMA O DOCUMENTO

RELACION DE COMPROBANTES
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UNIDAD RESPONSABLE:

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS DEL FONDO REVOLVENTE
RESPONSABLE SSJ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

Se recaba firma del Titular de la Direccion de
Administraciéon en las facturas y relacién de

7 comprobantes, o bien de la persona en quien
delegue esa responsabilidad la Titular y envia
al Departamento de Control Financiero.

Area adjunta a la
Subdireccion

Recibe la documentacion, revisa que venga
completa, escanea toda la documentacion en
formato acrobat y solicita al Area adjunta a la
Subdireccion le envie el . XML de las Facturas.

Ingresa al Sistema de Administracion Municipal
(SAM)

Selecciona la opcion Captura de Contratos en
el mend Contratos; ingresa la informacion
requerida, guarda la informaciéon y cierra el
Modulo.

10

Selecciona la opcién Captura de Factura en el

Departamento de menU Facturas; carga el digital de las factura

Control 11 por partida al sistema e ingresa la informacion

Financiero requerida por partida, guarda la informacion y
cierra el Modulo

Selecciona la opcion Captura de Orden de
Pago en el mend Ordenes de pago, ingresa
toda la informacion requerida y carga el .XML

12 del comprobante fiscal y sus anexos que se
digitalizaron en la actividad 8, se checa el
numero de Orden de pago generada, guarda la
informacién y cierra el Modulo.

Selecciona la opcion Listado de Ordenes de
Pago del meni Ordenes de pago, busca y
selecciona orden de pago generada, visualiza e
imprime

13 ORDEN DE PAGO
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UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS DEL FONDO REVOLVENTE

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE l\?l?lcl- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Departamento de Se revisa que la O_rden de pago impresa
. corresponda con la informacion soporte en
Control y Tramite 14 sus anexos y que esté de acuerdo con la
de Facturas informacion presupuestal,
El subdirector de Control Financiero
Recepcion de la rubrica la caratula y su hoja de RELACION DE DOCUMENTOS PARA
Subdireccion de 15 informacion complementaria, se FIRMA DE EL DIRECTOR DE
Control Financiero relacionan y envian a la Direccion de ADMINISTRACION
Administracion.
Titular de la Direccién de Administracion
Despacho de la revisa la Orden de pago y su
Direccion de 16 documentacion soporte, firma la caratula
Administracion y devuelve a la Subdireccién de Control
Financiero
Se le saca copia a la Orden de pago y se
le anexa a la documentacion soporte
original y queda a resguardo de la
Subdireccion, mientras que la caratula
Departamento de de la Orden de pago en original se envia
Control 17 a la Direccion de Programacion a través
Financiero de una relacion que contiene:
e No consecutivo
e No. de Orden de Pago
e Nombre del Beneficiario
e Importe
Revisa las Ordenes de pago
relacionadas, las que tienen alguna
Direccién de observacion no Ia_s recibe y dependiendo
. 18 de la observaciéon se regresa a la
Programacion actividad correspondiente, las que estan
correctas las recibe para continuar con el
tramite.
Departamento de 19 Archiva el acuse de recibido de la

Control Financiero

Relacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO



« ENERGIA -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : TRAMITE DE FACTURAS DEL FONDO REVOLVENTE

Direccién de

Administracion

Area adjunta a la

Subdireccion de

Departamento de

Control y Tramite

Departamento de

Control Financiero

Envia facturas y sus

|

Documentacion
Comprobatoria

I

Revisa que la
documentacion
este completa,

totalmente

requisitada y

correcta.

Corrige
observaciones

NO

Sl

Asigna partida

y verifica
suficiencia
presupuestal
5
Elabora relacién Revisay coloca
de comprobantes los sellos
y anexa la respectivos en
documentacion cada documento
1 7

Recaba firma de
la Titular de la
Direccién en las
facturas

Escaneaen
» formato acrobat

todala
documentacion

]

Ingresa al Sistema de
Administraciéon
Municipal (SAM)

!

Selecciona opcién
Captura de Contratos en
el Menu Contratos, carga
lainformacién requerida,
guarda y cierra

10

L1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

3 | UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL FINACIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: A

Departamento de

Departamento de Subdireccion de Direccién de Direccion de
Control y Tramite de

Control Financiero Control Financiero Administracion Programacion
Facturas

L

) I m
Selecciona opcion @

Captura de Factura en el
Menu Facturas, carga
digital del comprobante
y lainformacién
requerida, guarda y cierra

¥ 1

Selecciona opcién
Captura de Orden de Pago
en el Menud Ordenes de
Pago, carga .XML del
comprobante y anexos
escaneados e introduce
en el sistema informacion
requerida, guarda y cierra

! @
Selecciona opcién «14 15 @

Listado de Ordenes de NS

~ Pago en el Men Revisa que esté
Ordenes de Pago, busca correcta la Orden de Revisa y rubrica Revisa y firma
y selecciona la orden de pago

pago generada,
visualizas e imprime

Relacién para
firma del

Dependiendo de
la observacion
regresaala
actividad
correspondiente

+ %

Orden de Pago J Director_c]ie
—— paminitiacgn

Saca copiaalaorden Recibe las que
dedpago, le ?ne_{(a la estén correctas
ocumentacion para continuar
com_probatona y se » con el Tramite
archiva. La orden de

pago original se
relacionay se envia

19

Archiva acuse

v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Procedimiento: Tramite de apoyos sociales.

Objetivo

Apoyar y contribuir en las politicas sociales y economicas que emprende la
Presidencia Municipal de Centro, a través del tramite de las erogaciones destinadas
a otorgar ayudas en dinero a personas fisicas o instituciones sin fines de lucro.

Normas de Operacion
Manual de normas presupuestarias para el municipio de Centro:
3.5.1 Ayudas sociales. Son erogaciones destinadas a otorgar ayudas en dinero o en
especie a grupos vulnerables, instituciones o personas fisicas en los conceptos
siguientes:
Ayuda a indigenas, Becas, Despensas, Programas sociales, Cooperaciones para
apoyos sociales y Donativos

La documentacion comprobatoria de personas fisicas en general o instituciones sin
fines de lucro deberan estar integradas de la siguiente manera:
a) Solicitud del beneficiario o representante de la Institucion, con firma o huella
digital
b) Recibo firmado por el beneficiario. En caso de instituciones el recibo debera
ser en papel membretado de la Institucion, sello si lo hubiere y firmado por el
representante acreditado.
c) Acta de donacién firmada por el beneficiario, para instituciones, acta de
donacion firmada por su representante
d) Copia de identificacién oficial del beneficiario o representante de la institucion
(credencial de elector o cartilla de servicio militar), en caso de no contar con
ella, copia del acta de nacimiento y de la CURP.
2.8. Conservacion y resguardo de la documentacion comprobatoria del Gasto
Las Dependencias serd las responsables resguardar, conservar y custodiar la
documentacion original generen, inherente a la planeacion, programacion,
presupuestacion, ejecucion y ejercicio del Gasto Publico
2.19. Orden de Pago
La Orden de pago es el documento de caracter financiero y presupuestal formulado
por las Dependencias, que amparan un egreso y con el cual se autoriza a Finanzas
efectuar un pago...
Las 6rdenes de pago se elaboraran en original y estardn en formato digital o
electronico a traves del SAM, como se establece en el Manual de Normas
presupuestarias en su inciso 2.10.2. donde de la misma manera se establecen los
requisitos de los comprobantes del Gasto.
Una copia de la Orden de Pago firmada por el Director de Administracion, se anexa
a la documentacion comprobatoria y justificadora del Gasto que queda a reguardo
de la Subdireccion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

UNIDAD RESPONSABLE:

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL

FINANCIERO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:: TRAMITE DE APOYOS SOCIALES
RESPONSABLE l\?l?lcl- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Direccion de Envia al beneficiario, con la solicitud
Administracion 1 aprobada por el presidente municipal. SOLICITUD
Se presenta con la solicitud firmada y
Beneficiari su huella, en caso de instituciones,
eneticiario o 2 firma y huella del representante, en
representante ambos casos con su identificacion
oficial.
Elabora acta de donacion con nimero )
3 consecutivo que para su Control ACTA DE DONACION
Interno llevara el Departamento.
Departamento de Elabora recibo por la cantidad asignada
Control Financiero al beneficiario, en el caso de
4 instituciones el recibo debera RECIBO
elaborarse en hoja membretada de la
institucion.
Beneficiario o Firmaréa el acta de donacion y el recibo
5 y regresara a la Direccion de
representante Administracion.
El Subdirector firmara el acta de
. donacion y rubricara el recibo, y
SubdlrgctorQe 6 enviara la documentacién para firma
Control Financiero del Titular de la Direccion de
Administracién.
Firma de autorizacion el acta de
Direccion d donacién y de entregado el recibo, y
II'e.C.CIOn ,? 7 regresa los documentos al
Administracion Departamento de Control y Tramite de
Facturas.
Revisa que este correcto y coloca:
e Sello de OPERADO del H.
Ayuntamiento a toda Ila
Departamento de documentacion.
Control y Tramites 8 e Sello de la DIRECCION DE

de Facturas

ADMINISTRACION al acta de
donacién y al recibo.
Envia al Departamento de Control
Financiero para continuar el Tramite.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:: TRAMITE DE APOYOS SOCIALES

ACT.

NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

RESPONSABLE
Recibe la documentacion, revisa que
9 venga completa, escanea toda la

documentacién en formato acrobat.

Ingresa al Sistema de Administracion
Municipal (SAM)

Selecciona la opcién Captura de
Contratos en el mend Contratos;

11 ingresa la informacion requerida,
guarda la informacién y cierra el
Modulo.

Selecciona la opcién Captura de
Factura en el menu Facturas; carga
Departamento de toda la documentacién escaneada en
Control Financiero 12 la actividad No. 9, ingresa la
informacién  requerida, guarda la
informacién y cierra el Modulo

10

Selecciona la opciébn Captura de
Orden de Pago en el meni Ordenes
de pago, ingresa toda la informacion
requerida, se checa el numero de
Orden de pago generada, guarda la
informacién y cierra el Modulo.

13

Selecciona la opcion Listado de
Ordenes de Pago del mena Ordenes
de pago, busca y selecciona orden de
pago generada, visualiza e imprime

14 ORDEN DE PAGO

Se revisa que la Orden de pago impresa
corresponda con la informacion soporte
en sus anexos y que esté de acuerdo con
la informacién presupuestal,

Departamento de
Control y Tramite 15
de Facturas

El subdirector de Control Financiero
Recepcion de la rubrica la caratula y su hoja de RELACION DE DOCUMENTOS PARA
Subdireccion de 16 informacion complementaria, se FIRMA DE EL DIRECTOR DE
Control Financiero relacionan y envian a la Direccion de ADMINISTRACION
Administracion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CENTRO

« ENERGIA -

UNIDAD RESPONSABLE:

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:: TRAMITE DE APOYOS SOCIALES

RESPONSABLE "?S';nr DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Titular de la Direccién de
Despacho de la Administracién  revisa la Orden de
Direccion de 17 pago y su documentacion soporte,
Administracién firma la caratula y devuelve a la

Subdirecciéon de Control Financiero

Se le saca copia a la Orden de pago y
se le anexa a la documentacion
soporte original y queda a resguardo
de la Subdireccidon, mientras que la
caratula de la Orden de pago en
Departamento de 18 original se envia a la Direccion de
Control Financiero Programacion a través de una relacion
que contiene:
e No consecutivo
e No. de Orden de Pago
e Nombre del Beneficiario
e Importe

Revisa las Ordenes de pago
relacionadas, las que tienen alguna
observacibn no las recibe vy

PDIreCCIOn de 19 dependiendo de la observacion se
rogramacion regresa a la actividad correspondiente,
las que estan correctas las recibe para

continuar con el tramite.
Departamento de Archiva el acuse de recibido de la

20 Relacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Control Financiero
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : TRAMITE DE APOYOS SOCIALES

Departamento de

Direccion de Departamento de Subdireccién de
Beneficiario Control y Tramite de
Administracion Control Financiero Control Financiero
Facturas
INICI
1 2
Envia al beneficiario Revisa que se
con su solicitud =i cumpla con los
aprobada por el requisitos que
Presidente se establecen en
Municipal el Manual para
_— Apoyos Sociales
Solicitud de
apoyo

Elabora Acta de 3

Donacién

0

Elabora recibo,

en caso de @

institucion Firma acta de Firma acta de
deberéa ser en donacién y donacién y
hoja membretada recibo rubricarecibo
de lainstitucion

[ 0
i @ Revisay coloca

Revisay firma el

los sellos
acta de donacion B respectivos en
v el recibo cada documento

formato acrobat
todala
documentacion

‘ @
Ingresa al Sistema de

Administracién
Municipal (SAM)

| 8

Selecciona opcién
Captura de Contratos en
el Menu Contratos, carga
lainformacion requerida,
guarda y cierra

Pw

@
Escaneaen }%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE APOYOS SOCIALES

Departamento de Departamento de Subdireccién de Direccion de Direccion de
Control y Tramite de Administracion
Facturas Control Financiero Proaramacion

Control Financiero

L

Selecciona opcién
Captura de Factura en el
Menu Facturas, carga la
documentacion
escaneaday la
informacion requerida,
guarday cierra

¥ 13

Selecciona opcién
Captura de Orden de Pago
en el Menud Ordenes de
Pago, introduce en el
sistema la informacion
requerida, guarda y cierra

Listado de Ordenes de
_ Pago en el Menu
Ordenes de Pago, busca

Seleccio!a opcién @ Q@ @ @

Revisa que esté
correcta la Orden de

Revisay rubrica
Orden de Pago

Revisay firma
Orden de Pago

y selecciona la orden de pago
pago generada, _'
visualizas e imprime Rela(:|_0n para
firma del Dependiendo de
Orden de Pago Director de la observacion
I Administracién regresaala
actividad
correspondiente
| a Qfmp
Saca copiaalaorden Recibe las que
ded%ac%?ﬁtlaita:ceigi la estén correctas
; ara continuar
comprobatoriay se P> [(J:on el Tramite
archiva. La orden de
pago original se
relaciona v se envia

Archiva acuse
de Recibido

FIN

210




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

Procedimiento: Tramite para la comprobacion de viaticos y gastos de camino.
Objetivo

La comprobacién de los recursos que por concepto de alimentos, hospedajes y gastos menores
inherente al viaje, sean asignados a los servidores publicos, que para el desempefio de sus funciones
tengan que trasladarse dentro y fuera del Estado.

Normas de Operacion
Manual de normas presupuestarias para el municipio de Centro:
Viaticos y Gastos de Camino
Para comprometer los viaticos y gastos de camino es necesaria la presentacion del Oficio de Comision
correspondiente autorizado por el Titular de la Dependencia.
Para la comprobacion de los viaticos y gastos de camino, se sujetaran a los lineamientos que para tal
efecto se establecio en el Manual de Normas Presupuestarias en su Inciso 3.4.1. Los formatos de
Oficio e Informe de Comision estan establecidos en el Anexo A) del Manual.
La documentacion comprobatoria de personas fisicas en general o instituciones sin fines de lucro
deberan estar integradas de la siguiente manera:
e) Solicitud del beneficiario o representante de la Institucion, con firma o huella digital
f) Recibo firmado por el beneficiario. En caso de instituciones el recibo debera ser en papel
membretado de la Institucion, sello si lo hubiere y firmado por el representante acreditado.
g) Acta de donacion firmada por el beneficiario, para instituciones, acta de donacion firmada por su
representante
h) Copia de identificacién oficial del beneficiario o representante de la institucion (credencial de
elector o cartilla de servicio militar), en caso de no contar con ella, copia del acta de nacimiento
y de la CURP.
2.9. Conservacion y resguardo de la documentacion comprobatoria del Gasto
Las Dependencias seré las responsables resquardar, conservar y custodiar la documentacion original
generen, inherente a la planeacion, programacion, presupuestacion, ejecucion y ejercicio del Gasto
Publico
2.20. Orden de Pago
La Orden de pago es el documento de caracter financiero y presupuestal formulado por las
Dependencias, que amparan un egreso y con el cual se autoriza a Finanzas efectuar un pago...
Las ordenes de pago se elaboraran en original y estaran en formato digital o electronico a través del
SAM, como se establece en el Manual de Normas presupuestarias en su inciso 2.10.2. donde de la
misma manera se establecen los requisitos de los comprobantes del Gasto.

Una copia de la Orden de Pago firmada por el Director de Administracion, se anexa a la
documentacion comprobatoria y justificadora del Gasto que queda a requardo de la Subdireccion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA LA COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE
CAMINO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

ACT.
NOM. FORMA O DOCUMENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia

Area Adjunta a la
Subdireccién de
Control
Financiero

Dependencia

Area Adjunta a la
Subdireccién de
Control Financiero

Departamento de
Control y Tramites
de Facturas

La dependencia que autoriza la Comisién
envia la documentaciéon para comprobar
el gasto.

Verifica que el gasto y los documentos
cumplan con los Lineamientos
establecidos en el Manual de Normas
Presupuestaria del Municipio de
Centro, que los comprobantes fiscales
vengan firmado por el comisionado y
que cumplan con los requisitos
establecidos en el Art. 29-A CFF, si
existiera alguna(s) observaciones, se
regresa a la Dependencia para su
correccién, en caso contario avanza a
la actividad No. 5.

Corrige las observaciones y regresa a
la actividad No. 1

Solicita le envien los XML de los
comprobantes fiscales al correo
electrénicofacturacion.centro@hotmail.
com y envia con toda la documentacion
al Departamento de Control y Tramite
de Facturas.

Revisa que este correcto y coloca:

e Sello de OPERADO del H.
Ayuntamiento a toda Ila
documentacion.

e Sello de la DIRECCION DE
ADMINISTRACION a la
Factura

e Sello de RECIBIDO con datos
de factura a los comprobantes
fiscales.

Envia al Departamento de Control
Financiero para continuar el Tramite.

OFICIO E INFORME DE COMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA LA COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE
CAMINO

ACT.

NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

RESPONSABLE
Recibe la documentacién, revisa que
6 venga completa, escanea toda la

documentacién en formato acrobat.

Ingresa al Sistema de Administracion
Municipal (SAM)

Selecciona la opcién Captura de
Contratos en el mend Contratos;

8 ingresa la informacidon requerida,
guarda la informacién y cierra el
Modulo.

Selecciona la opcién Captura de
Factura en el menu Facturas; carga
los comprobantes fiscales escaneada
Departamento de en la actividad No. 6, ingresa la
Control Financiero informacién  requerida, guarda la
informacién y cierra el Modulo

Selecciona la opcién Captura de
Orden de Pago en el meni Ordenes
de pago, carga el digital de los . XML
de los comprobantes fiscales e ingresa
toda la informacion requerida, se checa
el nimero de Orden de pago generada,
guarda la informaciébn y cierra el
Modulo.

Selecciona la opcién Listado de
Ordenes de Pago del meni Ordenes
de pago, busca y selecciona orden de
pago generada, visualiza e imprime

10

11 ORDEN DE PAGO

Se revisa que la Orden de pago impresa
corresponda con la informacion soporte
en sus anexos y que esté de acuerdo con
la informacion presupuestal,

Departamento de
Control y tramite 12
de Facturas

El subdirector de Control Financiero

Recepcion de la rubrica la caratula y su hoja de RELACION DE DOCUMENTOS PARA
Subdireccion de 13 informacion complementaria, se FIRMA DE EL DIRECTOR DE
Control Financiero relacionan y envian a la Direccion de ADMINISTRACION

Administracion.
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« ENERGIA -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL
CAMINO

RESPONSABLE

Despacho de la
Direccion de
Administracion

Departamento de
Control Financiero

Direccion de
Programacion

Departamento de
Control Financiero

UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL

FINANCIERO

PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA LA COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE

ACT.
NUM.

14

15

16

17

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Titular de la Direccion de
Administracién revisa la Orden de pago
y su documentacién soporte, firma la
caratula y devuelve a la Subdireccion
de Control Financiero

Se le saca copia a la Orden de pago y
se le anexa a la documentacion
soporte original y queda a resguardo
de la Subdireccidon, mientras que la
caratula de la Orden de pago en
original se envia a la Direccion de
Programacioén a través de una relacion
que contiene:

e No consecutivo

e No. de Orden de Pago

e Nombre del Beneficiario

e Importe

Revisa las Ordenes de pago
relacionadas, las que tienen alguna
observacion no las recibe 'y
dependiendo de la observacion se
regresa a la actividad correspondiente,
las que estan correctas las recibe para
continuar con el tramite.

Archiva el acuse de recibido de la
Relacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FORMA O DOCUMENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA LA COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO

Dependencia generadora Area adjuntaala Departamento de
del Gasto Subdireccion de Control y Tramite de Departamento_de
Control Financiero Facturas Control Financiero

1 2
Envia oficio de Revisa que los
comision, informe de documentos cumpla con
comision y los == requisitos establecidos
comprobantes del para tal efecto en el
gasto Manual de Normas
presupuestarias
Oficio de comision

Corrige NO

observaciones
Sl
4
5 6
Solicita le envien el XML

de los comprobantes Re\llllsaycoloti'alos Escaneaen
fiscales al correo | S€ 0(‘:‘ rzspec Ivos formato acrobat

facturacion.centro@hot en cada documento todala B
mail.com documentacién

-

Ingresa al Sistema de
Administraciéon
Municipal (SAM)

 S—

Selecciona opcién
Captura de Contratos en
el Menu Contratos, carga
laiinformacién requerida,
guarda y cierra

l 9

Selecciona opcién
Captura de Factura en el
Menu Facturas, carga los
comprobantes fiscales

escaneados y la
informacion requerida,
guarda y cierra

Pw
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

Departamento de
Control y Tramite de
Facturas

Departamento de
Control Financiero

Direccién de
Programacion

Direcci6n de
Administracién

Subdireccion de
Control Financiero

L3

Selecciona opcién
Captura de Orden de Pago
en el Menu Ordenes de
Pago, carga el digital de
los .XML e introduce en
el sistema lainformacién
requerida, guarda y cierra

P06

Selecciona opcién

(9

®

Listado de Ordenes de
Pago en el Menu
Ordenes de Pago, busca
y selecciona la orden de

Revisa que esté
correcta la Orden de

pago

1)

Revisay rubrica

Orden de Pago Revisay firma

pago generada,
visualizas e imprime

Coer |

Saca copia ala orden
de pago, le anexa la
documentacion
comprobatoriay se

Relacién para
firma del
Director de
Administracion

Dependiendo de
la observacion
regresaala
actividad
correspondiente

NO
0

Recibe las que

archiva. La orden de
pago original se
relacionay se envia

Archiva acuse

» estén correctas
para continuar
con el Tramite

de Recibido
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

« ENERGIA -

Procedimiento: Tramite de recibos de energia eléctrica, agua potable y teléfono.

Objetivo

Contar con tramites claros y simplificados, de manera que los recibos por el suministro de Energia
eléctrica, agua potable y Teléfono, sean pagados oportunamente al prestador de los servicios y evitar
dichos servicios sean suspendidos.

Normas de Operacion
Manual de normas presupuestarias para el municipio de Centro:

3.1.3 Contratos de adquisiciones o prestacion de Servicios
Documento juridico bilateral y formal, que se constituye por el acuerdo de voluntades que se establece
entre las Dependencias con los prestadores de servicio.

La documentacion comprobatoria y justificadora del Gasto se establece en el inciso 2.10.1 del Manual
de Normas Presupuestarias.

2.10. Conservacion y resquardo de la documentacion comprobatoria del Gasto

Las Dependencias sera las responsables resguardar, conservar y custodiar la documentacion original
generen, inherente a la planeacion, programacion, presupuestacion, ejecucion y ejercicio del Gasto
Publico

2.21. Identificacion y especificacion de las Partidas con la naturaleza del Gasto
La afectacion de la partida debera realizarse de acuerdo al clasificador por objeto del Gasto emitido por
la CONAC y aprobado por el H. Cabildo.

2.22. Orden de Pago
La Orden de pago es el documento de caracter financiero y presupuestal formulado por las
Dependencias, que amparan un egreso y con el cual se autoriza a Finanzas efectuar un pago...

Las ordenes de pago se elaboraran en original y estaran en formato digital o electronico a través del
SAM, como se establece en el Manual de Normas presupuestarias en su inciso 2.10.2. Donde de la
misma manera se establecen los requisitos de los comprobantes del Gasto.

Una copia de la Orden de Pago firmada por el Director de Administracion, se anexa a la
documentacion comprobatoria y justificadora del Gasto que queda a reguardo de la Subdireccion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE RECIBOS DE ENERGIA ELECTRICA, AGUA

POTABLE Y TELEFONO

ACT.
RESPONSABLE NUM.
Subdirecciéon de
Recursos
Materiales y 1
Servicios
Generales.

Departamento de
Control y Tramite 2
de Facturas

Subdireccion de
Recursos
Materiales y 3
Servicios
Generales

Departamento de
Control y Tramite 4
de Facturas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Envia relaciéon de recibo de Energia
Eléctrica, Agua Potable o Teléfono y
anexa recibos referidos en la relacion.

Revisa que los recibos o]
comprobantes fiscales:

e Contengan los requisitos
fiscales Art. 29-A CFF

e En caso de que se trate de un
bien inmueble rentado, debera
tener anexo copia del contrato
de arrendamiento registrado.

¢ Que vengan con sellos vy
firmas correspondientes.

e la documentacion vengan
sellados por la Subdireccion y
firmada por el Subdirector.

Si esta correcto avanza a la actividad
No. 4, de lo contrario se regresa la
documentacion.

Corrige las observaciones y regresa a
la actividad No. 1

Se procede a colocar los sellos de:

e OPERADO del Ramo 33 u
OPERADO del Municipio,
dependiendo de la fuente de
financiamiento del proyecto a
afectar.

e DIRECCION DE
ADMINISTRACION a la
factura o recibo.

e RECIBIDO con datos de
Factura a los recibos.

UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL

FINANCIERO

FORMA O DOCUMENTO

MEMORANDUN
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UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE RECIBOS DE ENERGIA ELECTRICA Y AGUA
POTABLE Y TELEFONO.

ACT.

NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

RESPONSABLE

Departamento
de Control y
Tramites de

Facturas

Relaciona la documentaciéon y envia al
5 Departamento de Control financiero, para
continuar con el tramite

Recibe la documentacion, revisa que
6 venga completa, escanea toda la
documentacioén en formato acrobat.

Ingresa al Sistema de Administracion
Municipal (SAM), cuando se trata de
recibos de Energia Eléctrica avanza a
la actividad No. 9.

Selecciona la opcién Captura de
Contratos en el mend Contratos;

8 ingresa la informacidn requerida,
guarda la informaciéon y cierra el
Modulo.

Selecciona la opcién Captura de

Factura en el menu Facturas; carga
Departamento de 9 los comprobantes fiscales, ingresa la
Control Financiero informacién  requerida, guarda la

informacién y cierra el Modulo.

Selecciona la opcién Captura de
Orden de Pago en el menu Ordenes
de pago, carga el digital de los . XML
de los comprobantes fiscales y anexos

10 escaneado en la actividad 6, ingresa
toda la informacion requerida, checa
nimero de Orden de pago generada,
guarda la informacién y cierra el
Modulo.

Selecciona la opcién Listado de
Ordenes de Pago del meni Ordenes
de pago, busca y selecciona orden de
pago generada, visualiza e imprime

11 ORDEN DE PAGO
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UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE RECIBOS DE ENERGIA ELECTRICA Y AGUA
POTABLE Y TELEFONO.

ACT.

NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

RESPONSABLE
Se revisa que la Orden de pago impresa
corresponda con la informacién soporte
en sus anexos y que esté de acuerdo con
la informacién presupuestal,

Departamento de
Control y Tramite 12
de Facturas

El subdirector de Control Financiero

Recepcion de la rubrica la caratula y su hoja de RELACION DE DOCUMENTOS PARA
Subdireccion de 13 informacion complementaria, se FIRMA DE EL DIRECTOR DE
Control Financiero relacionan y envian a la Direccion de ADMINISTRACION

Administracion.

Titular de la Direccioén de

Despacho de la Administracién  revisa la Orden de
Direccién de 14 pago y su documentacion soporte,
Administracion firma la caratula y devuelve a la

Subdireccién de Control Financiero

Se le saca copia a la Orden de pago y
se le anexa a la documentacion
soporte original y queda a resguardo
de la Subdireccidon, mientras que la
caratula de la Orden de pago en
Departamento de 15 original se_'envia a' la Direccién _(,je
Control Financiero Programacion a través de una relacion
que contiene:
e No consecutivo
e No. de Orden de Pago
e Nombre del Beneficiario
[ ]

Importe

Revisa las Ordenes de pago
relacionadas, las que tienen alguna
observacion no las recibe 'y

Direccion de 16 dependiendo de la observacion se
Programacion regresa a la actividad correspondiente,
las que estan correctas las recibe para
continuar con el tramite.
Departamento de 17 Archiva el acuse de recibido de la
Control Financiero Relacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE RECIBOS DE ENERGIA ELECTRICA, AGUA POTABLE Y TELEFONO

Departamento de

Subdireccién de Departamento de

Control y Tramite de ) .
Control Financiero

Recursos Materiales y

Facturas

Enviarelaciony

\ c Revisa que
recibos adjuntos estén totalmente

requisitados y
correcto.

Corrige NO
observaciones h

Sl

v

Colocalos sellos
respectivos en
los documentos

@
Se relaciona la 2 Escaneaen

documentacion y formato acrobat

se envia toda la
documentacion

s )

Ingresa al Sistema de
Administracion

Sl
Municipal (SAM), se
trata de recibos de
Energia Eléctrica?
Selecciona opcién j
Captura de Contratos en
el Menu Contratos, carga
lainformacién requerida,
guarda y cierra

Selecciona opcién
Captura de Factura en el
Menu Facturas, carga
digital del comprobante
y lainformacion
requerida, guarda y cierra

0
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE RECIBOS DE ENERGIA ELECTRICA, AGUA POTABLE Y TELEFONO

Departamento de

Control Financiero

Departamento de

Control y Tramite de Subdireccion de Direccién de Direccion de

Control Financiero . . i6
Facturas Administracion Programacion

3

Selecciona opcién
Captura de Orden de Pago
en el Ment Ordenes de
Pago, carga .XML del
comprobante y anexos
escaneados e introduce
en el sistema informacién
requerida, guarda y cierra

<

)

Selecciona opcién
Listado de Ordenes de
Pago en el Menu
Ordenes de Pago, busca
y selecciona la orden de
pago generada,
visualizas e imprime

Orden dePago |
CT=.

©

e

Revisa que esté
correcta la Orden de

pago

Revisay rubrica
Orden de Pago

Revisay firma
Orden de Pago

|

Relacién para
firma del
Director de
Administracién

Dependiendo de
la observacion
regresaala
actividad

'

correspondiente

Saca copiaalaorden
de pago, le anexa la
documentacion
comprobatoriay se

Recibe las que
estén correctas

archiva. La orden de
pago original se
relaciona v se envia

para continuar
con el Tramite

0

Archiva acuse

de Recibido
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CENTRO

10.- Procedimiento: Transferencias o ampliaciones de recursos
Objetivo

Solicitar la creacion o adecuacion presupuestal de un proyecto o partida para un mejor cumplimiento
de los objetivos de los programas, atreves de los formatos establecidos por la Direccion de
Programacion para las modificaciones presupuestales.

Normas de Operacion

Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Centro, en su Art. 192, facultades
de la Subdireccién de Control Financiero, en sus fraccion IX

Manual de normas presupuestarias para el municipio de Centro:

2.5 Adecuaciones presupuestales

El presupuesto es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones necesarias para
alcanzar las metas trazadas en los programas presupuestarios en lo que respecta a su estructura
administrativa, funcional, programatica, y economica, asi como la calendarizacion.

Las transferencias o ampliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen plenamente, debera
solicitarse a la Direccion de Programacion, quien es la responsable de revisarla, analizarla y determinar
lo que considere pertinente, para tal efecto se usara el formato de modificacion presupuestal Anexo 1
del Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centro.

Unas vez aprobadas las adecuaciones presupuestales, se oficializara en las cedulas de modificaciones
presupuestarias correspondientes, con la firma de los Titulares de las Dependencia responsable de la
ejecucién del presupuesto y el Director de Programacion, las cuales se informaran a la Comisién de
Programacion del H. Ayuntamiento, para su presentacion en la Sesion de Cabildo correspondiente.

No se permitira transferir recursos de Gasto de Capital a Gasto Corriente.
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UNIDAD RESPONSABLE:

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS O AMPLIACIONES DE RECURSOS.
RESPONSABLE l‘?l(J:l;IIr DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

Derivado de la solicitud de un bien o

; . servicio, se consulta el presupuesto y se
Area adjunta a la presup Y

baireccic 1 observa partidas con insuficiencia
subdireccion presupuestal 0o no habilitadas y se
informa.
Analiza si existen partidas con suficiencia
Departamento de ) presupuestal y que sea factible de
Control Financiero solicitar transferir recursos o solicitar una

ampliacion de recursos

Subdireccion de Determina si se solicita la transferencia
Control Financiero o la ampliacion.

Procede a requisitar el Formato de .
4 Modificacion presupuestal y elabora MODIFICACION PRESUPUESTAL
oficio donde se justifique dicha solicitud

Departamento de
Control Financiero

Subdireccion de 5 Rubrica el oficio y el formato de
Control Financiero Modificacién Presupuestal
Firma el oficio y el Formato de
Direccion de 5 Modificacién presupuestal el Titular de
Administracion la Direccién de Administracién vy se
envia

Si procede, se oficializa en la Cedula
de Modificacidon presupuestaria con la
Firma del Titular de la Dependencia
responsable de la Ejecucion del
presupuesto 'y el Director de

Direccion de 7 Programacién, en caso contrario la
Programacion Direccién de programacion notificara a
través de oficio la no procedencia y su
justificacion y dependiendo de Ia
improcedencia regresara a la actividad
correspondiente..
Subdireccion de Recibe Oficio de la procedencia y
Control Financiero atiende la solicitud del bien o servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CENTRO

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS O AMPLIACIONES DE RECURSOS

Area adjuntaala
Subdireccién de
Control Financiero

Departamento de
Control Financiero

Subdireccién de
Control Financiero

Direccion de

Administracién

Direccion de
Programacion

Consultael
presupuesto y se
observa partidas con
insuficiencia
presupuestal o
partidas no
habilitadas y se
informa

Analiza si existen
partidas con
suficiencia
presupuestal y que
sea factible de
solicitar transferir
recursos o solicitar
una ampliacion de
recursos

0

Determina la
solicitud

¥

+

Requisita el Formato
Modificacion
Presupuestal y
elabora oficio
dirigido ala
Direccién de
Programacién donde
justifique dicha
solicitud

&

6

Dependiendo del
motivo de la
improcedencia
regresaala
actividad
correspondiente

Rubrica oficio y
formato

v

Firma oficio y
formato

M

Notificalo que
procede

|

Recibe la
notificacién de la
procedenciay
atiende la solicitud
del bien o servicio.

@

Sl

)

v
{ AN )
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Procedimiento: Elaboracion y tramite de requisiciones de materiales y suministros, orden de servicio y
orden de trabajo.

Objetivo

Atender con prontitud la solicitud de bienes y servicios, requeridos por las Areas que integran la
Direccion de Administracion, para el desarrollo de sus actividades.

Normas de Operacion

Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Centro, en su Art. 192, facultades
de la Subdireccion de Control Financiero, en sus fraccion IX

Manual de normas presupuestarias para el municipio de Centro:

2.8. Suficiencia presupuestal
Las Dependencias solo podran efectuar operaciones y contraer compromisos que tengan suficiencia
presupuestal

2.9 ldentificacion y especificacion de partidas con la naturaleza del gasto
La afectacion de partidas debera realizarse de acuerdo al clasificador por objeto del Gasto emitido por
la CONAC y aprobado por el H. Cabildo.

3.1.1 Requisiciones de materiales y suministros, orden de Servicio y Orden de Trabajo

Las requisiciones con los documentos administrativos, mediantes los cuales la dependencias
generadoras del Gasto solicitan a la Direccion de Administracion los bienes y servicios para su
operacion

Para todas las adquisiciones o servicios superiores a $2,000.00 IVA incluido, se debera realizar la
requisicion correspondiente a través de los formatos de los anexos 4, 4A y 5 que se plasman en el
Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Centro y que se encuentra cargados en el
Sistema de Administracion Municipal.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE DE REQUISICIONES DE MATERIALES Y
SUMINISTROS, ORDEN DE SERVICIO Y ORDEN DE TRABAJO.

RESPONSABLE

Areas de la
Direccion de
Administracion

Area adjunta a la
Subdireccion de
Control Financiero

Area solicitante

Area adjunta a la
Subdireccion de
Control Financiero

Departamento de
Control Financiero

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Envian memorandum con la relacion
anexa de los materiales que solicitan

Revisa que vengan especificado
correctamente, la descripcién del
material, la unidad de medida y la
cantidad si esta correcto avanza a la
actividad No. 5, en caso contrario
regresa al Area solicitante para su
correccion.

Corrige la observacion y regresa a la
actividad No. 1

Asigna partidas de acuerdo a los
conceptos y verifica la suficiencia
presupuestal (conecta con el
procedimiento No. 10), de las partidas
a afectar y envia al Departamento de
Control Financiero.

Ingresa al Sistema de Administracion
Municipal (SAM)

Selecciona la opciébn Captura de
Requisicién en el menu
Requisiciones e ingresa toda la

informacién requerida. Checa numero
de requisicion generada, guarda la
informacién y cierra el Modulo.

Selecciona la opcién Listado de
Requisiciones /OT/OS del menl
Requisiciones, busca y selecciona la
generada, visualiza e imprime.

NOTA: Las requisiciones de Servicios
son elaboradas por la Subdireccion de
Recursos Materiales y  Servicios
Generales.

FORMA O DOCUMENTO

REQUISICIONES DE MATERIALES Y
SUMINISTROS,  REQUISICIONES  DE
ORDEN DE SERVICIO Y REQUISICIONES
DE ORDEN DE TRABAJO
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UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE DE REQUISICIONES DE MATERIALES
Y SUMINISTROS, ORDEN DE SERVICIO Y ORDEN DE TRABAJO.

RESPONSABLE b?l(J‘:I;IIr DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Firma las requisiciones, si se trata de
requisiciones de materiales y
suministros se envian a la
Subdirector de Subdireccion de adquisiciones 'y
Control Financiero cuando se trate de Orden de Servicio o
Trabajo se envian a la Subdireccion de
Recursos Materiales y  Servicios
Generales.
Subdireccion de Recibe y continda con el tramite
Adquisiciones 9 correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION CONTROL FINANCIERO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO Y ORDEN DE TRABAJO.

ELABORACION Y TRAMITE DE REQUISICIONES DE MATERIALES Y SUMINISTROS, ORDEN DE

Area adjunta ala
Subdireccién de
Control Financiero

Areas de la
Direccién de
Administracion

Departamento de
Control Financiero

Subdireccién de
Control Financiero

Subdireccién de

Adquisiciones

()

Envia solicitud de =

Verifica estén
correcta la solicitud
en cantidad, unidad

de mediday
concepto

NO

—
v [

Corrige
observaciones

-

Asigna partidas,
verifica suficiencia
presupuestal de
las partidas y
envia

Ingresa al
Sistema de
Administracion
Municipal (SAM)

Seleccionala
opcién Captura de
Requisicion en el
menu
Requisiciones,
ingresa la
informacion
requerida, guarda
lainformacion y
cierra el Modulo.

+—0

Selecciona la

opcioén Listado de
Requisiciones
/OT/OS del menu
Requisiciones,
buscay
selecciona la
generada,

=

visualiza e

Firmala
requisicion el
Subdirector,
recaba firma
del Titular de
la Direccion y

envia

N

Recibe la
requisicion y
continta con el
tramite

imprime.

Requisiciones

=

v
{ FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
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Procedimiento: Generacion de reporte presupuestal del gasto corriente e inversion.

Objetivo del Procedimiento

Integrar reporte del ejercicio presupuestal de los recursos autorizados para gasto corriente e inversion,
a nivel proyecto y partida.

Normas de Operacion

Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Centro, en su Art. 192, facultades
de la Subdireccion de Control Financiero:

Fraccion V. Elaborar un informe mensual de la Situacion presupuestal por Tipo de Gasto y fuente de
financiamiento de la Direccion de Administracion.

Lineamientos y disposiciones de las Dependencias normativas.

Atribuciones establecidas por la legislacion vigente.
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] ' UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GE,NERACION DEL REPORTE DE AVANCE PRESUPUESTAL
DEL GASTO CORRIENTE E INVERSION.

RESPONSABLE QSJ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Ingresa al Sistema de
1 Administracién Municipal (SAM) BASE DE DATOS
Selecciona la opcién
2 Presupuesto Calendarizado en el
menu Presupuesto
3 Selecciona la Unidad
Departamento de Administrativay el Tipo de Gasto

Control Financiero . .
Selecciona, copia y pega en una

hoja de Excel e Imprime informe
generado, que describe: el
4 presupuesto autorizado total y del INFORME
periodo procesado; el ejercido
presupuestal; y los saldos totales y
del periodo emitido.

Revisa la integracion expediente de
Subdireccion de gasto corriente e inversion y fuente

Control Financiero 5 de financiamiento y se envia a la
Direccién de Administracion
. - Recibe la Direccion de
Direccion de o ) s
6 Administracién para su analisis y

Administracién .
comentarios.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE

ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL

FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERACION DE REPORTE DEL AVANCE PRESUPUESTAL DEL GASTO CORRIENTE E INVERSION..

Departamento de
Control Financiero

Subdireccién de
Control Financiero

Direccion de
Administracion

Ingresa al Sistema
de Administracion
Municipal (SAM)

Selecciona la
opcion
Presupuesto
Calendarizado en
el menu
Presupuesto

Seleccionala
Unidad
Administrativa y el
Tipo de Gasto

v

Selecciona, copia
y pega en una hoja
de Excel e Imprime
informe generado,

Q
=0

0

0
—D|

Revisa la
integracion del
informe del gasto
corriente e
inversion y fuente
de financiamiento
y se envia

Recibe el
informe para su

andlisis y
comentarios.
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Procedimiento: Reporte de avance fisico — financiero del gasto de inversion.
Objetivo del Procedimiento

Dar cumplimiento a los requerimientos de la Contraloria Municipal, a efectos de llevar a cabo los
procesos de autoevaluacion mensual y trimestral, apegado a lo establecido por el Organo superior de
Fiscalizacion.

Normas de Operacion

Manual de Normas presupuestarias del Municipio de Centro:

4.4.2. Procesos de autoevaluaciones trimestrales

Contraloria es la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar trimestralmente los informes de
autoevaluacion, por lo cual precio acuerdo establecido entre las Dependencias operativas y normativas
y en cumplimiento al calendario, presentaran la informacién correspondiente

Capitulo 4. CUENTA PUBLICA, Ultimo pérrafo

Con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los informes que contengan el avance financiero y
presupuestal, la Direccion de Programacion, Finanzas y Contraloria, deberan acordar un calendario de
actividades de cierre de ejercicio mensual que incluya fecha limite de recepcion y tramite de
documentacion comprobatoria del gasto y drdenes de pago.

4.4.2. La Contraloria Municipal sera la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar
trimestralmente los informes de autoevaluaciones.

Lineamientos y disposiciones de las Dependencias normativas.

Atribuciones establecidas por la legislacién vigente.
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] ' UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE DE AVANCE FiSICO-FINANCIERO DEL GASTO DE
INVERSION

ACT. A
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

Cuando se va ingresar por primera
vez al Sistema de Captura de

1 Avances Fisicos (SICAFI), se
solicita clave de usuario vy
contrasefia a la  Contraloria
Municipal.
Ingresa al Sistema de Captura de

2 Avances Fisicos (SICAFI) BASE DE DATOS
Selecciona la opciéon Reporte de

3 avances fisicos en el menu

Avances Fisicos y selecciona el
Departamento de mes a reportar

Control Financiero .
El célculo es por proyecto y el

porcentaje se obtiene, dividiendo el
presupuesto devengado entre el
modificado, el resultado  se

4 multiplica por 100, el porcentaje
obtenido se le resta el porcentaje de
avance del mes inmediato anterior y
el resultado obtenido sera el avance
fisico del mes a reportar.

Se imprime el reporte y se elabora
5 oficio para ser enviado a la REPORTE DE AVANCES FISICOS
contraloria Municipal

Subdireccién de

Control Financiero 6 Analiza el reporte y rubrica oficio

Direcciéon de

Administracion 7 Revisa el reporte y firma oficio

Recibe los reportes para integrar las

Contraloria 8 autoevaluaciones y en caso de
Municipal observaciones las notificara para ser
corregidas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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| UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERO

TQ: REPORTE DE AVANCE FiSICO-FINANCIERO DEL GASTO DE _INVERSION

Departamento de Subdireccién de Direccion de Contraloria
Control Financiero Control Financiero Administracion Municipal

Cuando es por
primera vez que se
va ingresar al
Sistema de Captura
de Avances Fisicos
(SICAFI) se solicita
clave y contrasefia a
la Contraloria

Municipal

Ingresa al Sistema
de Captura de
Avance Fisico -

Financiero (SICAFI)

Selecciona la @

opcion Reporte de
avances en el
menu Avances
Fisicos y se
selecciona el Mes
areportar

i P

El célculo se hace
por proyecto y el %
se obtiene con una
regla de tres donde
se divide el
devengado entre el
modificado, al
resultado se le resta
el % acumulado
obtenido en el mes
inmediato anterior

i "@
Se imprime el
Reporte con los =
resultados Revisareportey
obtenidos, se rubrica oficio

elabora oficio

- Recibe el Reporte
Revisareporte y para integrar las

firma oficio autoevaluaciones

#@

FIN
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Procedimiento: Solicitud de recursos con Vale.
Objetivo
Tramitar la solicitud de recursos para solventar gastos que se requieren hacer por necesidad de
operacion urgente

II.- Normas de Operacion

Justificacion de la solicitud y firma del titular de la Direccidén de Administracion
Se recaban las firmas de los titulares de Contraloria, Programacion y Finanzas.

Comprobar el vale en el mismo mes en que fue emitido de acuerdo a la normatividad de la Contraloria
Municipal en concordancia con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

El formato de Solicitud de Recursos Vales esta establecido en los anexos A) del Manual de Normas
Presupuestarias del Municipio de Centro y se requisita en el Sistema de Administracién Municipal (SAM).
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UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE RECURSOS CON VALE
ACT. A
RESPONSABLE NSM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
1 Se escanea los documentos que se
tengan de soporte de la Solicitud
2 Ingresa al Sistema de
Administracion Municipal (SAM)
Selecciona la opcién Captura de
Departamento de Vales en el menu Vales e introduce
Control Financiero 3 la Informacion requerida y se carga VALE
documentacion soporte que se
escaneo en la actividad No. 1.
Selecciona la opcién Listado de
4 Vales del menu Vales, busca y
selecciona el generado, visualiza e
imprime.
Subdireccion de .
Control Financiero 5 Rubrica el Vale
Direccion de .
Administracion 6 Firma el Vale
Direccion de 7 Firma de Vo.Bo. Y que tiene
Programacion suficiencia presupuestal la solicitud.
Direccion de Elabora cheque y entrega a Ila
Finanzas 8 Direccion de Administracion CHEQUE
Recibe cheque y ejerce el recurso
. L solicitado, para posteriormente dentro
Subdireccion de 9 del periodo establecido se compruebe

Control Financiero por medio de la orden de pago y/o

reintegro.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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CENTRO

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE RECURSOS CON VALE

Departamento de Subdireccién de Direccion de

" - : . =C( 1 Direccion de Direccién de
Control Financiero Control Financiero Administracion

Programacion Finanzas

Escanea
documentos soporte
de la Solicitud

v

Ingresa al Sistema
de Administracion
Municipal (SAM)

)

Selecciona la
opcién Captura de
Vales en el menu
Vales e introduce

informacion
requerida y carga
los documentos

escaneados

& 4
Seleccionala @
opcién Listado de f-'i) 6
Vales del menu \J Firma de Elabora
Vales, buscay -q“ Rubrica Vale —#“ Firma Vale [e==ip Vo. Bo Chequey
selecciona el s

entrega
generado, visualiza
eimprime.

O O O

9

Recibe cheque y
ejerce el recurso
para I
posteriormente
comprobar
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Procedimiento: Alta a proveedores en el sistema.

Objetivo

Tiene como propdsito dar de alta a los proveedores en el Sistema, de tal manera que puedan ser
beneficiarios en el Sistema y se puedan tramitar sus respectivos pagos.

Normas de Operacion

Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicio del Estado de Tabasco, Art. 2, fracciones:
XVI. Proveedor: Persona fisica o juridica colectiva que se encuentre inscrita en el Padrén y debidamente
establecido, en su caracter de vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios, que
celebra contratos con la Secretaria, dependencias, érganos y entidades;
XVII. Padrén: Registro de Proveedores de bienes muebles y servicios del Estado de Tabasco;

Reglamento de la Administracion Publica Municipal, en su articulo 190, en su fraccion 1V, se establece

la necesidad de integrar a los proveedores a un Padron para que puedan participar en las

adquisiciones a través de concursos, licitaciones publicas o compras directas.

Los requisitos para los proveedores que soliciten su Alta en el Padrén de Proveedores del Sistema del
H. ayuntamiento, lo establecera la Subdireccién de Adquisiciones.

El alta en el Padron de proveedores sera a solicitud del Comité de Compra del municipio de Centro, o
por solicitud de los subcomités previa autorizacion del Comité.
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UNIDAD RESPONSABLE:

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ALTA A PROVEEDORES EN EL SISTEMA
RESPONSABLE l‘?l(J:l;IIr DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

Solicita a través de memorandum dar
1 de alta a proveedores en el SAM y
anexa las cedulas respectivas.

REGISTRO Y MODIFICACION AL
PADRON DE PROVEEDORES

Subdireccién de
adquisiciones

Revisa que:
e el formato REGISTRO Y
MODIFICACION DE PADRON
DE PROVEEDORES venga
totalmente requisitado
e Que cada formato tenga anexo
la cedula de identificacion fiscal

Area adjunta a la respectiva.
Subdireccion de > e Que la copia de la cedula de
Control identificacion fiscal sea legible
Financiero e Verifica que los  datos

plasmados en el formato
coincidan con los de su cedula
de identificacion fiscal
correspondiente.
Si estd todo correcto avanza a la
actividad No. 4, en caso contrario
devuelve la documentacion.

Subdireccion de Corrige las observaciones y regresa a
S 3 -
adquisiciones la actividad No. 1.
4 Ingresa al Sistema de Administracion

Municipal(SAM)

Entra a la opcion Padrén de
5 Proveedores en el menu
Administracion.

Area adjunta a la
Subdireccion de
Control
Financiero

Introduce el nombre del proveedor y
oprime la opcién Buscar para verificar

6 que el proveedor no haya sido dado de
alta con anterioridad, de no ser asi
selecciona la opcion Nuevo

Introduce la informacién general y
domicilio fiscal del proveedor.

8 Guarda la informacion y cierra
TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE CONTROL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ALTA A PROVEEDORES EN EL SISTEMA

Subdireccién de Area adjunta a la
Adquisiciones Subdireccion de
Control Financiero

Verifica que el
Solicita la Alta a formato venga
Proveedores = requisitado y los
datos coincidan
con la Cedula fiscal
Registro y del proveedor
modificacion
de Padron de
Proveedores

Corrige NO
observaciones

Sl

Ingresa al SAM @

T ¢

Entra alaopcién
Padrén de
Proveedores del
menu
Administracion

i (j

Busca que no haya
sido de alta con

anterioridad, de lo

contrario oprime la

opcion Nuevo

+ 0

Introduce la
Informacion general
y domicilio fiscal del

proveedor

{ @
Guarda la

informacion y
cierra el moédulo
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