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I. INTRODUCCION

El manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de describir en
forma clara y sencilla, las actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de la Secretaria Particular.

El manual define las responsabilidades y obligaciones del personal adscrito a esta

unidad administrativa.

Los esquemas, narrativos, formatos, documentos y formularios aqui contenidos

fueron disefiados para facilitar la comprension de las actividades.

Es importante mencionar que este documento facilitara las labores de auditoria,
evaluacion, control interno y su vigilancia; por lo que es un medio para dar a

conocer a los trabajadores su participacion en cada etapa de los procesos.

Ha sido elaborado con la participacion de las areas que integran la Secretaria
Particular de la Presidencia, y su actualizacién sera responsabilidad exclusiva de

la misma.
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II. OBJETIVO
Permitir conocer el funcionamiento interno de la unidad administrativa,
describiendo las tareas, ubicaciones, requerimientos y los puestos responsables
del buen funcionamiento, instrumento auxiliar en la induccion, adiestramiento y
capacitacion del personal, describiendo en forma detallada las actividades a
realizar, estableciendo de forma clara un sistema de informacion que facilite la

comunicacién del personal y coadyuvar a la coordinacién de actividades para

evitar la duplicidad de funciones.
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I LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria particular

1. Archivo y Correspondencia
2. Agenda

Asistente Ejecutivo
3. Atencion al Publico
Unidad de Enlace Administrativo

Solicitud de asignacion de inventario (alta) elaboracion de resguardo
Solicitud y Comprobacion de fondo Revolvente

Solicitud y/o transferencia de recursos presupuestales

Control de Avance Fisico de los Proyectos

Requisicion de Compras

. Elaboracion Orden de Servicio

10. Elaboracion de Orden de Trabajo por Reparacion de vehiculos

11. Elaboracion y trdmite de la Orden de Pago

12. Movimiento de personal, Altas y Bajas

©oNo oA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria Particular
1. Archivo y Correspondencia

Objetivo
Organizar, controlar y registrar la atencion, correspondencia, agenda y archivo de

la Presidencia Municipal

Fundamento Juridico

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio del Centro, capitulo Il

Seccioén I, Articulo 30, Inciso II.
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1.- ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Act. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA
Num. Documento
INICIO
1 Recibe el escrito, demanda, oficio, invitacién, | Solicitud
Secretaria documentacién, signandola con el sello que existe
para tal fin y lo turna al Jefe del departamento de
Archivo y Correspondencia
2 Recibe, revisa y analiza la correspondencia y | Solicitud
Jefe del | separa las que puede resolver de acuerdo a sus
Departamento de | facultades, turnandola a las diferentes areas. Las
Archivo y | que considera que no puede resolver las turna al
correspondencia Secretario Particular para su atencién
3 Analiza la correspondencia y acuerda con el jefe
del departamento de archivo y correspondencia | Solicitud
Secretario Particular para canalizarlas a las diversas éareas del
Ayuntamiento, con instrucciones especificas para
darle atencion a la peticién
4 Elabora memorandum el cual es firmado por el
Jefe del | Secretario Particular y los turna a las diversas | Elaboracién de
Departamento de | areas del Ayuntamiento, con instrucciones | Memorandum
Archivo y | especificas para darle atencién a la peticion.
correspondencia
5 Escanea el memorandum de acuse de recibo con | Memorandum
Jefe del | su documentacidon anexa y se archiva por areas, | solicitudes
Departamento de | Secretarias, Direcciones y Coordinaciones
Archivo y
correspondencia
6 Atiende y da seguimiento a la correspondencia
Jefe del | turnada y atiende al peticionario informéandole del
Departamento de | avance de atencion de su peticion
Archivo y
correspondencia
Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento:
1.- ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

RECEPCION DE PRESIDENCIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

SECRETARIO PARTICULAR

INICIO

Recibe la correspondencia sellando
de acuse de recibo y la turnas al jefe
del departamento de Archivo vy
correspondencia

v

Analiza la correspondencia y
separa las que pude atender y las
que no, acuerda con el Secretario
Particular (pasa al paso 5)

'

Recibe al jefe del departamento de
Archivo y correspondencia, para
acordar los oficios recibidos por
dependencias internas y externas e
darle la continuidad correspondiente
dependiendo a cada caso.

h 4

Se Recibe la correspondencia y se
empieza a elaborar tarjetas de
memorandum para canalizarla a las

El jefe de correspondencia y
archivo solicita la Firma del
Secretario Particular para la rubrica

areas correspondientes, conforme
a las instrucciones precisas

Se saca copia fotostatica al
memorandum y se entregan a las

del documento memorandums.

-

areas o] dependencias
correspondientes y posteriormente
se archiva los acuses de recibos con
documentacion soporte

A

Se continua a dar seguimiento a la
correspondencia turnadas y
asignadas y atiende al peticionario
para informarle del proceso de su
peticion.

FIN
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Secretaria Particular
2. Elaboracién de la Agenda

Objetivo
Organizar, controlar y registrar la atencion, correspondencia, agenda y archivo de

la Presidencia Municipal

Fundamento Juridico

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio del Centro, capitulo Il

Seccioén I, Articulo 30, Inciso II.
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Nombre del procedimiento:
2.- ELABORACION DE LA AGENDA DE LA PRESIDENCIA

Act. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Forma 0
Num. Documento
INICIO
1 Invitacion
Recibe la solicitud de la gira, actividad,
Secretario Particular invitacién o audiencia privada y analiza la

disponibilidad de fecha y hora, para
registrar la actividad y la turna al asistente

ejecutivo
Agenda
2 Elabora la agenda, y envia copia a la
Secretario Ejecutiva Coordinacion de comunicacion Social y la
Secretaria Técnica
3 Agenda

Secretario Particular Entrega la Agenda al Presidente Municipal

Fin del Procedimiento
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Nombre del procedimiento:
2.- ELABORACION DE LA AGENDA DE LA PRESIDENCIA

SECRETARIO PARTICULAR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

ASISTENTE EJECUTIVO

°

Recibe la solicitud de la gira,
actividad, invitacion o audiencia
privada, analiza la disponibilidad

A

Elabora la Agenda y la turna al
Secretario Particular, envia copia

de fecha y hora para registrar la
actividad y la turna a secretaria
auxiliar

()

Recibe la agenda y le entrega
original al C Presidente Municipal

a la Secretaria Técnica y a la
Coordinacién de Comunicacién
Social

A

envia copia a la Secretaria
Técnica y a la Coordinacion de
Comunicaciéon Social

L

]

11




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

Asistente Ejecutivo
3. Atencion al Publico

Objetivo
Organizar, controlar y registrar la atencion, correspondencia, agenda y archivo de
la Presidencia Municipal

Fundamento Juridico

Reglamento de la Administraciéon Publica del Municipio del Centro, capitulo I,

Seccioén I, Articulo 30, Inciso II.

12
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Nombre del Procedimiento:

3.- ATENCION AL PUBLICO
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SECRETARIA PARTICULAR

Act. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Forma o Documento
Num.
INICIO
1 Atiende a la persona anotando nombre, | Ficha de Registro
recepcionista direccion, teléfono e informa al asistente
ejecutivo
2 Recibe al interesado, buscando solucién | Ficha de registro
Asistente Ejecutivo al asunto planteado
3 Canaliza al interesado al area operativa | En una tarjeta firmada
Asistente Ejecutivo gue le dara atencion inmediata al asunto | por el secretario
planteado. particular
4 Atiende a los peticionarios de asuntos | Ficha de registro
secretario particular gue estan fuera de la atencion del
Asistente ejecutivo
5 Atender las instrucciones del Secretario | Ficha de registro
Asistente Ejecutivo Particular 6 en su caso el C. Presidente
Municipal.
6 Da seguimiento de cada caso turnado al | Oficios

Asistente Ejecutivo

area operativa para informar al Secretario
Particular ¢ el C. Presidente Municipal.

fin del procedimiento

13
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Nombre del Procedimiento:
3.- ATENCION AL PUBLICO
SECRETARIA/RECEPCION ASISTENTE EJECUTIVO SECRETARIO PARTICULAR
INICIO
Atiende a la persona anotando el Recibe al interesado buscando dar

NO

nombre, direccion y teléfono e informa > solucion al asunto planteado
Atiende a los peticionarios

al Asistente ejecutivo
por asuntos que estan

SOLUCIONA fuera del alcance del
asistente ejecutivo

A 4

Canaliza al interesado al &rea
operativa que dar4 atencién
inmediata al asunto planteado

(=)

Atiende las instrucciones  del
secretario particular

@ \

Da seguimiento de cada caso
turnado al é&rea operativa para
informar al secretario particular 6
presidente municipal.

W

FIN

14
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Guia para el llenado del registro de atencién al publico

1. Fecha. - En este espacio se anota el dia, mes y afio de atencién.
2. Hora. - En este espacio se anota la hora y minutos

3. No. de personas. - En este espacio se anota el nUumero de personas que
requieren atencion.

4. Nombre. - En este espacio se anota el nombre de la persona o personas
que representa a un grupo que requieren atencion.

5. Direccion. - En este espacio se anota la direccion de la persona que
requieren atencion.

6. Teléfono. - En este espacio se anota el o los numeros telefénicos de la
persona que requiere atencion.

7. Asunto. - En este asunto se anota el o los asuntos a tratar, ya sea
audiencia con el presidente, peticion o demandas de servicios.

8. Observaciones. - En este espacio se anota alguna referencia en especial
de los solicitantes o el nombre del funcionario con el que tienen cita.

9. Canalizado A.- En este espacio se anota el nombre del area donde se
canaliza para su atencion.

10.Atendido por. - En este espacio se anota el nombre de la persona que
atendio al o los peticionarios o solicitantes de atencion.

11.No. Folio. Para tener un control con la papeleta de atencion atendidas

15
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000059 |
PRESIDENCIA @

csmo MUNICIPAL REGISTRO

FECHA » (”ﬂv', m "M |no.persona | (3)
NOMBRE (0
DIRECCION )
TELEFONO (o)
()
ASUNTO -
|OBSERVACIONES
| |ATENDIDO POR (o) CANALIZADO A
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Unidad de Enlace Administrativo
4. Solicitud y Comprobacion de Fondo Revolvente

Objetivo
El fondo revolvente tiene como objetivo, atender adquisiciones urgentes en lo
minimo indispensable, de poca cuantia y de consumo inmediato siempre y cuando

no puedan ser cubiertas mediante las formalidades y trdmites previstos

Disponer de recursos para solventar imprevistos menores que se generen en la

Presidencia municipal de acuerdo a la normatividad establecida.

Fundamento legal
Capitulo 2 Numero 2.13 del Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio

de Centro.

17
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Nombre del procedimiento:
4.- SOLICITUD Y COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE

ﬁﬁtm RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Solicita a través de la Unidad de Enlace Administrativo, Oficio
Secretario Particular mediante un oficio a la Tesoreria el recurso autorizado.
2 Jefe de la Unidad de | Atiende las necesidades de emergencia en
Enlace Administrativo | adquisiciones o servicios conforme a la Normatividad
3 Jefe de la Unidad de | . . . Relacién de Facturas
Enlace Administrativo | Firmay relaciona los documentos comprobatorios.
Verifica en el Sistema SAM, la suficiencia presupuestal,
y se selecciona la opcion “Orden de Pago”, se escanean
4 Unidad de Enlace |y capturan los documentos soportes de la orden de | Sistema SAM
Administrativo pago, se suben al sistema y se cierra la orden de pago
permitiendo la impresién de la caratula de la misma
. . Firma y Rubrica la caratula y hoja anexa de la orden de
5 Secretario Particular pago y y hol Orden de Pago
) Envia Gnicamente original de la orden de pago, firmada
5 Unidad ~de  Enlace | y rpricada por el responsable del area a la Direccién de Orden de pano
Administrativo Programacion, mediante relacién de envio la cual es pag
sellada de recibido.
La direccién de programacion revisa la orden de pago y
documentacién soporte digital, sistema SAM
Direccion de S| ES RECHAZADA
7 . . » A A Orden de Pago
Programacion La Direccion de programacion devuelve la o las érdenes
de pago rechazadas sefialando en el espacio
correspondiente las observaciones pertinentes
Se procede a la correccién y/o cancelacion de la orden
de pago.
Unidad de Enlace | Conecta con la act. No. 4
8 Administrativo No es rechazada Orden de pago
La direccién de Programacién turna la orden de pago a
la Direccion de Finanzas quien realiza la el reembolso
del fondo fijo.
9 Unidad de Enlace Resguarda copia de la Orden de Pago y original de la
Administrativo documentacion soporte.
Fin del
Procedimiento

18
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Nombre del procedimiento:
4.- SOLICITUD Y COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE

UNIDAD DE ENLACE
SECRETARIO PARTICULAR ADMINISTRATIVO DIRECCION DE PROGRAMACION
INICIO 2
Recibe el recurso en efectivo
otorgado por la Direccién de
Finanzas para atender las
v necesidades de emergencia

Solicita a través de la unidad de
enlace Administrativa mediante un
oficio a la Direccion de Finanzas

v

Firma y relacion de documentacion -1
comprobatoria

v

Verifica en el sistema SAM, la
suficiencia presupuestal Se
escanea y captura documentacion
soporte de la orden de pago y se
suben al sistema (SAM), se cierra e
imprime la caratula

> Recibe y revisa la Orden de Pago y
documentacion soporte digital

() ()

A\ 4 .
6 v si
Firma y rubrica original y hoja anexa de Relaciona la orden de pago firmada
la orden de pago |y rubricada y la envia a la Direccién |r Rechazada

de Programacion.

La direccion de Programacion
devuelve la Orden de Pago,
indicando el motivo de la
devolucién para su correccién y/o

I ———

Envia la orden de Pago a

través del sistema SAM, a la
10 Resguarda la copia de la orden Direccién de Finanzas para su
de pago junto con la |g pago o reembolso

documentacion soporte original

19
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Guia de llenado parala comprobacion Del fondo revolvente
1. Tipo de gasto de la unidad administrativa. - En este espacio se anota el
nombre del tipo de gasto, por lo regular corresponde a las participaciones
estatales.

2. Programa de la unidad administrativa. - en este espacio se anota el
nombre del programa asignado por la Direccion de programacion.

3. Clave de la unidad administrativa. - En este espacio se anota la clave
asignada por la Direccion de Programacion.

4. Localidad. - en este espacio se coloca el nombre de la ciudad de
Villahermosa, Tabasco

5. Fecha de elaboracion. - en este espacio se anota la fecha en que se esta
elaborando la comprobacién del fondo revolvente

6. Fecha. - en este espacio se anota la fecha de la factura.
7. Numero. - En este espacio se anota el numero de folio de la factura.

8. Beneficiario. - En este espacio se anota tanto el niumero de clave de la
partida presupuestal como el nombre del proveedor.

9. Partida. - en este espacio se anota el Numero de la partida presupuestal a la
cual corresponde cada factura.

10.IVA. - En este espacio se anota el importe del IVA de cada una de las
facturas.

11.Importe. - En este espacio se anota el importe total de cada factura.

12.Importe total. - En este espacio se anota el importe total por partida a la que
corresponden las facturas.

13.Total. - en estos espacios se anotan los resimenes totales del IVA y facturas

14.Vo. Bo.- En este espacio se anota el nombre, cargo y firma del responsable
de la unidad de Enlace Administrativo.

15.Autorizo. - En este espacio se anota el nombre, cargo y firma del Titular de la
Unidad Administrativa.

20
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CENTRO
PRESIDENCIA MUNICIPAL
RELACION DE COMPROBANTES

CENTRO

TIPO DE GASTO: D

PROGRAMA: )

CLAVE PROGRAMATICA:

LOCALIDAD: O, FECHA &)

ToS o

Vo. Bo. AUTORIZO:

GO

21
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Unidad De Enlace Administrativo

5. Solicitud y/o Transferencia de Recursos Presupuestales

Objetivo
Cumplir adecuadamente con los alcance presupuestario, metas previstas y
proyectos, ejerciendo controles presupuestales de los movimientos internos para

evitar sobregiros.

Fundamento Juridico
Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de Tabasco,

Capitulo 2 Normas Generales, Articulo 6

22
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

5.- SOLICITUD Y/O TRANSFERENCIA DE RECURSOS PRESUPUESTALES

Act. FORMA (@)
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Analiza el Presupuesto, determina la partida con
Unidad de Enlace | necesidad de Ampliacién de Recursos y procede
Administrativo a la solicitud de la adecuacién presupuestal .
1 o . RN ; Sistema
Identifica partida con suficiencia susceptible de
transferir.
Elabora solicitud de Transferencia y/o Ampliacion
Unidad de Enlace | de Recursos. Turna a la Direccion de - e
2 Administrativo Programacion la solicitud de Transferencia y/o Orfee 6o meeliieaE
grama y tal
Ampliacién de Recursos. presupues
La Direccibn de Programacién analiza y si
3 Direccién de | procede efectla la Transferencia y/o Ampliacién. Oficio de autorizacion
Programacion S| PROCEDE
e e e | e et " | Formato e moifcacién
ministrativo g . presupuestal
Unidad de Enlace | Archiva copia de la documentacion
Administrativo Fin de procedimiento
5
NO PROCEDE
Conecta con la actividad No. 2
Unidad de Enlace
Administrativo Recibe notificacion de la Direccion de
6 Programacion de improcedencia de su solicitud.
FIN DEL

PROCEDIMIENTO

23
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Nombre del procedimiento:
5.- SOLICITUD Y/O TRANSFERENCIA DE RECURSOS PRESUPUESTALES

UNIDAD DE ENLACE
SECRETARIO PARTICULAR DIRECCION DE PROGRAMACION
ADMINISTRATIVO
INICIO
1 Jv’
Analiza a través del sistema SAM
para determinar la partida con
necesidad de ampliacion ylo
transferencia de recursos
presupuestales, identificando la
partida susceptibje de transferir
\ 4 ) -,
Firma de Vo. Bo. La solicitud de
Elabora solicitud de transferencia y/o a| transferencia o ampliacién de recursos
ampliacion de recursos -1

transferencia y/o ampliacion de

Turna a la  Direccion de
Programacién la  solicitud  de )

recursos

Recibe y analiza la posibilidad de
otorgar la autorizacibn o no de la
solicitud de ampliacion y/o transferencia
de recursos presupuestales

'

Si
Recibe autorizacion de la ampliacién Procede
ylo transferencia de recursos de P

\ 4

parte la Direccion de Programaciony [%
archiva la documentacion

no

} }

FIN conecta con la actividad No. 2

24
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Unidad De Enlace Administrativo

6. Avance Fisico de los Proyectos

Objetivo
Cumplir adecuadamente con los alcance presupuestario, metas previstas y
proyectos, ejerciendo controles presupuestales de los movimientos internos para

evitar sobregiros.

Fundamento Juridico
Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de Tabasco,
Capitulo 2 Normas Generales, Articulo 6

25
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6.- AVANCE FISICO DE LOS PROYECTOS

Act. FORMA 0]
NUMm. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
En los primeros dias de cada mes, verifica en el
Unidad de Enlace | sistema los proyectos y partidas autorizadas y
1 Administrativo cuantifica el porcentaje de avance y elabora el | Sistema SICAFI

formato correspondiente.

Firma el formato de avance fisico de los
2 i icul proyectos y el oficio y devuelve a la unidad de | Manual
Secretario Particular enlace administrativo.

3 Unidad ~  de Enlace | Recibe documentacién firmada y envia a la D ;
Administrativo Contraloria ocumento

Recibe y sella de recibido el documento de

;. Documento
avance fisico

4 Contraloria

5 Unidad de Enlace Archiva documento de acuse de recibo. Documento

Administrativo

Fin del Procedimiento

26




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

6.- AVANCE FISICO DE LOS PROYECTOS

UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

NEaRIe

VERIFICA EN EL SISTEMA SAM Y
ELABORA EL FORMATO DE
AVANCE FISICO DE LOS
PROYECTOS

SECRETARIO PARTICULAR CONTRALORIA

FIRMA EL FORMATO DE
AVANCE FISICO Y OFICIO Y
DEVUELVE

v

ENVIA A CONTRALORIA YA

FIRMADO EL FORMATO DE
AVANCE FISICO  MEDIANTE RECIBE FORMATO DE

A

OFICIO 1 AVANCE FISICO DE LOS
» | PROYECTOS Y SELLA DE
RFCIRIDO

Q

ARCHIVA DOCUMENTO DE
ACUSE DE RECIBO

A

FIN
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Unidad De Enlace Administrativo

7. Solicitud De Requisicion de materiales y suministros

Objetivo
La realizacion del ejercicio de los recursos, observando criterios de economia,
eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el

Ayuntamiento

Fundamento Juridico
Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de Tabasco,

Capitulo 3 Normas Generales, Articulo 15, inciso a)
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SECRETARIA PARTICULAR

7.- SOLICITUD DE REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Act. FORMA (0]

NUM. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO

. Recibe solicitud de requerimientos de las diversas areas de | Memorandum 6 en

1 Unidad de Enlace ; . e

- . Presidencia. su caso oficios
Administrativo
Analiza y autoriza los requerimientos de las areas, verificando
Unidad de Enlace | " gl_ §jstema SAM la suficiencia .presupuestal y elabora Requisici6n de
2 Administrativo requisicion de compra y la turna ya firmada por el Secretario com
. U b . . - pras
Particular a la subdireccién de Adquisiciones de la Direccion de
Administracion.
S| PROCEDE
La Subdireccion de Adquisiciones analiza el importe de cada
requisicion, verifica en el sistema la suficiencia presupuestal y
tramita la solicitud seleccionado al proveedor de la mejor opcién
de acuerdo a la Normatividad que corresponda en cumplimiento | Requisiciéon de

3 Subdirecciébn de | con el Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios, y | compras,
Adquisiciones notifica a la Subdireccion Administrativa cuando los materiales | cotizaciones
de la Direccion de | estén en el Almacén General y envia la documentacion a la
Admon. subdireccidon de control financiero

NO PROCEDE
Conecta con la actividad No. 2
Subdireccién de
Control Recibe, revisa y analiza la requisicion y solicita al proveedor la | Requisicion,

4 Financiero de la | factura y envia a la Unidad de Enlace Administrativo de | cotizaciones entrada
Direccién de | Presidencia de almacén y factura
Administracién

Recibe de la Subdireccion de control Financiero de la Direccion
de Administracidn, Factura y Entrada de Almacén Gral., para Requisicion, Factura
Unidad de Enlace | firma del titular y Vo. Bo. Del Enlace de la unidad Administrativa S ' ’
5 o ; . ’ . p cotizaciones y
Administrativo de la Presidencia y para la elabora salida de almacén y la orden .
entrada de almacén
de pago.
Entrega directamente a las é&reas solicitantes el material

6 Unidad de Enlace | mediante los vales de salida. Vale de almacén

Administrativo
Copia Orden de

7 Unidad de Enlace | Resguarda copia de orden de pago y la documentacion soporte | Pago y

Administrativo original. documentacion
soporte original

Fin del

Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

CENTRO

+ ENERGIA

7.- REQUISICION DE REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

UNIDAD DE ENLACE SUBDIRECCION DE
ADMINISTRATIVO SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES CONTROL PRESUPUESTAL

INICIO

Recibe y analiza el importe
la requisicién, verifica en el
sistema SAM la suficiencia
presupuestal y tramita la
solicitud seleccionando al
nroveedor de la meior oncion

Recibe solicitud de
requerimientos

v
Analiza 'y autoriza los
requerimientos de las Conecta con la
diferentes areas, verifica en actividad No. 2, e
el sistema SAM la suficiencia ——Jp inicia

presupuestal y elabora la
requisicion de compra y | 4
tramita ante la Subdireccion

procedimiento  de
transferencia de

recursos
de Adquisiciones de la presupuestales
Direccién de Administracion
Recibe, revisa y analiza la
Envia la requisicion requisicion y  solicita ‘al
m i proveedor la factura y remite
cot|ng|on§s a la > a la wunidad de enlace
Recibe la documentacion subdireccion  de  control C )
soporte (factura financiero para el siguiente adml_mstra_tlvo de
JOTLE ) tramite Presidencia
cotizaciones y entrada de

almacén) por parte de la
Subcoordinacién de Control
financiero para la
elaboraciéon de salida de
almacén y de la orden de
nanon

Entrega directamente a las
areas solicitantes el material
mediante vales de salida
interno

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA -

Guia para el llenado de la solicitud De requisiciéon de materiales y

suministros

1. Req. No.- En este espacio se anota el nimero consecutivo de requisicion.

2. Fecha. - en este espacio el sistema SAM (sistema de administracion
municipal) designa automaticamente la fecha de elaboracion de la
requisicion.

3. Observaciones. - en este espacio se anota la justificacion de la requisicion
de compra.

4. Programa. - en este espacio se anota el numero del proyecto a que debera
afectarse.

5. Partida. - en este espacio se anota el numero de la partida a que debera
afectarse.

6. Lote. - en este espacio se anota el numero de lotes que se requieran de
manera consecutiva, ejem: 1,2, 3, etc.

7. Cantidad. - En este espacio se anota el nimero de productos o articulos
gue se requieran.

8. Unidad. - en este espacio se anota el manejo de los productos, ejemplo;
Piezas, kilogramos, bote, cubeta, garrafa, cajas, bolsa, etc.

9. Descripcidn. - en este espacio se anota la descripcion del bien o el articulo
de acuerdo al catalogo de productos.

10.Presupuesto reservado. - En este espacio el sistema SAM, lo registra
automaticamente, el total en pesos por la cantidad de productos requeridos.

11.Solicito. - en este espacio se anota el nombre y firma del titular del area
solicitante. En este caso el nombre del Secretario Particular de Presidencia.

12.Vo. Bo. — en este espacio se anota el nombre y firma del titular del area de
programacioén por control interno de gastos.

13.Autorizo. - En este espacio se anota el nombre y firma del titular de la

Direccion de Administracion, que es el area que autoriza la compra.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

H. Ayuntamiento Constitucional de Centro
Direccion de Administracion

REQUISICION DE MATERIALES Y Req. No. Fecha
SUMINISTROS D @)
Direccion solicitante : Pedido No.
Modalidad :
Lote Cantidad Unidad Descripcion

o ® | ©

[Programa:— (4 )
Partida: . Observaciones
Actividad Inst.: —
Finalidad: @
Funcion:
Subfuncion:
|Sulm.MI.n:iOn:
Prog. Presupuest.:
[Objeto del Gasto:
Localidad: ——
Presupuesto reservado: (6 )
Solicito Vo. Bo. Autorizo
Secretarc Patouder Cuescise Sm Prograrmes on Caeectze sm AS=risy oo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

Unidad De Enlace Administrativo

8. Solicitud De Requisicion de Orden De Servicio

Objetivo

La realizacion del ejercicio de los recursos, observando criterios de economia,
eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el
Ayuntamiento en la adquisicion de bienes o servicios.

Fundamento Juridico
Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de Tabasco,

Capitulo 3 Normas Generales, Articulo 15, inciso b)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

8.- REQUISICION DE ORDEN DE SERVICIO

Act. FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Unidad de Eniace | Ho00 MU e e S o o
1 Administrativo requerimientos de las &reas. Solicitud de servicio
Verifica en el sistema SAM la suficiencia presupuestal y
elabora la orden de servicio debidamente requisitada
Unidad de Enlace | (partida presupuestal, firma del titular etc.), del servicio
2 Administrativo requerido y la Tramita ante la Direccion de Administracion | Orden de Servicio
para firma del Director y atenciébn a través del
Departamento de Servicios Generales.
Direccién de Recibe la Solicitud de Orden d_e_SerV|C|0, la firma y turna Solicitud de Orden de
3 o q2 al Departamento de Servicios Generales de la .
Administracion . - - Servicio
Subdireccion de Rec. Mat. para su atencion
Departamento de | Recibe la solicitud de Orden de Servicio, verifica
4 Servicios suficiencia presupuestal, cotiza y selecciona al prestador | Orden de Servicio Yy
Generales de la | que otorgara el servicio dando aviso a la Unidad de | Cotizaciones
Direccion de | Enlace Administrativo para entregar el bien a reparar.
Administracion
Entrega el bien al prestador de servicio y espera
el aviso del Depto. De Serv. Grales. De que el bien ya fue
Unidad de Enlace | reparado
5 - .
Administrativo
Recibe el bien reparado de conformidad y da aviso al
Departamento de servicios Generales para que continte
con el tramite administrativo.
Depa}r@amento e Recibe aviso y envia la Orden de Servicio y cotizaciones -
6 Sizirgors a la Subdireccion de Control Financieros de la Direccion Orden de Servicio 'y
Generales de la . iy Cotizaciones
. ., de Administracion
Direccion de
Administracion
. L Recibe y revisa la Orden de Servicio y cotizaciones y
Subdireccion de . - p -
) . solicita al prestador de servicio la factura y envia la | Orden de  Servicio,
7 Control Financiero ., . . . .
: A documentacion a la Unidad de Enlace Administrativo de la | cotizaciones y factura
de la Direccion de . .
- iyt Secretaria Particular
Administracion
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CENTRO

+ ENERGIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

Unidad de Enlace
Administrativo

Recibe documentacién soporte(Factura, orden de servicio
y cotizaciones) y elabora orden de pago

Orden de Servicio,
cotizaciones y factura

Unidad de Enlace
Administrativo

Resguarda copia de orden de pago y documentacion
soporte original

Orden de  Servicio,
cotizaciones y factura

Fin del
Procedimiento
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+ ENERGIA -

CENTRO

8.- REQUISICION DE ORDEN DE SERVICIO

UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE

ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION
CONTROL
PRESUPUESTAL

DE

INICIO

Recibe memorandum de
solicitud, analiza y autoriza
los requerimientos de las
diferentes areas

(

Verifica en el sistema SAM la
suficiencia presupuestal 'y
elabora la solicitud de orden

Recibe la Solicitud de Orden
de Servicio para firma y la

Recibe la Solicitud de Orden
de Servicio y verifica
suficiencia presupuestal,

A\ 4

de Servicio y la Tramita ante

la Direccion de
Administracién para firma del
Director.

Entrega el bien al prestador
de servicio y espera el
aviso del Departamento De
Servicios Generales De
que el bien ya fue reparado

y

v

turna al Departamento de
Servicios Generales para su
atencion.

oo

cotiza y selecciona al
prestador de servicio y da
aviso a la Unidad de Enlace
Administrativo para entregar
el bien para su reparacion.

<

Recibe el bien reparado y
verifica el servicio prestado

Una vez recibido el aviso de

y da aviso de conformidad
con el bien reparado al
Departamento de servicios
Generales para continuar
con el tramite
administrativo.

A 4

la  Unidad de Enlace
Administrativo, envia la

Recibe y revisa Solicitud de
Orden de  Servicio vy
cotizaciones y solicita al
prestador de servicio la

v

Solicitud y cotizaciones a la
Subdireccion de  Control
Financiero

\/

factura y envia toda esta
documentacion a la Unidad
de Enlace Administrativo

H1
11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA

H2
11

l

Recibe documentacion
soporte (factura, orden de
servicios y cotizaciones) y
elabora Orden de pago

v
Resguarda copia de la orden
de pago y original de
documentacion soporte

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA -

Guia para el llenado de la solicitud De requisicion de orden de servicio
1. Req. De Orden de servicio No.- En este espacio se anota el ndmero
consecutivo de requisicion de orden de servicio
2. Fecha. - en este espacio el sistema SAM (sistema de administracion
municipal) designa automaticamente la fecha de elaboracion de la

requisicion, de orden de servicio

3. Observaciones. - en este espacio se anota la justificacion de la requisicion
de orden de servicio

4. Programa. - en este espacio se anota el nimero del proyecto a que debera
afectarse.

5. Partida. - en este espacio se anota el numero de la partida a que debera
afectarse.

6. Disponible. - En este espacio el sistema SAM, lo registra automaticamente,
el total en pesos por la cantidad disponible para efectuar el servicio.

7. Datos del bien. - En este espacio se capturan los datos tales como; Tipo,
marca, modelo y numero de inventario.

8. Usuario. - En este espacio se anota el nombre del usuario responsable del
bien.

9. Descripcidn. - En este espacio se describe el servicio que se requiere.

10.Solicito. - en este espacio se anota el nombre y firma del titular del area
solicitante. En este caso el nombre del Secretario Particular de Presidencia.

11.Vo. Bo. — en este espacio se anota el nombre y firma del titular del area de

programacion por control interno de gastos.

12.Autorizo. - En este espacio se anota el nombre y firma del titular de la
Direccion de Administracion, que es el area que autoriza la solicitud de
servicio
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S\FZ CENTRO

H. Ayuntamiento Constitucional de Centro
Direccion de Administracién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

REQUISICION DE ORDEN DE Req. de Orden de Servicio No.

Fecha

SERVICIO

D

D

[Unida Admiva:

Datos del Bien

(D

Tipo:

Partida: (5)

Actividad Inst: “'

Finalidad:

u.m.-: @)

Funcion

Modelo:

Subfuncion:

Subsubfuncion:

No. de Inv.

Observaciones

I

Usuario

Elaboro

Co>

Vo. Bo.

Caio

Autorizo

C2>

Secretario Particular Drecior oe Programacion

Direcior de Admirisyacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

Unidad De Enlace Administrativo
9. Solicitud De Requisicion de Orden De Trabajo

Objetivo
La realizacion del ejercicio de los recursos, observando criterios de economia,
eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el

Ayuntamiento en la adquisicion de bienes o servicios.

Fundamento Juridico
Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de Tabasco,
Capitulo 3 Normas Generales, Articulo 15, inciso a)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

9.- REQUISICION DE ORDEN DE TRABAJO POR REPARACION DE VEHICULOS

Act. FORMA (0]
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Documento

INICIO

nided de  Eniace | FEChe HeTorincum d ol oo s e

1 Administrativo . o " Y| sSolicitud de servicio
autoriza los requerimientos de las areas.
Verifica en el sistema SAM la suficiencia
presupuestal y elabora la orden de servicio

Unidad de Enlace | debidamente requisitada (partida presupuestal,

5 Administrativo firma del titular etc.), del servicio requerido y la 0 .
Tramita ante la Direccion de Administracion (EEm Gl TS
para firma del Director y atencion a través del
Departamento de Control de Vehiculos.

Recibe la Solicitud de Orden de Servicio, la

3 Direccion de Administracion | firma y turna al Departamento de Control de | Solicitud de Orden
Vehiculos de la Subdireccion de Rec. Mat. para | de Trabajo
su atencion
Recibe la solicitud de Orden de Servicio, verifica

Departamento de Control de | suficiencia presupuestal, cotiza y selecciona al 0 .
) . ” A : rden de Trabajo y

4 Vehiculos de la Direccion de | prestador que otorgara el servicio dando aviso Cotizaciones

Administracién a la Unidad de Enlace Administrativo para
entregar el bien a reparar.
Entrega el bien al prestador de servicio (Taller) y
espera el aviso del Depto. De Control de

5 Unidad de Enlace | Vehiculos de que el bien ya fue reparado

Administrativo
Recibe el bien reparado de conformidad y da
aviso al Departamento de Control de Vehiculos
para que continde con el tramite administrativo.

Depgrtamento de _Cont_rpl de Re«_:ibe_ aviso y envia la _Orde_rj de Trabajo y Orden de Trabajo y

6 Vehiculos de la Direccion de | cotizaciones a la Subdireccion de Control Cotizaci

cu . ; ; . - - it otizaciones
Administracién Financieros de la Direccién de Administracion
. » Recibe y revisa la Orden de Trabajo y Orden de Trabaio
. Subdireccion de  Control | ¢qizaciones y solicita al prestador de servicio la cotizaciones 10,
Financiero de la Direccion de | factyra y envia la documentacion a la Unidad de ¢ zact y
Administracion Enlace Administrativo de la Secretaria Particular | '2ctU"@
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

CENTRO

+ ENERGIA

Unidad de Enlace | Recibe documentacion soporte(Factura, orden | Orden de Trabajo,
8 Administrativo de Trabajo y cotizaciones) y elabora orden de | cotizaciones y
pago factura
9 Unidgq ' de Enlace Resguarda copia de orden de pago y Orgien ' de Trabajo,
Administrativo documentacion soporte original cotizaciones y
factura
Fin del Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

9.- REQUISICION DE ORDEN DE TRABAJO

UNIDAD DE ENLACE | DIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE | SUBDIRECCION DE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION CONTROL DE | CONTROL
VEHICULOS PRESUPUESTAL
INICIO
A 4

Recibe memorandum de
solicitud, analiza y autoriza
los requerimientos de las
diferentes areas

Verifica en el sistema SAM la
suficiencia presupuestal 'y

turna al Departamento de
Control de Vehiculos para su
atencion.

35&2;1;’71050';;'?%%‘3 ao;dnig > Recibe la Solicitud de Orden
la JDi?,eccién de de Trabajo y verifica

L I ) Recibe la Solicitud de Orden suficiencia presupuestal,
g(ijrr:é?cljtramon para firma del de Trabajo para firma y la cotiza y selecciona al

A 4

prestador de servicio (taller)
y da aviso a la Unidad de
Enlace Administrativo para

entregar el vehiculo para su
reparacion.

\/

Entrega el bien al prestador
de servicio (taller) y espera
el aviso del Departamento
de Control de Vehiculos de
que el bien ya fue reparado

Recibe y revisa Solicitud de

Una vez recibido el aviso de Orden de Trabajo y

la  Unidad de Enlace cotizaciones y solicita al

Administrativo, envia la > prestador de servicio la

i It Solicitud de Orden de factura y envia toda esta
Recibe el vehiculo N o o N

reparado vy verifica el Trabajo y cotizaciones a la documentacion a la Unidad

de Enlace Administrativo

Subdireccion de  Control

Financiero

\_/

servicio prestado y da aviso
de conformidad con el
servicio al Departamento
de Control de Vehiculos
para continuar con el
tramite administrativo.

A 4

H1
11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

H2
11
Recibe documentacion

soporte (factura, orden de
trabajo y cotizaciones) y
elabora Orden de pago

v
Resguarda copia de la orden
de pago y original de
documentacién soporte

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA -

Guia para el llenado de la solicitud de requisicion de orden de trabajo

1. Reqg. De Orden de Trabajo No.- En este espacio se anota el niumero
consecutivo de requisicion de orden de servicio

2. Fecha. - en este espacio el sistema SAM (sistema de administracion
municipal) designa automaticamente la fecha de elaboracion de la
requisicion, de orden de trabajo

3. Observaciones. - en este espacio se anota la justificacion de la requisicion
de orden de trabajo

4. Programa. - en este espacio se anota el numero del proyecto a que debera
afectarse.

5. Partida. - en este espacio se anota el numero de la partida a que debera
afectarse.

6. Disponible. - En este espacio el sistema SAM, lo registra automaticamente,
el total en pesos por la cantidad disponible para efectuar el trabajo.

7. Datos del Vehiculo. - En este espacio se capturan los datos tales como;
Tipo, marca, modelo, placas, color y numero de inventario.

8. Area. - En este espacio se sefiala el tipo de reparacion que se requiere,
mecanica, electromecéanica, hojalateria y pintura, alineacién y balanceo,
soldadura u otros trabajos.

9. Usuario. - En este espacio se anota el nombre del usuario responsable del
vehiculo.

10.Descripcion. - En este espacio se describe el trabajo que se requiere.

11.Solicito. - en este espacio se anota el nombre y firma del titular del area
solicitante. En este caso el nombre del Secretario Particular de Presidencia.

12.Vo. Bo. — en este espacio se anota el nombre y firma del titular del area de

programacion por control interno de gastos.

13. Autorizo. - En este espacio se anota el nombre y firma del titular de la
Direccion de Administracion, que es el area que autoriza la solicitud de
servicio
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CENTRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PART

ICULAR

H. Ayuntamiento Constitucional de Centro

NG CENTRO Direccion de Administracion
REQUISICION DE ORDEN DE Req. de Orden de Trabajo No. Fecha
TRABAJO @ @
Unida Admiva.: Datos del Vehiculo
Modahdad: ___
Programa: (4 ) Tipo:
Partida: r 5_-\ Ma .
Actividad Inst: — mom :@
Emdbn:: Placas:
| Subfuncion: Color
Subsubfuncion:
P.:"l Pre L No. de Inv.
Objeto del Gasto:
Localidad:
[Disponible: (6 )
. O Mecanica @ Electromecanica O Hojalateria y pintura
Aren: QO Alineacion y Blanceo O soldadura QO otros
Observaciones @
Usuario I @
Solicite Solicito Autorizé
Lc Direcior de ACministracion

Secretano Parsouar Director de Programacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

Unidad De Enlace Administrativo

10. Elaboracion de Orden de Pago

Objetivo

Documento de caracter financiero y presupuestal formulado por Programacion,
gue ampara un egreso y mediante el cual se autoriza a Finanzas efectuar el pago
a terceros a través de la expedicion de cheque, transferencia electrénica o

efectivo.

Fundamento Juridico
Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de Tabasco,

Capitulo 3 Normas Generales, Articulo 11

a7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

10.- ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

ﬁl\ﬁtm RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O Documento
INICIO
Ordena los documentos comprobatorios que
Unidad de Enlace | acompafan a la orden de pago (requisicién de
1 Administrativo compras, orden de servicio u orden de trabajo, | Documentacion
cotizaciones, entrada de almacén y factura) para | Comprobatoria
firma y rubrica del titular del area responsable y
enlace de la unidad administrativa.
Enlace de la Unidad . . . Orden de Pago \
2 el s Rubrica la factura y turna al Secretario Particular documentacion soporte
3 Secretario Particular Rubrica la Factura y turna a la Unidad de Enlace | Orden  de Pago vy
Administrativo documentacion soporte
; Recibe y escanea toda esta documentacion y se
Unidad ~ de Enlace | capturan los datos de los documentos que e
4 Administrativo acompafan a la orden de pago en el sistema > 9 y
o . Documentacién soporte
SAM y se imprime la orden de pago para rubrica
del enlace de la unidad administrativa.
Enlace de la Unidad : :
5 Administrativa. Recibe, _Rubnqa la Orden de Pago y turna al Orden de Pago
Secretario Particular.
6 Secretario Particular Rempg, rul_)nca y wrna a la Unidad de Enlace Orden de Pago
Administrativo
nidad e Enlace | Relecons i orden de pago Orginal Fimada
7 Administrativo ubricada p arl icuar y Relacién y Orden de Pago
Administrativo y envia a la Direccion de
Programacion.
La direccion de Programacion recibe y revisa la
orden de pago original y documentacién soporte
en digital.
= FROI=PIS Orden de Pago (original)
Direccién de Programacién | Envia a la Direccion de Finanzas para su pago 19 9 y
8 Documentacion
NO PROCEDE Comprobatoria(digital)
Da aviso a la Unidad de enlace administrativo y la
devuelve para su correccion o cancelacion en su
caso. SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 1
Fin del procedimiento
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10.- ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

ENLACE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SECRETARIO
PARTICULAR

DIRECCION
PROGRAMACION

DE

Recibe y rubrica la factura
junto con la
documentacion comprobatoria
y turna a la unidad de Enlace

INICIO
@
y que viene
Ordena I°$ documentos > Recibe y rubrica la factura que
comprobatorios de la Orden viene junto con la
de Pago para firma y rubrica documentacion comprobatoria > Administrativo.
del Secreta_m_) Pe_lrtlcular y y turna al Secretario Particular
Enlace Administrativo
@ v
Recibe y escanea toda la
documentacion y se unidad
capturan todos los datos de > 5 Administrativo.
estos  documentos  que

acompafian a la orden de
pago en el sistema SAM y se
imprime para rubrica del
Enlace de la Unidad

Adminictrativa

Recibe y rubrica la Orden de

Recibe, firma y rubrica la
Orden de Pago y turna a la
de Enlace

Pago y turna al Secretario
Particular

!

Recibe y relaciona la orden
de pago original, firmada y

Da aviso A la unidad de Enlace
Administrativo y devuelve la orden de
Pago para su correccién o cancelacion
Conecta con la actividad No. 1

Recibe la Orden de Pago
Original 'y documentacion
soporte en digital dl sistema
SAM, revisa v

Procede

[

rubricada por el Secretario
Particular y el Enlace de la
Unidad  Administrativa y
envia a la Direccion de
Programacion

v
Envia la Orden de Pago A la
Direccién de Finanzas para

Resguarda copia de la orden

FIN

de pago Yy original de

documentacion soporte

v

el tramite siguiente

T
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SECRETARIA PARTICULAR

, H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO FR——
W& CENTRO Orden de Pago D
Tipo de gasto (1)
Se autoriza a la Direccion de Finanzas efectuar el siguiente pago Hoja1/ 2
Beneficiario importe Con letra
©) ©) (©)
Conoplo @ Lo;::llm I uu::fo
UR | Al | FIN| FN | SF | PP | Programa | Partida Concepto Ilnpoﬂo_

O - e O) =
Rutonzc Tulicrencia Pagador do Vales
D) > e

Créditoy i $0.00]

$ 0.00]

G

50




-

- v
YR AV
NS A Y)

\

SN centro

-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

Informacion Complementaria

No. de Orden de Pago

Comprobacion de Vales

Documentacion Anexa

Hoja 2/

Tipo docto.

)

Num. documento MNotas
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+ ENERGIA

Unidad De Enlace Administrativo

11. Altas y bajas de personal

Objetivo

Documento de caracter financiero y presupuestal formulado por Programacion,
gue ampara un egreso y mediante el cual se autoriza a Finanzas efectuar el pago
a terceros a través de la expedicion de cheque, transferencia electronica o

efectivo.

Fundamento Juridico

La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, La Ley Federal del
Trabajo, la Jurisprudencia, los Principios Generales del Derecho, los de Justicia
Social que se derivan del articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Costumbre y la Equidad, las Condiciones Generales de

Trabajo del Poder Ejecutivo.
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CENTRO

+ ENERGIA -

11.- ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL

ﬁﬁtm RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O Documento
INICIO
Secretario Particular Autoriza la contratacién del personal y da
1 instrucciones al Enlace de la unidad
Administrativa
5 Enlace de la  Unidad | goicita el personal requerido a la Direccién de oficio
Administrativa Administracién mediante oficio
3 Direccion de Administracion | Envia al personal solicitado para entrevista y

contratacion.

Unidad de Sl Recibe al personal enviado por la Direccion de
Administrativo b P

4 Administracion y elabora formato de alta y turna | Formato de Alta
al Secretario Particular para firma de VO. BO.

Secretario Particular Recibe Yy firma de VO. BO. el formato de alta del
5 personal solicitado y devuelve a la Unidad de | Formato de Alta
Enlace Administrativo para su tramite

Envia el Formato de alta y expediente completo

6 Unidad ~  de Enlace | del personal contratado a la Subdireccién de | Formato de Alta vy
Administrativo Recursos Humanos de Direccion de | Expediente
Administracion
7 Enlace de la Unidad | Informa al personal contratado la fecha en que

Administrativa debera presentarse a laborar.

Fin del procedimiento
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11.- ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL

SECRETARIO PARTICULAR ENLACE DE LA UNIDAD | DIRECCION DE ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVA

INICIO

A 4

Autoriza la contratacién de

personal da instrucciones al . _ . L

Enlace de la Unidad Solicita el personal requerido Envia el personal solicitado

Administrativa a la Direccion de > para entrevista y
Administracién mediante oficio contratacion.

Recibe y firma de VO. BO. El
formato de alta y devuelve a la

Unidad de enlace < Recibe al personal enviado
Administrativo para su tramite por la Direccion de
Administracion y elabora |g
-

formato de alta y turna al
Secretario Particular para
VO. BO.

Envia formato de alta vy
expediente  completo  del
personal contratado a la
Subdireccion de Recursos
Humanos

Informa al personal la fecha
que deberd presentarse a
laborar
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO

SECRETARIA PARTICULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CONSTIUCIMAL DX CTNIRO C E.N TR O
VELARERISA, 12 R, FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL .
CONDICION
LABORAL ALTAS BAJAS LICENCIAS
Base Nuevo Ingreso Renuncia Con Goce de
Sueldo
Confianza Reingreso Convenir al Sin Goce de
Servicio Sueldo
Eventual Cambio de Abandono de Enfermedad
Adscripcion Empleo
Interino Promocion Defuncién Revocacion
Reanudacion Jubilacién Gravidez
Reclasificacion
Interinato
Reinstalacion
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IV.DIRECTORIO

DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS
c E N T R 0 SECRETARIA PARTICULAR

ENERGIA T

NOMBRE DEL CARGO QUE TELEFONO
FUNCIONARIO PUBLICO OCUPA CORREQ INSTITUCIONAL OFICINAS EXT.
LIC. RAMON RODRIGUEZ SECRETARIO Ramon.rodriguez@villahermosa.gob.mx TEL. 3103232

TOTOSAUS PARTICULAR Al . EXT. 1106
C. CONCEPCION SUAREZ ENLACE Concepcion.suarez@villahermosa.gob.mx TEL. 3103232
MARTINEZ ADMINISTRATIVO EXT. 1108, 1109
. - SECRETARIA Yeni.garcia@villahermosa.gob.mx TEL. 3103232
LIC. YENI GARCIA GOMEZ EJECUTIVA EXT. 1037, 1104
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V. ANEXOS
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