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|. 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 participacién 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 actualizacion 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 induccién, adiestramiento y
capacitacion del personal, describiendo en forma detallada las actividades a
realizar, estableciendo de forma clara un sistema de informacién que facilite la

comunicacién del personal y coadyuvar a la coordinacién de actividades para

evitar la duplicidad de funciones.
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[II. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. SECRETARIA PARTICULAR

1.1 Archivo y Correspondencia
1.2 Atencion al Publico

2. ASISTENTE EJECUTIVO
2.1 Agenda

3. UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVA

3.1 Solicitud y Comprobacion de fondo Revolvente

3.2 Solicitud y/o transferencia de recursos presupuestales

3.3 Control de Avance Fisico de los Proyectos

3.4 Requisicion de Compras

3.5 Elaboracién Orden de Servicio

3.6 Elaboracién de Orden de Trabajo por Reparacion de vehiculos
3.7 Elaboracién y tramite de la Orden de Pago
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IV.DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 1.1
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.1: ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

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

la Presidencia Municipal

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.1: ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

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

Seccioén I, Articulo 30, Inciso II.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria Particular de la Presidencia Secretaria Particular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

1:1 Archivo y Correspondencia

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

INICIO
1 Recibe correspondencia como: oficios, escrito, | Solicitud
Secretarias demanda, invitacion, documentacion, signandola

con el sello que existe para tal fin y lo turna al jefe
del departamento de Archivo y Correspondencia

2 Jefe del | Recibe, revisa y analiza la correspondencia y | Solicitud
Departamento de | separa las que puede resolver de acuerdo a sus
Archivo y | facultades, turnandola a las diferentes areas. Las
correspondencia gue considera que no puede resolver las turna al
Secretario Particular para su atencion
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 Jefe del | Elabora memorandum el cual es firmado por el
Departamento de | Secretario Particular y los turna a las diversas | Elaboracién de
Archivo y | areas del Ayuntamiento, con instrucciones | Memorandum
correspondencia especificas para darle atencién a la peticion.

5 Jefe del | Escanea el memorandum de acuse de recibo con | Memorandum y
Departamento de | su documentacién anexa y se archiva por &reas, | solicitudes
Archivo y | Secretarias, Direcciones y Coordinaciones
correspondencia

6 Jefe del | Atiende y da seguimiento a la correspondencia
Departamento de | turnada y atiende al peticionario informandole del
Archivo y | avance de atencién de su peticién

correspondencia

Fin del Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Particular de la Presidencia Secretaria Particular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

1:1 Archivo y Correspondencia

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y SECRETARIO PARTICULAR

RECEPCION DE PRESIDENCIA CORRESPONDENCIA

INICIO
- . K + R Recibe al Jefe del Departamento de
Recibe la corrqspondenua sellando Analiza la correspondencia y Archivo y Correspondencia, para
de acuse de recibo y |a turnas al jefe separa las que pude atender y las acordar los oficios recibidos por
del Departamento de Archivo y que no, acuerda con el Secretario dependencias internas y externas e
Correspondencia Particular (pasa al paso 5) darle la continuidad correspondiente
dependiendo a cada caso.

ON!

Se Recibe la correspondencia y se El Jefe de Correspondencia y
empieza a elaborar tarjetas de archivo solicita la Firma del
memorandum u  oficio  para p| Secretario Particular para la ribrica
canalizarla a las areas del documento oficio o]
correspondientes, conforme a las memorandums.

instrucciones precisas

Se saca copia fotostéatica al oficio o
memorandum y se entregan a las
areas o dependencias
correspondientes y posteriormente
se archiva los acuses de recibos con
documentacion soporte

A

Se continGia a dar seguimiento a las
correspondencias turnadas y
asignadas y se atiende al
peticionario para informarle del
proceso de su solicitud.

v

FIN DEL
L PROCEDIMIENTO J
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SECRETARIA PARTICULAR
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PROCEDIMIENTO 1.2
ATENCION AL PUBLICO

13




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.2: ATENCION AL PUBLICO

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

la Presidencia Municipal

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.2: ATENCION AL PUBLICO

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio del Centro, Titulo Segundo

capitulo 11, Seccion I, Articulo 30, Inciso Il y III.

14
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Secretaria Particular de la Presidencia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

1:2 Atencio6n al Publico

RESPONSABLE

INICIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD RESPONSABLE:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secretario Particular

Forma o Documento

Recepcionista

Atiende a la persona anotando nombre,
direccion, teléfono e informa al Secretario
Particular

Ficha de Registro

Secretario Particular

Recibe al interesado, buscando solucion
al asunto planteado

Ficha de registro

Secretario Particular

Canaliza al interesado al area operativa
gue le dara atencién inmediata al asunto
planteado.

Memorandum

Secretario Particular

Atiende a los peticionarios de asuntos
gque estan fuera de la atencion del
personal de apoyo que asiste la
presidencia.

Ficha de registro

Asistente Ejecutivo

Atender las instrucciones del Secretario
Particular 6 en su caso el C. Presidente
Municipal.

Ficha de registro

Asistente Ejecutivo

Da seguimiento de cada caso turnado al
area operativa para informar al Secretario
Particular ¢ el C. Presidente Municipal.

Oficios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Particular de la Presidencia Secretario Particular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

1:2 Atencién al Publico

SECRETARIA/RECEPCION ‘ ATENCION CIUDADANA RETARIO PARTICULAR

INICIO

(2)

Atiende a la persona anotando el Recibe al interesado buscando dar
nombre, direccion y teléfono e informa > solucién al asunto planteado

al Asistente ejecutivo | .
l @
NO

Atiende a los peticionarios
por asuntos que estan
SOLUCIONA fuera del alcance del
asistente ejecutivo

A 4

Canaliza al interesado al érea
operativa que dard atencién
inmediata al asunto planteado

Atiende las instrucciones del
secretario particular I

(0
\ 4

Da seguimiento de cada caso
turnado al area operativa para
informar al Secretario Particular 6
Presidente Municipal.

FIN
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Guia para el llenado del registro de atencion 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 nimero 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 nhombre del area donde se
canaliza para su atencion.

10.Atendido por. - En este espacio se anota el nombre de la persona que
atendi6 al o los peticionarios o solicitantes de atencion.

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

17
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000059 |
PRESIDENCIA @

cenvro MUNICIPAL REGISTRO
FECHA Rl a%M/ A "M | no.persona | (3)

NOMBRE

DIRECCION

TELEFONO

OONO (G

ASUNTO —

v em———
lOBSERVAClONES

| |ATENDIDO POR ©) CANALIZADO A
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VI.ASISTENTE EJECUTIVO
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PROCEDIMIENTO 2.1
ELABORACION DE LA AGENDA

20
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2:1 ELABORACION DE
AGENDA DE LA PRESIDENCIA

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

la Presidencia Municipal

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 2:1 ELABORACION DE AGENDA DE LA
PRESIDENCIA

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

Seccion |, Articulo 30, Inciso Il.
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Secretaria Particular de la Presidencia Secretaria Particular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

2.:1 Elaboracién de la Agenda de la Presidencia

Act. Num. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Se recibe la solicitud, actividad, invitacion o | Invitacion

audiencia privada se analiza la disponibilidad
Secretario Particular de fecha y hora, para registrar la actividad y
se acuerda con el presidente para en caso de
algunas invitaciones sean turnadas a algunos
de sus funcionarios dependiendo el tema para
asistir a dicho eventos y luego la turna la
secretaria técnica.

2 Secretario Particular Analiza el tipo de invitacibn y ve la
disponibilidad de fecha y hora para registrar la
actividad del evento y la turna a secretaria
técnica.

De las invitaciones que el secretario particular | Invitacién
3 no pueda designarla, se alterna con el c.
Secretario Particular presidente para valorar su asistencia de
eventos gubernamentales, federales,
actividades empresariales. para bien designar
a uno de su gabinete a asistir en eventos.

Se confirma la asistencia a eventos.

Se envia a la secretaria técnica

4 Secretario técnico Elabora la agenda y cuadernillo. Agenda y cuadernillo

5 Secretario técnico La envia al Secretario Particular, asistente | Agenda
ejecutivo, coordinacibn de giras Yy
Coordinacion de Comunicacion Social.

6 Agenda
Secretario Particular Entrega la Agenda al C. Presidente Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Particular de la Presidencia Secretaria Particular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elabora de la Agenda de la Presidencia

RECEPCION DE PRESIDENCIA SECRETARIO PARTICULAR SECRETARIA TECNICA

INICIO

2
1 _/
v Analiza el tipo de invitacion y ve la l

Recibe la invitacién de la gira, disponibilidad de fecha y hora
actividad, invitacion o audiencia p| Para registrar la actividad del
privada evento y la turna a Secretaria
Técnica
4
\ 4

De las invitaciones que el
C Secretario Particular no pueda Elabora la Agenda y cuadernillos
3

designarla, se alterna con el C.
Presidente  para valorar su
asistencia de eventos
gubernamentales, federales,
actividades empresariales. para
bien designar a uno de su
gabinete a asistir en eventos.

Se confirma la asistencia a

eventos. La envia al Secretario Particular,
asistente ejecutivo, coordinacién
Se envia a la Secretaria Técnica de giras y Coordinacién de

Comunicacion Social.

Recibe la agenda y le entrega
original al C. Presidente Municipal.

FIN
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VII. UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

24
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CENTRO

PROCEDIMIENTO 3.1
SOLICITUD Y COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3:1 SOLICITUD Y COMPROBACION DE
FONDO REVOLVENTE

El fondo revolvente tiene como objetivo, atender compras urgentes en o minimo
indispensable, de poca cuantia y de consumo inmediato siempre y cuando no

puedan ser cubiertas mediante las formalidades y tradmites previstos

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

Presidencia municipal de acuerdo a la normatividad establecida.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3:1
SOLICITUD Y COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE

Titulo Tercero Capitulo | Articulo 75 parrafo I, II, 1, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII,
XIlI, XIV del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro

Tabasco.

26
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Enlace Administrativo

Secretaria Particular de la Presidencia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
3: 1 Solicitud Y Comprobacién de Fondo Revolvente

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Secretario Particular

Solicita a través de la Unidad de Enlace Administrativo,
mediante un oficio a la Tesoreria el recurso autorizado.

Oficio

Enlace Administrativo

Atiende las necesidades de emergencia en
adquisiciones o servicios conforme a la Normatividad y
operatividad de la presidencia.

Enlace Administrativo

Firma y relaciona los documentos comprobatorios.

Relacion de Facturas

Unidad de
Administrativo

Enlace

Verifica en el Sistema SIEN GOB, la suficiencia
presupuestal, y se selecciona la opcién “Orden de
Pago”, se escanean y capturan los documentos
soportes de la orden de pago, se suben al sistema y se
cierra la orden de pago permitiendo la impresion de la
caratula de la misma

Sistema SIEN GOB

Secretario Particular

Firma y Rubrica la caratula y hoja anexa de la Orden de
Pago

Orden de Pago

Envia Unicamente original de la Orden de Pago,

Unidad de  Enlace | fimada v rubricada por el responsable del 4rea a la
Administrativo Direccion de Programacion, mediante relacion de envio Orden de pago
la cual es sellada de recibido.
La Direccion de Programacién revisa la orden de pago y
documentacién soporte digital, sistema SIEN GOB
Direccion de S| ES RECHAZADA
L, . . . Orden de Pago
Programacion La Direccion de Programacion devuelve la o las
Ordenes de Pago rechazadas sefialando en el espacio
correspondiente las observaciones pertinentes
Se procede a la correccion y/o cancelacion de la Orden
de Pago.
Unidad de Enlace | Conecta con la act. No. 4
Administrativo No es rechazada Orden de pago
La Direccién de Programacion turna la orden de pago a
la Direccion de Finanzas quien realiza la el reembolso
del fondo fijo.
Unidad de Enlace Resguarda copia de la Orden de Pago y original de la

Administrativo

documentacion soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Particular de la Presidencia Unidad de Enlace Administrativo

Nombre del procedimiento:
3:1 SOLICITUD Y COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE

SECRETARIO PARTICULAR UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECCION DE PROGRAMACION
INICIO
2
/Recibe el recurso en efectivo

otorgado por la Direccién de
Finanzas para atender las
1 v necesidades de emergencia

Solicita a través de la unidad de 3 *
enlace Administrativa mediante un
oficio a la Direccién de Finanzas i i
> Recibe y revisa la Orden de Pago y
6

Firm relacion mentacion - - C
ay reacio de documentacié documentacion soporte digital
comprobatoria

v

Verifica en el sistema SIEN GOB,
la suficiencia presupuestal Se
escanea y captura documentacion
soporte de la orden de pago y se

suben al sistema (SIEN GOB), se
5 cierra e imprime la caratula
A\ 4 .
6 - 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 Rechazada
de Programacion.

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

QEnvia la orden de Pago a

través del sistema SIEN GOB,
Resguarda la copia de la orden a la Direccion de Finanzas para
de pago junto con la [g su pago o reembolso

documentacion soporte original

FIN
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GUIA DE LLENADO PARA LA 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.

2. Programa de la Unidad Administrativa. - en este espacio se anota el nombre del
programa asignado por la Direccién de programacion.

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

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

5. Mes de elaboracion. - se anota el mes que se ejecuta el gasto del area.
6. Fecha. - en este espacio se anota la fecha de la factura.
7. Numero. - En este espacio se anota el nimero de folio de la factura.

8. Beneficiario. - En este espacio se anota tanto el numero 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. Tipo de servicio. - en este espacio se anota el tipo el concepto de compra que tiene
la factura, de gastos generados.

11. Importe. - En este espacio se anota el importe total de cada factura.
12. IVA. - En este espacio se anota el importe del IVA de cada una de las facturas.

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

14. Total. - en estos espacios se anotan los resumenes totales del IVA y facturas

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

16. No. De Orden de Pago. - En este espacio se anota el numero de folio que el

sistema SIEN GOB arroja cuando se devengan las partidas presupuestales,
relacionadas en el formato. .
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CENTRO

K [ SECRETARIA PARTICULAR @ @
CENTRO -

VILLAHERMOSA TABASCO A oecsieseis e sstesssns st sas s st sns s sns sesssssns s sms s

MES: (5) PROGEAMA/PROYECTO: (\2) No. OP Qlﬁ)

FECHA |FACTURA PROVEEDOR TIPO DE SERVICIO IMPORTE VA TOTAL

- - - - - - -

© | @ G | DO & G

® =)

SUMA TOTALES S w | s (14 )

VOBO
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CENTRO

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO 3.2
SOLICITUD Y/O TRANSFERENCIA DE RECURSOS PRESUPUESTALES
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SECRETARIA PARTICULAR

CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.2
SOLICITUD Y/O TRANSFERENCIA DE RECURSOS
PRESUPUESTALES

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

evitar sobregiros.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.2

SOLICITUD Y/O TRANSFERENCIA DE RECURSOS
PRESUPUESTALES

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

Capitulo 2 Normas Generales, Articulo 6
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria Particular de la Presidencia

Nombre del Procedimiento:
3:2 SOLICITUD Y/O TRANSFERENCIA DE RECURSOS PRESUPUESTALES

Act.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

Num. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O 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 - . N : 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,
e . > - . Oficio de modificacion
2 Administrativo Programacion la solicitud de Transferencia y/o resupuestal
Ampliacién de Recursos. P P
La Direcciébn de Programacion analiza y si
3 Direccién de | procede efectla la Transferencia y/o Ampliacion. Oficio de autorizacion
Programacion S| PROCEDE
L e B maat o S G, | Format de modifcacio
Administrativo 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 _ o o
Administrativo Recibe notificacion de la Direccion de
6 Programacion de improcedencia de su solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

CENTRO

+ ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Particular de la Presidencia Unidad de Enlace Administrativo

Nombre del procedimiento:
3:2 SOLICITUD Y/O TRANSFERENCIA DE RECURSOS PRESUPUESTALES

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO SECRETARIO PARTICULAR DIRECCION DE PROGRAMACION

INICIO

|

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

A4

Elabora solicitud de transferencia y/o
ampliacion de recursos

Firma de Vo. Bo. La solicitud de
transferencia o ampliacion de recursos

A 4

Tuna a la  Direccion de
Programacién la  solicitud de
transferencia y/o ampliacion de

recursos

Recibe y analiza la posibilidad de
otorgar la autorizacion o no de la
solicitud de ampliacién y/o transferencia
de recursos presupuestales

l

Recibe autonzaqon de la ampliacion Procede
ylo transferencia de recursos de

\ 4

parte la Direccion de Programaciéony |
archiva la documentacion

no

) }

FIN conecta con la actividad No. 2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA «

CENTRO

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA «

CENTRO

PROCEDIMIENTO 3.3
AVANCE FiSICO DE LOS PROYECTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.3 AVANCE FiSICO DE LOS
PROYECTOS

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

evitar sobregiros.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.3 AVANCE FISICO DE LOS PROYECTOS

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

Capitulo 2 Normas Generales, Articulo 6
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Particular de la Presidencia Unidad de Enlace Administrativo

Nombre del procedimiento:
3:3 AVANCE FISICO DE LOS PROYECTOS

Act.

NI RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O 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 . . 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 b
Administrativo Contraloria ocumento
4 Contraloria Recibe y sella de recibido el documento de Documento

avance fisico

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

Administrativo

Fin del Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

CENTRO

+ ENERGIA -

UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Enlace Administrativo

Secretaria Particular de la Presidencia

Nombre del procedimiento:
3:3 AVANCE FISICO DE LOS PROYECTOS

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO SECRETARIO PARTICULAR CONTRALORIA

INICIO

VERIFICA EN EL SISTEMA SAM Y ZI\I/?A\T\I/-\CEEFLISIg(O)RYMg-II;(I)CIODE
ELABORA EL FORMATO DE DEVUELVE

AVANCE FISICO DE LOS
PROYECTOS

v

A

ENVIA A CONTRALORIA YA

FIRMADO EL FORMATO DE

AVANCE FISICO  MEDIANTE RECIBE FORMATO DE

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

RFCIRIDO

ARCHIVA DOCUMENTO DE
ACUSE DE RECIBO

A

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA «

CENTRO

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 3.4
SOLICITUD DE REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.4 SOLICITUD DE
REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

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 ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.4 SOLICITUD DE REQUISICION DE
MATERIALES Y SUMINISTROS

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

Capitulo 3 Normas Generales, Articulo 15, inciso a)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria Particular de la Presidencia

Nombre del procedimiento:

SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de enlace Administrativo

3:4 SOLICITUD DE REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Act.
Num.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

INICIO
Recibe solicitud de requerimientos de las oficinas de la . .
. ; . . e . Memorandum & en

1 Unidad de Enlace | Secretaria Particular, archivo, logistica, giras, despacho de la -

- . . . su caso oficios
Administrativo Presidencia.
Analiza y autoriza los requerimientos de las areas, verificando
Unidad de Enlace | " el sistema admlnlstra.tl\./o_, SIEN-GOB la suficiencia Requisicion de

2 - . presupuestal y elabora requisicion de compra y la turna ya
Administrativo . : : : - compras

firmada por el Secretario Particular a la subdireccion de
Adquisiciones de la Direccién de Administracion.

SI PROCEDE

La Subdireccién 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 Requisicion

3 Subdireccién de | con el Reglamento del Comité de Compras del Municipio de cot?zaciones y
Adquisiciones Centro Tabasco, y notifica a la Subdireccién Administrativa
de la Direccién de | cuando los materiales estén en el Almacén General y envia la
Admon. documentacion a la Subdireccion de Control Financiero

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

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

Recibe de la Subdireccién de Control Financiero de la Direccion
de Administracion, Factura y Entrada de Almacén Gral., para Requisicion. Factura
Unidad de Enlace | firma del titular y Vo. Bo. del Enlace de la unidad Administrativa quist ' ’
5 - . ) " . . cotizaciones \
Administrativo de la Presidencia y la elabora salida de almacén y la Orden de .
entrada de almacén
Pago.
Entrega directamente a las areas 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 documentacién soporte | Pago y

Administrativo original. documentacion
soporte original
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

CENTRO

+ ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Particular de la Presidencia Unidad de enlace Administrativo

Nombre del procedimiento: )
3:4 REQUISICION DE REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

SUBDIRECCION
FINANCIERO

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

INICIO

Recibe y analiza el importe
la requisicion, verifica en el
sistema SIEN GOB la
suficiencia presupuestal y
tramita la solicitud
seleccionando al proveedor
de la mejor opcion

Recibe solicitud de
requerimientos

\4

Analiza 'y autoriza los
requerimientos de las Conecta con la
diferentes areas, verifica en NQO actividad No. 2, e
el sistema SIEN GOB la — ¢ inicia

suficiencia presupuestal 'y procedimiento  de
elabora la requisicion de < transferencia de
compra y tramita ante la recursos
Subdireccion de presupuestales
Adquisiciones de la Direccién
de Administracion Si

Recibe, revisa y analiza la

Envia la requisicion y requisicion y  solicita  al
cotizaciones a la proveedor lla factura y remite
a la wunidad de enlace

v

Recibe la documentacion subdireccion  de  control administrativo de
soporte (factura, flnan_C|ero para el siguiente Presidencia

cotizaciones y entrada de framite

almacén) por parte de la
Subcoordinacién de Control
financiero para la
elaboracion de salida de [®
almacén y de la orden de
naao

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

R

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA -

GUIA PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE REQUISICION DE

MATERIALES Y SUMINISTROS
1. Reg. No. - En este espacio el sistema SIEN GOB designa automaticamente

los folios de consecutivo de requisicion.

2. Fecha. - En este espacio el sistema SIEN GOB (Sistema de Armonizacion
Contable Gubernamental) designa autométicamente la fecha de
elaboracion de la requisicion.

3. Observaciones. - En este espacio se anota la justificacién de la requisicion
de compra.

4. Programa. - En este espacio se anota el niumero del proyecto a que debera
afectarse.

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

6. Lote. - En este espacio se anota el nimero 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
que 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 catadlogo de productos.

10.Presupuesto reservado. - En este espacio el sistema SIEN GOB, 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.Autorizo. - En este espacio se anota el nombre y firma del titular de la

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

SECRETARIA PARTICULAR

CENTRO

H. Ayuntamiento Constitucional de Centro

CENTRO Direccion de Administracion
REQUISICION DE MATERIALES Y Regq. No. Fecha
SUMINISTROS (1) (2)
Direccion solicitante : — Ped—Ic—I’o No.
Modalidad :
Lote Cantidad Unidad Descripcion

L
.n

—
3

Programa: 4
Partida: 5)
Actividad Inst.:

Observaciones

Einali

Funcion: @

Suhaihii

Prog. Presupuest.:
Objeto del Gasto:
Localidad: TN

Presupuesto reservado: ( E}

@ Solicité @ Autorizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA «

CENTRO

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

CENTRO

+ ENERGIA «

PROCEDIMIENTO 3.5
SOLICITUD DE REQUISICION DE ORDEN DE SERVICIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.5 SOLICITUD DE
REQUISICION DE ORDEN DE SERVICIO

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 ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.5 SOLICITUD DE REQUISICION DE ORDEN DE
SERVICIO

Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de Tabasco,
Capitulo 3 Normas Generales, Articulo 15, inciso b)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria Particular de la Presidencia

Nombre del procedimiento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

3:5 REQUISICION DE ORDEN DE SERVICIO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

INICIO

1 Administrativo

Unidad de Enlace

Recibe Memorandum de solicitud de servicio de las
diversas areas de Presidencia. Analiza y autoriza los
reguerimientos de las areas.

Solicitud de servicio

Unidad de Enlace

Verifica en el sistema SIEN GOB la suficiencia
presupuestal y elabora la Orden de Servicio debidamente
requisitada (partida presupuestal, firma del titular etc.), del

2 Administrativo servicio requerido y la tramita ante la Direcciébn de | Orden de Servicio
Administracion para firma del Director y atencién a través
del Departamento de Servicios Generales.
Direccion Recibe la Solicitud de Orden d_e_SerV|C|o, la firma y turna Solicitud de Orden de
3 al Departamento de Servicios Generales de la

Administracién

Subdireccién de Rec. Mat. para su atencién

Servicio

Departamento
Servicios
Generales de
Direccion
Administracién

Recibe la solicitud de Orden de Servicio, verifica
suficiencia presupuestal, cotiza y selecciona al prestador
que otorgara el servicio dando aviso a la Unidad de
Enlace Administrativo para entregar el bien a reparar.

Orden de Servicio y
Cotizaciones

5 Unidad de Enlace

Administrativo

Entrega el bien al prestador de servicio y espera el aviso
del Depto. de Serv. Grales. de que el bien ya fue
reparado

Recibe el bien reparado de conformidad y da aviso al
Departamento de Servicios Generales para que continle
con el trAmite administrativo.

Departamento
Servicios
Generales de
Direccion
Administracién

Recibe aviso y envia la Orden de Servicio y cotizaciones
a la Subdireccion de Control Financieros de la Direccién
de Administracion

Orden de Servicio y
Cotizaciones

Subdireccion
7 Control

Administracion

Financiero
de la Direccién de

Recibe y revisa la Orden de Servicio y cotizaciones y
solicita al prestador de servicio la factura y envia la
documentacion a la Unidad de Enlace Administrativo de la
Secretaria Particular

Orden de  Servicio,
cotizaciones y factura
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

CENTRO

+ ENERGIA -

8 Unidad de Enlace | Recibe documentacién soporte (Factura, Orden de | Orden  de  Servicio,
Administrativo Servicio y cotizaciones) y elabora Orden de Pago cotizaciones y factura

_ Resguarda copia de Orden de Pago y documentacién | Orden — de  Servicio,
9 Unidad de Enlace soporte original cotizaciones y factura

Administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

CENTRO

+ ENERGIA -

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria Particular de la Presidencia
Nombre del procedimiento:

3:5 REQUISICION DE ORDEN DE SERVICIO

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

SUBDIRECCION DE CONTROL

FINANCIERO

UNIDAD DE DIRECCION DE ADMINISTRACION

ADMINISTRATIVO

ENLACE

INICIO

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

(

Verifica en el sistema SIEN

Recibe la Solicitud de Orden

GOB la suficiencia Recibe la Solicitud de Orden de Servicio y verifica
presupuestal y elabora la de Servicio para firma y la | suficiencia presupuestal,
solicitud de orden de Servicio »| turna al Subdireccion de ”| cotiza y selecciona al
y la Tramita ante la Direccion adquisicion para su atencion. prestador de servicio y da
de Administracion para firma aviso a la Unidad de Enlace

del Director.

Administrativo para entregar

-

el bien para su reparacion.
Entrega el bien al prestador
de servicio y espera el
aviso del Departamento De
Servicios Generales De
que el bien ya fue reparado
y
5
<
Recibe el bi d
veer‘i:flicz ; S:\;}C;gppe:gtgdg - ) Recibe y revisa Solicitud de
d is0 d nformidad - Una vez recibido el aviso de Orden de Servicio y
Yo alwsbq e do al »| la Unidad de Enlace cotizaciones y solicita al
con el bien reparado a Administrativo, envia la prestador de servicio la

v

Departamento de servicios
Generales para continuar
con el trémite
administrativo.

Solicitud y cotizaciones a la
Subdireccion de  Control
Financiero

\/

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

H1
11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA «
H2
11
Recibe documentacion

soporte (factura, orden de
servicios y cotizaciones) y
elabora Orden de paao

Resguarda copia de la orden
de pago vy original de
documentacién soporte

l

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 el sistema SIEN GOB
designa automaticamente el nimero consecutivo de requisicion de orden de
servicio

2. Fecha. - En este espacio el sistema SIEN GOB designa automaticamente
la fecha de elaboracién 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 niumero de la partida a que debera

afectarse.

6. Disponible. - En este espacio el sistema SIEN GOB, 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. Descripcion. - 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.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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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR
CENTR O

+ ENERGIA «

: H. Ayuntamiento Constitucional de Centro
CENTRO Direccion de Administracion

REQUISICION DE ORDEN DE Req. de Orden de Servicio No. Fecha
SERVICIO (1) (2)
IUnIdn Admiva.:

Datos del Bien

Progrlma } Tipo:  SERVICIO
Partida: [ 5

Actividad mL/ Marca: @
Funcion: Modelo:

Qb

No. de Inv.

Prog. Presupuest.:
Objeto del Gasto:
Localidad: N
Disponible: | B )

®

Observaciones @

Usuario | ( 8)

Elaboro Autorizé

<>
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA «

CENTRO

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA «

CENTRO

PROCEDIMIENTO 3.6
SOLICITUD DE REQUISICION DE ORDEN DE TRABAJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.6 SOLICITUD DE
REQUISICION DE ORDEN DE TRABAJO

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 ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.6 SOLICITUD DE REQUISICION DE ORDEN DE
TRABAJO

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

UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria Particular

Secretaria Particular de |la Presidencia
Nombre del procedimiento:
3:6 REQUISICION DE ORDEN DE TRABAJO POR REPARACION DE VEHICULOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O Documento

NICIO

Recibe Memoradndum de solicitud de servicio de
las diversas areas de Presidencia. Analiza y
autoriza los requerimientos de las areas.

Solicitud de servicio

Unidad de Enlace
Administrativo
Unidad de Enlace

Administrativo

Verifica en el sistema SIEN GOB la suficiencia
presupuestal y elabora la orden de servicio
debidamente requisitada (partida presupuestal,
firma del titular etc.), del servicio requerido y la
Tramita ante la Direcciobn de Administracion
para firma del Director y atencién a través del
Departamento de Control de Vehiculos.

Orden de Trabajo

Direccion de Administracion

Recibe la Solicitud de Orden de Servicio, la
firma y turna al Departamento de Control de
Vehiculos de la Subdireccion de Rec. Mat. para
su atencion

Solicitud de Orden
de Trabajo

Departamento de Control de
Vehiculos de la Direccion de
Administracién

Recibe la solicitud de Orden de Servicio, verifica
suficiencia presupuestal, cotiza y selecciona al
prestador que otorgara el servicio dando aviso
a la Unidad de Enlace Administrativo para
entregar el bien a reparar.

Orden de Trabajo y
Cotizaciones

Unidad de Enlace
Administrativo

Entrega el bien al prestador de servicio (Taller) y
espera el aviso del Depto. De Control de
Vehiculos de que el bien ya fue reparado

Recibe el bien reparado de conformidad y da
aviso al Departamento de Control de Vehiculos
para que continle con el trAmite administrativo.

Departamento de Control de
Vehiculos de la Direccion de
Administracién

Recibe aviso y envia la Orden de Trabajo y
cotizaciones a la Subdireccion de Control
Financieros de la Direccién de Administracion

Orden de Trabajo y
Cotizaciones

Subdireccion de  Control
Financiero de la Direccion de
Administracion

Recibe y revisa la Orden de Trabajo y
cotizaciones y solicita al prestador de servicio la
factura y envia la documentacién a la Unidad de
Enlace Administrativo de la Secretaria Particular

Orden de Trabajo,
cotizaciones y
factura
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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 Unidgc_i _ de Enlace Resguarda copia de orden de pago y OrQen _ de Trabajo,
Administrativo documentacién soporte original cotizaciones y
factura
Fin del Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Particular de |la Presidencia Unidad de Enlace Administrativo

Nombre del procedimiento:
3:6 REQUISICION DE ORDEN DE TRABAJO

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

INICIO

A 4

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

Verifica en el sistema SIEN

GOB la suficiencia
pre_sypuestal y elabora !a > Recibe la Solicitud de Orden
solicitud de orden de Trabajo de  Trabajo y verifica

y la Tramita ante la Direccién
de Administracion para firma
del Director.

Recibe la Solicitud de Orden suficiencia presupuestal,
de Trabajo para firma y la cotiza y selecciona al
turna al Departamento de prestador de servicio (taller)
Control de Vehiculos para su y da aviso a la Unidad de
atencion. Enlace Administrativo para

. entregar el vehiculo para su
Entrega el bien al prestador reparacion.

de servicio (taller) y espera

el aviso del Departamento \/
de Control de Vehiculos de
que el bien ya fue reparado

A 4

Voooooooooo
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
; ‘ Solicitud de Orden de i factura y envia toda esta
Recibe el vehiculo : = - ;
reparado y verifica el Trabajo y cotizaciones a la documentacion a la Unidad
servicio prestado y da aviso ,| Subdireccion  de  Control de Enlace Administrativo
de conformidad con el 7| Financiero
servicio al Departamento \_/_’
de Control de Vehiculos

para continuar con el
tramite administrativo.

H1
11
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H2
11
Recibe documentacion

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

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

FIN
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GUIA PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE REQUISICION DE ORDEN
DE TRABAJO

1. Req. De Orden de Trabajo No.- En este espacio el sistema SIEN GOB
designa automaticamente el numero consecutivo de requisicion de
orden de Trabajo

2. Fecha. - En este espacio el sistema SIEN GOB (Sistema de
Armonizacién Contable Gubernamental) designa automaticamente la
fecha de elaboracion de la requisicién, de orden de trabajo

3. Observaciones. - En este espacio se anota la justificaciéon de la
requisicion de orden de trabajo

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

5. Partida. - En este espacio se anota el nimero 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, electromecanica, 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. 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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SECRETARIA PARTICULAR

CENTRO

H. Ayuntamiento Constitucional de Centro

CENTRO Direccion de Administracion
REQUISICION DE ORDEN DE Req. de Orden de Trabajo No. Fecha
TRABAJO (1) (2)
Unida Admiva.: — Datos del Vehiculo
Modalidad: o~
rama: 4 ) Tipo:
Partida: ] Marca:
Actividad Inst- Modelo: @
;:nclén: Plaoss:
Subfuncién: Color
:u::ufluncrlé::“ - No. de Inv.
Objeto del Gasto:
Localidad:
Disponible: | F )
Area: o @ Mecanica O Electromecanica O Hojalateria y pintura
oa: O Alineacién y Blanceo O soldadura O otros

Observaciones :

Usuario | ( a )

@ Solicité @ Autorizé
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CENTRO

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO
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CENTRO

PROCEDIMIENTO 3.7
ELABORACION DE ORDEN DE PAGO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.7 ELABORACION DE ORDEN
DE PAGO

Documento de caréacter 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 ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.7 ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

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

Capitulo 3 Normas Generales, Articulo 11
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria Particular de la Presidencia

Nombre del procedimiento:
3:7ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O Documento

INICIO
Ordena los documentos comprobatorios que
Unidad de acompafian a la orden de pago (requisicion de
1 Administrativo compras, orden de servicio u orden de trabajo, | Documentacion
cotizaciones, entrada de almacén y factura) para | Comprobatoria
firma y rabrica del titular del area responsable y
enlace de la unidad administrativa.
2 igﬁ(i:r?istragﬁ/a la Rubrica la factura y turna al Secretario Particular doczgﬁrment;cei}én sgp?gr?e y
3 Secretario Particular Rubrica la Factura y turna a la Unidad de Enlace | Orden de  Pago vy
Administrativo documentacién soporte
) Recibe y escanea toda esta documentacion y se
Unidad ~ de capturan los datos de los documentos que d d
4 Administrativo acompafian a la orden de pago en el sistema Orden e Pago vy
SIEN GOB vy se imprime la orden de pago para Documentacion soporte
rubrica del enlace de la unidad administrativa.
5 igﬁﬁistr:ﬂﬁ/a la Recibe, .Rubriqa la Orden de Pago y turna al Orden de Pago
Secretario Particular.
6 Secretario Particular Recipe;, rut_)rica y uma a la Unidad de Enlace Orden de Pago
Administrativo
Relaciona la orden de pago Original, Firmada y
2 Unidad ~ de rubricada por el secretario Particular y Enlace | . oo 5000 n
Administrativo Administrativo y envia a la Direccion de elacion y Lrden de Fago
Programacion.
La direccion de Programacion recibe y revisa la
orden de pago original y documentacién soporte
en digital.
SI PROCEDE -
. - . . . - . Orden de Pago (original) y
Direccién de Programacién | Envia a la Direccion de Finanzas para su pago »:
8 Documentacion
NO PROCEDE Comprobatoria(digital)
Da aviso a la Unidad de enlace administrativo y la
devuelve para su correccién o cancelacion en su
caso. SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 1
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Particular de la Presidencia Unidad de Enlace Administrativo

Nombre del procedimiento:
3:7 ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

UNIDAD DE ENLACE | ENLACE DE LA UNIDAD | SECRETARIO PARTICULAR DIRECCION DE PROGRAMACION
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA
INICIO
1
Recibe y rubrica la factura
que viene junto con la
Ordena Io; documentos > Recibe y rubrica la factura que documentacwn_comprobatorla
comprobatorios de la Orden viene junto con la y turna a la unidad de Enlace
genggo p?rg flrrsa%{ rulbrlca documentacion comprobatoria > Administrativo.
€l Secretario Farticular y y turna al Secretario Particular
Enlace Administrativo 8
Recibe la Orden de Pago
Original y documentacion
soporte en digital del sistema
v SIEN GOB, revisa y codifica
- Recibe, firma y rubrica la
Recibe y escanea toda la Orden de Pago y turna a la
documentacion y se unidad de Enlace
capturan todos los datos de > 5 Administrativo.
estos  documentos  que
acompafian a la orden de
gagg [;n Seel ?rﬁ:)?rrr’:]ae Splsr’: Recibe y rubrica la Orden de
rubrica del Enlace de la Ea?t? lyrturna al Secretario
Unidad Administrativa articula 4”_0
Procede
l Da aviso A la unidad de Enlace
Administrativo y devuelve la orden de )
Pago para su correccién o cancelacion Sl
Recibe y relaciona la orden Conecta con la actividad No. 1
de pago original, firmada y r »
rubricada por el Secretario l
Particular y el Enlace de la
Unidad ~ Administrativa -y Envia la Orden de Pago A la
envia a la Direccion de
Programacion Direccién de Finanzas para
el tramite siguiente
Resguarda copia de la orden o FIN
de pago y original de w
documentacion soporte

70




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR

CENTR

+ ENERGIA -

, 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
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Informacion Complementaria

No. de Orden de Pago

Comprobacion de Vales

Documentacion Anexa

Hoja 2/

Tipo docto.

)

Num. documento MNotas
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