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

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

Este documento ha sido elaborado por La Direccidn de Administracion del H.
Ayuntamiento de Centro, su actualizacion sera responsabilidad exclusiva de la
direccion antes mencionada.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar la actuacion de los servidores publicos en el cumplimiento de sus
responsabilidades, asi como la induccidén del personal de nuevo ingreso a su area
de adscripcion.
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Procedimiento: Elaboracién de nominas de sueldos

Objetivo

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

Il. Normas de Operacion

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

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

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

» Los movimientos de alta y cambios solo proceden con el Vo. Bo. del Presidente
Municipal.
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UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINAS DE SUELDOS

RESPONSABLE

Depto. de Personal

Unidades
Administrativas

Depto. de personal

Depto. de personal

Depto. de Proceso de

Nomina

Depto. de Personal

ACT. NUM.

10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

Elabora y envia al depto. De personal documentos y reportes de
incidencias para la elaboracién de la nomina.

Recepciona incidencias de personal en las fechas establecidas.

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

Envia a firma y Vo. Bo. Del Director de Administraciéon, los
reportes de pre nomina y movimientos de personal.

Recibe los documentos firmados por el Director de
Administracion.

Envia al Departamento de Proceso de Nomina los reportes de

Pre nomina y movimientos de personal para la elaboracion y
procesamiento de la homina.

Elabora las nominas y las envia al Departamento de Personal

Recepciona del Departamento de Proceso de Nomina la nomina
procesada con sus respectivos sobres de pago.

Envia nomina y sobres de pago a la Direccién de Finanzas para
ser pagada.

FORMA O
DOCUMENTO

Circular

Oficio,
Memorandum,
Reportes

Oficio

Reporte de

pre nomina y
movimientos de
personal

Reporte de

pre nomina y
movimientos de
personal

Nominas, Listados
e Informes

Nomina y sobres
de pago.

Nomina y sobre
de pago
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Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Integracion de expediente personal y archivo
1.-Objetivo

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

Il. Normas de Operacion

» Toda documentacidon debera ser registrada en la base de datos.

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

» Toda documentacion relacionada con el trabajador se debera archivarse en su
expediente respetivo.

» Actualmente un expediente se integra con los siguientes documentos:

En original
e Oficio de solicitud de alta

e Formato Unico de Movimiento de Personal

e Curriculum Vitae

e Certificado médico

e 1 fotografia tamario infantil en color

e Carta de No inhabilitado para el servicio Publico

En copias

e Acta de nacimiento

e C.UR.P.

e Credencial para votar expedida por el |.F.E.
e Cartilla militar.

e Comprobante de domicilio.
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTE PERSONAL Y ARCHIVO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Depto. de Personal 1 Recepciona documentacion del | Documentos
personal de nuevo ingreso. personales,

Formato Unico de
Movimiento de

2 Registra en la base de datos los | Personal,
documentos que integran el
expediente.

3 Se integra el expediente al archivo

general de acuerdo a la clave
programatica del empleado.

4 Recepciona y clasifica la
correspondencia  recibida de las
diversas Direcciones, para guardarse
en los expedientes personales.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Aplicaciéon de incremento salarial

|.-Objetivo

Aplicar los incrementos salariales que el Gobierno del Estado otorga a los
trabajadores, a través de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Il. Normas de Operacion

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

» Definidos los criterios de aplicacion del incremento, la Direccion de
Administracion informa la Direccion de Programacion para que se proceda a la
proyeccion presupuestal, tramites de ampliacion liquida y la aplicacion del
incremento salarial en la nGmina correspondiente.
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APLICACION DEL INCREMENTO SALARIAL

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMEN
TO
Subdireccién de
Recursos Humanos Secretaria de Finanzas autoriza oficialmente el o los o
1 incrementos  salariales, informando especificamente | Oficioy
mediante minuta el calculo de este. minuta

Recepciona de la presidencia municipal el oficio y minuta
enviados por la secretaria de finanzas, para la aplicacion
2 del incremento salarial

Analiza los criterios del incremento salarial y lo acuerda
con la Direccion de Programacién para determinar fecha
de calendarizacién y aplicacion.

3
La Direccién de Administracion analiza el incremento y lo
acuerda con el sindicato en caso de ser aplicable para el
personal de base.

4 Determina en forma clara y precisa la aplicacion del | Oficio

incremento salarial.

Solicita mediante oficio a la Direccién de Programacién el
calculo del incremento, la calendarizacion vy el
5 gestionamiento de la ampliacién presupuesta

Direccion de Programacion realiza él calculo del
incremento salarial.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Pago de liquidaciéon o laudo
I.-Objetivo

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

Il. Normas de Operacion

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

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

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

» El pago se debera realizar ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

13
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE LIQUIDACION Y/O LAUDO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUME
NTO
Unidades Administrativas 1 Solicita a través de oficio y/o memorandum el | Oficio o]
y/o Direccion de Asuntos pago de liquidacién y/o laudo condenatorio. memorand
Juridicos um.
Departamento de Personal 2 Recepciona solicitud y calcula el importe a
pagar.
Orden de
3 Elabora orden de pago y recibo en el cual se | pagoy
detalla el tipo de gasto y las partidas que se | recibo
afectara.
Orden de
4 Recopila firma del Director de Administracién | pago

en la orden de pago y el recibo.

5 Envia a la Contraloria Municipal la orden de
pago para su revision.

Si hay errores

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

Departamento de Personal 7 Aplica las correcciones necesarias y la envia a
la Contraloria Municipal.

No hay errores
Contraloria Municipal 8 Contraloria Municipal remite a la Direcciéon de

Programacion la Orden de Pago y Recibo para
comprometer el recurso.

14
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE LIQUIDACION Y/O LAUDO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Direccion de Programacion. 9 Direccion de Programacién compromete

recurso y remite a la Direccién de Finanzas
la Orden de Pago y Recibo para la
expedicion del titulo de crédito.

Departamento de Personal. 10 Solicita a la Direccion de Finanzas | Oficio

Municipal, a través de oficio, que envie el
cheque elaborado.

11 Cheque
Recepciona el cheque.

12 Recibo,
Envia a la Direccién de Asuntos Juridicos el | cheque.
recibo y cheque.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Elaboracion de la plantilla y presupuesto del capitulo 1000

|.-Objetivo

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

Il. Normas de Operacion

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

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

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

» La plantilla preliminar debe ser validada por la Departamento de Cémputo y
revisada en forma exhausta por la Direccion de Administracion con el fin elaborar
la plantilla definitiva.

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

» Después de la conclusidon de la plantilla y el presupuesto no procedera ningun
movimiento o cambio.

16
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

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

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Depto. de personal 1 Solicita a través de oficio al Departamento de | Oficio

Computo, emita una pre nomina para revisar los
cambios y modificaciones a la plantilla de
personal.

Depto. de Computo 2 Emite pre nomina en original y copia para la | Reporte de
elaboracion de la plantilla, y la envia al | prenomina
Departamento de Personal.

Depto. de Personal 3 Recibe del Departamento de Computo la pre
nomina en original y copia.

4 Examina y acuerda los cambios y/o movimientos
de la plantilla de personal.

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

Si hay errores
6 aplica correcciones
Si no hay errores

7 Obtiene el Vo. Bo. del Subdirector de Recursos
Humanos y el Director de Administracion.

8 Envia mediante oficio al Departamento de
Computo, el preliminar de la plantilla de personal
con los movimientos y cambios realizados, para
Su procesamiento.

17



DIRECCION DE @

ADMINISTRACION centro
H. A tami ent
oo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Centro
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

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

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Depto. de personal Si no hay errores
9 Solicita mediante oficio al Departamento | Oficio

de Personal que realice el calculo del
presupuesto del capitulo 1000,
conforme a la plantilla de personal

Depto. de computo 10 Elabora el presupuesto del capitulo | Presupuesto
1000 y envia un tanto al Departamento
de Personal y otro a la Direccion de
Programacioén.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Pago de aguinaldo

|.-Objetivo

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

Il. Normas de Operacion

» La ndmina de aguinaldo se elabora en el mes de diciembre, después del cierre
de la ultima ndmina de sueldo.

» La ndmina de aguinaldo para el personal dado de baja se elaborara
considerando la exclusion de los trabajadores a los cuales se les pago ante el
Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE AGUINALDO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Depto. de Personal 1 Determina los criterios para el pago de

aguinaldo, asi como la determinacion de los
pagos proporcionales.

Oficio
2 Solicita al Departamento de Proceso de
Nomina mediante oficio, la elaboracion de la
nomina de aguinaldo.
Departamento de Proceso 3 Recibe del Departamento de Personal oficio de
de Nomina solicitud de elaboracion de la nomina de
aguinaldo.
4 Elabora nomina de aguinaldo conforme a las
especificaciones definidas por el Departamento
de Personal. Nomina
5 Envia al Departamento de Personal la nomina
de aguinaldo.
Depto. de Personal 6 Recibe del Departamento de Proceso de

Nomina la nomina de aguinaldo para revision.

7 Examina la nomina de aguinaldo para
determinar si existen errores.

Si hay errores

8 Elabora las correcciones necesarias y las envia
al Departamento de Proceso de Nomina para
que se aplique a la nomina de aguinaldos.

Conecta con actividad numero 4

No hay errores

20
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9 Solicita al Departamento de Proceso de
Nomina la emision completa de la nomina de
aguinaldos.

10 Emite la nomina de aguinaldos y las envia al Nomina

Departamento de Personal.

11 Remite la nomina de aguinaldos a la Direccion Nomina
de Finanzas para su pago correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Pago de prima vacacional, bono navidefo y dias 31.

Objetivo

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

Il. Normas de Operacion

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

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

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

» La ndmina de aguinaldo para el personal dado de baja se elaborara
considerando la exclusidon de los trabajadores a los cuales se les pagd ante el
Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

22
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

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

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Depto. de personal 1 Solicita, mediante oficio, al Departamento de Proceso | Oficio

de Nomina, la inclusién en la nomina de sueldos del
pago de prima vacacional, bono navidefio y dias 31.

La prima vacacional se otorga dos veces en el afio,
en dos periodos. En el primer periodo se paga en la
primera quincena de julio y el segundo periodo se
paga en el mes de diciembre.

Departamento de 2 Elabora y envia al Departamento de Personal la | Nomina
Proceso de Nomina nomina de pago, incluyendo la prima vacacional,
bono navidefio y dias 31, conforme a las
especificaciones indicadas por el Departamento de
Personal.

Depto. de Personal 3 Recepciona del Departamento de Proceso de | Nomina
Nomina, la nomina de sueldo que incluye los pagos
de prima vacacional, bono navidefio y dias 31.
4 Verifica la nomina para determinar si existen errores.

Si existen errores

5 Elabora las correcciones necesarias y las envia al
Departamento de Proceso de Nomina para su
aplicacién.

Conecta con actividad numero 2
No existen errores

6 Solicita al Departamento de Proceso de Nomina la
emision completa de la nomina.
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7 Emite la nomina y la envia al Departamento de | Nomina
Personal.
8 Remite la nomina de aguinaldos a la Direccién de Nomina

Finanzas para su pago correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Elaboracion de cedulas I.S.S.E.T.

Objetivo

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

Il. Normas de Operacion

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

» Relacion de Aportacion por Empleado

» Relacion de Aportacion por Proyecto

De estos cuadernillos de aportaciones son elaboradas las cedulas de informacion
al I.S.S.E.T de acuerdo a el proyecto y el tipo de gasto que son cargadas en el
presupuesto.

Se deben enviar al I.S.S.E.T. quincenalmente incluyendo los periodos semanales,
mediante oficio y relacionadas debidamente los cuadernillos de las aportaciones,
anexando las Cédulas impresas y fotocopiadas en 1 tanto.
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de

Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: E

RESPONSABLE ACT.
NUM.
Departamento de 1

Proceso de Nomina

Depto. de personal 2
3
ISSET
4
Departamento de 5
Personal
ISSET
6

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

@@centro

FECHA DE AUTORIZACION

01 MARZO

2010

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

LABORACION DE CEDULAS 1.S.S.E.T.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Emite y envia al Departamento de Personal
Cuadernillos de aportacién por proyectos y por
empleados para la elaboracion de las cedulas.

Recepciona Cuadernillos de aportacién que
elabora el Departamento de Proceso de
Nomina.

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

Se remite via electrénica la informacion de las
Cedulas y concentrado de nominas de
aportaciéon de ISSET por proyectos y por
empleados, al Departamento de Crédito y
Cobranza de la Direcciébn de Finanzas del
ISSET, para su validacion.

Si hay errores

EL ISSET notifica al Departamento de Personal
que las cifras no cuadran en un proyecto en
especifico con el acumulado registrado en el
cuadernillo.

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

No hay errores
Informa por oficio y via electrénica la anuencia

para proceder al tramite de entrega de cedulas
y cuadernillos al ISSET.
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
0. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Centro
Departamento de 7 Elabora oficio para tramitar las Cédulas de las | Oficio,
Personal Aportaciones. Cuadernillos

Relacionados y
Envia a firma y Vo. Bo. del Director de | Cédulas.
8 Administracién, oficio y Cédulas que contiene
informacion de aportaciones.

9 Envia al L.S.S.LE-T. el Oficio, Cédulas vy
Cuadernillos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Entrega de vehiculos (unidades nuevas)
Objetivo:

Garantizar el correcto registro y control de los vehiculos adquiridos para ser
utilizado en las diferentes Direcciones y/o Coordinaciones.

Normas de Operacién:

» El vehiculo deberd contar con su documentacion en regla para poder
transitar.

» La entrega fisica debe ser realizada por el departamento de Vehiculos

» Se debe realizar memorandum de entrega.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

©

O

centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION

01

MARZO

2010

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LEYENDAS, ROTULOS, TABLEROS Y MAMPARAS

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

Sub. Rec. Mat. y
Serv. Grales

1

Recibe la solicitud de las leyendas,
rétulos, tableros y mamparas de las
Direcciones, Coordinaciones y
Delegaciones Municipales y las envia
al depto. De Servicios Generales.

Oficio

Depto. Servicios
Generales

Recibe la solicitud y verifica que
cuente con lo solicitado para ese dia
y poder cubrir el evento.

Envia la solicitud al area de dibujo
para que esté enterado del evento y
lo pueda cubrir oportunamente...

Calendariza el encargado del area
de dibujo el evento en la fecha
solicitada

Entrega lo solicitado para el evento a
la  Direccion, Coordinacion y
Delegaciones Municipales en el lugar
requerido.

Informa el encargado del area de
dibujo al jefe del depto. de Servicios
Generales que se ha realizado lo
solicitado para el evento.

Informa al Subdirector de Servicios
Generales semanalmente de los
eventos que se han realizado o si
alguno ha sido pospuesto para que
sea cubierto en la préoxima fecha.

Oficio

Termina Procedimiento
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Resguardo del vehiculo.
Objetivo:

Contar con el documento que nos indique el responsable del area y el usuario y
saber identificar a que area pertenece el resguardante.

Normas de Operacién:

» Se debe contar con la factura del vehiculo y demas requisitos que sean
parte del vehiculo.

» Se debe hacer entrega de copia del resguardo a las Direcciones y/o
Coordinaciones cuando este ya tenga las firmas del responsable del area 'y
la del usuario.
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DIRECCION DE @

ADMINISTRACION centro
H. A tami ent
oo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
01 MARZO 2010
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESGUARDO DEL VEHICULO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
Area de control 1 Elabora el resguardo del vehiculo con
de vehiculo los siguientes datos:

» -Nomero de inventario del
vehiculo.

» -Encabezado (nombre de Ila
instituciobn, nombre de la
Subdireccidbn y nombre del
Departamento de Control de
Vehiculos).

= -Fecha en que se elabora el
resguardo.

= -Numero de inventario (este se
forma en base a claves
asignadas por la Direcciéon de
Programacion).

= -Area (indica la Direccién y/o
Coordinacion que utilizara el
vehiculo).

= Descripcion del vehiculo:

- Tipo.

- Marca.

- Color.

- Proveedor (se anota el
nombre fiscal del
proveedor).

- Modelo.

- Serie.

- Motor.

- Placas.

- Numero de la factura.

- Fecha de adquisicidon
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centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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del vehiculo.
- Monto de la adquisicidon
del vehiculo.

- Observaciones (este
espacio nos sirve para
anotar datos

adicionales al vehiculo)

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

- Herramientas (se anotan
las herramientas que
tiene el vehiculo).

- Documentacioén que
contiene el vehiculo
(manual del usuario,
poéliza de garantia,
carpeta de respaldo y
carnet de servicio).

- Nombre y firma del usuario del
vehiculo

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

- Nombre y firma del jefe de
Recursos Materiales

Envia copia del resguardo firmado a la
Direccion y/o Coordinaciobn que
pertenece el vehiculo.

Archiva original con todas las firmas

Resguardo

Resguardo

Termina Procedimiento
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Cambio de Resguardo

Objetivo:
Mantener actualizado el padron de inventario del parque vehicular existente.

Normas de Operacion:
» Las Direcciones y/o Coordinaciones deben solicitar el cambio del resguardo.

» Elresguardo debe ser actualizado cuando exista algun cambio.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

@@centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION

01

MARZO 2006

AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE RESGUARDO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
Area de 1 Recibe memorandum de la Direccién y/o | Memorandum
control de Coordinacion solicitando el cambio de
vehiculo usuario.
2 Resguardo
Elabora nuevo resguardo con el nombre del
nuevo usuario que tendra el vehiculo.
3 Resguardo
Envia a firma el resguardo con el nuevo
usuario responsable del vehiculo,
responsable del area que tiene a su cargo
4 el vehiculo y firma del jefe del Subdirector | Resguarda
de Recursos Materiales.
5 Envia una copia del resguardo firmado a la

Direccion y/o Coordinacioén responsable del
vehiculo, notificando el cambio.

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

Termina Procedimiento
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Cambio de Placas por Pérdida o Robo
Objetivo:

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

Normas de Operacion:

» Se debe avisar a la Coordinacion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento.

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

» Se debe realizar el tramite para la reposicion de placas ante Transito del
Estado.
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
01 MARZO 2006
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE RESGUARDO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
Area de control 1 Recibe aviso del incidente de la
de vehiculos persona encargada del vehiculo, e

informa al juridico del Ayuntamiento
mediante un oficio.

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

2 Recibe la averiguacion previa
certificada por el Ministerio Publico, de
la Direcciébn y/o Coordinaciobn que
haya extraviado o le hayan sido
robadas las placas, incluyendo tarjeta
de circulaciéon original y la placa
restante, en caso de que falte solo una.

Realiza dos juegos de copias de la
documentacion:

- Original y dos copias de la
averiguacion previa

- Original y dos copias de la
factura del vehiculo.

- Original y dos copias del

3 comprobante de la tenencia.

- Original y dos copias de la
tarjeta de circulacion.

Copia del oficio que se envia a Transito
del Estado (Poder Simple: es un oficio
gue el Director de Administracion dirige
a Transito del Estado, donde sefala
gue personas realizaran los tramites de
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o

centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

los vehiculos durante el trienio).

- Copia del RF.C. del H.
Ayuntamiento de Centro.

Copia de la credencial de elector de
las personas que realizan los tramites.

- Placarestante.
Solicita el monto del pago de cambios
de placas a Transito del Estado.

Comunica el monto y recibe de la
Subdirectora de Control Financiero el
dinero para la reposicién de las placas.

10

Realiza el tramite de reposicion de las
nuevas placas ante Transito del Estado,
teniendo la documentacién y el dinero
correspondiente.

Envia a firma el recibo de las nuevas
placas y comprobante de tenencia
con el Director de Administracion.

Entrega los documentos firmados a la
Subdireccién de Control Financiero del
gasto realizado.

Realiza un oficio firmado por el
Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales donde se hace
entrega de las nuevas placas, juego de
engomados y tarjeta de circulacién a
la Direccion y/0 Coordinacion
responsable del vehiculo.

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

Oficio

Termina Procedimiento

37



DIRECCION DE @
ADMINISTRACION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Baja y enajenacion del Vehiculo
Objetivo:

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

Normas de Operacién:

» Enviar oficio a transito del estado especificando el motivo de la baja
» Se debe dar de baja las placas del vehiculo ante Transito del Estado.

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

» El Cabildo debe aprobar la baja del vehiculo.
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

@@centro

FECHA DE AUTORIZACION

01

Marzo 2010

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA Y ENAJENACION DEL VEHICULO

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

Area de Control de
Vehiculos

1
2

Recibe de la Direccién y/o Coordinacién un oficio
solicitando la baja del vehiculo.

Obtiene dos presupuestos de talleres mecanicos,
donde se demuestre que la reparacion del vehiculo
esincosteable.

Comunica a Contraloria de la solicitud de baja para
que conjuntamente realicen una cédula de
inspeccion fisica y fotos en donde se observa en que
condicién se encuentra el vehiculo, detallando todo
lo que contiene.

Realiza la baja de placas del vehiculo ante Transito
del Estado.

Oficio

Contraloria integra la informacion del vehiculo y
elabora acta, consigue firma de las areas
administrativas involucradas y entrega la
documentacion al Depto. de Control de Vehiculos.

Oficio

Envia mediante oficio al Secretario del H.
Ayuntamiento, la solicitud de baja anexando la
documentacion del vehiculo para que sea sometida
a aprobacioén de Cabildo.

Recibe acta certificada de la Secretaria Municipal
donde se aprueba la baja del vehiculo.

Se procede a dar de baja del inventario

Envia oficio a Finanzas con el acta de aprobacion de
baja del Vehiculo para que sea dado de baja en su
registro contable.

Cuando un vehiculo es robado también se tiene que
dar de baja en sesion de cabildo solo que en este
caso se remite a la Secretaria Municipal la
averiguacion Previa del robo y la factura original del
vehiculo, para que en el mismo evento se endose la
factura a favor de la aseguradora y posteriormente
se tramite la indemnizacion de la unidad automotriz.

Oficio

Termina Procedimiento
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Reporte de robo de Vehiculos
Objetivo:

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

Normas de Operacién:

» Debe elaborarse el reporte del robo dirigido al Director de Administracion.

» Se debe dar aviso a la aseguradora a la que corresponde la pdliza del
seguro del vehiculo robado.
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ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de

Centro
FECHA DE AUTORIZACION
01 MARZO 2006
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ROBO DE VEHICULOS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
Area de control 1 Recibe aviso del responsable del vehiculo robado. Oficio
de vehiculo 2 Solicita al responsable del vehiculo un reporte del
incidente dirigido al Director de Administraciéon con
copia a la contraloria.

3 Acompafia al responsable del vehiculo,
conjuntamente con el asesor juridico a denunciar el
robo en el Ministerio Publico y oficinas de la Policia
Federal Preventiva.

Informa a la aseguradora del robo del vehiculo y

4 entrega la averiguacion previa.

Integra la documentaciéon del vehiculo robado
para su envié a la aseguradora.
Envia oficio firmado por el Director de

6 Administracién a la aseguradora con los siguientes
documentos para tramitar el pago del seguro:

Recibo de tenencia vigente.
Baja de placas por robo del vehiculo
emitida por Transito del Estado. Factura
original endosada a favor de la
aseguradora.
Pdliza original del vehiculo
Averiguacion previa certificada
Oficio por investigacion de robo.
Oficio de reporte de robo de vehiculo
emitido por la Policia Federal Preventiva.
- Llave del vehiculo
El representante de la aseguradora entrega el
cheque de la indemnizacién del vehiculo al asesor
juridico
La Direccion de Finanzas remite un recibo por ese
dinero.

7 Recibe y entrega el recibo a la aseguradora.

Termina Procedimiento
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ADMINISTRACION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Atencidn de Accidentes
Objetivo:

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

Normas de Operacién:

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

» Debe estar vigente el seguro para que la aseguradora se haga cargo del
accidente.

> Se debe dar aviso del accidente a la Direccion de Asuntos Juridicos del H.
Ayuntamiento.
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
01 marzo 2010
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE ACCIDENTES

RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.

Area de 1 Recibe aviso de la Direccién Y/o
Control de Coordinacion que sufrio el
vehiculos accidente (por teléfono, escrito o
personal).

2 Avisa por teléfono a la
aseguradora para que envié un
ajustador al lugar del accidente,
proporcionandole los datos del
vehiculo: placas y nimero de
poliza y nombre del conductor.

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

3 Acude también al lugar del
accidente para conocer la
magnitud del mismo y entrega al
ajustador copias de:

- La pdliza del vehiculo

- Tarjeta de circulaciéon del
vehiculo

- Licencia de conducir del
conductor del vehiculo
vigente.

4 Supervisa en el lugar del

accidente que la aseguradora

43



H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o

centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

entregue:
- Vale al vehiculo del
tercero para su
reparacion.

- Autorizacién de atencién

medica para los
lesionados (en caso que
existan).

- Vale para la reparacion
del vehiculo del
ayuntamiento, en un taller
concesionado por la
aseguradora (esto se lleva
a cabo cuando los dafios

del vehiculo son
considerables, por lo que
la Direccion y/o

Coordinacion responsable
del vehiculo debera
pagar un deducible a la
compafiia aseguradora;
cuando los dafios son
menores al monto del
deducible al que
corresponde el vehiculo,
se tiene que reparar el
vehiculo sin la
intervencién del seguro).
Solicita al conductor del vehiculo
del Ayuntamiento un reporte del
accidente, dirigido al Director de
Administracibn con copia a
Contraloria.

Realiza y envia reporte del
accidente al Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Entrega una nota informativa al
Director de Administracién
informando de lo sucedido, si el
accidente es aparatoso y/o
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10

11

falleciera alguna persona,
frmada por el Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Interviene en la entrada del
vehiculo accidentado al taller de
la compahia aseguradora.

Asesora a la Direccion y/o
Coordinacion responsable del
vehiculo para el pago del
deducible ante la compafia
aseguradora.

Supervisa la reparacion del
vehiculo accidentado hasta su
entrega a la Direccion y/o
Coordinacion responsable del
vehiculo.

Elabora un cuadro resumen de
accidentes trimestral por
Direccion y/o Coordinacién con
el objeto de conocer Ila
frecuencia en que estos ocurren y
se entrega al Presidente
Municipal con una tarjeta
informativa.

Cuando por causa del
accidente, el vehiculo del H.
Ayuntamiento y/o chofer del
mismo, son detenidos en Transito
del Estado; se comunica este
suceso a la Direccion Juridica,
para que procedan a su
liberacion.

Termina Procedimiento
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Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Pago de placas, tenencia y referendo del parque vehicular
Objetivo:

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

Normas de Operacion:

» Se debe solicitar las hojas de datos a Transito del Estado.

» Elimporte del pago de tenencia es determinado por Fianzas del estado, de
acuerdo al tipo de vehiculo y el modelo.

» Se debe realizar la verificacion para poder realizar los tramites.

46



DIRECCION DE @

ADMINISTRACION centro
H. A tami ent
oo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Centro

. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
01 marzo 2010

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

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

RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.

Area de 1 Solicita a Transito del Estado las
Control de hojas de datos (el listado de
Vehiculos datos basico) de los vehiculos.

Revisa el listado se devuelve con
las modificaciones, asi como la
documentacibn que  solicita
Transito del Estado de cada
3 vehiculo.

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

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

Sub. de 4 Proporciona cheque emitido por
Control la Direccidon de Finanzas, por la
Financiero cantidad requerida para la
realizacion del pago de tenencia
y referendo.

Area de 5 Recibe el cheque que le otorga | Cheque
Control de la Subdireccibn de Control
Vehiculos Financiero por la cantidad
6 requerida.

Lleva ante Transito del Estado el
cheque y la documentacién de
cada vehiculo.

Recibe de Transito del Estado el
comprobante del pago, juego de
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7 engomados y tareta de

circulacion de cada vehiculo.

Envia a firma del Director de
Administracién las copias de los
documentos del pago de
tenencia y referendo.

Recibe los documentos firmados
por Director de Administracion.

08 Entrega los documentos firmados
a la Subdireccion de Control
Financiero, del gasto realizado
para su comprobacion.

Sub. de 09 Recibe comprobante de gastos
Control del pago de tenencia y refrendo
Financiero (cinco copias)

Area de 10 Entrega por oficio juego de
Control y engomados y tarjeta de
compra circulacion a la Direccidbn y/o

Coordinacion a la que pertenece
cada vehiculo.

Las nuevas adquisiciones de
vehiculos tienen que cumplir con

lo siguiente.
Sub. 11 Informa al Depto. de Control de
Adquisicion y Vehiculos que se han adquirido
Compras vehiculos nuevos y hace entrega
de la carta-factura de Ilos
vehiculos.
Area de 12 Recibe el vehiculo del
Control de representante de la agencia
Vehiculos automotriz 'y lo revisa con

respecto a su hoja de datos y la

13 carta factura.

Solicita y recibe el monto del
pago de placas, tenencia y
14 referendo a Transito del Estado.

Comunica el monto del pago al
Depto. de Control Financiero.

Sub. de 15 Proporciona cheque emitido por
Control la Tesoreria por la cantidad
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Financiero requerida para la realizacion del
pago de placas, tenencia y
referendo.
16

Recibe el cheque y lo entrega a
Transito del Estado, con la
documentacion del vehiculo
nuevo.

17
, Vale
Lleva ante Transito del Estado el
18 Vehiculo para que se realice la
verificacion de la unidad
automotriz.

Recibe de Transito del Estado el
19 comprobante del pago, placas,
juego de engomados y tarjeta de
circulacion.

20 Envia a firma del Director de

Administracién las copias de los | Pago de placas tenencia vy
documentos del pago de placas, | refrendo
tenencia y referendo...

Recibe los documentos firmados
por el Director de Administracion.

Entrega los documentos a la

Subdireccién de Control
Financiero para su
comprobacion.

Termina Procedimiento
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Aseguramiento del parque vehicular.

Objetivo:

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

Normas de Operacién:

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

» Cuando el vehiculo es una adquisicidon nueva se selecciona en forma directa
la aseguradora.

> Los pagos son cominmente semestral o anualmente.
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
01 marzo 2006
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR

RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
Area de Control 1 Entrega por medio de oficio, la

de Vehiculos relaciéon de los vehiculos existentes a la
Subdireccién de Adquisiciones.

Subdireccién de 2 Recibe la informacion vy realiza
Adquisiciones concurso, de acuerdo al reglamento
del Comité de Adquisiciones vy
Arrendamientos y Servicios.

Area de Control 3 Recibe informe de la Subdireccion de
de Vehiculos Adquisiciones, del nombre de Ila
compafiia aseguradora ganadora del
concurso que tendra asegurados estos
vehiculos durante el afio.

Recibe de la compaiiia de seguros:

- Recibo del pago original (en
este caso es trimestral).

- Las pdlizas originales de cada
vehiculo.

Envia estos documentos a firma con el
Director de Administracion.

Recibe los documentos firmados y
5 sellados.

Envia a la Subdireccion de Control
Financiero los documentos firmados y
6 sellados por el Director de
Administracién para que se tramite el
pago a la aseguradora:

- Recibo original de pago
frmado y sellado por el
Director de Administracion.

- Copia de la pdliza de los
vehiculos.

- Relaciéon de los vehiculos
asegurados (realizada por el
Departamento de Control de
Vehiculos).
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Las nuevas adquisiciones de vehiculos
son aseguradas de la siguiente
7 manera.

8 Recibe instrucciones del Director de
Administraciéon sobre la compaiiia que
debera asegurar el vehiculo o los
vehiculos.

9 Asegura el vehiculo ante la compafiia
aseguradora seleccionada en forma
directa, con el siguiente requisito:

- Copia de la factura del
vehiculo.
Dependiendo de la cantidad de
vehiculos se decide el periodo de los
pagos: si es una flotilla (semestral), si es
uno o cuatro vehiculos (anual)

10 Recibe de la compaiiia de seguros:

- Recibo del pago original
(sefialando el periodo del
pago).

- Pdliza original de los
vehiculos.

11 Envia a firma los documentos recibidos

de la aseguradora al Director de

Administracion.

Recibe los documentos debidamente
12 firmados y sellados

Envia a la Subdireccion de Control
Financiero los documentos firmados y
sellados por el Director de
Administracion para que se tramite el
pago a la aseguradora:

- Recibo original de pago
fimado y sellado por el
Director de Administracion.

- Copia de la pdliza de los
vehiculos.

- Relaciéon de los vehiculos
asegurados (realizada por el
Departamento de Control de
Vehiculos).

Termina Procedimiento
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Recepcién de Facturas, Pedido y Orden de Pago para la
elaboracion del resguardo o relacion.

Objetivo:

Mantener el padrén de inventario actualizado y de esta forma realizar la
conciliacion con la Direccion de Finanzas.

Normas de Operacién:

» Deben ser enviadas por las Direcciones y/o Coordinaciones.

» Son registradas en un libro de actas.
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Compras Directas
I.- Objetivo del Procedimiento

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

Il.- Normas de Operacién

1. Se realizaran:

Compras Directas; Adquisiciones que podran realizarse por dependencia y partida
hasta por un monto de $ 126,588.27 incluyendo el I. V. A.,, con un minimo de tres
cotizaciones. Lo anterior se realizara previa solicitud de precios a proveedores de acuerdo
a las especificaciones técnicas de los articulos, materiales o servicios plasmadas en las
requisiciones que las dependencias y areas soliciten.

De igual forma podran realizarse adquisiciones en forma directa por montos de $ 1,000.00
hasta $ 5,000.00, con una sola cotizacion.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidbn de Servicios del Estado de

Tabasco.

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

» Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro, Tabasco.
> Normatividad de la Contraloria Municipal y Organo Superior de Fiscalizacion.

»  Se surtirad el material solicitado en las requisiciones en un plazo no mayor a 5 dias.
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FECHA DE AUTORIZACION
01 Marzo 2010
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRAS DIRECTAS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENT
(o)
Area solicitante 1 Elabora requisiciones de acuerdo a los materiales que Requisicion
requiera.
2 Envia  requisicion con suficiencia presupuestal a la
Direccion de Administracion
Direccién de Administracion 3 Recibe requisicion con suficiencia presupuestal y envia a Requisicion

la Subdireccion de Adquisiciones.

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

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

. Que los materiales solicitados estén en la partida
autorizada.

. Se verifica que cuenten con suficiencia presupuestal
NO ES CORRECTA

Regresa al area solicitante para su correccion

Conecta con actividad No. 1

SI ES CORRECTA

Recibe, sella y registra en el control de requisiciones

6 recibidas-tramitadas

Solicita a los proveedores cotizacion de los materiales, de Cotizacién
7 acuerdo a las especificaciones de las requisiciones recibidas

de las areas.

e El proveedor elabora la cotizacién y la envia al
Departamento de Compras

Recibe cotizaciones de proveedores y elabora cuadro

8 comparativo, analiza y adjudica en cuanto a precios, Corcnuz(lj';' o
calidad, financiamiento y oportunidad. parattv
Elabora pedido, adjunta requisicién, cotizaciones, cuadro
comparativo y suficiencia presupuestal y envia a la

9 Subdireccion de Adquisiciones para su rabrica.
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FECHA DE AUTORIZACION
01 Marzo 2010
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRAS DIRECTAS

RESPONSABLE A@T. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENT
o
Subdireccién de Adquisiciones 10 Recibe pedido, requisicién, cotizaciones, cuadro Pedido

comparativo y suficiencia presupuestal, revisa,
verifica, firma y envia a la Direccién administrativa
para su firma.

Direccién de Administraciéon 11 Recibe pedido, requisicion, cotizaciones. Cuadro y Pedido
suficiencia presupuestal, revisa, verifica, firma y
envia a la Subdirecciéon de Adquisiciones.

Subdireccién de Adquisiciones 12 Recibe pedido, requisicion, cotizaciones, cuadro y Pedido
suficiencia presupuestal, revisa, verifica, firma y
envia a la Subdireccion de Adquisiciones firma y
envia a Departamento de Compras Directas.

Departamento de Compras Directas 13 Recibe pedido, requisicion, cotizaciones, cuadro y Pedido
suficiencia presupuestal, revisa, verifica, y entrega
al proveedor

e El proveedor recibe pedido firma y sella
de recibid, suministra el material al
almacén, y presenta factura original.

Envia pedido, requisicion, cotizaciones, cuadro
comparativo y suficiencia presupuestal originales a

14 . L2 . .
la Subdireccion de Control Financiero.
Subdireccion de Control Financiero 15 Recibe pedido, requisicion, cotizaciones, cuadro Pedido
comparativo y suficiencia presupuestal.
Departamento de Almacén Municipal 16 Recibe del proveedor articulos, materiales, bienes Factura
o herramientas, remision o factura original y firma.
Entrada de
Elabora entrada de almacén de los materiales Almacén

17 recibidos.

Entrega entrada de almacén y factura original
18 sellada al proveedor.
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ECHA DE AUTORIZACION
01 Marzo 2010
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRAS DIRECTAS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENT
(0]
Departamento de Almacén Municipal. e El proveedor recibe entrada de almacén, Entrada de
factura original y envia a la Subdireccion de Almacén

Control Financieros para el tramite de pago
correspondiente.

Subdireccion de Control Financiero. 19 Recibe del proveedor entrada de almacén y factura| Orden de Pago
original adjunta pedido, cotizaciones, cuadro
comparativo, suficiencia presupuestal y elabora orden
de pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Adquisiciones mediante licitacion simplificada Mayor y Menor

l.-Objetivo

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

Il.- Normas de Operacion

» Se realizaran:

e Concursos Simplificado Mayor: Es el procedimiento que se realiza a través de la invitacion a
proveedores por escrito en el cual se establecen las bases de la licitacion de acuerdo a las
especificaciones técnicas de los conceptos de la requisiciones enviadas por las
dependencias y areas del H. Ayuntamiento, para que participen en el proceso, hasta por
un monto que no exceda de $ 1,858,339.92, incluyendo el I.V.A., con un minimo de cinco
propuestas, escogiendo y adjudicando la mejor en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad o circunstancia, que permita eficientar los recursos
presupuestales y el abastecimiento oportuno de los articulos, materiales y servicios
solicitados.

e Concurso Simplificado Menor: Es el procedimiento que se realiza a través de la invitacion a
proveedores por escrito en el cual se establecen las bases de la licitacion de acuerdo a las
especificaciones técnicas de los conceptos de la requisiciones enviadas por las
dependencias y areas del H. Ayuntamiento, para que participen en el proceso hasta por un
monto que no exceda de $ 706,031.42, incluyendo el I.LV.A., y con un minimo de tres
propuestas, escogiendo y adjudicando la mejor en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad o circunstancia, que permita eficientar los recursos
presupuestales y el abastecimiento oportuno de los articulos, materiales y servicios
solicitados.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidon de Servicios del Estado de Tabasco.

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

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

Normatividad de la Contraloria Municipal y Organo Superior de Fiscalizacion
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AREA: DIRECCION
ADMINISTRACION
MAYOR Y MENOR
RESPONSABLE ACT.
NUM.
Area solicitante 1
2
Direccién de Administraciéon 3
Subdireccion de Adquisiciones 4
Departamento de Concursos 5
6
7

DE

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

@@centro

FECHA DE AUTORIZACION

01 Marzo

2010

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES MEDIANTE LICITACION SIMPLIFICADA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elabora requisiciones de acuerdo a las
necesidades

Envia requisicion con suficiencia presupuestal a la
Direccién de Administracion

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

Recibe requisicion con suficiencia presupuestal y
envia al Departamento de Concursos.

Recibe, revisa y verifica que estén correctamente
elaboradas las requisiciones.

. Que los materiales solicitados estén en
la partida autorizada.

. Que cuenten con suficiencia
presupuestal.

NO ES CORRECTA

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

SI ES CORRECTA

Sella, registra en el control de requisiciones
recibidas tramitadas y consolida de acuerdo a la
partida, rubro, concepto y tipo de gasto.

Consulta el padrén y selecciona a los

proveedores a invitar de acuerdo a lo requerido
por el area solicitante.

e Si el monto es mayor a $ 706,031.42 y
menor a $ 1'858,339.92 es licitacion
simplificada mayor.

e Siel monto es mayor a $ 126,588.27 y

menor a $ 706,031.42 es licitacion
simplificada menor.
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Departamento de Concursos

Subdireccion de Adquisiciones

Comité de Compras

Subdireccion de Adquisiciones.

Departamento de Concursos

Subdireccion de Adquisiciones.

Comité de Compras

Comité de Compras

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10

12

14

15

16

Elabora invitacién, acuse, oficios y anexos de las
licitaciones programadas, y envia a la Subdirecciéon de
Adquisiciones para su firma.

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

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

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

Recibe y envia las invitaciones a los proveedores

e El proveedor Recibe invitacion, firma y sella
acuse de recibido.

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

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

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

Recibe sobres con las propuestas técnicas y
econdmicas, clasifica y entrega al comité de Compras.

Recibe oficios, invitacion, requisiciones, suficiencia
presupuestal y orden del dia.

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

ETAPA TECNICA.

Apertura los sobres que contienen la documentacion
de las propuestas técnicas.

e Verifica que la documentacién cumpla con
los requisitos normativos establecidos en la
LAAPSET, y su Reglamento.

e  Verifica que los conceptos de las propuestas

coincidan con las especificaciones técnicas
plasmadas en las bases y sus anexos.
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17

18
19

20

21

22

NO REUNEN LOS REQUISITOS

»

Se descalifica la propuesta y firman los

documentos.

Se declara desierto el procedimiento y se

debe volver a concursar si:

Conecta con actividad No. 8 segunda ocasion

Firman los documentos de las propuestas y contintia el
procedimiento.

Con un minimo de 5 propuestas para la
licitacion simplificada mayor.

Con un minimo de 3 propuestas para la
licitacion simplificada menor.

Entrega las propuestas que cumplen o no, al
Departamento de Concursos.

Recibe las propuestas y elabora acta técnica, y envia
al Comité de Compras para su firma.

El area solicitante es la encargada de
suscribir el dictamen técnico, que servira
como fundamento para la adjudicacion,
remitiendo este documento al comité
compras.

Recibe acta técnica, revisa, verifica y firma de visto

bueno.

Recibe dictamen técnico y los sobres que contienen
los documentos de las propuestas econémicas.

ETAPA ECONOMICA.

Apertura de sobres de las propuestas econémicas.

Verifica que los documentos cumplan con los
requisitos establecidos en la LAAPSET y su
Reglamento.

Verifica que los conceptos propuestos estén
de acuerdo a las especificaciones técnicas
plasmadas en las bases y sus anexos.

NO REUNEN LOS REQUISITOS
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» Se descalifica la propuesta y firman los
documentos.

»  Se declara desierto el procedimiento:

e Con un minimo de 5 propuestas para la
licitacion simplificada mayor.

e Con un minimo de 3 propuestas para la
licitacion simplificada menor.

Conecta con actividad No. 8 segunda ocasion

Comité de Compras SI REUNE LOS REQUISITOS

23 Firman los documentos de las propuestas y entrega al Cuadro
departamento de concursos para que se elaboren los comparativo
cuadros comparativos.

e Con un minimo de 5 propuestas para la
licitacion simplificada mayor.

e Con un minimo de 3 propuestas para la
licitacién simplificada menor.

Departamento de Concursos 24 Recibe propuestas econémicas, elabora acta de fallo y Acta de fallo
cuadros comparativos e identifica las mejores econémico.
propuestas en cuanto a precio, calidad, financiamiento
y oportunidad y entrega al Comité de Compras.

Comité de Compras 25 Recibe acta de fallo, cuadros comparativos, verifica, Cuadro
adjudica, firma y devuelve al Departamento de comparativo,
Concursos.

Departamento de Concursos 26 Recibe acta de fallo, cuadros y procede a elaborar Pedido
pedidos.

e Si el pedido es mayor a $ 150,000.00 y
menor a $ 300,000.00, incluyendo el I.V.A,,
se formalizara por medio de contrato.

e El contrato es elaborado por la Direccién Contrato
Juridica del Municipio en coordinacién con la
Direccién de Administracion.

e Si el monto adjudicado en la licitacién es
mayor a $ 300,000.00, incluyendo el I.V.A,,
deberd incluir podliza de fianza de
cumplimiento.

Entrega el pedido al proveedor para el suministro de lo
27 requerido.

Departamento de Almacén 30 Recibe material, factura original y sella de recibido. Pedido y factura
Municipal.
31 Elabora entrada de almacén de los materiales Entrada de
recibidos. almacén

62



H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Subdireccion de Control
Financiero.

DIRECCION DE .
ADMINISTRACION ~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

32 Entrega entrada de almacén y factura original al
proveedor. Entrada y factura

e El proveedor recibe entrada de almacén y
factura sellada y entrega en la subdireccion
de recursos financieros para su tramite de

pago.
33 Recibe en original, factura, pedido, requisicién, entrada ' Orden de pago
de almacén, revisa, verifica y elabora orden de pago.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Adquisiciones mediante licitacidon por convocatoria publica.
l.-Objetivo

Plasmar los pasos a seguir para realizar las adquisiciones de articulos, materiales, bienes o servicios,
cumpliendo con las normas establecidas en el Articulo 22 fraccién | de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, su Reglamento y el Reglamento
del Comité de Compras del Municipio de Centro, para optimizar los recursos presupuestales del H.
Ayuntamiento, y contribuir que las actividades de las distintas Direcciones que lo integran y se
efectlen con eficiencia y transparencia.

Il.-Normas de Operacion

Licitacion por convocatoria publica: Es el proceso derivado de la consolidaciéon de las requisiciones
de articulos, materiales, bienes o prestacion de servicios que soliciten las dependencias para la
realizacion de sus funciones, de conformidad con las normas establecidas en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, su Reglamento y el
Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro. Tabasco.

» Las Licitaciones por Convocatoria Publica por sus caracteristicas de Adquisicidon, podran ser
Estatales, Nacionales o Internacionales.

» Las bases de la licitacidon por convocatoria publica, deberan ser publicadas en 2 principales
diarios de mayor circulacién en la Entidad, en el Periédico Oficial del Estado y en el Sistema
Electrénico de Contrataciones Gubernamentales, (Compranet).

» El Comité de Compras del Municipio de Centro, Tabasco, serad quien autorice que se realice el
procedimiento de la Licitacion.

» Las bases que se emitan se podran a disposicion para consulta y venta en el Sistema
Compranet, a partir de la fecha de la publicacibn de las mismas y podran participar los
proveedores que las adquieran.

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

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

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

» Normatividad de la Contraloria Municipal y Organo Superior de Fiscalizacion.
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PRQCEDIMIENTO:
CONVOCATORIA PUBLICA
RESPONSABLE ACT.
NUM.

Area Solicitante 1

2
Direccién de Administracion 3
Subdireccion de Adquisiciones 4
Departamento de Concursos 5
(Licitaciones Publicas)

6

7

@@centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION

01 Marzo

2010

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

ADQUISICIONES MEDIANTE LICITACION POR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elabora requisiciones de acuerdo a los materiales que
requiera.

Envia requisicion con suficiencia presupuestal a la
Direccion de Administracion

Recibe requisiciébn con suficiencia presupuestal y
envia a la Subdireccién de Adquisiciones.

Recibe requisicién y suficiencia presupuestal y envia al
area de Licitaciones Publicas.

Recibe, revisa y verifica que estén correctamente
elaboradas las requisiciones.

. Que los materiales solicitados estén en la
partida autorizada.
e  Que cuenten con suficiencia presupuestal.

NO ES CORRECTA

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

S| ES CORRECTA

Sella, registra en el control de requisiciones recibidas
tramitadas y consolida de acuerdo a la partida, rubro,
concepto y tipo de gasto.

e Si el monto excede de 1'858,339.92,
incluyendo el I.V.A., se procede a elaborar
las bases y anexos para una licitacion por
convocatoria publica.

Elabora bases de licitacién y convocatoria con sus
respectivas especificaciones técnicas y anexos en las
cuales se establecen el costo y el periodo de venta de
las bases y las fechas para las reuniones de:

1.- La junta de aclaracién de dudas a proveedores
inscritos en el proceso.
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Departamento de Concursos 2.- La presentaciébn de muestras, propuestas
(Licitaciones Publicas) técnicas y economicas y apertura de propuestas
técnicas.

3.- Comunicacién de fallo técnico y apertura de
propuestas econémicas.

4.- Comunicacién de fallo econémico.

8 Solicita al comité de compras autorizacion para la
publicacion de la convocatoria publica.

Comité de Compras. 9 Recibe, revisa, verifica y autoriza las bases y sus Bases
anexos para su publicacion.

Departamento de Concursos 10 Recibe las bases y sus anexos y las publica: Publicacién de
(Licitaciones Publicas) e Sistema electronico de contrataciones las Bases
gubernamentales. (Compranet)
e  Periddico Oficial del Estado.
e Dos diarios de mayor circulacion en la
Entidad.
Invitacion
Notifica a través de Oficio al Comité de Compras y a la
11 parte técnica de las Dependencias para que asistan a
la Licitacion.
» Los proveedores adquieren las bases de la
convocatoria, realizan y envian preguntas
sobre las dudas que existan y envian via fax
0 por escrito un dia antes, o las exponen en
la junta de aclaraciones.

12 Prepara la documentacién y los elementos necesarios
para llevar a cabo la reunion de junta de aclaracién de
dudas.

Comité de Compras 13 Realiza la reunién para la aclaracion de dudas Junta de
expuestas por los proveedores asistentes y errores en aclaraciones
las bases y anexos de la convocatoria que la
convocante tenga que dar a conocer

e  Se lee orden del dia.
e Se pasa lista de los proveedores asistentes.

Comité de Compras » Los proveedores deberan acreditar su
presencia a la reunién exhibiendo el
comprobante de pago a la cual pueden
presentarse o no.

» Si no se presentan a la reunién deberan
aceptar los acuerdos tomados Yy asentados
en el acta respectiva.

e Se dalectura a las dudas presentadas por los
proveedores y se aclaran.

Departamento de Concursos 14 Aclaradas las dudas, elabora el acta de aclaraciones, | Acta de junta
(Licitaciones Publicas) en la cual quedan asentados los acuerdos tomados en || de aclaraciones
la reuniéon y entrega al comité de compras para su
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revision.

Comité de Compras. 15 Revisa, verifica y da lectura al acta, misma que debe | Acta de junta
ser firmada por los integrantes del comité y los || de aclaraciones
proveedores a los cuales se les proporciona una copia

e En el mismo acto se les recuerda a los
postores la fecha y la hora de la proxima
reunion de entrega de muestras y de
propuestas.

e Los proveedores proceden a la elaboracion
de sus propuestas que presentaran al
comité en dos sobres cerrados en forma
inviolable, de los cuales uno contendra la
propuesta técnica y otro la econémica.

Departamento de Concursos 16 Recibe el acta y todos los documentos que originan la

(Licitaciones Publicas) reunion y archiva.

e  Prepara los documentos y elementos para la
reunion de presentacion de muestras,
propuestas técnicas y econdmicas Yy
apertura de propuestas técnicas

Comité de Compras. 17 Preside la reunion correspondiente a la primera etapa ' Presentacion
del procedimiento de la licitacion por convocatoria |de propuestas,
publica de acuerdo a lo establecido en el articulo 33 ' técnicas y

inciso a), fracciones | y Il de la LAAPSET, 41 fracciéon  econdmicas.
IV inciso a) del Reglamento de la Ley y 7 fraccion XXII

del Reglamento del comité de compras del Municipio

de Centro, Tabasco.

ETAPA TECNICA.

e Los proveedores deberan asistir en la fecha,
hora y lugar establecido en las bases o en la
acordada en la junta de aclaraciones,
presentando su recibo de pago de
adquisicion de las bases.

e Deberan registrarse al momento del acceso
al lugar donde se llevara a cabo la reunién.

e El Presidente del Comité de Compras, da
lectura al orden del dia y pase de lista de los
postores.
Recepcion de
Se procede a la recepcién de muestras y los sobres de | Muestras.
18 propuestas técnicas y econémicas que presentan los
postores los cuales son firmados por los integrantes
del comité y los proveedores participantes.

e No se permitira la entrega de sobres de
propuestas y entrada a ningin proveedor,
después de la hora sefialada.

e El procedimiento podra efectuarse aun
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cuando se presente un solo proveedor y
entregue los sobres con las propuestas  Apertura de
requeridas. propuestas
técnicas.
19 Procede a realizar la apertura de los sobres que

contienen las propuestas técnicas y la documentacion

legal, a fin de verificar que la documentacién se

presente completa.

Comité de Compras. e  Se descalificaran aquellas propuestas que
omitan algunos de los requisitos exigidos en
las bases, las cuales seran devueltas por la
convocante  trascurridos  quince  dias
naturales contados a partir de la fecha en
que se dé a conocer el fallo de la Licitacion
Publica.

e ElI documento que contenga las
especificaciones técnicas, se rubricara por
los integrantes del Comité, los licitantes, o
por lo menos dos representantes nombrados
por estos dentro de los presentes, asi como
los representantes de la convocante.

e La revision de la propuesta sera Gnicamente
cuantitativa sin entrar al contenido o
precedencia de los documentos.

e Los sobres que contengan las propuestas
econdmicas seran firmados por los licitantes
y quedaran bajo custodia de la Convocante.

20 Recibe las muestras de los articulos y materiales de
los lotes que los licitantes presentan, para el andlisis
técnico por parte del area o el experto que esta
designe y saber si cumplen con lo requerido de
acuerdo a las especificaciones técnicas de las bases.

Departamento de Concursos 21 Elabora el acta técnica en la cual quedara asentado = Acta técnica
(Licitaciones Publicas) que los documentos fueron aceptados en forma

cuantitativa para su andlisis y evaluacién, precisando

los motivos de las propuestas técnicas desechadas,

asi como la fecha, lugar y la hora en que se llevara a

efecto la segunda etapa.

Comité de Compras. 22 Revisa, verifica, da lectura al acta técnica, firman los | Acta técnica
integrantes del comité, los licitantes y los
representantes de la convocante.

Departamento de Concursos 23 Recibe el acta técnica, documentacion legal, muestras, Acta técnica
(Licitaciones Publicas) sobres con las propuestas econémicas para Ssu

resguardo.
Departamento de Concursos 24 Realiza el andlisis de la documentacién que contiene Andlisis de
(Licitaciones Publicas) las especificaciones técnicas presentadas por los | documentos.

licitantes, para verificar que estas cumplen en forma
cualitativa de acuerdo a lo solicitado en las bases y
sus anexos, el cual es entregado al comité de
compras.
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Area administrativa responsable o 25 Realiza el andlisis de las muestras fisicas Andlisis de
representantes de la convocante. presentadas por los licitantes y verifica que estas Muestras
concuerdan con las especificaciones técnicas
requeridas en los anexos de las bases, en cuanto a
calidad, servicio y garantia de los bienes.

Elabora y firma el dictamen técnico, donde se hara
constar el cumplimiento o incumplimiento de las

26 proposiciones presentadas para cada una de las
partidas en cuanto a los aspectos técnicos, mismo que
servira como fundamento para la adjudicacion que
realice la convocante remitiendo este documento al
comité compras.

Dictamen
técnico.

e El andlisis técnico podra efectuarlo un
experto contratado por el area responsable
de la convocante, mismo que debera
suscribir el dictamen técnico.

»  El proceso continuara aun cuando solo una
de las propuestas cumpla técnicamente.

Comité de compras 27 Previo al acto de apertura de las propuestas| Fallo técnico
econdmicas, se dara lectura al acta de fallo técnico,
para dar a conocer las propuestas que cumpleny las
que son descalificadas técnicamente, precisando los
motivos que originaron este resultado.

ETAPA ECONOMICA.

Conocido el resultado, procede a la apertura de las

28 propuestas econémicas de los licitantes cuyas
propuestas técnicas no hayan sido desechadas en la
etapa anterior, los cuales deben ser rubricadas por los
integrantes del comité.

Comité de compras 29 Da lectura en voz alta al importe de las propuestas que Cuadro
contengan los documentos y cubran los requisitos | comparativo
exigidos y se elabora el cuadro comparativo.

Apertura de
propuestas
econémicas

e  Se precisaran los motivos de las propuestas
econdmicas desechadas y procede a
levantar el acta pormenorizada de esta

etapa.
Departamento de Concursos 30 Elabora el acta econémica en forma pormenorizada Acta
(Licitaciones Publicas) y el cuadro comparativo con las propuestas econémica

econémicas que cumplieron.

Comité de compras. 31 Los integrantes del comité reciben el acta de Acta
presentacion de propuestas econdémicas, cuadro econémica
comparativo, revisan, verifican, adjudican y firman.

. Los Licitantes firman el acta. EI no hacerlo,
no invalida los efectos y contenido de la
misma.

e En el acta se mencionara el lugar, fecha y
hora acordada para la comunicacion del fallo
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Departamento de Concursos
(Licitaciones Publicas)

Comité de Compras

Departamento de Concursos
(Licitaciones Publicas)

Comité de Compras.

Comité de Compras.

Departamento de Concursos
(Licitaciones Publicas)

Departamento de almacén
municipal.

Subdireccién de Control Financiero.

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

de la licitacion.

Recibe acta, cuadro comparativo, la documentacion y
Prepara los documentos para dar a conocer el fallo
econdmico.

Preside la reunién para la comunicacién del fallo
econémico, leyendo el nombre del proveedor o
proveedores adjudicados y se elabora el acta.

Elabora acta de fallo de manera pormenorizada y
entrega al Comité de Compras.

Recibe, verifica y firma el acta de fallo, adjunta el
cuadro comparativo y entrega a Licitaciones Publicas.

e El proveedor recibe copia del acta de fallo.

Recibe, verifica y firma el acta de fallo, cuadro
comparativo y elabora pedido a favor del o los
proveedores adjudicados.

. La elaboracion del Contrato lo realiza la

Direcciéon Juridica en coordinaciéon con la
Direccién de Administracion.

Entrega pedido al proveedor para el suministro de los

articulos, materiales, bienes o servicios
e El proveedor firma contrato, recibe copia del
pedido y suministra articulos, materiales,

bienes o servicios.

Envia pedido original a la Subdireccion de Control
Financiero.

Recibe articulos, materiales, que suministra el
proveedor asi como la factura original y verifica contra
el pedido. .

Elabora entrada de Almacén.

Entrega al proveedor factura y entrada de Almacén.

e El proveedor recibe factura y entrada de
Almacén y tramita a la Subdireccion de
Control Financiero.

Recibe factura, entrada de Almacén y elabora la Orden

de pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion de invitaciones

I.-Objetivo

Estimular a los proveedores de articulos, materiales, bienes o prestadores de
servicios que se encuentren debidamente registrados y vigentes, en el padron de
proveedores del Municipio de Centro, de acuerdo a su giro y los rubros autorizados
en la cedula de registro, que sean idOneos a invitar para que participen en el
proceso de adquisicidon a través de una Licitacion Simplificada Mayor o Menor, y
realizar el procedimiento en forma clara y transparente, observando lo establecido
en el Articulo 22 fracciones Il y lll, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado, su Reglamento y el Reglamento del Comité de
Compras del Municipio de Centro, Tabasco.

Il.-Normas de Operacion
» Los proveedores invitados deberan estar registrados y vigentes en el padron

de proveedores del Municipio de Centro.

» Firmar y sellar acuse de recibido para constatar que efectivamente fueron
entregadas las invitaciones.

» Los proveedores deberan presentar en sobre cerrado sus propuestas. Uno
para la propuesta técnica y otro para la propuesta econémica.

» Los sobres de que contienen la propuesta técnica y econdmica deberan de
ser entregados por los proveedores en el plazo pactado en la invitacion.

> En la reunion de que se trate, solo seran aceptados los sobres con las

propuestas que los proveedores hayan presentado hasta 24 horas antes del
inicio de la misma.
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FECHA DE AUTORIZACION
01 Marzo 2010
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE DQUISICIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INVITACIONES

RESPONSABLE ACT.NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
Subdireccion de 1 Recibe de la Direccion de Administracion, las | Requisiciones
Adquisiciones requisiciones de las éareas y envia al
Departamento de Concursos
Departamento de 2 Recibe requisiciones, revisa, clasifica y verifica | Requisiciones
Concursos suficiencia presupuestal y que los concepto

solicitados concuerden con los de las partidas
autorizadas.

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

SI ES CORRECTA

3 Sella, registra en el control de requisiciones
recibidas tramitadas y elabora consolidado por
partida.

Revisa padrén de proveedores para seleccionar | Padrén de proveedores
4 los que de acuerdo a los conceptos de gasto y

partidas, sean idéneos para invitarlos al proceso

de la Licitacion.

Invitaciones
5 Elabora invitaciones, bases, anexos, acuse de
recibo y envia a la Subdireccién de Adquisiciones
para su rubrica.
Subdireccion de 6 Recibe invitaciones, bases, anexos y acuses, Invitaciones

Adquisiciones verifica que los proveedores invitados sean los
correctos, firma y envia al Presidente del Comité
de Compras para su firma.

Comité de Compras. 7 El Presidente recibe invitaciones, bases, anexos | Requisiciones y anexos
y acuses, firma de Vo. Bo.,, y envia a la
Subdireccién de Adquisiciones.

Subdireccion de 8 Recibe invitaciones verifica y envia al  Invitaciones
Adquisiciones Departamento de Licitaciones Menor y Mayor.

Departamento de 9 Recibe invitaciones verifica y entrega a los  Invitaciones
Concursos proveedores.

» Los proveedores reciben invitaciones el
acuse de recibo, sellan y preparan los
sobres que contienen las propuestas,
técnicas y econémicas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboraciéon de orden del dia
I.-Objetivo
Informar al Comité de Compras, los asuntos a tratar en la reunidon para realizar las

adquisiciones de articulos, materiales, bienes o servicios requeridos por las areas del
H. Ayuntamiento a través de las Licitaciones Simplificada Menor o Mayor.

Normas de Operacién

» Acuse de recibido de las invitaciones a proveedores registrados en el padron
del Municipio de Centro.

» Requisiciones Originales con suficiencia presupuestal.
» Bases de que rigen el proceso de licitacion simplificada mayor o menor.

» Invitacidon a los integrantes del Comité de Compra para la reunion por medio
de Oficio.
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AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE ACT.

NUM.
Subdireccién de Adquisiciones 1
Departamento de Concursos 2
3

@@centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION

01 Marzo

2010

UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ORDEN DEL DIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Entrega al Departamento de Concursos, las
invitaciones, bases, anexos, requisiciones
originales, consolidado por partidas vy
suficiencia presupuestal firmados.

Recibe y entrega a los proveedores.

» Los proveedores reciben
invitaciones y documentos anexos
y sellan de recibido en el acuse.
Con los acuses sellados por el proveedor, las
requisiciones originales, bases, anexos,
suficiencia presupuestal, consolidado,
procede a elaborar el orden del dia.

o Elorden del dia establece los pasos
a seguir para llevar a cabo la
reuniéon, de acuerdo a las partidas,
conceptos de gasto y tipo de
Licitacion y debe contener:

1.- Fecha en que se efectuara la
reunion.

2.- Nombre del Comité de
Compras.

3.-Indicar que se trata del Orden
del dia.

4.-Asuntos.

a).- El asunto 1 se refiere al pase de

lista de asistencia de los
integrantes del Comité de
Compras.

b).- Los asuntos posteriores seran
los necesarios para realizar los
procedimientos para las
adquisiciones, de acuerdo al tipo
de gasto o tipo de Licitacion.

c).- En estos asuntos deberan
mencionarse, numero de
requisicion, numero de lotes,
numero y concepto de la partida,
proyecto que afecta, fuente de
financiamiento, importe de la
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Centro
suficiencia presupuestal y los
conceptos de los articulos a licitar.
d).- En el dltimo asunto sera para
casos a tratar como generales
dentro de la reunion.
5.- El orden del dia debera ser
frmada por Presidente del Comité.
Departamento de Concursos 4 Entrega a la Subdireccién de adquisiciones
Orden del dia para su rdbrica y firma del
Presidente del Comité.
Subdireccién de Adquisiciones 5 Recibe, revisa, rubrica y envia orden del dia
al Presidente del Comité para su firma.
Comité de Compras 6 El presidente, recibe, revisa, firma orden del

dia y envia a la Subdireccion de
Adquisiciones.

Subdireccién de Adquisiciones 7 Recibe, revisa, verifica y envia al
departamento de Licitaciones Menor

Departamento de Concursos 8 Recibe, revisa orden del dia y envia a los
integrantes de comité.

Comité de Compras. 9 Recibe, orden del dia y se efectiua la

reunion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Preparacion de Licitacion Simplificada Mayor o Menor.
I.-Objetivo

Plasmar los pasos a seguir para dar inicio al procedimiento de Licitacion
Simplificada Mayor o Menor, de conformidad con el articulo 22 fracciones Il y llI,
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, su
Reglamento y el Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro,
Tabasco; y proporcionar la informacion necesaria al Comité de Compras en la
toma de decisiones para la adjudicacion eficiente y transparente de los
materiales solicitados por las distintas areas del Municipio.

Il.-Normas de Operacion

> Las areas y dependencias del H. Ayuntamiento deberan enviar sus
requisiciones.

> El Departamento de concursos, debera revisar que las requisiciones
cumplan con los lineamientos establecidos por el Reglamento del
Comitée.

> Proporcionar al Comité de Compras la informacién clara y oportuna

para que continte con el procedimiento de adquisicion por Licitacion
Simplificada Mayor o Menor.

> Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco.

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

> El Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro,
Tabasco.
> Normatividad de la Contraloria Municipal y Organo Superior de

Fiscalizacioén
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FECHA DE AUTORIZACION

01 Marzo

2010

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION DE LICITACION SIMPLIFICADA MENOR O

MAYOR

RESPONSABLE

Subdireccion de Adquisiciones

Departamento de Concursos

Subdireccién de Adquisiciones

Comité de Compras

Subdireccién de Adquisiciones.

Departamento de Concursos

ACT.
NUM.

1

10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe las requisiciones que realizan las
dependencias del H. Ayuntamiento del Municipio de
Centro, y entrega al Departamento de Concursos.

Recibe las requisiciones, clasifica y verifica que:

e Los articulos, materiales, bienes o servicios
solicitados concuerden con los conceptos
de las partidas de gasto correspondiente.

e Que exista suficiencia presupuestal.

Elabora Consolidado de requisiciones por partida,
articulos, materiales, bienes o servicios.

Verifica padron de proveedores para seleccionar los
que de acuerdo al consolidado y conceptos de gasto
son idoneos para invitarlos a participar en el proceso.

Prepara paquetes con las bases, anexos, invitaciones
y acuses de recibo de invitacién para la Licitacion

Mayor o Menor y envia a la Subdireccion de
Adquisiciones para su firma.

Recibe los paquetes, revisa y verifica.
No procede:

Devuelve al Departamento de Licitacion Menor y
Mayor.

Conecta con actividad 2
Si procede:

Envia al Presidente del Comité para su Firma.

Presidente recibe, verifica, firma y devuelve a la
Subdireccién de Adquisiciones.

Recibe, verifica, y devuelve al Departamento de
Concursos.

Recibe, verifica, y entrega paquete al proveedor.
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anexos.

e El proveedor recibe el paquete y sella de
recibido el acuse.

e  Prepara dos sobres, uno que contendra la
propuesta técnica y otro la propuesta
econémica y los hace llegar a la
convocante cerrados en forma inviolables
hasta 24 horas antes que de inicio la
reunion del Comité de Compras.

11 Elabora orden del dia. Orden del dia.

12 Entrega paquete que contiene copias de la
requisicion, suficiencia presupuestal, bases, anexos, || Invitaciones y anexos
invitacion y acuse de recibo de los proveedores a los
integrantes del Comité.

Subdireccion de Adquisiciones 13 Recibe, los sobres cerrados enviados por los Propuestas técnicas
proveedores, los clasifica por asunto y los resguarda | y econémicas.
hasta el dia de la reunién del comité.

14 Entrega orden del dia y sobres con las propuestas  Documentos para la
técnicas y economicas al Comité de Compras, de  reunién.
acuerdo a los asuntos del orden del dia.

Comité de Compras. 15 Recibe orden del dia y sobres para iniciar la reunién. | Documentos para la

reunion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracién y tramite orden de pago, derivada de pedido, orden
de servicio y trabajo.

I.- Objetivo del Procedimiento

Registrar en el Sistema de Administracion Municipal la afectacion y el ejercicio del
gasto publico en la partida y proyecto correspondiente, a través de un documento
que describa los niveles programaticos.

Il.- Normas de Operacion

>

Lineamientos y normas de control interno de las Dependencias normativas en
concordancia con las emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado.

Normatividad de programas federales.

Integracion completa con la documentacion original necesaria para amparar
el gasto efectuado.

Tramite en tiempo y forma.

Las ordenes de pago se elaboran en original y 3 (tres) copias que se distribuiran
de la forma siguiente:

» Original de la orden de pago y de la documentacion soporte del gasto para
la Direccion de Finanzas.

* Primera copia de la orden de pago para la Contraloria Municipal.

» Segunda copia de la orden de pago para la Direccién de Finanzas.

» Tercera copia de la orden de pago y de la documentacion soporte del
gasto, para archivo de la Direccién de Administracion.

» Total 4 tantos de la orden de pago.
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION
01 MARZO 2010

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE ORDEN DE PAGO DERIVADA DE PEDIDO, ORDEN DE SERVICIO
Y TRABAJO.

RESPONSABLE AQT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Subdireccién de Control 1 Ingresa al SAM.
Financiero.
2 Selecciona la opcién para elaborar la orden de

pago, bien sea por nimero de pedido o nimero de
orden de servicio.

3 Selecciona el nombre del beneficiario

4 Captura los datos de los documentos que
acompafiaran la orden de pago

5 En caso de que la orden de pago se elabore en
forma directa, selecciona el proyecto y partida al
que se carga y el importe a afectar,

6 Cierra la orden de pago en el sistema, permitiendo
la impresion de la orden de pago.

7 Ordena los documentos comprobatorios de la
orden de pago.

8 Recaba Firma del Director de Administracion en la
orden de pago, para ser remitida a Contraloria.

Prepara los juegos de copias necesarios y se

9 imprime la relacién de originales de las 6rdenes de
pago que se envian a Contraloria.

Relaciona ordenes de pago y envia a Lla

10 Contraloria Municipal, quien sella de recibido.
Archiva relacion como constancia de su tramite
11 ante la Contraloria Municipal.

El Depto. de Revision de la Contraloria, revisa y
12 coloca antefima en la orden de pago y la
indicacion de que sigue su curso

TERMINA PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION

01 MARZO 2010

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE ORDEN DE PAGO DERIVADA DE PEDIDO, ORDEN DE
SERVICIO Y TRABAJO.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO

Si es rechazada
13
Contraloria notifica mediante un formato de devolucion las

6rdenes de pago, sefialando en el espacio correspondiente
las observaciones pertinentes.

No es rechazada

La orden de pago sigue su tramite a las demas areas
normativas. (Dir. Programacién y Dir. Finanzas).

TERMINA PROCEDIMIENTO

81



DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion y tramite orden de pago de combustible con cargo a
multiples proyectos.

l.- Objetivo del Procedimiento

Registrar en el Sistema de Administracion Municipal la afectacion y el ejercicio del
gasto publico en la partida y proyecto correspondiente, a través de un documento
que describa los niveles programaticos.

Il.- Normas de Operacion

>

Lineamientos y normas de control interno de las Dependencias normativas en
concordancia con las emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado.

Normatividad de programas federales.

Integracion completa con la documentacion original necesaria para amparar
el gasto efectuado.

Tramite en tiempo y forma.

La afectacion presupuestal se aplica a los proyectos de las Dependencias o
Coordinaciones generadoras del gasto.

Las ordenes de pago se elaboran en original y 3 (tres) copias que se distribuiran
de la forma siguiente:

» Original de la orden de pago y de la documentacion soporte del gasto para
la Direccidn de Finanzas.

= Primera copia de la orden de pago para la Contraloria Municipal.

» Segunda copia de la orden de pago para la Direccién de Finanzas.

» Tercera copia de la orden de pago y de la documentacion soporte del
gasto, para archivo de la Direcciéon de Administracion.

= Total 4 tantos de la orden de pago.
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

MULTIPLES PROYECTOS.
RESPONSABLE

Subdireccién de Control Financiero.

DIRECCION DE

ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACT.
NUM.
1

2

10

11

12

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

@@centro

FECHA DE ACTUALIZACION
01 MARZO 2010

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE ORDEN DE PAGO DE COMBUSTIBLE CON CARGO A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ingresa al SAM.

Selecciona la opcién para elaborar la orden de pago de
combustible de multiples proyectos.

Selecciona el nombre del beneficiario, ingresa
conceptos y graba.

Selecciona proyectos para afectaciéon e ingresa importe
de la factura.

Captura los datos de los documentos que acompafiaran
la orden de pago.

Cierra la orden de pago en el sistema, permitiendo la
impresioén de la misma.

Ordena los documentos comprobatorios de la orden de
pago.

Recaba Firma del Director de Administracién en la orden
de pago.

Integra orden de pago con los juegos de copias
establecidos.

Relaciona la orden de pago y envia a la Contraloria
Municipal, quien sella de recibido.

Archiva relacion como constancia de su tramite ante la
Contraloria Municipal.

El Depto. de Revision de la Contraloria, revisa y coloca
antefirma en la orden de pago y la indicacion de que
sigue su curso
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION

01 MARZO 2010

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE ORDEN DE PAGO DE COMBUSTIBLE CON CARGO A
MULTIPLES PROYECTOS.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO

Si es rechazada

13

Contraloria notifica mediante un formato de devolucién las
6rdenes de pago, sefialando en el espacio correspondiente
las observaciones pertinentes.

No es rechazada

La orden de pago sigue su tramite a las demas areas
normativas. (Dir. Programacién y Dir. Finanzas).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion y tramite orden de pago de fondo revolvente.

l.- Objetivo del Procedimiento

Registrar en el Sistema de Administracion Municipal la afectacion y el ejercicio del
gasto publico en la partida y proyecto correspondiente, a través de un documento
que describa los niveles programaticos.

Il.- Normas de Operacion

>

Lineamientos y normas de control interno de las Dependencias normativas en
concordancia con las emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado.

Normatividad de programas federales.

Integracion completa con la documentacion original necesaria para amparar
el gasto efectuado.

Tramite en tiempo y forma.

La afectacion presupuestal se aplica a los proyectos autorizados a la Direccion
de Administracion.

Las ordenes de pago se elaboran en original y 3 (tres) copias que se distribuiran
de la forma siguiente:

» Original de la orden de pago y de la documentacion soporte del gasto para
la Direccidn de Finanzas.

» Primera copia de la orden de pago para la Contraloria Municipal.

» Segunda copia de la orden de pago para la Direccién de Finanzas.

» Tercera copia de la orden de pago y de la documentacion soporte del
gasto, para archivo de la Direcciéon de Administracion.

» Total 4 tantos de la orden de pago.
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION

01 MARZO 2010
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE ORDEN DE PAGO DE FONDO REVOLVENTE.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Subdireccién de Control 1 Ingresa al SAM.
Financiero.
2 Selecciona la opcion de captura de orden de

pago directa.

3 Selecciona el nombre del beneficiario, ingresa
conceptos y graba.

4 Captura concepto y graba.

5 Asigna proyecto y partida, de los datos de los
documentos que acompafaran la orden de pago.

6 Cierra la orden de pago en el sistema, permitiendo
la impresién de la misma.

7 Ordena los documentos comprobatorios de la
orden de pago.

8 Recaba Firma del Director de Administracién en la
orden de pago.

9 Integra orden de pago con los juegos de copias
establecidos.

Relaciona la orden de pago y envia a la Contraloria

10 Municipal, quien sella de recibido.

11 Archiva relacion como constancia de su tramite
ante la Contraloria Municipal.

12

El Depto. de Revision de la Contraloria, revisa y
coloca antefima en la orden de pago y la
indicaciéon de que sigue su curso
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION
01 MARZO 2010

) ) UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL

FINANCIERO
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE ORDEN DE PAGO DE FONDO REVOLVENTE.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO

Si es rechazada

Contraloria notifica mediante un formato de
devolucion las érdenes de pago, sefalando en
el espacio correspondiente las observaciones
pertinentes.

No es rechazada

La orden de pago sigue su tramite a las demas
areas normativas. (Dir. Programacion y Dir.
Finanzas).

13

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Control presupuestal

l.- Objetivo:

Controlar el ejercicio presupuestal por proyecto y partida en sus diferentes tipos de
gastos autorizados a la Direccidon de Administracion.

Il.- Normas de Operacion

Bajo un sistema computacional establecido, en la Administracion Municipal; la
Direccidn de programacion da de alta el Presupuesto de egresos por proyectos y
partidas en sus diferentes modalidades de gasto, autorizado a la Direccion de
Administracion.

Se deben registrar los gastos del ejercicio a su respectiva partida y proyecto
presupuestal, que dan origen a la elaboracion de las 6érdenes de pago como
documento probatorio ante las instancias correspondientes.

Con su correcta aplicacion, permite conocer la disponibilidad de recursos para su
ejercicio.
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@@centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL

RESPONSABLE

Sub. de Control
Financiero

Depto. Control
Financiero

ACT.
NUM.
1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe de la Direccién de Programacion el
presupuesto autorizado.

Procede a sacar copias para las diferentes
areas de la Direccion de Administracion.

Envia un juego al Depto. de Control Financiero
Recibe la documentacién comprobatoria del

gasto para su revision, andlisis y elaboracién
de la orden de pago.

Recibe el presupuesto para su analisis

Recibe de la Subdireccion la documentacién
debidamente requisitada y se procede a la
elaboracion de la orden de pago, haciendo la
afectacion presupuestal al proyecto y partida
respectiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ACTUALIZACION
01 MARZO 2010

UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

FORMA O DOCUMENTO

Presupuesto autorizado

Presupuesto autorizado

Documento comprobatorio

Presupuesto autorizado

Orden de pago
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Solicitud de recursos por vale

.- Objetivo

Disponer de recursos para solventar necesidades de operacion urgente.

Il.- Normas de Operacion

» Justificacion de la solicitud y firma del titular de la Direccién
» Se recaban las firmas de los titulares de Contraloria, Programacion y Finanzas.
» Comprobar el vale en el mismo mes en que fue emitido de acuerdo a la

normatividad de la Contraloria Municipal en concordancia con el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado.
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION

01 MARZO 2010
) ) UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE RECURSO POR VALE
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Sub. de Control 1 Elabora el vale, anexa justificante y Vale
Financiero recaba firma del titular.
2

Recaba firmas de las Direcciones de,
Programacioén y Contraloria.

S| PROCEDE

Tramita ante la Direccién de Finanzas los

3 o

Recursos solicitados
4 La Direccioén de Finanzas elabora cheque
5 Recibe cheque de Finanzas

Ejerce el recurso solicitado y recaba
documentacion para comprobar el vale
(orden de pago y /o reintegro)

6 Vale

Archiva copia del vale

Cheque

TERMINA PROCEDIMIENTO
Vale

NO PROCEDE

Hace correcciones y /o cancela, conecta
con la actividad

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Transferencia de Recursos

l.- Objetivo del Procedimiento

Crear o adecuar presupuestalmente un proyecto o partida para un mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas, mediante movimientos

presupuéstales de reducciones y ampliaciones.

Il.- Normas de Operacion

> Lineamientos establecidos por las Dependencias normativas y del Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado.

» No se efectuan transferencias de recursos (reducciones) de proyectos de gastos
de inversidon a partidas del gasto corriente ni de erogaciones extraordinarias.

» La partida sujeta a reduccion debera tener suficiencia presupuestal.
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION

01 MARZO 2010
) ) UNIDAD RESPONSABLE:
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO
PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE RECURSOS
RESPONSABLE A(}T. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Sub. de Control Financiero 1 Determina la partida con necesidad de transferencia de
recursos
2 Identifica partida con suficiencia susceptible de transferir
de acuerdo a la normatividad.
3 Elabora solicitud de transferencia de recursos llenando Modificacion
el formato de modificacién presupuestal debidamente presupuestal
requisitada.
4 Genera oficio, recaba firma del Director y envia a la | Modificacion

Direccién de Programacion, la solicitud de transferencia | presupuestal
de recursos

La Direccion de programacion analiza y si procede | Modificacion
5 efectla la transferencia. presupuestal

S| PROCEDE

Recibe notificacion de transferencia y/o ampliacion de

6 recursos por parte de la Direccion de Programacién
Archiva copia de la documentacion

7 TERMINA PROCEDIMIENTO
NO PROCEDE
Recibe notificacion de la Direcciéon de Programacion de
improcedencia de su solicitud

8 Archiva copia de la documentacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Ampliacién de Recursos

l.- Objetivo del Procedimiento

Crear o adecuar presupuestalmente un proyecto o partida para un mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas, mediante movimiento

presupuestal de ampliacion.

Il.- Normas de Operacion

> Lineamientos establecidos por las Dependencias Normativas y del Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado.

» Se justifica la necesidad de la ampliacion de recursos.
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION
01 MARZO 2010
UNIDAD RESPONSABLE:

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTROL

FINANCIERO
PROCEDIMIENTO: AMPLIACION DE RECURSOS
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Sub. de Control Financiero 1 Determina la partida con necesidad de Ampliacién de
recursos Modificacion
presupuestal
2 Elabora solicitud de ampliacién de recursos llenando el
formato de modificacion presupuestal debidamente
requisitada.
3 Genera oficio para firma del Director de Administracion, y

envia a la Direccién de Programacion, la solicitud de
ampliacion de recursos.

Modificacion

La Direccién de programacioén analiza y si procede efectiia
presupuestal

la transferencia.

SI PROCEDE

5 Recibe notificacién de ampliacion de recursos por parte de
la Direccién de Programacion

6 Archiva copia de la documentacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
NO PROCEDE

Recibe notificacién de la Direccion de Programacion de
7 improcedencia de su solicitud

Archiva copia de la documentacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE @

ADMINISTRACION centro
H. A tami ent
oo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Generacidn reporte avance presupuestal gasto corriente e
inversion.

I.- Objetivo del Procedimiento

Integrar reporte del ejercicio presupuestal de los recursos autorizados para gasto

corriente e inversion, a nivel proyecto y partida.

Il.- Normas de Operacion

» Lineamientos y disposiciones de las Dependencias normativas.

» Atribuciones establecidas por la legislacion vigente.
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION

01 MARZO 2010
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

PROCEDIMIENTO: GENERACION REPORTE AVANCE PRESUPUESTAL GASTO
CORRIENTE E INVERSION.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Sub. de Control Financiero 1 Acceso al SAM e ingresa al modulo de presupuesto de la BASE DE DATOS

Unidad, clasificando tipo de gastos y fuente de
financiamiento y copia.

2 Procesa en formato de Excel los archivos copiados y | INFORME
genera informe.

3 Imprime informe generado, que describe: el presupuesto
autorizado total y del periodo procesado; el ejercido
presupuestal; y los saldos totales y del periodo emitido.

Integra expediente de gasto corriente e inversion y fuente
4 de financiamiento.

5 Envia a la Direccion de Administracion para su analisis y
comentarios.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Reporte de avance fisico-financiero gasto de inversion.

l.- Objetivo del Procedimiento

Dar cumplimiento a los requerimientos de la Contraloria Municipal, a efectos de
llevar a cabo los procesos de autoevaluacion mensual y trimestral, apegado a lo

establecido por el Organo superior de Fiscalizacion.

Il.- Normas de Operacion

» Lineamientos y disposiciones de las Dependencias normativas.

» Atribuciones establecidas por la legislacion vigente.
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION

01 MARZO 2010
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO
PROCEDIMIENTO: REPORTE DE AVANCE FISICO-FINANCIERO GASTO DE INVERSION.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Sub. de Control Financiero 1 Acceso al SAM e ingresa a la opcion de herramientas en BASE DE DATOS

el submenu de avances fisicos.

Selecciona el mes y el proyecto a procesar, que
2 correspondera al inmediato anterior al mes en curso y | INFORME
dentro de los 3 primeros dias de cada mes.

3 Captura el porcentaje de avance de acuerdo a la cedula
bésica en el caso de proyectos anuales

Cuando un proyecto su periodo de ejercicio es menor al
afio, se aplicara formula para determinar el porcentaje de

4 avance, considerando el ejercido presupuestal sobre el
autorizado al periodo de vigencia.

5 Procesada la informacién se imprime reporte individual por
proyecto, para firma de revision de la Subdireccion y
autorizado por la Direccion.

6 Se envia los reportes a la Contraloria Municipal, mediante
oficio firmado por el Director.

7 Archiva acuse de recibido.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Reporte mensual y/o trimestral de facturas pendiente de tramite.

l.- Objetivo del Procedimiento

Dar cumplimiento a los requerimientos de la Contraloria Municipal, a efectos de
llevar a cabo los procesos de autoevaluacion mensual y trimestral, apegado a lo

establecido por el Organo superior de Fiscalizacion.

Il.- Normas de Operacion

» Lineamientos y disposiciones de las Dependencias normativas.

» Atribuciones establecidas por la legislacion vigente.
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION

01 MARZO 2010
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

PROCEDIMIENTO: REPORTE MENSUAL Y/O TRIMESTRAL DE FACTURAS PENDIENTE
DE TRAMITE.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Departamento de Control 1 Clasifica documentos pendiente de tramite (facturas y | REPORTE
Financiero. ordenes de pago), especificando concepto (comprometido,

no comprometido y sin suficiencia).

2 Elabora relacion de documentos de acuerdo a su INFORME
clasificacion facturas y ordenes de pago.

3 Se graba en medio electrénico y se imprime la relacion de
los documentos.

4 Valida reporte mediante ante firma y recaba firma del
responsable de la Subdireccion.

Subdireccién de Control Financiero. 5 Envia mediante oficio, los reportes a la Direccion de
Administracion, para su concentraciéon y posterior envio a
la contraloria Municipal.

6 Archiva acuse de recibido.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Tramite de Pedidos
I.-Objetivo
Adjuntar toda la documentacion generada para dar soporte a las facturas que
tienen como origen una requisicion y pedido, para que de esta forma puedan
continuar su tramite pasando a Control Financiero o a la Direccidon o Coordinacion
Ejecutoray, asi se genere el pago oportuno del proveedor solicitado.
Il.-Normas de Operacion
Disposiciones de las Areas Normativas.
Diversas disposiciones Juridicas y Fiscales Vigentes.
Los pedidos con la documentacion soporte del gasto (requisiciones, cotizaciones,
actas de concursos, contratos, etc....), que sean entregados por la Subdireccion

de Adquisiciones, primer paso en el procedimiento de tramite de los pedidos.

Las facturas que sean entregadas directamente por el proveedor al Departamento
de Recepcion y Tramite de facturas con la orden de entrada de almacén.

Se revisaran que se cuente con toda la documentacion soporte de la factura con
relacion al numero de pedido y se anexa a la misma.

Se verificaran que todos los datos de las facturas sean correctos, en caso de no ser
asi, seran devueltas a éste para su correccion.

Se entrega al proveedor contra recibo.
Se recaba firma del Director de administracion.
Se entregara a Control Financiero o a la Direccion o Coordinacidon Ejecutora la

factura y su documentacion soporte para la elaboracién de la Orden de Pago
correspondiente.
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de
Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PEDIDOS

RESPONSABLE ACT.
NUM.
Subdireccion de Adquisiciones 1
Departamento de Recepcion y Tramite de 2
Facturas 3
4
Subdireccion de Adquisiciones 5
Departamento de Recepcion y Tramite de 6
Facturas
Proveedor 7
Departamento de Recepcién y Tramite de 8
Facturas
9
10
11

©

C.)r:entro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE ACTUALIZACION

01 MARZO

2010

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Envia pedido recibido por el proveedor con documentacion
Soporte.

Recibe pedido con documentacion soporte.

Revisa documentacion y verifica cumpla con requisitos
presupuéstales.

NO ES CORRECTA

Devuelve a Subdireccién de Adquisiciones el pedido con
documentacion soporte, para su correccion

Corrige y tramita Nuevamente.

Solicita al Proveedor la Factura y Orden de entrada de
almacén

Envia facturas con orden de Entrada de almacén y entrega.

Recibe facturas y Orden de entrada de almacén, las revisa y
verifica lo siguiente:

El RFC venga correcto

La direccion esté correcta

La fecha y vigencia de la factura

La cantidad con letras y en nimeros esté bien

Revisa que factura y pedido coincidan en cantidad y
descripcién de articulos y que la requisicién coincida en
cantidades de articulos solicitados con factura y pedido.

NO ES CORRECTA

Devuelve al proveedor, la factura para su correccion.
Conecta con actividad No. 1

SI ES CORRECTA

Elabora y entrega contra recibo al proveedor.

Anexa requisicién y pedido comprometido y documentacién
soporte a la factura
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION
01 MARZO 2010

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION
DE CONTROL FINANCIERO

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PEDIDOS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Departamento de Recepcion y Tramite de 12 Revisa detalladamente lo siguiente:
Facturas

. Que el proyecto, partidas, modalidad, localidad
coincidan en requisicion, pedido y contrato.
. Que tengan todos los sellos y firmas
correspondientes
Se recaba firma del Director de Administracion.

13
Elabora relacién de facturas a enviar a control financiero u
14 Oficio para la direccion y/o coordinacién ejecutora.
Entrega relacion u oficio al area correspondiente
15
Area Responsable 16 Recibe facturas con su documentacién y tramita.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Tramite de facturas por Ordenes de Trabajo o Servicio.
l.-Objetivo

Adjuntar toda la documentacidon generada para dar soporte a las facturas
originadas por las Ordenes de Trabajo o servicio, para que de esta forma puedan
continuar su tramite pasando a Control Financiero o a la Direccidon o Coordinacion
Ejecutoray, asi se genere el pago oportuno del proveedor solicitado.

Il.-Normas de Operacion

Disposiciones de las Areas Normativas.

Diversas disposiciones Juridicas y Fiscales Vigentes.

Las Ordenes de TRABAJO O SERVICIO y la documentacion soporte de los mismos,
que sean entregados por la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios
Generales, primer paso para el tramite de facturas derivadas de ordenes de

TRABAJO O SERVICIO.

Las facturas que sean entregadas directamente por el proveedor o prestador de
servicio al Departamento de Recepcion y Tramite de facturas.

Se revisaran que se cuente con toda la documentacion soporte de la factura con
relacion a la Orden de Trabajo o servicio y se anexara a la misma.

Se verificaran que todos los datos de las facturas sean correctos, en caso de no ser
asi, seran devueltas a éste para su correccion.

Se entrega al proveedor o prestador de servicio, contra recibo.

Se recaba firma del Subdirector de Recursos materiales y Servicios generales y en
su caso del usuario del bien que origino la orden.

Se entregara a Control Financiero o a la Direccion o Coordinacidon Ejecutora la

factura y su documentacion soporte para la elaboraciéon de la Orden de Pago
correspondiente.
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION
01 MARZO 2010

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS POR ORDENES DE TRABAJO O SERVICIO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO

Subdireccion de Recursos Materiales y 1 Envia Orden de Trabajo o servicio entregada al proveedor o
Servicios Generales. prestador de servicio, con documentaciéon Soporte.
Departamento de Recepcion y Tramite de 2 Recibe Orden de Trabajo o servicio con documentacién
Facturas soporte.

3 Revisa documentacién y verifica cumpla con requisitos

presupuéstales.

NO ES CORRECTA

Devuelve a Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

4 Generales la Orden de Trabajo o servicio con documentacion
soporte, para su correccion
Subdireccion de Recursos Materiales y 5 Corrige y tramita Nuevamente.
Servicios Generales
Departamento de Recepcion y Tramite de 6 Solicita al Proveedor la Factura
Facturas
Proveedor o prestador de servicio 7 Envia facturas.
Departamento de Recepcién y Tramite de 8 Recibe facturas, las revisa y verifica lo siguiente:
Facturas
. El RFC venga correcto
e Ladireccion esté correcta
. La fecha y vigencia de la factura
. La cantidad con letras y en nimeros esté bien
. Revisa que factura y Orden de Trabajo o servicio
coincidan en cantidad y descripcion de lo solicitado.
NO ES CORRECTA
9 Devuelve al proveedor, la factura para su correccion.
S| ES CORRECTA
10 Elabora y entrega contra recibo al proveedor.
11 Anexa Orden de Trabajo o servicio y documentacion soporte.
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de

Centro
Departamento de Recepcién y Tramite de 12 Revisa detalladamente lo siguiente:
Facturas
. Que el proyecto, partidas, modalidad, localidad
coincidan en la Orden de Trabajo o servicio.
e Que tengan todos los sellos y firmas
correspondientes

13 Se recaba firma del Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales e en su caso del usuario del bien de la
orden.

14 Elabora relacién de facturas a enviar de la direccién de
administracion u Oficio para la direccion y/o coordinacion
ejecutora.

15 Entrega relacién al area correspondiente

Area Responsable 16 Recibe facturas con su documentacion y tramita.

TERMINA PROCEDIMIENTO

107



DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Tramite de Recibos de Arrendamiento.

I.-Objetivo
Adjuntar toda la documentacion generada para dar soporte a los Recibos de
Arrendamiento, para que de esta forma puedan continuar su tramite pasando a

Control Financiero o a la Direccion o Coordinacion Ejecutora y, asi se genere el
pago oportuno del proveedor solicitado.

Il.-Normas de Operacion

Disposiciones de las Areas Normativas.

Diversas disposiciones Juridicas y Fiscales Vigentes.

Los Contratos de Arrendamiento, que sean entregados por la Subdireccion de
Adquisiciones al Departamento de Recepcién y Tramite de facturas, primer pasé

del procedimiento.

Los Recibos de Arrendamiento, que sean entregados por los prestadores al
Departamento de Recepcion y Tramite de facturas.

Se verificaran que todos los datos del Recibo sean correctos, en caso de no ser asi,
seran devueltas a éste para su correccion.

Se recaba firma del Director de Administracion.
Se entregarad a Control Financiero o a la Direccion o Coordinacion Ejecutora el

Recibo de Arrendamiento con documentacion soporte para la elaboracion de la
Orden de Pago correspondiente.
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION
01 MARZO 2010

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE RECIBO DE ARRENDAMIENTO

RESPONSABLE AQT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Subdireccion de Recursos Materiales y 1 Envia Contrato de Arrendamiento.
Servicios Generales.
Departamento de Recepcion y Tramite de 2 Recibe Contrato de Arrendamiento.
Facturas
3 Revisa documentacion y verifica cumpla con requisitos
presupuéstales.

NO ES CORRECTA

4 Devuelve a Subdireccion de Rec. Mat. Y Servs. Grales., para
Su correccion
Subdireccion de Recursos Materiales y 5 Corrige y tramita Nuevamente.
Servicios Generales
Departamento de Recepcion y Tramite de 6 Solicita al Prestador su Recibo de Arrendamiento.
Facturas
Prestador de servicio 7 Envia Recibo de Arrendamiento.
Departamento de Recepcién y Tramite de 8 Recibe Recibo de Arrendamiento, le revisa y verifica lo
Facturas siguiente:

El RFC venga correcto

La direccion esté correcta

La fecha y vigencia de los Recibos

La cantidad con letras y en nimeros esté bien

Revisa que el recibo de arrendamiento coincidan en
cantidad y descripcion del contrato de arrendamiento

NO ES CORRECTA
Devuelve al prestador, el recibo para su correccion.

SIES CORRECTA

10 Elabora y entrega contra recibo al prestador de servicio.

Anexa al Recibo Contrato de Arrendamiento en la primera
1 ocasion y en los recibos posteriores se anota la leyenda de
en que numero de orden de pago esta el original del contrato
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION
18 MARZO 2010

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION
DE CONTROL FINANCIERO.

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE RECIBO DE ARRENDAMIENTO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO

Departamento de Recepcion y Tramite de 12 Revisa detalladamente lo siguiente:

Facturas

e Que tengan todos los sellos vy firmas
correspondientes

13 Se recaba firma del Director de Administracion.

Elabora relacion de Recibos a enviar de la direccién de

14 administracién u Oficio para la direccién y/o coordinacion
ejecutora.
15 Entrega relacion al area correspondiente
Area Responsable 16 Recibe Recibo de Arrendamiento con su documentacién y
tramita.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Tramite de Recibos de Energia Eléctrica y Agua Potable.

I.-Objetivo
Adjuntar toda la documentacidon generada para dar soporte a los Recibos de
Energia Eléctrica y Agua Potable, para que de esta forma puedan continuar su

tramite pasando a Control Financiero o a la Direccién o Coordinacion Ejecutora 'y,
asi se genere el pago oportuno del proveedor solicitado.

Il.-Normas de Operacion

Disposiciones de las Areas Normativas.

Diversas disposiciones Juridicas y Fiscales Vigentes.

Los Recibos de Energia Eléctrica y Agua Potable, que sean entregados y firmados
por la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales al Departamento

de Recepcion y Tramite de facturas.

Se verificaran que todos los datos del Recibo sean correctos, en caso de no ser asi,
seran devueltas a éste para su correccion.

Se entregara a Control Financiero o a la Direccion o Coordinacion Ejecutora el

Recibo y su documentacién soporte para la elaboraciéon de la Orden de Pago
correspondiente.
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION

01 MARZO 2010

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE CONTROL
FINANCIERO

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE RECIBO DE ENERGIA ELECTRICA O AGUA POTABLE

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Subdireccion de Recursos Materiales y 1 Envia recibo de Energia Eléctrica o Agua Potable, firmado
Servicios Generales. por el subdirector.
Departamento de Recepcion y Tramite de 2 Recibe Recibo de Energia Eléctrica o Agua Potable.
Facturas
3 Revisa documentacion y verifica cumpla con requisitos

presupuéstales y:

El RFC venga correcto

La direccion esté correcta

La fecha y vigencia de los Recibos

La cantidad con letras y en nimeros esté bien

En caso de no venir a nombre del Municipio del Centro
y ser de un bien inmueble rentado debera venir con
anexo de copia del contrato de arrendamiento
registrado.

e  Que tengan todos los sellos y firmas correspondientes

NO ES CORRECTA

Devuelve a la Subdireccion de Recursos Materiales y

4 Servicios Generales, el recibo para su correccion.
Subdireccion de Recursos Materiales y 5 Corrige y tramita Nuevamente.
Servicios Generales.
Departamento de Recepcion y Tramite de SI ES CORRECTA
Facturas
6 Elabora relacién de Recibos a enviar de la direccion de
administracion u Oficio para la direccién y/o coordinacion
ejecutora
7 Entrega relacion al area correspondiente
Area Responsable 8 Recibe Recibo de Energia Eléctrica o Agua Potable con su

documentacion y tramita.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE @
ADMINISTRACION @centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2010-2012
Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Trmite de Facturas de Gasolina.

I.-Objetivo
Revisar la documentacidn que soporte a las Facturas de Gasolina para que de
esta forma pueda continuar su tramite pasando a Control Financiero o a la

Direccidn o Coordinacion Ejecutora y, asi se genere el pago oportuno del
proveedor solicitado.

Il.-Normas de Operacion

Disposiciones de las Areas Normativas.

Diversas disposiciones Juridicas y Fiscales Vigentes.

Las Facturas de Gasolina, que sean entregados y firmados por la Subdireccidn de
Recursos Materiales y Servicios Generales al Departamento de Recepcion y

Tramite de facturas.

Se verificaran que todos los datos de la Factura sean correctos, en caso de no ser
asi, seran devueltas a éste para su correccion.

Se entregara a Control Financiero o a la Direccion o Coordinacion Ejecutora el

Recibo y su documentacién soporte para la elaboracion de la Orden de Pago
correspondiente.
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE ACTUALIZACION
01 MARZO 2010

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION
DE CONTROL FINANCIERO

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURA DE GASOLINA

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Subdireccion de Recursos Materiales y 1 Envia Factura de Gasolina con Bitacoras de consumo,
Servicios Generales. firmado por el subdirector.
Departamento de Recepcion y Tramite de 2 Recibe Recibo de Facturas de Gasolina, con Bitadcoras de
Facturas consumo.
3 Revisa documentacion y verifica cumpla con requisitos

presupuéstales y:

El RFC venga correcto

La direccion esté correcta

La fecha y vigencia de la factura

La cantidad con letras y en nimeros esté bien

Las cantidades de Gasolina o Diesel deberan coincidir
con los Consumos Reportados en Las bitacoras y con el
periodo.

. Que tengan todos los sellos y firmas correspondientes

NO ES CORRECTA

Devuelve a la  Subdireccion de Recursos Materiales y

4 Servicios Generales, Las Facturas para su correccion.
Subdireccion de Recursos Materiales y 5 Corrige y tramita Nuevamente.
Servicios Generales.
Departamento de Recepcion y Tramite de SI ES CORRECTA
Facturas
6 Elabora relacion de Facturas a enviar de la direccion de
administracién u Oficio para la direccién y/o coordinacion
ejecutora
7 Entrega relacion al &rea correspondiente
Area Responsable 8 Recibe las Facturas de Gasolina con su documentacion y
tramita.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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