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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propósito de brindar información, en

forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan y así otorgar a los

usuarios una herramienta que permita una mejor manera de comunicación, registro y

transmisión oportuna de información.

Contiene el objetivo del manual, Índice y desarrollo de los procedimientos: objetivo del

procedimiento, normas de operación, diagrama de flujo, descripción de procedimientos y las

formas que se utilizan para su desarrollo y sus guías de llenado.

Este documento ha sido elaborado con la participación de la Coordinación General de

Imagen Institucional de Comunicación Social y Relaciones Públicas, su actualización

será responsabilidad exclusiva de la Dirección antes mencionada.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar la actuación de los servidores públicos en el cumplimiento de sus

responsabilidades, así como la inducción del personal de nuevo ingreso a su área de

adscripción.
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INDICE DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Producción de diseño

Gestión de mantenimiento de vehículos

Gestión de servicio para mantenimiento de equipo de oficina

Gestión de requisición de material de oficina

Recepción para el trámite de pago de facturas

Desarrollo de Procedimientos
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Desarrollo de Procedimientos

Enlace Administrativo

Procedimiento: Gestión de mantenimiento de vehículos.

I.- Objetivo del Procedimiento

Procurar el buen funcionamiento de los vehículos asignados a La Coordinación General y sus

respectivas aéreas.

II.- Normas de Operación

Normatividad de la contraloría Municipal en Concordancia con la emitida por la C.M.H

Verificar que el vehículo requiera dicho mantenimiento o reparación.

El memorándum debe estar previamente autorizado por el Coordinador General de Imagen
Institucional, Comunicación Social y Relaciones Públicas.
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FECHA DE AUTORIZACIÓN

DIA

17

MES

Mayo

AÑO

2004

ÁREA

COORDINACIÓN GENERAL

UNIDAD RESPONSABLE

ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE MANTENIMIENTO DE VEHÍCULOS

RESPONSABLE ACT.

NÚM.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES FORMA O

DOCUMENTO

Enlace administrativo

Coordinador de Comunicación

Social

Enlace administrativo

Elabora memorándum para la reparación

o mantenimiento de vehículos y entrega

a Coordinador de Prensa para su revisión

Recibe y autoriza memorándum y

entrega a Enlace Administrativo.

Recibe memorándum autorizado y

fotocopia una vez.

Entrega original del memorándum a la

Coordinación de Administración para su

tramite y queda con copia de archivo

Memorándum

Memorándum

Memorándum

Memorándum
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Coordinación Administrativa de

Presidencia

Enlace administrativo

Enlace administrativo

Recibe memorándum y procede la orden

de servicio

______________________________

Este procedimiento tiene una duración de

dos días, ya autorizado se entrega al

Enlace Administrativo y menciona a que

taller se enviará el vehículo para reparar.

________________________________

Recibe orden de trámite y lleva vehículo

a taller asignado para su reparación o

mantenimiento.

________________________________

El taller asignado avisa al Enlace

Administrativo para que se haga entrega

del vehículo ya reparado.

________________________________

Recibe vehículo y supervisa su

reparación

_________________________________

El taller tiene la responsabilidad de

informar a la Coordinación de

Administración que el trabajo concluyó.

_________________________________

Memorándum

Orden de

servicio
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

MEMO

INICIO

MEMO

ELABORA MEMORANDUM
PARA LA REAPRACION O

MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS Y ENTREGA AL

COORD. PARA REVISION

1

RECIBE MEMORANDUM
AUTORIZADO Y

FOTOCOPIA 2 VECES

3

ENTREGA ORIGINAL A COORD. DE
ADMINISTRACION PARA SU

TRAMITE Y OTRA SE ARCHIVA

4

2

1

ORDEN DE
SERV

RECIBE ORDEN DE TRAMITE Y
LLEVA EL VEHICULO AL TALLER

ASIGNADO PARA SU REPARACION O
MANTENIMIENTO

RECIBE Y AUTORIZA
MEMORANDUM Y

ENTREGA A ENLACE
ADMINISTRATIVO

ESTE PROCEDIMIENTO TIENE
UNA DURACION APROXIMADA
DE DOS DIAS O MAS, UNA VEZ

AUTORIZADO SE ENVIA EL
MATERIAL SOLICITADO A

TRAVES DE LA DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

2 COPIAS DEL
MEMORANDUM

2

RECIBE EL VEHICULO Y SUPERVISA SU
REAPRACION

EL TALLER TIENE LA
RESPONSABILIDAD DE INFORMAR A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION QUE
EL TRABAJO CONCLUYO

FIN

MEMO

RECIBE MEMORANDUM
Y PROCEDE LA ORDEN

DE SERVICIO

ÁREA: COORDINACIÒN DE MODERNIZACIÒN E
INNOVACIÒN MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

FECHA DE AUTORIZACIÓN

19 05 2004

ENLACE ADMINSTRATIVO
COORDINACION DE

COMUNICACIÓN SOCIAL COORDINADOR

ADMINISTRATIVO

MEMO
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Enlace Administrativo

Procedimiento: Gestión de servicio para mantenimiento de equipo de oficina.

I.- Objetivo del Procedimiento

Procurar el buen funcionamiento de las áreas laborales de dicha Coordinación.

II.- Normas de Operación

Normatividad de la contraloría Municipal en Concordancia con la emitida por la C.M.H

Reglamento del comité de adquisiciones y servicios

El memorándum debe estar previamente autorizado por el Coordinador General.
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN

DIA

17

MES

Mayo

AÑO

2004

ÁREA

COORDINACIÓN GENERAL

UNIDAD RESPONSABLE

ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE SERVICIO PARA EL MANTENIMIENTO DE

EQUIPO DE OFICINA.

RESPONSABLE ACT.

NÚM.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES FORMA O

DOCUMENTO

1

2

3

Elabora memorándum para la reparación

o mantenimiento de suministros de

oficina y entrega al Coordinador de

Prensa para su revisión.

Recibe y autoriza memorándum y

entrega a Enlace Administrativo.

Recibe memorándum autorizado y

fotocopia dos veces.

Entrega original de memorándum a la

Coordinación de Administración, una

copia a la Secretaria Particular y de

archivo

Memorándum

Memorándum

Memorándum
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4

5

6

_________________________________

La fotocopia para la Secretaria Particular

es únicamente para su conocimiento.

_________________________________

Recibe memorándum y procede la orden

de servicio

_____________________________

Este procedimiento tiene una duración de

tres días, ya autorizado se informa al

Enlace Administrativo que fecha se hará

la reparación del suministro.

________________________________

Recibe al prestador de servicio y

supervisa el trabajo el realizado.

______________________________

Una vez terminado el prestador de

servicio informa a la Coordinación de

Administración que la orden de servicio

se llevo a cabo.

________________________________

TERMINA PROCEDIMIENTO

Memorándum

Memorando-

Orden de

Servicio
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FECHA DE AUTORIZACIÓN

ÁREA: COORDINACIÒN GENERAL UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE ADMINISTRATIVO

20040519

1

ENLACE ADMINISTRATIVO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE SERVICIO PARA EL MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE OFICINA

2 COPIAS DE
MEMORANDU
M

ELABORA MEMORANDUM
PARA LA REPARACION O

MANTENIMIENTO DE
SUMINISTROS DE OFICINA

Y ENTREGA AL COORD.
PARA REVISION

1

RECIBE MEMORANDUM
AUTORIZADO Y

FOTOCOPIA 2 VECES

7

INICIO

MEMO

MEMO

ENTREGA ORIGINAL A SUBCOORD.
ADMINISTRATIVA Y A LA SECRETARIA

PARTICULAR Y OTRA SE ARCHIVA

LA FOTOCOPIA PARA LA
SECRETARIA PARTICULAR

ES SOLO PARA SU
CONOCIMIENTO

RECIBE AL PRESTADOR
DE SERVICIOS Y

SUPERVISA EL TRABAJO
REALIZADO

UNA VEZ TERMINADO EL PRESTADOR DE
SERVICIO INFORMA A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION QUE LA ORDEN DE
SERVICIO SE LLEVO A CABO

FIN

3

4

6

A

RECIBE Y AUTORIZA
MEMORANDUM Y ENTREGA
A ENLACE ADMINISTRATIVO MEMO

2

1

2

RECIBE MEMORANDUM
Y PROCEDE LA ORDEN

DE SERVICIO MEMO Y
ORDEN DE
SERV

ESTE PROCEDIMIENTO TIENE
UNA DURACION APROXIMADA
DE 2 DIAS O MAS, UNA VEZ
AUTORIZADO SE ENVIA EL

MATERIAL SOLICITADO A
TRAVES DE LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES

2

5
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Enlace Administrativo

Procedimiento: Gestión de requisición de material de oficina.

I.- Objetivo del Procedimiento

Procurar el abastecimiento de material de oficina para el buen desempeño de las actividades de la

Coordinación.

II.- Normas de Operación

Normatividad de la contraloría Municipal en Concordancia con la emitida por la C.M.H

Reglamento del comité de adquisiciones y servicios

El memorándum debe estar previamente autorizado por el Coordinador de Prensa.
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FECHA DE AUTORIZACIÓN

DIA

17

MES

Mayo

AÑO

2004

ÁREA

COORDINACIÓN GENERAL

UNIDAD RESPONSABLE

ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE REQUISICIÓN PARA MATERIAL DE OFICINA

RESPONSABLE ACT.

NÚM.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES FORMA O

DOCUMENTO

Enlace administrativo

Coordinador de Comunicación

Social

Enlace administrativo

1

2

3

Elabora memorándum para la requisición

de material de oficina y entrega para su

revisión al Coordinador de Prensa.

Recibe y autoriza memorándum y

entrega al Enlace Administrativo.

Recibe memorándum autorizado y

fotocopia dos veces.

Entrega original de memorándum a la

Coordinación de Administración, una

copia a la Secretaria Particular y una de

archivo

_________________________________

La fotocopia para la Secretaria Particular

es para únicamente para su

conocimiento.

_________________________________

Memorándum

Memorándum

Memorándum

Memorándum
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Coordinación Administrativa de

Presidencia

Recursos Materiales

4

5

6

Recibe memorándum y procede la orden

de servicio

______________________________

Este procedimiento tiene una duración

aproximada de 30 días o mas, una vez

autorizado se envía el material solicitado

a través de la dirección de Recursos

Materiales

________________________________

Entrega material solicitado al Enlace

Administrativo

Recibe material y supervisa que este

completo.

Guarda material en el almacén y entrega

conforme le sea solicitado por los

departamentos de la Coordinación

General

TERMINA PROCEDIMIENTO

Memorándum

Orden de

Servicio
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FECHA DE AUTO

ÁREA:COORDINACIÒN GENERAL UNIDAD RESPONSABLE:

ENLACE ADMINISTRATIVO

20040519

1

ENLACE ADMINISTRATIVO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

2 COPIAS DE
MEMORANDU
M

ELABORA MEMORANDUM
PARA LA REPARACION O

MANTENIMIENTO DE
SUMINISTROS DE OFICINA

Y ENTREGA AL COORD.
PARA REVISION

1

RECIBE MEMORANDUM
AUTORIZADO Y

FOTOCOPIA 2 VECES

7

INICIO

MEMO

MEMO

ENTREGA ORIGINAL A SUBCOORD.
ADMINISTRATIVA Y A LA SECRETARIA

PARTICULAR Y OTRA SE ARCHIVA

LA FOTOCOPIA PARA LA
SECRETARIA PARTICULAR

ES SOLO PARA SU
CONOCIMIENTO

RECIBE AL PRESTADOR
DE SERVICIOS Y

SUPERVISA EL TRABAJO
REALIZADO

UNA VEZ TERMINADO EL PRESTADOR DE
SERVICIO INFORMA A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION QUE LA ORDEN DE
SERVICIO SE LLEVO A CABO

FIN

3

4

6

A

RECIBE Y AUTORIZA
MEMORANDUM Y ENTREGA
A ENLACE ADMINISTRATIVOMEMO

2

1

2

RECIBE MEMORANDUM
Y PROCEDE LA ORDEN

DE SERVICIO MEMO Y
ORDEN DE
SERV

ESTE PROCEDIMIENTO TIENE
UNA DURACION APROXIMADA
DE 2 DIAS O MAS, UNA VEZ
AUTORIZADO SE ENVIA EL
MATERIAL SOLICITADO A
TRAVES DE LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES

2

5
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Desarrollo de Procedimientos

Enlace Administrativo

Procedimiento: Recepción para el tramite de pago de facturas

I.- Objetivo del Procedimiento

Recepcionar en tiempo y forma las facturas para enviar a la Coordinación administrativa de

presidencia para su pago

II.- Normas de Operación

La factura deberá contener los datos correctamente

Integración completa con la documentación original necesaria que ampara el importe.

La recepción de facturas será del día 1 al 3, del 6 al 8, del 11 al 13 y del 16 al 20 de cada
mes, en un horario de 10:00 a 14:00 hrs y de 18:00 a 20:00 hrs.

El memorándum debe estar previamente autorizado por el Coordinador General.
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FECHA DE AUTORIZACIÓN

DIA

17

MES

Mayo

AÑO

2004

ÁREA

COORDINACIÓN GENERAL

UNIDAD RESPONSABLE

ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN PARA EL TRAMITE DE PAGO DE FACTURAS

RESPONSABLE ACT.

NÚM.

DESCRIPCIÓN DE

ACTIVIDADES

FORMA O

DOCUMENTO

Enlace administrativo

Coordinador General

Enlace administrativo

1

2

3

4

5

Recepciona las facturas y entrega

para su autorización y firma al

Coordinador de Prensa.

Recibe, autoriza y firma las facturas.

Entrega al Enlace Administrativo.

Recibe factura autorizada y

fotocopia para su archivo.

Elabora memorando para la

Coordinación Administrativa de

Presidencia y fotocopia para su

archivo

Entrega memorando y factura

original a la Coordinación

Administrativa de Presidencia

Facturas

Facturas

Factura

Memorándum

Memorándum

Factura
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6

7

Recibe memorando y factura

original para el trámite respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE AUTORIZACIÓN

ÁREA:COORDINACIÒN GENERAL UNIDAD RESPONSABLE:
ENLACE ADMINISTRATIVO

20040519

1

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION PARA EL TRAMITE DE FACTURAS

ENLACE
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR
GENERAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DE PRESIDENCIA

FACTURA

RECEPCIONA LAS FACTURAS Y
ENTREGA PARA SU

AUTORIZACION Y FIRMA AL
COORDINADOR DE

COMUNICACIÓN GENERAL

1

5

RECIBE FACTURA
AUTORIZADA Y FOTOCOPIA

PARA SU ARCHIVO

4

FIN

INICIO

ELABORA MEMORANDUM PARA LA
COORD. ADMINISTRATIVA DE

PRESIDENCIA Y FOTOCOPIA PARA SU
ARCHIVO

RECIBE, AUTORIZA Y FIRMA
LAS FACTURAS

ENTREGA MEMORANDUM PARA FIRMA
DE ORDENES DE PAGO A LA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

FACTURA
FOTOCOPIA

MEMORANDUM

MEMORANDUM

6

1

FACTURA

FACTURA

ENTREGA FACTURA
AUTORIZADA AL ENLACE

ADMINISTRATIVO

RECIBE MEMORANDUM Y
ORDENES DE PAGO PARA FIRMA

CON EL SECRETARIO
PARTICULAR

MEMO
FACTURA
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FECHA DE AUTORIZACI ÓN

ÁREA: COORDINACIÒN GENERAL UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE ADMINISTRATIVO

20040519

1

ENLACE ADMINISTRATIVO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE ORDENES DE PAGO

1/4

ORDEN
DE
PAGO
0

ORDEN
DE
PAGO
0

ENTRA AL SIAM
MEDIANTE INTERNET

PARA ELABORAR ORDEN
DE PAGO

1

INICIO

CAPTURA LOS DATOS
QUE ACOMPA ÑAN A LA
ORDEN DE PAGO Y LA

IMPRIME

2

1

ORDENA LOS
DOCUMENTOS

COMPROBATORIOS DE
LA ORDEN DE PAGO

3

3

1/8

1/8

ORDEN
DE
PAGO
0

1/4

ORDEN
DE
PAGO
0

ORDEN
DE
PAGO
0

ENVIA A CONTRALORIA 8
JUEGOS DE LA ORDEN

DE PAGO PARA SU
ACTUALIZACION

4

1

TURNA A FIRMA LAS
CARATULAS DE LA

ORDEN DE PAGO AL
COORDINADOR

5

2

ENVIA A CONTRALORIA
LAS ORDENES DE PAGO

PARA SU TRAMITE
CORRESPONDIENTE

6

LA RELACION SE UTILIZA COMO RECIBO

E INDICA LA FECHA EN QUE LA CONTRALORIA
RECIBE FISICAMENTE EL DOCUMENTO

2

RECHAZADA

NO

SI
3

LA ORDEN DE PAGO SIGUE SU TRAMITE A
LAS DEMAS AREAS NORMATIVAS

FIN


