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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propdsito de brindar informacion, 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, descripcion de procedimientos y las
formas que se utilizan para su desarrollo y sus guias de llenado.

Este documento ha sido elaborado con la participacion de la Coordinacion _General de
Imagen Institucional de Comunicacidon _Social v Relaciones Publicas, su actualizacion
sera responsabilidad exclusiva de la Direccion antes mencionada.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

OBJETIVO DEL MANUAL

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

adscripcion.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

INDICE DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Produccion de disefo
Gestion de mantenimiento de vehiculos

Gestion de servicio para mantenimiento de equipo de oficina

Gestion de requisicion de material de oficina

Recepcidn para el tramite de pago de facturas

Desarrollo de Procedimientos
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Desarrollo de Procedimientos

Enlace Administrativo

Procedimiento: Gestion de mantenimiento de vehiculos.

I.- Objetivo del Procedimiento

Procurar el buen funcionamiento de los vehiculos asignados a La Coordinacion General y sus
respectivas aéreas.

I1.- Normas de Operacion
@ Normatividad de la contraloria Municipal en Concordancia con la emitida por la C.M.H

@ Verificar que el vehiculo requiera dicho mantenimiento o reparacion.

@ El memorandum debe estar previamente autorizado por el Coordinador General de Imagen
Institucional, Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Centro
FECHA DE AUTORIZACION
DIA MES ANO
17 Mayo 2010
AREA UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Enlace administrativo Elabora memoréndum para la reparacion Memorandum

0 mantenimiento de vehiculos y entrega
a Coordinador de Prensa para su revision

Recibe y  autoriza memorédndum y
entrega a Enlace Administrativo.

Coordinador de Comunicacion Memorandum
Social
Recibe memorandum autorizado vy
fotocopiaunavez.
Memorandum
Enlace administrativo
Entrega original dd memorandum a la
Coordinacion de Administracion para su
tramite y queda con copia de archivo
Memorandum
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COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Constitucional de
Centro

Coordinacion Administrativa de
Presidencia

Enlace administrativo

Enlace administrativo

Pagina de 1

Recibe memoréndum y procede la orden
de servicio

Este procedimiento tiene una duracién de
dos dias, ya autorizado se entrega al
Enlace Administrativo y menciona a que
taller se enviard el vehiculo parareparar.

Recibe orden de tramite y lleva vehiculo
a taller asignado para su reparacién o
manteni miento.

El taller asignado avisa a Enlace
Administrativo para que se haga entrega
del vehiculo yareparado.

Recibe vehiculo y supervisa su
reparacion

El taller tiene la responsabilidad de
informar a la Coordinacién de
Administracion que el trabajo concluyd.

=~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCINAL
2010 -2012

Memorandum

Orden de
Servicio
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT O:GESTION DE MANTENMIENT O DE VEHICULOS

AREA: COORDINACION DE MODERNIZACION E

INNOVACION MUNICIPAL

ENLACE ADMINSTRATIVO

COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE

EI_PBORAMEMORANJUM1
PARALA REAPRACD NO

VEHCULO SY ENTREGAAL
COO RD. PARAREMSD N

UNIDAD RESPONSABLE:

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

RECIBEY AUTORIZA

] 3

RECIBE MEMORAND UM
AUTCRIZADO Y
FOTOCOPIA 2 VECES

)

4

MEMORAND UM Y
ENTREGA AENLACE
ADMINISTRATI VO

centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCINAL
2010 -2012

FECHA DEAUT ORIZACION

19 05

2010

ENLACE ADMINISTRATIVO

C OORDI NADOR
ADMNISTRATIVO

Y PROCEDE LA ORDE
DE SERVICIO

RECI BE MEMORAND UM

MEMO

ENTREGA ORIGNAL ACOORD. DE | 20CPASCEL
ADMINISTRACION PARA SU TRAMITE] MEMORNLUM
Y OIRA SE ARCHVA

’

®

ELVEHIQLO AL TALLERASGNADO
PARASU REPARACONO CFDENCE
MANTENIME NIO SR

RECIBE ELVEHIQLO Y SUPER/ISA SU
REAPRACION

ELTALLERTIENELA
RES PONS ABILIDADDE NFORMAR,

A LA
DRECAONDE ADMNISTRAQONQUE

ELTRABAJOCONQLUYO

Pagina de 1
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ESTEPROCEDIMENTO TIENE
UNA DURACION APROXIMADA
DE DOS DAS OMAS, UNA \EZ
AUTO READO SE ENVIA EL
MATERIAL SO LICITADO A
TRAVES DELA DIRECCION DE
RECURSOS MATERALES
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos

Enlace Administrativo

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

I.- Objetivo del Procedimiento

Procurar el buen funcionamiento de las areas laborales de dicha Coordinacion.

I1.- Normas de Operacion
@ Normatividad de la contraloria Municipal en Concordancia con la emitida por la C.M.H

@ Reglamento del comité de adquisiciones y servicios

@ El memorandum debe estar previamente autorizado por el Coordinador General.
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Centro
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION

DIA MES ANO
17 Mayo 2010
AREA UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL ENLACE ADMINISTRATIVO

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

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO

Elabora memorandum para la reparacion
0 Mmantenimiento de suministros de

1 oficina y entrega d Coordinador de = Memorandum
Prensa para su revision.

Recibe y autoriza memordndum vy
entrega a Enlace Administrativo.

2 Recibe memorandum autorizado vy
fotocopiados veces. Memorandum
Entrega origind de memorandum a la
Coordinacion de Administracién, una
3 copia a la Secretaria Particular y de
archivo
Memorandum
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INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

La fotocopia para la Secretaria Particular
es Unicamente para su conocimiento.

Recibe memoréndum y procede la orden
de servicio

Este procedimiento tiene una duracién de
tres dias, ya autorizado se informa a
Enlace Administrativo que fecha se hara
lareparacion del suministro.

Recibe a prestador de servicio y
supervisa el trabgjo el realizado.

Una vez terminado e prestador de
servicio informa a la Coordinacién de
Administracién que la orden de servicio
sellevo acabo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

=~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCINAL
2010-2012

Memorandum

Memorando-
Orden de
Servicio
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

=~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIDNAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION

19 05 2010

AREA: COORDINACION GENERAL

UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ GESTION DE SERVICIO PARA EL MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE OFICINA

ENLACE ADMINISTRATIVO

T

{ St )
—

ELABORA MEMORANDUM
PARA LA REPARACION O
MANTENIMIENTO DE

3

4

ENTREGA ORIGINAL A SUBCOORD.
ADMINISTRATIVA Y A LA SECRETARI
PARTICULAR Y OTRA SE ARCHIVA

SUMINISTROS DE OFICINA  memo
Y ENTREGA AL COORD.
PARA REVISION
RECIBE MEMORANDUM
AUTORIZADO Y MEMO
FOTOCOPIA 2 VECES

()

RECIBE Y AUTORIZA
MEMORANDUM Y ENTREGA
A ENLACE ADMINISTRATIVO

l

©

MEMO

5

RECIBE MEMORANDUM
Y PROCEDE LA ORD

DE SERVICIO | memoy
ORDEN DE

SERV

I
LA FOTOCOPIA PARA LA
SECRETARIA PARTICULAR
ES SOLO PARA SU
CONOCIMIENTO 6

RECIBE AL PRESTADOR
DE SERVICIOS Y
SUPERVISA EL TRABAJO
REALIZADO

A
2 COPIAS DE

MEMORANDU
M
A

©

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

UNA VEZ TERMINADO EL PRESTADOR DE @
SERVICIO INFORMA A LA DIRECCION DE

ADMINISTRACION QUE LA ORDEN DE FIN

SERVICIO SE LLEVO A CABO
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos
Enlace Administrativo

Procedimiento: Gestion de requisicién de material de oficina.

I.- Objetivo del Procedimiento

Procurar el abastecimiento de material de oficina para el buen desempefio de las actividades de la
Coordinacion.

I1.- Normas de Operacion
@ Normatividad de la contraloria Municipal en Concordancia con la emitida por la C.M.H

@ Reglamento del comité de adquisiciones y servicios

@ El memorandum debe estar previamente autorizado por el Coordinador de Prensa.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Centro
FECHA DE AUTORIZACION
DIA MES ANO
17 Mayo 2010
AREA UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE REQUISICION PARA MATERIAL DE OFICINA

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO

Elabora memorandum paralarequisicion

de materid de oficina y entrega para su
Enlace administrativo 1 revision a Coordinador de Prensa. Memorandum

Recibe y autoriza memorandum vy
entregaa Enlace Administrativo.

Recibe memorandum autorizado vy

fotocopiados veces.
Coordinador de Comunicacion 2 Memorandum
Social

Entrega origina de memorandum a la

Coordinacion de Administracién, una

copia a la Secretaria Particular y una de

archivo

3 Memorandum

Enlace administrativo
La fotocopia para la Secretaria Particular

es para Unicamente para su
conocimiento.

Memorandum
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Constitucional de
Centro

Coordinacion Administrativa de
Presidencia

Recursos M ateriales

Pagina de 1

4

Recibe memoréndum y procede la orden
de servicio

Este procedimiento tiene una duracion
aproximada de 30 dias 0 mas, una vez
autorizado se envia € material solicitado
a través de la direccion de Recursos
Materiaes

Entrega material solicitado a Enlace
Administrativo

Recibe material y supervisa que este
completo.

Guarda materia en el almacén y entrega
conforme le sea solicitado por los
departamentos  de la Coordinacion
General

TERMINA PROCEDIMIENTO

=~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCINAL
2010-2012

Memorandum

Orden de
Servicio

www.villahermosa.gob.mx
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCINAL
2010-2012

o Ayuntamieno MANUAL DE PROCEDIMIENTO
onstitucional de
Centro
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO  |FECHADE AUTO
19 | 05 | 2010
AREA:COORDINACION GENERAL UNIDAD RESPONSABLE:

ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ENLACE ADMINISTRATIVO

{ INIEIO T
ELABORA MEMORANDUM \ @

PARA LA REPARACION|O
MANTENIMIENTO DE RECIBE Y AUTORIZA

SUMINISTROS DE OFI( ™mEwmo MEMORANDUM Y ENTRE-
Y ENTREGA AL COO A ENLACE ADMINISTRAT MEmo

PARA REVISION

RECIBE MEMORAND l
AUTORIZADO Y
FOTOCOPIA 2 VEC @

5

RECIBE MEMORANDUM
Y PROCEDE LA QRDEN

DE SERVICIQ wmemoy
ORDEN DE

SERV

ENTREGA ORIGINAL A SUBCOORD;
ADMINISTRATIVA Y A LA SECRETARIA

PARTICULAR Y OTRA SE ARCHIVA 2 COPIAS DE
M EMORANDU

LA FOTOCOPIA PARA
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 FIN
SERVICIO SE LLEVO A CABO

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

®
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimientos
Enlace Administrativo

Procedimiento: Recepcion para el tramite de pago de facturas

I.- Objetivo del Procedimiento

Recepcionar en tiempo y forma las facturas para enviar a la Coordinacion administrativa de
presidencia para su pago

I1.- Normas de Operacion

@ La factura deberd contener los datos correctamente

@ Integracion completa con la documentacion original necesaria que ampara el importe.

@ La recepcion de facturas sera del dia 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 memorandum debe estar previamente autorizado por el Coordinador General.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Centro
FECHA DE AUTORIZACION
DIA MES ANO
17 Mayo 2010
AREA UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL ENLACE ADMINISTRATIVO

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

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Enlace administrativo 1 Recepciona las facturas y entrega Facturas

para su autorizacion y firma a
Coordinador de Prensa.

Coordinador General 2 Recibe, autorizay firmalas facturas. Facturas
Enlace administrativo 3 Entregaa Enlace Administrativo. Factura
Memorandum
4 Recibe factura autorizada vy

fotocopia para su archivo.

Elabora memorando para la
Coordinacion  Administrativa de

5 Presidencia y fotocopia para su Factura
archivo

Memorandum

Entrega memorando y factura
originl  a la  Coordinacion
Administrativa de Presidencia

Pagina de 1
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIDNAL
2010-2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

6 Recibe memorando y factura
original parae tramite respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

www.villahermosa.gob.mx
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIDNAL
2010-2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
19 | o5 | 2010

FECHA DE AUTORIZACION

AREA:COORDINACION GENERAL

UNIDAD RESPONSABLE:
ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION PARA EL TRAMITE DE FACTURAS

COORDINADOR ADMINISTRATIVIO

COORDINADOR
DE PRESIDENCIA

ENLACE

ADMINISTRATIVO GENERAL
INICIO
y 1
R~ parea oy AR Y RECIBE, AUTORIZA RECIBE MEMORANDUM Y
LAS FACTURA ORDENES DE PAGO PARA FIRMA
AUTORIZACION Y FIRMA All,, ... encrume
COORDINADOR DE CON EL SECRETARIO
PARTICULAR

COMUNICAON GENERAL

RECIBE FACTURA
AUTORIZADA Y FOTOC(
PARA SU ARCHIVO

+ 5
ELABORA MEMORANDUM PARA LA

COORD. ADMINISTRATIVA DE
PRESIDENCIA'Y FOTOCOPIA PARA SU

ARCHIVO

MEMORANDUM

L

FOTOCOPIA

RMA

ENTREGA FACTURA
AUTORIZADA AL ENLACE

1
FACTURA
ADMINISTRATIVO
FACTURA
FIN

ENTREGA MEMORANDUM PARA FI
DE ORDENES DE PAGO A LA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

MEMORANDUM
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIDNAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACI ON

19 05 2010

AREA: COORDINACION GENERAL

UNIDAD RESPONSABLE:

ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :ELABORACION DE ORDENES DE PAGO

ENLACE ADMINISTRATIVO

INICIO
v 1

ENTRA AL SIAM
MEDIANTE INTERNET

PARA ELABORAR ORDEN

DE PAGO

I

CAPTURA LOS DATOS
QUE ACOMPA NAN A LA
ORDEN DE PAGO Y LA
IMPRIME

y

—0O®

ORDENA LOS
DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DE
LA ORDEN DE PAGO

!
©

v 4

ENVIA A CONTRALORIA 8
JUEGOS DE LA ORDEN
DE PAGO PARA SU

ACTUALIZACION

l

LA RELACION SE UTILIZA COMO RECIBO
E INDICA LA FECHA EN QUE LA CONTRALORIA

RECIBE FISICAMENTE EL DOCUMENTO

ORDEN

PAGO
0

1/8

ORDEN

DE
PAGO

¢ 5

TURNA A FIRMA LAS
CARATULAS DE LA
ORDEN DE PAGO AL
COORDINADOR

v

6

ENVIA A CONTRALORIA
LAS ORDENES DE PAGO
PARA SU TRAMITE
CORRESPONDIENTE

!
©

RECHAZADA

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

l

FIN
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