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Ill. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, fraccion |l de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos. 112,113, 114 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; 2, 3, 4, 38 fracciones It y LX, 41
fracciones |, VI y XXXIV, 60, 63, 64 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos; 1, 2, 3, 5 Fraccion XVIIl y 23 del Bando de Policia y Buen Gobiernc del
Municipio de Temixco Morelos; Articulos 58, 59, 67 Fraccion XXX, 212 ai 224 del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica del Municipic de Temixco
Morelos vigente, y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se
expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficialia Mayor de
Temixco, Morelos, ef cual contiene una descripcion narrativa que sefiala los pascs a

seguir en cada actividad.

AUTOR{?‘.'fé

?Hafinwmﬁz

LiC.enE.B. Jazmin Juarla ‘Selano Lépez.,
Presidenta Municlpat Consti(ucmnal de
Temlxco Morelos, -
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V.- INTRODUGCION

Este manual de Politicas y Procedimientos se elabora con &l fin y propdsito de llevar a
cabo una adecuada metodologia de los pasos y operaciones a seguir en fa realizacién
de todas y cada una de las actividades y con esto facilitar ta aplicacion y ejecucion a
realizar dentro de la esfera juridica de la Oficialia Mayor, y con esto poder contar con una
adminisfracion eficaz asi como aficiente.

V. - OBJETIVO

Con esie manual se pretende facilitar la ejecucién de |la Oficialia Maycr y de las areas gue
la conforman para llevar a cabo [a coordinacion, direccién y control de las dependencias
def Ayuntamiento. Del mismo modo presenta un panorama integral de cémo opera cada
area y con esto mostrar la responsabilidad operativa del personal, describiendo el flujo de
las actividades en forma narrativa y grafica, sirviendo como medio de integracion al
- personal de nuevo ingreso, asl como un mayor aprovechamiento de los recursos.

CLAVE: AYT-TX-MPP-OM-2018-2021




CLAVE: AYT-TX-MPP-OM-2019-2021

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA OFIGIALIA
MAYOR

bl REViSION: 01

(

I PAGINA: 8 DE 82 _.

Vi.- AREAS DE APLICACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Y RELACIONES LABORALES

En coeordinacion con la Oficialia Mayor v demas areas que integran el Ayuntamiento se
planea coordinar la operacion y control del sistema integral def personal; asi como aplicar y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos que rigen las
relaciones de trabajo enire el Municipio y los servidores ptblicos y con esto llevar a cabo

las acciones que orienten [a politica salarial de la Administracion Pablica Municipal;

JEFATURA DE NOMINA

En coordinacion con la Oficialia Mayor y deméas areas que integran el ayuntamiento debera
Planear y coordinar |a operacion y control del Sistemna Integral de Personal, Aplicando las
disposiciones que norman la remuneracion que deba otorgarse a los servidores publicos,
en concordancia con las respectivas estructuras organicas funcionales vy los catdlogos de

puestos aprobados;
DIRECCION DE ADMINISTRACION

En coordinacion con la Oficialfa Mayor y con las demas Dependencias que integran el
Ayuntamiento Municipal se lleva a cabe las adquisiciones por medio de compras mediante
requisiciones solicitadas por las distintas dreas, mantener actualizado el registro de
proveedores para la realizacion de las compras y establecer un regisiro para el control
de entradas y salidas de los insumos que permiten el facil manejo de los recursos vy el

resultade de los mismos.
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JEFATURA DE PATRIMONIO

En coordinacion con la oficialia mayor y demas areas, regula con un estricto control la
proteccion del patrimonio municipal, del mismo modo cuida la preservacion de los predios,

fincas y espacios ptblicos evitando Ia ocupacion irregular de los mismos.

JEFATURA DE PARQUE VEHICULAR

En coordinacion con la oficialia Mayor v demas  Dependencias que integran el
Ayuntamiento se pretende llevar el control del parque vehicular del Ayuntamiento, en
cuanto a su asignacion, mantenimientc preventivo, correclive y consumo racional de
combustible, ssto llevando a cabo el control con una bitacora de uso de cada uno de las
unidades gue integran el pargue vehicular del Ayuntamiento.

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

En coordinacion con ia Oficialia Mayor y demas Dependencias gue integran el
Ayuntamiento se pretende establecer y coordinar el mantenimiento necesario tanto
preventivo como correctivo de todo el acervo patrimonial del Municipio.

DIRECCION DE SISTEMAS

En coordinacién con la Oficialia Mayor y con las demds Dependencias que integran el
Ayuntamiento Municipal se lleva a caho el control y supervision de las actividades de
disefio, desarrollo, implantacion y operacién de la infraestructura tecneolégica.
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Viil. POLITICAS DE OPERACION

DE LA OFICIALIA MAYOR:

Planear, evaluar, coordinar, dirigir, asignar y controlar los recursos humanos de las
Dependencias del Ayuntamiento, asi como conducir las relaciones con los
trabajadores y sus representantes;

Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal de la Administracién
Publica Municipal, de acuerdo con los lineamientos vigentes y los que establezca el
Ayuntamiento,

Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias, jubilaciones vy
demas incidencias de ios funcionarios y trabajadores de la Administracidn Plblica
Municipal;

Actualizar el registro de los servidores publicos y mantener al corriente el escalafon
de los trabajadores al servicio del gobierno municipal;

Participar como Secretario Técnico dei Comité de Adquisiciones del Ayuntamiento,
en términos de la normatividad aplicable;

A través de la Direccion de Administracion integrara el Padron de Proveedores del
Ayuntamiento, en los términos previstos en el Reglamento de Adquisiciones;

En coordinacién con la Direccidén de Administracion, suscribir las Convocatorias a
las licitaciones pUblicas que apruebe el Comité de Adgquisiciones y correr las
invitaciones correspondienies, en los casos de Concurso o Invitacion Restringida;

A través de la Direccion de Administracion suministrar los bienes y servicios que
requiera el funcionamiento de la Administracidon Publica Municipal cuya adquisicidn
no esté reservada a otra Dependencia por disposicion reglamentaria;

El Oficial Mayor, es el Gnico autorizado para emitir el oficio de liberacidn en
cumplimiento del servicio social gque hagan los alumnos de las diferentes
instituciones educativas a nivel medio superior y superior,

En términos de la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Morelos; presentar ante el Organo Interno de Control del Ayuntamiento,
las quejas yfo denuncias por actos cometidos por servidores padblicos en perjuicio
del patrimonio municipal de la administracion y de los recursos materiales y
humanos;

Proveer oportunamente a las Dependencias de la Administracion Pulblica
Municipal, de los elementos y materiales de trabajo necesarios para el desarrollo
de sus funciones;
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e Proveer los materiales, equipos, servicios, y en general todos los bienes muebles e
inmuebles que requieran las Dependencias del Ayuntamiento para su adecuado
funcionamiento;

¢ Proporcionar los servicios generales y de mantenimiento vehicular que requieran
las Dependencias que conforman el Ayuntamiento, para su correcto
funcionamiento,

¢« Promover y llevar a cabo programas de capacitacion, adiestramiento y desarrolflo
que propicien fa superacion individual y colectiva de los servidores publicos de la
Administracién Publica Municipal, previa identificacién de las necesidades que a :
esie respecto existan;

e Promover el buen uso y aprovechamiento de los recursos humanos, materiales,
técnicos vy de servicios con gue cuenia la Administracidn Publica Municipal, con
criterios de legalidad, eficiencia y austeridad presupuestal;

e Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales de! Gobierno Municipal;

= Organizar, dirigir y controlar la intendencia de la Administracion Pdblica Municipal;

s Coordinar el desarrollo del Servicio Civil de Carrera Municipal;

« Elaborar e implantar programas de mejoramiento administrativo en coordinacién
con las deméas Dependencias de la Administracion Pablica Municipal, que permita
revisar permanentemente los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo que
se requieran para lograr una modernizacién administrativa que responda a criterios
de calidad y promueva la cerfificacidon de procesaos, en su caso;

e« Proponer al Presidente Municipal, la creacién de unidades administrativas que
requieran ias Dependencias de la Administracion Publica Municipal;

« Emitir Disposiciones, Circulares y Acuerdos que permitan el desarrollo eficaz de la
Administracion Puablica Municipal;

+ Vigilar que en la enajenacion de hienes municipales, se cumplan estrictamente las
formalidades de ley;

+« Coordinarse con la Jefatura de Patrimonio Municipal para la recuperacién y
defensa de los bienes que integran el acervo patrimenial del municipio,

» Suscribir Convenios que impliguen el reconocimiento de responsabilidad por parte
del Ayuntamiento, respecto de los vehiculos de propiedad municipal que estén
involucrados en cualquier accidente, cuandc los dictAmenes periciales asi lo
determinen; y

» Las demas que le sefalen las Leyes y Reglamentos vigentes.
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DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES:

o Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos

que rigen las relaciones de trabajo entre el municipio y los servidores plblicos;

¢ Mantener comunicacién permanente con la organizacién sindical de los servidores
piblicos de la Administracién Plblica Municipal;

e Proponer lineas de accion que orienten la politica salarial de la Administracién
PUblica Municipal;

¢ Realizar las acciones necesarias, en coordinacion con la Tesoreria Municipal, para
que las remuneraciones a los servidores plblicos se entreguen en forma oportuna;

+ Elaborar los nombramientos y remitirlos a la Oficialia Mayor para su firma;

« Formular y mantener actualizado el registro de servidores publicos, los catalogos
de puestos y los tabuiadores de sueldos de la Administracion Publica Municipal;

o Establecer las disposiciones de procedimientos en materia de desarroilo y
administracion de personal y vigilar su cumplimiento;

* Proporcionar a los servidores pablicos documentos de identificacion, constancias ¥
certificaciones laboraies;

» A efecto de mantener actualizada la informacion del personal que labora en el
Ayuntamiento, requerird la documentacion personal a cada trabajador, pudiendo
utifizar para ello cualquier medio, ya sea electrénico, digital y/o impreso;

 Aplicar las politicas de estimulos y recompensas para los servidores publicos de la
Administracion Pdbiica Municipal;

» Desarrollar estudios y analisis relativos v dictaminar sobre Ia procedencia de [a
creacion, modificacion o disolucion de las unidades administrativas de las
Dependencias, a fin de racionalizar la Estructura Organica de la Administracién
Pilblica Municipal;

o Elaborar y resguardar los organigramas autorizados de las Dependencias de la
Administracion Pablica Municipal; y

» Las demas que sefialen ctros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Oficial Mayor.

JEFATURA DE NOMINA:

¢ Planear y coordinar la operacion y control del Sistema Integral de Personal:

» Aplicar las disposiciones que norman la remuneracion gue deba otorgarse a los
servidores publicos, en concordancia con las respectivas estructuras organicas
funcionales y los catalogos de puestos aprobados:
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¢ Supervisar el registro de control de asistencia, elaborar los reportes de personal y
aplicar los descuentos procedentes en la nomina;

¢ Supetvisar que la actualizacién de las plantilas de plazas y de personal de las
Dependencias de la Administracidn Pablica Municipal, se realice oportunamente de
acuerdo con la normatividad aplicable;

o Aplicar en el Sistema integral de Personal, las deducciones econdémicas gue se
impongan a los servidores piblicos adscritos a las mismas, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables:

o Supervisar y registrar los movimientos de altas, bajas, cambios vy licencias
autorizados, asf como cualquier otra incidencia: y

* Las demas que sefialen ofros otdenamientos legales y las que le encomiende el
Oficial Mayor.

DIRECCION DE ADMINISTRACION:

¢ Participar como vocal con derecho de voz y volo del Comité de Adquisiciones del
Ayuntamiento, en términos de la normatividad aplicable;

° A través de la Jefatura de Servicios Generales dar mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes muebles e inmuebles que asi lo requieran;

* Supervisar y coordinar los servicios de intendencia de la Administracion Publica
Municipal;

¢ Ser el enlace de los proveedores en coordinacion con la Jefatura de Adquisiciones
y la Oficialia Mayor;

= Supervisar la dotacién de combustibles z ias unidades del parque vehicular,

verificando su consumo bajo criterios de economia ¥ racionalidad;

¢ [mplementar programas de ahorro en el consumao de combustibles;

o Dirigir |a integracién del Programa Anual de Adquisiciones;

» Realizar las acciones de recepcién, registro, almacenamiento y contral oportuno de
los bienes muebles y su consumo:

* supervisar el control del parque vehicular del Ayuntamiento, en cuanto a su
asignacion, mantenimiento preventivo y correctivo y corisumo racional de
combustible;

¢ Planear, programar, controlar, coordinar y evaluar las actividades de Ilos
departamentos adscrifos a su cargo, de conformidad con las disposiciones legales,
lineamientos, normas, pofiticas y procedimientos aplicables.

n

AR .
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e En coordinacion con el Oficial Mayor y a través de la Jefatura de Adquisicicnes
integrara el Padron de Proveedores del Ayuntamiento, en los términos previstos en el
Reglamento de Adquisiciones; y

o Xll.- Las demas que le confieran otros ordenamientas legales, el Oficial Mayor y la
Presidenta Municipal.

'DE LA JEFATURA DE ADQUISICIONES:

Lievar a cabo los registros necesarios para el control de las requisiciones;

Llevar ef padrén de proveedores del Ayuntamiento;

Establecer las polficas y criterios generales para la planeacién de las adquisiciones y
las compras consolidadas;

Proveer lo recursos materiales destinados a las diversas areas que conforman el
Ayuntamiento;

Adquirir los bienes y servicios que requiera el funcionamiente de la Administracién
Pablica Municipal cuya adquisicion no esté reservada z otra Dependencia por
disposicion reglamentaria; y

Las demés gue le confieran otros ordenamientos legales, y el Oficial Mayor.

DE LA JEFATURA DEL RASTRO PATRIMONIO:

Proteger el Patrimonio de! Municipio regulando su uso en forma racional, sobre todo
de los bienes muebles e inmuebles de dominio plblico:

Proponer al Oficial Mayor, las politicas de control del patrimonio mobiliario e
inmobiliario del Municipio;

Desarrollar, instrumentar y ejecutar los procedimientos de control de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio;

Llevar el inventario general de los bienes propiedad del Municipio, registrandolos con
la expresion de sus valores, descripcion, uso y destino:

Normar, actualizar, coordinar, ejecutar y controlar la baja y alta de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio, asi como lo relativo a la enajenacion o
transmision de derechos de fos bienes, dando a las dependencias competentes la
participacion que conforme a sus atribuciones vy facultades corresponda;

o Establecer un sistema que permita registrar, controlar y salvaguardar ef Patrimonio
Municipal; :

o Participar dentro del ambito de su competencia, en los actos de entrega recepcion
que lleven a cabo en las diversas dependencias Municipales:
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¢ Regularizar e incorporar al Registro Publico de la Propiedad y de la propiedad
Inmobiliaria del Estado de Morelos, aquellos bienes adgquiridos por cualquier titulo
incluyendo donaciones vy otros;

« Preservar los predios, fincas y espacios publicos en condiciones adecuadas para
su aprovechamiento comin;

« Elaborar las cartas de resguardo respecto a [os bienes municipales, las gue
Unicamente podran ser devueitas ¢ destruidas, en su caso, cuando se reintegre
fisicamente el bien objeto de la misma y se verifique que su deterioro es el que
corresponde a su uso normal y moderado;

o |nformar al Oficial Mayor, Contraior Municipal, Sindico Municipal y Regidor
Encargado de la Comision de Patrimonio Municipal de las irregularidades detectadas
en el manejo de los Bienes Municipales, para que se proceda conforme a derecho:

¢ Resguardar los documentos que amparan la propiedad de los bienes muebles e
inmuebkles Municipales;

» Ejercer la vigilancia y control necesarios que eviten la ocupacion irregular de los
predios y fincas propiedad del Municipio asi como los espacios plblicos, promoviendo
ante el Oficial Mayor las acciones necesarias para recuperar aquellos que hayan sido
ocupados sin autorizacion;

¢ Promover, por conducto de autoridades y dependencias correspondientes, |a
regularizacion de titulos de propiedad en favor del Ayuntamiento;

« Proponer al Cabildo Municipal respecto de declarar la desincorporacién al servicio
pablico de un bien de propiedad municipal; v

o Las deméds que le asigne el Director de Administracién, Oficial Mayor v el
Presidenta Municipal.

DE LA JEFATURA DE PARQUE VEHICULAR:

e Llevar el control del parque vehicular del Ayuntamiento, en cuanto a su asignacién,
mantenimiento preventiva y correctivo y consumo racional de combustible:

« Lievar la bitdcora de uso de cada uno de las unidades que integran el parque
vehicular del Ayuntamiento;

 Implementar programas de mantenimiento preventivo del parque vehicular;

o Administrar, controlar y vigilar el taller municipal;

 Autorizar, bajo su responsabilidad, las reparaciones correctivas gue requieran las
unidades del parque vehicular;

= Proponer al Comité de Adquisiciones, la compra de las refacciones necesarias para
el mantenimiento del parque vehicular;

» Distribuir, por acuerdo de! Presidente Municipal, las unidades que integran el
parque vehicular, dando preferencia a las Dependencias que realicen funciones de
caréacter operativo;
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e Reporfar a la Contraloria Municipal v al Presidente Municipal, cualquier
irregularidad que detecte en cuanto al uso de los vehicuios oficiales y al consumo de
combustible;

» Proponer al Cabildo la baja de los vehiculos oficiales que no estén condiciones de
operatividad;

« Verificar que las unidades oficiales cumplan con los programas de emplacamiento v
verificacion ambiental,

o Supervisar que los seguros de las unidades se encuentren vigentes;

e Supervisar la imagen de las unidades, en cuanfto a limpieza y apariencia,
reportando a su Superior cualquier irregularidad que advierta;

e Supervisar que las unidades del parque vehicular sean destinadas exclusivamente
al uso oficial de la Dependencia correspondiente, reportande a la Contraloria
cualquier iregularidad al respecto; y

e las demas que ie asigne expresamente el Presidente Municipal y el Oficial Mayor.

DE LA JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES:

» Realizar el debide mantenimiento al Patrimonio del Gobierno Municipal;

e Supervisar los servicios de intendencia de la administracion Pablica Municipal; y
+ Las demas gue sefalen otros ordenamientos legales y las gue le encomiende el
Oficial Mayor.

DE LA DIRECCION DE SISTEMAS:

» Dirigir, controlar y supervisar las actividades de disefio, desarrollo, implantacion v
operacién de la infraestructura tecnoldgica, asi como de la tecnologia de informacion
y analisis y redisefio de procesos, de las diversas Dependencias del Ayuntamiento;

o Desarrollar, en forma cocrdinada con las Dependencias, la funcionalidad de los
sistemas de informacidn, que requieran para el cumplimiento de sus atribuciones;

s Administrar, el portal de Internet del Ayuntamiento;

» Brindar capacitacién tecneldgica de calidad, al personal de las Dependencias, de
acuerdo a los requerimientos o a los programas que para tal efecto se establezcan;

¢ Mantener la infraestructura tecnoldgica adecuada, para la demanda de los
sistemas del Ayuntamiento;

e Proponer, en coordinacibn con el Oficial Mayor, las normas, politicas vy
administracion, estandares de base datos, respalde de informacién y de los
componentes de mejor calidad, cobertura y respuesta de servicio, que integran los
bienes tecnologicos de las Dependencias del Ayuntamientio;
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o Configurar y operar los sistemas operativos y técnicos, dentro de los horarios y con
el tiempo de respuestia adecuado;

s Definir y operar, una politica de respaldos de los equipos centrales y servidores de
la red, gue permita un nivel 6ptimo de seguridad de los datos;

s Disefiar, instalar y mantener en operacion, ef cableado estructurado de las
Dependencias; '

» Disefiar, instalar, operar, monitorear y dar mantenimiento, a la red de
telecomunicaciones de las Dependencias;

s Dar soporte técnico preventivo y correctivo, a la infraestructura tecnoldgica de las
Dependencias;

s Administrar, renovar y resguardar el licenciamiento en materia de bienes
tecnologicos de las Dependencias;

e Definir, 'en coordinacién con el Oficial Mayor, las normas y los planes de
contingencia, en caso de desastre, tanto de instalacion, operacion y seguridad de la
infraestructura tecnolégica de las Dependencias,

« Garantizar y administrar la conectividad, en materia de protocolos de
comunicaciones y asignacion de direcciones, en los equipos instalados a la red de
comunicaciones de las Dependencias;

« En el Reglamento Interior, deberd considerarse como no aceptables, las
actividades que pongan en riesgo la continuidad y la seguridad de los servicios de
conectividad del Ayuntamiento, tales como:

a).- Utllizar la infraestructura de conectividad, para cometer ilicitos o acceder a
informacién no permitida;

b).- Navegar por Internet, en sitios de entretenimiento ajencs a las labores
institucionales;

c).- Descargar o instalar todo tipo de archivos ajenos a las fabores institucionales,
como pueden ser imagenes, videos, musica, o programas (incluyendo los de
descarga masiva de material de entretenimiento); y

e XVi.- Las demas que le atribuyan los Decretos, Reglamentos y Acuerdos o que
expresamente le confiera, la o el Presidente Municipal, el Ayuntamiento y el Oficial

Mayor.
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IX.- SIMBOLOS UTILIZADOS

INICIC O TERMINO

ACTIVIDAD O PROCESOQ

DOCUMENTQ

DECISION O ALTERNATIVA

ARCHIVO

CONECTOR

ALMACENAMIENTO DE DATOS

CONECTOR

CINTA PERFORADA
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X.- PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE LA OFICIALiA MAYOR.
Responsable No. | Actividad _
Auxiliar Recibe la correspondencia de Ventanilla tnica y las distintas
Administrative 1 | dependencias municipales, se requisita con sello, fecha, hora y
firma.
Auxiliar 5 Se captura para guardarse en archivo digital.
Administrativo
Auxiliar
Administrativo 3 | Turna al Oficial Mayor, para andlisis y clasificacion de
contenide.
Oficial Mayor 4 Analiza el contenido y se turna al drea correspondienie de
acuerdo a su competencia.
QOficial Mayor 5 | Se da seguimiento hasta la conclusion.
Auxiliar ;
Administrativo 6 | Searchiva. _
Fin del Proceso. :
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Xl.- DIAGRAMA DE FLUJO.
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR,

( NICIQ )

¥

Se recibe la correspondencia de Ventanilla
Unica y las distintas dependencias. )

Se captura la documentacion
recibida
2 |

X

Se tuma toda la documentacion recibida
durante el dia, para andlisis y clasificacion.

h 4

Et Oficial Mayor turna al drea
correspondiente de acuerdo a su
compelencia. ! 4

!

Se da seguimiento hasta a conclusion.

3

Se archiva
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Xll.- PROCEDIMIENTO DE LA
RELACIONES LABORALES:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y

Responsable

Actividad .

-Auxitiar Administrafivo

Recibe Alta por parte de la dependencia que lo tramita
con los requisitos ya establecidos. Verifica que cumpla
con los requisitos y lineamientos ya establecidos como
RH-01 con sus respectivas firmas y autorizaciones,
antecedentes no penales, carta de no inhabilitacion.

Director de Recursos Humanos

Decide;

Si no cuenta con los lineamientos ya establecidos no
se recibe.

Si cuenta con todo lo necesario se procederd a dar de
alta y da el Vo. Bo.

Jefe de Nominas

Registra el alta del trabajador en el sistema de
Nomina y solicita al trabajador tramite su tarjeta de
pago matico con el banco y enviar copia a este
departamento.

Auxiliar Administrativo

Recibe memeo con nimerc de cuenta y tarjeta del
Trabajador.

Jefe de Nominas

Registra nimero de cuenta en el sistema.

Auxiliar Administrativo

Abre expediente del trabajador y se archiva junto
con todos sus documentos.
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XilL.- DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES:

INICIO
{Oficios y Documentos

Soiicitud de Alta

— Se regresa

Lineamientos
establecidos y

firma de Aut.
l Sl

H
Se registra en el sistema de
noemina
2 .

Se abre expedientes y
se archiva

FIM
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XIV.- PROCEDIMIENTO.

INTEGRACION DE EXPEDIENTES LABORALES.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Titular de la Dependencia Envia alta (previa autorizacién y revisidn por las
avtoridades pertinentes) asi como documentos personales
{acta de acimiento, carta de antecedentes no penales,
CURP, ver al reverso del formato RH-01)

Auxiliar administrativo Revisa documentacion:Si estd completa la recibe
No csta completa la regresa para su integracién

Auxiliar administrativo Se abre expediente del trabajador, se clasifica de
acuerdo a su categoria, se registra y se le da un mimero de
expediente para su facil localizacidn.
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XV.- DIAGRAMAS

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE TRABAJADOR

Ingresc (Alta} —

INICIG
¥ Oficios y Documentos

Revision de

Se regresa

Documentos

lSI

( Se registra en base de datos
2

~ Se abre expedients v
se archiva

FIN




CLAVE: AYT-TX-MPP-OM-2019-2021

|

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA
MAYOR

REWVISION: 01

PAGINA: 24 DE 62 |

XVi.- PROCEDIMIENTO

INCIDENCIAS.

Actividades
Diariamente se supervisa de manera fisicay
magnética las entradas y salidas de los
trabajadores sindicalizados v de confianza. Si ef
sistema de reloj digital no responde ante una fal
se registra en bitdcora de incidencia y se pasa 8
base de datos.
Recibe justificacion de incidencias, revisa y

Responsable
Auxiliar Administrativo

Director de Recursos Humanos y Relaciones

Laborales toma en cuenta para aplicar en el lapso o
proceso de la némina. (Formato RH-04).
Auxiliar Adminisflativo laboracién de reporte S dias antes de cada quincens
Auxiliar Administpativo Entrega a Jefe de Néminas para su aplicacion

Auxiliar Administrativo Archiva en consecutivo y carpeta, reporte de
incidencia de la quincena que corresponda.

XVil.- PROCEDIMIENTO
VACACIONES.
Responsable Actividad
Director de Recursos Humanos y Relaciones Envia circular a todas las Dependencias
Laborales requiriéndoles el programa vacacional que se pued
tomar en el periodo que corresponda (teniendo
como minimo 6 meses de trabajo laborado)
Axuxiliar Administrativo Recibe oficio de calendarios para vacaciones poy
las distintas Dependenciss. (integrados con las
especificaciones y fechas indicadas por el
departamento y con los formatos
correspondientes RH-03).
Auxiliar Administrativo Captura en la base de datos de incidencias
se archiva en carpeta de Vacaciones.
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XViil.- DIAGRAMA DE FLUJO

INCIDENCIAS:

¥

informe de requisitos -
1 | Bitacora

1 R

Supervision de entrada y salida

= ]

1_|_‘ Revision de justificacidn de faltas
3

Elaboracién de reporte

5

Se archiva el
expediente

|

“ ( Fin del proceso )
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XIV.- DIAGRAMA DE FILLUJO

VACACIONES:

¥

—‘I] Circular de periodo vacacional

Circular

! —

Recepsion de solicitud de vacacionses por
2 departamento

l_L‘ Caplura de base de datos de incidencias
3

!

Se archiva &}
expediente

< Fin del proeceso )
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XX.- PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE NOMINA POR SISTEMA.

Responsabla Actividad
Jefe de Nomina Cierre de base de datos de la quincena antericr Respalde de |a
informacion de 12 quincena pasada Abrir nueva hase de datos parala
nueva némina. i
Jefe da Nomina Revision y captura de Descuanios de incidencias Soliciudes por medio
de oficios y memes turnados a la Direccidn con movimientos realizades
como altas, bajas, modificaciones,

cambios de cuentas de ndmina, justificaciones entre otras; por las
Dependencias para aplicacién en la quincena correspondiente
Jefe de Nomina Envio por medio de correo electrénico a las entidades prestamistas a los
frabajadores de este Ayuntamiento; salicitando los movimientos de pagos
en proceso, altas, balas y saldos actualizados de los trabajadores.
Jefa de Nomina Envio por medio de cerreo electrdnico a las entidades prestamistas a los
trabajadores de este Ayuntamiento; solicitando los movimientos de pagos
en proceso, altas, bajas y saldos actualizados de los frabajadores.

Jefe de Nomina / Auxitiar Entrega de pre-nominas para ambos sindicatos, para su revision y
Administrativo aprobacién de la misma. .
Jefe de Nomina / Auxiliar Una vez aprobadas las pre-nominas, se proceds a imprimir los fistados
Administrativo : (sindicalizados, confianza, Seguridad Piblica, contrafos.}
Jefe de Nomina / Auxiliar Impresién de todas lag aportaciones, listados y recibos de pensidn
Administrativo 1 alimenticia, etc.
Auxiliar Administrativo Flabora solicitud de chequs por comprobar de las néminas, aportaciones
v pensidn alimenticia.
Auxitiar Administrativo Entrega de soficitudes de cheque a DRH y Oficial Mayor para su revision
y firma cerrespondiente.
Auxitiar Administrativo Entrega de solicitudes de cheque y documentacion soporte a Egresos
para su revision y aplicacién correspondiente 3 dfas previos al page.
Auxiliar Administrativo Impresion de recibos de ndminas.
Auxiliar Administrativo Elaboracién y entrega de archivos layott, a 1a Direccidn de Egreses.
Auxiliar Adminstrativo Eiaboracién de memos y envic de recibos de némina a cada una de las H

Dependancias , Archivo de acuses,
Jete de Nominas Dos dias después del pagoe se realiza clerre en el sistama da nomina.
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XXI.- DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE NOMINA POR SISTEMA.

INICIO

Cierre de quincena antarior salvar archi
1

abrir nueva bass de datos.

'

Recibo de informacion para gensrar nuava
quincena, incidencia, bajas altas, etc.

Revision de
docurnentacién

Se recibe y se procede a slaberacién

!

Elaboracion de ndmina y se imprime recibo

] ]

Elaboracidn de sclicitud de ¢cheques para
pagos de ndmina, descuentos.

By

Y

Elaboracion de momos para snvid de
recibos para su firma

—»

( Fin del proceso >
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Xil.- FORMULARIOS

. BIRCCCION DE sé;_ugsqs HUMANGS:
RELACIDNES LAB
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XX.- PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD FORMATO
1 Jefamea de Envia a la Direccion de Administracién Ia requisicion original para atender Ja compra | Requisicion
Adquisiciones
2 Auxiliar 4La compra requiere codizacion? Cotizacion
Administrative $i fa respuesta es NO iral No. 9
8i {n respuesta es S iral paso Mo. 3
3 Auoxiliar Realizar las cofizaciones necesatias con los proveedores inscritos en el padrén Cotizacidn
Adsinistrativo
4 Divector de ;L& compra requiere apivbacidn del Comité? Reglamenio leterno
Adsinistracidn 5i fa respuests es No iral paso No, 9 de Adguisiciones
51 la respuests ¢s 51 ir al pase No, 5
5 Direceion de Acta
Aduministracidn Someter a aprobacion de Comité de Adquisiciones la compra solicitada, anexando fas
cotizaciones
[ Comité de ;La compra fue aprobada por el Comité de Adquisiciones? Acta
Adquisiciones 51 la respuesta es SLir al pase No, 9
Si la respuesta es No iral paso No. 3
7 Auxiliar ;L& compra requiers contrnio, de acuerdo 4l monto establecido en reglamento de Contato
Admpinistrativo adquisiciones?
Bspecializado 31 la respuesta es SLir al punto No. &
Si la respuesta es NO ir af punto No. 3
*No porgue las cotizaciones no fueron viables — Tral punto 3
*No por falta de presupuesto — Se reprograms la compia
8 Auxiffar Elaborar el contrato eon ef provesdor que se realizagd la compia Contrato
Administiativo
Especializado
9 Auxiliar Realizar 1a compra soliciiada por la URG
Admenistrativo
10§ Auxifiar Recibir de parte del proveedor [a factura y datos pars pago Factuia
Administrativo
11 & Auxifiar Requisitar ¢l fornuato de pago a proveedor anexando factur ¥ XML, requisicida Solicitud de pago a
Administrativo original, evidencia Fotografica, verificacion fiscal, contrato con proveedor ¥ proveedor
prortate en su caso, con fina de titular de la Direccidn de Administracidn ¥
Oficialia Mayor.
12§ Auxiliar Entregar en Direceion de Finanzas tmmite de solicitud de pago a proveedor en Solicitud de pago a
Administrativo decumentacion original ¥ copia de acuse ds recibido, proveedor
13 | Auxiliar Archivar acuse de tiimite de pago a proveedor Solicitud depago a
Administrativo proveedor
14 i Dircotor de Dar seguimiento al triinite hasta que se realiza el pago a proveedor Solicitud de pago o
Administracién proveedor
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DIRECCION DE ADMINISTRACION.

!

Recibe la reguisicitn
. | original de la compra

La compra
requiere
cotizacion?

Realizar cofizacion

XX11.- DIAGRAMA DE FLUJO

tral paso 8

sLa compra
raquiere
aprobacién de

Iralpaso 9

nmité de

Someler a aprabacion de
5_| comité de Adquisiciones

l
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slacompra fue
aprobada por €
Comité de

Adquisiciones?

iLa eompra requiere
contTElo Coll proveedor?

i

Realizar el cantrato con

T" el proveecor

Realizar la compra
_‘19 solicttada por fla URG

l

Recibir la factura de parts

del proveedor
1]
A4

Requisita el formato de
pago a provesdor
integrando documentacion
" original

F

*No porque las
cotizaclones no fueron
viables — Ir al punto 3

*No por falta de
oresupuesto — Se
reprograma ia compra

Ir at paso No. 9

Dar sequimiento aj

pago

Entregar tramite de soliciiud de
pago en Direccién de Finanzas

|

Archivar el acuse de
tramita de pagoa

praoveedor

FIN
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XXV.- PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE ADQUISICIONES

NOQ, | RESPONSABLE . ACTIVIDAD FORMATO
1 Jefatura de Recibir la requisicién v dos capias presentada per la URG (Unidad Requisicién
Adguisiciones Responsable de Gasto), verificande que toda la informacidn requerida
sea correcta incluidas lag fiemas de solicitud y autorizacion de los
responsabies de cada area.
2 Jefatura de Registrar la requisicién en bitdcora con el folio consecutive Bitdcora
Adquisiciones
3 Jefatura de Verificar la existencia del material solicitado en el almacén Inventario
Adquisiciones
4 Jefatura de Existencia de material soticitado Inventario
Adquisiciones Si a respuesta es SI, ir al paso No. 11
Si fa respuesta es NO, ir al paso No. 5
5 Jefatura de Solicitar cotizacidn del material requerido por la URG a los Reglamento de
Adquisiciones proveedores inscritos en el padrén que nos ofrezean las mejores Adquisiciones,
condiciones en precio, calidad y financiamiento, Todas las Engjenaciones,
Requisiciones realizadas por la URG 4 través de [a Jefatura de Arrendamientos
Adquisiciones, debersn efectuarse tomando como base los montos v Prestacion de
méximos y minimos permitidos para cada procedimiento en el Servicios del
Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Municipio de
Prestacidn de Servicios del Municipic de Temixco Morelos, Temixeo
. PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION Morelos.
MONTO MONTOQ PROCEDIMIENTO
MINIMO (%) MAXIMO (8)
De 1.00a 300,000.00 Adiudicacion Directa
De 300,001.00 a 600,000.00 [nvitacién restringida a
cuando menos tres
proveadores
De 600,001.00 a 1,000,000.00 Concurse mediante
invitacion a porlo
menos cineo
proveedores
De 1,600,001.00 En adelante Licitacion Piabiica
6 Jefatura de Seleccionar at proveedor que dio las mejores condiciones de precio, Proveedares
Adquisiciones calidad y financiamiento
7 Jefatura de Realizar la comprz con €l proveedor seleccionado de acuerdo a la Comprobante de
Adquisiciones orden de compra. compra
3 Auxiliar Recibe el material solicitado con su comespondiente registro de Registro de
Administrativo entrada de almacén verificando que ¢l material cumpla con las entrada
condiciones de precio, catidad y eantidad inicialmente pactadas. En su
caso se recibe garantfas y se archiva, de ser necesario se hard valida
ante el proveedor “
9 Auxiliar 51 la compra de material vequiere resguardo de bienes, solicitar a la Resguardo de
Admninistrativo Jefatura de Patrimonio Municipal el registro del bien muebles bienes
16 | Auxiliar [nforma a la URG solicitante que ya puede pasar al almacén a recoger | Coreo
Administrativo el material soticitado. electronico
11 Jefatura de Entrega el material solicitado por fa URG registrando la salida de regisiro de
Adguisiciones almacén firmado por la persona que recibe el material. salida de
almacén
12 | Auxiliar Archiva la requisicién con firma de recibido por la URG Archivo
Administrativo correspondiente
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XXVL.- DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Recibir 1a Requisicidn de materiat F
$ 1

Regibir ta Requisicion de material
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Verificar fa existencia de material y/o
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;. Se cuenta
con
existencia?

Se requiere
cotizacion.

Seleccionar el proveedaor |
¢ 4

Readizar [a compra con el provesder
.
l i 5 |

Recibir &l material de parte del proveedor

l

(Requiere -
resguardo?

Ir al paso 11

v

Solicitar
colizacion

v

Continuar con gl
paso §
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Seinforma ala URG

!

La jefatura de adquisiciones enfrega el
material solicitado

v

Archiva la requisicién con fima de enfrega
por la UEG correspondiente

b

My

-

H

Recabar la firma de titular de Oficialia
Mayor en Ia sclicitud de pago

{

Tramita el pago a proveador ante la
direccidn de finanzas entregandc
documentacidn original

[

'

Aschivar copia del tramite recibido en
direccién de finanzas

'

Fin

|
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G2

XXVil.- PROCEDIMIENTO
SERVICIOS GENERALES.
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
H Jefatura de Servicios Recibe e oficio o solicitud verbal del servicio por parte de la URG
Generales solicitante
2 Jefatura de Servicios Verificar la existencia del material y/o herramienta necesario para
Generales {a atencitn de la solicifud
3 Jefatura de Servicios ;Se tiene existencia del material necesario?
Generales Si la respuesta es S, ir al paso No. 6
Si la respuesta es NO, ir al paso No. 4
4 Jefatura de Servicios Solicita el material mediante una requisicidn a la Jefatura de
(Generales Adquisicionss.
5 Jefatura de Fnirega el material a Jefatura de Servicios Generales
Adquisiciones
6 Auxiliar de Servicio Realiza ¢l servicio solicitado por la URG
7 Jefatura de Servicios Tomar evidencia fotografica del trabajo terminado que fue
Generales solicitado por el 4rea. §
3 Auxiliar Administrativo | Archivar la evidencia fotogrifica
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XXVII.- DIAGRAMA DE FLUJO

SERVICIOS GENERALES.

¥

Recibe ol oficio o solicitud de seiviciode la .

URG solicitante |_|
1

¥

Verlficar la existencia del material yio
artlcudo necesario. 7

;

NG

ir al paso numero 8

Cuenta con
existencia del
material

O]

Solicita €l material mediante una
requlsicién a la jefatura de adquisiciones

Entrega el material a jefatura de servicios
generales 5

!

Se realiza el servicio soficitado por la URG
B
Se toma evidencia fotografica del trabajo
termhnado que fue solicitado por el drea

i 7

Archivar |a evidencia fotografica — ( Fin del proceso )
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XXX.- PROCEDIMIENTOS JEFATURA DE PATRIMONIO

No. Responsable Actividad

1 Jefe De Departamento |Recibe notificacion por oficio del drea de adquisiciones, donde solicita a la
direccién de patrimonio el alta del Bien Mueble (B.M.} {Equipo de coémputo,
Eguipo de Oficina., Radlos de Comunicacion o Vehiculo)
2 Auxiliar Administrativo  |Se verifica Iz existencia fisica v las caracteristicas del bien mueble (Equipo de
computo, Equipo de Oficina, Radios de Comunicacién o Vehiculo) de acuerdo a
Ia factura
3 Auxiliar Administrativo |5, Existe y coinciden los datos del bien con [a factura? En caso de que; Mo, pasa
al proceso nim. 4 Si, pasa al proceso num, §
4 Auxiliar Administrative |En caso de que; No: Se devuslve a factura yfo ¢l bien para su sustitucion al area
de adquisiciones.
5 Auxiliar Administrative |En case de que; Si, se pasa al siguiente procedimiento: Se llena el formaic de
alta, con las caracteristicas completas de B.M. {nim. de serie, marca, color, etc.),
v se identifica al usuario responsable
6 Auxiliar Administrative [Se asigna el nimero de cortrol de inventario y posteriormente se registia en &l
inventario General de Bisnes Muebles {IGBM) y en el Inveniaria por Unidad
Administrativa
7 ALpdliar Administrativo  |Se elabora [a efiqueta con cédigo de barras correspondlente con e nimero de
inventario asignado e inmediatamente se procede a su colecacion.
8 Auxifiar Admirisirative |9e elabora el resguardo personai dal servidor publice que se hard responsable
det B.M., recabando las firmas correspondientes, para tal efecte se remitird dicho
reguardo mediante memoréndum y se archiva entregando copia al resguardanie.

XXX.- DIAGRAMA DE FLUJO

( INICHO ) _
2 1
I;} Se verifica existencla <] Recibe noiificacién L"_—l

.

Se verifica existencia del
mueble ———pe

Verificacion de
datos

A Se procede al llenado de

acta E
!

2]

Asignacion de contral y
Elaborar y colocar la : : . - ‘ Se procede al llenado de
etiqueta con eddige de regrstrz:rgiglng:entano acta

barra E L'_ﬂ E
\“ FIN
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XXX1.- REGISTRO DE BAJA POR TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

No. Responsable Actividad

1 Jefe de Departamento Recibe netificacién por oficio del drea que efectuard transferencia del Bien Mueble
{B.M.) {Equipo de cdmputo, Equipe de Oficina, Radies de Comunicacion o
'V chicuio}

2 | Awdliar Administrativo Se verifica el estado actual del bien fisicamente para hacer fas modificaciones
necesarias en caso de que se requiera.

3 Augiliar Administrativo Se verifica la transferencia de B.M. al drea requerida, esto notificado previamente

" |por escrito. '

4 Auxiliar Adnyinistrativo Se realizan los cambios de transferencia en ¢l [GBM v en ¢l Inventario por Unidad
Administrativa seglin sea el caso

5 Anxiliar Administrativo Se elabora ef resguardo personal del servidor piblico responsable actual, se recaban
firmas, remitiéndose dicho resguardo mediante memorandum y se archiva
entregando copia al resgnardante.

XXXl.- DIAGRAMA DE FLUJO

{ INICIO )

k 4

Se Recibe Nolificacién del
4rea que dard de baja el
(]

bien mueble

l

Se el estado
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!
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eftranferencta en el IGBM. —_— personal del servidor —_—
publico FiN
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XXXIl.- REGISTRO DE BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES. ¢

NG, Responsable
1 Jefe de Departamento

Recibe notificacién por oficic del area que efestuara la baja
definitiva del Bien Mueble (8.M.) (Equipc de cémputo, Equipo de
Oficina, Radios de Comunicacidn o Vehiculo}

2 Auxitiar Administrative ;Presenta a la JPM |z notificacion de solicitud de baja

" acompafiada def dictamen emitido por el 4Area encargada de

Actividad ||

cerfificar fisico y funcional del bien, adicionalmente presentarlo
fisicaments ? En caso de que; No, pasa al procaso ndm. 3 8/,
pasa al proceso num. 4

En caso de que; No: Se devuelve al drea solicitante hasta que
cumpla con lo requerido,

I | 4 | Auxiliar Administrativo En caso do que: Si: Se verifica la pressntacion fisicamente del
W B.M.

3 Auxiliar Administrativo

5 | Auxiliar Administrativo Se realiza el llenado dai formato de baja cotsjado con oficio de
solicitud de baja.

Se realizan los cambios de baja definitiva en &l IGBM y en ef
Inventario por Unidad Administrativa segun sea el caso.

XxXXiv.- DIAGRAMA DE FLUJO

I| INICIO 3
Se recibe notificacion dal )

area que dard de baja el
hien mueble

6 Auxiliar Administrativo

Se presenta a
la JPM la
solicitud de
baja.

]

NO

Se devuelve ai area
solicitante hasta que

Se verifica la presentacion
del bien.

cumpla con lo reguerido. D
3

FIN

Se llena formato de baja
cotejado con el oficio.

5] | BeimDeinitve_ |

Se realiza los cambios de baja
definitiva en al IGBM..

|
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XXXV.- REGISTRO DE BIENES INMUEBLES POR DONACION

Responszable’

Actividad

Jefa de Departamento

Recibe nolificacion por parie de |la Secretaria de Desarmgilo
Sustentable del Municipio de Temixco de la donacién que se
realizard, debidamente sustentada donde especifique previa
autorizacion profocolaria; superficie, medidas, colindancias, efc.
gdel Bien Inmushie an Donacidn,

Auxiliar Administrative

Se varifica ffsicamente el B.1. que se chbtendréd en donacidn

Auxiliar Administrativo

+La documentacion emifida por Ia Secretaria de Desarrollo
Sustentable aspecifica correctarente las dimensiones del
predio? En case de que no, pasa al procaso num. 4, En caso de
que si cumpla con fo especificado pasa al proceso num. 5

Auwdliar Administrativo

£n caso de que no; Se devueive documento a la Instancla
correspondiente para sU correccion.

Auxiliar Administrativo

En caso de que si; (Con previa nofificacion al Cabildo} El
Cabiido deberd autorizar a la fraccionadora (Particulares} iniciar
procese de donacion.

Auxiliar Administrativo

Se registra ¢l B.l. en of Sistema de Control de Bienes inmuehbles
de ia Direccidn de Paltimonio Municipal y se asigna no. de
confrod,

Auxiliar Administrativa

Se elabora el expediente correspondiente al B.1, debidamesnte
documentado.

Jete de Departamento

Se acude a la instancia corespondiente para tramitar
escrituracion (Motaria).

Auxiliar Administrativo

Una vez obtenida la escrijura cerificada ante notario, se
inscribe an el Reqistro Publico de la Propiedad.
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XXXVL.- DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
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YOXXVIL- PROCEDIMIENTO

BAJA DE BIENES INMUEBLES POR DONACION

No.

Responsable

Actividad

1

| Jefe de Departamento

Recibe notlficacion por parte de la Secretaria del Ayuntamiento previa
autorizacién del Cabildo de ia baja (por donacién o enajenacién, etc.)
que se realizard, debidamente sustentada donde especifique previa
autorizacion protocotaria: superficle, medidas, colindancias, etc. del Blen
Inmueble

Auxitiar Adrinisirativo

Se remite a la Secretaria de Ayuntamiento la documentacion
correspondiente gue acredita la propiedad del B.1, para la autorizacion
de la desincorporacion por parte def Congreso del Estado

Auxiliar Administrative

Se recibe por conducto de la Secretaria de Ayuntamiento la notificacion
de autorizaclén de la desincorporacién por parte del Congreso del
Estado.

Auxiliar Administrativo

Se elabora acta administrativa constar baja de Bien Inmugble.

XXXVIIL.- DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
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baja. E
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7 {2
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desincorporacion por el
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3]
;

Se elabora acta administratva | — p FIN
de baja del B.L. 4
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XXXIX.- PROCEDIMIENTO

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE REFACCIONES, ACEITES Y ADITIVOS

No. Responsable Actividad
1 | Jefe de Parque Vehicular|Solicitar a Jefatura de Adquisiciones el material
* Inecesario mediante una requisicion en la que se
indiquen las especificaciones necesarias para la

adquisicién :

2 Jefatura de AdquisicionefEntrega el material solicitado a Jefatura de
Parque Vehicular

3 Auxiliar Administrativo [Registrar el material en el formato de entrada al
almacén de la Jefatura de Parque Vehicular

4 Auxiliar Administrativo [Registrar en ¢! formato de vale de salida del

almacén de Parque Vehicular, el material
necesario para la reparacion de unidades con visto
bueno del Jefe de Parque Vehicular,

S Auxiliar Administrativo [Archivar los formatos de entrada y salida de
almacen.

XL.- DIAGRAMAS DE FLUJO

FIN
v
Se entrega material solicitado a Sollcitar el material a jefatura
jefatura de pargue vehicular, — de adquisiciones.

| O =

Se ragistra el material en
formato de entrada ai almacen.

|

Se registra en el formato de Se archiva Jos formatos de
vale de salida del alamacende | —p entrada y salida. — FIN
parque vehicular,
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XXXIK.- PROCEDIMIENTO

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE REFACCIONES, ACEITES Y ADITIVOS

No, Responsable Actividad

I Jefe de Parque VehicularSolicitar a Jefatura de Adquisiciones €l material
necesario mediante una requisicion en la que se
indiquen las especificaciones necesarias para la

adquisicion
2 Jefatura de AdquisicionedEntrega el material solicitado a Jefatura de
Parque Vehicular
3 Auxiliar Administrativoe |[Registrar el material en el formato de entrada al
almacén de la Jefatura de Parque Vehicular
4 Auxiliar Administrativo [Registrar en el formato de vale de salida del il
alinacén de Parque Vehicular, el material
necesario para la reparacion de unidades con visto
bueno del Jefe de Parque Vehicular,

5 Auxiliar Administrativo |Archivar los formatos de entrada y salida de
almacén.

XL.- DIAGRAMAS DE FLUJO

FiN
v
Se entrega material solicitado a Solicitar ef material 2 jofatura
jefatura de parque vehicular, I de adquisiciones,

T =

Se registra el material en
formato de entrada al almacén.

‘

Se ragistra en el formato de Se archiva los formatos do |
vale de salida del alamacende | . entrada v salida. — FIN
paraue vehicular.
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XLI.- PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

No. Responsable Actividad
1 Informar a la URG quse ta unidad a su cargo reguiere
Jefe de Parque Vehicular mantenimiento preventivo, indicando la fecha y hararlo para o
servicio
2 Auxiliar Administrativo Reciblr la unidad en sl drea correspondiente para el
mantenimiento preventive
3 Auxilfar Administrativo Hacer |a orden de frabajo con numero consacutive H
4 Hacer el dictamen técnico del vehiculo y se entrega a la URG
Jafa de Parque Vehicular correspondiente para solicltar & material requerido
5 URG
Reaalizar la requisicion de material nacesario adjuntando el
dictamen emilide por Jefatura de Parque Vehicular
6 Jefe de Adquisiclones
Recibir 1a requisicidn de material y dictamen de vehiculo
7 Jefe de Adquisicicnes Entregar el material requerido a la URG
3 URG Enfregar el material necesario para el servicko a Jefatura de
Parque Vehicular
9 Jefa de Parque Vehicular y
Auxiliar Administrativo Realizar servicio a vehiculo
10 Jefe de Parque Vehicular y Hacer prueba de servicio haciende recorrido en carretsra.
Auxiliar Adminisirative
11 4, El servicio fue satisfactorio?
Jefs de Parque Yehicular Si la tespuesta es Si, ir paso No.13
5i la respuesta es NOQ, ir pase No, 12
12 Notificar a ia URG para parar a unidad y pasarla a
Jefe de Pargue Vehicular mantenimianio correctivo
13 Jefe de Parque Vehicular y Entregar la unidad al responsable de la URG correspondiente

Auxiliar Administrative firmando de conformidad el servicio realizado

14 Auxiliar Administrativo Archivar orden de trabajo firmada
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XLI.- DIAGRAMAS DE FLUJO

(  wcio )
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO

XLiil.- PROCEDIMIENTO

No.  |Responsable Actividad
T o : - :
. Racibir las unidades de las diferentes #reas para su
Jefe de Parque Vehicular diagﬂésﬁco.
2 Auxiliar Administralivo Realizar la orden de trabajo con numero consecutivo
3 Jefe de Parque Vehicular y Elaborar el dictamen técnico de la unidad para ser lumado a la URG
AUliar Administrativo correspondiente
4 \ ¢ Requiere reparacién en faller externo?
Jefe de Parque Venicutar Bi la respuesta es Sl ir al paso No. 10
Sila respuesta es NO it al paso No. 5
Sila respuesta es Slir al paso No
5 [|JRG Eiaborar la requisicion def material necesario para Ia reparaclon de
acuerde al dictamen
8 URG Selicitar requisicion con dictamen técnico adjunto, del material
necesario a la Jafatura de Adquisiciones
7 |Jefatura de Adquisiclones Entregar material soficitada a la URG
8 URG Entregar material a Jefatura de Parqgue Vehicular
9 . ‘s .
Auxiliar Administrativo Realizar 12 reparacidn de fa unidad
10 |Jefe de Parque Vehicuiar Supervisar la reparacion de la unidad
1 Jofe de Parque Vehicular Hacer prueba de servicio haciendo recorrido en carretsra.
. AE! servicio fue salisfactorio?
12 Jefe de Parque Vehioular Sita respuesta es Sl ir paso No, 14
8i la regpuesta es NQ, ir paso No., 13
13 Auxiliar Administrativo Realizar un nuevo dictamen de fallas de la unidad
14 Jefe de Parque Vehicular Entregar la unidad al responsable de la URG firmando de
canformidad la orden de trabajo
Entragar {a unidad al responsable de la URG correspondiente
firmando de conformidad el servicio realizado
15 Auxiliar de Administracion Archivar orden de trabajo con firma ds entrega vy conformidad del
servicio.
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( INICIO )
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ALV.- PROCEDIMIENTO

CONTROL DE PLACAS, VERIFICACIONES Y POLIZAS DE SEGURO

No. |Responsable Actividad

Sollcitar & ta Jefatura de Patrimonio el inventario de vehiculos, copia
de resguardos, larjelas de circulacidn, copia de cada una de las
placas, comprobante de la dltima verificacién y poliza de seguro.

Jefe de Parque Vehicular

Recibe la documentacion selicitada a la Jafalura de Patrimonio

:
2 Uefe de Parqus Vehicular Municipa

) Elaborar calendaric de pagos de refrendo de piacas vy tarjeta de
3 Jefe de Parque Vehicular | sroyiacian, pago de verificacion vehicular de anticontaminantes ¥
termino de vigencia de péliza de seguro.

Solicitar cofizacion ante a autoridad municipal o de gobierno
competenia para ef pago de derechos de placas, verificacién y pdliza
Seguro,

4 Jefe de Parque Vehlcular

5 Direccion de Adminisiracion | Recibe cofizacion y se envia a la dependencia correspondiente para
su afectacidn presupuestal.

Jafe de Parque Vehicular |El drea competente realizar los framites ante las autoridades
6 carraspondientes H

Jefe de Parque Vehicular Entregar engomados y péliza de segure a la URG correspondients.

Jefe de Parque Vehicular | areiva lag coplas de Ia documentacion en ef expedients
correspondiente.
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XLVL- DIAGRAMAS DE FLUJO

H
{ INICIO )

. ‘F
Recibe fa documentacion Solicitar a la Jofatura de
soliqitada ala J{_efgtura de -— Patdmonio & inventaric de
Patrimonio Municipal vehiculos. conia de resauardos.‘:l
l 1
Elaborar calendario de pagos de

refrendo de placas y tarjsta de

circutacidn, pago de verificacién
vehicular de anticontaminantes y
termino de vigencia de pdliza de

seguro.de circuiacion, pago de
verificacion vehicular.

| E

Solicitar cotizacion anta la
autoridad municipal o de Recibe cotizacidén v se envia a ' El drea competente realizar los
gobferno competente para el e la depe-ndencla — framites ante las autoridades
pago de derechos de placas, corraqund:ente para su cotraspondientes
verificacion y péliza seguro. |_4_’ afectacion presupuestal, f5_i s I

Archiva las copiag de la
documentacion en ol -— Entregar engomados y poliza
expedienie correspondienta. de seguro a I_a URG
correspondienta,

2] 7]

FIN
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XLVil.- FORMATOS

FORMATO DE ENTRADA DE REFACCIONES AL ALMACEN

2]
]
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FORMATO DE VALE DE SALIDA DE REFACCIONES Y ACEITE "
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FORMATO DE DICTAMEN TECNICO GENERAL

TanEnes

Arngrdipeirey

| erraties

Poesdwripog

Exetudsl FARMNITY
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FORMATG DE INGRESO DE VEHICULO

€DELOPERADOR:
WISIAN ¥/0 REPARACKIN.
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XLIX.- HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio

Fechza de Terminacion

Participantss

21-02-2021

28-10-2018

PROF. R. ANGEL DIRZO MUROZ

21-02-2021

29-10-2019

C. MARIA EUGENIA AMADOR ALVAREZ

21-02-2021

28-10-2018

LIC, JOSE DE JESUS ARROYOQ SALCEDO

21-02-2021

29-10-2019

LIC. ERIK RODRIGUEZ VAL DEZ




