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ill, AUTORIZACION

Politica de los Estados Unldos Mexicanos, articulos. 112,113, 114 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; 2, 3, 4, 38 fracclones |l y LX, 41
fraccionses |, V) y XXXIV, 60, 63, 64 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Marelos; 1, 2, 3, 6 Fraccion XVIII y 23 del Bando de Policia y Buen- Goblerno del
Municipio de Temixco Morelos; Articulos 68, 69, 87 Fraccion XXX, 212 al 224 del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Plblica. del Municipio de Temixco
Morelos vigente, v demés normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se
expide el presente Manual de Pollticas y Procedimlentos de la Oficlalia Mayor de
Temixco, Morelos, el cual contiene una descripcién narrativa que sefala los pasos a

seguir en cada actividad.

i

AUTORIED
1T

= ey

LI, en E,8. Jazmin Juana Selano Lépez.
Pres|denta Munlclpal Constitucjonal de

Temlxco Moralos, -~ -7

_ Con fundamento.en lo dispuesto por los articulos 115, fraccion |l_de la Constitucién |




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y

1 4| clave: AYT-TXMPP-OM-2019-2021 ||

PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA
MAYOR

V.~ INTRODUGCION

Este manual de Polfticas y Procedimientos se ¢labora con &l fin y propésito de Hevar a
cabo una adecuada metodologfa de los pasos y operaciones a segulr en la realizacion

.de todas y cada una de las actividades y con esto facilitar la aplicacién y ejecucion a
realizar dentro de la gsfera jurldica de la Oficlalla Mayar, y con esto poder contar conuna .
administracién eficaz asl como eficiente.

V.~ OBJETIVO

Con este manual se pretende facilitar la ejecucion de la Oficlalfa Mayor y de las dreas que
ia conforman para Hevar a cabo |a coordinacion, direcclén y control de las dependencias
del Ayuntarnlento. Del mismo modo presenta un panorama integral de cémo opera cada
drea y con esla mostrar la responsabiiidad operaliva del personal, describlendo el flujo de
las actividades en forma narrativa y grafica, sirviendo como medio de integracién al
-personal de nuevo Ingreso, asl como un mayor aprovechamiento de los recursos.
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V1.- AREAS DE APLICACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
. Y RELACIONES LABORALES
En. coordinacion con la_Oficialia Mayor y demas_dreas que integran el Ayuntamiento se
planea coordinar la operacién y control del sistema integral del personal; asi como aplicar y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos que rigen las
relaciones de trabajo entre el Municipio y los servidores publicos y con esto llevar a cabo |

‘las acciones que orienten la politica salarial de la Administracion Piblica Municipal;

| JEFATURA DE NOMINA o

En coordinacion con la_Oficialia Mayor y demas areas que integran el ayuntamiento debera

Planear y coordinar la operacién y control del Sistema 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 y los catélogos de

puestos aprobados;

DIRECCION DE ADMINISTRACION

En coordinacion con la Oficialig Mayor y con las demas Dependencias que integran el

Ayuntamiento Municipal se lleva. a cabo las adquisiciones por medio de compras hediante

requisiciones solicitadas por las distintas areas, mantener‘ actualizado el registro de

proveedores para la realizacion de las compras y establecer un registro para el control

de entradas y salidas de los insumos que permiten el facil manejo de los recursos y el

resultado de los mismos.

JEFATURA DE PATRIMONIO
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En coordinacion con la oficialla mayor y demas éareas, regula con un estricto control la

proteccion del patrimonio municipal, del mismo modo cuida la preservacion de los predios,

fincas y espacios pUblicos evitando la ocupacion irregular de los mismos.

JEFATURA DE ADQUISICIONES

Regular las acciones relativas a la planeacién, programacion, presupuestacion,
contratacion, gasto y control de las adquisiciones, arrendamiento de bienes y la prestacion
de servicios de cualquier naturaleza, que realicen las unidades administrativas en el

desarrollo de los programas y proyectos que opera el Consejo.

JEFATURA DE PARQUE VEHICULAR

En coordinacién con la oficialia Mayor y demas Dependencias que integran el
Ayuntamiento se prétende llevar el control del parque vehicular del Ayuntamiento, en
cuanto a su asignacién, mantenimiento preventivo, correctivo y consumo racional de
combustible, esto llevando a cabo el control con una bitacora de uso de cada uno de las
unidades que integran el parque vehicular del Ayuntamiento.

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

En coordinacion con la Oficialia Mayor y deméas Dependencias que 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 coordinacion con la Oficialia Mayor y con las demas Dependencias que integran el
Ayuntamiento Municipal se lleva a cabo el control y supervision de las actividades de
disefo, desarrollo, implantacion y operacién de la infraestructura tecnologica.
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VIIl. POLITICAS DE OPERACION

DE LA OFICIALIA MAYOR:

Planear, evaluar, coordinar, dirigir, dsigriaiy controlar los recursos humanos de las -

Dependencias del Ayuntamiento, asi como conducir las relaciones con los

trabajadores y sus representantss; '

Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal de la Administracion

Publica Municipal, de acuerdo con los lineamientos vigentes y los que establezca el

Ayuntamiento;

Tramitar los nombramientos, remoclones, renuncias, licenclas, jubilaciones y

demas incidencias de los funcionarios y trabajadores de la Administracién Publica
- Municipal;

Actualizar el registro de los servidores publicos y mantener al corriente el escalaion

de los trabajadores al servicio del gobierno municipal,

Participar como Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones del Ayuntamfento,

en términos de la normatividad aplicable; ,

A través de la Direccidn de Administracion integrara el Padrén de Proveedores del

Ayuntamiento, en los términos previstos en el Reglamento de Adquisiciones;

En coordinacién con la Bireccidn de Administracion, suscribir las Convocatorias a

las licitaciones publicas que apruebe el Comité de Adquisiciones y correr las

invitaciones correspondientes, en los casos de Concurse o Invitacion Restringida;

A través de la Direccion de Administracion suministrar los bienes y servicios gue

requiera el funcionamlento de la Administracion Publica Municipal cuya adquisicién

no esté reservada a otra Dependencla por disposicion reglamentaria,

El Oficial Mayor, es el Unico autorizado para emitir el oficio de liberacion en

cumplimiento del servicio social que hagan los alumnos de las diferentes

instituciones educativas a nivel medio superior y superior;

En términos de |a Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos del

Estado de Morelos; presentar ante el Organo Inierno de Control del Ayuntamiento,

las quejas y/o denuncias por actos cometidos por servidores publicos en perjuicio

del patrimonio municipal de la adminlstraclon y de los recursos materiales y

humanos;

Proveer - oportunamente a las Dependencias de la Administracion PuUblica

Municlpal, de ios elementos y materiales de trabajo necesarios para el desarrollo

de sus funciones;
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Praveer los materiales, equipos, servicios, y en general todos los bienes muebles &
inmuebles gue requieran las Dependencias del Ayuntamiento para su adecuado
funcionamiento; '

Proparcionar los servicios generales y de mantenimiento vehicular que requieran
tas Dependencias que conforman el Ayuntamiento, para . su correcto

funcionamisnto;

-Promovar-y llevar a-cabo programas de capacitacién, adiestramiento y desarrollo |-

que propicien a superacidn individual y colectiva de los servidores publicos de la
Administracién Publica Municlpal, previa identlficacién de las necesidades que a
esfe respecto existan;

Promover el buen uso y aprovechamiento de los recursos humanos, matetlales,
técnicos vy de servicios con que cuenta la Administracion Pablica Municipal, can
criterios de legalldad, eficiencia y austeridad presupuestal;

Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del Gohierno Municipal;
Organlzar, dirflgir v controlar la intendencla de la Administracion Pubilca Municipal;
Coordinar el desarrollo del Servicio Civil de Carrera Municipal,

Elaborar e Implantar programas de mejoramientc administrativo en coordinacién
con las demés Dependencias de la Administracion Publica Municipal, que permita
revisar permanentemente los sistemas, métodos y procedimlentos de trabajo que
sa requieran para lograr una modernizacion administrativa que responda a criterios
tle calidad y promueva la certificacion de procesas, en su caso,

Proponer al Presidente Municlpal, la creacién de unidades administralivas que
requieran las Dependencias de la Administracion Piiblica Municipal;

Emitir Disposiciones, Circulares y Acuerdos gue permitan el desarrollo eficaz de la

Administracion Publica Municipal;
Vigilar gque en la enajenacion de bienes municipales, se cumplan estrictamente las

formalidades de ley;

Coordinarse con la Jefatura de Patrimonio Municipal para la recuperacién vy
defensa de los bienes que Integran el acervo patrimonial del municlplo;

Suscribir Convenlos que impliquen el reconocimlento de responsabilidad por parte
del Ayuntamiento, respecto de los vehiculos de propiedad municipal que estén
involucrados en cualquier accidente, cuande los dictamenes periciales asi lo

determinen; y
Las demas que le senalen 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 refaciones de trabajo antre el municipio vy los servidores publicos:

¢ Mantener comunicacion parmanente con la organizacién sindical de los servidoras
publices de la Administracién Publica Municipal;

- &~ Proponer-lineas- de-accion que ‘orienten la politica’ salarial de la Administracion | |~

_Puablica Municipal;

* Reaiizar las acciones necesarias, en coordinacion con la Tesoretia Municipal, para
que las remuneraciones a los servidores publicos se entreguen en forma opartuna;

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

s Formular y mantener actualizado e! registro de servidores publicos, los catélogos
de puestos y los tabuladores de sueldos de la Administracién Pablica Municipal;

o Establecer las disposiciones de procedimientos en materia de desarrollo y
administracién de personal y vigllar su cumplimiento;

+ Proporcionar a los servidores ptblicos documentos de identificacion, constancias ¥
certificaclones laborales;

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

« Aplicar las politicas de estimulos y recompensas para los servidores ptiblicos de la
Administracién Pablica Municipal;

» Desarrollar estudios y andlisis relativos v dictaminar sobre la procedencia de la
creacion, modificaclén o disoluclén de las unidades administrativas de las
Dependencias, a fin de racionalizar la Estructura Organica de la Administracién
Publica Municipal; :

« Elaborar y resguardar los organigramas autorizados de las Dependencias ds |a
Administracion Pablica Municipal; y

» Las demas que sefialen otros ordenamientos legales y las que e encomiende el
Oficial Mayar,

~ JEFATURA DE NOMINA:

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

o Aplicar las disposiciones que norman la remuneracion que deba otorgarse a los
servidores ptblicos, en concordancia con las respectivas estructuras organicas
funcionales y los catalogos de puestos aprobados; :

aJ
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» Supervisar el registro de control de asistencla, elaborar los reportes de personal y
aplicar los descuentos procedentes en la némina; :

o Supervisar que la actualizacion de las plantillas de plazas y de personal de las
Depandencias de la Administracién Pablica Municipal, se realice oportunamente de

acuerdo con la normatlvidad aplicable;
» Aplicar en el Sistema integral de Personal, las deducciones econdmicas que se

- Impongan -a-los servidores plblicos adscritos a las-mismas; de canformidad con las
disposiciones legales aplicables:
» Supervisar y registrar los movimientos de altas, bajas, camblos v licencias
auforizados, asi como cualquier otra incidencia; y
* Las demés que sefialen otros ordenamientos legales y {as que le encomiende el

Oficlal Mayor.

DIRECCION DE ADMINISTRACION:

« Participar como vocal con deracho de voz y voto 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

l Municipal;
* Ser el enlace de los provesdores en coordinacion con la Jefatura de Adquisiciones
y la Oficialta Mayor; '

» Supervisar la dotacion de combustibles a las unidades del parque vehicular,
verificando su consumo bajo criterios de economia y racionalidad;

« [mplementar programas de ahorro en ef consumo de combustibles;

e Dirigir la Integracién del Programa Anual da Adquisiclones;

» Realizar las acciones de recepcién, registro, almacenamiento y control aportuno de
los bienes muebles y su consuma:

* supervisar el control del parque vehlcular del Ayuntamiento, en cuanto a su
asighacion, mantenimiento preventivo y correctivo ¥ corisumo racional de

combustible;
s Planear, programar, controlar, coordinar vy evaluar las actividades de fos
departamentos adscritos a su cargo, .de conformidad con las disposiciones iegales,

lineamiantos, harmas, politicas y procedimientos aplicables.

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

s Xil.- Las demas que le confieran otros ordenamientos legales, el Oficlal Mayor y Ia

Presidenta Municipal,

.. ... ."DE LA JEFATURA DE ADQUISICIONES:. .-

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

Lievar el padrén de proveedores del Ayuntamiento;

Establecer las politicas y criterios generales para la planeacian de las adquisiciones y
las compras consalidadas;

Proveer lo recursos materiales destinados a las diversas Areas gue conforman el
Ayuntamiento;

Adquirir los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de la Administracion
Publica Municipal cuya adquisicion no esté reservada a otra Dependencia por

disposicion reglamentarig; y
Las demas gue le confieran otros ordenamientos legales, y el Oficlal Mayor.

DE LA JEFATURA DEL RASTRO PATRIMONIO:

Proteger el Patrimonlo de! Municipio regulando su uso en forma racional, sobre todo
de los bienes musbles e inmuebles de dominio publico;

Proponer al Oficial Mayor, las politicas de cantrol del patrimonio mobillario e
inmobiliaria del Municipio; :

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

Lievar el inventario general de los bienes propiedad del Municipio, registrandolos con
la expresion de sus valores, desctipcién, uso y destino;

Normar, actualizar, coordinar, ejecutar y controlar fa baja y alta de bienes muebles e
inmusbles propiedad del Municipio, asi como Jo relativo a Ja enajenacldn o
transmisidn de derechos de los bienes, dando a las dependencias competentes la
paricipacion que conforme a sus atribuciones y facultades cofresponda;

e Establecer un sistema que permita registrar, controlar y salvaguardar el Patrimonio
Municipal, .

o Participar dentro del amblto de su competencia, en los actos de entrega recepcldn
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 adquirides par cualquier titulo
incluyendo donaciones y ofros;

s Preservar los predios, fincas y espacios plblicos en condiciones adecuadas para
su aprovechamiento comdn;

= Elaborar las cartas de resguardo respecto a los bienes municipales, las que
Unicamente podran ser devueltas o destruidas, en su ¢aso, cuando se relntegre

- fisicamente. el bien objeto de la misma y se verifique que-su detericro es.el gue- -

corresponde a su uso normal y moderado;

» (nformar al Oficial Mayor, Contralor Municipal, Sindico Municipal v Regidor
Encargado de la Comisidn de Patrimonio Municipal de las irregularidades detectadas
en el mansjo de los Bienes Municipales, para que se proceda conforme a derecho;

» Resguardar los documentos que amparan la propledad de los bienes muebles e
inmuebles Municipales;

» Ejercer Ja vigllancia y control necesarios que eviten la ocupacldn irregular de los
predios vy fincas propiedad del Municipio asi como los espacios publicos, promoviando
ante el Oficial Mayor las acciones necesarlas para recuperar aquellos que hayan sido
ocupados sin autorizacion;

s Promaver, por conducto de autoridades y dependencias correspondientes, la
regularizacion de titulos de propiedad en favor del Ayuntamiento;

s Proponer al Cabildo Municlpal respecto de declarar la desincorporacion al servicio
pablico de un blen de propledad municipal; y

o Las deméas que le asigne el Director de Administracion, Oficial Mayor v el

Presidenta Municipal.

DE LA JEFATURA DE PARQUE VEHICULAR;

« Llevar ef control del parque vehicular del Ayuntamiento, en cuanto a su aslgnacion,
mantenimiento preventive y correctivo y consumo racional de combustible;

« Llevar la hitdcora de uso de cada unc de las unidades que integran el pargue
vehicular del Ayuntamlento;

« |mplementar programas de mantenimiento preventivo del parque vehicular,

o Administrar, controlar y vigilar el taller municipal;

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

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

« Distribuir, por acuerdo del Presldente Municipal, las unidades que integran el
parque vehicular, dando preferencia a las Dependenclas que realicen funciones de

caracter operativo;

TR .
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o Reportar a la Corttraloria Municipal v al Presldente Municipal, cualquier
irregularidad que detecte en cuanto al uso de los vehlculos oficiales v al consumo de

combustible;
» Proponer al Cabildo la baja de los vehicuios oficiales que no estén condiciones de

operatividad;

« Verificar que las unidades oficiales cumplan con los pragramas de emplacamiento v
-.-verificacién ambiental;. .- T

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

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

* 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
* Las demds que le asigne expresarnente el Presldente Municipal y el Oficial Mavor.

DE LA JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES:

s Realizar ol debide mantenimiento ai Patrimonio del Goblerno Municipai,

o Supervisar los servicios de Intendencia de la administracién Pablica Municipal; y
= Las demés que sefialen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Oflelal Mayor.

DE LA DIRECCION DE SISTEMAS:

» Dirigir, controlar y supervisar las actividades de disefio, desarrolio, implantacién y
operacion de fa infraestructura tecnolégica, asi coma de la tecnologia de informacion
y analisis y redisefio de procesos, de las diversas Dependencias del Ayuntamiento;

e Desarrollar, en forma coordinada con las Dependenclas, la funclonalidad de los
sistemas de informacion, que requieran para el cumplimiento de sus atribuciones:

» Administrar, el portal de Internet del Ayuntamiento; : :

+ Brindar capacitacion tecnoldgica 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; :

« Proponer, en coordinacién con el Oficial Mayor, las norias, politicas vy
administracion, estdndares de base datos, respaldo de informacion y de los
componentes de mejor calidad, cobertura y respuesta de servicio, que integran los
bienes tecnologicos de las Dependencias del Ayuntamiento;
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““Dependencias;” "

» Configurar y operar los sistemas operativos y técnicos, dentro de los horatios y con

el tiempo de respuesta adecuado,
s Definit y operar, una politica de respaidos de los equipos centrales y servidores de

~fa red, que permita un nivel éptimo de sequridad de los datos;

» Disefiar, instalar y mantener en operacidn, el cableado estructurado de las

o Digefiar, instalar, operar, monitorear y dar mantenimiento, a la red de

telecomunicaciones de las Dependencias;
» Dar soporte técnico preventivo y correctivo, a la infraestructura tecnolégica de las

Dependencias; _
o« Administrar, renovar y resguardar el licenciamiento en materla de bienes
tecnoldgicos de las Dependencias; :

+ Definir, ‘en coordinacién con el Oficlal Mayor, las normas y los planes de
contingencia, en caso de desastre, tanto de Instalacién, operacion y seguridad de la
infraestructura tecnolégica de las Dependencias;

o Garantizar y administrar la conectividad, en materia de protocolos de
comunicaciones y asignacién de direcclones, en los equipos instalados a [a red de
comunicaciones de las Dependencias;

o En el Reglamento Interior, deberd considerarse como no aceptables, las
actividades que pongan en rlesgo la continuidad v la seguridad de los servicios de
conectividad del Ayuntamiento, tales como:.

a).- Utilizar la Infraestructura de conectividad, para cometer ilicitos o acceder a

informacién no permitida; .
b).- Navegar por Internet, en sitios de entretenimlento ajenos a las labores

instifucionales;

“¢).- Descargar o instalar todo tipo de archivos ajenos a las labores institucionales,

como pueden ser imagenes, videos, misica, o programas (incluyendo los de

descarga masiva de material de entretenimiento); y
+ XVi.- Las demas gue le atribuyan los Decretos, Reglamentos y Acuerdos o que
expresamente le conflera, la o el Presidente Municipal, el Ayuntamiento y el Oficial

Mayor.
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IX.- SIMBOLOS UTILIZADOS

D | INICIO O TERMING

’ ACTIVIDAD O PROCESO

DOCUMENTQ

DECISION O ALTERNATIVA

ARCHIVO

<
V
C(
| )
C

ALMACENAMIENTC DE DATOS

CONECTOR

CINTA PERFORADA

B
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X.« PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR,

Responsablé | No. {‘Actlvidad T e e e S

Auxiliar Recibe la correspondenc;la de Ventanllla Unica y las distintas

Administrativo 1 | dependencias municipales, se requislita con selio, fecha, hora y
firma.

Auxiliar 5 Se capturs para guardarse en archivo digital.

Administrativo

Auxiliar

Administrativo 3 | Turna al Oficial Mayor, para andlisis y clasnflcaclon de
contenido,

Oficial Mayor 4 Analiza el contenido y se turna al drea correspondiente de
acuerdo a su competencia.

Oficial Mayor Se da seguimiento hasta la conclusian.

Auxiliar

Administrativo 6 | Se archiva.

Fin del Proceso.

|
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Xl.- DIAGRAMA DE FLUJO,
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR.

(0 micio )

R

Se recibe la correspondencla de Venlanilla
Unica y las distintas dependenclas. .

Se captura la documentacion
reciblda
2

b

Se luma toda la documentaclon recibida
durante el dla, para andlisls y clasificacion,

Y

Etl Oficial Mayor turna al area
correspondlente de acuerdo a su
compelencia. _ 4

!

Se da seguimiento hasta la conclusion.

B

+

Se archiva

EE
|
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PROCEDIVMIENTC DE LA

Xll.-
RELACIONES LABORALES:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y

Responsable”

Actividad .

| Auxiliar Administratvo

"¢on los requisitos ya establecidos. Verifica gue cumpla

Racibe Alta por parte de la dependencia que lo tramita

con los requisitos y lineamientos ya establecldos como
RH-01 con sus respectivas firmas y autorizaciones,
antecedentes no penalas, carta de no inhabllitacion.

Director de Racursos Humanos

Declds:
S| no cusnta con los lingamientos ya establecidos no

se recibe. 7
Si cuenta con todo 1o necesario se procedera a dar de

alta y da el Vo. Bo.

Jofe de Nominas

Registra el alla del trabajador en el sistema de
Nomina y solicita al trabajador tramile su tarjeta de
pago mallco con sl banco y enviar copla a este
departamento.

Auxiliar Administralivo

Recibe memo con numero de cuenta y tarjeta del
Trabajador.

Jofe de Nominas .

Regisira nimero de cuenta en el sistema.

Auxiliar Administrativo

Abre expediente del trabajador y se archlva junto
con todos sus documentos.

!

i
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Xill.- DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y RELAGIONES LABORALES:

iNICIO
< l Oficios y Documantos

Solicitud da Alla

O E— Se ragresa

Linearientos
establecidos y

firma de Aut.
ls

Se reglstra en el sistema de
nomina
2

Se abre expedlenta y 3
se archiva

FIN
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XIV.~ PROCEDIMIENTO.

INTEGRACION DE EXPEDIENTES LABORALES,

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular de Ia Dependencia

Envia alta (previa autorizacién y revisidn por las
autoridades pertinentes) asf 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 cstd completa la regresa para su integracién

Auxiliar administrativo

Se abre expediente del trabajador, se clasifica de
acuerdo a su categorfa, se registra y sc le da un nimeroe de
expediente para su ficil localizacidn. '
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XV.- DIAGRANIAS

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE TRABA.

INECIO

ADOR

Revision de
Documentos

Ingresc (Alta)

lSI

1 Oflclosy Documentos---- |- - - - - -

Se regresa

C Sa registra en base de datos
2

l

" Se abre expediente y
se archiva

FIN

e

3
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XV1.- PROCEDIMIENTO
INCIDENCIAS.
_ ~Responsable ' Actividades

Auxiliar Administrativo

Diarlamente se supervisa de manera fisicay

ragnética las entradas y salidas de tos
trahajadores sindicalizados y de conflanza. $1 ef
sistemna de reloj digital no responde ante una fal
se registra en biticora de Incidencia y se pasa EJ
base de datos.

Director de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales

Recibe justificacidn de incidencias, revisa y
toma en cuenta para aplicar en el lapso o
proceso de la ndmina. (Formato RH-04).

Auxiliar Administiativo

laboracién de reporte $ dias antes de cada quincens

Auxiliar Administpativo

Enirega a Jefe de Néminas para su aplicacion

Auxiliar Administrative

Archiva en consecutivo y carpeta, reporte de

incidencia de la quincena que corresponds.

VACACIONES.

XVII.- PROGEDIMIENTO

Responsable

Actividad

Director de Recursos Humanos y Relaciones
I.aborales

Envia circular a todas las Dependencias
requiiriéndoles ¢l programa vacacional que s pueq
tomar en el periodo que eorresponda (teniendo
como minimo 6 meses de trabajo laborado)

Anxiliar Administrativo

Recibe oficio de calendarios para vacaciones poi
las distintas Dependencias. (integrados con las
especificaciones y fechas indicadas por el
departamento y cop los formatos
correspondientes RH-03).

Auxiliar Administrative

Captura en la base de datos de incidencias

s¢ archiva en catpeta de Vacaciones.
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INCIDENCIAS:

XVill.- DIAGRAMA DE FLUJO

.
¥

Informs de requlisitos

Supervision de entrada y salida

!

Bitacora
I A

‘_l_' Revision de |ustificacion de faltas

!

Elaboracidn de reporle

}

Se archiva el
expadients

5

|

( Fin del preceso >

!
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XIV.- DIAGRAMA DE FLUJO

VACACIONES:

¥

Clreular de geriodo vacaclonal
1 I ‘ Clrcular
Recepcion de solicitud de vacaciones por

,_—-_, departamento
!

,_5 Caplura de base de datos de incldenclas
3

Se archiva el
expediente

( Fin del praceso )




YRR

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y

CLAVE: AYF-TH-MPP-OM-2012-2021 [§

PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA

MAYOR

PAGINA: 27 DE &2

XX.- PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE NOMINA POR SISTEMA.

Respensable

Actividad

Jefe de Nomina

Ciorre e base da datos de la guincena anterlor Respalde de la
informaclon de la quincena pasada Abrir nueva base de datos para la

nueva nomina.

Jefe da Nomlna

Ravislon y caplura de Descuantos de incidencias Solicliudes por madio
de oficios y memos turnades & la Direccion con movimlentos realizados
coma altas, bajas, modificaciones,

cambios de cuentas de ndmina, justificaciones entra ofras; por las

Dependencias para aplicacidn an la quincena correspondtante

Jefa tda Nomina

Envio por media de correo eleclrénico a las entidades prastamistas a los
trabajadores de este Ayuntamiento; salicilando los movimientos de pagos
an proceso, altas, bajas y saldos actualizados de los frabajadores.

Jefa de Nomina

Envio por medio de comen elacirénico a las entidades prastamistas a los
trabajadores de este Ayuntamiento; solicitando los movimientos de pagos
en proceso, sltas, bajas v saldos actualizados de los frabajadores.

Jefe de Nomina / Auxiliar
Administrativo

Enlrega de pre-nominas para ambos sindlcatos, para su revislon y
aprobacldn de 1a misma,

Jofe de Nomina / Auxlllar
Administrativo

Una vez aprobadas las pre-nominas, se procede a‘impﬂmlr los llstados
{sindicalizados, conflanza, Segurldad Publlca, contratos.)

Jefe de Nomina / Auxlliar
: Administrailvo

Impreslén de lodas las aportaciones, listades y recibos de pensién

| allmenticia, ele.

Auxiliar Administrativo

Elabora sollcilud de chaque por comprobar de las néminas, aporiaciones
y pension alimenticia.

Auxiliar Administrativo

Entrega de solleliudes de cheqgue a DRH y Qficial Mayer para su ravision
y firma correspondiente.

Auxiliar Adminlstralivo

Entrega de solicitudes de cheque y documentacion soporte & Egresos
para su revisidn y aplicaclon correspondlente 3 dfas prevlos al pago.

Auxiliar Administrativo

impresion da recibos de néminas.

Auxilizr Administrativo

Elaboraclén v entrega de archivas [ayout, a [a Direccion de Egresos,

Auxiltar Administrativo

Flaboracién de memos v envio de recibos de ndmina a cada una de las
Dependsncias , Archivo de acuses, .

Jela de Nominas

Das dias daspués del pago se redliza clerre en el sistema de nomina.
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XXl.- DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE NOMINA POR SISTEMA.

INICIO

Cierre de quincena antsrior salvar archl
abrir nueva bass de datos.

v

Recibo de Informacidn para generar nueva
quincena, Incldencia, balas aftas, ete.

—

Revislon de
documentacidn il

Se raclbe y se procede a slahoracion

i .

Elaboraclén de néminay se imprime recibe

|

Elaboraclon de soliéitud de cheques para
pagos de ndmina, descuentos.

¥

Elaboraclin de memos para snvio de
recibos para su firma 7

C Fin del proceso )

By

(=]

=]

|
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DIRECCION DE ADMINISTRACION.

XX.- PROCEDIMIENTO

NO, | RESPONSADLE | ACTIVIDAD . FORMATO
1 | Jefatom de Euyina Ia Direccion de Administracidn la requisicidn otiginal pam atcader lacompra | Requisicidn
Adquisiciones
2 Auxiliar JLa compra requitre colizacion? Cotizncion
Administrativo $i la respuesta es NCiral Mo. 9
51 In respuesta es SLiral paso No. 3
3 Augiliar Realizar las cotizacioncs necesatias con los proveedares inseritoa en el padrén Cotizacion
Administrativo )
4 Director de | ¢La compra reguiere aprobacisn ded Comité? Regloinento lnteme
Administracidn Si Ja respuesta es No irul paso No, 9 de Adguisleienes
5i Ja respuesta eg 1y al paso No. 5
5 Direccién de Acla
Aduinisiracion Someler 1 rprobacion de Conité de Adqulsiciones la corpm solicilada, anexando ls
colizaciolies
6 Comnité de +La compra [ue aprobada por el Coinitd de Adquisiciones? Acta
Adquisiciones 31 In respuesta es Sl ir ol paso No, 9
5[ I respuesla es Mo ical paso No. 3
7 Auxiliar ;La conipra requiere contmto, de acuerdo ul monto establec(do en reglamento de Conimle
Administrativo udquisiciones?
Especializada Si la respuesta es S1ir ol punto Mo, §
Si ln respusesta es NO ir al punio No. 9
*No porgus las coliznciones no fueron vinbles —Tral punto 3
*No por falia e presupucsto — Se reprogrman ho compra
) Auxiliar Elaborar el contrato coi el proveedor qus se realizard [y compsa Contrato
: Adminisrative
Especializado :
9 Auxifiar Realizar 1a compia solleilada por Ia URG
Administialivo
10 | Auxiliar Recibir de parte del proveedor la faotura y datos pam pogo Facrura
Administrativo
11 | Auxiliar Rexquisitar ¢l forniato de pago a proveedor anexando focture y XML, requisicidn Solisitud de pago a
Adminlstativo ariginal, gvidencia fologrlica, verilicacion Fiseal, conteato con proveedor y provesdor
protratea €11 51U £aso, con finna de tilar de la Direcclén de Administracién y
Olicializa Mayor.
12 | Ausilinr Enftregar en Direceion de Finanzas immite de solicitud da pago a proveedor en Solicitud da pago a
Administativo documentacion original ¥ ¢opla de acuse de recibido. proveedor
13 | Auxiliar Archivor acuse de lnimile de pago a proveedor Solicitud de pago n
Administrativo proveedor
14 | Direstor do Dar seguitniento al trimite hasta que se realiza ¢f pago a proveedar Solicitud de vago u
Administiagin proyeedor
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XXiIL.- DIAGRAMA DE FLUJO |

DIRECCION DE ADMINISTRACION,

|

Recibe la requisicion
] | orlginal de la eompra

;

JLa compra
raqulare
cotizacion?

[ -

ir af paso 9

Realizar cotizacion

-1

OPORNC

£La compra Ir al paso 9

raculere R

aprobacldn de

rnmitd fda

Someter a aprobacién de
_—|5 comité da Adquisiclones

l

AT
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*Mo porque las

catizaclones no fueron
—e=—p | viables—Iralpunlo 3

La compra fua
aprobada por &f
Comité de -

Adquisiciones?

_._.._ . L .. e e e e '*Noporfall;ade e e
) presupuesto — Se

reprograma la compra

gla vompra requisre

connale cou praveedos? - S Ir al paso No. 9

l

Raalizar el caonfrate ¢on

—S‘I el proveador

Reallzar la compra
5 ‘1 solicitada por la URG

}

Reclibir la factura de parte

_.I del proveedor
1

A

Requisita el formato de
pago a proveedar
integrando documentacion
" orlginal

Dar seguimiento &

pago
14
Entregar tramite de solicitud de Archivar ol acuse de
ago en Direccldn de Finanz
pad as trdmite de pagoa [—> FIN

1’ 3 proveedor
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XXV.- PROCEDIMIENTO
JEFATURA DE ADQUISICIONES
NOQ. | RESPONSABLE . ACTIVIDAD FORMATO
- -[— —-Jefaturz de-- - - |- Recibir ln requisicidn -y dos copiag presentada por la URG-(Unidad - -].-Requisicion ... ...
Aduuisiciones Rezponsable de Gasto), verificando que tods la informacidn requetida
sea corvecla incluidas las firmas de solicitud y autorizacidn de los
responsables de¢ cada drea.
2 Jetatura de Registrar 1a requisleidn en biticora con =L folio consecutivo Bitacor
Adquisiciones
3 Jefatura de Veiificar Ia existencia del material solicitado en el alwacen Inventario
Adquisielanes
4 Jefatura de Existencia de material solicitado Inventario
Adquisiciones Si fa respuesta es SI, ir al paso No, 11
Si la respuesta es NO, Ir al paso No. 5
5 Jefatura de Solicitar cotizacion del material requerido por la URG a los Reglamento de-
Adquisiciones proveedores Inscritos en &1 padrén que nos ofrezcan lns mejores Adquisiciones,
candiciones en preclo, calidad y financiamiento, Todas las Enajenaciones,
Requisiciones realizadas por Ia URG a través de In Jefaburn de Avrendamicntos
Adquisiciones, Jeberdn efectuarse tomando como base los montos y Prestacivn de
méximos y mfnimos permitidos para cada precedimiento en el Servicios del
Reglamento de Adyuisiciones, Enajenaciones, Arrendnmientos y Municipio de
Prestacion de Servicios del Municipio de Temixco Morelos. Temixco
. PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION Morelos.
MONTO MONTO PROCEDIMIENTO
MINIMO (3) MAXIMO ($)
De L.00a 300,000.00 Adjudicacion Directa "
De 300,001.00a 600,000.00 Inyitacidn restringida a
cunndo menos tres
provegdores
De 600,001,008 1,000,000.00 Concurse mediante
Irvitacidn a por lo
menos cineo
proveedores
De 1,000,001.00 En adelante Licitacion Pablica
& Jefatura de Seleccianar al proveedor que dio las mejores condiciones de precie, Proveedores
Adquisiciones calldad y financiamiento :
7 | Jefamrade Realjzar la compra con el proveedor seleccionado de acuerdo a la Comprebanie de
Adquisiciones orden de compiz. compra
8 | Auxiliar Recibe el material solicitado con su comespondiente registro de Repistro de
Administrative entvada do almacén verificando que ¢} matedal cumpla con las entrads
condiciones (e precio, calidad y eantidad inicialmente pactadas. En su
caso se recibe garantas y se archiva, de ser necesario se hard valida
anle ¢l proveedor
9 Auxilisr Si Ja compra de malerial requiere resguardo de bienes, solicitar a In Resguardo de
Adininistrative Jefatura de Patriimonio Municipal el registro del bien muchles bienes
10 | Auxiliar [nforma a la URG solicitante que ya puede pasar al almaceén a recoger | Correo
Administrativo el material solicllado. electrénico
It | Jefatura de Entrega el material solicitado por {a URG registrando Ja salida de regisiro de
Adquisiciones almseén firmado por la persona que recibe el material, salida de
almacén
12 1 Auxiliar Archiva la requisicion con firma de recibido por In URG Archivo
Adminjstrative correspondivnte ) o

AT
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XXVL.- DIAGRAMA DE FLUJO

Inlcio

Reclbir ia Requislcldn de material

[

Reciblr la Raquislclon de material

!

(2]

Verificar [a exlstencia de materlal yfo
articulo solicilado

. Se cuenla
con
existencia?

cotizaclén.

Se raquiera

Ir al paso 11

v

Solicltar
cotizacidn

!

‘Continuar con el

paso §
¥
Selsccionar el provesdor
¢ 4
Reallzar [a compra con el proveedor
3
(Requiere - lr
resguardo? Recitir el material de parte del proveedor |
. 6
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Se informa a ta URG t‘
;

;

La jefatura de adquisiciones enfrega el
matsrial solicitado

]

Archiva la requisicion con firma de entrega
por la UEG correspondlents

]

y

Recabar la firma de litular de Oficialta
Mayor en la solicilud de pago

10

}

Tramita el pago a proveador ante la
direccién de finanzas eniragando

docurmentacldn original :
[ ]

Archivar copia del Ir&mite recibido en
direccidn de finanzas I_

'

Flr
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e =
XXVIl.- PROCEDIMIENTO
SERVICIOS GENERALES.
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefatora de Servicios Recibe €l oficio o selicitud verbal del servicio por parte de la URG
Generales solicitante
2 Jetatura de Servicios Verificar la existencia del material y/o herramienta necesario para
Generales {a atencidn de la solicitud
3 Jelaiurz de Servicios 1Se tiene existencia del material necesario?
Generales . 81 la respuesta es S, ir al paso No. 6
" 1 Silarespuesta es NO, ir al paso No. 4
4 Jefatura de Servicios Solicita el material mediante wna requisicion a la Jefatura de
Generales Adquisiciones.
5 Jefatura de Entrega el matorial a Jefalura de Servicios Generales
Adquisiciones
6 Auxiliar de Servigio Realjza el servicio solicitado par la URG
7 Jefatura de Servicios ‘Tomar evidencia fotografica del rabajo terminade que fue
Generales solicitado pox ¢l drea.
) Auxiliar Administrative | Archivar la svidencia folografica
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XXVIll.- DIAGRAMA BE FLUJO

SERVICIOS GENERALES.

Reciba &l olicio o solicilud de serviclode la
URG solicitants ]

4

Verlficar la exlstencia del material yo
anticulo necesario, ' 2

!

NG

ral pasen B
Cuenta con Iralp umera

existencia del »

materal

O]

Soliclta e materlal mediante una
requisicién a la jefatura de adquisicione

Entrega el materlal a jefatura de serviclos
" genserales 6

!

Se realiza el serviclo sollcitado por la URG
8
Sa loma evidencla folograflca del trabafo
terminado que fue solicitadoe por el drea

l 7
Archivar fa a.wdenclafotugraﬁca —_— C Fin del proceso )
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XXIX.- PROCEDIMIENTOS JEFATURA DE PATRIMONIO

No. Responsable Actividad

1 Jefa De Departamento [Reclbe nolificacion por officlo del area de adquisiciones, donde soflclta 2 la
direccion de patrimonlo el alta del Blen Mueble (8.M.} {Equipo de computo,
Equlpo de Oficina., Radlos de Comunicacién o Vehfculo)

3 Ausillar Adrnmislaliva |S& verliica fa- existancia-fislca ylas caracterfsticas-dsi bien mueble {Equipo. de
cémputo, Equipo de Clicina, Radios de Camunlcactén o Vehlculo) de acuerdo a
la factura

3 Auxillar Adminisirativo |z Existe v ceinclden los dates del blen con la factura? En case de que; No, pasa
al praceso nim. 4 81, pasa al procaso nim, §

4 Auxillar Adminisirativa |En caso de que; No: Se devuolve la factura y/o el bien para su suslilucion al area
de adquislclones.

5 | Auxillar Administrativa [En case de que; Sl, se pasa al sigulente procedimiento: Se llena ef formato de
alta, con las caraclerfsticas completas de B.M. (ndm. de serle, marca, color, ef¢.),
v s6 [dentifica al usuario responsable

6 Auxiliar Administraive  |Se asigna el ndmerc de conlrol de inventario ¥ posterlormente se reglstra en el
inventario General de Bienes Muebles {IGBM) y en el Inventario por Unldad
Administratlva

7 Ausiliar Adminisirative  [Se elabora la eliqueta con cddiga de barras carrespendlente con ¢l ndmero de
Invantaric asignadoe e Inmedlatamente se procede a su colocacion.

3 | Auxiliar Adminisirativa |Se elabora el resguardo personal del servidor pablico que se hard responsable

det B.M., recabando las firmas carrespondlentes, para tal efecto se ramitirs dicho
reguardo imedlante memerdndum y se archiva entregando copia al resguardante.

XXX.- DIAGRAMA DE FLUJO

( mcio )

=] 1
Se verfica existencla 44— Raclbe notiﬂcaclén?

!

Se vorifica existencia del

Verificactén de

muehle R Y
dalos — Sa procede al llenado da
acta
l 5
Asignacldn de control y
Elahorar y colocar |a . Se procede al llenado de
aliqueta con cédige de reglstro en &l Inventario acla
bharta e bisnes. s
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XXX1.- REGISTRO DE BAJA POR TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

Actividad
Recibe notificacién por oficio del drea que efecunrd fransferencia del Bien Mueble
(B.M.) (Equipo de cédmputo, Equipo de Oficing, Radios de Comunicacion o

Vehleulo)
Se vetifica ¢) estado actuat de! bien fisicamente para hacer lag imodificaciones

necesarigs en caso de que se requisra,

Se verifica la transferencia de B.M: al drea requerlda, esto notificado previamente
por escrito,

Se realizan los cambios de transferencia en el [GBM y en el Inventario por Unidad
Adminisicativa segin sea el caso

Se elabora et resguardo personal del servider piblico responsable actual, se recaban
1irimas, remitidndose dicho resguardo mediante meinomndum y se archiva
entregando copia al resguardonte,

No. Respousable
1 Jefe de Departamento

2 Awdliar Administrativo

- 3 | Aviiliar Administeativo ~

4 Auxiliar Administrative

5 Auxiliar Administrativo

XXX1.- DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

h J

Se Recibe Nolificacién dsl
area que dard de bzja el
blen musble

/

Se el estado
actual del bien

Se verifica la /

{ransferencla del blen

mueble, 3
Sa realiza los cambios d Se elahora el resguardo
atranfarencla en el IGBM. —_— personal del servidor —_—
publico FIN
4
6

A,
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XXXlll.- REGISTRO DE BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES.

Ne. Responsable. Actividad
1 | Jefe de Departamento Recibe notificacion por oficio del drea que efacluard la baja
» definitiva del Bien Mueble (B.M.) (Equipa de camputo, Equipo de
Oficina, Radios de Comunicacion o Vehleulo)
e 2T Auillar Administralive 0 7| Presentara la JJPM la nofificacion de sollcitud de baja
' acaompafiada del dictamen emitido por el 4rea sncargada de
certillcar fislco y funcional del bien, adiclonalmente presentario
{islcamenle 7 En caso de que; No, pasa al proceso ndm. 3 i,
nasa al proceso nim. 4
3 | Auxiliar Administrativo En caso do que; No: Se devuelve al darea solicitante hasta que
' curmpla con lo reguerido,
4 | Auxillar Administralivo En casa de qus; Si: Se verifica la preseniaclén fisicamente del
B..
5 | Auxiliar Adminislrativo Se reallza el ilenaco del formato de baja sotejado con aficio de
soliciiud de baja,
6 | Auxiliar Adminlstraiivo Se realizan los cambios de baja definitiva en f IGBM v en !
Inventarlo por Unidad Administraliva seqiin sea &l caso.

XXX1v.- DIAGRAMA DE FLUJO

Se presenia a
Ia JPM la
solictiud de

NICIO

Sa recibe notificaclén del
drea que dard de baja al
bien mueble

baja. 1
NO i
Se dovuelve al drea Se verifica fa presentacion Se ilena formato de baja
solicitante hasla que del blen, 3 cotejado con el oficlo.

cumpla con lo requerido.
4 5 Bala Deflnitiva
: Se realiza los cambios de baja
FIN deflnltiva en el IGBM..

Le]

'
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XXXV.- REGISTRO DE BIENES INMUEBLES POR DONACION

Responsable’

Aclividad

Jefa de Departamento

Recibe nolificacion por parte de la Sacretaria de Desarrollo

- Sustentable-del Municlplo -de-Temixco-de Ia-daracidn que -se

reallzard, debldaments sustentada donde especifique previa
aularizacidn prolocolaria: superficle, medidas, colindancias, stc.
del Bien Inmusehle en Donaclén.

Auxiliar Adminlslralivo

Se verifica fisicamente el B.). gue se obtendré en donacién

Auniliar Adminisiralivo

L& documentacidn emitida por la Secretarla de Desarrollo
Sustentable aspsclfica carrectamente las dimensiones del
predio? En ¢ase de gue no, pasa al proceso num. 4, En caso de
quse si cumpla con lo especificado pasa al proceso num. &

Auxiliar Adminlstrativo

En caso de que no; Se devueive documento 2 la Instancla
correspondlente para su correcclén.

Auxiliar Adminisirativo

En caso de que si; (Con provla nolificacién al Cabildo) £l
Cablido deberd autorizar a la fraccionadora (Particulares) Iniciar
proteso de donacidn.

Auxiliar Administrativo

Se registra ¢l B.l. ép el Sistema de Control de Blenes Inmughbles -
de la Diracclon de Palrimonio Municlpal y se asigna no. de
control.,

Auxiliar Administrativo

Se elabora el expediente carrespondiente al B.I. debldamante
documentado.

Jefe de Ospartamento

Se acude a la Instancla corvespondiente para tramitar
ascriluracion {Notarla).

Auxillar Administrativo

Una vez obtenida la escritura cerlificada anle nolario, se
inscribe an sl Reglsiro Publlco de la Propiedad.

|
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Se olabora el expediente
correspondienta,

|

(7]

Se acude'a lainstancia

correspondiente para tramilar

escrituracion.

XXXVi.- DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

.~ | . Sereclhe nolificaclon por

parte de fa secretaria de

desarrollo sustentable de fa
donaclién.

l 1
Se verifica
flslcamente el

bisn. -
3o roviss que las
especificaclones del

[nmueble sean carractas.

carrespondlente.

En caso da que si, se notifica
cabildo.

En caso da gque no se devuelve
la documentacion al drea

[4——— Seragistra el B.I.en el sistama. l

—— Una vez oblenida la escritura,
sa inscribe en el Registro
Pabilco de la Propledad.

FIN

1
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XXXViL- PROCEDIMIENTO

'BAJA DE BIENES INMUEBLES POR DONACION

No.

Responsatle

Actividad )

1

1 Jafe de Departamento

T que se realizard, debldaimeTite sustentada donde-especiiique previa - -

Reclbe notlficactén por pane de la Secretaria del Ayuntamiento previa'
aulorizacién del Cablldo de fa baja (por donaclén o enajenacion, etc.)

autorizaclén protocolaria: superficle, medidas, colindancias, elc. del Blan
Inmueble

Auxiliar Administrativo

Se remita a la Secretaria de Ayuntamlento la documentacion
correspondlenta que acredlta la propledad del B.l., para fa autorlzaclon
de la desincorporacién por parte del Congreso del Estado

Auxiliar Administrativo

S racibe por conducto de la Secretarla de Ayuntamlento ta nalifteacion
de autorizaclén de la desincorporacidn por parte del Congreso del
Eslado. .

Auxiliar Administralivo

Se elabora acta administrativa constar haja de Bien Inmuebla.

OOV~ DIAGRAMA DE F1.UJO

INICIO

Se reclbe notificacldn por parte de
la secretaria de Ayuntamiento
pravia autorizacién de cablido defa

: baja.

}

Seremils a la secretaria [a
documentaclén que acradita {a

propiedad del B.l. " l

!

Se recibe Ia autorizacion de la
desincorporacion por el
CONGraso.

. 2]
'

Se elabora acta adminlatrativa | —p FIN
de haja del B.L 4

1,

|

éa
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XXXI¥.» PROCEDIVMIENTO

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE REFACCIONES, ACEITES Y ADITIVOS

No. Responsable Actividad
I Jefe de Parque Vehicular[Solicitar a Jefatura de Adquisiciones el material

indiquen las especificaciones necesarias pata la

adquisicién :
2 Jefatura de AdguisicionesEntrega el material solicitado a Jefatura de
. Parque Vchicular
3 Auxiliar Administrativo [Registrar el material en ¢l formato de entrada al
: almacén de la Jefatura de Parque Vehicular
4 Auxiliar Administrativo [Registrar en el formato de vale de salida del

almacén de Parque Vehicular, €l material
necesatio para la reparacion de vnidades con visto
bueno del Jefe de Parque Vehicular.

5 Auxiliar Administrative [Archivar los formatos de entrada y salida de
almacén,

XL.- DIAGRAMAS DE FLUJO

FIM
y
$s entrega malerial sollcitado a Sollcltar el material a Jefalura
jefatura de parque vehicular, — de adgulsiciones,

| O -

Sa raglsira e material en
formato de snfrada al almacén.

$ 3
4
- 5
Se regisira en &l formato de Se archiva los formatos de
vala de salida del alamacende | —p enfrada y salida. — EIN
paraua vehicular,

o o Inecesario-mediante una requisicidn en laquese| . - . | |- —
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XXXIX.- PROGEDIMIENTO

- 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
e e ... necesatio mediante una requisicion en la que se|
l indiquen las especificaciones necesarias para la
4 ' adquisicion
2 Jefatura de AdquisicionedBntrega el material solicitado a Jefatura de
Parque Vehicular
I 3 Auxiliar Administrativo [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
almacén de Parque Vehicular, el material
mecesario para la reparacién 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
X
$a enirega materia sollcitado a Solicitar el material a Jefalura
jefafura de parque vehicuiar. PP de adquislciones,

1 .

Se regislra el materiat en
formato de entrada al almacén,

¢ 3
4
Sa raglstra en el formato de . Se archiva los formalos da s
vale de salida del alamacende | __,, enlrada y salida. — FIN
paraue vehicular.
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO

XLI.- PROCEDIMIENTO

No. Responsable Actividad
1 Informar a la URG que la unidad a su cargo requiere
-] - [ Jefe de Parque Vehleular-- - - - [-mantenimiento prevenltivo, Indicando la facha y horarlo para el
servicio
2 Auxlliar Administrativo Reciblr la unidad on el area correspondiente para e
mantenimlento preventlvo
3 Auxilfar Administrative Hacer la orden de frabajo con numero consecutivo
4 Hacer e! dictamen técnico del vehfculo vy se enirega a la URG
Jafa de Parqus Vehicular correspendiente para solicltar el materal requerido
5 URG
Realizar la raquisiclon de malarial necesario adjuntando e
dlctamen emilide per Jefatura de Parque Vehicular
6 Jefe de Adquisiclones 7
Reclbir la regulsleldn de material y dictamen de vehiculg
7 Jela de Adgulsiciones Entregar el material requerido a la URG
URG Enfregar el material necesario para el serviclo a Jefatura de
Parque Vehicular
g Jefa de Parque Vehicular y
Auxlliar Administrativo Reallzar serviclo a vehiculo
10 Jala de Parque Vehicular y Hacer prueba de servicio haciendo recorrdo en canetera.
Auxiliar Administrativo
11 LEl serviclo fus satisfactorio?
Jefe de Parque Vehicular Sl la respuesita es Si, Ir paso Ne.13
8l la respuesta es NO, ir paso No, 12
12 Motificar a la URG para parar fa unidad y pasarla a
Jefe de Parque Vehicular mantenimianto correclivo
13 Jefe de Parque Vehiculary Entregar la unidad al responsable de la URG correspondiente
Auiliar Administrativo firmando de conformided el senviclo realizado
14 | Auxllar Administeativo Archivar orden de trabajo firmada
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XLil.- DIAGRAMAS DE FLUJO

Reclbir [a uniclad

__comespondiente. ©_ | -

!

Hager la orden de {rabajo .

v

Hacer el dictamen técrilco del
vehlculo,

( mwecio )

k
Informar ala URG quela

mantenimiento.

Reallzar & raqulsicién de
material necesario.

- unidad-a su cargo requiere - - |- ---

Racibir la requisicién de
materlal y diclamen de
vehicule.

E—»
b

l &
Reallzar serviclo a vehiculo. Entregar el materal necesarle Eniregar el material requerido a
para el serviclo a Jefalurade | «4— la URG
Parque Vehicular . 7
Hacer prusha de servicio ) ; -
haciendo reconido en carretera. | ——» | ¢l servicio fug satlsfactorio? Nolificar a la URG para parar 1
Si la respuesla es SI, ir paso > unidad y pasarla a
10 No.13 mantanimiento correctivp
i la respuasta es NO, Ir paso 12
No. 12 11 L
. . Entregar la unldad a
\ Archivar g”deg:‘a trabajo | 4 responsable de la URG
FIN rmada. corraspondlents flimando de
14 conformidad &l servicio

raglizaco

13

|
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO

XLiil.- PROCEDIMIENTC

No.  |Responsable Actividad

1 o . . .

Recibir las unidades de las diferentes 4reas parasu
R Jefe da Parque Vehicular - diagndstico. . . L Ll el
2 JAuxiliar Administrativo Rezlizar la orden ds Irabajo con numero consscutivo
3 Jefe da Parque Vehicular v Elaborar el dictamen t&cnico de la unidad para ser furnado a la URG
Auxliar Administrativo correspondiente
4 _ ) ¢Requiere reparacion en laller axterna?
. Jefe-de Parque Vehicular Sila respueasta as Sl Ir al paso Na. 10
Si la respuesta es NG ir al paso Mo, 5
8i la respuesta es Slir al paso No
.5 JMRG Elaborar fa requisicién del material necesario para la reparaclén de

acusrdo al diclamen

6 URG Solicitar requisicion con dictamen {écnico adjunto, del material
necesario a la Jafafura de Adquisiciones

7 efalura de Adqulsiclones Entrogar material solictade a la URG

8 URG .

Entregar material & Jefatura de Parque Vehlcular
9 ‘s .
Ausiliar Administrativo Realizar la reparacian de la unidad

10 |Jefe de Parque Vehicular Supervlsar la reparaclén de la unidad

“ Jofe de Parqua Vehicular Hacar prueba da serviclo haclendo recorrido en carretera.

) 2E! serviclo fue sallsfactorio?

12 Jefo de Parque Vehloular | g v gviiasta s S, ir paso No, 14
Si la respuesta es NQ, Ir paso No. 13

12 |Auxiliar Administrativo Realizar un nuevo dictamen de fallas de la unfdad

14 (Jefe de Parque Vehicular Entregar la unidad al responsable de la URG firmando de
conformidad la orden de trabajo
Entragar ia unidad al responsable de la URG correspondiente
firmando de conformidad el servicia realizado

15 Auxifiar de Administracion Archivar ordsn de trabajo con firma e entrega y conformidad de!

) senviclo,

——————
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k

Realizar la orden de trabajo con
numero consaculivo

Y

J 2]

Recibir Jas unidades de las
diferentes 4reas parasu
dfaandstico,

Elabarar el dictamen técnico de
la unidad para ser lumado a la
URG correspondisnte

I 2]

4Reguiere reparacion en taller
extarno?

Sl la respuesta es Sl Ir al paso No.
10

St la respuesta es NO ir al paso Mo,
5

Elaborar la requisicion dsl
malsrial necesario parala
reparacion de acuerdo al

]

—

Recibir la requislcitn de
material y dictamen de
vehlcufo.

. : dictamen
Si la respuesta es 3!ir al paso No |__l 5
. |
Reallzar la reparacion de la Eniragar materlal a Jefatura de Entregar material solicilade a la
unidad Parque Vehicular g |. URG
9 B 7

‘

Supervisar la reparacién de la
unidad.

L El serviclo fue sallsfactorio?

Archivar orden de trahajo con

del servicio.

firma de enlrega y conformidad

T~

. Hacer prueba de senvicio ﬁl la 1’239”5515 es Sl ir pasa
haciendo recorride en carretera. [ 0. )

1 St a respuesta es NO, ir paso
o 11 No. 13 12
<+ Entregar la unidad al Reallzar un nuevo dictamen de

responsable de la URG. N fallas de la unidad
13
14

FIN
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CONTROL DE PLACAS, VERIFICACIONES Y POLIZAS DE SEGURO

Ne.  [Respansable

Actividad

Jefe de Parque Vehlcerar

Sollcitar & la Jefalura de Palimonio el inventario de vehfculos, copla
de resguardos, larfelas de circulacion, copla de cada una de las
‘placas, comprobante de |a Glima verllicacién y péliza de segwro. |

2 lefe de Pargus Vehicular

Recibe la documentacién sollcitada a la Jefalura de Patriimanio
Municlpal

3 Jefe de Parque Vehicular

Elaborar calendario da pagos de refrendo de placas y larjeta d
circulacion, pago de verificacidn vehicular de anlicontaminantes y

termino de vigencia de pdliza de seguro,

4 Jefe da Parque Vehicular

Solicltar colizacion arte la autoridad munlcipal o da gobisrno
competente para el pago de derechos de placas, verificaclén y péliza

seguro.

Direccion de Administracion

Recibe cotizacidn y se envia a la dependencia correspondiente para

5 su afectacién presupusstal,
Jofe de Parque Vehicular (€l &rea competents realizar los Iramites ante las autoridades
6 comespondientes
. Jofo de Parque Vehicular | gnia0ar angomados y poliza da seguro a la URG cerrespondients.
8 Jefe de Parque Vehloular | s chiva las coplas de Ia documentaclén sn el expadients

corraspondients.

i m—m———

L | pacina: 54 DE 62
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XLVI.- DIAGRAMAS DE FLUJO

{ INICIO )

| Reclbe Ia documentacion

sollcitada a la Jefalura de
Fatrimanto Municipal

Saliciiar a la Jofatura de
Fatrimanio el inventarla de

!

vehiculos, conia de resauardos. |J
1

Elaborar calendarlo de pagos de
refrende de placas y farjsia de
circulaclén, pago de verificacion
vehicular de anlicontaminantes y
larmino de vigencia de pdliza de
seguro.de circulacion, pago de
verificacion vehicular,

| 2]

Salicltar cofizacton ante la
autoridad municipal o de
gobierne competente para el
pago de derechos de placas,

Racibe colizacién y se envia g
la dependsncla
correspendienta para su

verificacion y péliza seguro.

afectacién presupuestal.

o)

Archiva las copias de Ia
documentacion en gl
expedienle correspondients,

£l drea competente realizar los
Irdmites ante las autarldades
cofrespondlenies

|

FIN

Enlregar engemados y pdliza
de seguro a la URG
correspondiente,
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FORMATO DE ENTRADA DE REFACCIONES AL ALMACEN
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OFICIAL MAYOR ZAPATA NUMERO 16
COLONIA CENTRO DE
TEMIXCO MORELOS.
DIRECTOR DE RECURSOS ... .- | 3621830 .- . ... .. CAVENIDA-EMILIANO- |- - T I
HUMANOS Y RELACIONES ZAPATA NUMERO 16
LABORALES COLONIA CENTRO DE
TEMIXCO MORELOS.
C.P. JAIME RAMIREZ RAMIREZ, 3521830 AVENIDA EMILIAND
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ZAPATA NUMERO 15
NOMINAS COLONIA CENTRO DE '
TEMIXCO MORELOS.
LIC. ALMA DELIA CRUZ ROJAS 36821830 AVENIDA EMILIANO
DIRECTORA DE ADMINISTRAGION, ZAPATA NUMERO 16
COLONIA CENTRO DR
TEMIXCO MORELOS.
C. FRANCISCO LOPEZ MACIAS,  |3621830 AVENIDA EMILIANO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ZAPATA NUMERO 16
SERVICIOS GENERALES COLONIA CENTRO DE
TEMIXCO MORELOS,
C.P. CARLOS GUILLERMO 3621830 AVENIDA EMILIANO
JIMENEZ EGUIZA, ZAPATA NUMERO 16
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES COLONIA CENTRO DE
TEMIXCO MORELOS.
ROBERTO RAMIREZ REYES. 3621830 PRIMERA PRIVADA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PARQUE VEHICULAR. COLONLA PLUTARCO
ELIAS #7DE
TEMIXCO MORELOS,
ING. HUGO JARILLO GUEMEZ. 3621830 AVENIDA EMILIANO
DIREGTOR DE SISTEMAS ZAPATA NUMERO 16
COLONIA CENTRO DE
TEMIXCO MORELOS.
FRANCISCO DE JESUS PALACIOS | 3621830 AVENIDA EMILIANO
T rmenooe | s |
A TRIMONIG, COLONIA CENTRO DE
TEMIXCO MORELOS.
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XLIX.- HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inlclo Fecha de Terminacion Participantes

21-02-2021 29-10-2018 PROF. R. ANGEL DIRZO MUROZ

L - 21-02-2021 29-10-2019 C. MARIA EUGENIA AMADOR ALVAREZ

h 29.02-2021 29-10-2019 LIC, JOSE DE JESUS ARROYO SALCEDO I‘

21-02-2021 29-10-2018 LIC. ERIK RODRIGUEZ VALDEZ
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