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INTRODUCCION

La Oficialia Mayor, es una dependencia de la administracion publica municipal, la cual
tiene la responsabilidad de administrar el patrimonio municipal, los recursos humanos,
los recursos materiales, proporcionar los servicios generales y de informética, para
atender los requerimientos de las Secretarias y Direcciones , en sus necesidades
administrativas y operativas, asi como llevar a cabo la profesionalizacién y capacitacion

de los servidores publicos y la organizacién de actos y ceremonias civicas.

El presente Manual de Procedimientos permite conocer de manera detallada y
secuencial la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que se tienen
asignadas a las areas de trabajo, ademas facilitara la consulta en la operacion de los
servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacion de los procedimientos
operativos. Tiene como objetivo fundamental, servir como instrumento de apoyo
orientandolo en el funcionamiento Institucional, ya que integra en forma ordenada los
procedimientos especificos de acuerdo a una metodologia propia que permite conocer
el funcionamiento o la operacion integral de la Oficialia Mayor del Municipio de Gomez

Palacio.

En consecuencia el Manual de Procedimientos de la Oficialia Mayor, se elaboré con el
fin de que contara con un documento que explicara la manera en que se realizan las
actividades, asi como también sirviera como una herramienta de trabajo y un medio de

induccion para el personal de nuevo ingreso.
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SUBDIRECCION DE LICITACIONES Y ADQUISICIONES

La Subdireccion de licitaciones y adquisiciones tiene como objetivo elaborar, coordinar
y controlar de manera oportuna y transparente el proceso de licitacion para las
adquisiciones arrendamientos y servicios asi como de las obras publicas que se
realicen en el Municipio de acuerdo a la normativa vigente. De igual manera garantizar
a las Unidades Administrativas del Ayuntamiento el eficiente suministro y control de los
recursos materiales y servicios para su operacion, realizando con apego a las normas y
reglamentacion interna establecida, la contratacion de servicios, compra de materiales
Yy equipos necesarios para mantener los niveles 6ptimos de inventarios del almacén.

Para el logro de sus objetivos distribuye sus obligaciones en dos departamentos:
Departamento de Licitaciones

Departamento de Adquisiciones,

Los cuales lleva acabo los siguientes procedimientos:
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

1. Propésito y Alcance
1.1 Propésito.

Establecer un instructivo que contenga los lineamientos para la realizacion del
proceso de adquisiciones, abastecimientos de materiales, bienes y contratacion
de servicios contratados por la OFICIALIA MAYOR requeridos por las
dependencias que conforman la Administracién Publica Municipal, con el fin de
gue los productos y servicios satisfagan las necesidades para el cumplimento
eficiente y eficaz de sus actividades de trabajo conforme a su operatividad diaria,
gue se realizara por regla general por conducto de la Direccién de Licitaciones y
Adquisiciones a través del area de Adquisiciones.

1.2. Alcance.

Este instructivo aplica a la adquisicion de materiales y suministros y
contratacion de servicios que requieran las diversas dependencias que
conforman el R. Ayuntamiento de Gémez Palacio, teniendo como excepcion las
adquisiciones y abastecimientos de programas federales, obra publica con
recurso municipal y federal, gastos de fondo fijo y viaticos por gastos de viaje y
representacion.

2. Definiciones

Sistema de mddulo de adquisiciones | Software mediante el cual se opera la
solicitud interna  electronica de
compras y servicios a través de la

requisicion.
Requisicion Solicitud de compra y servicio
Lista de precios Relacion de precios de articulos y

servicios otorgados por el proveedor
indicando la vigencia.

Proveedor Profesional, persona fisica o moral
que abastece de materiales u otros
suministros.

Cotizacion Precio ofrecido por escrito o correo

electronico por parte del proveedor,
indicando las condiciones de venta.

Revisor Auxiliar  del  departamento de
adquisiciones con dominio del
sistema del moddulo de compras y
quien verificarda y recibird las
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requisiciones, previa verificacion del
Plan de Actividades y previa
aprobacion de acuerdo al servicio o
compra requerido por la direccion en
la cual sea necesario el analisis por
parte de la Direccion de Sistemas y
Jefatura de Servicios Generales,
quien las registrara y asignara a cada

cotizador.
Almacenista Auxiliar administrativo de almacén.
Receptora Personal encargado de recibir las

solicitudes internas del area de
Servicios Generales y de la Direccion
de Sistemas, impresasy a la cual se
anexara la requisicion y dictamen de

evaluacion y aprobacion
correspondiente.
Investigacion de mercado Usada para identificar las

caracteristicas del mercado de bienes
y servicios especificos a contratar a
fin de proveer al area requirente de
informacion  atil para planear la
adquisicion 'y arrendamiento de
bienes o la prestacion de servicios.

Cotizador Servidor Publico del departamento de
Adquisiciones encargado de solicitar y
analizar las cotizaciones de los
proveedores para cubrir las
necesidades requeridas por las
diversas Direcciones, de acuerdo a un
estudio de mercado.

Orden de compra y/o servicio Formato emitido en el sistema del
modulo de adquisiciones por el
cotizador y enviado al proveedor
designado, en el cual se acepta el
producto, precio y condiciones de
pago acordado por ambas partes
involucradas.

Factura Electrénica (CFDI) Documento con caracter fiscal y legal
en la que se detallan las mercancias
compradas o los servicios recibidos,
indicando su concepto, cantidad y
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forma de pago.

Clave que corresponde al articulo o

Afectacion a la clave presupuestal servicio de acuerdo al Clasificador por
Objeto del Gasto

Centro de Costos Dependencia o departamento a la
cual se le asignara la adquisicion.

Catalogo De acuerdo a la adquisicidon o servicio

se asignarad una clave de acuerdo al
catalogo establecido.

Orden de compra o servicio | Especifica una adquisicion,
anticipada arrendamiento o servicio a favor de
un proveedor durante un periodo fijo
establecido mediante un contrato
previo.

Auxiliar administrativo Personal encargado de entregar al
area de contabilidad las ordenes de
compra y servicio para su recepcion,
previa revision y verificacion de que el
documento cuente con la debida
documentacion  comprobatoria Yy

firmas de autorizacion
correspondientes.
Comité de Adquisiciones, | Es el Organo Colegiado que
Arrendamientos y Contratacion de | coadyuva al cumplimiento de la ley en
Servicios materia que tiene la facultad de

establecer lineamientos sobre los
procesos de compra y comunmente
se encarga de aprobar las
excepciones a la licitacién publica.
Siendo de caracter  técnico
interinstitucional, de naturaleza
técnica consultiva y de opinion, con el
fin de agilizar los tramites en los
procesos de adquisiciones

Convenios Son acuerdos de voluntades que se
celebran con uno o mas posibles
proveedores, mediante los cuales se
establecen de manera general las
especificaciones técnicas y de
calidad, alcances, precios y
condiciones que regularan la
adquisicibn o arrendamiento de
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bienes o la prestacion de servicios
que, posteriormente, mediante
contratos

especificos, en su caso, formalicen
cada una de las dependencias o
entidades participantes.

Diagnostico de necesidades de|Para iniciar una compra, es

compra fundamental que los servidores
publicos identifiquen las necesidades
de bienes,

arrendamientos o servicios que la
dependencia  requiere para el
cumplimiento de sus atribuciones y
de sus objetivos de acuerdo con el
Plan Anual de Trabajo y el
Presupuesto autorizado de acuerdo a
sus programas y actividades. Para
ello se genera un “documento de
necesidades”, que es el insumo para

la formulacion
de la requisicion.
Presupuesto Es la aplicacion, control y la

evaluacion del gasto publico para el
ejercicio fiscal correspondiente, asi
como la contabilidad y la presentacion
de la informacion financiera, que se
realizardn conforme a lo establecido
en la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, la Ley
General de Contabilidad
Gubernamental y en las disposiciones
gue, en el marco de dichas leyes,
estén establecidas en otros
ordenamientos legales, siendo
designado y regulado por el area
competente de Tesoreria Municipal,
quien lo dara a conocer de forma
periodica a las diversas dependencias
y organismos.
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3 Marco Normativo ( anexo en el Manual de Organizacion de la Oficialia
Mayor)
4 Procedimientos

PROCEDIMIENTO |
4.1 Captura de la requisicion de compra o servicio y aprobacion.

Descripcion Responsable
4.1.1. EIl requisitor responsable de la | Usuario autorizado y designado por el
elaboracion de la requisicion de | Titular.
compra y servicios, revisara el plan
anual de trabajo y los gastos generados
en el mes inmediato anterior con la
finalidad de planificar y administrar los
recursos asignados a la dependencia,
evitando compras innecesarias y de
altimo momento
4.1.2. EIl requisitor designado por el | Usuario autorizado y designado por el
titular, genera la requisicion via | Titular.
sistema, indicando la clave
departamental, fecha, area solicitante,
indicando de forma clara y precisa la
cantidad y caracteristicas de la
adquisicibn o servicio solicitado, en
caso de ser necesario adjuntar en el
sistema fotografia y especificaciones
concretas del producto, wuso 'y
justificacion, fecha programada para la
entrega en caso de ser necesario.
4.1.3. Aprobacion y validacién de la | Titular de la dependencia.
requisicion de compra o servicio en el
modulo de adquisiciones.
Recepcion por parte del revisor de la | Revisor del area de adquisiciones.
requisicion enviada por el Titular quien
aprobara o en caso de no contar con
las especificaciones indicadas se
cancelara y devolvera a la direccion
que emiti6 la solicitud interna,
especificando los datos faltantes,
iniciando de nuevo el proceso.
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4.1.4. Se determinar4 como fecha real | Revisor del area de adquisiciones.
de recepcién cuando la requisicion sea
aprobada por el revisor y enviada
mediante el sistema al cotizador
correspondiente para su tramite.

4.1.5. Correspondera al area de Taller | Revisor del area de taller municipal.
Municipal la aprobacion y tramite en el
modulo de adquisiciones, los servicios
preventivos y correctivos de
mantenimiento vehicular, equipo de
trabajo para areas verdes, compra de
refacciones en general y herramientas
menores.

4.1.6. ElI area de Patrimonio se | Revisor del area de patrimonio.
encargara de la aprobacion y del
tramite en el médulo de requisicién de
la solicitud de incremento en el parque
vehicular, arrendamientos especiales
solicitados por las direcciones,
vehiculos siniestrados y pago de dafios
al parque vehicular por parte del
servidor publico involucrado, en caso
de que se compruebe su
responsabilidad.

4.1.7. Las solicitudes de productos de | Responsable del é&rea de servicios
limpieza y el servicio de mantenimiento | generales.

de edificios, equipos de oficina, bombas
de edificios, bombas de fuentes,
bombas de las unidades deportivas,
reparaciones, refacciones, accesorios
menores de edificios y solicitud de
adquisicibn de equipos nuevos de
cualquier naturaleza, corresponde su
supervision y reparacion de los bienes
en mencion al éarea de servicios
generales, quien aprobara y validara en
el modulo de adquisiciones las
solicitudes de los requisitores de las
direcciones, una vez aprobado por el
area de servicios generales se enviara
mediante el mobdulo al éarea de
adquisiciones, adjuntando el dictamen
de servicio correspondiente.
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4.1.8. Corresponde a la Direccion de | Revisor de la Direccién de Sistemas.
Sistemas el servicio de mantenimiento
del equipo de cOmputo, accesorios
menores y solicitud de adquisicion de
equipos de computo, aparatos
electronicos, copiadoras, redes, equipo
de comunicacion, consumibles vy
software y hardware, quien aprobardy
validara en el médulo las solicitudes de
los requisitores de las direcciones, una
vez aprobado por la Direccion de
Sistemas se enviara mediante el
sistema al é&rea de adquisiciones,
adjuntando el dictamen de servicio
correspondiente.

4.1.9. La solicitud de uniformes al | Usuario autorizado y designado por el
personal con bordados y serigrafia, | Titular.

lonas, folletos y cualquier tipo de
publicidad e imagen institucional,
deberdn de remitir oficio al area de
relaciones publicas para su
autorizacion, una vez aprobada se
realizara la requisicion en el madulo,
adjuntando el oficio de autorizacion.
4.1.10. La solicitud de activos fijos y | Usuario autorizado y designado por el
equipo de oficina, se solicitara mediante | Titular.

oficio indicando la cantidad, destino y
descripcion de las especificaciones del
bien solicitado, para su autorizacion al
Oficial Mayor, en <caso de ser
autorizada se solicitara mediante el
modulo la adquisicion adjuntando el
oficio de autorizacion.

4.1.11. Las solicitudes de compra de | Usuario autorizado y designado por el
papeleria y accesorios de oficina se | Titular.

solicitaran dentro de los 5 (cinco)
primeros dias de cada mes, previa
valoracion del area de almaceén.

4.1.12. En caso de apoyos, donativos y | Usuario autorizado y designado por el
gestorias, deberan de adjuntar a la | Titular.

requisicion en el mdédulo la solicitud de
la dependencia previamente autorizada
por el Oficial Mayor en el cual se
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indicara el monto autorizado y el oficio
de solicitud del beneficiario adjuntando
su credencial de elector.

4.1.13. La partida de atencion a | Usuario autorizado y designado por el
visitantes, actividades civicas, sociales | Titular.

y culturales, deberd de acompafarse
del oficio de solicitud y en su caso de
los documentos comprobatorios del
evento.

4.1.14. Los programas Yy acciones | Usuario autorizado y designado por el
municipales a realizarse dentro del | Titular.

ejercicio presupuestal, recurso propio o
federal, se presentaran mediante oficio
en tiempo y forma a la Oficialia Mayor
por parte de direccion responsable, con
la finalidad de programar el método de
adquisicién, adjuntando a la requisicién
en el mobdulo el anexo técnico
correspondiente.

4.1.15. En el caso de los eventos a | Usuario autorizado y designado por el
efectuarse por parte de cada | Titular.

dependencia conforme a su Plan Anual
de Trabajo, previo presupuesto
autorizado, se anexara a la requisicion
dentro del médulo la ficha técnica
autorizada por el IMPLAN con un
periodo de cinco dias de anticipacion,
especificando el dia, hora, cantidad y
descripcion de los requerimientos
necesarios para efectuar el evento.
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PROCEDIMIENTO II

4.2. Revision de la requisicion para su clasificacion, cotizacion y elaboracién de la

orden de compra o servicio.

Descripcion

Responsable

4.2.1. El revisor revisa la requisicion en
el mobdulo si esta correctamente
elaborada y requisitada la aprobara y
enviara el cotizador, en caso de estar
incorrecta se rechaza y se envia de
nuevo al requisitor  con las
observaciones  para su correccion,
dando inicio al proceso para su reenvio
nuevamente por parte de la direccion.

Revisor del area de adquisiciones.
Usuario autorizado y designado por el
Titular.

4.2.2. El cotizador recibe la requisicion
y la verifica, en caso de no existir
observacion alguna procede a solicitar
al proveedor por escrito o correo
electrénico la lista de precios y términos
de entrega y pago, procediendo a
elaborar un cuadro comparativo de
precios, se captura en el médulo y se
envia al jefe del departamento de
adquisiciones y al director, para su
autorizacion y  designacion  del
proveedor previa verificacion de precios
y términos.

Revisor del area de adquisiciones.
Jefe de Adquisiciones.

Director de Licitaciones
Adquisiciones.

y

4.2.3. En caso de que el cotizador no
reciba respuesta de cotizacion por parte
del proveedor, como evidencia anexara
a la orden de compra o servicio el envio
del correo electronico al cual no se dio
respuesta, procediendo analizar la lista
de precios de los proveedores que
dieron contestacion.

Cotizador del area de adquisiciones.

4.2.4. El jefe del departamento de
adquisiciones revisa, analiza y verifica
en el sistema el proceso de
requisiciones y cotizaciones, en caso
de cumplir con los requerimientos la
aprobara, con la finalidad de canalizar

al Director de Licitaciones vy

Jefe del
Adquisiciones.

Departamento de
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Adquisiciones para que indique el
proveedor que tenga el mejor precio,
servicio y calidad del producto o
servicio solicitado, tomando en cuenta
la existencia vy el tiempo de entrega,
una vez aprobada la requisicion se
remite al cotizador para su adquisicion
y posterior elaboracién de la orden de
compra o servicio, previo cotejo con el
area de egresos del techo presupuestal
y quien dard liberacion a la cuenta
presupuestal.

4.2.5. En caso de que una compra no | LIC. WALSS DETERMINAR EL
supere los 100 salarios minimos | MONTO PARA AUTORIZACION
autorizados de la zona del Municipio
de Gomez Palacio, podra ser
autorizada de forma directa en el
modulo por el jefe del departamento de
adquisiciones.

4.2.6. En caso de no existir el suficiente | Usuario autorizado y designado por el
techo presupuestal el cotizador | Titular.

rechazara la requisicién en el modulo y
la  devolverd& a la  direccidn
correspondiente para que su enlace
general gestione el presupuesto
requerido con el area de egresos,
debiendo notificarlo mediante el formato
de solicitud de presupuesto autorizado.

4.2.7. El cotizador realiza la adquisicion | Cotizador del &rea de adquisiciones.
y elabora la orden de compra o servicio,
la cual es impresa y firmada, para
complementar con la factura expedida
por el proveedor, anexando la evidencia
documental soporte que conste que el
producto fue entregado a la direccién
por el almaceén.
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4.3. Autorizacion y entrega de orden de compra y servicio.

Descripcion

Responsable

4.3.1. El cotizador integra la orden de
compra o servicio con el soporte documental
y lo envia al jefe del departamento de
adquisiciones para su revision, una vez
verificado y cotejado se envia a firma del
Director de Licitaciones y Adquisiciones y al
Titular de Oficialia Mayor

Cotizador del area
adquisiciones
Jefe  del
Adquisiciones
Director de
Adquisiciones
Oficial Mayor

Departamento

Licitaciones

de

de

y

4.3.2. Una vez revisado por el auxiliar
administrativo el expediente de la adquisicion
y/o servicio, se entregara al area de
contabilidad para su registro y pago dando
por terminado el proceso correspondiente al
area de adquisiciones.

Auxiliar Administrativo.

4.3.3. Las oOrdenes de servicio que cuenten
con un contrato 0 convenio se capturaran de
forma anual en el moédulo por el Titular de la
dependencia correspondiente, dando su
aprobacion el jefe del departamento de
adquisiciones o el Director de Licitaciones y
Adquisiciones, solo se realizard por Unica
ocasién una sola requisicion en la cual se
especificara el tiempo en el cual se otorgara
el servicio, una vez autorizada el cotizador la
enviara al area de egresos para su pago.

Cotizador del area
adquisiciones.
Jefe  del

Adquisiciones
Director de

Adquisiciones

Departamento

Licitaciones

de

de

y

4.3.4. Cada cotizador llevard un control de
las ordenes de compra y servicio expedidas
con la finalidad de verificar el status del
tiempo de entrega del proveedor al almacén.

Cotizador del area

adquisiciones.

de

4.3.5. ElI almacén recibe del proveedor el
producto solicitado por el cotizador, dando
entrada de forma inmediata mediante sello y
firma del revisor en la factura, quien a su vez
deberd de capturar en el sistema
electronico de almacén, teniendo un plazo
maximo de dos dias para entregar al
cotizador responsable de la compra el
soporte documental correspondiente.

Almacenista.
Cotizador
adquisiciones.

del area

de

4.3.6. El almacén notifica al area de

Almacenista.
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Patrimonio en cuanto se recibe algun activo | Personal de Patrimonio.
para su resguardo, cuya area procedera a
realizar los procedimientos correspondientes
una vez que el solicitante del bien firme y
selle de conformidad con el producto
recibido, una vez comprobado su recepcion
por almaceén, patrimonio y area solicitante se
procedera a su pago correspondiente por
parte del area de egresos, dando por
finalizado el procedimiento competente.
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DEPARTAMENTO DE LICITACIONES
PROCEDIMIENTO |

Nombre:
Licitacion

Objetivo:

Atender a todas las areas del Ayuntamiento en cuanto a adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como a la ejecucién de obras publicas, mediante la
realizacion de las licitaciones correspondientes, apegados estrictamente a lo
establecido en las Leyes y Reglamentos aplicables.

Frecuencia:
Periodica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Recepcion de solicitudes de las diferentes Areas para licitar | Asistente
obra publica adquisicion, arrendamiento y/o servicios administrativo
Analizar las propuestas para darles el tratamiento a seguir .

2 . : >, : Jefe de area
segun lo establecido en la normatividad correspondiente.

3 Autorizacion para inicio de proceso Oficial Mayor
Calendarizacion de procesos de licitaciones .

4 Jefe de area
Elaboracion y entrega de invitaciones y/o generacion de

5 informaciéon en COMPRANET, publicacion de convocatorias | Asistente
en los medios de comunicacion correspondientes y bases | administrativo
de licitacion
Se llevan a cabo los concursos en donde se reciben las
propuestas técnicas y econdémica en forma cuantitativa. .

6 - . Jefe del area
Verificando que cumplan con la normativa de ley
cumplimientos legales técnicos y econdmicos.
Elaboracion y envio de actas al &rea correspondiente de Asistente

7 | las propuestas técnicas y econémicas para su revision administrativo
cualitativa y dictamen.

8 Recepcion de dictamen Jefe del 4rea

9 Elaborar acta de fallo de acuerdo al contenido del dictamen | Asistente

Administrativo

10 Armado de paquete documental y envio del mismo al Area | Asistente
correspondiente para la elaboracion del contrato. Administrativo

11 | Término del proceso
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R. Ayuntamiento de
Gbmez Palacio

GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UNA NUEVA HISTORIA

SUBDIRECCION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

La Subdireccién de Sistemas Tl tiene como objetivo promover, facilitar y realizar la
innovacion tecnolégica dentro del ambito de la administracion puablica municipal de
GOmez Palacio, Durango; de manera coordinada con todas las éareas del R.
Ayuntamiento y con los organismos descentralizados, contando con la participacion del
personal de las mismas y de la Direccién de Informética. Teniendo como propoésito
fortalecer la excelencia en el desempefio y la transparencia del gobierno municipal en
Su conjunto.

Para el logro de sus objetivos lleva acabo los siguientes procedimientos:
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UMA MUEVA HISTORIA

PROCEDIMIENTO |

R. Ayuntamiento de
Gbmez Palacio
2019- 2022

Dependencia: Subdireccion de Sistemas y Tecnologias de la Informacion

Nombre: Desarrollo de Sistema

Objetivo: Realizar un sistema de computo para alguna dependencia del Ayuntamiento

Frecuencia: A solicitud de la dependencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

1 | Solicitar sistema

Director(a)

turna al area de desarrollo de software e innovacion
tecnoldgica

Sub director

Entrevista de Subdirector del area de desarrollo de
3 | software e innovacion tecnoldgica con dependencia
solicitante

Sub director

Se turna la creacion del sistema al desarrollador de
software

Desarrollador

5 | Andlisis del sistema

Desarrollador

6 | Estudio del andlisis y cronograma de sistema

Subdirector/Desarrollador

7 | Desarrollo del sistema

Desarrollador

8 | Pruebas internas del sistema

Subdireccién de
Desarrollo e Innovacion
Tecnologica

9 | Pruebas de la Dependencia

Solicitantes del Sistema

10 | Entrega del sistema

Director(a)
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R. Ayuntamiento de
Gbmez Palacio

GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UNA NUEVA HISTORIA

PROCEDIMIENTO II

Dependencia: Subdireccion de Sistemas y Tecnologias de la Informacion
Nombre: Modificacion a sistema
Objetivo: Modificar un sistema previamente desarrollado por esta direccion

Frecuencia: A solicitud de la dependencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Solicitud de modificacion a sistema Dependencia Solicitante
5 Aprobamon de solicitud de modificacion a Director(a)
sistema
L . Subdirector de
Andlisis y cronograma de solicitud de
3 R - Desarrollo de Software e
modificacion a sistema ., L
Innovacion Tecnologica
4 | Desarrollo de modificacion a sistema Desarrollador
Subdireccion de
5 | Pruebas internas de modificacién a sistema Desarrollo e Innovacion
Tecnoldgica
6 P_ruebas de la Dependencia de modificacién a Solicitantes del Sistema
sistema
7 | Entrega de la modificacion a sistema Director(a)

| Manual de Procedimientos - Oficialia Mavor IPéqina24




R. Ayuntamiento de
T Gbmez Palacio

GOMEZ PALACIO 2019- 2022

' Diagrama de Flujo

o)

Manual de Procedimientos - Oficialia Mavor Pagina 25




R. Ayuntamiento de
Gbmez Palacio

GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UNA NUEVA HISTORIA

PROCEDIMIENTO llI

Dependencia: Subdireccion de Sistemas y Tecnologias de la Informacién
Nombre: Modificacion de informacién a sistema

Objetivo: Modificar informacién previamente almacenada en un sistema

Frecuencia: A solicitud de la dependencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Solicitud de modificacién de informacion a . .
1 Dependencia Solicitante

sistema

Aprobacién de solicitud de modificacion de

2 | - ) Director(a)
informacion a sistema
Andlisis de impacto de solicitud de modificacion Subdireccion de
3 Desarrollo de Software e

de informacion a sistema . L
Innovacion Tecnologica

4 | Carga o modificacion de informacion a sistema | Desarrollador

Subdireccion de

5 | Analisis de coherencia de informacién Desarrollo e Innovacién
Tecnologica

6 | Pruebas de sistema Solicitantes del Sistema

7 | Entrega de la modificacion a sistema Director(a)
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R. Ayuntamiento de
Gbmez Palacio

GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UNA NUEVA HISTORIA

PROCEDIMIENTO IV

Dependencia: Subdireccion de Sistemas y Tecnologias de la Informacion
Nombre: Solicitud de Informacion de Sistemas

Objetivo: Obtener informacion de los sistemas que no estan contempladas en los
reportes de los programas

Frecuencia: A solicitud de la dependencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Solicitud de informacion de sistema Dependencia Solicitante
5 A_probaC|on de solicitud de informacion de Director(a)
sistema
Andlisis y cronograma de informacion de Subdirector de
3 ) Desarrollo de Software e
sistema ., L
Innovacion Tecnologica
4 | Obtencion de informacion de sistema Desarrollador
5 | Entrega de informacién de sistema Director(a)
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R. Ayuntamiento de
Gbmez Palacio

GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UNA NUEVA HISTORIA

PROCEDIMIENTO V

Dependencia: Direccidon de Sistemas y Tecnologias de la Informacion
Nombre: Solicitud de Informacion de transparencia

Objetivo: Responder las solicitudes que realizan los ciudadanos mediante la unidad de
transparencia y acceso a la informacion o la plataforma nacional de transparencia

Frecuencia: A solicitud de la unidad de enlace y acceso a la informacién y/o plataforma
nacional de transparencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Unidad de transparencia
1 | Solicitud de informacion de transparencia y acceso a la

informacion

Turnar solicitud de informacién de .
2 . Director(a)
transparencia

Subdireccion de soporte
Contestacion a la solicitud de informacién de técnico/Desarrollo de

4 transparencia software e innovacion
tecnoldgica
Entrega de informacion de transparencia a la
5 | unidad de transparencia y acceso a la Director(a)

informacion
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R. Ayuntamiento de
Gbmez Palacio

GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UNA NUEVA HISTORIA

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

La Subdireccién de Recursos Humanos tiene como objetivo Coordinar las actividades
necesarias para llevar un adecuado control del proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion del personal, para garantizar el establecimiento y mantenimiento de
Optimas relaciones laborales y un adecuado manejo del plantel humano dentro del
marco legal.

Para el logro de sus objetivos lleva acabo los siguientes procedimientos:
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R. Ayuntamiento de
Gbmez Palacio

GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UMA MUEVA HISTORIA

PROCEDIMIENTO |

Nombre:
Contratacion de Personal

Objetivo:
La contratacion de personal es una actividad cuyo objetivo inmediato consiste en
atraer candidatos de entre los cuales se seleccionaran los futuros integrantes de la

administracion municipal.

Frecuencia:
Peri6dica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

No. | DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcién de Papeleria de los candidatos a ocupar las | Area de Recursos
vacantes disponibles Humanos
2 Contactar al candidatos para la vacante a ocupar Area de Recursos
Humanos
3 Realizar la entrevista al candidato Area de Recursos
Humanos
4 Aplicar examenes Subdirector
5 Autorizacién de alta de personal Area de Recursos
Humanos
6 Solicitud de documentacion reglamentaria del personal Area de Recursos
Humanos r
7 Alta del personal Area de Recursos
Humanos
Termina Proceso
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R. Ayuntamiento de
Gbmez Palacio

GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UMA MUEVA HISTORIA

PROCEDIMIENTO Il

Nombre:
Baja de personal
Objetivo:

A la procedencia formal de la baja, el jefe inmediato superior emitird las
instrucciones correspondientes, a efecto de separarse de su empleo, cargo o comision.

Frecuencia:
Periodica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION
Recibir oficio de baja por parte del area al que estaba | Area de Recursos

RESPONSABLE

1

asquito el servidor publico. Humanos
) Autorizar baja en base a las causas vy justificaciones Subdirector de Recursos
gue sustenten la baja. Humanos
: : o Area de Recursos
3 Dar de baja en el sistema para iniciar el proceso
Humanos
Area de Recursos

4 Tramitar liquidacion
Humanos

Termina Proceso
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R. Ayuntamiento de
Gbmez Palacio

GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UMA MUEVA HISTORIA

PROCEDIMIENTO IlI

Nombre:
Proceso de Nomina
Objetivo:

Elaborar proceso de ndmina semanal y quincenal para sus respectivos su acutorizaciéon
y respectivos pagos.

Frecuencia:
Semanal y quincenal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE
No. | DESCRIPCION
1 Recibir las prendminas en las fechas establecidas para | Area de Recursos
Su revision y autorizacion Humanos
) Capturar y procesar las prenébminas y todas las Area de Recursos
incidencias recibidas Humanos
3 Imprimir reportes para las firmas de autorizacion Area de Recursos
correspondientes y tramite de pago Humanos
4 Autorizar y firmar los reportes generados de néminas Director de Recursos
para su pago Humanos
5 Elaborar los archivos de pago (layout) por medio de Area de Recursos
banco para el pago por dispersion Humanos
Imprimir los recibos para el pago en efectivo y a su vez | Area de Recursos
6 enviarlos a la empresa encargada de ensobrar el Humanos
efectivo en sobres para realizar su pago
. Enviar archivos de ndmina a egresos para su Egresos
aplicacion
. . . Area de Recursos
8 Realizar el pago en efectivo por ventanilla.
Humanos
9 Realizar pago por cuenta bancaria por medio de Egresos
dispersiéon
10 | Fin del proceso
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R. Ayuntamiento de
Gbmez Palacio

GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UNA NUEVA HISTORIA

SUBDIRECCION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

La Subdireccion de Servicios Generales tiene como objetivo coordinar y supervisar las
actividades operativas necesarias, para llevar a cabo las tareas de mantenimiento,
conservacion y rehabilitacion de los edificios del Ayuntamiento y los inmuebles
arrendados; asi como elaborar un programa de prestacion de servicios internos y
coordinar al personal a su cargo, para brindar servicios de limpieza, telefonia y
mantenimiento a las areas que integran la Administracion Municipal, para el
cumplimiento de sus funciones.

Para el logro de sus objetivos lleva acabo los siguientes procedimientos:
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Gbmez Palacio

GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UNA NUEVA HISTORIA

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo tiene como objetivo organizar, coordinar
y aplicar programas y procedimientos de profesionalizacién del personal adscrito a la
Presidencia Municipal, para lograr la prestacion de los servicios de manera eficiente y
oportuna.

Para el logro de sus objetivos lleva acabo los siguientes procedimientos:
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UNA NUEVA HISTORIA

PROCEDIMIENTO |

Nombre:
Solicitud de Curso de Capacitacién

Objetivo:

Mejorar la calidad en el desempefio del personal hacia el usuario del servicio y
fortalecer la identificacion del empleado con la Administracion Municipal.
Frecuencia:

Periddica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcion de solicitud de curso de capacitacion de las Area d.e .
1 . : . Capacitacion y
areas con dicha necesidad.
Desarrollo
Andlisis de la solicitud de acuerdo y revision de la Area d_e .
2 : Capacitacion y
misma.
Desarrollo
Seleccionar al capacitador en base al catalogo de Area de
3 prestadores de servicios con el que cuenta el Area de | Capacitaciony
Capacitacion y Desarrollo. Desarrollo
4 Autorizacién para la imparticion del curso Oficial Mayor
Area de
5 Informar al area solicitante sobre las politicas a seguir | Capacitacion y
Desarrollo
6 Desarrollo del curso Capacitador
Termina Proceso
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R. Ayuntamiento de
Gbmez Palacio

GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UNA NUEVA HISTORIA

PROCEDIMIENTO II

Nombre:
Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC)

Objetivo:

Detectar las necesidades de capacitacion que las diferentes areas
administrativas del Ayuntamiento pudieran tener, para implementar los cursos,
seminarios, o talleres compatibles con los requerimientos.

Frecuencia:
Periodica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION RESPONSABLE
Area de
1 Disefio del formato de DNC a aplicar. Capacitacion y
Desarrollo
Seleccionar el area administrativa a aplicarseles dicho Area d.e .
2 Capacitacion y
formato.
Desarrollo
o . . Area de
Aplicacion escrita al personal que integra cada una de o,
3 . . Capacitacion y
las areas seleccionadas.
Desarrollo
Concentrado de informacion y captura de datos Area d_e .
4 L Capacitacion y
recabados con la aplicacion del DNC
Desarrollo
Andlisis y elaboracion de documento con resultados de Area d_e .
5 Capacitacion y
DNC
Desarrollo
Entrega de resultados al area correspondiente y a la Area d_e .
6 o Capacitacion y
Oficialia Mayor
Desarrollo
Termina Proceso
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GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UNA NUEVA HISTORIA

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL

El Departamento de Patrimonio tiene como objetivo coordinar con las dependencias de
la administracion puablica para ejecutar normas que rijan la administracion de los bienes
muebles e inmuebles del R. Ayuntamiento y procurar su aprovechamiento. Hacer
inventarios a los bienes inmuebles propios del R. Ayuntamiento y en su caso hacer
programas para el control de calidad y los procesos de recepcién y distribucion de los
recursos materiales.

Para el logro de sus objetivos lleva acabo los siguientes procedimientos:

PROCEDIMIENTO |

Nombre: ALTA DE BIEN INMUEBLE

Objetivo: Salvaguardar e inventariar todos los bienes inmuebles
Frecuencia: Periédicamente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recibir la documentacion del bien inmueble AUX'I.'a.r .
Administrativo
) Revisar la escritura para saber si es donacion o Auxiliar
compra-venta Administrativo
3 Capturar en el sistema KORIMA AUX'I.'a.r .
Administrativo
4 Archivar el documento Auxn_|a_r .
Administrativo
5 Terminar proceso
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R. Ayuntamiento de
Gbmez Palacio

GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UMA MUEVA HISTORIA

PROCEDIMIENTO II
Nombre: BAJA DE BIEN INMUEBLE

Objetivo: Salvaguardar e inventariar todos los bienes inmuebles

Frecuencia: Periédicamente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recibir la documentacion del bien inmueble AUX'I.'a.r )
Administrativo
2 revisar la escritura para saber el motivo de la baja AUX'I.'a.r .
Administrativo
3 Dar de baja del sistema KORIMA AUX'I.'a.r .
Administrativo
4 Archivar el documento Auxn_|a_r )
Administrativo
5 Terminar proceso

| Manual de Procedimientos - Oficialia Mavor IPéqinaSl




R. Ayuntamiento de

GOMEZ PALACIO Gomez Palacio

UNA NUEVA HISTORIA

DIAGRAMA DE FLUJO

=

C

Manual de Procedimientos - Oficialia Mavor Pagina 52




R. Ayuntamiento de
Gbmez Palacio

GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UNA NUEVA HISTORIA

PROCEDIMIENTO IlI
Nombre: RESGUARDO DEL MOBILIARIO NUEVO: ALTAS DE BIENES MUEBLES

Objetivo: Inventariar el mobiliario y asignarlo a su resguardante

Frecuencia: Periédicamente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recibir mobiliario y documentacién del mismo al Auxiliar
Departamento de Almacén General Administrativo
) Generar etiqueta y resguardo para firma en el sistema | Auxiliar
KORIMA Administrativo
3 Entregar mobiliario al responsable del mismo y firmar Auxiliar
resguardo ambas partes. Administrativo
. . Auxiliar
4 Anexar fotografia a la documentacion e .
Administrativo
5 Archivar la documentacion AUX'I.'a.r .
Administrativo
6 Terminar el proceso
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GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UMA MUEVA HISTORIA

PROCEDIMIENTO IV
Nombre: BAJA DE MOBILIARIO

Objetivo: Dar de baja todo aquel mobiliario que ya no funcione, o no tenga reparacion.

Frecuencia: Periédicamente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recibir del area que solicita la baja: oficio, dictamen, Auxiliar
foto, asi como el mismo mobiliario. Administrativo
. . Auxiliar
2 Dar de baja del sistema Administrativo
. . e Auxiliar
3 Firmar baja del mobiliario por ambas partes Administrativo
Trasladar el mobiliario al almacén propio del Auxiliar
4 e .
departamento. Administrativo
5 Terminar proceso
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GOMEZ PALACIO 2019- 2022

UNA NUEVA HISTORIA

PROCEDIMIENTO V
Nombre: RESGUARDO DE VEHICULOS NUEVOS

Objetivo: Salvaguardar e inventariar el bien mueble, asi como la asignacion del
vehiculo.

Frecuencia: Peri6dicamente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recibir el vehiculo, llaves y su documentacion Auxiliar
correspondiente. Administrativo
2 Realizar la inspeccidn fisica al vehiculo Jefe_de .
Patrimonio
3 Asegurar los vehiculos, rotularlos y solicitar cédigo Auxiliar
para combustible. Administrativo
4 Asignacién del vehiculo a la dependencia Jefe de
correspondiente. Patrimonio
5 Realizar expediente con la documentacion y foto del Auxiliar
vehiculo. Administrativo
6 Archivar documentacion AUX'I.'a.r :
Administrativo
7 Terminar proceso
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PROCEDIMIENTO VI
Nombre: BAJA CONTABLE DE VEHICULOS

Objetivo: Control contable de bajas de vehiculos

Frecuencia: Periédicamente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Entregar fisicamente el lote de unidades al grupo de Auxiliar
chatarra. Administrativo
2 Realizar la baja contable en sistema KORIMA Auxn_|a_r .
Administrativo
3 Informar a contabilidad con reporte de las bajas Auxiliar
contables Administrativo
Realizar un expediente final del procedimiento de .
) - Auxiliar
4 venta de chatarra y baja contable con relacion de e .
. Administrativo
vehiculos y fotos.
. ) Auxiliar
5 Archivar expediente Administrativo
6 Terminar proceso
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DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

El Departamento de control Vehicula tiene como objetivo controlar y administrar los
tickets de vales de gasolina y diesel, al igual que las acciones de carga de combustible
a vehiculos oficiales.

Para el logro de sus objetivos lleva acabo los siguientes procedimientos:

PROCEDIMIENTO |
Nombre: CARGA SEMANAL DE COMBUSTIBLE
Objetivo:

Vigilar la carga de combustible para los vehiculos del municipio asignados a las
diferentes direcciones.

Frecuencia:
Semanal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Elaborar listado de carga de combustible al parque Jefe de Control
vehicular asignado a cada direccién y/o departamento. | Vehicular
2 Autorizar listado de carga de combustible Oficial Mayor
Auxiliar de

Solicitar etiquetas con codigos al proveedor para el

3 parque vehicular Control
Vehicular
. . g Auxiliar de
4 Etiquetar eI_ parque vehicular con su co@go _ Control
correspondiente a la carga de combustible asignado. .
Vehicular
Supervisor de
5 Supervisar la carga de combustible autorizado segun campo de
la necesidad del area. Control
Vehicular.
6 Terminar proceso
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PROCEDIMIENTO II
Nombre: FACTURACION DE COMBUSTIBLE

Objetivo:
Cotejar facturas de consumo de gasolina o diesel semanales enviadas por el

proveedor para su orden de pago al mismo.

Frecuencia:

Semanalmente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION RESPONSABLE
Verificar tickets de carga de combustible en el sistema | Auxiliar de
1 que el proveedor proporciona donde debe de coincidir | Control
carga autorizada y montos. vehicular.
., : . Auxiliar de
Ingresar relacién de cargas de combustible al sistema
2 o ) : Control
KORIMA, especificando departamento, litros e importe. .
Vehicular
3 Generar orden de servicio para pago de acuerdo a la élcj)ﬁt“ri: de
factura enviada por el proveedor. .
Vehicular
Jefe de Control
4 Autorizar orden de servicio y pago a proveedor Vehicular y
Oficial Mayor
Entregar orden de servicios a la Direccion de Egresos | Auxiliar de
5 para pago correspondiente al proveedor dentro de los | Control
quince dias de crédito estipulados. Vehicular
6 Archivar tickets y facturas como comprobantes a ég)élt"r?): de
requerirse posteriormente. .
Vehicular
7 Terminar proceso
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