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DIRECCION: OFICIALIA MAYOR
DEPARTAMENTO: SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES Y EVENTOS
ESPECIALES

PROCESO: TRAMITE DE PAGO
SUBPROCESO: PAGO DE SUBSIDIOS

PROCEDIMIENTO: PAGO DE SUBSIDIOS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
02/0CT/2008 S e — SG-TP-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL TRAMITE PARA EL
PAGO DE SUBSIDIOS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Solicitante Entregar recibo a la Direccibn de Servicios
Generales.

2 Secretaria Recibir la documentacion,

3 Secretaria Verificar en las actas de cabildo que el subsidio
haya sido aprobado.

4 Secretaria En caso de que no este aprobado informarlo al
solicitante y termina procedimiento.

5 Secretaria Si fue aprobado, verificar que el recibo tenga los
datos correctos de facturacion.

6 Secretaria Si no tiene correctos los datos, se le regresa el

recibo al solicitante con las observaciones
realizadas para su correccion y continuar en el

paso 8.

7 Secretaria Si los datos estdn correctos realizar el
financiamiento a la partida correspondiente para
ese subsidio.

8 Secretaria Elaborar orden de pago.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C. JETZAJARY M. MONTES C. KARINA RAMIREZ DELGADO | C.J. REYES VIRGEN MARTINEZ
SOLIS




9 Secretaria Entregar contra recibo a la persona de la
institucion.
10 Secretaria Elaborar orden de pago.
11 Dir. de Servicios | Revisar la documentaciéon (orden de pago, recibo y
Generales certificacion).
12 Secretaria Si esta incorrecta realizar las modificaciones.
13 Usuario Si estan correctos los datos recabar las firmas del
Oficial Mayor, Tesorero, Director de Ingresos.
14 Secretaria Sacar copias necesarias.
15 Secretaria Armar juego, original y copia.
16 Usuario Entrega documentos originales a contraloria.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real. Realizar el tramite de
Tiempo Estimado. pago de subsidios en el
menor tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar una mejor tencién al usuario.

Otorgar subsidios a instituciones que realmente requieren el apoyo.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. KARINA RAMIREZ DELGADO | C.J. REYES VIRGEN MARTINEZ
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SERVICIOS
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DIRECCION: OFICIALIA MAYOR

DEPARTAMENTO: SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES Y EVENTOS

ESPECIALES

PROCESO: INTENDENCIA

SUBPROCESO: CONTROL DE INTENDENCIA

PROCEDIMIENTO: DOTACION DE MATERIAL DE LIMPIEZA'Y
CONTROL DE MISMO

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
02/0CT/2008 N —— SG-IN-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DOTAR DE MATERIAL DE
LIMPIEZA Y CONSERVAR LAS AREAS ADMINISTRATIVAS LIMPIAS EN
TODOS LOS EDIFICIOS DEL H. AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Intendentes Informar al Director de Servicios Generales antes
gue terminen los insumos y el material de limpieza.
2 Encargado de | Revisar el material existente en almacén.
Intendentes y
Material de
Limpieza.
3 Dir. de Servicios | Informar al coordinador del material faltante par la
Generales elaboracion del requerimiento.
4 Secretaria Elaborar requerimiento para material de limpieza.
5 Dir. de Servicios | Revisa y lo pasa al Departamento de Compras.
Generales
6 Coordinador Recibe material del Departamento de Comparas.
7 Coordinador Recibe material solicitado, distribuye de acuerdo a
necesidades.
8 Intendentes Recibe material requerido para realizar su trabajo.
ELABORO REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

. KARINA RAMIREZ DELGADO

C. J. REYES VIRGEN MARTINEZ




INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real. Dotar de insumos y de
Tiempo Estimado. material de limpieza en el
menor tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Dotar de insumos necesarios a los intendentes par que realicen su trabajo.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES C. KARINA RAMIREZ DELGADO | C.J. REYES VIRGEN MARTINEZ
SOLIS




DIRECCION: OFICIALIA MAYOR

DEPARTAMENTO: SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES Y EVENTOS

ESPECIALES

PROCESO: CORRESPONDENCIA EXTERNA

SUBPROCESO: ENTREGA DE DOCUMENTACION EXTERNA

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE DOCUMENTACION EXTERNA

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
02/0CT/2008 S e — SG-CE01
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: RECIBIR Y ENTREGAR

CORRESPONDENCIA A LAS DIVERSAS DIRECCIONES DEL H

AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Auxiliar Recibir los documentos y correspondencia.
Administrativo
2 Auxiliar Distribuir la documentacion.
Administrativo
3 Diversas Firmar acuse de recibo.
Direcciones
4 Diversas Entregar acuse de recibido al auxiliar.
Direcciones
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo real Tener eficacia y eficiencia

Tiempo estimado

en la recepcion y entrega
de documentacion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Entregar la documentacién oportunamente en el lugar correspondiente y

con eficacia.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. KARINA RAMIREZ DELGADO

C. J. REYES VIRGEN MARTINEZ
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ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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DIRECCION: OFICIALIA MAYOR

DEPARTAMENTO: SERVICIOS GENERALES
PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES Y EVENTOS ESPECIALES
PROCESO: DOTACION DE COMBUSTIBLE

SUBPROCESO: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE A UNIDADES
DEL H. AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO: DOTACION DE COMBUSTIBLE

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
02/0CT/2008 S — SG-CC-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SUMINISTRAR DIARIAMENTE A
LAS UNIDADES DEL H. AYUNTAMIENTO EN LA EMPRESA Y HORARIO
ESTABLECIDO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE  ACTIVIDAD

1 Despachador de | Recibir la unidad en el lugar establecido para el
Combustible suministro de combustible.

2 Despachador de | Suministrar el combustible.
Combustible

3 Despachador de | Proceder al llenado del formato (reporte de
Combustible suministro de combustible).

4 Despachador de | Suministrar y anotar la cantidad en el reporte de
Combustible suministro de combustible.

5 Conductor de la | Firma formato de llenado.
Unidad

6 Despachador de | Cerrar la elaboracién del formato, totalizando litros
Combustible y pesos, al término del horario destinado a la carga

de combustible.

7 Despachador de | Entrega el formato original para su cobro a la
Combustible empresa contratada.

8 Despachador de | Entrega copia a la secretaria para su captura.
Combustible

ELABORO REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. C. J. REYES VIRGEN C. J. REYES VIRGEN

MONTES SOLIS MARTINEZ MARTINEZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real. Tener un control

Tiempo Estimado.

adecuado de las unidades
a gue se les suministra
combustible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Suministrar satisfactoriamente combustible a las unidades del H.

Ayuntamiento.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. KARINA RAMIREZ DELGADO

C. J. REYES VIRGEN MARTINEZ
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DIRECCION: OFICIALIA MAYOR

DEPARTAMENTO: SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES Y EVENTOS
ESPECIALES

PROCESO: SERVICIO TELEFONICO

SUBPROCESO: CONTROL DE SERVICIO TELEFONICO

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE SERVICIO TELEFONICO

FECHA

ELABORACION

NO.

FECHA CODIGO DE

REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

02/0CT/2008

S e — SG-ST-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CONTROLAR EL REGISTRO DE
LLAMADAS TELEFONICAS DE LAS DIVERSAS DIRECCIONES DEL H.
AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE  ACTIVIDAD
1 Operadora de | Recibir la llamada interna en el conmutador.
Conmutador
2 Trabajador del | Solicitar la llamada.
Ayuntamiento
3 Operadora de | Confirmar, quien solicita y de que departamento.
Conmutador
4 Operadora de | Registrar en libreta de control de llamadas el No.
Conmutador de teléfono, extension, nombre de quien solicita la
llamada.
5 Operadora de | Preguntar que lugar es al que se le va a comunicar
Conmutador la llamada.
6 Operadora de | Realizar la llamada.
Conmutador
7 Operadora de | Avisar al solicitante, en caso de que no se logre
Conmutador comunicar, por diversas circunstancias, informando
las causas.
ELABORO REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. KARINA RAMIREZ DELGADO | C.J. REYES VIRGEN MARTINEZ
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8 Operadora de | Si se logro realizar la llamada, retener la llamada
Conmutador solicitada y llamar a la extension de quien solicito, y
comunicarla.
9 Trabajador del | Recibe la llamada solicitada.

Ayuntamiento

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real. Enlazar en el menor
Tiempo Estimado. tiempo posible una
llamada.
2 Llamadas Realizadas. Llevar el control del 100%
Llamadas Registradas. de las llamadas
realizadas.
3 Llamadas Solicitadas. Realizar las Ilamadas

Llamadas Realizadas
Correctamente.

correctamente al
solicitado.

lugar

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar el servicio telefénico.

Realizar correctamente las llamadas solicitadas.

Minimizar los tiempos de realizacion de las llamadas telefénicas.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. KARINA RAMIREZ DELGADO

C. J. REYES VIRGEN MARTINEZ
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DIRECCION: OFICIALIA MAYOR
DEPARTAMENTO: SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES Y EVENTOS
ESPECIALES

PROCESO: SERVICIO TELEFONICO
SUBPROCESO: CONTROL DE SERVICIO TELEFONICO

PROCEDIMIENTO: LLAMADAS REALIZADAS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
02/0CT/2008 S e — SG-ST-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS
OFICIALES ASi COMO PAGO TOTAL DE LLAMADAS PERSONALES POR
PARTE DE LOS EMPLEADOS DEL AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Empleado Realiza llamada con su clave.

2 Dpto. Informética | Registra llamada en tarificador interno.

3 Dpto. Informética Hace listado de las llamadas realizadas con cada
extension, al final de mes.

4 Dpto. Informética Entrega listado a Aux. Admvo, de Servicios
Generales.

5 Aux. Distribuye el listado de llamadas a cada persona de

Administrativo acuerdo a su clave, junto con oficio.
6 Empleado Distingue llamadas oficiales de personales.
7 Empleado Pasa a Tesoreria para el pago total de llamadas

personales y anexan ticket de pago al oficio del
listado de llamadas.

8 Empleado Entrega listado de llamadas a Aux. Administrativo.
9 Aux. Los recibe, revisa y archiva.

Administrativo

ELABORO REVISO AUTORIZO
C. JETZAJARY M. MONTES C. KARINA RAMIREZ DELGADO | C.J. REYES VIRGEN MARTINEZ
SOLIS
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Llamadas Seleccionadas. | Medir el porcentaje de
Total de Llamadas llamadas que los
Realizadas empleados reportan
haber realizado.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Controlar el servicio telefénico.

e Disminuir costos por llamadas no oficiales

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. KARINA RAMIREZ DELGADO

C. J. REYES VIRGEN MARTINEZ
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DIRECCION: OFICIALIA MAYOR

DEPARTAMENTO: SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES Y EVENTOS

ESPECIALES

PROCESO: EVENTOS ESPECIALES

SUBPROCESO: EVENTOS

PROCEDIMIENTO: EVENTOS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
02/0CT/2008 S — SG-EE-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: APOYOS

Y EVENTOS A

COLONIAS (RESPECTO A SILLAS Y SONIDO); AL DIA DEL GRITO,
INFORMES, POSADAS, DIA DE LAS MADRES, ETC. A PETICION DE

OTRAS DIRECCIONES.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Area Planea con anticipacion el evento.

2 Director de Area Si se trata de un gran evento interno (dentro del
Ayuntamiento), continua en paso 4.

3 Ciudadano o | Si no, emite y entrega peticion via oficio a auxiliar

Dependencia admvo. ya que se trata de un apoyo.
Ajena

4 Director de Area Asignha responsables para darles actividades a
realizar o reunir material necesario.

5 Responsable Realiza lo que le corresponde.

6 Director de Area Arma la integracion de equipos y materiales para la
fecha del evento.

7 Director de Area Inspecciona que se esté llevando a cabo en buenas
condiciones y revisa las necesidades que surjan en
el momento.

8 Responsable 0 | Recogen el mobiliario, equipo llevandolos al lugar

Auxiliares asignado.
ELABORO REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. KARINA RAMIREZ DELGADO

C. J. REYES VIRGEN MARTINEZ
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9 Direccion de Serv.
Grales. Y Eventos

Paga a los distintos proveedores de acuerdo a la
forma y monto que corresponde:

Esp. Efectivo—> Director.
Cheque—> Empress.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Eventos Realizados. Medir el porcentaje de
Invitaciones a Eventos. eventos en los cuales

participa el Ayuntamiento.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Controlar costos.

e Brindar participaciones ordenadas y de calidad.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. KARINA RAMIREZ DELGADO

C. J. REYES VIRGEN MARTINEZ
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PROCEDIMIENTO
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ELABORO

REVISO
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C.KARINARAMIREZ
DELGADO

C.J.REYES VIRGEN
MARTINEZ
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DIRECCION: OFICIALIA MAYOR

DEPARTAMENTO: SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES Y EVENTOS

ESPECIALES

PROCESO: EVENTOS ESPECIALES

SUBPROCESO: PAGO DE SERVICIOS

PROCEDIMIENTO: PAGO DE SERVICIOS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
1 TV-EE-01

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE LUZ, TELEFONO,\
SERVICIOS DE REPARACION, MANTELES, EVENTOS ESPECIALES
(MAMPARAS, LEYENDAS, MOBILIARIOS), APOYOS A COMITES DE
BARRIOS (SONIDO, ALIMENTOS, MUEBLE) Y TODO LO REFERENTE AL
AYUNTAMIENTO EN GENERAL.

A 4
PROCEDIMIENTO A SEGUIR:
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Proveedor Entrega factura a servicios generales.
2 Auxiliar Recibe documentacioén: factura y requerimiento.
Administrativo
3 Auxiliar Hace tramite para realizar pago mediante orden de
Administrativo servicio o Sistema Empress.
4 Auxiliar Emite contra recibo al proveedor especificando
Administrativo fecha de pago.
5 Proveedor Recoge contra recibo en Servicios Generales y lo
cobra en Egresos (se le entrega cheque).
6 Auxiliar Emite orden de servicio mediante el Empress o
Administrativo Excel segun la fecha en que se presenta el
proveedor.
7 Auxiliar Recaba firma de Oficial Mayor, y Dir. De Servicios
Administrativo Generales.
8 Auxiliar Entrega orden firmada a contraloria para emitir
Administrativo cheque.

Nota: En caso de taller mecanico la orden de servicio la manda el taller

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. KARINA RAMIREZ DELGADO | C.J. REYES VIRGEN MARTINEZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Eventos en que Colabora. | Conocer porcentaje de
Total de Eventos del colaboracion y

Ayuntamiento.

participacion en eventos
que surgen en el marco
del h. Ayuntamiento.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Tener mayor control sobre pagos realizados referentes a eventos.

e Contar con informacién explicita sobre el uso y costo de participacion y
eventos por parte de este Departamento.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. KARINA RAMIREZ DELGADO

C. J. REYES VIRGEN MARTINEZ
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PROCEDIMIENTO AGO DE SERYICIOS DEPARTAMENTO GENERALES
PROVEEDOR AUXILIAR
ADMINISTRATIVD
ENTREGA FACTURA RECIBE
ASERVICIOS DOCUMENTACION
GENERALES [~ P :FACTURAY
REQUERIMIENTO
v
HACETRAVITE
PARAREALIZAR
PAGO MEDIANTE
ORDENDE
SERMICIO O
SISTBJIA
BJAPRESS
RECOGE CONTRA
RECIBO EN B”ELE.%%",ILRA
SERMICIOS PROVEEDOR
GE%EDRS?LEEJLU ESPECIFICANDO
EGRESOS (SE LE FECHADEPAGD
ENTREGA
CHEQUE)

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.KARINARAMIREZ
DELGADO

C.J.REYESVIRGEN
MARTINEZ
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Recursos
Humanos.




DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

PROCESO: CAPACITACION

SUBPROCESO: PLANEACION DE LA CAPACITACION

PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION DE METAS Y OBJETIVOS DE LA
CAPACITACION

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 24/0CT/2008 RH-CA-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO QUE DESCRIBE EL
TRAMITE PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de | Solicita a la Direccion de Planeacién el Plan de
Departamento Desarrollo Municipal en vigencia.

2 (Indefinido) Solicita al Oficial Mayor los compromisos

adquiridos con el Sindicato que requieran ser
apoyados a través de la capacitacion y la
orientacion de la capacitacion (compromisos
adquiridos).

3 (Indefinido) Solicita al presidente Municipal el orden de
importancia de los compromisos adquiridos en la
administracion e identifica las areas implicadas.

4 Coordinadora de | Identifica el tiempo y el Plan de Accion de
Capacitacion capacitacion por cada area de manera que permita
el logro de los compromisos establecidos en el Plan
Municipal.
5 Coordinadora de | Establece objetivos y el Plan de Acciéon de
capacitacion capacitacion por cada area de manera que permita
el logro de los compromisos establecidos en el Plan
Municipal.
6 Jefe de | Revisa los objetivos y el Plan de Accion
Departamento
ELABORO REVISO AUTORIZO
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7 Oficial Mayor Valida el Plan Anual de Capacitacion
8 Presidente Aprueba el Plan de Capacitacion
Municipal
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO

1 Objetivos logrados Medir el impacto de la

Objetivos programados capacitacion en los
resultados.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Dar cumplimiento a las obligaciones legales, con respecto a capacitacion
establecidas en la Ley Federal del Trabajo y la Ley de los Trabajadores al
Ayuntamientos y Organismos

Servicio del

Gobierno del

Estado,

Descentralizados del Estado de Colima.

e Contribuir al cumplimiento de los compromisos establecidos en el Plan de
Desarrollo Municipal.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JUAN ELIAS SERRANO

C. JUAN ELIAS SERRANO
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IDENTIFICACION DE METAS Y RECURSOS
PROCEDIMIENTO | o)ETvOS DE LA CAPACITACION |PEPARTAMENTO | yijanos
JEFEDE INDEFINIDO COORD. DE
OFICIALMAYOR PRESIDENTE
DEPARTAMENTO CAPACITACION M
IDENTIFICAEL
SOLICITAAL TIBPO Y FORMA
OFICIALMAYOR | | gré ggllé :E
LoS
e COMPROMISOS CUMPLIR LAS
PLAEACION &L ADQUIRIDOS CON METAS ¥ WALIDAEL PLAN
PLAN DE EL SINDICATO, OBJETIVDS ANUALDE _pl APRUEBAEL PLAN
DESARROLLO  [*] QUEREQUIEREN CAPACITACION
MUNICIPAL SERASO”;I’AWS l
VIGENTE CAPACITACION ¥ ESTABLECE y
LAORIENTACION OBJETIVDS T EL FIN
DEESTA PLAN DE ACCION
(COMPROMISOS DE CAPACITACION
ADOUIRIDOS) POR CADAAREA
SOLICITAAL
PRESIDENTE
REVISALOS MUNICIPALLOS
OBJETIVOS ¥ EL COMPROMISOS
PLAN ANUAL mouu'a_fos EN
ADMINISTRACION |
EIDENTIFICAR
LAS AREAS
IMPLICADAS
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JUAN ELIAS C.JUAN ELIAS
MONTES SOLIS SERRANO SERRANO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

PROCESO: CAPACITACION
SUBPROCESO: DIAGNOSTICO DE CAPACITACION

PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 24/0CT/2008 RH-CA-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ELABORACION DEL
PROGRAMA DE CAPACITACION.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de | Recaba informacién sobre planes estratégicos y
Departamento operativos de tal forma que tenga un criterio claro
para orientar el diagndstico.

2 (Indefinido) Obtener la informacion respectiva a organigramas,
descripciones de puesto, profesionales,
competencias laborales, etc.

3 Jefe Con base a la informacion anterior, definir el

desempeiio y servicios esperados para cada
puesto en conocimientos, habilidades y actitudes
asi como los conocimientos basicos, genéricos y

especificos.

4 Jefe Valida la informacién con los responsables para
asegurar la vigencia y veracidad

5 (Indefinido) Identifica herramientas de Diagnéstico (Cleaver,
Human Side, Sistema de medicion de Desempeiio)

6 Jefe Selecciona al personal participante, apoyandose
con los jefes del personal a evaluar

7 Personal Aplica  exadmenes, inventarios,  actividades

planeadas o0 la herramienta que se haya
seleccionado.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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8 Jefe

Identifica qué personas requeriran capacitarse de
acuerdo a las metas del H. Ayuntamiento.

9 Jefe de Dpto. o
Direccion

Revisa de manera conjunta con cada jefe los
resultados del diagnéstico a fin de eliminar
cualquier discrepancia y pueda ser validada la
informacion levantada.

10 Jefe de Dpto. o | Establece con cada jefe de Area las prioridades
Direccion respecto a las necesidades de capacitacion.

11 (Indefinido) Elabora un Reporte DE DNC, que contenga: fecha
de realizacién, realizador, competencias bésicas,
genéricas y especificas como las personas que las
requieren.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Objetivos Logrados. Medir el impacto de la

Objetivos Programados.

capacitacion los

resultados.

en

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Dar cumplimiento a las obligaciones legales, con respecto a capacitacion
establecidas en la Ley Federal del Trabajo y la Ley de los Trabajadores al

Servicio del

Gobierno del

Estado, Ayuntamientos y Organismos

Descentralizados del Estado de Colima.

e Contribuir al cumplimiento de los compromisos establecidos en el Plan de

Desarrollo Municipal.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JUAN ELIAS SERRANO
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LOS RESULTADOS DEL
DIAGNOSTICOAFINDE

LOS RESULTADOS DEL
DIAGNOSTICO AFIN DE

LEVANTAMIENTO DE LA RECURSOS
PROCEDIMIENTO INFORMACION DEPARTAMENTO HUMANOS
INDEFINIDO JEFEDEDPTO. O INDEFINIDO
DIRECCION
DEFINEEL DESBJPEND Y
RECABAINFORMACION SERVICIOS ESPERADOS
SOBREPLANES PARACADAPUESTI EN
CONOCIMIENTOS,
ESTRATEGICOS ¥ HABILIDADES Y ACTITUDES
OPERATIVDS PARA A,
ASICOMO CONOCIMIENTOS
ORIENTAR EL DIAGNOSTICO
DE NECESIDADES DE BASICOS GENERICOS Y
ESPECIFICOS
CAPACITACION *
¥
LEVANTAMIENTO DE LA
LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION
INFORMALCION
v
IDENTIFICAHERRAWIENTAS
DEDIAGNOSTICO
SELECCIONAAL PERSONAL APLICAE{AVENES
I PARTICIPANTE APOYANDOSE INVENTARIOS, ACTIMDADES
ENLOS JEFES DE PERSONAL |—M PLANEADAS O LA
ABEVALUAR HERRAMIENTAQUE SE HAYA
SELECCIONADD
IDENTIFICAPERSONAS QUE
REQUIERAN CAPACITARSE
DEACUERDO A LAS METAS ¥ [
VALORES DELH.
AYUNTAMIENTO
REVISADEMANERA REVISADEMANERA
CONJUNTACON CASAJEFE CONJUNTACON CASAJEFE

ELIMINAR CUALQUIER - ELIMINAR CUALQUIER
DISCREPANCIAY PUEDASER DISCREPANCIAY PUEDASER
YALIDADALA INFORMACION WALIDADALA INFORMACION
LEVANTADA LEVANTADA
+
ELABORA UN REPORTE DE ESTABLECE CON CADAAREA
DIAGNOSTICO DE LAS PRIORIDADES
NECESIDADES DE + SIEEEPEEFDT’ED »;;SSE
CAPACITACION QUE
CONTENGAFECHA DE CAPACITACION
REALIZACION, REALIZADOR,
COMPETENCIAS BASICAS,
GENERICAS Y ESPECIFICAS
COMO LAS PERSONAS QUE
LAS REQUIEREN
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JUAN ELIAS C.JUAN ELIAS
MONTES SOLIS SERRANO SERRANO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

PROCESO: CAPACITACION

SUBPROCESO: DIAGNOSTICO DE CAPACITACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 24/0CT/2008 RH-CA-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ELABORACION DEL
PROGRAMA DE CAPACITACION.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Jefe de | Solicita a la Secretaria de Recursos Humanos la
Departamento programacion de periodos de vacaciones y relacion

de trabajadores programados para que no quede
fuera ningun trabajador de los cursos de

capacitacion.
2 Jefe de | Solicita al Coordinador del IMSS la relacién de
Departamento incapacidades vigentes para que no quede fuera
ningun trabajador de los cursos de capacitacion.
3 Jefe de | Identifica con base al diagndstico previo, quienes
Departamento seran capacitados, y el objetivo de esta, asi como

de cada wuna de las areas que fueron
diagnosticadas.

4 Jefe de | Elabora un Programa de Capacitacion.
Departamento

5 Jefe de | Presenta el programa para su validacion.
Departamento

6 Oficial Mayor Presenta el programa para su aprobacion.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO

1 No. de Empleados Determinar la cobertura
Capacitados. del programa.
No. de Empleados
Programados a
Capacitacion.

2 No, de Cursos Delimitar el nivel de
Impartidos. cumplimiento del
No. de Cursos programa.
Programados.

3 Total de Cursos Delimitar el nivel de
Impartidos. cumplimiento del

No. de Cursos Arrojados
por el DNC.

programa.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Garantizar el impacto de la capacitacion contribuyendo al cumplimiento de

los compromisos establecidos.

e Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo

Institucional.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL
PROGRAMA DE CAPACITACION

DEPARTAMENTO

RECURS0S
HUMANOS

JEFEDE
DEPARTAWVENTO

SOLICITAA LA SECRETARIA
DERECURSOS HUMANDS LA
PROGRAMACION DE
PERIODOS DEVACACIONES Y
RELACION DETRABAJOS
PROGRAMADOS

v

SOLICITAAL COORDINADOR
DEL IMSS LA RELACION DE
INCAPACIDADES VIGENTES

v

IDENTIFICACON BASEAL
DIAGNOSTICO, QUIENES
SERAN CAPACITADOS Y EL
OBJETIVD DEESTA, ASI
COMO DE CADA UNADE LAS
AREAS QUE FUERON
DIAGNOSTICADAS

v

ELARORA UN PROGRAMA DE
CAPACITACION

v

LOVALIDA

OFICIALMAYOR

I

APROBALCION DEL
PROGRAMA

)

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.JUAN ELIAS

SERRANO

C.JUAN ELIAS
SERRANO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

PROCESO: COORDINACION DE NOMINA

SUBPROCESO: NOMINA HAS Y FONDO IV

PROCEDIMIENTO: ALTA A NOMINA HAS Y FONDO IV

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
19/SEP/2002 1 24/0CT/2008 RH-CN-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ALTA A NOMINAS
HAS Y FONDO IV.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Oficial Mayor Recepcion de propuesta de trabajo

2 Oficial mayor vy | Confirman vacantes

Encargada C

3 Oficial mayor Autoriza o Rechaza al Alta

4 Encargada C Si no se autoriza, se le comunica al solicitante que
no sera contratado

5 Encargada C Si se autoriza, toma los datos del personal nuevo
ingreso

6 Encargada C Elabora un oficio de alta para que el trabajador se
presente a la Direccion de la cual dependera.

7 Encargada C Checa el sueldo y el tiempo por el cual sera
contratado el trabajador, dependiendo de Ila
vacante que cubrira

8 Encargada C Revisa a que nomina pertenecerd, si es Agente
Auxiliar sera adscrito al Fondo IV, e lo contrario
estara en Nomina HAS

ELABORO REVISO AUTORIZO
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9 Encargada C

Avisa al Coordinador del IMSS mediante un oficio
(en papel o0 mediante el sistema de
correspondencia Outlook) que existe un alta,
especificando los datos del trabajador, centro de
costo y ndbmina a la que afectara

10 Encargada C Elabora el contrato para el trabajador

11 Encargada C Recaba las firmas del contrato (el trabajador, el
Oficial Mayor, el Dir. De Recursos Humanos y el
Inspector de Personal)

12 Encargada C Elaborar el expediente del trabajador

13 Encargada C Da de alta al trabajador en el Sistema de nomina

de HAS y Fondo IV

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo real de alta 1 dia | Dar de alta
tiempo estimado de alta oportunamente al
personal de nuevo
ingreso
2 Numero de errores Que no existan errores en

Numero de altas
elaboradas

el alta de los trabajadores

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Asegurarse de que se realice el alta del trabajador en tiempo y forma

e Rapidez en el tramite

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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SOLIS
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ALTA ANOMINA HAS. Y RECURSOS
PROCEDIMIENTO FONDO IV DEPARTAMENTO HUMANOS
OFICIALMAYOR ENCARGADAC

RECEPCION DE

PROPUESTADE TRADAJD

v

CONFIRMAN VACANTES

AUTORIZAO RECHAZA

CONFIRMAN WACANTES

F Y

]

_.|

REVISAA QUENOMINA
PERMANECERA

'

AVISAAL COORDINADOR
DEL IMSS QUE EXISTE UN
ALTA, ESPECIFICANDO
LOS DATOS DEL

TRABAJADOR
COMUNICAAL ELARORA EL CONTRATO
SOLICITANTE QUE NO DELTRABAJADOR
SERACONTRATADO I
RECABA LAS FIRMAS DEL
CONTRATO
v
TOMALOS DATOS DEL
PERSONAL DE NUEVD A o anog TE
INGRESO
¥ ¥
ELABORA OFICIO DE ALTA DADEALTA AL
PARA QuUE EL TRABAJADOR EN EL
TRABAJADOR SE SISTBVMA DE NOMINA

PRESENTE A LA
DIRECCION DE LA QUE
DEPENDERA

\_/1;’"—

CHECAEL SUELDO Y EL
TIBAPO POR EL CUAL

CORRESPONDIENTE

SERACONTRATADO

ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JUAN ELIAS C.JUAN ELIAS
MONTES SOLIS SERRANO SERRANO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

PROCESO: COORDINACION DE NOMINA

SUBPROCESO: NOMINA HAS Y FONDO IV

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINAS HAS

Y FONDO IV

FECHA

ELABORACION

NO.

FECHA CODIGO DE

REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

19/SEP/2002

1 24/0CT/2008 RH-CN-01

HAS Y FONDO IV.

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ALTA A NOMINAS}

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE

1

Coordinadora C

ACTIVIDAD
Recibe oficios de incidencias de las diferentes
Direcciones del H. Ayuntamiento.

2 Coordinadora C Revisa los oficios recibidos de incidencias de los
trabajadores por contrato HAS y Fondo IV.

3 Coordinadora C Checa si al personal que solicita vacaciones, le
corresponda el periodo.

4 Coordinadora C Si le corresponde el periodo continla en el paso
no. 6.

5 Coordinadora C Si no le corresponden las vacaciones, avisa de
inmediato al jefe del trabajador solicitante.

6 Coordinadora C Revisa que el sistema esté actualizado sobre la
vigencia de los contratos con un maximo de 5 dias
laborales antes de la quincena.

7 Coordinadora C Confirma con el Oficial Mayor y con el Coordinador
del Oficial Mayor que no existan tramites del
personal HAS y Fondo IV pendientes.

8 Coordinadora C Elimina del sistema las incidencias capturadas en

la quincena anterior y que solo afectarian dicha
quincena.

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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9 Coordinadora C Captura las nuevas incidencias en el sistema.

10 Coordinadora C Genera el calculo.

11 Coordinadora C Revisa que las percepciones y los descuentos
aplicados sean correctos, asi como las fechas de
pago y los datos de los recibos.

12 Coordinadora C Si son correctos continda en el paso 14.

13 Coordinadora C Si no son correctos, modifica la captura dentro del
sistema y continda en el paso 10.

14 Coordinadora C Imprime 2 tantos de la lista de némina HAS y 2
tantos de la lista de nébmina de Fondo IV, asi como
los recibidos de las respectivas nominas.

15 Coordinadora C Elabora las Ordenes de pago para la ndmina HAS y
para Fondo IV con 2 tantos de cada una.

16 Coordinadora C Anexa a las listas de nOmina sus ordenes de pago
correspondientes.

17 Coordinadora C Recaba las firmas que marca el formato de orden
de pago.

18 Coordinadora C Entrega a Contraloria para su revision.

19 Coordinadora C Revisa las nébminas.

20 Coordinadora C Si estan correctas continta el paso 24.

21 Contralor Si tiene alguna observacion, la comunica a la

Municipal Coordinadora C.

22 Coordinadora C Revisa y su hay forma de aclarar la observacion lo
hace y continGa en el paso no. 18.

23 Coordinadora C Si no se puede aclarar la observacion
inmediatamente, contindia en el paso no. 13.

24 Contralor Entrega las nOminas a Egresos para su pago.

Municipal
25 Egresos Realiza el pago.
26 Coordinadora C Realiza el respaldo de la informacion en el Sistema.

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real. El pago debe estar a
Tiempo Estimado. tiempo para ser otorgado
el dia de la quincena.
2 Numero de Altas No existan errores en la

Elaboradas.

Numero de Errores.

elaboracion de la nédmina.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Asegurarse de que se realice el alta del trabajador en tiempo y forma.

e Rapidez en el tramite.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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ELABORACION DE NOMINAS RECURSOS
COORDINADORAC OFICIALMAYOR
RECIBEOFICIOS DE
INCIDENCIAS DELAS
DIVERSAS DIRECCIONES
DELH. AYUNTAMIENTO
v
REMSALOS OFICIOS
RECIBIDOS
v
CHECASIEL PERSONAL
QUESOLICITA
VACACIONES LES
CORRESPONDEEL
PERIODOD
¢REPORTARON
INCIDENC 1857
AVSAAL JEFE INMEDIATO
sl l DELTRABAJADOR SOCIAL
REVISAQUE EL SISTBWA @
ESTE ACTUALIZADD
SOBRELAMIGENCIADE
LOS CONTRATOS 5 DIAS
ANTES DELA QUINCENA
CONFIRMAN QUENOD CONFIRMAN QUENOD
BE{ISTAN TRAMITES DEL EXISTAN TRAMITES DEL
PERSONAL DE NOMINA — PERSONAL DE NOMINA
HAS Y FONDO IV HAS Y FONDO IV
®
ELABORO REVISO AUTORIZO
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ELABORACION DE NOMINAS

DEPARTAMENTO

RECURSOS

NO

MODIFICALACAPTURA
DENTRO DEL SISTBWA

(APLICACIO
NES Y
PERCEPCIONES
SON
CORRECTOS?

sl

IMPRIME2 TANTOS DELA
LISTADENOMINAHAS Y 2
TANTOS DE LALISTA DE
NOMINADEFONDO IV, ASI
COMO LOS RECIBOS DE
LAS RESPECTIVAS
NOMINAS

|

ELABORA ORDENES DE
PAGO, PARA LANOMINA
HAS Y PARAFONDO IV
CONZTANTOS DECADA
UNA

b

ANBXALAS LISTAS DE

NOMINAASUS ORDENES

'

RECABAFIRMAS QUE

URDEN DEFPAGD

MARCAEL FORMATO DE

CORRECTAS?

COORDINADORAC
ELIMINADEL SISTBMA
INCIDENCIAS

CAPTURADAS EN LA ENTREGA A
QUINCENAANTERIOR ¥ CONTRALORIAPARA SU
QUE $0L0O AFECTARIAN REVISION

DICHAQUINCENA
i ¥

CAPTURALAS NUEVAS REVISALAS NOMINAS

INCIDENCIAS EN EL

SISTRMA
GENERACALCULOD SESTAN

REVISA

ENTREGA LAS NOMINAS

:

REALIZAEL PAGD

I

REALIZAEL RESPALDO
DE LA INFORMACION EN
ELSISTBA

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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C.JUAN ELIAS
SERRANO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

PROCESO: CONTROL DE ASISTENCIAS, VACACIONES.
LICENCIAS, BECARIOS, ENTRE OTROS.

SUBPROCESO: PRESENTACION DE MOVIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIAS, VACACIONES. LICENCIAS,

BECARIOS, ENTRE OTROS.

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
19/SEP/2002 1 24/0CT/2008 RH-CN-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ALTA A NOMINASJ

[ HAS Y FONDO IV.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinadora C Elaboracion de oficios solicitud: Licencias
Econbémicas con y sin goce de sueldo,
Compensaciones, Control de los Dias del Bono de
Puntualidad, Vacaciones, Bono de Banda de
Guerra y otros.

2 Secretaria B Recepcion del Oficio Oficialia Mayor.

3 Oficialia Mayor Andlisis de la Solicitud.

4 Secretaria B Recepcion del Oficio en Direccion de Recursos
Humanos y traspaso del mismo.

5 Secretaria B Andlisis del oficio.

6 Secretaria B Elaboracion del listado quincenal en Excel.

7 Secretaria B Envia la lista a la Coordinadora C.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C.

SOLIS

JUAN ELIAS SERRANO | C. JUAN ELIAS SERRANO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Peticiones Autorizadas.
Peticiones Solicitadas.

Al final de la quincena
debe estar realizado el
listado de percepciones y
reducciones por motivo
de bono de puntualidad,
de banda de guerra y
otros.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Asegurarse de que la nébmina sea elaborada correctamente.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JUAN ELIAS SERRANO

C. JUAN ELIAS SERRANO
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CONTROUDE ZSISTENCTAS, RECURS0S
PROCEDIMIENTO | VACACIONES LICENCIAS BECARIOS, |  DEPARTAMENTO HUMANOS
ENTREOQOTROS
COORDINADORALC SECRETARIAB OFICIALMAYOR

INICIO

ELABORACION DE OFICIO
DELICENCIAS, —‘l RECEPCION DEOFICIO 4" hoririai-ee
COMPENSALCIONES,
PUNTUALIDAD.

VACACIONES

CODIFICACION <
D OFICID N RECEPCION DEL OFICIO

I

ELABORACION DEL
LISTADO QUINCENAL

A 4

FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JUAN ELIAS C.JUAN ELIAS
MONTES SOLIS SERRANO SERRANO




DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

PROCESO: INSPECTOR DE PERSONAL

SUBPROCESO: CONTROL DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
01/0CT/2002 1 24/0CT/2008 RH-CN-01

INCIDENCIAS DE PERSONAL.

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DEJ

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Jefe de | Actualiza la base de datos del personal para
Departamento controlar las tarjetas de asistencias, capturando en
la base de datos, informacion de los trabajadores
de nuevo ingreso.
2 Jefe de | Imprime tarjetas de control los dias 25 de cada
Departamento mes.
3 Personal Registra entradas y salidas de las jornadas de
trabajo en la tarjeta de control del personal.
4 Jefe de | Supervisa que los trabajadores se encuentren en
Departamento su area de trabajo y hace anotaciones sobre
anomalias que encuentre.
5 Jefe de | Recibe informacion relacionada a las licencias
Departamento econOmicas, periodos vacacionales y permisos
especiales de la secretaria de recursos Humanos.
6 Jefe de | Recibe del coordinador del IMSS informacion
Departamento relacionada a incapacidades, que otorga el IMSS al
personal.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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7 Jefe de | Revisa las tarjetas de control de asistencia y lleva
Departamento un registro de observaciones, faltas, retardos,
licencias econOmicas, permisos especiales,
onomasticos, incapacidades, ausencias sin
autorizacion.
8 Jefe de | Realiza un informe especificando las incidencias
Departamento injustificadas del personal y lo turna al Director de
Recursos Humanos.
9 Jefe de | Revisa el reporte de personal.
Departamento
10 Jefe de | Dialoga con el jefe inmediato del trabajador sobre
Departamento las anomalias, para llegar a un acuerdo y tomar
una decision final.
11 Jefe de | Procede a realizar los descuentos correspondientes
Departamento en némina, en caso de que procedan.
12 Jefe de | Ordena se elabore un Acta Administrativa,
Departamento| correspondiente a la falta en que incurrio.
13 Departamento de | Se procede a levantar el Acta Administrativa
Asuntos Juridicos | participando en Director de Recursos Humanos y
testigos.
14 Los gue | Firman el Acta Administrativa.
intervienen en ella

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR OBJETIVO

Incidencias Injustificadas
Existentes.
Incid. Reportadas.

Reportar el 100% de las
incidencias injustificadas.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Registro y control de las incidencias del personal en el mes

correspondiente.

e Reducir el grado de ausentismo y retardos del trabajador en el mayor grado

posible.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JUAN ELIAS SERRANO

C. JUAN ELIAS SERRANO
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PROCEDIMIENTO

INCIDENCIAS DE
PERSONAL

DEPARTAMENTO

RECURSOS
HUMANOS

JEFEDE
DEPARTAMENTO

INICID

ACTUALIZALA BASE
DEDATOS DEL
PERSONAL

¥

PERSONAL

IMPRIMETARJETAS DE
CONTROLLOS DIAS 25
DE CADAMES

REGISTRAENTRADAS
Y SALIDAS DELA
JORNADA

SUPERVISAQUE LOS
TRABAJADORES SE
ENCUENTREN EN SU
AREADE TRABAJO

»

¥

RECIBE INFORMACION
RELACIONADAA
LICENCIAS
ECONOMICAS PERIOD

0s
WACACIONALES. PERMI
$0% ESPECIALES

¥

RECIBEDEL
COORDINADOR DEL
M55 REPORTE DE

INCAPACIDADES

v

REVISALATARJETA DE
CONTROLDE
ASISTENCIAY LLEVA
UN REGISTRO

¥

REALIZAUN INFORME
ESPECIFICANDOD LAS
INCIDENCIAS
INJUSTIFICADAS Y LO
TURNAAL DIRECTOR
DERECURSOS
HUMANDS

o

DEPARTAMENTO
DEASUNTOS
JURIDICOS

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.JUAN ELIAS
SERRANO

C.JUAN ELIAS
SERRANO

49



INCIDENCIAS DE RECURSOS
PROCEDIMIENTO PERSONAL DEPARTAMENTO HUMANOS
JEFEDE PERSONAL TITULAR DE
DEPARTAVENTO ASUNTOS
JURIDICDS
RECIBE Y REVISAEL
REPORTE ENVIADOD
POR EL INSPECTOR DE SEPROCEDEA
PERSONAL LLEVAR EL ACTA
ADMINISTRATIVA
PARTICIPANDO EL
DIRECTOR DE
RECURSOS HUMANODS
RBEVISAINCIDENCIAS YTESTIGOS
DIALOGACOM EL JEFE FIRMAN EL ACTA
INMEDIATO DEL ADMINISTRATIVALDS
TRABAJADOR SOBRE QUEEN ELLA
LAS ANOMALIAS ¥ INTERVIENEN
LLEGAN A UN
ACUERDO YTOMA UNA
DECISION FINAL A
FIN
PROCEDEA REALIZAR
LOS DESCUENTOS EN
CASODE QUE
PROCEDAN
ORDENASE ELABORE
UNAACTA
ADMINISTRATIVA
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JUAN ELIAS C.JUAN ELIAS
MONTES SOLIS SERRANO SERRANO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

PROCESO: COORDINACION DEL IMSS

SUBPROCESO: COORDINACION DEL IMSS

PROCEDIMIENTO: PROGRAMAS DE SEGURIDAD SOCIAL
PROPORCIONADOS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
1 24/0CT/2008 RH-CI001

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ENUNCIA EL PROCEDER CUANDO
SE TRATA DE ELABORAR LO REFERENTE A RIESGOS DE TRABAJO Y
OBTENCION DEL DICTAMEN DE TRABAJO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE
Jefe de Dpto. y

1

Coordinador
Noémina

de

ACTIVIDAD
Envia a Coordinaciéon del IMSS mediante oficio los

nombres de los trabajadores y tipo de movimiento
gue se va a presentar, ya sea reingresos, baja o
modificacion de salarios.

2 Coordinacion  del | Recibe oficios firmando acuse.
IMSS
3 Coordinacion del | Realiza los tramites correspondientes a cada
IMSS movimiento ante el IMSS.
4 Coordinacion  del | Recibe movimientos aceptados.
IMSS
5 Coordinacion  del | Actualiza SUA y base de datos.
IMSS
6 Coordinacion del | Entrega al trabajador el comprobante del

IMSS

movimiento presentado firmando copia de recibido.

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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7 Coordinacion del | Realiza el trdmite correspondiente en los riesgos de
IMSS trabajo hasta la obtencién del dictamen de trabajo.

8 Coordinacion del | Mantiene comunicacion  constante con los
IMSS trabajadores para la solucibn de cualquier

social.

anomalia, que pueda surgir respecto del seguro

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Movimientos Acepatos.

Movimientos Recibidos.

Reportar el 100% de los
movimientos aceptados
en tiempo y forma.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Conocer el proceder de la interaccion entre el H. Ayuntamiento y el IMSS
para realizar el tramite que corresponda.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JUAN ELIAS SERRANO

C. JUAN ELIAS SERRANO
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PROCEDIMIENTO

PROGRAMAS DE SEGURIDAD
SOCIAL PROPORCIONADOS

DEPARTAMENTO

RECURSOS
HUMANOS

COORDINACION
DELIMSS

TRAJITE DE
MOVIMIENTOS DE
ALTAS, BAJAS Y
MODIFICACIONES DE
SALARIOS AL SEGURO
SOCIAL

¥

RECIBEMOWVIMIENTOS
PRESENTADOS Y

ACEPTADOS

JEFEDE

DEPARTAVENTO

TRABAJADOR

ARCHIVA
COMPROBANTE DE
MOVIMIENTO FIRMADO
DERECIBIDO POR EL
TRABAJADOR

Iy

/
/

RECIBE
COMRPOBANTE
Y FIRMADE
RECIBIDOD

v

CAPTURATRAMITES
EN EL SUAY BASE DE
DATOS DELOS
MOVIMIENTOS
ACEPTADOS

v

RECABAR
INFORMACION DELDS
TRABAJADORES QUE

SUFREN ALGUN
RIESGO DETRABAID,
PARASU TRAMITE

¥

DAR SEGUIMIENTO AL

RIESGO DETRABAJD

HASTA OBTENER EL
DICTAVEN

O

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.JUAN ELIAS
SERRANO

C.JUAN ELIAS
SERRANO
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PROCEDIMIENTO

PROGRAMAS DE SEGURIDAD
SOCIAL PROPORCIONADOS

RECURS0S

DEPARTAMENTO HUMANOS

COORDINACION
DEL IS5

Q

ORGANIZAY
CONTROLAARCHINVD
GENERAL

v

ADTEJA
MENSUALMENTE
HOMINAS ¥ REFORTES
DELSUA

¥

COTEJA
MENSUALMENTE LA
LICUIDACION CON EL

REPORTE DELSUA

(EXISTEN
IRREGULARIDA
DES?

JEFEDE

DEPARTAVENTO

ARCHIVAN LOS
REPORTES

FIN

CORRIGELAS
IRREGULARIDADES
OPORTUNAMENTE

o

DIVERSAS
DIRECCIONES

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.JUAN ELIAS
SERRANO

C.JUAN ELIAS
SERRANO
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PROGRAMAS DE SEGURIDAD RECURSOS
PROCEDIMIENTO | o0cial PROPORCIONADOS DEPARTAMENT(Q HUMANOS
COORDINACION JEFEDE EGRESOS
DEL IMSS DEPARTAVENTO
- RECIBE REPORTE DE
o oo | PAGO DECUOTAS AL
-
REALIZAEL PAGOD DE o FIRMAACUSEDE
CUOTASDEL IMSS AL | RECIBIDD
BANCO
"y
RECIBE RECIBE
COMPROBANTE DEL - COMPROBANTE
BANCO ORIGINAL DEL BANCO
I
RECJ&E;%%USE < FIRMAACUSE
v
ARCHINVAACUSEY
COPIADEL
COMPROBANTE DE
PAGD
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JUAN ELIAS C.JUAN ELIAS
MONTES SOLIS SERRANO SERRANO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

PROCESO: COORDINACION DEL IMSS

SUBPROCESO: COORDINACION DEL IMSS

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS POR DISPOSITIVOS. REINGRESOS,
BAJAS O MODIFICACIONES DEL TRABAJADOR

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
1 24/0CT/2008 RH-CI-02

BAJAS O MODIFICACIONES DEL TRABAJADOR

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LO REFERENTE A REINGRESOS,}

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Dpto. y | Envia a la coordinacion del IMSS, mediante oficio
Coordinador  de | los nombres de los trabajadores y tipo de
Nomina movimiento que se va a presentar, ya sea
reingresos, baja o modificacion de salarios.
2 Coordinador  del | Se capturan en dispositivo magnético, conforme el
IMSS manual de procedimientos del programa de
dispositivo (DISPMAG).
3 Coordinador  del | Captura: nombre del trabajador, numero de
IMSS afiliacion, fecha de movimiento, tipo de trabajador,
entre otros datos dependiendo del movimiento a
presentar.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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4 Coordinador del

IMSS

Obtencién del archivo en disco de 3 % para su
proceso y se imprimen 2 copias del reporte de cada
tipo de movimiento, el archivo se imprime
directamente del sistema después de haber
obtenido el archivo en disco.

5 Coordinador del

IMSS

Imprime ademdas de los reportes, anteriormente
mencionados, llenar 2 “avisos para presentar
reingresos, modificaciones de salarios y bajas
mediante dispositivo magnético” el cual contiene
los datos de la empresa, el ndmero de registro
patronal, el tipo de movimiento y la cantidad de
personas que se presentan, asi como el lugar y
fecha de expedicion, y por ultimo el nombre y firma
del patrén o representante legal; este formado debe
acompanar al reporte impreso y el disquete con los
movimientos a presentar.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR OBJETIVO

Movimientos Realizados.

Realizar los movimientos

Movimientos Solicitados.

de manera rapida vy
correcta.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Conocer el proceder de la interaccidon entre el H. Ayuntamiento y el IMSS
para realizar el tramite que corresponda.

e Realizar los movimientos correctos en el periodo correspondiente.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JUAN ELIAS SERRANO

C. JUAN ELIAS SERRANO
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PRESENTACION DE RECURSOS
COORDINACION JEFEDE EGRESOS
DEL IM$$ DEPARTAMENTO
m ELABORACION DE OFICIOS
v

ALTA
REINGRESO BAJA O
MODIFICACION DE TIPO DE 3

SALARIOS MOVIMIENTO

RECEPCION DE
OFICIOS ¥

FIRMADEL FORMATO
AFILDZ

DOCUMENTOS

\\
-

{MOVIRIENTO
APRECENTAR
POR
DISPOSITIGT

DISPMAG

Y

REVISAR DATOS
d CAPTURADOS

~
CAPTURADE
MOVIMIENTOS EN

v

CORREGIR DATOS

-0

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PRESENTACION DE RECURS0S
PROCEDIMIENTO MOVIMENTOS AL IMSS | PEPARTAMENTO | hiianos
COORDINACION JEFEDE DELEGACION IMSS
DEL IMS$S DEPARTAWVENTO
RBVSION Y
MECANOGRAFIADD AUTORIZACION
@"[ DE FORMATO (5) DEL(LOS)
MOVIMIENTO($)
v

(AUTOREZADO?

FIRMADEL
OFICIALMAYOR
PRESENTACION DE 1—, l
MOVIMIENTOS AL IMSS
| -/ RECEPCION DE
/ MOVIMIENTOS
‘
; IMPRESION DEREPORTE
OBTENCION DEL DEMOMVIMIENTOS
ARCHIVD PARASU ACEPTADOS ¥
PROCESO RECHAZADOS POR
J DISPOSITIVD ¥
v ENTREGA DE COPIAS DE
£ MOVIMIENTOS
PRESENTADOS EN
FORMATOS Y OTRA
IMPRESION DEL DOCUMENTACION
ARCHIMD - PENDIENTE
I DESPUES DE 15
L DIAS, ENTREGAN 2
ELABORAR 2505 COPIAS DEL
PARAPRESENTAR COMPROBANTE DE
MOVIMIENTOS POR CADAMOVIMIENTO
DISPOSITIVO - PRESENTADO POR
\_MA,G?C’QP__— DISPOSITIVD
SEFORMAN 2
JUEGOS 1
REPORTE Y 1
£SO
ELABORO REVISO AUTORIZO
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PRESENTACION DE RECURSOS
COORDINACION JEFEDE TRABAJADOR
DELIM$$ DEPARTAMENTO

RECEPCION DE
DOCUMENTACION

MOVIMIENTOS
ACEPTADOS

CHECAR CAUSADE
RECHAZO DEL(LO$)
MOVIMIENTOS

CAPTURAR MOVIMIENTOS

- ACEPTADOS EN EL SUAY

EN REPORTE MENSUAL
CORRESPONDIENTE

v

ARCHIVAR
DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE

v RECEPCION DEHOJARDSA
PARASOLICITAR SERMICIOS
ENTREGAR HOJA RDSA 1 MEDICOS AL IMSS
¥
MANEJAR Y RESOLVER LOS CONOCIMIENTO DE LAS REPORTAR QUEIJAS,

PROBLBWAS DELODS
TRABAJADORES EN

INQUIETUDES DELOS

TRABAJADORES SOBRE

A

SUGERENCIAS Y
RECOMENDACIONES ALA

CUESTION DE SEGURIDAD SEGURIDAD COORDINACION DEL IMS$
SOCIAL
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JUAN ELIAS C.JUAN ELIAS
MONTES SOLIS SERRANO SERRANO

60



DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

PROCESO: COORDINACION DEL IMSS

SUBPROCESO: COORDINACION DEL IMSS

PROCEDIMIENTO: INCAPACIDAD MEDICA

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
1 24/0CT/2008 RH-CI-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITES QUE SE DEBEN SEGUIR
EN CASO DE INCAPACIDAD DEL TRABAJADOR.

J

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |

1 Trabajador Acude a recibir atencion médica al IMSS ya sea por
enfermedad general o por algin accidente de
trabajo.

2 IMSS Procede a dictaminar de acuerdo al tipo de
enfermedad si es necesaria la incapacidad por
tiempo determinado o indeterminado.

3 Trabajador Presenta al Jefe inmediato la incapacidad expedida
entregandose el mismo dia ya sea por el trabajador
o enviandola con algun familiar u otra persona.

4 Jefe del | Envia mediante el oficio la incapacidad de

Trabajador trabajador en forma inmediata, al Director de
Recursos Humanos.

5 Departamento de | Recibe la incapacidad, para canalizarla al Director
Recursos de Recursos Humanos el cual a su vez pasa al
Humanos Coordinador.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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6 Jefe del trabajador | Justifica la falta del trabajador.

7 Delegacion Estatal | Emite cheque de pago de incapacidades
del IMSS acumulada en el periodo a nombre de H.

Ayuntamiento de Villa de Alvarez.

8 Departamento de | Previa identificacion y oficio de autorizacién por
Recursos parte del H. Ayuntamiento, se cobra el cheque de
Humanos las incapacidades, verificando la relacion de las

incapacidades pagadas que envian a la Direccion
de Ingresos mediante oficio para su depdsito junto
con el comprobante del cheque recibido por el
IMSS.

9 Departamento de | Emite comprobante del cheque emitido por el
Recursos IMSS.

Humanos

10 Ingresos Archiva copia del reporte de las incapacidades

pagadas y copia del cheque recibido y recibo de
pago emitido por Ingresos.

11 Coordinacion del | Captura en el SUA, las incapacidades expedidas

IMSS por el IMSS para su consideracion al momento de
efectuar pagos de cuotas al IMSS.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Incapacidades Pagadas | Tener control y

por el IMSS.
Incapacidades
Reportadas al IMSS.

seguimiento de las
incapacidades surgidas.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Control de incapacidades generadas y darles el seguimiento

correspondiente.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JUAN ELIAS SERRANO

C. JUAN ELIAS SERRANO

62




INCAPACIDADES MEDICAS Y RECURSOS
COORDINACION
UEP%E&ENTD TRABAJADOR JEFEINMEDIATO DEL MSS
SOLICITASERMICIOS DE
ATIENDE AL TRABAJADOR - SALUD AL SEGURD
SOCIAL
INCAPACIDAD
NECESARIA
ELABORACION ¥ ENTREA
DEINCAPACIDAD POR RECIBE
LOS DIAS CONSIDERADOS INCAPACIDAD
POR ELMEDID FAMILIAR ORIGINAL Y
COPIA
RECIBEINCAPACIDAD
FIRMAYESCRIBE JUSTIFICALAFALTAY
DOMICILIO AL REVERSOD CANALIZAAL DIRECTOR
DELAINCAPACIDAD DERECURS0S RECIBE
HUMANDS LA —> INCAPACIDAD
INCAPACIDAD, EL CUAL DEL
ASUVEZ CANALIZAAL TRABAJADOR
COORDINADOR DEL
M55 |
ELABORO REVISO AUTORIZO
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INCAPACIDADES MEDICAS Y RECURSOS
JEFEDE
COORDINACION DEPARTAWENTO TRAPAJADOR

DELIMSS

INCAPACIDAD
NECESARIA

SELLENA UN FORMATO
QUELE DAN EN EL
SEGURD AL TRABAJADOR
PARASER LLENADOD POR
LABWPRESA
lI +
\ REVISAY PASA A FIRMAS \ LLEVA LOS FORMATOS AL
CONELOFICIALMAYOR mMes
SESACAN 2 COPIAS +
1
[
LEFIRMAN Y
SELLAN LOS
FORMATOS DE
RECIBECOPIASELLADA Y
FIRMADA < ACEPTACION DEL
RIESGO EN EL IM

SELEPIDEAL
TRABAJADOR QUE
REGRESEAL DEPTO.
EN EL TRABAJD PARA
RECOGER EL
DICTAVEN DERIESGO
DETRABAJO

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

INCAPACIDADES MEDICAS Y
RIESGOS DE TRABAJO

DEPARTAMENTO

RECURSOS
HUMANOS

COORDINACION
DELIMSS

9

M5

TRABAJADOR

$ELE COMENTA AL
TRABAIADOR OUE EL
TRAMITE TERMINAHASTA
LAOBTENCION DEL
DICTAMEN

ELARORA EL DICTAWMEN Y
SELO ENTREGA AL

TRABAJADOR

RECIBE DICTAMVEN Y SACA

RECIBE DICTAMEN
ORIGINAL Y FIRMADE
RECIBIDO EN COPIADEL
TRABAJADOR

-

Q

BASEDE DATOS
CORRESPONDIENTES

CAPTURAEN REPORTES Y

IMPRIME Y ENTREGA LOS
REPORTES

CORRESPONDIENTES

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.

MONTES SOLI

S

SERRANO

C.JUAN ELIAS
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

PROCESO: COORDINACION DEL IMSS

SUBPROCESO: COORDINACION DEL IMSS

PROCEDIMIENTO: RIESGO DE TRABAJO

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
1 24/0CT/2008 RH-CI-04

ACCIDENTE DE TRABAJO O ENFERMEDAD GENERAL.

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION AL TRABAJADOR PORJ

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |

1 El Trabajador Acude a recibir atencion médica al IMSS ya sea por
enfermedad general o por algin accidente de
trabajo.

2 IMSS Procede a dictaminar de acuerdo al tipo de
enfermedad por tiempo determinado o
indeterminado.

3 IMSS Si es por accidente de trabajo, el seguro le entrega
un formato para ser llenado por la coordinacion del
IMSS acerca del accidente.

4 Departamento de | Constata que realmente la incapacidad sea por
Recursos riesgo de trabajo, mediante comunicacion con el
Humanos Jefe inmediato del Trabajador.
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5 Departamento de | Después de haberse verificado que realmente fue
Recursos un accidente de trabajo, canaliza el Trabajador al
Humanos Coordinador del IMSS para el tramite

correspondiente.

6 Departamento de | Procede al llenado del formato correspondiente.
Recursos
Humanos

7 Coordinador  del | Canaliza el formato al Director de Recursos
IMSS Humanos para su revision y pasa a firma y sello

con el Oficial Mayor.

8 Coordinador  del | Se le sacan 3 copias quedandose como referencia
IMSS una copia para Su seguimiento como riesgo de

trabajo.

9 Coordinador  del | Se le informa al Trabajador.

IMSS

10 Coordinador  del | Se le pide que entregue copias del formato llenado

IMSS por la empresa al Departamento de Medicina en el
Trabajo en el HGZMF No. 1 el cual firman y sellan
formato llenado.

11 El trabajador Regresa una copia firmada y sellada por dicho
departamento al coordinador del IMSS.

12 El trabajador Regresa a la misma Oficina aproximadamente de 8
a 15 dias para la entrega del dictamen de riesgo de
trabajo el cual tiene que entregar a la Coordinacién
del IMSS. Para el cierre y término del dicho riesgo
de trabajo.

13 Coordinador  del | Debe motivar al trabajador para que regrese con el

IMSS

dictamen y comunicarle que el tramite no termina
hasta que se obtiene dicho dictamen.

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Supuestos de Accidente | Determinar el nivel de
de Trabajo. accidentes ocurridos en

Accidentes de Trabajo.

el H. Ayuntamiento.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Registro y control de los riesgos de trabajo.
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INCAPACIDADES MEDICAS Y RECURSOS
COORDINACION
UEP%E&ENTD TRABAJADOR JEFEINMEDIATO DEL MSS
SOLICITASERMICIOS DE
ATIENDE AL TRABAJADOR - SALUD AL SEGURD
SOCIAL
INCAPACIDAD
NECESARIA
ELABORACION ¥ ENTREA
DEINCAPACIDAD POR RECIBE
LOS DIAS CONSIDERADOS INCAPACIDAD
POR ELMEDID FAMILIAR ORIGINAL Y
COPIA
RECIBEINCAPACIDAD
FIRMAYESCRIBE JUSTIFICALAFALTAY
DOMICILIO AL REVERSOD CANALIZAAL DIRECTOR
DELAINCAPACIDAD DERECURS0S RECIBE
HUMANDS LA —> INCAPACIDAD
INCAPACIDAD, EL CUAL DEL
ASUVEZ CANALIZAAL TRABAJADOR
COORDINADOR DEL
M55 |
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CJETZAJARY M. C.JUAN ELIAS C.JUAN ELIAS
MONTES SOLIS SERRANO SERRANO

69



INCAPACIDADES MEDICAS Y RECURSOS
JEFEDE
COORDINACION DEPARTAWENTO TRAPAJADOR

DELIMSS

INCAPACIDAD
NECESARIA

SELLENA UN FORMATO
QUELE DAN EN EL
SEGURD AL TRABAJADOR
PARASER LLENADOD POR
LABWPRESA
lI +
\ REVISAY PASA A FIRMAS \ LLEVA LOS FORMATOS AL
CONELOFICIALMAYOR mMes
SESACAN 2 COPIAS +
1
[
LEFIRMAN Y
SELLAN LOS
FORMATOS DE
RECIBECOPIASELLADA Y
FIRMADA < ACEPTACION DEL
RIESGO EN EL IM

SELEPIDEAL
TRABAJADOR QUE
REGRESEAL DEPTO.
EN EL TRABAJD PARA
RECOGER EL
DICTAVEN DERIESGO
DETRABAJO
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PROCEDIMIENTO

INCAPACIDADES MEDICAS Y
RIESGOS DE TRABAJO

DEPARTAMENTO

RECURSOS
HUMANOS

COORDINACION
DELIMSS

9

M5

TRABAJADOR

$ELE COMENTA AL
TRABAIADOR OUE EL
TRAMITE TERMINAHASTA
LAOBTENCION DEL
DICTAMEN

ELARORA EL DICTAWMEN Y
SELO ENTREGA AL

TRABAJADOR

RECIBE DICTAMVEN Y SACA

RECIBE DICTAMEN
ORIGINAL Y FIRMADE
RECIBIDO EN COPIADEL
TRABAJADOR

-

Q

BASEDE DATOS
CORRESPONDIENTES

CAPTURAEN REPORTES Y

IMPRIME Y ENTREGA LOS
REPORTES

CORRESPONDIENTES

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.

MONTES SOLI

S

SERRANO

C.JUAN ELIAS

C.JUAN ELIAS
SERRANO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

PROCESO: COORDINACION DEL IMSS

SUBPROCESO: COORDINACION DEL IMSS

PROCEDIMIENTO: DETERMINACION DEL PAGO MENSUAL AL IMSS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
1 24/0CT/2008 RH-CI-05

PAGAR MEDIANTE SU CALCULO ASI COMO EL PAGO DE LAS MISMAS.

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DETERMINAR LAS CUOTAS AJ

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Coordinador  del | Actualiza el SUA con los movimientos aceptados
IMSS por el IMSS.
2 Coordinador  del | Procesa el calculo de cuotas obrero-patronales.
IMSS
3 Coordinador  del | Elabora reporte sobre el total a pagar al IMSS.
IMSS
4 Coordinador  del | Pasa el reporte al Director de Recursos Humanos
IMSS para su conocimiento.
5 Coordinador  del | Canaliza el reporte al Oficial Mayor para su
IMSS conocimiento.
6 Coordinador  del | Pasa a egresos para la autorizacion del pago
IMSS
7 Direccion de | Elabora el cheque con la cantidad correspondiente
Egresos para pagar.
8 Coordinador  del | Procede a pagar en el banco correspondiente.
IMSS

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. JUAN ELIAS SERRANO

C. JUAN ELIAS SERRANO

72




9 Coordinador  del | Recibe comprobante de pago emitido por el banco.

IMSS
10 Coordinador  del | Archiva copia del reporte y comprobante de pago.
IMSS
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Pago a Cubrir. Determinar aportacion
namero de Empleados. promedio por cada
Trabajador.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Hacer aportaciones sin errores.

e Determinar porcentaje de aportaciones promedio por Trabajador.

ELABORO
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PROCEDIMIENTO

DETERMINACION DELPAGO
MENSUAL AL IMSS

DEPARTAMENTO

RECURSOS
HUMANOS

COORDINACION
DELIMSS

INICID

ACTUALIZAEL SUACON
LOS MOVIMIENTOS
ACEPTADOS POR EL IMSS

PROCESAEL CALCULO DE
CUOTAS OBRERO-
PATRONALES

:

ELABORA REPORTE
SOBREEL TOTAL A
PAGAR AL IMSS

PASAEL REPORTE AL
DIRECTOR DERECURSOS
HUMANOS PARASU
CONOCIMIENTO

:

CANALIZAELREPORTE AL
OFICIALMAYOR PARASU
CONOCIMIENTO

}

PASAAEGRESOS PARA
LAAUTORIZACION DEL
PAGO

DIRECCION DE
EGRESDS

PROCEDEAPAGAR ENEL
BANCO
CORRESPONDIENTE

ELABORA EL CHEQUE
CON LACANTIDAD
CORRESPONDIENTE PARA
PAGAR

Y
FIN

F 3
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DIRECCION: OFICIALIA MAYOR

DEPARTAMENTO: RECURSOS MATERIALES Y CONTROL

PATRIMONIAL

PROCESO: RESGUARDO DE BIENES MATERIALES

SUBPROCESO: BAJAS

PROCEDIMIENTO: BAJAS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
02/0CT/2002 1 31/0CT/2008 RMCP-RBM-02

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE BAJAS, YA SEA DEFINITIVA O POR TRANSFERENCIA.

PROCEDIMIENTO PARA LA J

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Dpto. Solicita la baja del bien.

2 Encargado D Recibe la solicitud de baja del bien.

3 Encargado D Revisa el bien si es baja definitiva o si puede ser
transferido.

4 Encargado D Si la baja es por transferencia el Director del Area
en que se encuentra el bien deberd solicitar la baja
por transferencia por medio de oficio y continda
paso 15.

5 Jefe de Dpto. En caso de que sea baja definitiva, el Director del
Area en que se encuentra el bien debera solicitar la
baja definitiva por oficio.

6 Encargado D Recibe solicitud.

7 Encargado D Revisa el bien, si la baja procede.

8 Encargado D En caso de que no proceda, se comunica a la
Direccion correspondiente para informar de la
negativa y continia con el tramite de bajas por
transferencia en el paso 15.

9 Encargado D Si procede la baja envia a cabildo solicitud de
desincorporacion de la cuenta publica.

10 Encargado D Pasa a cabildo para la aprobacién de la baja.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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11 Encargado D

En caso de que no se haya aprobado la baja
definitiva, continla con el tramite de bajas por
transferencia en el paso 14.

12 Encargado D

Si se aprob¢ informa a contraloria para que realice
los movimientos correspondientes en la cuenta
publica.

13 Encargado D

Retira el bien en las condiciones que haya
determinado el Cabildo y termina procedimiento.

14 Encargado D

Revisa si el bien a dar de baja se encuentra en
buenas condiciones.

15 Encargado D

Si no se encuentra en buenas condiciones, avisa a
Cabildo mediante oficio y se solicita la baja
definitiva.

16 Encargado D

Si se encuentra en buenas condiciones, se busca
enajenar el bien y se investiga si alguien lo
necesita.

17 Encargado D

Si no lo necesita ninguna Direccién se resguarda
en bodega para ser asignado cuando se requiera.

18 Encargado D

Comunica a Contraloria para que realice los
movimientos correspondientes a la Cuenta Publica.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO

1 Bienes en Malas Tener un control sobre
Condiciones. los bienes dafiados que
Bienes Desechados. no tienen rehuso.

2 Bienes de Rehuso. Reasignar los bienes

Bienes Reasignados.

dafiados que se pueden
seguir usando.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Mayor seguridad en el control de los bienes.

ELABORO

REVISO
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REC. MATERIALES Y
PROCEDIMIENTO | BAJAS DEPARTAMENTO | S5 Bastiioiia |

JEFEDEDPTO. ENCARGADOD

RECIBE
SOLICITUD DE
BAJA
¥
SOLICITALABAIA
REVISAEL BIEN

Q

SOLICITAPOR

NO

JES BAJA

OFICIO LABAJA
POR
TRANSFERENCIA

DEFINITIVA

sl

G

AT e O
DEFINITIVADEL
BIEN 1
REVISAEL BIEN 51
LABAJA
PROCEDE
NO
cEF NIV )
SECOMUNICAA
sl l LADIRECCION
conﬁgsplgr;nlsﬂ
ENVIAACABILDO INFORMAR DE LA
DESINCORPORAG! NEGATIVA
ONDELA CUENTA
PUBLICA é
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REC. MATERIALES Y
PROCEDIMIENTO | BAJAS DEPARTAMENTO CONT. PATRIMONIAL
ENCARGADO D CABILDO

REVISASI EL BIEN
ADAR DE BAJA SE PASAACABILDOD
ENCUENTRAEN PARALA
BUENAS APROBACION DE
LABAJA
CONDICIONES
(ESTAEN
BUENAS NO
CONDICIO ALGUIEN
NES? NECESITA
ELBIEN?
¢
s
BUSCAENAJENAR
ELBIEN [—‘
INFORMAA
CONTRALORIA
NO PARAQUE
JALGUIEN REALICELODS
NECESITA MOVIMIENTOS
ELBIEN? CORRESPONDIEN
TES EN LA
SERESGUARDA CUENTAPUBLICA
EN BODEGA PARA
SER REASIGNADD
REASIGNAEL
BIEN ALA
DIRECCION QUE
LO SOLICITE FIN
v
COMUNICAA
CONTRALORIA RETIRAEL BIEN
PARAQUE EN LAS
REALICELOS CONDICIONES
MOVAMIENTOS OUEHAYA A
CORRESPONDIEN DETERMINADO EL
TES A LA CUENTA CABILDO
PUBLICA
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DIRECCION: OFICIALIA MAYOR

DEPARTAMENTO: RECURSOS MATERIALES Y CONTROL
PATRIMONIAL

PROCESO: COMPRAS
SUBPROCESO: SUMINISTRO DE MATERIAL

PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE MATERIAL

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
02/0CT/2002 1 31/0CT/2008 RMCP-CO-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL SUMINISTRO DE
MATERIAL REQUERIDO POR LAS DIRECCIONES DEL H. AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Solicitante Genera la requisicion en el Sistema Integral de
Administracion.
2 Solicitante Imprime requisicion de Compra.
3 Solicitante Recaba firma de Autorizacion del Director de Area.
4 Solicitante Envia a Oficialia Mayor.
5 Oficial Mayor Revisa y autoriza requisicion de compra en el
Sistema Integral de Administracion.
6 Titular de | Revisa requisicibn de compra autorizados por el
Recursos Oficial Mayor.
Materiales y
Control Patrimonial
7 Comprador Cotiza requisicion de compras que se le solicita
8 Proveedor Cotiza requisicion de compras que se le solicita
9 Proveedor Envia cotizaciones a Recursos Materiales, con
fecha de entrega, Garantia y costos sin IVA.
10 Comité de | Apertura de cotizaciones.
Compras
ELABORO REVISO AUTORIZO
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11 Titular de | En caso de que los datos no sean los correctos o
Recursos estén incompletos, se regresa al proveedor para su
Materiales correccion y regresa al paso 9.

12 Titular de | Si los datos son correctos se analizan los costos de
Recursos acuerdo al Reglamento del Comité de Compras:
Materiales - Si el monto es menor de $742.50 se compra

directo y se paga por fondo revolvente y
continda en el paso 27.

- Mayor que $742.50 y menor que $4950.00
se compra directo con minimo dos
cotizaciones, y continGia en el paso 27.

- Si la cantidad es mayor a $4950.00 y menor
a $80,000.00 se envia a comité de compras
y continda con el paso 20.

- Si el monto es mayor a 42,075.00 se envia a
Comité de Compras y al H. Cabildo para que
se apruebe el gasto, y continta con el sig.
paso.

13 Cabildo Recibe la peticion, misma que debe ser en original

y 13 copias.

14 Cabildo Analiza y determina si se autoriza la compra y

genera certificacion.

15 Secretario Notifica a Oficialia Mayor por medio de una
Municipal certificacibn si se autoriza la compra y genera

certificacion.

16 Oficialia Mayor En caso de que no se apruebe se notifica al

solicitante y se termina el proceso

17 Oficialia Mayor Recibe el fallo, si se aprobd, se envia a Recursos

Materiales y Control Patrimonial para continuar con
el proceso.

18 Comprador Captura las cotizaciones en los requerimientos de

compra.

19 Comprador Imprime los formatos comparativos si entrd6 a

Cabildo.

20 Titular de | Envia documentacion al Comité de Compras.
Recursos
Materiales

21 Secretario del | Recibe formatos y se cita a reunion de Comité de
Comité de | Compras.

Compras

ELABORO REVISO AUTORIZO
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22 Comité de | Realiza invitacion a los integrantes.
Compras
23 Comité de | Resume y analiza cada compra tomando en cuenta
Compras especificacién, garantias tiempos de entrega y
costos.
24 Comité de | Firman los asistentes y en la siguiente sesién se
Compras firma el acta.

25 Comité de | Envian a Recursos Materiales y Control Patrimonial
Compras para su compra.

26 Titular de | Recibe el formato debidamente firmado por los
Recursos asistentes del Comité de Compras.
Materiales

27 Compradores Asigna el o los proveedores autorizados, en el
Sistema Integral de Administracion.

28 Tesorero Revisa las requisiciones de compras con proveedor
asignado.

29 Comprador Genera la orden de compra y la imprime.

30 Comprador Recaba firmas del Director de Recursos Materiales
y Control Patrimonial y del Oficial Mayor.

31 Comprador Envia la orden de compra al proveedor para que
suministre el material.

32 Proveedor Recibe Orden de Compra y surte el material
solicitado entregando estos con factura original y
dos copias, asi como la Orden de Compra Original.

33 Coordinador de | Recibe el material surtido, por el proveedor con

Compras factura y orden de compra original.

34 Coordinador de | Checa que sean los materiales solicitados, firma y

compras sella facturas al proveedor.
35 Coordinador de | Entrega contra recibo.
compras

36 Proveedor Recibe contra recibo.

37 Coordinador de | Entrega material a la Direccion Solicitante.
Compras

38 Solicitante Recibe material y firma de conformidad en la Orden
de Compra.

39 Coordinador de | Envia la factura y orden de compra firmadas por el

Compras solicitante a Contraloria Municipal con los sig.
Documentos: contra recibo, requisicion, Orden de
Compra, factura, cuadro comparativo firmado por
los integrantes del comité de compras, cotizaciones
y certificacion de Cabildo.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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40 Contralor Recibe documentos a Pagar.
Municipal

41 Contralor Revisa que todo esté correctamente y que sean los
Municipal documentos requeridos.

42 Contralor Si falta algun documento o algun dato, regresa los
Municipal documentos a Recursos Materiales y Control

Patrimonial para su correccion.

43 Contralor Si todo esta correcto, firma documentos y envia a
Municipal Egresos para elaborar cheque.

44 Egresos Recibe documentos a pagar y genera el cheque.

45 Egresos Realizan el pago a Proveedores los Lunes.

46 Proveedor Asiste a cobrar Cheque.

Nota: Los montos del paso 12 varian anualmente de acuerdo a las modificaciones

del salario minimo.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Ordenes Suministradas. Realizar el suministro
Ordenes de Compras del total de las
Autorizadas. ordenes de compras
autorizadas.
2 Tiempo Real de Asignacién. | Realizar la asignacion
Tiempo Estimado de a la orden de compra
Asignacion. lo mas pronto posible.
3 Tempo Real de Suministro. Realizar el suministro

Tiempo Estimado de
Suministro.

correcto del producto
0 servicio en el menor
tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Tener soporte y validez de la compra.

Realizar la compra en tiempo y forma.
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SUMINISTRO DE REC. MATERIALES Y
PROCEDIMIENTO | ‘\atERIAL DEPARTAMENTO | coNT. PATRIMONIAL
SOLICITANTE OFICIALMAYOR TITULAR DE COMITE DE COMPRAS PROVEEDOR
R.MATERIALES
REVISAY REVISA
REOAUTcoglgADE REQUISICIONES COTEA COTIZA
UICISION DECOMPRA |
pr—— ' COMPRAENEL [  AUTORIZADOS REQUICISION DE R raan VON
SISTBMA POR EL OFICIAL COMPRA
REQUISICION EN (SISTEMA SELE SOLICITAN
MAYOR
EL SISTBMA ADMINISTRACION
INTEGRALDE

ADMINISTRACION

:

IMPRIME
REQUISION

\T’—

RECABAFIRMADE
AUTORIZACION
DEL DIRECTOR DE
AREA

ENVIAADFICIALIA

©

RECIBEELFALLO
YENVIAAREC.
MAT. ¥ CONT.
PAT.

MAYOR —

;LOS DATOS
SOLICITADOS
ESTAN
COMPLETOS?

RECIBE
REQUISICIONES Y
REVISAQUE
CONTENGAN LOS

DATOS
SOLICITADOS

NO

ENWIA
COTIZACIONES A
R.M. YC.P.CON

FECHADE
ENTREGA,
GARANTIA,
MARCAYCOSTOS
SIN VA

REVISA Y HACE
CORRECCIONES

. °
ANALIZAN LOS @
ACUERDO AL
JE'EL%LS?JEE? E ':D‘:nggflf”?‘g%"
COMPRAS REQUERIMIENTOS
DECOMPRA
IMPRIME LOS
FORMATOS
COMPARATIVDS
SIENTRO A
CABILDO
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SUMINISTRO DE

REC. MATERIALES Y

PROCEDIMIENTO | v TeRin. DEPARTAMENTO | Conir PATRIMONIAL
TITULAR DE SECRETARIO CABILDO SRIO. DE COMITE DE COMITE DE
REC. MAT. MUNICIPAL 5 COMPRAS COMPRAS
;_ ; ¥
NOTIFICAADFIC.
Ducuﬁmﬁﬁmoﬂ MAYOR LA RECIBE PETICION RECIBE
PRt AUTORZACION EN ORIGINAL Y 13 FORMATOS Y SE REALIZA
e COPIAS CITAAREUNIGN |—p| INVITACION ALDS
DE COMITE DE INTEGRANTES
COMPRAS
v
RESUME Y
ANALIZACADA
COMPRA
v
FIRMAN LOS

()

ASISTENTES Y EN
LASIG. SESION SE

fAAggn%'éZ:% FIRMAACTA
' v
RECIBEEL NOTIFICAAL
DEFB?SJ:::;STE SOLITANTE sl RECEUN;!;D};?AAT_
FIRMADO POR l Y CONT. PAT.
LOS ASISTENTES A PARASU COMPRA
OEL COMITE ( FIN ) CERTIFICACION
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.MANUEL OLVERA C MANUEL OLVERA
MONTES SOUS SANCHEZ SANCHEZ
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REC. MATERIALES Y
PROCEDIMIENTO SUMINISTRO DE MATERIAL] DEPARTAMENTO CONT. PATRIMONIAL
COMPRADORES TESORERD PROVEEDOR COORD. SOLICITANTE
J DECOMPRAS
ASIGNAEL (LOS REVISALAS RECIBE ORDEN RECIBEEL
FRD\:EEDDI(?(ES]) REQUISICIONES DE COMPRAY MATERIAL
AUTORIZADOS, EN DECOMPRAS SURTEEL SURTIDO CON
ELSIA CONPROVEEDOR MATERIAL N FACTURAY
ASIGNADO Y SOLICITADOD URDEN DE
pr—— AUTORIZA —»  ENTREGANDO COMPRA
RIGIN
PROVEEDOR (ES) AT, ORIGINAL
AUTORIZADDS, EN | ORIGINAL Y2 v
ELSIA REVISALAS COPIAS ORDEN CHECAQUE SEAN
REOUISICIONES DE COMPRA LOS MATERIALES
;.. DE COMPRAS ORIGINAL SOLICITADOS,
CON PROVEEDOR FIRMAY SELLA
ASIGNADD ¥ FACTURAS AL
GENERALA AUTORIZA PROVEEDOR
COMPRAYLA | ] v
IMPRIME
RECIBE ENTREGA
v CONTRARECIBO |44 CONTRARECIBO
RECABAFIRMAS RECIBEMATERIAL
DEL DIR. MAT. ¥ ENTREGA ¥ FIRMADE
DELOFICIAL MATERIAL A LA CONFORMIDAD
MAYOR DIRECCION | | ENLAORDENDE
T SOLICITANTE COMPRAY
FACTURA
ENVIALA DRDEN ENVIALA
DECOMPRAAL FACTURAY
PROVEEDOR ORDEN DE
PARAQUE COMPRA
SUMINISTREEL FIRMADAS POR EL |e
MATERIAL SOLICITANTE A
CONTRALORIA
CONDOC.
RESPECTIVOS
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.MANUEL OLVERA C.MANUEL OLVERA
MONTES SOLIS SANCHEZ SANCHEZ
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ELABORACION DE ESQUEMAS DE REC. MATERIALES Y
PROCED”"”ENTOI CLASIFICACION DEPARTAMENTO |  cONT. PATRIMONIAL
CONTRALORMUNICIPAL DEPARTAMENTO PROVEEDOR
@ EGRESOS
J— RECIBE
DOCUMENTOS A DOCUMENTOS A
PAGAR Y GENERA
PAGAR ‘.‘ EL CHEQUE
¥ ¥
REVISAQUE REALIZAN EL
T0D0 ESTE PAGO A ASISTE ACOBRAR
CORRECTAMENTE PROVEEDORES CHEQUE
¥ QUE SEAN LOS LOS LUNES
DOCUMENTOS
REQUERDOS @
NO
; AUTORIZALA T_@
COMPRA?
FIRMA
DOCUMENTOS Y
sl l ENVIAAEGRESOS |l
PARAELABORAR
REGRESALOS CHEQUES
DOCUMENTOS A
RECURS0S A
REC.MAT PARA
SUCORRECCION
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.MANUEL OLVERA C.MANUEL OLVERA
MONTES SOLIS SANCHEZ SANCHEZ
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DIRECCION: OFICIALIA MAYOR

DEPARTAMENTO: RECURSOS MATERIALES Y CONTROL

PATRIMONIAL

PROCESO: RESGUARDO DE BIENES PATRIMONIALES

SUBPROCESO: ELABORACION DE ALTAS Y RESGUARDOS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ALTAS Y RESGUARDOS

FECHA

ELABORACION

NO.

FECHA CODIGO DE

REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

13/SEP/2002

1 31/0CT/2008 RMCP-RBM-01

ELABORACION DE ALTAS Y RESGUARDO DE BIENES MATERIALES.

{DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA}

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE

1

Coordinador

ACTIVIDAD
Compra el Bien.

2 Encargado Toma todos los datos del bien, no. De serie,
modelos, garantias

3 Encargado Corrobora con el responsable de la solicitud del
bien, que asigne al usuario.

4 Encargado Elabora el formato de resguardo y asigna numero
de inventario.

5 Encargado Recaba las firmas del Oficial Mayor, Director de la
Dependencia solicitante y del Usuario del Bien.

6 Encargado Entrega el bien a la persona asignada.

7 Encargado Procede a la captura de los datos del bien en el
formato correspondiente.

8 Encargado Procede a archivar el resguardo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. MANUEL OLVERA C. MANUEL OLVERA

SOLIS

SANCHEZ SANCHEZ

88




INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Resguardos Realizados. Tener un control sobre
Bienes Comprados. los Bienes adquiridos.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Mayor seguridad en el control de los Bienes.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. MANUEL OLVERA C. MANUEL OLVERA
SOLIS SANCHEZ SANCHEZ
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE ALTAS
Y RESGUARDOS

DEPARTAMENTO

REC. MATERIALES Y
CONT. PATRIMONIAL

COORDINADOR

INICIO

COMPRAEL BIEN

ENCARGADO

TOMALOS DATOS
DEL BIEN

v

CORROBORACON
ELRESPONSABLE
DELASOLICITUD
QUEASIGNE EL
USUARIO

Y

ELABORA
FORMATO DE
RESGUARDO Y

ASIGNANUMERD
DEINVENTARIO

y

RECABAFIRMAS
DELOFICIAL
MAYOR,
DIRECTOR DELA
DEPENDENCIA
SOLICITANTE Y
DELUSUARIO DEL
BIEN

¥

ENTREGA EL BIEN
ALAPERSONA
ASIGNADA

¥

CAPTURALDS
DATOS DEL BIEN
EN EL FORMATO

CORRESPONDIEN
TE

¥

ARCHIVAEL
RESGUARDO

D

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.MANUEL OLVERA

SANCHEZ

C.MANUEL OLVERA

SANCHEZ
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DIRECCION: OFICIALIA MAYOR

DEPARTAMENTO: RECURSOS MATERIALES Y CONTROL
PATRIMONIAL

PROCESO: COMPRAS
SUBPROCESO: PAGO A PROVEEDORES

PROCEDIMIENTO: GASTOS A COBRAR

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 31/0CT/2008 RMCP-CO-02

/DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LOS GASTOS A COMPROBAR SE\
REALIZAN EN EMERGENCIAS Y SE SOLICITAN A TRAVES DEL
FORMATO DE SOLICITUD DE RECURSOS ECONOMICOS. EN EL
FORMATO SE ESPECIFICA EL CONCEPTO, LA PARTIDA A AFECTAR, EL
MONTO EN NUMERO Y LETRA, SE RECABAN LAS FIRMAS DEL OFICIAL
MAYOR, TESORERO, CONTRALOR MUNICIPAL, DIRECTOR DE
EGRESOS, ASI COMO LA DEL SOLICITANTE, ANEXANDO UN RECIBO

\DEL RECURSO ECONOMICO. /

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Titular de | Solicita gasto a comprobar a través del formato
Recursos Solicitud de Recursos Econémicos.
Materiales y
Control Patrimonial
2 Coordinador Recaba firmas de autorizacion, de Oficial Mayor,
Tesorero y Contralor Municipal.
3 Coordinador Envia formato de solicitud a la Contraloria
Municipal para su revision.
4 Contraloria Recibe Documentacion, revisa, firma y envia a la
Municipal Direccion de Egresos.
5 Egresos Elabora cheque y entrega a la Direccion solicitante.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. MANUEL OLVERA C. MANUEL OLVERA
SOLIS SANCHEZ SANCHEZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Tiempo Real de Tramite.

Tiempo Estimado de
Tramite.

Realizar el tramite
correspondiente en 1
hora maximo.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Realizar la elaboracién de la comprobacion de gastos en el menor tiempo

posible.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. MANUEL OLVERA
SANCHEZ

C. MANUEL OLVERA
SANCHEZ
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PROCEDIMIENTOI GASTOS A COBRAR

DEPARTAMENTO

REC. MATERIALES Y
CONT. PATRIMONIAL

TITULAR DE REC. MAT. COORDINADOR CONTRALORIAMUNICIPAL EGRESOS
Y CONT. PAT.
SOLICITAGASTO
ACOMPROBAR A
TRAVES DEL RECABAFIEMAS
FORMATO DELTESORERD.
SOLICITUD DE OFICIALMAYOR
RECURS0$
ECONOMICOS p
ENVIAF ORMATO RECIBE ELABORA
DESOLICITUD A DOCUMENTACION CHEQUEY
CONTRALORIA [  REVISA FIRMAY [~  ENTREGAA LA
MUNICIPAL ENVIAALA DIRECCION
DIRECCION DE SOLICITANTE
EGRES0S
RECIBE CHEQUE
FIRMANDODE |4
RECIBIDD -
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.MANUEL OLVERA C.MANUEL OLVERA
MONTES SOLIS SANCHEZ SANCHEZ
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Tesoreria
Municipal




Ingresos




DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INGRESOS

PROCESO: COBRO DE ADEUDOS

SUBPROCESO: ACTA DE NOTIFICACION

PROCEDIMIENTO: MANDAMIENTO DE EJECUCION

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/0CT/2008 1 07/0CT/2008 ING-CA-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

LAS PERSONAS QUE NO

REALIZAN SU PAGO A TIEMPO, SON A LAS QUE SE LE REQUIERE EL

PAGO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

‘No.  RESPONSABLE

~ ACTIVIDAD

1 Jefe de | Imprime el requerimiento y envia a Tesorero para
Departamento de | su firma.

Ejecucion

2 Tesorero Municipal | Firma y sella el requerimiento.

3 Agente Fiscal | Lleva el requerimiento a la persona que adeuda.
Notificador

4 Agente Fiscal | En caso de que la persona no se encuentre, deja
Notificador un citatorio para el dia habil siguiente.

5 Agente Fiscal | Cuando se encuentra la persona, se realiza
Notificador directamente la notificacion.

6 Jefe de | Después de realizar la notificacion entregan en el
Departamento de | departamento para capturar la notificacion.
Ejecucion

7 La Persona | Tiene 6 dias para realizar el pago a partir de la
Notificada fecha de notificacion.

8 Jefe de | En caso de no realizar el pago la persona,

Departamento de
Ejecucion

entonces se procede con el embargo precautorio.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

. OMAR KARIM TELLEZ C. ANDREA JUAREZ CRUZ
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Jefe de | Si la persona paga queda sin efecto ya todo este
Departamento de | procedimiento.
Ejecucion
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Requerimientos de Pago. | No exista tanto rezago en
el pago de impuesto
predial.
2 Requerimientos Notificar al 100% de los

Elaborados.

Notificaciones
Realizadas.

requerimientos
elaborados.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

o Verificar el cumplimiento del procedimiento de notificacion.

e Cumplir con todos los objetivos programados en el presupuesto.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. OMAR KARIM TELLEZ

C. ANDREA JUAREZ CRUZ
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PROCEDIMIENTO MANDAMIENTO DE EJECUCION DEPARTAMENTO INGRESOS
JEFEDEL TESORERD MUNICIPAL AGENTE FISCAL PERSONANOTIFICADA
DEPARTAMENTO NOTIFICADOR
DEEJECUCION
IMPRIME EL FIRMAY SELLAEL LLEVVEL
— ™  REQUERIMIENTO
REQUERIMIENTD REQUERIMIENTO ALAPERSONA
QUEADEUDA

4SE
ENCUENTRA

EL
DEUDOR?

v
REALIZALA
NOTIFICACION
¥ TIENE® DiAS
ENTREGA LA PARAREALIZAR
NOTIFICACION AL |— ELPAGO A
DEPTO. PARASU PARTIR DELA
CAPTURA FECHADE
NOTIFICACIAN

PROCEDEAL > SREALIZAEL
BMARGD < PAGO?
PRECAUTORIO
FIN ;
DEJACITATORIO FIN
PARAEL DIA
HABIL SIGUIENTE
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M.

MONTES SOLIS

C.OMAR KARIM TELLEZ

C.ANDREA JUAREZ CRUZ




DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INGRESOS
PROCESO: LICENCIA

SUBPROCESO: AUTORIZACION DE LICENCIA

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE LICENCIA DE BEBIDAS
ALCOHOLICAS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/0CT/2008 1 07/0CT/2008 ING-LI-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE LICENCIA DE
BEBIDAS ALCOHOLICAS.

NOTA: CHECAR EN ANEXOS TABLAS DE COMPATIBILIDADES PARA USO
DE SUELO PERMISIBLE.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ciudadano Pregunta por requisitos.

2 Secretario C Le entrega informacion solicitada.

3 Ciudadano Regresa con la documentacion.

4 Secretario C Recibe la documentacion y la revisa.

5 Inspector de | El inspector de licencias verifica el lugar en donde
Licencias va estar el negocio y también verifica que no se

encuentren escuelas, iglesias y jardines a una
distancia de 200 metros y se le informa al Jefe de
Licencias.

6 Secretario C Manda la informacion a cabildo por oficio (cuando
se trata de licencia con venta y consumo de
bebidas alcohdlicas).

7 Jefe de Licencias | Envia a cabildo para autorizacion.
e Inspeccion
8 Tesorero Elabora notificacion y la firma.
9 Inspector Se notifica al ciudadano la decisién del cabildo por

medio de oficio, si fue positiva 0 negativa.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES C. ONOFRE MIRANDA C. ANDREA JUAREZ CRUZ
SOLIS ALVAREZ
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10 Jefe de Licencias | En caso de ser negativa se hace una consideracion

e Inspeccion a cabildo presentando otra vez la documentacién
requerida.

11 Ciudadano Cuando es positiva viene y paga la licencia.

12 Ciudadano Entrega copia del recibo de pago.

13 Secretario C 6 | Recibe copia del comprobante de pago y se le
Jefe de | indica cuando se le entregara licencia en
Departamento establecimiento.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Licencias Solicitadas. Tener autorizadas al
100% las licencias

Licencias Autorizadas.

solicitadas que cumplan
con los requisitos.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Reducir tiempos de atencion a clientes.

Verificar el cumplimiento de la aplicacion de las leyes.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. ONOFRE MIRANDA
ALVAREZ

C. ANDREA JUAREZ CRUZ
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PROCEDIMENTO | AUTORIZACION DE LICENCIA DEPARTAMENTO INGRESOS
DE BEBIDAS ALCOHOLICAS
CIUDADANO SECRETARIO JEFEDE TESOREROD INSPECTOR
LICENCIAS
PREGUNTAPOR ENTREGA FIRMAELOFICIO
REQUISITOS INFORMACIGN PARACABILDO \’ETLFL!FA);‘EL
SOLICITADA (CUANDO ES
PARABEBIDAS
ALCOHOLICAS)
REGRESACON LA
ELABORA
DOCUMENTACION I_. NOTIFICACION Y @
RECIBELA LAFIRMA
DOCUMENTACION
Y LARBVISA ENTREGA
= NOTIFICACION AL
|
REALIZA | ¢ Ullmmo
, CONSIDERACION
"DDTC&J,;"'EN ACABILDO NO
COMPLE PRESENTANDO X
1057 OTRAVEZ LA ¢DOCUMEN
DOCUM. REQ.

COMPLETA
DOCUMENTACION

REALIZAOTRA
VEZTODO EL

@ PROCEDIMIENTO

ELABORA OFICIO @

ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C. ONOFRE MIRANDA
MONTES SOLIS ALVAREZ C.ANDREA JUAREZ CRUZ
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PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE LICENCIA DEPARTAMENTO INGRESOS
DE BEBIDAS ALCOHOLICAS
CIUDADAND SECRETARIO
PAGA LA LICENCIA
v
ENTREGA COPIA RECIBE
DERECIBIDODE COMPROBANTE
PAGOD AL DEPAGD
SECRETARIO ‘
INDICALAFECHA
ENQUESE LE
ENTREGARA LA
LICENCIA
v
ENTREGA
LICENCIAAL
PROPIETARID EN
ESTABLECIMIEN
TO
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.ONOFRE MIRANDA C.ANDREA JUAREZ CRUZ
MONTES SOLIS

ALVAREZ
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INGRESOS

PROCESO: LICENCIA

SUBPROCESO: AUTORIZACION DE LICENCIA

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE LICENCIA COMERCIAL

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
23/0CT/2008 1 07/0CT/2008 ING-LI-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE LICENCIA
COMERCIAL.

NOTA: CHECAR EN ANEXOS TABLAS DE COMPATIBILIDADES PARA USO
DE SUELO PERMISIBLE.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadano Pregunta por requisitos.
2 Secretario C, | Se le entrega la informacion.
Becaria o Jefe de
Departamento
3 Ciudadano Regresa con documentacion.
4 Secretario C o0 | Revisa la documentacion para ver si esta completa.
Jefe de
Departamento
5 Secretario C Se llena la forma y se captura.
6 Secretario C Se entrega licencia 6 se envia licencia al domicilio
por medio del inspector.
7 Ciudadano Recibe la licencia.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES C. ONOFRE MIRANDA C. ANDREA JUAREZ CRUZ
SOLIS ALVAREZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Licencias Solicitadas. Tener autorizadas al
100% las licencias

Licencias Autorizadas.

solicitadas que cumplan
con los requisitos.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar el cumplimiento de la aplicacion de las leyes.

¢ Reducir tiempos de atencion a clientes.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ONOFRE MIRANDA
ALVAREZ

C. ANDREA JUAREZ CRUZ
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AUTORIZACION DE
CIUDADAND SECRETARIO BECARIA JEFEDEDPTO,
INICIO
[ PREGUNTA
POR
REQUISITOS
| I ENTREGA LA " ENTREGA LA ENTREGA LA
INFORMACION [* INFORMALCION ‘—'| INFORMACION
REGRESACON | y v
DOCUMENTA had
CIGN
REVISALA REVISALA | REVISALA
DOCUMENTA DOCUMENTA | DOCUMENTA
cIoN cIoN cIoN
v |
@ LLENA
SOLICITUD ¥
LACAPTURA
¥
COMPLETA
DOCUMENTA ENTREGA
CION LICENCIA
FALTANTE
@ FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C. ONOFRE MIRANDA C.ANDREA JUAREZ CRUZ
MONTES SOLIS ALVAREZ
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INGRESOS

PROCESO: LICENCIA

SUBPROCESO: AUTORIZACION DE LICENCIA

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE CAMBIO DE PROPIETARIO

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
11/NOV/2008 1 07/0CT/2008 ING-LI-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE CAMBIO DE
PROPIETARIO DE LICENCIA DE BEBIDAS.

NOTA: CHECAR EN ANEXOS TABLAS DE COMPATIBILIDADES PARA USO
DE SUELO PERMISIBLE.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ciudadano Pregunta por requisitos.

2 Secretario Se le entrega los requisitos.

3 Ciudadano Vuelve con la documentacion.

4 Secretario 0| Se le revisa la documentacion y se captura

Becaria solicitud.

5 Secretario Se hace oficio para enviar la documentacién a
cabildo.

6 Tesorero Firma el oficio para cabildo.

7 Cabildo Manda la resolucién.

8 Secretario Se hace la notificacion por oficio ciudadano.

9 Tesorero Firma la notificacion.

10 Inspector Entrega la notificacion en el establecimiento.

11 Ciudadano Recibe notificacién y viene a pagar.

12 Ciudadano Paga y entrega copia de recibo.

13 Secretario Recibe copia del pago Yy entrega licencia en el
momento, si no la recoge, solo firma acuse de
recibido y se le pide folio del IFE.

14 Ciudadano Recibe licencia y firma acuse de recibido.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES C. ONOFRE MIRANDA C. ANDREA JUAREZ CRUZ

SOLIS ALVAREZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Licencias Solicitadas. Tener autorizadas al
100% las Licencias

Licencias Autorizadas.

solicitadas que cumplan
con los requisitos.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar el cumplimiento de la aplicacion de las leyes.

¢ Reducir tiempos de atencion a clientes.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ONOFRE MIRANDA
ALVAREZ

C. ANDREA JUAREZ CRUZ
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AUTORIZACION DE CAMBIO DE
PROCEDIMIENTO PROPIETARIO DEPARTAMENTO INGRESOS
CIUDADAND SECRETARIOD BECARIA JEFEDE TESORERO
LICENCIAS
PREGUNTAPOR _,‘ ENTREGA
REQUISITOS INFORMACION
VUELVECON |
DOCUMENTA -+
CION
DOCOMENTDS Y REVISA
CAPTURA OOCUMENTOS Y
SOLICITUD CAPTURA
SOLICITUD
ELABORA OFICIO
PARAENVIAR A
CABILDO
FIRMA
| 4 FIRMAOFICIO ‘.* NOTIFICACION
PARACABILDO DE LA DECISION
DE CABILDO
RECIBE |
NOTIFICACION Y [€F NUTFICAAL g
BAGA ENl LA CIUDADANO
) N
ENTREGA COPIA el st v
DERECIBO Ell‘-iTREGA
LICENCIAEN EL
MOMENTO 0 SE
LEPIDEFIRMA
DEACUSE ¥
FOLIO DELIFE
PARALLEVARLA
ASUDOMICILIO
RECIBE
LICENCIAY <
FIEMAACUSE
DERECIBIDO
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C. ONOFRE MIRANDA C.ANDREA JUAREZ CRUZ
MONTES SOLIS ALVAREZ
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO: INGRESOS

PROCESO: LICENCIA

SUBPROCESO: SAREVA

PROCEDIMIENTO: SAREVA

FECHA

ELABORACION

NO.
REVISION

FECHA
ACTUALIZACION

CODIGO DE

PROCEDIMIENTO

07/0CT72008

0

ING-LI-04

NOTA: CHECAR EN ANEXOS TABLAS DE COMPATIBILIDADES PARA
\USO DE SUELO PERMISIBLE. J

KDESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE APERTURA RAPIDA\
DE EMPRESAS EN VILLA DE ALVAREZ. NUEVO SISTEMA PARA
CREACION DE EMPRESAS DE UNA MANERA MAS AGIL SIEMPRE Y
CUANDO SE CUBRAN CON CIERTOS REQUISITOS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadano Pregunta por requisitos.
2 Becaria Checa factibilidad de uso de suelo (si es zona
comercial, habitacional).
3 Becaria Si procede, solicita requisitos:
IFE, alta en SHCP, croquis de ubicacion del
negocio, factura o nota de la compra de extintor.
4 Ciudadano Entrega requisitos a Becaria 6 Secretario.
5 Secretario Tramita uso de suelo y dictamen de Proteccion
Civil.
6 Usuario 6 | Llena el formato FUA (Formato Unico de Apertura).
Secretario
7 Secretario Realiza orden de pago.
8 Usuario Hace pago correspondiente en caja.
9 Usuario Entrega de recibo al Secretario.
10 Secretario Toma recibo y captura datos en Sistema Empress.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES C. ANNAI DE JESUS PRECIADO | C. ONOFRE MIRANDA
SOLIS SANDOVAL ALVAREZ
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11 Secretario Checa vista preliminar de licencia en pantalla e
imprime.
12 Secretario Entrega licencia a Usuario.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Licencias Solicitadas. Tener autorizadas al
100% las licencias

Licencias Autorizadas.

solicitadas que cumplan
con los requisitos.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar el cumplimiento de la aplicacién de las leyes.

¢ Reducir tiempos de atencion a clientes.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ANNAI DE JESUS PRECIADO
SANDOVAL

C. ONOFRE MIRANDA
ALVAREZ
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SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE
PROCEDIMIENTO EMPRESAS EN VILLA DE ALVAREZ DEPARTAMENTO INGRESOS
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ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO: INGRESOS
PROCESO: PANTEON

SUBPROCESO: VENTA DE LOTE

PROCEDIMIENTO: VENTA DE LOTE

FECHA

ELABORACION

NO.

FECHA CODIGO DE

REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

24/0CT/2008

1 07/0CT/2008 ING-PA-01

COMPRA DE LOTE DE PANTEON POR METRO CUADRADO.

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE REQUERIDO PARA LAJ

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |

1 Ciudadano Pregunta por requisitos de comprar un lote en
panteon.

2 Secretaria C Entrega la informacién solicitada.

3 Ciudadano Entrega documentacion requerida.

4 Jefe de Pantedn Checa en que calle y manzana existen lotes

disponibles.

5 Secretaria C Dar de alta los datos de la persona que va a
comprar el lote en el Sistema de Ingresos.

6 Ciudadano Paga en caja el lote y limpieza del mismo.

7 Secretaria C Imprimir el titulo de propiedad de cementerio
original.

8 Secretaria c Recaba firmas del titulo.

9 Secretaria C Entrega al ciudadano titulo de propiedad.

10 Ciudadano Firma de recibido.

11 Secretaria C Archiva acuse de recibido.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

. ENRIQUE SILVA RAMOS C. ANDREA JUAREZ CRUZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Lotes Solicitados.

Lotes Vencidos.

Que los ciudadanos que
soliciten la compra de
lotes sean vendidos el
100% de los solicitados.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Tener identificados los lotes vendidos y los disponibles.

e Se tenga bien identificado cuales son los lotes que se encuentran
disponibles para ser vendidos, y que cuando se solicite la compra de
alguno este le sea otorgado sin mayor problema.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ENRIQUE SILVA RAMOS

C. ANDREA JUAREZ CRUZ
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PROCEDIMIENTO VENTADELOTE DEPARTAMENTO INGRESOS
CIUDADAND SECRETARIA JEFEDEPANTEON
INICIO
TEoT
CHECAEN QUE
COMPRAR UN [RITREOALA N EALLE Y
LOTE EN MANZANA
PANTEGN SULICITADA EXISTEN LOTES
DISPONIBLES
ENTREGA ~
DOCUMENTA
CION REQUERIDA
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SISTBVWA DE
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PAGA EN CAJA EL
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— "looe
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RECB0s  [*1  TiTULO DE
PROPIEDAD
—1 ARCHIVAACUSE
DERECIBIDOD
Y
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.ENRIQUE SILVA C. ANDREA JUAREZ CRUZ
MONTES SOLIS RAMOS
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INGRESOS

PROCESO: PANTEON

SUBPROCESO: PAGO DE LIMPIEZA

PROCEDIMIENTO: PAGO DE LIMPIEZA

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/0CT/2008 1 07/0CT/2008 ING-PA-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE LIMPIEZA DE LOTE EN
PANTEON, ESTE PAGO ES ANUAL Y SE REALIZA EN LOS MESES DE
ENERO Y FEBRERO, PARA COBRARSE SIN RECARGOS, NI MULTAS Y
GASTOS DE EJECUCION.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ciudadano Pregunta a la Secretaria por su adeudo.

2 Secretaria Verifica que medidas tiene el lote para su cobro.

3 Secretaria Realiza la orden de pago de acuerdo a la

tabulacion.

4 Ciudadano Pasa a la caja a realizar el pago.

5 Jefe del | En caso de no realizar el pago en los meses de
Departamento de | enero y febrero se emitira el requerimiento de
Ejecucion notificacion.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES C. ENRIQUE SILVA RAMOS C. ANDREA JUAREZ CRUZ

SOLIS
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Lotes con Propietario.

Lotes Pagados por el
Servicio de Limpieza.

Que los lotes del pantedn
gue tienen propietario el
100% sea pagado el
servicio de limpieza.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar el cumplimiento de pago de limpieza de los lotes de Pante6n

Municipal.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ENRIQUE SILVA RAMOS

C. ANDREA JUAREZ CRUZ
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PROCEDIMIENTO PAGO DE LIMPIEZA DEPARTAMENTO INGRESOS
CIUDADAND $SECRETARIA JEFEDEDPTO. DE
EJECUCION
S, || ueonsTio
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FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.ENRIQUE SILVA
MONTES SOLIS RAMOS C.ANDREA JUAREZ CRUZ
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INGRESOS

PROCESO: PANTEON

SUBPROCESO: INHUMACION

PROCEDIMIENTO: INHUMACION

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/0CT/2008 1 07/0CT/2008 ING-PA-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR TRAMITE DE
INHUMACION O SEPULTURA.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

1 Ciudadano Solicita el servicio de inhumacion.

2 Secretaria Verifica si cuentan con un lote.

3 Ciudadano En caso de que no cuenten con un lote continda
con el procedimiento ING-PA-01. Y después
regresa y concluye el presente.

4 Secretaria Si cuenta con lote checa en que calle y manzana
existe el lote y si esta al corriente con sus pagos de
limpieza.

5 Ciudadano Pasa al Registro Civil a realizar todos sus tramites
de documentacion y pagos correspondientes.

6 Ciudadano Con su recibo de pago pasa al cementerio para
construir la fosa.

7 Sepulturero Realiza la construccion de la fosa, e informa al
solicitante.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES C. ENRIQUE SILVA RAMOS C. ANDREA JUAREZ CRUZ

SOLIS

118



INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Tiempo Promedio de
Tramite.

Tiempo Real de Tramite.

Realizar el tramite
correspondiente en el
menor tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

¢ Que las personas que estén al corriente en todos sus pagos de limpieza de
pantedn y requieran realizar inhumacion realicen todos los tramites en el
momento, y en el menor tiempo posible.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ENRIQUE SILVA RAMOS

C. ANDREA JUAREZ CRUZ
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PROCEDIMIENTO INHUMACION DEPARTAMENTO INGRESOS
CIUDADAND SECRETARIA SEPULTUREROD
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ELABORO REVISO AUTORIZO
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MONTES SOLIS RAMOS '
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO: INGRESOS

PROCESO: TIANGUIS

SUBPROCESO: COBRO DE TIANGUIS

PROCEDIMIENTO: COBRO DE TIANGUIS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/0CT/2008 1 07/0CT/2008 ING-TI-01

BARRIDA DE LOS TIANGUIS POR METRO CUADRADO

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: COBRO POR EL USO DE SUELO YJ

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |

1 Inspector Via | Checa horario de entrada y salida.
Pudblica

2 Inspector de Via | Marca lineas del centro de manera que quede un
Pulblica pasillo en medio.

3 Inspector Via | Deja un citatorio para el dia habil siguiente, en caso
Publica de que no se encuentre.

4 Inspector Via | Realiza la notificacion, cuando se encuentra
Puablica directamente.

5 Agente Fiscal | Entrega la notificacion al Jefe del Departamento de
Notificador Ejecucion para capturarla.

6 Persona Notificada | Tiene 5 dias para realizar el pago.

7 Jefe del | Procede con el embargo precautorio, en caso de no
Departamento de | realizar el pago la persona.
Ejecucion

8 Persona Notificada | Realiza el pago y termina procedimiento.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

. ENRIQUE SILVA RAMOS

C. ANDREA JUAREZ CRUZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Espacios Utilizados por
Comerciantes.

Pagos Realizados.

Que todos los
comerciantes que hagan
uso del espacio en el
tianguis no tengan rezago
en el pago del servicio
correspondiente.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar el cumplimiento del procedimiento de notificacion.

e Tener un control de los espacios que se realizan en los tianguis.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ENRIQUE SILVA RAMOS

C. ANDREA JUAREZ CRUZ
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PROCEDIMIENTO

COBRO DE TIANGUIS
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ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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C.ENRIQUE SILVA
RAMOS

C.ANDREA JUAREZ CRUZ
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: EGRESOS Y CONTABILIDAD

PROCESO: CONCILIACIONES BANCARIAS

SUBPROCESO: CONCILIACION BANCARIA

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION BANCARIA

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
08/0CT/2002 1 07/0CT/2008 EG-CB-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CONCILIACION BANCARIA DE
TODAS LAS CUENTAS PARA DETERMINAR LOS SALDOS BANCARIOS Y

SALDOS EN LIBROS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |

1 Operador de | Tener a la mano los saldos contables bancarios al
Sistemas ultimo dia del mes a conciliar.

2 Operador de | Entrar al Sistema de Tesoreria.
Sistemas

3 Operador de | Modulo de Control Financiero.
Sistemas

4 Operador de | Menu Conciliacion.
Sistemas

5 Operador de | Se  selecciona  opcion  Transferencia  de
Sistemas Movimientos de Conciliacion.

6 Operador de | Elige el mes y la cuenta bancaria a transferir.
Sistemas

7 Operador de | Ya transferidos se imprimen los movimientos y la
Sistemas caratula de la Conciliacion Bancaria del menu

Conciliaciones, Opcion Reportes.

8 Operador de | Selecciona la opcion Captura de Movimientos de
Sistemas Conciliacion del mena Conciliacion.

9 Operador de | Indica los parametros para aceptar los datos
Sistemas proporcionados anteriormente.
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. C. MA. DEL CARMEN C. MA. DEL CARMEN

MONTES SOLIS MORALES VOGEL MORALES VOGEL
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10 Operador de | Pulsa el boton de parametros para aceptar los
Sistemas datos proporcionados anteriormente.
11 Operador de | Selecciona el boton conciliar.
Sistemas
12 Operador de | Para conciliar los cheques, captura el nimero de
Sistemas cheque e importe que marca el estado de cuenta
bancario.
13 Operador de | Para conciliar los ingresos, se captura el importe
Sistemas gue nos marca el estado de cuenta bancario.
14 Operador de | En el caso de los depoésitos en transito, las
Sistemas comisiones y los intereses, que aparezcan en el
estado de cuenta, los incorporados teniendo
cuidado al momento de seleccionar el movimiento.
15 Operador de | Una vez que cuadre el saldo del estado de cuenta
Sistemas bancario con el saldo de la nueva conciliacion se
imprimen de nuevo los reportes del punto nimero
7.
16 Operador de | Archiva junto con el estado de cuenta bancario.
Sistemas
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Informacién Financiera Evitar al maximo el que
Confiable. X 100 | se genere informacion
Informacién Financiera financiera incierta.
Incierta.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Tener informacion financiera confiable, veraz y oportuna.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. C. MA. DEL CARMEN C. MA. DEL CARMEN
MONTES SOLIS MORALES VOGEL MORALES VOGEL
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PROCEDIMIENTO
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ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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MONTES SOLIS

C.MA.DEL CARMEN
MORALES VOGEL
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MORALES VOGEL
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CONCILIACION
PROCEDIMIENTO BANCARIA

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE EGRESOS Y

CONTABILIDAD
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ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M. C.MA.DEL CARMEN

MONTES SOLIS

MORALES VOGEL

C.MA.DELCARMEN
MORALES VOGEL
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: EGRESOS Y CONTABILIDAD

PROCESO: CONTRA RECIBOS

SUBPROCESO: ELABORACION DE CONTRA-RECIBO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRA-RECIBO

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/0CT/2002 1 07/0CT/2008 EG-CR-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LA ELABORACION DE CONTRA
RECIBO ES EL PASO SIGUIENTE AL FINCAMIENTO DE COMPROMISOS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Auxiliar Entrar al Sistema de Tesoreria.
Administrativo A
2 Auxiliar Menua Control Presupuestal.
Administrativo A
3 Auxiliar Elige opcion Contra Recibos.
Administrativo A
4 Auxiliar Pulsa el botén adicionar.
Administrativo A
5 Auxiliar Seleccionar el tipo de Contra-Recibo.
Administrativo A
6 Auxiliar Se captura la descripcion del Contra-Recibo o pago
Administrativo A a efectuar.
7 Auxiliar Identifica el beneficiario.
Administrativo A
8 Auxiliar Pulsa botén de fincamientos para seleccionar el
Administrativo A importe a pagar.
9 Auxiliar Presiona el boton de aceptar para grabar el contra-
Administrativo A recibo.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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10 Auxiliar Pulsa el botdn de imprimir contra-recibo
Administrativo A

11 Auxiliar Se sale de la captura de contra-recibo
Administrativo A

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real Estimado X 100 | Optimizar el tiempo
Tiempo Programado estimado de captura de
Contra-Recibo.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar la afectacion contable del fincamiento al grabar el Contra-Recibo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. C. MA. DEL CARMEN C. MA. DEL CARMEN
MONTES SOLIS MORALES VOGEL MORALES VOGEL

130
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ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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MORALES VOGEL
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MORALES VOGEL
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ELABORACION DE DIRECCION DE EGRESOS Y
AUXILIAR
ADMINISTRATIVD A
SESELECCIONA
BOTON PARA
GRABAR CONTRA
RECIBOD
¥
PULSAEL BOTON
IMPRIMIR
CONTRARECIBOD
v
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FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.MA.DEL CARMEN C.MA.DEL CARMEN
MONTES SOLIS MORALES VOGEL MORALES VOGEL
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO: EGRESOS Y CONTABILIDAD

PROCESO: CONTRA RECIBOS

SUBPROCESO: CANCELACION DE CONTRA-RECIBO

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE CONTRA-RECIBO

FECHA

ELABORACION

NO.

REVISION

FECHA

CODIGO DE

ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

24/0CT/2002

1 07/0CT/2008

EG-CR-02

RECIBOS EN EL SISTEMA DE TESORERIA.

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE CONTRA-J

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE

1

Auxiliar

Administrativo A

ACTIVIDAD

Entra al sistema de Tesoreria.

2 Auxiliar Moédulo de Egresos.
Administrativo A

3 Auxiliar Menu Control Presupuestal.
Administrativo A

4 Auxiliar Menu opcion Contra-Recibos
Administrativo A

5 Auxiliar Se busca numero de Contra-Recibo
Administrativo A

6 Auxiliar Ingresa nombre de usuario y contrasefia.

Administrativo A

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. C. MA. DEL CARMEN C. MA. DEL CARMEN
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7 Auxiliar Pulsa boton Eliminar.
Administrativo A
8 Auxiliar Aparece mensaje que pregunta si desea cancelar

Administrativo A

la informacién; pulsa el botén de Yes para aceptar
la cancelacion.

9 Auxiliar
Administrativo A

Se sale de la pantalla de Contra-Recibo.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Nimero de Contra-Recibos Expedidos X 100 | Evitar cancelaciones
Nuamero de Contra-Recibos Cancelados de Contra-Recibos.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

¢ Que los tipos de contra-recibos y las aplicaciones contables sean correctas
para evitar cancelaciones.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. C. MA. DEL CARMEN C. MA. DEL CARMEN
MONTES SOLIS MORALES VOGEL MORALES VOGEL

134




CANCELACION DE
PROCEDIMIENTO CONTRA RECIBO

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE EGRESOS Y

CONTABILIDAD

AUKILIAR
ADMINISTRATIVD A

ENTRAR AL
SISTBWADE
TESORERIA

¥

MODULO DE
EGRESOS

¥

MENU CONTROL
PRESUPUESTAL

*

OPCION DE
CONTRARECIBOS

¥
SEBUSCA

NUMERO DE
CONTRARECIBD

!

PULSABOTON
ELIMINAR

v

ACEPTA
CANCELACION

*

SALEDE LA
PANTALLA
CONTRARECIBOS

-

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: EGRESOS Y CONTABILIDAD

PROCESO: ELABORACION DE CHEQUES

SUBPROCESO: CHEQUES DE GASTO ORDINARIO, FONDO IlIl'Y

FONDO IV

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CHEQUES

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/0CT/2002 1 07/0CT/2008 EG-ECH-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CHEQUES DE
GASTO ORDINARIO, FONDO Il Y FONDO IV

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Auxiliar Entrar al Sistema de Tesoreria.
Administrativo A

2 Auxiliar Menu Control Presupuestal.
Administrativo A

3 Auxiliar Selecciona opcién de Emisién de Cheques.
Administrativo A

4 Auxiliar Pulsa el botén “buscar” para localizar contra-recibo
Administrativo A

5 Auxiliar Una vez localizado el Contra-Recibo a pagar;
Administrativo A selecciona el boton “Adicionar”.

6 Auxiliar Pulsa el boton “Cuenta Bancaria” para seleccionar
Administrativo A la cuenta bancaria de la cual se va a emitir el

cheque.

7 Auxiliar Elige el botén “Aceptar” una vez seleccionada la

Administrativo A cuenta bancaria.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. C. MA. DEL CARMEN C. MA. DEL CARMEN
MONTES SOLIS MORALES VOGEL MORALES VOGEL

136




8 Auxiliar Pulsa el boton “Imprimir’ para que se imprima el
Administrativo A cheque.

9 Auxiliar Sale de la pantalla de Emisién de cheques.
Administrativo A

10 Auxiliar Sale del Sistema de Tesoreria.
Administrativo A

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real Estimado X 100 | Optimizar el tiempo
Tiempo Programado estimado de captura de
contra-recibo.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Optimizar la elaboracién de cheques y evitar cancelaciones.

Revisar la aplicacién contable que sea correcta y confiable.

Transmitir certidumbre a los proveedores.

No distraer los recursos para otros fines.

Agilizar la elaboracion de los cheques.
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ELABORACION DE

DIRECCION DE EGRESOS Y
PROCEDIMIENTO | < e~ijEq DEPARTAMENTO

CONTABILIDAD

AUKILIAR
ADMINISTRATIVD A

INICIO

ENTRAAL
SISTBJADE
TESORERIA

¥

MENU CONTROL
PRESUPLIESTAL

¥

SELECCIONA
OPCION BAISION
DECHEQUES

t

PULSABOTON

BUSCAR PARA

LOCALIZAR EL
CONTRARECIBD

*

SELECCIONA
BOTON
ADICIONAR

v

PULSABOTON
"CUENTA
BANCARIA PARA
SELECCIONAR DE
DONDESECAA
BJITIR ELCHEQUE

!

ELIGEBOTON
ACEPTAR UNA
VEZ
SELECCIONADA
LACTA BANCARIA

v

ELIGEBOTON
"IMPRIMIR"

¥

SALEDE LA
PANTALLADE
Bdl$I10N DE

CHEQUES

*

SALEDEL
SISTBMA DE
TESORERIA
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: EGRESOS Y CONTABILIDAD

PROCESO: FINCAMIENTOS DE COMPROMISOS

SUBPROCESO: FINCAMIENTO DE COMPROMISOS

PROCEDIMIENTO: FINCAMIENTO DE COMPROMISOS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/09/2002 1 07/0CT/2008 EG-FC-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: FINCAMIENTOS DE
COMPROMISOS PARA PAGO DE GASTO ORDINARIO, FONDO 111 Y FONDO
V.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Auxiliar Recepcion de orden de pago que envian las
Administrativo A y | Direcciones.
C
2 Auxiliar Firma acuse de recibido.
Administrativo A y
C
3 Auxiliar Remite documentacion.
Administrativo A y
C
4 Auxiliar Revisa documentacion para la afectacion del gasto.
Administrativo A y
C
5 Auxiliar Captura de compromiso en el Sistema de
Administrativo A y | Tesoreria.
C
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6 Auxiliar

Anota el nimero de fincamiento en la orden de
Administrativo A y | pago.

C
7 Auxiliar Continta el proceso EG-CR-01.
Administrativo A y
C
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Afectacion al Gasto. X 100

Errores en la Afectacion.

Ver el grado de eficiencia
en la afectacion del
gasto.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Tener certeza y seguridad que dependiendo del tipo de gasto sera la fuente
de financiamiento.

e Ser eficientes en el momento de afectar el gasto
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PROCEDIMIENTO

FINCAMIENTO DE
COMPROMISOS DEPARTAMENTO

DIRECCION DE EGRESOS Y

CONTABILIDAD

DIRECCIONES

AUKILIAR
ADMINISTRATIVDAY C

RECIBE

ENVIA
DOCUMENTACION

DOCUMENTOS

v

FIRMAACUSEDE
RECIBIDO

¥

RECIBE
DOCUMENTACION

v

RECIBE
DOCUMENTACION
PARA,
AFECTACION DEL
GASTO

'

CAPTURA
COMPROMISOS
ENEL SISTBJA
DETESORERIA

!

ANOTA NUMERO
DEFINCAMIENTO

v

CONTINUACON
ELPROCESO EG-

CR-01

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.MA.DEL CARMEN
MORALES VOGEL

C.MA.DELCARMEN
MORALES VOGEL

141



DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO: EGRESOS Y CONTABILIDAD

PROCESO: FINCAMIENTOS DE COMPROMISOS

SUBPROCESO: CAPTURA DE COMPROMISO EN EL SISTEMA

DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE COMPROMISOS DE GASTO

ORDINARIO, FONDO IlIl Y FONDO IV

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/09/2002 1 07/0CT/2008 EG-FC-01-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CAPTURA

DE FINCAMIENTOS

PARA PAGO EN EL SISTEMA DE TESORERIA DE GASTO ORDINARIO,

FONDO IlIl Y FONDO IV.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

‘No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Auxiliar Entra al Sistema de Tesoreria.
Administrativo A y
C
2 Auxiliar Selecciona médulo de Egresos.
Administrativo A y
C
3 Auxiliar Menu control Presupuestal.
Administrativo A y
C
4 Auxiliar Se presiona opcidn de Fincamientos.
Administrativo A y
C
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5 Auxiliar Boton Adicionar para dar de alta.
Administrativo A y
C
6 Auxiliar Selecciona tipo de compromiso de acuerdo al pago
Administrativo A y | que se va a efectuar.
C
7 Auxiliar Captura importe a pagar.
Administrativo A y
C
8 Auxiliar Selecciona beneficiario, si no esta dado de alta,
Administrativo A y | cancela el fincamiento y sale de la pantalla.
C
9 Auxiliar Entra al menu de archivos.
Administrativo A y
C
10 Auxiliar Selecciona opcion de Beneficiarios.
Administrativo A y
C
11 Auxiliar Presiona el boton “+” para adicionar beneficiario.
Administrativo A y
C
12 Auxiliar Captura nombre, razon social, RFC, tipo de
Administrativo A y | beneficiario, domicilio, colonia, localidad, cdédigo
C postal, teléfono y giro o actividad.
13 Auxiliar Una vez dado de alta sale de esa pantalla.
Administrativo A y
C
14 Auxiliar Entra de nuevo a Fincamientos.
Administrativo A y
C
15 Auxiliar Selecciona de nuevo adicionar, tipo de
Administrativo Ay | compromiso, importe y beneficiario.
16 Auxiliar Presiona botén “Aceptar”.
Administrativo A y
C
17 Auxiliar Elige el botén “Detalle”.
Administrativo A y
C
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18 Auxiliar Agrega la cuenta contable del beneficiario.
Administrativo
C

19 Auxiliar Si no existe la cuenta contable, cancela y sale del
Administrativo detalle del fincamiento.
C

20 Auxiliar Sale del médulo de Egresos.
Administrativo
C

21 Auxiliar Entra al médulo de contabilidad.
Administrativo
C

22 Auxiliar Selecciona menu Archivos.
Administrativo
C

23 Auxiliar Elige opcion cuenta contable.
Administrativo
C

24 Auxiliar Dar de alta en el numero siguiente de proveedores
Administrativo locales, si es para otro tipo de pago se da de alta
C en la cuenta de otros proveedores.

25 Auxiliar Después de verificar el numero de proveedor que le
Administrativo toca se le asigna y selecciona el boton adicionar.
C

26 Auxiliar Agregamos el numero de cuenta que le
Administrativo corresponde.
C

27 Auxiliar Teclear apellido paterno, materno y nombre o razén
Administrativo social.
C

28 Auxiliar Seleccionar boton “Buscar beneficiario”.
Administrativo
C

29 Auxiliar Buscar y seleccionar el boton de aceptar ya que
Administrativo aparecio el beneficiario.
C

30 Auxiliar Salir del médulo de contabilidad.
Administrativo
C
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31 Auxiliar Entrar de nuevo al modulo de egresos, opcion
Administrativo A y | fincamientos.
C
32 Auxiliar Buscar el Fincamiento que se esta dando de alta
Administrativo A y | por nombre.
C
33 Auxiliar Ya que aparece, seleccionar el boton Aceptar y
Administrativo A y | presionar el boton “Detalle”.
C
34 Auxiliar Adicionar la afectacion contable.
Administrativo A y
C
35 Auxiliar El abono debe ser a la cuenta proveedores.
Administrativo A y
C
36 Auxiliar El cargo debe ser con la unidad presupuestal y
Administrativo A y | unidad de responsabilidad, dependiendo del bien o
C servicio que esté adquiriendo el H. Ayuntamiento.
37 Auxiliar Una vez que tenga sus cargos y abonos, salir del
Administrativo A y | detalle del compromiso.
C
38 Auxiliar Anotar en el documento en nimero de fincamiento
Administrativo A y | que le asigna el sistema y continuar con el proceso
C EG-CR-01.
39 Auxiliar Salir del Fincamiento.
Administrativo A y
C
ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. C. MA. DEL CARMEN C. MA. DEL CARMEN
MONTES SOLIS MORALES VOGEL MORALES VOGEL

145




INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Tiempo Programado de
Captura.

Tiempo Real de Captura. X 100 | Ver el grado de

eficiencia en la
afectacion del gasto.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Tener certeza y seguridad que dependiendo del tipo de gasto sera la fuente
de financiamiento.

e Capturar los compromisos de una manera eficaz y eficiente.
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PROCEDIMIENTO

CAPTURADE COMPROMISOS
DE GASTO ORDINARIO

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE EGRESOS Y
CONTABILIDAD

AUKILIAR
ADMINISTRATIVD A

ENTRAAL
SISTBJADE
TESORERIA

Y

MODULO DE
EGRESOS

!

MENU CONTROL
PRESUPUESTAL

¥

OPCION DE
FINCAMIENTOS

!

BOTON
ADICIONAR DAR

DEALTA

!

SELECCIONATIPO

COMPORMISOS

¥

CAPTURA
IMPORTE

¥

SELECCIONAA
BENEFICIARIO

9

BXISTE ARCHIVDS
¢EXI HI
BENEF FINCAMIENTO .
¥ BOTON “+" PARA
Sl ADICIONAR
1 MENU DE BENEFICIARIO
SELECCIONA '_® ARCHIVDS
BOTON DE T é
ACEPTAR
BOTON "+" PARA ( )
ADICIONAR
@ é BENEFICIARIO
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CAPTURADE COMPROMISOY DIRECCION DEEGRESOS Y
PROCEDIMIENTO | 0k GASTO ORDINARIO DEPARTAMENTO CONTABILIDAD
AUXILIAR
ADMINISTRATIVOAY C
CAPTURADE ENTRAAL
ELIGEBOTON DATOS DEL MODULO DE
BENEFICIARIO CONTABILIDAD
¥ ¥ v
AGREGACTA SALEDE LA
CONTABLE DEL PANTALLA DE MESIE:.-IEACRCCIE%S
BENEFICIARIO BENEFICIARIOS
v v v
ENTRAA OPCION CUENTA
SBXISTE FINCAMIENTOS CONTABLE
CUENTA ¥ )
CONTABL
EDEL SELECCIONA ALTAEN EL
BENEE 7 ADICIONAR, TIPO NUMERD
sl DE COMPROMISO, SIGUIENTE DE
IMPORTE Y PROVEEDORES
* BENEFICIARIO LOCALES
T :
SESELECCIONA
CONTABLE BOTON
‘ ADICIONAR
ABANDONALA ¥
CUENTADE AGREGA EL
PROVEEDORES NUMERO DE
1 CUENTAQUE LE
CORRESPONDE
ELCARGO DEBE
SERU.P. YU.R. v
QUE HAYA
SOLICITADO EL DEL PROVEEDOR
BIEN 0 SERVICIO
¥ ¥
UNAYVEZ QUE SELECCIONA
TENGA SUS BOTON "BUSCAR
CARGOS Y BENEFICIARID"
ABONOS SALIR s
DEL DETALLE DEL
COMPROMISO SELECCIONAEL
BENEFICIARIO Y
PRESIONABOTON
° “"ACEPTAR"
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CAPTURADE COMPROMISOS DIRECCION DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO DE GASTO ORDINARIO DEPARTAMENTO Y CONTABILIDAD
AUXILIAR
ADMINISTRATVO AY C
!a 'H SALIRMODULD
CONTABILIDAD
ANOTAEL
NUMERO DE
FINCAMIENTO ENTRAAL
MODULD DE
EGRESOS OPCION
FIN FINCAMIENTODS
BUSCA
FINCAMIENTOS
QUESEDIODE
ALTAPOR
NOMBRE
PRESIONABOTON
DETALLE
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO: EGRESOS Y CONTABILIDAD

PROCESO: POLIZAS DE DIARIO

SUBPROCESO: CAPTURA E IMPRESION DE POLIZAS DE

DIARIO

PROCEDIMIENTO: CAPTURA E IMPRESION DE POLIZAS DE

DIARIO

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
22/0CT/2002 1 07/0CT/2008 EG-PD-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CAPTURA E IMPRESION DE
POLIZAS DE DIARIO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

‘No.  RESPONSABLE

1

Auxiliar
Administrativo A, C
y Jefe de Dpto.

- ACTIVIDAD
Entra al Sistema de Tesoreria.

2 Auxiliar Modulo de Contabilidad.
Administrativo A, C
y Jefe de Dpto.

3 Auxiliar Se selecciona Menu Pdlizas.

Administrativo A, C
y Jefe de Dpto.
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4 Auxiliar Selecciona opcion Captura de Pdlizas.
Administrativo A, C
y Jefe de Dpto.

5 Auxiliar Presiona el boton Adicionar para capturar la poliza.
Administrativo A, C
y Jefe de Dpto.

6 Auxiliar Se captura la descripcion.
Administrativo A, C
y Jefe de Dpto.

7 Auxiliar Se elige el boton de Aceptar.
Administrativo A, C
y Jefe de Dpto.

8 Auxiliar Se selecciona el boton Detalle.
Administrativo A, C
y Jefe de Dpto.

9 Auxiliar Se captura la aplicacién contable de la pdliza con
Administrativo A, C | sus cargos y abonos.
y Jefe de Dpto.

10 Auxiliar Una vez capturada la poéliza presionamos el boton
Administrativo A, C | “Cerrar”.
y Jefe de Dpto.

11 Auxiliar Se presiona el boton de imprimir para la impresion
Administrativo A, C | de la poliza.
y Jefe de Dpto.

12 Auxiliar Se sale de la pantalla pélizas de diario.
Administrativo A, C
y Jefe de Dpto.

13 Auxiliar Se sale del Sistema de Tesoreria.

Administrativo A, C
y Jefe de Dpto.
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Tiempo Programado de
Captura.

Tiempo Real de Captura. X 100 | Rapidez en la

captura e impresion
de las pdlizas.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Mayor rapidez en la captura e impresion de las pélizas.
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PROCEDIMIENTO

CAPTURA E IMPRESION
DE POLIZAS DE DIARIQ | PEPARTAMENTO

DIRECCION DE EGRESOS Y

CONTABILIDAD

AUKILIAR

ADMINISTRATIVD A A,
OPERADOR DE SISTBMAS Y

JEFEDEDPTO.

INICIO

ENTRAAL
SISTEMA

¥

MODULD DE
CONTABILIDAD,
MENU POLIZAS,

OPCION CAPTURA

DEPOLIZAS

¥

PRESIONABOTON
ADICIONAR Y
CAPTURA
DESCRIPCION

*

ELIGEBOTON
ACEPTAR Y SE
SELECCIONAEL
BOTON DETALLE

CAPTURALA
APLICACION Y
SELECCIONAEL
BOTON DETALLE

!

CAPTURADALA
POLIZA,
PRESIONAEL
BOTON "CERRAR"
PARASALIR DEL
DETALLE DE LA
POLIZA

!

PRESIONABOTON
DE IMPRIMIR
PARALA
IMPRESION DE LA
POLIZA

¢

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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CAPTURA E IMPRESION
PROCEDIMIENTO | e poi7AS DE DIARIO

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE EGRESOS Y

CONTABILIDAD

AUKILIAR
ADMINISTRATIVD A A
OPERADOR DE SISTBJAS ¥
JEFEDEDPTO.

¢

SALEDE LA
PANTALLADE
POLIZADEDIARIO

v

SALEDEL
SISTBMA DE
TESORERIA

( INICIO )
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: EGRESOS Y CONTABILIDAD

PROCESO: IMPRESION DE LA CUENTA PUBLICA

SUBPROCESO: ELABORACION DE CUENTA PUBLICA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CUENTA PUBLICA

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
08/0CT/2002 1 07/0CT/2008 EG-ECP-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: MUESTRA COMO OBETNER LA
CUENTA PUBLICA DE MANERA MENSUAL, EL CUAL DETERMINA LA
SITUACION FINANCIERA A LA FECHA DEL CORTE Y EL COTEJO DE
SALDOS EN LOS DISTINTOS FONDOS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de | Ingresa a Sistema integral de tesoreria, entra a:
Departamento 1. Modulo de Contabilidad.

2. Procesos.
3. Afectacion Contable.

2 Jefe de | Realiza proceso de validacion de pdlizas; que
Departamento verifica la existencia de pdlizas descuadradas con
error en el centro de costo o sin clave presupuestal;
al mes que corresponda.

3 Jefe de | Verifica que no existan folios duplicados, que no
Departamento tengan movimientos o estén descuadradas.
4 Jefe de | Realiza validacidbn de compromisos; que consiste
Departamento los compromisos existentes y que no reflejan
inconsistencias.
5 Jefe de | Realiza acumulacibn de saldos; proceso de
Departamento acumulacion de saldos contables al mes que

corresponde al cierre.
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Jefe de | En moédulo de presupuestos de egresos, elige las
Departamento siguientes opciones:
1.- Procesos.
2.- Generar los Saldos Presupuestables (al mes
gue corresponde el cierre.
Jefe de | En médulo de presupuesto de ingresos:
Departamento 1.- Entra a procesos.
2.- Corre el recalculo presupuestal al mes que
corresponde el cierre.
Jefe de | Verificar la consistencia de la informacion:
Departamento 1.-Verificar que la balanza de comprobacion esté
cuadrada.
2.-Comparar los saldos contables del moédulo de
contabilidad contra saldos presupuestables del
modulo de ingresos al mes que corresponde al
cierre.
3.- Comparar los saldos de la cuenta de egresos
del modulo de contabilidad contra los saldos
presupuestables del moédulo de presupuesto de
egresos al mes que corresponda el cierre.
4.- Analizar los movimientos de compromisos en el
modulo de egresos contra el total del monto
comprometido del ejercicio desde el moddulo de
presupuesto de egresos.
Jefe de | Verificada la informacion anterior y analizados los
Departamento saldos, en el modulo de contabilidad entrar a:
1.- Procesos.
2.- Cierre mensual del mes que corresponda.

Nota: Este procedimiento es realizado una vez al mes.
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10 Jefe
Departamento

de | Emite los sig. Productos:

1.

4.

Estados Financieros:

a) Corte de caja.

b) Balance General.

c) Edo. Resultados.

d) Edo. Origeny aplicacién de recursos.

e) Balanza de comprobacion de saldos.

Ingresos:

a) Resumen de ingresos por:
capitulo y analitico de ingresos.

b) Evolucion de ingresos por: capitulo,
capitulo y concepto, mensual por grupo y
capitulo.

Egresos:

a) Evolucibn de egresos por: unidad
presupuestal, por unidad presupuestal y
unidad de responsabilidad, por unidad
presupuestal y capitulo del gasto por
capitulo y concepto del gasto.

Anexos:

a) Andlisis de cuentas de mayor del mes
gue corresponda en cierre.

b) Saldos bancarios contables a la fecha del
cierre.

grupo,

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR OBJETIVO

Tiempo Real de Captura. X 100

Rapidez en la

Tiempo Programado de

Captura.

captura e impresion
de las pdlizas.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Mayor rapidez en la captura e impresion de las pélizas.
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ELABORACION DE CUENTA DIRECCION DE EGRESOS Y
PROCEDIMIENTO PUBLICA DEPARTAMENTO CONTABILIDAD
JEFE DE DEFARTAVENTD
iy
INTEGRAL DE —  ENMODULO DE
TESORERIA, PRESUPUESTO
ENTRA A DEINGRESOS:
MODULO DE 1.- ENTRAA
CONTABILIDAD PROCES0S
PROCESOS .- CORREEL
AFECTACION RECALCULD
CONTABLE PRESUPUESTAL
ALMES QUE
v CORRESPONDE
REALIZA ELCIERRE
PROCESO DE 1
\ALIDACION DE
POLIZAS VERIFICAR LA
¥ cunsmeucmﬁue
VERIFICAQUENO LAINFORMACION:
EXISTAN FOLIOS 1-VERIFICAR LA
DUPLICADOS, BALANZADE
QUENO TENGAN COMPROBACIAN
MOVIMIENTOS O 2-COMPARAR
ESTEN LOS SALDOS
CONTABLES DEL
DESCUADRADAS O BLES D
- CONTABILIDAD
REALIZA LBﬁ.SCSqALMUFgRSﬂgE
\ALIDACION DE
LACUENTADE
COMPROMISOS EGRES0S
I 3.- COMPARAR
LOS SALDOS DE
LACUENTADE
Acu,j‘.ff‘k'cz.ﬁn DE EGRES0S DEL
SALDOS MODULO DE
CONTABILIDAD
¥ CONTRALOS
SALDOS
ENMOGDULO DE PRESUPUESTABL
PRESUPUESTOS ES
DEEGRESOS,
ELIGE LAS v
SIGUIENTES
OPCIONES: VERIFICADALA
1.- PROCESOS INFORMACION
2.- GENERAR LOS ANTERIOR Y
SALDOS ANALIZADOS LOS
PRESUPUESTABL SALDOS, EN EL
ES (AL MES QUE MODULD DE
CORRESPONDE CONTABILIDAD
ELCIERRE ENTRAR A
1.- PROCESOS
| 2.- CIEREE
MENSUAL DEL
MES QUE
CORRESPONDA
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Catastro.




DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: CATASTRO

PROCESO: DIGITALIZACION DE CARTOGRAFIA

SUBPROCESO: ACTUALIZACION DE CARTOGRAFIA

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE CARTOGRAFIA

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/FEB/2003 1 06/0CT/2008 CA-DC-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA
CARTOGRAFIA.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Secretaria Elabora una relaciébn de manera periddica de los
tramites realizados en el mes tales como
Manifestaciones, Avalluos, Divisiones, Fusiones y
Nuevos Fraccionamientos, la cual se hace llegar al
Area de Cartografia.

2 Encargado A Cuando surgen dudas en cuanto a medidas o
condiciones fisicas del predio, se procede a una
nueva Vverificacion para determinar la posible
solucion para su correccion.

3 Brigada de Campo | Realiza la verificacion fisica de las divisiones.

4 Encargado A Procede a la digitalizacién del paquete entregado
incorporando Nuevos Fraccionamientos, segun sea
el caso.

5 Encargado A Envia un reporte de la actualizacién a Catastro del
Estado. Previamente digitalizado el paquete de
tramites por el Area de Cartografia.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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6 Brigada de Campo

manera Periddica.

Recibe planos de permisos de Construccion
enviados por la Direccibn de Obras Publicas de

7 Brigada de Campo

de Campo.

Verifica en campo, cual de esos permisos de
construccion se ha construido en su totalidad y con
gue clasificaciones queda como apoyo a la Brigada

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Tiempo Real de
Actualizacion.

Tiempo Estimado de
Actualizacion.

X 100

Rapidez en la
captura e impresion
de las polizas.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Presentar una tabla de Valores confiable, sin errores y en el menor tiempo

posible.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C. JOSE NORBERTO
VARGAS MARTINEZ

C.EROL ROCHA
RAMIREZ
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ACTUALIZACION DE
PROCEDIMIENTO CARTOGRAFIA DEPARTAMENTO CATASTRO
SECRETARIA JEFEDE TESORERIA
DEPARTAMENTO
ELABORA UNA 51 SURGEN
RELACION DE DUDAS EN
MANERA CUANTO A
PERIODICADE » MEDIDAS O
LOS TRAMITES CONDICIONES
REALIZADOS EN FISICAS DEL
ELMES PREDIO, SE
PROCEDE & UNA
NUEVA
VERIFICACION
=
NECESS
Rla LA
VERIFICA
CENT
REALIZA
NUBEVAVENTE LA
WVERIFICACION
FISICAEN CAPO
DELAS
DIMSIONES PROCEDEASU
DIGITALIZACION
DEL PAQUETE
ENTREGADD
INCORPORANDO
NUEVDS
PREDIOS, ETC.
N
RECIBE PLANDS
DEPERSMISOS REPEI?F\{}%%%LA
DE - ACTUALIZACION A
Em‘:;ggcpg:f& - CATASTRO DEL
DIRECCION DE ESTADD
OBRAS PUBLICAS
VERIFICAEN
CAMPO CUAL DE
5 LOSPERMISOS SE
HAN CONSTRUIDO
EN $U TOTALIDAD
Y CON QUE
CLASIFICACIONES
SEQUEDAN
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: CATASTRO

PROCESO: VALUACION

SUBPROCESO: TABLA DE VALORES

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE TABLA DE VALORES DE TERRENOS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/FEB/2003 1 06/0CT/2008 CA-VA-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA TABLA DE
VALORES DE TERRENOS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD

1 Director y | Hace un sondeo para conocer los valores de

Valuador mercado predominantes en la zona (tanto de
terreno como de construccion).

2 Director y | Investiga también Valores Comerciales o de

Valuador Mercado con instancias dedicadas a la Valuacion y

a la Compra- Venta de Bienes Raices (Instituto

mexicano de Valuacion, Constructoras,

Inmobiliarias y con gentes expertas en la materia),
con el fin de reforzar la informacién.
3 Valuador Con el trabajo recabado en el campo y la
informacion obtenida, determina los valores o el
factor de aumento a los Valores Vigentes, los
cuales seran la base para realizar la Tabla de
Valores para el siguiente ejercicio fiscal.
4 Director y | Asignan los Valores Catastrales por codigo de
Valuador calle, el cual es el lado de la manzana por donde
tiene frente el predio.

- Los Valores Catastrales para terrenos

urbanos son por m?,

ELABORO REVISO AUTORIZO
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- Para Predios RduUsticos asigna los Valores
Unitarios de acuerdo a la topografia y a la
calidad de tierra de los mismos (los Valores
Unitarios de terreno rastico son por
hectarea). Cuando pertenecen a la Mancha
Urbana.

Los valores unitarios de construccion son por m2 y
se asignan atendiendo a la calidad de los
materiales utilizados, asi como el Estado de
Conservacion de las mismas.

5 Director Pasa a Tesoreria a revision.

6 Director Presenta a Cabildo la Tabla de Valores para su
aprobacion.

7 Director En caso de que no haya sido aprobada la Tabla de
Valores, determina las causas por las que no fue
aprobada y realiza las correcciones necesarias.

8 Director Si fue aprobada, manda al Congreso la Tabla de
Valores para su aprobacion definitiva y publicacion
en el periddico oficial.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Elaboracion. X 100 | Realizar la Tabla de

Tiempo Estimado de Elaboracion. Valores en el menor

tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Presentar una Tabla de Valores, confiable, sin errores y en el menor tiempo

posible.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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ELABORACION DE TABLA DE VALORES
PROCEDIMIENTO DE TERRENOS DEPARTAMENTO CATASTRO
DIRECTOR YVaLUADOR
HACEUN SONDED HACE UN SONDED
PARACONOCER PARACONOCER
LOSVALORES DE LOSWALORES DE
MERCADO MERCADO
PREDOMINANTES PREDOMINANTES
ENLAZONA EN LAZONA
¥
INVESTIGA INVESTIGA
VALORES VALORES
COMERCIALES O COMERCIALES O
DEMERCADO DEMERCADO
CON INSTANCIAS CON INSTANCIAS
DEDICADAS ALA DEDICADAS ALA
MALUACION YA LA WVALUACION Y A LA
COMPRA VENTA COMPRA VENTA
DEBIENES DEBIENES
RAICES CONEL RAICES CON EL
FIN DEREFORZAR FIN DE REFORZAR
LAINFORMACION LAINFORMACION

¥
DETERMINALDS
WALORES 0 EL
FACTOR DE
AUMENTO ALDS
VALORES
VIGENTES
v
ASIGNAN LOS ASIGNAN LDS
VALORES VALORES
CATASTRALES CATASTRALES
POR CODIGO DE POR CODIGO DE
CALLE, EL CUAL CALLE, EL CUAL
ES EL LADO DE LA ES EL LADO DE LA
MANZANAPOR MANZANAPOR
DOMDETIENE DONDETIENE
FRENTEEL FRENTEEL
PREDIO PREDIO
¥
PASAA
TESORERIA &
REVISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE TABLA DE VALORE
DETERRENOS

DEPARTAMENTO

CATASTRO

DIRECTOR

§

PRESENTAA
CABILDO LA

TABLA DE
VALORES PARA
SUAPROBACION

MANDAAL
CONGRESO LA
TABLADE

WALORES PARA
SUAPROBACION
DEFINITIVAY
PUBLICACION EN
EL PERIGDICO
OFICIAL

i

DETERMINA LAS
CAIISAS POR LAS
QUENOFUE
APROBADAY
REALIZALAS
CORRECCIONES

NECESARIAS

-

4

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.

MONTES SOLIS

C.LUISARTURO
CARDONA LOPEZ

C.EROLROCHA

RAMIREZ
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO: CATASTRO

PROCESO: AVALUOS

SUBPROCESO: AVALUOS RUSTICOS

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE AVALUO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
12/SEP/2003 1 06/0CT/2008 CA-VA-02

[ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE AVALUO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE
1 Solicitante

ACTIVIDAD

Hacer solicitud en ventanilla, aportando datos
catastrales del Inmueble, asi como planos del
predio rustico georeferenciado, marcando calidad
de tierra y firmados por un profesionista,
haciéndose responsable del levantamiento.

Ventanilla

Ingresa mediante la orden de pago de servicio, con
pago parcial y a la entrega del documento
resultante del servicio, pago complementario.

Encargado B

Recibe documentacion y distribuye las solicitudes
de servicios, segun sea el caso a quienes les
corresponda hacer el servicio.

4 Valuador Captura de datos de predios que no necesiten
verificacion en campo.

5 Brigada de Campo | Verificacién de datos en campo de solicitudes que
asi lo requieran.

6 Valuador Captura de informacion recibida de campo.

7 Director Firma de documentos, producto del servicio
solicitado y pasa a Ventanilla.

8 Ventanilla Entrega de documentos al contribuyente y pago
complementario.

9 Solicitante Firma de recibido en copia del documento original.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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10 Ventanilla Ya entregado el avalio, pasa las copias a la
Secretaria.

11 Secretaria Recibe copias, separa el avallo y pasa a archivar.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real. X 100 Entrega de Avaluo a
Tiempo Estimado. tiempo.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Minimizar tiempo en la Realizacion del Avaluo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE AVALUO DEPARTAMENTO CATASTRO
SOLICITANTE VENTANILLA ENCARGADO B VALUADOR BRIGADADE
CAMPO
HACER $OLICITUD INGRESA RECIBE CAPTURADE VERIFICACIGN DE
ENVENTANILLA, MEDIANTE LA DOCUMENTACION DATOS DE DATOS EN CAMPO
APORTANDO ORDEN DE PAGO YDISTRIBUYE LAS PREDIOS QUE NO DE SOLICITUDES
DATOS 5 DESERwICIO, | SOLICITUDES DE NECESITEN  |-M  QuEASiLO
CATASTRALES CON PAGO SERMICIOS, \ERIFICACION EN REQUIERAN
DEL INMUEBLE Y PARCIAL SEGN SEA EL fyeers:
PLANDS DEL CASO AQUIENES
PREDIO ROSTICO LES
GEOREFERENCIA CORRESPONDA
D0 HACER EL
SERMICIO CAPTURADE
INFORMACION |4
RECIBIDADE
CAMPO
ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE AVALUO DEPARTAMENTO CATASTRO
DIRECTOR YENTANILLA SOLICITANTE SECRETARIA
DOCUMENTOS DOCUMENTOS AL
FREE:‘S&E?UDEL CONTRIBUYENTE RE'C'TLT‘.’SS EN
Y PAGOD —»
SOLILEIST:EO ¥ CUMTEE%EN n%%ﬂrﬁgﬁo
VENTANILLA ORIGINAL

YA ENTREGADO

ELAVALOD, PASA

LAS COPIAS ALA |g

SECRETARIA
.| RECIBE COPIAS,
SEPARAEL
AVALOO Y PASA A
ARCHIVAR
A
( INICID )
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: CATASTRO

PROCESO: AVALUOS

SUBPROCESO: AVALUOS URBANO

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE AVALUO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
12/SEP/2003 1 06/0CT/2008 CA-VA-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE AVALUO DE
NOTIFICACION.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |

1 Solicitante Presentar solicitud en ventanilla aportando datos
catastrales del Inmueble, para su ubicacion asi
COmMo nexos que requiera la Dependencia.

2 Ventilla Recepcion de documentos y anexos, mediante
orden de trabajo, con pago parcial.

3 Encargado B Recibe documentacion y distribuye las solicitudes
de servicios, al Valuador.

4 Brigada de Campo | Verificacion en Campo de datos requeridos por el
contribuyente.

5 Valuador Calcula y captura informacién en Sistema integral
de Control Catastral.

6 Ventanilla Firma de documentos, producto del servicio
solicitado y pasa a Ventanilla.

7 Ventanilla Notifica el Avallo al contribuyente.

8 Solicitante Realiza pago complementario y firma de recibido
documento original.

9 Ventanilla Ya entregado el avalio, pasa las copias a la
Secretaria.

10 Secretaria Recibe copias, separa el avallo y pasa a archivar.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Tiempo Real. X 100

Tiempo Estimado.

Entrega de Avaluo a
tiempo.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Minimizar tiempo en la Realizacion del Avaluo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE AVALUO DEPARTAMENTO CATASTRO
SOLICITANTE VENTANILLA ENCARGADO B BRIGADADE VALUADOR
CAPO
CALCULAY
SOLICITUD B¢ RECEPCION DE RECIBE VERIFICACION EN CAPTURA
VENTANILLA DOCUMENTOS ¥ DOCUMENTACION CAMPO DE DATOS INFORMACION EN
APORTANDO ANEXOS, Y DISTRIBUYE LAS REQUERIDOS POR SISTEMA
DATOS —» MEDIANTEORDEN [-M SOLICITUDES DE EL M INTEGRALDE
CATASTRALES DETRAMI0, CON SERMICIOS, AL CONTRIBUYENTE CONTROL
DEL INWUEBLE PAGO PARCIAL VALUADOR CATASTRAL
FIRMADE
DOCUMENTOS,
PRODUCTODEL |
SERVICIO <
SOLICITADD ¥
PASAA
VENTANILLA
REALIZAPAGD ¥
e A NOTIFICAEL
RECIBID0 |4 coﬁmfgﬁvﬁre
DOCUMENTO
ORIGINAL
ELAVALUD, PASA
LAS COPIAS A LA
SECRETARIA
PARASU
ARCHIVD
CORRESPON
DIENTE
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.LUISARTURO C EROLROCHA
MONTES SOLIS CARDONA LOPEZ RAMIREZ

173



DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: CATASTRO

PROCESO: DIVISIONES DE PREDIO

SUBPROCESO: CERTIFICACION DE DIVISIONES

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE DIVISIONES

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2003 1 06/0CT/2008 CA-DIV-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LA DIVISION DE
PREDIOS.

[

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

1

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |

1 Solicitante Compra Formato de Subdivision.

2 Solicitante Presenta formato en Ventanilla debidamente
requisitado con todos los datos catastrales
necesarios, para la certificacion de datos.

3 Solicitante Con el formato certificado por Catastro se presenta
a la Direccion de Desarrollo Urbano Municipal y
Estatal para su correspondiente autorizacion.

4 Ventanilla Ingresa orden de servicio acompafado del Formato
de Divisién para su elaboracion.

5 Encargado B Pasa a Valuacion la solicitud de Servicios

acompafiado del Formato de Division para su
elaboracion.

6 Valuador Si no es necesaria la verificacion en campo, se
procede a hacer directamente la division.

7 Brigada de Campo | Verifica en campo las Divisiones que asi lo
requieran.

8 Valuador Captura de informacion recabada en campo de las
Divisiones que asi lo requieran.

9 Director Firma los documentos, producto de la Division
(Avalluos, y Autorizacion de Formatos).

ELABORO REVISO AUTORIZO
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10 Ventanilla Entrega al contribuyente original del Formato de
Division 'y Avalios, con respectivo cobro
complementario y acuse de recibo.

11 Secretaria Separa copias de Formato de Divisién y Avallos

para archivar.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR

OBJETIVO

Tiempo Real de Registro. X100
Tiempo Estimado de Registro.

Realizar el registro
de Divisiones en el
menor tiempo
posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar en el menor tiempo posible la certificacién de Divisiones.
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- .
SOLICITANTE VENTANILLA ENCARGADO B VALUADOR BRIGADADE
CAMPOD
COMPRA PASAA SINOES
FORMATO DE o iy VALUACION LA NECESARIALA VERIFICAEN
SUBDIMSION ACOMPARADD SOLICITUD DE VERIFICACION EN CAMPO LAS
DELFORMATO DE SERMICIOS CAVPO, SE M DIMISIONES QUE
¥ OMSION PARA ACOMPARADO PROCEDEA ASILO
Sl ELABORACION DEL FORMATO DE HACER REQUIERAN
FEEEASAI'EI%TSN DIMSION PARASU DIRECTAVENTE
RACION PSION
VENTANILLA ELABORALCIO LADIMSIO
DEBIDAVENTE
REQUISITADO
CONTODOS LOS CAPTURADE
DATOS INFORMACION
CATASTRALES RECADADABN |
NECESARIOS, CAMPO DELAS
PARALA DI\;"IS'L%{ILES QUE
CEEEEE%;Q" REQUIERAN
v
CON EL FORMATO
CERTIFICADO
POR CATASTRO
SEPRESENTA A
LADIRECCION DE
DESARROLLOD
URBAND [~
MUNICIPAL Y
ESTATAL PARA SU
CORRESPONDIEN
TE AUTORIZACION
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE DIVISIONES DEPARTAMENTO CATASTRO
DIRECTOR WENTANILLA SECRETARIA
FIRMALOS ENTREGA AL
pRODUCTODE La || CONTRIBUYENTE | | SELSRLATCISE
DIMISION FORMATO DE DIVISION ¥
oy, || TNERS | | Aatos s
OE FORMATOS) AVALODS
¥
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: CATASTRO

PROCESO: FUSION DE PREDIO

SUBPROCESO: CERTIFICACION DE FUSIONES

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE FUSIONES

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/FEB/2003 1 06/0CT/2008 CA-FU-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LA FUSION DE UN
PREDIO.

[

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

1

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |

1 Solicitante Compra el Formato de fusion de predios.

2 Solicitante Presenta formato debidamente requisitado para su
certificacion.

3 Solicitante Comprueba con documentacion a la Direccion la
factibilidad de la Fusién, en caso de que lo
requiera.

4 Solicitante Recaba firmas de autorizacion de la Direccion de
Desarrollo Urbano Municipal.

5 Ventanilla Ingresa mediante orden de trabajo el Formato de
Fusion de Predios debidamente autorizados por la
Direccion de Desarrollo Urbano, y su respectivo
pago parcial.

6 Encargado B Pasa a Valuacion el formato de Fusion.

7 Valuador Hace la fusidbn directamente, si no ocupa
verificacion en Campo.

8 Brigada de Campo | Revisan fisicamente en Campo las ordenes de
Fusion que asi lo requieran.

9 Valuador Captura la informacion recabada en el Campo.

10 Director Firma el Formato de Fusion y Avaluo del producto
de dicho servicio.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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11 Ventanilla Entrega al Solicitante los documentos (Avallo y
Formato Original), previamente autorizados, con su
respectivo cobro complementario.

12 Secretaria Separa copias de documentos, para su archivo.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real. Realizar el registro
Tiempo Estimado. de Fusiones en el
menor tiempo
posible.
2 Solicitudes de Registro de fusiones | Llevar a cabo todas
recibidas. las solicitudes que
Registros de Fusiones Realizadas | gg hayan recibido.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Realizar el registro de fusiones minimizando tiempos.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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SOLICITANTE VENTANILLA ENCARGADO B VALUADOR BRIGADADE
CAMPO
COMPRAEL INGRESA HACE LA FUSION REVISAN
FORMATO DE MEDIANTE ORDEN PASA DIRECTAMENTE, FISICAMENTE EN
FUSIGN DE DETRABAJO EL VALUACION EL $INO OCUPA CAMPO LAS
PREDIOS ~»  FORMATODE | ’0“"“*30 DE VERIFICACIONEN [#  ORDENES DE
T FUSIGN DE FUSION CAMPO FUSIAN QUE As]
PREDIOS LO REQUIERAN
PRESENTA DEBIDAVENTE
DEDIGAMENTE AUTORIZAD0S
REQUISITADO |NCFAg;ﬂRA%:-€N
PARASL o0 A <
CERTIFICACION Aabivratal
v
COMPRUEBACON
DOCUMENTACION @
ALADIRECCION
LAFACTIBILIDAD
DELAFUSION
v
RECABAFIRMAS
DE
AUTORIZACION
DE LA DIRECCION
DE DESARROLLO
URBANO
MUNICIPAL
ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE FUSIONES DEPARTAMENTO CATASTRO
DIRECTOR WVENTANILLA SECRETARIA
FIRMALDS
Fgggﬂ'&“f;‘;?f,-_,\ SDE:E?ES?ETOS SEPARACOPIAS
DIVISIGN - DOCUMENTOS =% DEDOCUMENTOS,
(AVALUDS, Y (avaLlo v PARASU
ANTORIZACION FORMATO ARCHIVD
OE FORMATOS) ORIGINAL
¥
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.LUISARTURO C.EROLROCHA
MONTES SOLIS CARDONA LOPEZ RAMIREZ

181



DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO: CATASTRO

PROCESO: COORDINACION B

SUBPROCESO: TRANSMISION PATRIMONIAL

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE TRANSMISION PATRIMONIAL

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
12/0CT/2002 1 06/0CT/2008 CA-CB-01

[

PATRIMNONIAL.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LA TRANSMISION}

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Solicitante Presenta en ventanilla la transmision Patrimonial,
acomparfada por los siguientes documentos:
- Solicitud de Transmisién  Patrimonial,
debidamente llenada y firmada.
- Original del dltimo recibo de pago de
impuesto Predial y Agua.
2 Responsable de | Ingreso y Cobro mediante la orden de pago de las
Ventanilla Transmisiones.
3 Auxiliar Revisa las Transmisiones en el Sistema Integral de
Administrativo Control Catastral y en la cartografia.
4 Auxiliar En caso de que la informacién no coincida, regresa
Administrativo a ventanilla para su correccion.
5 Auxiliar Si la informacién coincide pero tiene errores pasa al
Administrativo Director para su Validacion.
6 Auxiliar Si coincide y/o no tiene errores pasa al Director
Administrativo para su Validacion.
7 Director de | Si tiene observaciones regresa al Auxiliar
Catastro Administrativo para las correcciones
correspondientes.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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8 Director de | Si no tiene ninguna observacion, firma de
Catastro autorizacion el Documento de Transmision
Patrimonial.
9 Director de | Turna al Director de Ingresos para el Vo. Bo.
Catastro
10 Director de | Da el Vo. Bo. Y realiza la revisibn de impuestos
Ingresos correspondientes sobre el registro.

11 Tesorero Firma documentos.

12 Tesorero Regresa al Director de Catastro.

13 Encargado B Turna a Secretaria para su captura en el Sistema
integral de Control catastral, los siguientes datos:

- Nombre del nuevo propietario.
- Superficie 8en caso de que esté incorrecta)
- Cuenta catastral.
- No. de Escritura y Datos en General.
Pasa a Ventanilla ya separados los documentos.

14 Secretaria Después de capturados los datos, pasa a
Ventanilla.

15 Encargado B Entrega documento de transmision patrimonial
debidamente autorizada, sellada y con la fecha de
captura debiendo firmar copia de recibido.

16 Encargado B Ya entregada la Transmision, se le entrega copias
del documento a la Secretaria.

17 Secretaria Separa las copias guardando una para su archivo y
registro en el padrén fisico de este Departamento.
Y la otra la envia a Catastro del Estado para su
Inscripcion.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real del Tramite. Minimizar tiempos en

Tiempo Estimado de Tramite. el

Registro de la
Transmision
Patrimonial.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar los registros de las Transmisiones patrimoniales a tiempo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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REGISTRO DE TRANSMISION
PROCEDIMIENTO PATRIMONIAL DEPARTAMENTO CATASTRO
SOLICITANTE RESPONSABLE DE AUXILIAR DIRECTOR DE
WVENTANILLA ADMINISTRATIVD CATASTRO
PRESENTA EN REVISALAS
VENTANILLA LA INGRESO ¥ TRANSMISIONES
TRANSMISION Eggﬁgg‘fgg‘"m EN EL SISTEMA
PATRIMONIAL, INTEGRAL DE
ACOMPARADA 3 PAGO DELAS | CONTROL
POR: TRANSMISIONES. CATASTRAL YEN
-$0LICITUD DE LACARTOGRAFIA
TRANSMISION
PATRIMONIAL v
-0ORIGINAL DEL
(ILTIMO RECIBD EN CASO DE O%E
DEPAGO DE LAINFORMALCION
MPUESTO NO COINCIDA,
-PREDIAL Y AGUA. REGRESAA
VENTANILLA PARA
$UCORRECCION
P REGRESAAL
AUXILIAR
51 LA ADMINISTRATIVD
INFORMACIGON PARALAS
COINCIDEPERD CORRECCIONES
TIENE ERRORES CORRESPONDIEN
PASAAL TES
DIRECTOR PARA
SUVALIDACIAN
v
1 COINCIDE Y/0
NOTIENE
ERRORES PASA FIRMADE
AL DIRECTOR AUTORIZACIGN EL
PARASL DOCUMENTO DE
VALIDACION TRANSMISION [~
PATRIMONIAL
¥
TURNAAL
DIRECTOR DE
INGRESOS PARA
ELV0. BO.
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REGISTRO DE TRANSMISION
BEOCEDIMENID PATRIMONIAL DEPARTAMENTO | caTAsTRO
DIRECTOR DE TESORERO ENCARGADO B SECRETARIA
INGRES0S
DAELVD. BO. ¥
REALIZALA FIRMA
REVISION DE DOCUMENTOS
IMPUESTOS
CORRESPONDIEN
TES SOBRE EL SECRETARIA
REGISTRO REORESAAL PARASU DESPUES DE
RECRESAAL CAPTURAEN EL CAPTURADOS
CATASTRO SISTEMA LOS DATOS, PASA
INTEGRAL DE AVENTANILLA
CONTROL
CATASTRAL
ENTREGA
DOCUMENTO DE
TRANSMISION
PATRIMONIAL |«
DEBIDAMENTE
AUTORIZADA,
SELLADA Y CON
LAFECHADE
CAPTURA
SEPARALAS
YAENTREGADA
LATRANSMISION, COPIAS
SELE ENTREGA GU”’:‘,%”AUSEI UNA
corlaspEL [ PRRASY
DOCUMENTO A LA REGISTRO EN EL
SECRETARIA
PADRON FiSICO
DEESTE
DEPARTAMENTO,
YLAOTRA LA
ENVIAA
CATASTRO DEL
ESTADO PARA SU
INSCRIPCION
Y
FIN
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: CATASTRO

PROCESO: COORDINACION B

SUBPROCESO: REGISTRO DEL FRACCIONAMIENTO

PROCEDIMIENTO: ALTA DEL FRACCIONAMIENTO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
12/0CT/2002 1 06/0CT/2008 CA-CB-02

DESCRIPCION DEL
FRACCIONAMIENTO.

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE UN }

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE
1 Solicitante

- ACTIVIDAD
Solicita registro de Fraccionamiento.

2 Solicitante Presenta la siguiente Documentacion (3 copias de
cada documento):

- Incorporacion Municipal.

- Publicacién del Diario Oficial o Dictamen de
Cabildo.

- Sintesis del Programa Parcial.

- Resumen de Areas: Vendibles, Vialidad y
Donacién; por etapas, presentado en CD o
Memoria USB.

- Oficio de Compromiso de escriturar Areas de
Donacién a favor del H. Ayuntamiento.

- Plano autorizado y firmado.

- Plano por etapas

- Clave Catastral del Predio.

- Punto Georeferenciado.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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3 Auxiliar

Administrativo.

Recibe documentacion y revisa que sea la
requerida, si faltan documentos o0 encuentra
inconsistencias de los mismos y lo hace saber al
solicitante y continba el trdmite cuando sean
corregidos y/o complementados.

4 Encargado B

Ingresa la orden de Asignacion de Claves del
nuevo fraccionamiento y entrega documentos a
Auxiliar Administrativo.

5 Encargado B

Si no se encuentran errores y esta completa la
documentacion requerida, pasa al Departamento
de Digitalizacion para su captura.

6 Encargado B

Mediante Orden de Alta, con referencia a la orden
de asignacion, procede a dar de alta el nuevo
Fraccionamiento.

7 Encargado B

Revisa y procede a registrar las nuevas claves
generadas como predios urbanos en el Sistema
Integral de Control Catastral, capturando los
siguientes datos:
- Clave catastral.
- Ubicacion del Predio.
- Nombre del Propietario.
- Domicilio de Notificacion.
- Superficie.
- Valores de Terreno: Valor m2, Frente,
Profundidad, Incremento por Esquina.
- Valores de Construccién: Bloque, Tipo de
Calidad, Estado, Estructura, Superficie en
m2, Nivel y Valor de Construccion.

8 Encargado A

Entrega CD 06 Memoria USB para cargar
autométicamente en el Sistema Cartografico y
Actualizacion de la Cartografia.

9 Auxiliar
Administrativo

Manda copia de expediente a catastro del Estado
para su Registro. Debiendo ir firmado por Obras
Publicas, Presidente Municipal y Desarrollo urbano.

ELABORO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real del Captura. Realizar la captura
Tiempo Estimado de Captura. de claves a tiempo.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Dar de alta los Fraccionamientos, sin errores.

e Atencion rapida al solicitante , en la autorizacion del Fraccionamiento.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO ALTA DEL FRACCIONAMIENTO DEPARTAMENTO CATASTRO
SOLICITANTE AUXILIAR ENCARGADO B ENCARGADOD A
ADMINISTRATIVD
SOLICITA
REGISTRO DE
FRACCIONA
MIENTO INGRESALA
Y RECIBE DRDEN D
DOCUMENTACION ASIGNACIGN DE
FPRESENTA LA YREVSA QUE CLAVES DEL
DOCUMENTACION | SEALA > NUEWD
REQUERIDA FRACCIONA
REQUERIDA. MBI Y
ENTREGA
DOCUMENTOS A
AUXILIAR
ADMINISTRATIVD
¥
$IN ERRORES,
PASAAL
DEPARTAMENTO
MANDACOPIADE DE
EXPEDIENTE A DIGITALIZACION
CATASTRO DEL PARASU
ESTADO PARASU CAPTURA
REGISTRO, I
DEBIENDO IR
FIRMADO POR
0BRAS POBLICAS, MED@;ETRRBE"
PRESIDENTE PROCEDEA DAR
MUNICIPAL ¥
DEALTAEL
DESARROLLO NUEVD
URBANO FRACCIONA
+ MIENTO
¥
FIN
PEE‘QESJ A ENTREGACD G
NUEVAS CLAVES PARACARGAR
GENERADAS AUTOMATIC AMEN
COMO PREDIOS —® TE EN EL SISTBMA
URBANOS EN EL CARTOGRAFICO Y
SISTEMA ACTUALIZACION
DELA
MIERAOE | | antogneria
CATASTRAL
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: CATASTRO

PROCESO: COORDINACION B

SUBPROCESO: INFORME CATASTRAL

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE

REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
16/0CT/2002 1 06/0CT/2008 CA-CB-03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME
CATASTRAL.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD

1 Solicitante Se presenta en Ventanilla y proporciona cualquiera
de los sig. datos:
- Nombre.
- Domicilio.
- Clave Catastral.
2 Encargado B Realiza Ingreso y cobro mediante la orden de pago
del informe.
3 Encargado B Recibe copia de pago y captura en el Sistema
Integral de Control Catastral.
4 Encargado B Revisa si tiene errores, en caso de que existan lo
regresa para su correccion.
5 Encargado B Imprime y pasa al Director para su firma.
6 Director Si no tiene errores, firma el Informe y lo pasa a
Ventanilla.
7 Responsable  de | Entrega al solicitante el original del Informe.
Ventanilla
ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real del Tramite. Minimizar tiempos en
Tiempo Estimado de Tramite. el registro del
informe.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

¢ Informes capturados y entregados a ventanilla sin errores.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES DEPARTAMENTO CATASTRO
SOLICITANTE ENCARGADO B RESPONSABLE DE
WENTANILLA
SEPRESENTA EN REALIZA
VENTANILLA ¥ INGRESO ¥
PROPORCIONA COBROMEDIANTE
CUALQUIERADE LAORDEN DE
LOS $16. DATOS: PAGO DEL
NOMBRE. INFORME
DOMICILIO. I ( ‘)
CLAVE
CATASTRAL. RECIBE COPIADE
PAGO Y CAPTURA
EN EL SISTBJA
INTEGRAL DE
CONTROL
CATASTRAL
v
REVISASITIENE
ERRORES
DIRECTOR FIRMA
ELINFORMEYLO |#—
PASAA
ENTANILLA
ENTREGA AL
| SOLICITANTE EL
ORIGINAL DEL
INFORME
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: CATASTRO

PROCESO: COORDINACION B

SUBPROCESO: CESIONES DE DERECHOS

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LA CESION

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
12/0CT/2002 1 06/0CT/2008 CA-CB-04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LA CESION DE
DERECHOS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Solicitante Presenta en ventanilla Solicitud de Cesion de
Derechos (de IVECOL 6 Union de Colonos), en
original y dos copias debidamente firmadas.

2 Encargado B Ingreso y cobro mediante la orden de pago de las
Cesiones.
3 Encargado B Captura en el Sistema Integral de Control Catastral

los siguientes datos:
- Nombre del nuevo propietario.
- Domicilio de Notificacion.

Ya capturada se pasa a Ventanilla.

4 Responsable de | Entrega al Publico el original de la Cesion,
Ventanilla debiendo firmar de recibido una copia.
5 Secretaria Ya entregada la Cesion, se le pasa a la Secretaria

las copias las cuales separa quedando una copia
para el archivo y registro en el padron fisico de esta
Direccion y la otra se envia a Catastro del Estado,
para su Inscripcion.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real del Registro. Minimizar tiempos en
Tiempo Estimado de Registro. el Registro de la
Cesion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Cesiones capturadas y entregadas a Ventanilla sin errores.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE LA CESION DEPARTAMENTO CATASTRO
SOLICITANTE ENCARGADO B RESPONSABLE DE SECRETARIA
VENTANILLA
INGRESO ¥
P\%ﬁfﬂﬁ@ COBROMEDIANTE
souciTUppE [  LAORDENDE
CESION DE PAGO DELAS
DERECHOS (DE CESIONES
IVECOL O UNION
DE COLONOS ¥
CAPTURAEN EL
SISTRMA
INTEGRAL DE
CONTROL
CATASTRAL LOS Y YAENTREGADA
SIGUIENTES ORIGINAL DE LA LACESION, SE LE
BRE ¢ CESION secpéaérﬁ:fms
NOMBREDEL  |— y s
NUEVD DEBIENDD COPIAS LAS
PROPIETARIO. RECIBIND UNA CUALES SEPARA
DOMICILIO DE COPIA QUEDANDO UNA
NOTIFICACIGN, COPIAPARAEL
YACAPTURADA ARCHIVD Y
SEPASA A REGISTRO EN EL
WENTANILLA PADRON FiSICO
DEESTA
DIRECCION ¥ LA
OTRA SE ENVIAA
CATASTRO DEL
ESTADD, PARA S
INSCRIPCION
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.EROLROCHA C.EROLROCHA
MONTES SOLIS RAMIREZ RAMIREZ

195



Informatica.




DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: NOMINA GENERAL

SUBPROCESO: ELABORACION DE NOMINA QUINCENAL

PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE INCIDENCIAS DE NOMINA QUINCENAL

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
10/0CT/2002 1 14/0CT/2008 INF-NG-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR LA CAPTURA DE
INCIDENCIAS PARA EL PROCESAMIENTO DE LA NOMINA QUINCENAL.

[

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

J

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Operador de | Recibe del Dpto. de Recursos Humanos oficios con
Sistemas A informacion de incidencias de personal.
2 Operador de | Clasifica informacion de acuerdo al tipo de
Sistemas A incidencias que se vayan a afectar para cada
empleado.
3 Operador de | Validar con los registros que se tienen en
Sistemas A incidencias por medio de Excel :
- Préstamos de FONACOT.
- Vacaciones de Personal.
- Reza Editores.
- Papeleria.
- Apadrina a un Nifo.
4 Operador de | Captura en Sistema Empress las incidencias de
Sistemas A acuerdo a su clasificacion:
- Fijas: movimientos que se mantendran para
el empleado durante un periodo determinado
(Ej. Canasta Bésica).
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procesando
Extraordinaria).

cumpleafos).

- Variables: movimientos que se afecta
Gnicamente por la quincena que se esta

(Ej. Compensacion

- Extraordinarias: se dan esporadicamente (Ej.
Guardias de Registro Civil, Bono por

Notas:

- Incidencias fijas y variables se afectan directamente a los padrones y

archivos maestros.

- En incidencias extraordinarias, primero se hace afectacion de movimientos
por medio de este procedimiento y después se hace prendmina,
posteriormente se validan movimientos antes de ser capturados.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No.

INDICADOR

OBJETIVO

1

Tiempo Real Utilizado en la

Realizar la captura

Caprura de Incidencias de Némina. | de incidencias en

Tiempo Estimado para la Captura

de Incidencias de Némina.

Noémina General
Quincenal en el
menor tiempo
posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

¢ Reducir el tiempo de captura de incidencias que afecta el procesamiento de
la nébmina quincenal al realizar previamente a dicha captura la clasificacion
de incidencias y la afectacion de archivos de control.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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CAPTURA DE INCIDENCIAS DE NOMINA
PROCEDIMIENTO QUINCENAL

DEPARTAMENTO INFORMATICA

OPERADOR DE
SISTEMAS A

INICIO

RECIBE DEL
DPTO. DE
RECURS0$
HUMANOS

OFICIOS CON
INFORMALION DE
INCIDENCIAS DE

PERSONAL

!

CLASIFICA
INFORMACION DE
ACUERDO ALTIPO
DEINCIDENCIAS
QUESEVAYAN A

AFECTAR PARA
CADABWPLEADD

v

“WALIDAR CONLOS
REGISTROS QUE
SETIENEN EN
INCIDENCIAS POR

MEDIO DEEXCEL

v

CAPTURAEN
SISTRVA
BMPRESS LAS
INCIDENCIAS DE
ACUERDO ASU
CLASIFICACION
ENFIJAS ¥
WARIABLES.

FIN

ELABORO REVISO

AUTORIZO
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: NOMINA GENERAL

SUBPROCESO: ELABORACION DE NOMINA QUINCENAL

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE

NOMINA QUINCENAL

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
10/0CT/2002 1 06/0CT/2008 INF-NG-02

QUINCENAL.

[

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CALCULO DE LA NOMINA

1

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Operador de | Depurar.
Sistemas A
2 Operador de | Recibe incidencias por parte del Departamento de
Sistemas A Recursos Humanos.
3 Operador de | Entra al Sistema Empress en el médulo de
Sistemas A Recursos Humanos, elige:
- Procesos
- Emisién de ndbmina.
- Prendémina.
4 Operador de | Elige la ndbmina a calcular y el periodo del que se
Sistemas A va a realizar.
5 Operador de | Selecciona “Calcular Prenémina”.
Sistemas A
6 Operador de | Verifica Incidencias.
Sistemas A
7 Operador de | Realiza afectacibn de la nomina; verifica los
Sistemas A movimientos para cada empleado que fue afectado
en la captura de incidencias.
8 Operador de | Rectifica la captura, en caso de detectarse alguna
Sistemas A omision o error en la misma.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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9 Operador de | Realiza recalculo para cada empleado en particular

Sistemas A al haberse detectado alguna omision o error en las
incidencias.

10 Operador de | Realiza afectacion de la nomina presionando
Sistemas A “Transferir y Afectar”

11 Operador de | Imprime reportes de némina:
Sistemas A - Productos.

- Reporte de ndminas del periodo.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 No. de Incidencias Presentadas. Revisar y rectificar la
No. de Incidencias Verificadas. totalidad de las
incidencias de

nomina que  se
hayan  presentado
para su afectacion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar que no existan omisiones ni errores en el procesamiento de la
noémina quincenal al revisar los movimientos realizados
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE
NOMINA QUINCENAL

DEPARTAMENTO

INFORMATICA

OPERADOR DE
SISTEMAS A

INICIO

DEPURAR
¥

RECIBE
INCIDENCIAS POR
PARTE DEL
DEPARTAMENTO
DERECURSOS
HUMANDOS

¥

ENTRAAL
SISTEMA
BJUPRESS EN EL
MODULD DE
RECURSOS
HUMANDOS, ELIGE:
-PROCESOS
-BWISION DE
NOMINA
-PRENOMINA

¥

ELIGE LA NOMINA
ACALCULAR Y EL
PERIODO DEL
QUESEVAA
REALIZAR

¥

SELECCIONA
"CALCULAR
PRENOMINA"

v

VERIFICA
INCIDENCIAS

¥

REALIZA
AFECTACION DE
LANGMINA
VERIFICALOS
MOVIMIENTOS
PARACADA
BWPLEADO QUE
FUEAFECTADOD
EN LA CAPTURA
DEINCIDENCIAS

o

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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ELABORACION DE
PROCEDIMIENTO NOMINA QUINCENAL DEPARTAMENTO INFORMATICA

OPERADOR DE
SISTEMAS A

RECTIFICALA
CAPTURA, EN
CASODE
DETECTARSE
ALGUNAOMISION
OERROR EN LA
MIShAA

¥

REALIZA
RECALCULD PARA
CADABAPLEADD
EN PARTICULAR
ALHABERSE
DETECTADO
ALGLUNAOMISIGN
0 ERROR EN LAS
INCIDENCIAS

¥
REALIZA
AFECTACION DE
LANOMINA

PRESIONANDO

"TRANSFERIR Y
AFECTAR™

¥

IMPRIME
REPORTES DE
NOMINA:

-PRODUCTOS.
-REPORTE DE
-NOMINAS DEL
PERINDO

FIN
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: NOMINA GENERAL

SUBPROCESO: ELABORACION DE NOMINA QUINCENAL

PROCEDIMIENTO: REPORTE DE NOMINA QUINCENAL

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
14/0CT/2002 1 06/0CT/2008 INF-NG-03

QUINCENAL.

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE REPORTE DE NOMINA}

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Operador de | Entrar al Sistema Empress.
Sistemas A
2 Operador de | Elige:
Sistemas A - Productos.
- Reportes de Némina del Periodo.
3 Operador de | Selecciona tipo de reporte que necesita imprimir asi
Sistemas A como los criterios de acuerdo a la informacion que
se necesita.
4 Operador de | Imprime reporte.
Sistemas A
5 Operador de | Entrega reporte al Departamento de Egresos.
Sistemas A
ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Estimado de Impresion de | Obtener el Reporte
Reporte de Némina General. de Némina General
Tiempo Real de |mpreSién de en el menor tiempo
Reporte de Nomina General. posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar que se impriman los recibos de ndbmina quincenal de acuerdo al
Reporte de Némina Quincenal.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

REPORTE DE NOMINA QUINCENAL

DEPARTAMENTO

INFORMATICA

OPERADOR DE
SISTEMAS A

INICIO

ENTRAR AL
SISTBJA
BWPRESS

¥

ELIGE:
-PRODUCTOS.
-REPORTES DE
NOMINADEL
PERIODO.

¥

SELECCIONATIFO
DEREPORTE QUE
NECESITA
IMPRIMIR AS
COMO LOS
CRITERIOS DE
ACUERDO ALA
INFORMACION
QUE $E NECESITA

¥

IMPRIME
REPORTE

!

ENTREGA
REPORTE AL
DEPARTAMENTO
DEEGRESOS

D

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: NOMINA GENERAL

SUBPROCESO: ELABORACION Y ENTREGA DE REPORTES DE
NOMINA QUINCENAL

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ENTREGA DE REPORTES DE NOMINA
QUINCENAL

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
14/0CT/2002 1 06/0CT/2008 INF-NG-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

EMISION Y ENTREGA DE
REPORTES DE NOMINA QUINCENALES.

[

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Operador de | Alimenta impresora con formatos para recibos.
Sistemas A
2 Operador de | Entra al Sistema Empress, elige:
Sistemas A - Recursos Humanos.
- Productos.
- Reportes de némina del periodo.
3 Operador de | Selecciona el tipo de reporte.
Sistemas A
4 Operador de | Presiona la opcion “Pago Formato Carta”.
Sistemas A
5 Operador de | Selecciona Nomina de la cual se quiere elegir.
Sistemas A
6 Operador de | Imprime formatos separandolos por Oficina (separa
Sistemas A los de Presidencia de los de Servicios Publicos); y
tipo de pago (efectivo u electrénico).
7 Operador de | Imprime por seleccién eligiendo la opcion “Todos”.
Sistemas A
ELABORO REVISO AUTORIZO
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8 Operador de | Imprime relacién de firmas, elige:
Sistemas A - Productos.
- Reportes.
- Relacion de Firmas.
Imprimiendo y separando Presidencia de
Servicios Publicos.
9 Operador de | Entrega a Egresos resumen de ndmina global por
Sistemas A tipo de pago (efectivo y electrénico); junto con
relacion de ndémina de efectivo.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Estimado de Impresion de | Obtener el Reporte
Reporte de Nomina General. de NOémina General
Tiempo Real de Impresion de en el menor tiempo
Reporte de Némina General. posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar que se impriman los reportes de némina quincenal de acuerdo al
Reporte de Némina Quincenal.

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y ENTREGA DE REPORTES
DE NOMINA QUINCENAL

DEPARTAMENTO

INFORMATICA

OPERADOR DE
SISTEMAS A

INICIO

ALIMENTA
IMPRESORACON
FORMATOS PARA

RECIBOS

¥

ENTRAAL
SISTEMA
BWPRESS, ELIGE:
RECURS0S
HUMANDS.
PRODUCTOS.
REPORTES DE
NOMINADEL
PERIODO

¥

SELECCIONAEL
TIPO DE REPORTE

v

PRESIONALA
OPCION “PAGO
FORMATO CARTA"

¥

SELECCIONA
NOMINADE LA
CUAL SE QUIERE
ELEGIR

¥

IMPRIME
FORMATOS
SEPARANDOLOS
POR OFICINA
(SEPARALOS DE
PRESIDENCIADE
LOS DE
SERMICIOS
PUBLICOS); ¥
TIPO DE PAGO
(EFECTIVO U
ELECTRONICD)

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
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CASTILLO
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y ENTREGA DE REPORTEY
DE NOMINA QUINCENAL

DEPARTAMENTO

INFORMATICA

OPERADOR DE
SISTEMAS A

IMPRIME POR
SELECCIGN
ELIGIENDO LA
OPCION'TODOS"

¥

MPRIME
RELACION DE
FIRMAS, ELIGE:
-PRODUCTOS,
-REPORTES.
-RELACION DE
FIRMAS.
-IMPRIMIENDO ¥
SEPARANDD
PRESIDENCIADE
SERMICIOS
POBLICOS.

¥

ENTREGAA
EGRESOS
RESUMEN DE
NOMINAGLOBAL
PORTIPO DE
PAGO (EFECTIVD

Y ELECTRONICO);

JUNTO CON
RELACION DE
NOMINADE
EFECTIVD.

D

ELABORO

AUTORIZO
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: NOMINA GENERAL

SUBPROCESO: ELABORACION DE ORDENES DE PAGO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ORDENES DE PAGO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
14/0CT/2008 D —— INF-NG-04

/DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CUANDO HAY RETENCIONES A\
LOS TRABAJADORES Y ESTAS NO VAN DIRIGIDAS AL AYUNTAMIENTO,
SE REALIZA UNA ARDEN DE PAGO PARA LA ORGANIZACION EXTERNA
A QUIEN VA DIRIGIDA LA ORDEN. ES ELABORADA CADA QUINCENA O
CADA MES, DEPENDIENDO COMO SE REQUIERA.

A 4

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Operador de | Hace reportes de retenciones a terceros e identifica
Sistemas A si la orden de pago sera quincenal o0 mensual.

2 Operador de | Determina si la orden de pago se puede hacer por
Sistemas A medio del Sistema Empress. Si es asi, elige:

- Productos- Reporte de nébmina del periodo.
- Reporte orden de pago.

- Tipo de deduccion que se hara

- Periodo 6 rango.

- Tipo de némina

3 Operador de | Imprime 2 juegos; 1 para acuse de recibido y 1
Sistemas A para realizar tramite. No se realiza por medio de
Sistema Empress, continda en paso 10.
4 Operador de | Anexa a impreso el reporte de retenciones
Sistemas A previamente impresos.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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5 Operador de | Recaba firma del Director de Area Informatica y del
Sistemas A Oficial Mayor.
6 Operador de | Entrega a Contraloria.
Sistemas A
7 Contraloria Revisa y valida; si hay una inconsistencia lo
devuelve para correcciones.
8 Contraloria No encuentra inconsistencias, elabora cheques.
9 Egresos Pago a Beneficiarios.
10 Operador de | Toma datos y los integra en un formato de Excel:
Sistemas A - Beneficiario.
- Fecha de elaboracién de orden de pago.
- Se descuenta de las 2 nGminas el recurso.
- Cuando hay aportaciones del trabajador y
sobre ellas hay aportaciones del patrén.
- Pago de ndmina a trabajadores, el cual
contendrd importe de pago efectivo y
electronico.
- Pago realizado a nombre de Municipio de
Villa de Alvarez
- Imprime 2 juegos.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Estimado de Impresion de | Obtener ordenes de
Ordenes de Pago. pago a externos en
Tiempo Real de Impresién de el menor tiempo
Ordenes de Pago. posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar que se impriman las érdenes puntualmente y de la manera

correcta.

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO | ELABORACION DE ORDENES DEPAGO

DEPARTAMENTO INFORMATICA

OPERADOR DE
SISTEMAS A

INICIO

HACE REPORTES
DERETENCIONES
ATERCERDS E
IDENTIFICASI LA
ORDEN DEPAGO
SERAQUINCENAL
OMENSUAL

¥

DETERMINAS] LA
ORDEN DEPAGO
SEPUEDE HACER
PORMEDIO DEL
SISTBMA
BMPRESS

ELIGE:
PRODUCTOS-
REPORTE DE
NOMINADEL

PERIODO.
REPORTE ORDEN
DEPAGO.
TIPO DE
DEDUCCION QUE
SEHARA
PERIODO G
RANGO.
TIPO DE NOMINA

.

IMPRIME2
JUEGOS

*

ANEXAA
IMPRESO EL
REPORTE DE

RETENCIONES
PREVIAMENTE
IMPRESOS

e

ELABORO

REVISO
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE ORDENES DEPAGO

DEPARTAMENTO INFORMATICA

OPERADOR DE
SISTEMAS A

4

RECABAFIRMA
DELDIRECTOR DE
AREA
INFORMATICAY
DEL OFICIAL
MAYOR

¥

i e —-| REVISAY VALIDA

v

TOMA DATOS ¥
LOS INTEGRAEN
UN FORMATO DE

ELABORA
CHEQUES

EXCE

Y
FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: NOMINA GENERAL

SUBPROCESO: ELABORACION DE RESPALDO DE NOMINA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE RESPALDO DE NOMINA

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
14/0CT/2008 D —— INF-NG-04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ALMACENAR EL RESPALDO DE LA
INFORMACION DE NOMINA.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Operador de | Ingresa al Sistema Empress, médulo de Recursos
Sistemas A Humanos desde el servidor 2003.
2 Operador de | Elige:
Sistemas A - Proceso.
- Emisién de la némina.
- Respaldar Base de Datos.
3 Operador de | Presiona la opciébn “OK” en recuadro de
Sistemas A advertencia.
4 Operador de | Selecciona el destino donde se guardara el
Sistemas A respaldo.
5 Operador de | Pone nombre al archivo.
Sistemas A
6 Operador de | Ejecuta la orden.
Sistemas A
ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Estimado de Elaboraciéon | Obtener respaldo de
de Respaldo. las nominas para
Tiempo Real de Elaboracion de posterior uso vy
Respaldo. seguridad.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Contener un respaldo de la informacién relacionada a las ndminas emitidas
en los distintos periodos de pago.
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE RESPALDO

DE NOMINA

DEPARTAMENTO INFORMATICA

OPERADOR DE
SISTEMAS A

INICIO

INGRESAAL
SISTBIA

BUPRESS,
MODULO DE

RECURSOS
HUMANOS DESDE

ELSERMIDOR
2003

¥

ELIGE:
-PROCESO.
-BMISION DELA
NOMINA.
-RESPALDAR
BASE DE DATODS

v

PRESIONALA
OPCION 0K’ EN
RECUADRO DE
ADVERTENCIA

¥

SELECCIONAEL
DESTINO DONDE

$EGUARDARAEL
RESPALDO

v

PONENOMBRE AL
ARCHINVD

¥

EJECUTALA
ORDEN

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: NOMINA GENERAL

SUBPROCESO: ALTA DE NOMINA POR PAGO ELECTRONICO

PROCEDIMIENTO: ALTA DE NOMINA POR PAGO ELECTRONICO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
14/0CT/2008 D —— INF-NG-05

|

ELECTRONICA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: FORMA DE PAGAR NOMINA VIA}

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Operador de | Recibe oficio de Recursos Humanos con la orden
Sistemas A de cambio de tipo de pago, debiendo contener los
beneficiarios de la cuenta asi como el porcentaje
gue le corresponde a cada uno, RFC y domicilio.
2 Operador de | Determinar el tipo de trabajador:
Sistemas A Nomina General—> Si se da Tarjeta.
Los demés—> No se da tarjeta.
3 Operador de | Sile corresponde tarjeta, se asigna una de manera
Sistemas A fisica.
4 Operador de | Entra a la pagina de www.banorte.com
Sistemas A
5 Operador de | Elige el servicio “Soluciones Web”. Posteriormente
Sistemas A “Entrar”.
6 Operador de | Ingresa identificacion, contrasefia y numero de
Sistemas A token.
7 Operador de | Elige “Afiliaciones”.
Sistemas A
8 Operador de | Elige:
Sistemas A Alta/ en mantenimiento.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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http://www.banorte.com/

9 Operador de | Captura datos.
Sistemas A
10 Operador de | Selecciona “En linea”, dando con esto de alta y se
Sistemas A da nimero de cuenta que se dara al trabajador.
11 Operador de | En Empress selecciona:
Sistemas A - Captura.
- Movimientos.
- Modificaciones de datos generales.
12 Operador de | Elige al trabajador.
Sistemas A
13 Operador de | Edita datos:
Sistemas A - Tipo de pago electrénico.
- Banco.
- No. de Cuenta.
Elige opcion “Aceptar”.
14 Operador de | Elige de nuevo en Empress:
Sistemas A - Proceso.
- Emisién de ndmina.
- Afectacion.
15 Operador de | Avisa al trabajador de la operacién, se liga al dia
Sistemas A siguiente. Entrega tarjeta a trabajador.
16 El Trabajador Firma de recibido y activa tarjeta en cajero
automaético.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Solicitudes Recibidas Atender al
Interesadas en Cambiar Tipo de | interesado en

Pago. cambiar su forma de

Solicitudes Aceptadas para

recibir pago, en el
menor tiempo
posible.

Cambio de Tipo de Pago.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Realizar el cambio de tipo de pago en el menor tiempo para mejorar la
comodidad del Trabajador a la Hora de cobrar su quincena.

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

ALTADENOMINA POR
PAGO ELECTRONICO

DEPARTAMENTO

INFORMATICA

OPERADOR DE
SISTEMAS A

INICIO

RECIBEOFICIO DE
RECURS0S
HUMANDOS CON LA
ORDEN DE
CAVBIO DETIPOD
DEPAGOD

¥

DETERMINAR EL
TIPO DE
TRABAJADOR:
-NOMINA
GENERAL> §I SE
DATARJETA
-LOS DBMASS ND
SEDATARJETA

:LE NO

CORRES

ENTRAA LA
PAGINADE
WWIN BANDRTECO M

¥

ELIGEEL
SERMVICID

"SO0LUCIONES
WEB" Y "ENTRAR"

¥

INGRESA
IDENTIFICACION,
CONTRASENAY
NOMERO DE
TOKEN

¥

ELIGE
“AFILIACIONES"

58
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REVISO

AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

ALTADENOMINA POR
PAGO ELECTRONICO

DEPARTAMENTO

INFORMATICA

OPERADOR DE
SISTBMAS A

A

ELIGE:
ALTAY EN
MANTENIMIENTO.,

v

CAPTURADATOS.

¥

SELECCIONA"EN
LINEA", DANDO
CONESTO DE
ALTAY SEDA

NOUMERO DE
CUENTAQUE SE
DARAAL
TRABAJADOR

*

EN BWPRESS
SELECCIONA
-CAPTURA
MOVIMIENTOS —m
-MODIFICACIONES
DEDATOS
GENERALES

AVISAAL
TRABAJADOR DE
LAOPERACION,
SELIGA AL DiA
SIGUIENTE.
ENTREGA
TARJETA A
TRABAJADOR

¥

v

ELIGEAL
TRABAJADOR

!

EDITADATOS:

FIRMADE
RECIBIDO ¥
ACTIVATARJETA
EN CAJERO
AUTOMATICO

-TIFO DE PAGO
ELECTRONICO.
BANCO.
-NO, DE CUENTA,
-{ELIGE OPCION
“ACEPTAR".

¥

ELIGEDE NUEVD
EN BAPRESS:
-PROCESO.
-BWISION DE
NOMINA,

-AFECTACION.

FIN
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: NOMINA GENERAL

SUBPROCESO: REPOSICION DE TARJETA

PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE TARJETA

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2008 D —— INF-NG-06

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE TARJETA.

NOTA: LA TARJETA SOLO SE ENTREGA AL TITULAR DE LA CUENTA
PERSONALMENTE. ESTA SE HABILITA AL DIA SIGUIENTE DEL
MOVIMIENTO EN UN CAJERO AUTOMATICO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Operador de | Recibe solicitud verbal o escrita por parte del
Sistemas A Interesado.

2 Operador de | Asigna plastico (tarjeta).
Sistemas A

3 Operador de | Entra a la pagina de www.banorte.com
Sistemas A

4 Operador de | Elige el servicio “Soluciones Web”. Posteriormente
Sistemas A “Entrar”.

5 Operador de | Ingresa identificacion, contrasefia y numero de
Sistemas A token.

6 Operador de | Elige “Afiliaciones”.
Sistemas A

7 Operador de | Elige:
Sistemas A Alta/ en mantenimiento.

8 Operador de | Busca el trabajador por nombre é numero de
Sistemas A empleado.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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9 Operador de | Selecciona al Trabajador.
Sistemas A
10 Operador de | Elige opcion “Reposicion de Tarjeta”.
Sistemas A
11 Operador de | Captura datos: Numero de Tarjeta, tipo de tarjeta
Sistemas A genérica.
12 Operador de | Elige tarjeta que se dara de baja.
Sistemas A
13 Operador de | Selecciona la opcion “En linea”.
Sistemas A
14 Operador de | Sale del Sistema y entrega al Interesado.
Sistemas A
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Estimado de Atender la necesidad
Elaboracion de Respaldo. de reposicibn de

Tiempo Real de Elaboraciéon de | tarjeta a la brevedad

Respaldo. posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la reposicion de tarjeta con prontitud.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M.
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PROCEDIMIENTO

REPOSICION DE TARJETA

DEPARTAMENTO INFORMATICA

OPERADOR DE
SISTEMAS A

INICIO

RECIBE
SOLICITUD
WERBAL O

ESCRITAPOR
PARTE DEL
INTERESADO

¥

ASIGNAPLASTICO
(TARJETA)

¥

ENTRAA LA
PAGINADE
WWW BANORTECOM

¥
ELIGEEL
SERMVICID
"SOLUCIONES
WER",
POSTERIORMENT
E"ENTRAR"

¥

INGRESA
IDENTIFICACION,
CONTRASENAY
NOMERO DE
TOKEN

v

ELIGE
"AFILIACIONES"

¥

ELIGE:
ALTAMEN
MANTENIMIENTO

¥

BUSCAEL
TRABAJADOR POR
NOMBRE G
N{MERD DE
BAPLEADD

©

ELABORO

REVISO
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PROCEDIMIENTO

REPOSICION DE TARJETA

DEPARTAMENTO

INFORMATICA

OPERADOR DE
SISTEMAS A

4

SELECCIONAAL
TRABAJADOR

v

ELIGE OPCION
"REPOSICION DE
TARJETA'

¥

CAPTURADATOS:
NOMERO DE
TARJETA, TIPO DE
TARJETA
GENERICA

¥

ELIGETARJETA
QUE SE DARADE
BAJA

¥

SELECCIONALA
OPCION"EN
Lines

¥
SALE DEL
SISTBMA Y
ENTREGA AL
INTERESADO

&
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: NOMINA GENERAL

SUBPROCESO: PENSIONES
PROCEDIMIENTO: PENSIONES

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

15/0CT/2008 D —— INF-NG-07

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR  ARCHIVOS

CORRESPONDIENTES A PENSIONES, DE MANERA QUINCENAL. SON
ENVIADOS DE MANERA MENSUAL DIRIGIDAS A PENSIONES CIVILES
DEL ESTADO; DENTRO DE LOS PRIMEROS 5 DIAS DE CADA MES.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Operador de | Entra a Empress, elige:
Sistemas A - Recursos Humanos.
- Procesos.
- Pensiones Civiles.
- Envio de aportaciones.
- Alta de Empleados.
2 Operador de | Elegir el tipo de némina de la cual se requiere
Sistemas A reporte.
3 Operador de | Elegir periodo.
Sistemas A
4 Operador de | Elegir ubicacion del archivo que se va a generar.
Sistemas A
5 Operador de | Selecciona opcién “Extraer Datos”.
Sistemas A
6 Operador de | Valida que los importes de las deducciones sean
Sistemas A los correctos.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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7 Operador de | Selecciona opcién “Crear Archivos”.
Sistemas A
8 Operador de | Se dirige al destino donde se guardo el archivo y se
Sistemas A renombra con el nimero de quincena y afio.
9 Operador de | Envia informacion via correo electrénico.
Sistemas A
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Estimado de Elaboracion Enviar informacion
de Respaldo. certera y con
Tiempo Real de Elaboracion de prontitud de las
Respaldo. pensiones a
Pensiones Civiles
del Estado.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Seguir sistematicamente una secuencia de pasos que evite confusiones y
facilite el orden de trabajo.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

PENSIONES

DEPARTAMENTO

INFORMATICA

OPERADOR DE
SISTEMAS A

INICIO

ENTRAA
BAPRESS, ELIGE:
RECURSOS
HUMANDS.
PROCESOS
PENSIONES
CIMLES.

ENvi0 DE
APORTACIONES.
ALTADE
BJAPLEADOS

¥

ELEGIR EL TIPO
DENOMINADE LA
CUALSE
REQUIERE
REPORTE

¥

ELEGIR PERIODO

¥

ELEGIR
URICACIAN DEL
ARCHIVD QUESE
VAA GENERAR

¥

SELECCIONA
OPCION

"EXTRAER DATOS"

¥

VALIDAQUE LOS
IMPORTES DE LAS
DEDUCCIONES
SEANLOS
CORRECTOS

v

SELECCIONA
OPCION "CREAR

ARCHIOS"

*

SEDIRIGE AL
DESTING DONDE
SEGUARDG EL
ARCHIVOD Y SE
RENOMBRACON
ELNOMERO DE
QUINCENAY AND

>

INFORMACION WA
CORRED
ELECTRONICO

FIN
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: PRESUPUESTO DE EGRESOS

SUBPROCESO: ELABORACION DE PRESUPUESTO ANUAL DE

EGRESOS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
18/0CT/2008 1 15/0CT/2008 INF-PE-01

DESCRIPCION DEL PRO

CEDIMIENTO: REALIZAR LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de | Realiza durante el mes de octubre un oficio para
Informatica rabrica del Presidente Municipal, solicitando a los
Directores de cada centro de costos, el proyecto de
presupuesto de egresos para el siguiente ejercicio
fiscal para cada una de las areas.
2 Tesorero Municipal | Recibe de cada centro de costos el proyecto de
presupuesto de egresos.
3 Director de | Realiza una comparacion de los proyectos de
Informética presupuestos recibidos vs. el presupuesto ejercido
del afio en curso.
4 Director de | Realiza ajustes a los proyectos presentados para
Informatica cada centro de costos a fin de que sean
congruentes con el presupuesto del afio en curso.
5 Director de | Revisa con el Oficial Mayor, los organigramas de
Informética cada centro de costos.
6 Director de | Realiza los cambios de puestos y de personal en
Informatica los organigramas de cada centro de costos que
hayan sido definidos por la Oficialia Mayor.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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7 Director de | Entra al Sistema Integral de Tesoreria.
Informética
8 Director de | En el menu Archivo, elegir el modulo de
Informatica “Presupuestos”.
9 Director de | Entra a la opcion de procesos.
Informética
10 Director de | Elige el criterio con el cual se realizara el proyecto
Informética del Presupuesto de Egresos:
- Presupuesto original (afio anterior).
- Asignacion anual (cuanto se erogara por
cada rubro).
- Promedio ejercido (promedio gastado
durante el ejercicio en curso).

11 Director de | Ejecuta el programa para accesar el proyecto de

Informética presupuesto de Egresos, cuidando que éste sea
igual al total de la Proyeccién Anual de Ingresos.

12 Director de | Imprime proyecto en 10 tantos.

Informética
13 Director de | Manda los proyectos a los miembros del Cabildo
Informatica Municipal.

14 Cabildo Municipal | Discute y revisa el proyecto de Presupuesto de
Egresos.

15 Director de | En caso de que existan, realiza las modificaciones

Informatica hechas por los miembros de Cabildo.
16 Director de | Realiza nuevamente la impresion del proyecto para
Informatica los miembros del Cabildo para su autorizacion, con
las modificaciones hechas por los mismos.
17 Director de | Recibe Certificacion de Acta de Cabildo en la que
Informatica se autoriza el Presupuesto Anual de Egresos.
18 Director de | Imprime el Presupuesto Anual de Egresos
Informética autorizado en 12 tantos:
- 10 para la Secretaria de Gobernacion.
- 1 parala Contaduria Mayor de Hacienda.
- 1 para el Congreso del Estado de Colima.

19 Tesorero Municipal | Turna mediante oficio los ejemplares impresos del
Presupuesto Anual de Egresos a las dependencias
sefaladas.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Estimado de Elaboracion Obtener el
de Presupuesto de Egresos. Presupuesto de

Tiempo Real de Elaboracién de
Presupuesto de Egresos.

Egresos en tiempo
para el ejercicio del
Gasto Municipal para
el ano
correspondiente.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar que el Presupuesto Anual de Egresos sea congruente con los
ingresos proyectados anualmente para el Ayuntamiento

e Verificar que sean consideradas las necesidades de recursos econémicos
para la operacién del afo fiscal presupuestado.
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PRESUPUESTO
ANUAL DE EGRESOS

DEPARTAMENTO INFORMATICA

DIRECTOR DE TESORERO
INFORMATICA MUNICIPAL

REALIZAEN
OCTUBREOFICIO REESJETEE EéDA

PARAR(BRICA C0STOS EL
DELPRESIDENTE ™  pROYECTO DE
MUNICIPAL, PR P T
SOLICITANDO A BEE%R”EEEf
LOS DIRECTORES

DECADACENTRO
DECOS$TOS, EL
PROYECTO DE
PRESUPUESTO
DEEGRESOS
PARAEL
SIGUIENTE
EJERCICIOFISCAL

REALIZA
COMPARACION
DELOS
PROYECTOS DE
PRESUPUESTOS
RECIBIDOS VS, EL
PRESUPUESTOD
EJERCIDO DEL
Afl0 EN CURSO

v

REALIZAAIUSTES
ALDS
PROYECTOS
PRESENTADOS
PARACADA
CENTRO DE
cosTosS

¥

REVISACONEL
OFICIALMAYOR,
LOS
ORGANIGRAMAS
DECADACENTRO
DECOSTOS

¥

REALIZALOS
CABIOS DE
PUESTOS Y DE
PERSONALEN

r

Lo
ORGANIGRAMAS
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PROCEDIMIENTO ANUAL DE EGRESOS

ELABORACION DE PRESUPUESTO DEPARTAMENTO

INFORMATICA

DIRECTOR DE CABILDOD
INFORMATICA

A

ENTRAAL
SISTRMA
INTEGRAL DE
TESORERIA

v

EN EL MENO
ARCHINVD, ELEGIR
ELMODULD DE
"PRESUPUESTOS"

¥

ENTRAA LA
OPCIGON DE
PROCESOS

¥

ELIGEEL
CRITERIO CON EL
CUAL SE
REALIZARAEL
PROYECTO DEL
PRESUPUESTO
DEEGRESOS

¥

EJECUTAEL
PROGRAVAPARA
ACCESAR EL
PROYECTO DE
PRESUPUESTO

DEEGRESOS

¥

IMPRIME
PROYECTO EN 10
TANTOS

v

MANDALOS DISCUTE Y
PROYECTOS A REVISAEL
LOS MIBMBROS » PROYECTO DE

DELCABILDO PRESUPUESTO

MUNICIPAL DEEGRESOS

REALIZA
NUBVAMENTE LA
IMPRESIGN DEL
PROYECTO PARA
LOSMIBABROS

DEL CARILOD

PARASU

AUTORIZACION

O

»

AUTORIZO

ELABORO REVISO
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ELABORACION DE PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO ANUAL DE EGRESOS DEPARTAMENTO INFORMATICA
DIRECTOR DE
INFORMATICA
! B!
RECIBE
CERTIFICACION
DEACTADE
CABILDO EN LA
QUESE AUTORIZA
EL PRESUPUESTO
ANUAL DE
EGRESOS
¥
IMPRIME EL TURNAMEDIANTE
PRESUPUESTO OFICIO LOS
ANUAL DE EJBMPLARES
EGRESOS IMPRES0S DEL
AUTORIZADO EN PRESUPUESTO
12 TANTOS ANUAL DE
EGRESOS ALAS
DEPENDENCIAS
SENALADAS
FIN
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: SISTEMAS DE INFORMACION

SUBPROCESO: ANALISIS E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS

DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO: ANALISIS E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE

INFORMACION

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

18/0CT/2008 1 15/0CT/2008 INF-SI-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL ANALISIS E
IMPLANTACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION REQUERIDOS
PARA EFICIENTAR LA ATENCION DE LA CIUDADANIA, ASI COMO LA
OPERACION DE LAS DIFERENTES AREAS DEL AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Director de | Detecta necesidad de sistematizar un é&rea de
Informatica trabajo a partir de que un sistema en uso pueda
estar obsoleto o que no cumpla con las
necesidades del ejercicio fiscal; o bien, que no
exista tal sistema en un area de trabajo y que la
demanda de servicios y de informacion requiera
sistematizar los procedimientos en dicha area.
2 Jefe de Sistemas | En caso de contar con un Sistema en Uso, redefine
de Informacion flujos de los procedimientos.
3 Jefe de Sistemas | Analiza formatos y productos impresos en caso de
de Informacion contar ya con un sistema de informacion.
4 Jefe de Sistemas | Si cuenta con el Sistema pero esta obsoleto, realiza
de Informacion la actualizacion.
5 Jefe de Sistemas | Si no cuenta con un Sistema en Uso, lleva a cabo
de Informacion la Sistematizacion.
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6 Jefe de Sistemas | Revisa procedimientos y flujos en el area a
de Informacion sistematizar y en la que se instalara el sistema, en
la que debe observarse:
- Formatos.
- Reportes.
- Gréficas.
- Leyes.
- Reglamentos.
- Alcances y relaciones con otras
dependencias.
7 Jefe de Sistemas | Analiza si existen requisitos técnicos como:
de Informacion Computadoras, Impresoras y  Dispositivos
Periféricos; asi como software: Sistema Operativo,
Manejadores de Bases de Datos y Red Interna de
Comunicacion, Instalaciones Fisicas: De Energia
Eléctrica y Salidas para Red.
8 Jefe de Sistemas | Instala en los equipos de los usuarios el Sistema de
de Informacion Informacién.
9 Jefe de Sistemas | Realiza capacitacion al personal administrativo
de Informacion sobre el.
10 Jefe de Sistemas | Realiza capacitacion al personal operativo que
de Informacion manejara el Sistema.
11 Jefe de Sistemas | Puesta en marcha y monitoreo continuo durante los
de Informacion primeros dias de implantacion del Sistema.
12 Jefe de Sistemas | Seguimiento continuo estableciendo los
de Informacion mecanismos mediante los cuales el area en la que
se implant6 el Sistema reportara errores,
modificaciones, productos nuevos, etc.
13 Jefe de Sistemas | Mantenimiento continuo de bases de datos y
de Informacion actualizaciones del Sistema.
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Necesidades de Sistematizacion Realizar la
Detectadas. sistematizaciéon en
Necesidades de Sistemazacion

Cubiertas.

todas las areas que
se hayan detectado
las necesidades de
realizarse.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Permite contar con sistemas de informacion adecuados para cubrir las
necesidades de atencion a la ciudadania; asi como contar con la
informacion veraz y oportuna que proporcione las bases para la toma de
decisiones en las diferentes areas del Ayuntamiento.
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ANALISIS EIMPLEMENTACION DE
PROCEDIMIENTO SISTEMAS DE INFORMACION DEPARTAMENTO INFORMATICA
F,J?EEL?{{.%E JEFEDE SISTRMAS
DE INFORMACION
-INICID ( ) ( )
DETECTA
REVISA
SISTEMATIZAR UN PROCEDIMIENTOS
AREADE M YFLUJOSEN
TRABAID A AREA
PARTIR DEQUE SISTBVATIZADA
UN SISTBMAEN I
USO PUEDA
ESTAR OBSOLETO ANALIZA
OQUENO FORMATOS ¥
CUMPLACON LAS PRODUCTOS
NECESIDADES IMPRESOS EN
DELEJERCICIO CAS0 DE CONTAR
FISCAL CON UN SISTBWA
¥
NO REDEFINEFLUJOS
:CUENTA PRDCEELOE TOS
é IMIEN
CONUN EN CASO DE
SISTE CONTAR CON UN
MA? SISTEVA EN USO
¥
Sy ANALIZA
REQUISITOS
CHECASI SE TECNICOS
ENCUENTRA SOFTWARE, RED
0BSOLETO INTERNADE
COMUNICACION E
INSTALACIONES
FISICAS
¥
INSTALAEN
EQUIPOS DE LOS
USUARIDS EL
SISTBAADE
INFORMACION
| ‘
¥
REALIZA
CAPACITAAL
ACTUALIZACION BERSONAL
ADMINISTRATIVD
DE LA OPERACION
DEL SISTEMA
ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

ANALISIS EIMPLEMENTACION DE
SISTEMAS DE INFORMACION

DEPARTAMENTO INFORMATICA

DIRECTOR DE
INFORMATICA

JEFEDESISTBWAS
DEINFORMACION

CAPACITAALDS
USUARIDS
DIRECTOS DEL
SISTBWA ACERCA
DESU
OPERACION

¥

PUESTAEN
MARCHAY
MONITORED
CONTINIO
DURANTELOS
PRIMEROS 15
DIAS DE
IMPLANTACION

v

DASEGUIMIENTO
CONTINUD
DEFINIENDO LOS
MECANISMOS EN
LOS QUE LOS
USUARIOS
REPORTEN
ERRORES

¥

ESTABLECE
MANTENIMIENTO
DEBASES DE
DATOS Y
ACTUALIZACION
DELSISTBWADE
INFORMATICA

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: SISTEMAS DE

PRESTAMOS

SUBPROCESO: SISTEMAS DE PRESTAMOS

PROCEDIMIENTO: PRESTAMOS A TRABAJADORES

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2008 D — INF-SP-01

DESCRIPCION DEL PRO

CEDIMIENTO: DENTRO DE LAS PRESTACIONES

DE LOS TRABAJADORES SE ENCUENTRA LA DE PRESTAMOS

ECONOMICQOS,

LOS CUALES SON PAGADOS POR MEDIO DE

DESCUENTO DIRECTO A NOMINA.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Dpto. de Recursos | Captura solicitud del préstamo, la cual se imprime y

Humanos es firmada por el trabajador.

2 Oficialia Mayor Revisa la solicitud y la firma. Si es aceptada,
continla en paso 3; de lo contrario da de baja o
congela solicitud.

3 Dpto. de Recursos | Firma de Jefe de Dpto. de recursos Humanos,

Humanos Oficial Mayor, Tesorero y Jefe de Dpto. de Egresos.

4 Dpto. de Egresos | Imprime cheque y entrega al trabajador.

5 Dpto. de Recursos | Envia listado de retenciones por concepto de

Humanos ahorros para aplicar descuento en ndémina a
Operador de Sistemas A.
6 Dpto. de Recursos | Aplica retenciones respetando fechas de némina.
Humanos
7 Operador de | Realiza proceso de importacion de informacion
Sistemas A (descuentos y aportaciones de los empleados); del
Sistema de N&mina de Préstamos. Esto es
realizado cada 15 dias.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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8 Dpto. de Recursos | Una vez terminado el cobro del préstamo, imprime

Humanos la “Constancia de No Adeudo”.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Solicitudes de Préstamo Recibidas. | Atender las
Solicitudes de Préstamo solicitudes de
Autorizadas. préstamo
presentadas en la
dependencia y
darles respuesta de
manera rapida.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Logra determinar la cantidad de solicitudes presentadas en el Ayuntamiento
y detectar el nivel de solicitudes autorizadas.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO PRESTAMOS A TRABAJADORES

DEPARTAMENTO INFORMATICA

DPTO. DE
RECURSO0S
HUMANDS

OFICIALIAMAYOR

DPTO. DE EGRESOS

REVISALA
SOLICITUD YLA
FIRMA

CAPTURA
SOLICITUD DEL
PRESTAMO, L&

S

IMPRIME CHEQUE
YENTREGA AL
TRABAJADOR

CUAL SE IMPRIME
Y ES FIRMADA
POREL
TRABAJADOR

FIRMADEJEFEDE
DPTO.DE
RECURSOS
HUMANOS,

‘ND

OFICIALMAYOR,
TESOREROD ¥
JEFEDEDPTO. DE
EGRESOS

DADEBRAIAD
CONGELA
$OLICITUD

ENVIALISTADO
DERETENCIONES
POR CONCEPTOD
DEAHORROS
PARAAPLICAR
DESCUENTO EN
NOMINAA
OPERADOR DE
SISTBVAS A

¥

APLICA
RETENCIONES
RESPETANDOD
FECHAS DE
NOMINA

¥

REALIZA
PROCESO DE
IMPORTACION DE
INFORMACION
DEL $1STBJWA DE
NOMINADE
PRESTAMOS

IMPRIME LA
"CONSTANCIADE
NO ADEUDD"

v

™)

I
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: SISTEMAS DE PRESTAMOS

SUBPROCESO: SISTEMAS DE CREDITOS

PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES AL SISTEMA DE CREDITOS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2008 D —— INF-SI-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ESTE PROCEDIMIENTO APOYA EN
LA MODIFICACION DE CARACTERISTICAS Y MOVIMIENTOS EN EL

SISTEMA DE CREDITOS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE
1 Recursos
Humanos, Egresos
e/o Informatica

ACTIVIDAD
Requiere alguna modificacion en el Sistema de
acuerdo a las necesidades que se presenten.

2 Jefe de Area de
Programacion

Elabora el analisis de requerimientos, revisando la
forma en que se realizara el procedimiento, en
colaboracion con los afectados.

3 Jefe de Area
Programacion

de

Implementa la modificacion del cédigo de la
aplicacion. Hace modificacion a modo de prueba de
forma retroactiva.

4 Jefe de Area de | Si el problema esta solucionado, compila el codigo.
Programacién De forma contraria regresa al paso 2.

5 Jefe de Area de | Distribuye la nueva aplicacion.
Programacion

6 Jefe de Area de | Explica las modificaciones realizadas a los

Programacion

involucrados en el procedimiento de manera verbal
y didactica.

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Peticiones solicitadas de
Modificaciones al Sistema.
Modificaciones Realizadas

Exitosamente.

Mantener el Sistema
vigente y de acuerdo
a las necesidades de

quienes lo utilizan.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Eficientar las caracteristicas y beneficios que el Sistema proporciona para el
uso que se requiera.

ELABORO

REVISO
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MODIFICACIONES ALSISTEMA
PROCEDIMIENTO " DEPARTAMENTO INFORMATICA
DE CREDITOS
RECURS0S JEFE DEAREA DE
HUMANDS, PROGRAMACION
EGRESOS E/O
INFORMATICA
REQUIERE
ALGUNA
MODIFICACION EN ELABORA EL
EL $ISTBMA DE ANALISIS DE
ACUERDO ALAS REQUERIMIENTOS
NECESIDADES
QUESE ¥
PRESENTEN IMPLEMENTALA
MODIFICACION
DELCODIGO DE
LAAPLICACIAN

¢ sl
COMPILAEL
COoDIGO

v
EXPLICALAS
MODIFICACIONES
REALIZADAS A
LOS
INVOLUCRADOS

v

FIN
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: MANTENIMIENTO DE REDES

SUBPROCESO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
A REDES

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A REDES

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2008 D —— INF-MR-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REALIZA MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE MANERA PERIODICA Y CORRECTIVO CUANDO ESTO
SE REQUIERE.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE  ACTIVIDAD

1 Jede de Dpto. Calendariza las dependencias externas al edificio
de la Presidencia Municipal para mantenimiento de
enlaces, tierras fisicas y nodos de red.

2 Jede de Dpto. Inspecciona condiciones de Tierras Fisicas:

- Revisa 0 mide la mezcla que contiene el
registro.

- Revisa que terminales no estén
desgastadas, dafadas, desgastadas o
sulfatadas).

- Revisa estado del cable que va del aparta
rayo al registro.

3 Jede de Dpto. Si estan dafadas, realiza el cambio de terminales o
cableado. Si no, continua paso 4.
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C. JETZAJARY M. C. CARLOS ALBERTO C. HERIBERTO JOEL
MONTES SOLIS GAMEZ NINO DE RIVERA | IBANEZ ESPINOZA

246



4 Jede de Dpto. Inspecciona Enlaces inalambricos:

- Sube a torre y revisa condiciones de
conexiones de radio, de puerto Eternet.

- Revisa que radio y antena estén bien
encintados.

5 Jede de Dpto. Da mantenimiento de software:

- Mejoramiento: Por medio de parametrizacion
(cambio de parametros en los equipos).

- Actualizacion: instalar nueva version al
equipo para mejoras.

6 Jede de Dpto. Revisa Nodos de Red:

- Estado del cable (medio fisico) switch de
datos a la caja de salida (continuidad,
conectores, jack).

- Revisa Patch Cord del nodo a la Tarjeta de
Red asi como la Tarjeta de Red.

7 Jede de Dpto. Si requiere ser cambiada alguna pieza, la cambia;
de lo contrario termina procedimiento.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Programado de Revision Mantener el Redes
de Equipo. en optimas
Tiempo Real de Revision de condiciones y evitar
Equipo. desperfectos.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Ahorrar costos en correcciones de Redes por medio del constante

mantenimiento.

e Detectar con mayor rapidez las posibles fallas cuando estas se suscitan.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥

CORRECTIVO A REDES

DEPARTAMENTO

INFORMATICA

JEFEDE
DEPARTAMENTO

INICID

CALENDARIZALAS
DEPENDENCIAS
EXTERNAS AL
EDIFICIO DELA
PRESIDENCIA
MUNICIPAL PARA
MANTENIMIENTO
DEENLACES,
TIERRAS FISICAS
YNODODS DERED

v

INSPECCIONA
CONDICIONES DE
TIERRAS FISICAS

NO

$ESTAN
pafiapast

¢ sl

REALIZAEL
CAMBIO DE
TERMINALES O
CABLEADOD

INSPECCIONA
ENLACES
INALAVBRICOS

!

A
MANTENIMIENTO
DE SOFTWARE

*

REVISANODOS
DERED

©

ELABORO

REVISO
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y

PROCEDIMIENTO CORRECTIVO A REDES

DEPARTAMENTO INFORMATICA

JEFEDE
DEPARTAMENTO

il
FEXUIERE
SER
CAMELADA
ALGUNA
PIESA?

CAVBIAPIEZA
REQUERIDA

Y
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: MANTENIMIENTO DE REDES

SUBPROCESO: MODIFICACION DE RED

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE RED

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2008 D —— INF-MR-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: INSTALACION O MODIFICACION
DE RED CUANDO ESTO SE REQUIERA EN ALGUNA DE LAS
DIRECCIONES.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |

1 Jede de Dpto. Recibe peticion de manera verbal de la Direccion
gue requiera el servicio.

2 Jede de Dpto. Acude al lugar, checa necesidades (revisa
disponibilidad de puertos en Site y revisa material
requerido.

3 Jede de Dpto. Hace requisicion.

4 Jede de Dpto. Procede a instalacion del medio fisico (el cable).

5 Jede de Dpto. Configura la  computadora, conexion y

configuracion de Tarjeta de Red.

6 Jede de Dpto. Genera prueba de continuidad, para hacer prueba
de conexion entre switch de datos y conexion de
Red.
7 Jede de Dpto. Si hay conexién, termina procedimiento. De lo
contrario se busca solucién de conexién en paso 4.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Programado de Revision Mantener el Redes
de Equipo. en Optimas
Tiempo Real de Revision de condiciones y evitar
Equipo. desperfectos.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Realizar modificaciones a la brevedad posible.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

MODIFICACION DE RED

DEPARTAMENTO

INFORMATICA

JEFEDE
DEPARTAMENTO

INICID

g

RECIBE PETICION
DEMANERA
ERBAL DE LA
DIRECCION QUE
REQUIERAEL
SERVICIO

(r—=

ACUDEALLUGAR,
CHECA
NECESIDADES

N

HACE
REQUISICION

v

PROCEDEA
INSTALACION DEL
MEDIO FiSICO

v

CONFIGURALR
COMPUTADORA,
CONEXION Y
CONFIGURACION
DETARJETA DE
RED

!

GENERAPRUEBA
DECONTINUIDAD

NO
+ gl
FIN
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: MANTENIMIENTO DE REDES

SUBPROCESO: CREACION DE RED

PROCEDIMIENTO: CREACION DE RED

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2008 D —— INF-MR-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

INSTALACION O MODIFICACION

DE RED CUANDO ESTO SE REQUIERA EN ALGUNA DE LAS

DIRECCIONES.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |

1 Jede de Dpto. Recibe peticion verbal de la Direccion que lo
requiera.

2 Jede de Dpto. Identifica tipo de Red que se necesita instalar (Red
Publica o Red para uso interno del H.
Ayuntamiento).

3 Jede de Dpto. Analizar que material se ocupa.

4 Jede de Dpto. Hace requisicion del equipo.

5 Jede de Dpto. Recibe equipo.

6 Jede de Dpto. Procede a instalacién del Radio, Sait, Medio Fisico
y Tierra Fisica.

7 Jede de Dpto. Realiza pruebas.

8 Jede de Dpto. Se depura.

9 Jede de Dpto. Se libera.
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Programado de Creacién | Agilizar la creacion
de Equipo. de Redes.
Tiempo Real de Creacién de
Equipo.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Realizar la creacién de Redes a la brevedad posible.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

CREACION DE RED

DEPARTAMENTO

INFORMATICA

JEFEDE
DEPARTAMENTO

INICID

RECIBE PETICION
VERBALDE LA

DIRECCION QUE
LO REQUIERA

!

IDENTIFICATIPO
DERED QUE SE
NECESITA
INSTALAR

ANALIZAR QUE
MATERIAL SE

OCUPA

¥

HACE
REQUISICION DEL
EQUIPD

v

RECIBEEQUIPO

Y

PROCEDEA
INSTALACIAN DEL
RADIO, SAIT,
MEDID FiSICO Y
TIERRAFISICA

B

REALIZA
PRUEBAS

!

SEDEPURA

!

SELIBERA

FIN

ELABORO
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: SISTEMA CONSIERGE

SUBPROCESO: PETICIONES POR SISTEMA CONSIERGE

PROCEDIMIENTO: PETICIONES POR SISTEMA CONSIERGE

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2008 S — INF-SC-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE TAREAS POR
MEDIO DE ESTE SISTEMA PARA DAR SOLUCION A PROBLEMAS QUE SE
PRESENTAN EN EQUIPOS DE INFORMATICA EN EL H. AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Diferentes Presenta problema en alguno de sus equipos 0
Direcciones problemas de Red.
2 Diferentes Llama a jefe de Departamento.
Direcciones
3 Jefe de Dpto., Jefe | Recibe llamada y captura peticion:
fe Area, Director - Nombre de Persona.
de Area a - Equipo a Arreglar.
Operador de - Dependencia.
Sistemas - Usuario.
- Hora en que se recibié la peticion.
4 Jefe de Dpto., Jefe | Asigna caso a persona que le dara seguimiento y
fe Area, Director | da fecha de terminacion y hora.
de Area U
Operador de
Sistemas
5 Jefe de Dpto., Jefe | Envia aviso a la persona que se asigno la tarea, en
fe Area, Director | su monitor para informarle de la nueva tarea a
de Area U | realizar.
Operador de
Sistemas
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Persona a quien
se asigno tarea

Atiende el problema y da solucion.

7 Persona a quien
se asigno tarea

Elabora reporte con estatus de:

-  Pendiente.

- No Problema.
- En intermitente.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

1 Peticiones Recibidas.

Peticiones Resueltas.

Atender con
prontitud peticiones
de otras Direcciones.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Atender con prontitud peticiones de otras Direcciones.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

PETICIONES PORSISTEMA CONSIERGE

DEPARTAMENTO

INFORMATICA

DIFERENTES
DIRECCIONES

INICIO

PRESENTA
FROBLBWAEN
ALGUND DE 5US
EQUIPDS O
PROBLEWAS DE
RED

v

LLAMAAJEFEDE
DEPARTAMENTO

—»

JEFEDEDPTO.,
JEFEFEAREA,
DIRECTOR DEAREA
( OPERADOR DE
SISTBUAS

RECIBE LLAMWVADA
¥ CAPTURA
PETICION:

-HOMBRE DE
PERSONA
-EQUIPO A

ARREGLAR.

-DEPENDENCIA
USUARIO,

-HORAEN QOUE SE
RECIBIO LA
PETICION.

¥

ASIGNACASD A
PERSONAQUELE
DARA
SEGUIMIENTO ¥
DAFECHADE
TERMINACION ¥
HORA

¥

ENVIAAMSO A LA
PERSONAQUE SE
ASIGND LA
TAREA, EN SU
MONITOR PARA
INFORMARLEDE
LANUEVATAREA
AREALIZAR

PERSONAA QUIEN
SEASIGNO TAREA

ATIENDEEL
PROBLEMAY DA
SOLUCION

¥

ELABORA
REPORTE CON
ESTATUS DE:
-PENDIENTE.

-NO FREELE"J‘A
INTERMITENTE.

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: ADMINISTRACION DE VOZ SOBRE IP

SUBPROCESO: ALTA A USUARIOS DEL SISTEMA DE
TARIFICACION

PROCEDIMIENTO: ALTA A USUARIOS DEL SISTEMA DE TARIFICACION

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2008 D — INF-AV-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DA DE ALTA, BAJA O REALIZA
MODIFICACIONES AL SISTEMA DE TARIFICACION DE LLAMADAS
TELEFONICAS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE
1 Jefe de Dpto.

ACTIVIDAD
Recibe oficio solicitando dar de alta, baja o
modificacion de usuario en Sistema de Tarificacion.

2 Jefe de Dpto. Si es Alta; entra al Sistema, captura Nombre,
Dependencia a la que pertenece. Si es
Modificacion continia en paso 5. Si es Baja

contindia en paso 8.

3 Jefe de Dpto. Asigna numero de clave y privilegios de llamada,
gue pueden ser:

- Locales.

- Largas Distancias.

- Celulares.
De acuerdo proporcionado por Servicios Generales
y Director del Area a que corresponde el Nuevo

Usuario.

4 Jefe de Entrega de contrasefia al Usuario y da a conocer
su responsabilidad sobre la misma, de manera

verbal.

Dpto.
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5 Jefe de Dpto.

Entra al Sistema y ve los privilegios que se tienen
actualmente.

6 Jefe de Dpto. Modifica privilegios.
7 Jefe de Dpto. Los da a conocer al usuario.
8 Jefe de Dpto. Si se quiere dar de baja al usuario; entra al

sistema, da de baja al usuario y se lo da a
conocer.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Peticiones Recibidas. Atender con
Peticiones Resueltas. prontitud peticiones

de otras Direcciones.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Atender con prontitud peticiones de otras Direcciones.

ELABORO
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PROCEDIMIENTO

ALTA AUSUARIOS DEL SISTEMA DE
TARIFICACION

DEPARTAMENTO

INFORMATICA

: ACTUALMENTE

JEFEDE
DEPARTAMENTO

RECIBE OFICIO
SOLICITANDD DAR
DEALTA, BAIAD
MODIFICACIGN DE
USUARIO EN
SISTBMA DE
TARIFICACION

* Sl
ENTRAAL
SISTBA
CAPTURA
NOMBRE,

DEPENDENCIAA

LAQUE

PERTENECE

Y

ASIGNANUMEROD
DECLAVE Y
PRIMLEGIOS DE
LLAADA

Y

ENTREGA DE
CONTRASENAAL
USUARIO Y DAA

CONOCER $U
RESPONSABILIDA

D SOBRE LA

MISMA, DE
MANERAVERBAL

v

ENTRAAL
SISTBIA YVE
LOS PRMLEGIOS
QUESE TIENEN

MODIFICA
PRIMLEGIOS

ELABORO
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PROCEDIMIENTO

ALTA AUSUARIOS DEL SISTEMA DE
TARIFICACION

DEPARTAMENTO

INFORMATICA

JEFEDE
DEPARTAMENTO

beo

LOSDAA
CONOCER AL
USUARIO

ENTRAAL
SISTBJA, DA DE
BAJAAL USUARID

YSELO DAA

CONOCER

4
FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: ADMINISTRACION DE VOZ SOBRE IP

SUBPROCESO: INSTALACION DE TELEFONIA

PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE TELEFONIA

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2008 D — INF-AV-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR LA INSTALACION DE
EXTENSIONTES TELEFONICAS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |

1 Jefe de Dpto. Verificar si existen extensiones disponibles para su
instalacion.

2 Jefe de Dpto. Verifica puertos en las pasarelas de voz en el
edificio; si no existen, se adquieren por medio de
requisicion.

3 Jefe de Dpto. Procede con instalacion y configuracion.

4 Jefe de Dpto. Depura calidad de voz y conexion; pone a prueba

la instalacién del equipo: claridad de voz vy
funcionamiento general del equipo.

5 Jefe de Dpto. Una vez que funcione correctamente, lo libera y lo
deja de forma definitiva.
6 Jefe de Dpto. Se monitorea aproximadamente cada 15 dias
conforme a las necesidades de cada Direccion.
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Peticiones Recibidas. Atender con
Peticiones Resueltas. prontitud peticiones

de otras Direcciones.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Atender con prontitud peticiones de otras Direcciones.
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PROCEDIMIENTO

INSTALACION DETELEFONIA

DEPARTAMENTO

INFORMATICA

JEFEDE
DEPARTAMENTO

INICID

WVERIFICAR I
EXISTEN
BEXTENSIONES
DISPONIBLES
PARASU
INSTALACION

!

WERIFICA
PUERTOS EN LAS
PASARELAS DE

WVOZENEL

EDIFICIO

sl *.—

PROCEDE CON
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: ADMINISTRACION DE VOZ SOBRE IP

SUBPROCESO: TARIFICACION

PROCEDIMIENTO: TARIFICACION

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2008 D — INF-AV-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR TARIFICACION DE
MANERA MENSUAL A LOS TRABAJADORES DEL AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |

1 Jefe de Dpto. Checar si hay altas en el mes.

2 Jefe de Dpto. Ligar la clave de usuario a la base de datos del H.
Ayuntamiento.

3 Jefe de Dpto. Elaborar reporte mensual, entrando al apartado de
reportes seleccionando periodo solicitado.

4 Jefe de Dpto. Imprime reporte.

5 Jefe de Dpto. Hace oficio para su entrega dirigido a Servicios
Generales para entrega a empleado que
corresponda.
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Peticiones Recibidas. Atender con
Peticiones Resueltas. prontitud peticiones

de otras Direcciones.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Atender con prontitud peticiones de otras Direcciones.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C. JETZAJARY M. C. CARLOS ALBERTO C. HERIBERTO JOEL
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE COMPUTO

SUBPROCESO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS DE
COMPUTO

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS DE
COMPUTO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2008 D — INF-ME-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DAR MANTENIMIENTO A LOS
EQUIPOS DE COMPUTO PARA QUE DEN UN BUEN FUNCIONAMIENTO,
PROPORCIONANDO UN TRABAJO EFICIENTE AL USUARIO Y ESTE A SU
VEZ PUEDA REALIZAR SU TRABAJO DE MANERA EFICIENTE TAMBIEN.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de | Calanderiza actividades de mantenimiento 2 veces
Mantenimiento al afo.

2 Jefe de | Pide al usuario permiso para revisar el equipo.
Mantenimiento

3 Jefe de | Desconecta el CPU de los dispositivos de salida y
Mantenimiento entrada.

4 Jefe de | Quita puertas de Gabinete, dejando al descubierto
Mantenimiento los componentes internos de la computadora.

5 Jefe de | Por medio de una aspiradora se comienza a
Mantenimiento sopletear los componentes internos: Tarjeta Madre,

Microprocesador, etc.

6 Jefe de | Pone las puertas del gabinete en el CPU.
Mantenimiento
ELABORO REVISO AUTORIZO
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7 Jefe de | Utiliza espuma limpiadora para el exterior de CPU.
Mantenimiento

8 Jefe de | Limpia monitor, teclado y mouse.
Mantenimiento

9 Jefe de | Si cuenta con impresora, da limpieza exterior; de lo
Mantenimiento contrario contindia en paso 10.

10 Jefe de | Conecta todos los dispositivos de la computadora.
Mantenimiento

11 Jefe de | Enciende computadora para revisar condiciones de
Mantenimiento operacion.

12 Jefe de | Revisa la licencia de antivirus.
Mantenimiento

13 Jefe de | Vacuna software.
Mantenimiento

14 Jefe de | Revisa si los numeros de serie de las

Mantenimiento

computadoras son los que deben estar en ese
equipo: Serie, Marca y Modelo.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR OBJETIVO

Peticiones Recibidas.

Atender con

Peticiones Resueltas.

prontitud peticiones
de otras Direcciones.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Atender con prontitud peticiones de otras Direcciones.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C. ARTURO TORRES
GUTIERREZ

C. HERIBERTO JOEL
IBANEZ ESPINOZA
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DIRECCION: TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

PROCESO: MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE COMPUTO

SUBPROCESO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS DE
COMPUTO

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS DE
COMPUTO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2008 D — INF-ME-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DAR MANTENIMIENTO A LOS
EQUIPOS DE COMPUTO PARA QUE DEN UN BUEN FUNCIONAMIENTO,
PROPORCIONANDO UN TRABAJO EFICIENTE AL USUARIO Y ESTE A SU
VEZ PUEDA REALIZAR SU TRABAJO DE MANERA EFICIENTE TAMBIEN.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 El Trabajador Identifica problema o mal funcionamiento de
equipo.

2 Jefe de | Acude y hace inspeccién visual de problema,
Mantenimiento enfocandose al cableado e instalaciones.

3 Jefe de | Si soluciona aqui problema, termina procedimiento.
Mantenimiento

4 Jefe de | De manera contraria, recoge monitor y/o CPU y/o
Mantenimiento impresora a Taller de Informatica.

5 Jefe de | Realiza diagnostico técnico al equipo a analizar.
Mantenimiento

6 Jefe de | Localizada la falla, procede a hacer cambio del
Mantenimiento dispositivo dafiado del que se trate.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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7 Jefe de | Si no localiza la falla, el dafio es de mayor

Mantenimiento gravedad; se reporta al usuario. Continla en paso
9.
8 Jefe de | Entrega equipo funcionando al usuario.

Mantenimiento

9 Jefe de | Si no es posible la compostura, se solicita la baja
Mantenimiento de ese equipo Yy solicita reposicion.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Peticiones Recibidas. Atender con
Peticiones Resueltas. prontitud peticiones

de otras Direcciones.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Atender con prontitud peticiones de otras Direcciones.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
DEPARTAMENTO: CONSTRUCCION

PROCESO: CONSTRUCCION

SUBPROCESO: CONSERVACION DEL EQUIPAMIENTO URBANO
Y EDIFICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO: RETAURACION DE ESCUELAS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
01/FEB/2003 1 07/0CT/2008 OP-CO-01

LA RESTAURACION DE ESCUELAS.

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE CORRESPONDIENTE PARA]

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Padres de Familia | Entrega solicitud.
o] Dir. de
Planeacién
2 Secretaria Recibe solicitud y turna al Director de Construccion.
3 Director de | Analiza la solicitud y programa visita.
Construccion

4 Jefe de Costos Proyecta y estima los costos de la solucion a lo

solicitado.

5 Director de | Consulta y revisa el proyecto junto con el Director
Construccion de Obras Publicas.

6 Director de Obras | Da el Visto Bueno sobre la elaboracién del proyecto
Puablicas y se coordina con el Director de Planeacion.
Desarrollo Urbano

7 Director de Obras | Envia a Cabildo en coordinacion con el Director de
Pulblicas Planeacion, para su autorizaciéon. En caso de que
Desarrollo Urbano | no se autorice regresar al Usuario la solicitud y

termina procedimiento.

8 Secretario del | Si se autoriza, envia la certificacion al Director de

Ayuntamiento

Obras Publicas.
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9 Secretaria de la | Recibe la certificacion de Cabildo y turna al Director
Direccion de | de Construccion.
Obras Publicas y
Desarrollo Urbano
10 Director de Obras | Revisa y turna la certificacion al Jefe del
Publicas y | Departamento de proyectos y costos.
Desarrollo Urbano
11 Director de Obras | Prepara el concurso de obra.
Pulblicas y
Desarrollo Urbano
12 Director de Obras | Asigna la obra.
Pudblicas y
Desarrollo Urbano
13 Director de Ejecuta la obra.

Construccion

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Solicitudes de Obras Autorizadas. X100 | Ejecutar al 100% de
Solicitudes de Obras Ejecutadas. las solicitudes de obra
que autorice Cabildo.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener el orden y la buena planeacion dentro de la ciudad.

Satisfacer y dar respuesta a las necesidades de la ciudadania.

Controlar los edificios que existen dentro del Municipio de Villa de Alvarez.

Dar solucion a los problemas en cuanto a Servicios Publicos se refiere.

Atender a la ciudadania y dar respuesta a las soluciones solicitadas.

Dar solucién a los problemas que presentan los edificios publicos que
existen en el Municipio y atenderlos de la manera mas agil posible y que
satisfaga la necesidad que fue solicitada.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. JAVIER DELGADILLO C. JAVIER DELGADILLO
SOLIS VALDOVINOS VALDOVINOS

277




OBRAS PUBLICAS Y
PROCEDIMIENTO RETAURACION DE ESCUELAS DIRECCION DESARROLLO URBANO

PADRES DE FAMILIAG DIR.  SECRETARIA DIR. DE JEFEDECOSTOS DOBDU
DE PLANEACION CONSTRUCCION
ENTREGA RECIBE ANALIZALA PROYECTA Y PROYECTA Y
SOLICITUD Ba SOLICITUD Y Ba SOLICITUD ¥ E5TIMALDS ESTIMALDS
TURNAAL PROGRAMA COSTOS DE LA COSTOS DE LA
DIRECTOR DE VISITA SOLUCION ALD SOLUCION ALD
CONSTRUCCION SOLICITADD SOLICITADD
CONSULTAY
REVSAEL
PROYECTO <
JUNTO CON EL DAEL VI5TO
DIRECTOR DE BUENOD SOBRE LA
0BRAS PUBLICAS ELABORACION
| DELPROYECTO ¥
SECOORDINA
CONEL
DIRECTOR DE
PLANEACION
ENVIAACABILDD
EN
COORDINACION
CONEL
DIRECTOR DE
PLANEACION,
PARASU
ALUTORIZACIAON
NO &
REGRESAAL
USUARIO LA
$OLICITUD
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JAVIER DELGADILLO
C.JAVIER DELGADILLO VALDOVINOS
MONTES SOLIS VALDOVINOS

278



PROCEDIMIENTO | RETAURACION DE ESCUELAS DIRECCION N Fa A
SECRETARIO DEL SECRETARIA DIR. DE DIR. DE
AYUNTAVIENTO OELA DOPOU 0POU CONSTRUCCION
RECIBE LA REASAY TURNA
CERALA o CERTIFICACION CERTIFICACION
ALDIRECTORDE M DECABILDO Y ALJEFEDEL
nBRAS POBLICAS TURNAAL DEPARTAVENTO
DIRECTOR DE DEPROYECTOS Y
CONSTRUCCIAN COSTOS
v
PREPARAEL
CONCURSO DE
0BRA
v
ASRINALA GERA 4‘( EJECUTALA OBRA
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JAVIER DELGADILLO _ _
C.JAVIER DELGA VALDOVINOS
MONTES SOLIS VALDOVINOS JAVIER DELGADILLO VALDOVING

279



DIRECCION: OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
DEPARTAMENTO: CONSTRUCCION

PROCESO: CONSTRUCCION

SUBPROCESO: EJECUCION DE OBRAS

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE OBRAS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
27/AG0O/2003 1 07/0CT/2008 OP-C0O-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE OBRAS DE
ACUERDO A LAS MODALIDADES DE EJECUCION POR CONTRATO YA SEA
ADJUDICACION DIRECTA, INVITACION CUANDO MENOS 3 EMPRESAS Y
LICITACION PUBLICA LOCAL, SEGUN LA LEY ESTATAL DE OBRAS PUBLICAS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de | Envia al Cabildo el POA (Programa Operativo
Planeacién Anual) aprobado.
2 Cabildo Recibe POA, revisa, aprueba y turna al Presidente
Municipal.
3 Secretario del | Informa al Director General de Obras Publicas
Ayuntamiento mediante Acuerdo de Normatividad de Ejecucion la

modalidad del contrato segun el costo:

1.- Adjudicacién Directa (De 0 a 10,000 salarios
minimos vigentes en la zona (SMVZ)), monto
aprobado por obra.

2.- Invitacion a cuando menos 3 empresas, (de
10,000.01 a 20, 000 SMVZ) monto aprobado por
obra.

3.- Licitacion Publica Local (de 20,000.01 en
adelante SMVZ2).

4 DGOPDU Recibe acuerdo y analiza junto con el Director de
Construccion.
5 DGOPDU Si es por Adjudicacion Directa, elige una empresa

del padrén de Contratistas de Obras Publicas.
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6 DGOPDU Solicita mediante oficio cotizacion de la Obra,

anexando catalogo de conceptos.

7 DGOPDU Recibe cotizacion, continla en el paso 11.

8 DGOPDU En caso de que sea por invitacion a cuando menos

3 empresas, se eligen del padrén de Contratistas. Y
se invita por escrito. Continda en el paso 10.

9 Empresas Si es por Licitacion Publica Local, se publica la
Interesadas e | convocatoria en los periddicos de mayor circulacion
Invitadas en el Estado (Si es Recurso Federal se publica en

el Diario Oficial de la Federacion).

10 DGOPDU Envia oficio de aceptacion y cotizacion anexa,

contintia en el paso 15.

11 Jefe de Proyectos | Evalla cotizacion y revisa que sea solvente.
y Presupuestos

12 Director de | Si es solvente elabora el Dictamen Técnico para la
Construccion empresa elegida, continla en el paso 19.

13 DGOPDU Si no es solvente, invita a 3 empresas a participar

para la misma obra y se les pide cotizacion.

14 Empresas Envian respuesta de aceptacion anexando
Invitadas cotizacion.

15 Direccion de | Somete a concurso las propuestas recibidas.
Construccion

16 DGOPDU Preside el concurso, llevando a cabo la apertura

técnica y econOmica.

17 Jefe de | Elabora Dictamen Técnico y Econémico.
Presupuestos

18 Director de | Elabora acta de fallo.

Construccion
19 DGOPDU Informa mediante oficio al Presidente Municipal la
empresa y el tipo de contrataciébn que se le va a
otorgar a la empresa a la que se le adjudico la
obra.

20 DGOPDU Realiza la contratacion de la Empresa mediante el

contrato de Obra Pudblica a Precios Unitarios.
Firmada por el Presidente Municipal y el
Contratista.
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21 DGOPDU Afianza el contrato, dependiendo de la naturaleza
de la Obra:

1.- Fianza de cumplimiento de contrato.
2.- Fianza de garantia anticipada.
3.- Fianza vicios ocultos.

22 DGOPDU Si no se requiere afianzar, investiga si la empresa
requiere anticipo.

23 Auxiliar Realiza el tramite para el anticipo, en caso de que

Administrativo la empresa solicite anticipo, anexando contrato,
orden de pago, fianzas, programacion de obras y el
catalogo de conceptos.

24 DGOPDU Informa al Presidente Municipal, al Director General
de Planeaciobn y a las dependencias que
intervienen para realizacién de la obra.

25 Contratista Elabora generador para ejecucion de la obra.

26 Contratista Realiza el tramite de estimaciones por lo menos
una vez al mes.

27 Contratista Envia las estimaciones al supervisor y al Jefe de
Costos.

28 Jefe de | Revisan y supervisan las estimaciones.

Presupuestos y
Supervisor de
Obra
29 Auxiliar Turna a Planeacion para su pago y contraloria.
Administrativo
30 Contratista Informa de la Terminacion de la Obra y la entrega.
31 Supervisor de | Supervisa la obra terminada que se encuentre
Obra segun lo contratado teniendo como plazo 15 dias
hébiles para el recibimiento o rechazo de la obra
segun supervision.

32 Direccion de | Rechazan la obra, en caso de no se encuentre

Construccién terminada la obra o que tenga detalles,
exceptuando en dafos por casos fortuitos.

33 Contratista Realiza reparaciones e informa cuando esté
terminada la obra. Regresa al paso 31.

34 Direccion de | En caso de que no tenga ningun detalle, recibe la

Construccion obra informando al Director General de Obras
Publicas.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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35 DGOBDU, Director | Realiza el evento de recepcion-entrega de la obra a
de Planeacion, | la comunidad.
Director de
Construccion
Presidente
Municipal
36 DOPDU En caso de que no se haya otorgado fianza de
vicios ocultos, continta en el paso 38.
37 Contratista Regresa fianza de vicios ocultos en caso de que se
haya otorgado.
38 DGOPDU En caso de que se requiera asegurar la obra

terminada, se canalizan a la Direccién de Recursos
Materiales y Control Patrimonial para la realizacion

del  tramite correspondiente. Y  termina
procedimiento.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Obras ejecutadas. X100 Ejecutar el 100% de las
Obras Autorizadas. solicitudes de obra que

autorice el Cabildo.
2 Obras Iniciadas. Terminar las obras una

Obras Terminadas.

vez iniciadas sin dejar

obras pendientes por
ninguna causa.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Satisfacer y dar respuesta a las necesidades de la ciudadania, respecto a
Obras Publicas.

Dar solucién a los problemas en cuanto a servicios de Obra Publica se
refiere.
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DIRECCION: OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
DEPARTAMENTO: DESARROLLO URBANO

PROCESO: DESARROLLO URBANO

SUBPROCESO: CONTROL DE FRACCIONAMIENTOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE FRACCIONAMIENTOS

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
01/FEB/2003 1 07/0CT/2008 OP-DU-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE CORRESPONDIENTE PARA
EL CONTROL DE FRACCIONAMIENTOS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Usuario Solicita el dictamen de vocacion de suelo.
2 Usuario Llena e ingresa solicitud.
3 Jefe del | Revisa la solicitud y analiza la propuesta.

Departamento de
desarrollo Urbano
4 Jefe del | Elabora el dictamen de vocacion de suelo.
Departamento de
Desarrollo Urbano
5 Jefe del | Lo pasa a revision, firma y sello del Director.
Departamento de
Desarrollo Urbano
6 Jefe del | Realiza la orden de pago por el trdmite solicitado
Departamento de
Desarrollo Urbano

7 Usuario Pasa al Area de Tesoreria a realizar el pago.
8 Jefe del | Entrega comprobante de pago.
Departamento de
Desarrollo Urbano
9 Usuario Firma de recibido.
10 Secretaria de la|Recibe el documento Programa Parcial de
DGOBDU Urbanizacion (PPU).
ELABORO REVISO AUTORIZO
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11 Jefe del | Revisa la propuesta y que esté completa la
Departamento de | documentacion que presenta el promotor.
Desatrrollo Urbano

12 Jefe del | Pasa el PPU a la Comision de Desarrollo Urbano
Departamento de | (CDU).

Desarrollo Urbano

13 Integrantes de la | Analizan la propuesta en reunion de CDU.
CDU

14 Integrantes de la | Realiza observaciones al proyecto y aprobar la
CDU propuesta de PDU.

15 Jefe de Area o | Realiza el Acta de la CDU (minuta).

Departamento de
Desarrollo Urbano

16 Jefe de | Si no fue aprobada, entrega al promotor para
Departamento de | corregir observaciones y remitir nuevamente a la
Desarrollo Urbano | CDU.

17 Jefe de | Si resultd aprobado el proyecto informa al promotor
Departamento de | y continda con el tramite.

Desatrrollo Urbano

18 Jefe del | Recaba las firmas de los asistentes a la CDU.
Departamento de
Desarrollo Urbano

19 Jefe del | Entrega el acta firmada al promotor.

Departamento de
Desarrollo Urbano

20 Director de | Turna al Cabildo para su revision y autorizacion.
Desarrollo Urbano

21 Cabildo El H. Cabildo en sesion ordinaria revisa la

propuesta y autoriza.

22 Secretario General | Envia certificacion de resolucion a la Direccion de

Obras Publicas.

23 Jefe del | Informa al Promotor de la certificacion y continda el
Departamento de | tramite.

Desatrrollo Urbano

24 Jefe del | Si Cabildo no aprobé la propuesta, se regresa al
Departamento de | promotor para que corrija las observaciones y
Desarrollo Urbano | regresa al Director de Desarrollo Urbano para

turnarlo a Cabildo.

25 Jefe del | Si Cabildo autorizo, realiza la orden de pago por la

Departamento de
Desarrollo Urbano

Autorizacion del Programa Parcial de Urbanizacién
y entrega al promotor la orden de pago.
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26 Usuario Efectla orden de pago y entrega recibo.

27 Jefe del | Recibe copia del pago realizado y anexa al
Departamento de | expediente del fraccionamiento.
Desarrollo Urbano

28 Jefe del | Solicita el Proyecto Ejecutivo de Urbanizacion
Departamento de | (PEU).
Desarrollo urbano

29 Director General | Recibe el PEU.
de OPDU

30 Director General | Pasa el PEU a la Direccion de Servicios Publicos
de OPDU para su revision en el Departamento de Alumbrado

Publico, el cual emite un dictamen.

31 Dependencias que | CIAPACOV y la CFE, envian las anuencias.
Intervienen

32 Director de | Revisa la documentacion y autoriza el PEU.
Desarrollo Urbano

33 Jefe del | Si estd completa se envia a Cabildo para su
Departamento de | aprobacién, continta en el paso no. 37.
Desarrollo Urbano

34 Jefe del | Si no esta completa se regresa al promotor para
Departamento de | completar expediente y volver a ingresar.
Desarrollo Urbano

35 Cabildo Envia la certificacion de aprobacion.

36 Jefe del | Informa al promotor.
Departamento de
Desarrollo Urbano

37 Jefe del | Realiza la orden de pago por el PEU.
Departamento de
Desarrollo Urbano

38 Jefe del | Entrega al promotor la orden de pago para que lo
Departamento de | efectue.
Desarrollo Urbano

39 Jefe de | Anexa copia del pago al expediente del
Departamento de | Fraccionamiento.
Desarrollo Urbano

40 Jefe del | Realiza Licencias de Urbanizacion del
Departamento de | fraccionamiento  para  realizar obras de
Desarrollo Urbano | Urbanizacién.

41 Usuario Solicita la Incorporacion Municipal del

Fraccionamiento.
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42 Director de | Realiza visita fisica al Fraccionamiento, supervisa
Desarrollo Urbano | las obras realizadas y hace las observaciones.
43 Director de | Segun dictamen de CIAPACOQV, de la CFE y de
Desarrollo Urbano | Servicios Publicos se procede la Incorporacion
Municipal del Fraccionamiento.
44 Director de | Realiza dictamen de Incorporacién Municipal en
Desarrollo Urbano | conjunto con la Secretaria General, la DGOPDU
con la intervencion de Cabildo en la incorporacién
en la Municipalizacion.
45 Cabildo Se somete a consideracion del H. Cabildo la
autorizacion.
46 Secretaria General | Envia certificacion de resolucién a la Direccion de
Obras Publicas.
47 Director de | Informa al promotor y se publica en el periédico
Desarrollo Urbano | Oficial entrega al Promotor.
48 Usuario Firma de recibido.
49 Usuario Solicita la Municipalizacion del Fraccionamiento al
H. Ayuntamiento.
50 Director de | Realiza visita fisica al lugar para supervision de las
Desarrollo Urbano | obras realizadas.
51 Director de | Se somete a consideracion del Cabildo la
Desarrollo Urbano | autorizacion.
52 Director de | Realiza el Acta de Municipalizacion.
Desarrollo Urbano
53 Director de | Realiza acto formal de recepcion  del
Desarrollo Urbano | Fraccionamiento al Municipio.
54 Director de | Procede a la recepcion.
Desarrollo Urbano
55 Director de | Recaba las firmas de los interesados.
Desarrollo Urbano
56 Presidente Firma el acta de recepcion vy recibe el
Fraccionamiento.
57 Promotor del | Firma y recibe el acta.
Fraccionamiento
58 Jefe del Area de | Entrega copia a interesados.

Desarrollo Urbano
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Tiempo Real de Tramite.
Tiempo Programado de

Tramite.

Realizar el
correspondiente en
menor tiempo posible.

tramite

el

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitar al promotor el proceso de los tramites para la autorizacion de un
nuevo Fraccionamiento.

Dar a conocer la importancia de las leyes y reglamentos que lo rigen.
Agilizar los trdmites en cuanto a tiempos se refiere.

Mejorar la eficacia en la atencion al publico.

Facilitar los mecanismos para la creacion de vivienda.

Dar cumplimiento a la demanda de la poblacion.

Crear espacios habitables y dignos para la poblacién.

Controlar y planear el crecimiento de la Ciudad.

Dar a conocer el proceso y la gestion administrativa para la autorizacion de
fraccionamientos.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. GRETHEL ESCOTO
ARANDA

C. GRETHEL ESCOTO
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CONTROL DE OBRAS PUBLICAS Y
PROCEDIMIENTO FRACCIONAMIENTOS DIRECCION DESARROLLO URBANO
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CONTROL DE OBRAS PUBLICAS ¥
PROCEDIMIENTO FRACCIONAMIENTOS DIRECCION DESARROLLO URBANO
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DIRECCION: OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
DEPARTAMENTO: DESARROLLO URBANO

PROCESO: DESARROLLO URBANO

SUBPROCESO: ORDENAMIENTO URBANO

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
01/FEB/2003 1 07/0CT/2008 OP-DU-02-01

/DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CONOCER EL TRAMITE DE\
ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL, LA UBICACION EXACTA DEL PREDIO
SOLICITADO, LAS MEDIDAS Y COLINDANCIAS CON LAS QUE CUENTA EL
PREDIO SOLICITADO, LAS MEDIDAS Y COLINDANCIAS CON LAS QUE CUENTA
EL PREDIO, EL USO PARA EL CUAL ESTA AUTORIZADO, LA ASIGNACION
CORRECTA DEL NUMERO OFICIAL, LA DESCRIPCION DE LA CLAVE
CATASTRAL DEFINIENDO EL NUMERO DE LA ZONA QUE CORRESPONDE, LA
MANZANA Y EL NUMERO DE LOTE ASIGNADO SEGUN LA LOCALIZACION Y LA

QUMERACION QUE LE CORRESPONDA POR COLONIA. )

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

‘No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD
1 Usuario Solicita el trAmite de constancia de alineamiento y
namero oficial, presentando:
- Copia de Ila escritura del predio ylo
constancia de escritura notariada.
- Copia del recibo predial actualizado.
- Copia de identificacion oficial del predio.

2 Usuario Compra el formato del alineamiento
3 Usuario Ingresa la documentacion correspondiente para el
tramite.
4 Aux. Técnico Yy/o | Recibe la documentacion para su tramite.
Secretaria
5 Secretaria Elabora la orden de pago y entrega requerimiento
de pago del contrato.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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6 Usuario Recibe requerimiento y pasa a caja a pagarlo.

7 Caja Da recibo original de que ya pag6é el formato
(solamente) y regresa requerimiento con sello de
“pagado”.

8 Aux Técnico Muestra el recibo al Auxiliar y entrega
requerimiento de formato.

9 Aux. Técnico Entrega formato de constancia de alineamiento y
namero oficial.

10 Aux. Técnico Revisa formato y documentacion presentada.

11 Aux. Técnico Si la documentaciébn no esta completa o tiene
errores el formato lo regresa al usuario para que
complete y este la regresa al dibujante.

12 Dibujante Si tiene la documentacion completa, elabora el
tramite de alineamiento y namero oficial por medio
de cartografias.

13 Encargado del | Revisa la elaboracion y firma el contrato con su

Departamento visto bueno.
14 Encargado de | Turna tramite a la Direccion para su firma de
Departamento autorizacion.

15 Director de Area Regresa tramite autorizado al Auxiliar Técnico. Si
hace observaciones se hacen correcciones y se
devuelve para su firma.

16 Aux. Técnico Separa la documentacion que se entregara al
propietario.

17 Aux. Técnico Se elabora la orden de pago de derechos por
alineamiento y numero oficial.

18 Usuario Paga en caja y le entregan recibo original junto con
requerimiento sellado.

19 Usuario Muestra recibo de pago y entrega requerimiento
sellado al Aux. Técnico.

20 Auxiliar y/o | Entrega al propietario el documento autorizado.

Secretaria

21 Usuario Firma de recibido el documento.

22 Secretaria Ingresa al sistema PAM para cambiarlo a Status
tramite concluido

23 Secretaria Archiva la documentacion.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. MARIO GONZALEZ C. RITA CLAUDIA PALOS

SOLIS HERNANDEZ GOMEZ

299




INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Tramite. Satisfacer las
Tiempo Programado de necesidades de la

Tramite.

poblacién, agilizando el
trdmite que se solicite.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

¢ Facilitar al usuario el proceso para los tramites de construccion.

e Mejorar la eficiencia en la atencion al publico.

¢ Indicar los costos y tiempos de solucion.

e Verificar que los reglamentos sean cumplidos satisfactoriamente.

e Reducir los tiempos de soluciones de los tramites.

e Facilitar la creacién de espacios habitables, por medio de la ampliaciéon o
remodelacion de viviendas.

e Controlar y mantener el orden de la construccion en la Ciudad.
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CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO OBRAS PUBLICAS Y
PROCEDIMIENTO ¥ NUMERO OFICIAL DIRECCION DESARROLLO URBANO
USUARIO AJYILIAR SECRETARIA JEFE DEL DEPARTAMENTO INTEGRANTES DE
TECNICO DEDESARROLLO URBAND LACOU
ICIT,
?2,'5,.,?.'7.';"5'{; RECIBELA RECIBELA
CONSTANCIADE —» DOCUMENTACION | DOCUMENTACION
ALINEAMIENTO ¥ PARASU TRAMITE PARASU TRAVITE
NOMERO OFICIAL,
PRESENTANDO: 1
- COPIADE LA
ESCRITURADEL RBORAL
PREDIO ¥/0
CONSTANCIADE YENTREGA
ESCRITURA REQUERIMIENTO
NOTARIADA DEPAGO DEL
COPLADEL CONTRATO
RECIBO PREDIAL
ACTUALIZADD
- COPIADE
IDENTIFICACION
OFICIAL DEL
PREDIO
COMPRAEL
FORMATO DEL
ALINEAMIENTO
¥
INGRESA LA
DOCUMENTACION
CORRESPONDIEN |
TE PARA EL
TRAMITE
i
RECQUERIMIENTO AUXILIAR ¥
YRASAACAIAA [ “otreca
PAGARLO REQUERIMIENTO
DEFORMATO
v
ENTREGA
FORMATO DE
CONSTANCIADE
ALINEAMIENTO ¥
NOMERD OFICIAL
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CONSTANCIA DE ALINEAMIENT OBRAS PUBLICAS Y
PROCEDIMIENTO Y NUMERO OFICIAL DIRECCION DESARROLLO URBANO
AUX. TECNICO DIBUJANTE ENCARGADO DEL DIRECTOR
DEPARTAMENTO DEAREA
RE\ASAFYDRMATD
DOCUMENTACIAN
PRESENTADA :
‘
ELABORA EL
TRAMITE DE E&%;i’é :-g‘N v
(DOCUMEN ALINEAMIENTO ¥ FIRMAEL
CTACRN NOMERO OFICIAL |~®  .onTRATO CON
COMPLETA: PORMEDIO DE
CARTOGRAFIAS SUMSTO BUEND
- o
TURNATRAMITE A
Luosﬁigﬁf gﬁnﬁk LADIRECCION AUTORIZADO AL
QUECOMPLETE ¥ PARASU FIRMA - AUXILIAR
ESTE LA DE TECNICO, $I HACE
REGRESAAL AUTORIZACION DBSERVACIONES
DIBUJANTE SEHACEN
CORRECCIONES Y
f SEDEVUELVE
PARASU FIRMA
SEPARALA
DOCUMENTACION
QUESE <
ENTREGARA AL
PROPIETARIO
¥
SEELABORA LA
ORDEN DEPAGD
DEDERECHOS
POR
ALINEAMIENTO Y
NOMERD OFICIAL
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CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO OBRAS PUBLICAS Y
PROCEDIMIENTO ¥ NUMERO OFICIAL DIRECCION DESARROLLO URBAND
USUARIO AUXILIAR TECNICD SECRETARIA
PAGA EN CAJA Y
LEENTREGAN
RECIBO ORIGINAL
JUNTO CON
REQUERIMIENTO
SELLADOD
v
MUESTRARECIBO
DEPACOY | | PROPIETARIOEL || PROPIETARIDEL
REQUERIMIENTD DOCUMENTO DOCUMENTD
TECNICO
FIRMADE
RECIBIDO EL <
DOCUMENTO
J INGRESAAL
SISTBWA PAM
PARACAMBIARLD
ASTATUS
TRAMITE
CONCLUIDO
v
ARCHIVALA
DOCUMENTACION
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.MARIO GONZALEZ C.RITA CLAUDIA PALOS
MONTES SOLIS HERNANDEZ GOMEZ

303



DIRECCION: OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
DEPARTAMENTO: DESARROLLO URBANO

PROCESO: DESARROLLO URBANO

SUBPROCESO: ORDENAMIENTO URBANO

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MENORES DE 40.00 M?, AMPLIACION,
REMODELACION Y BARDEOQOS.

FECHA

ELABORACION

NO.

FECHA CODIGO DE

REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

01/FEB/2003

1 07/0CT/2008 OP-DU-02-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE QUE SE REALIZA PARA LA
AUTORIZACION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION MENORES DE 40.00 M2,

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Usuario Solicita los requisitos para construccion,
para permisos de construccion menores de
40.00 M?.
Copia del recibo de predial actualizado.
Croquis de los que se pretende construir,
llaAmese ampliacion, remodelacion o bardeo.
2 Usuario Realiza pago en caja.
3 Usuario Muestra recibo de pago y orden de pago sellada
por caja a Aux. Técnico.
4 Aux. Técnico Entregan formato de solicitud de permiso.
5 Usuario Llenar formato con los datos que pide el formato y
determina que tipo de obra se realizara.
6 Usuario Ingresa la documentacion necesaria para el tramite
solicitado.
7 Aux. Técnico Recibe y revisa la documentacion.
8 Aux. Técnico Si no esta completa, regresarla al usuario y regresa
hasta que la tenga.
9 Aux. Técnico y/o | Registra Solicitud del tramite en el Sistema PAM.
Secretaria
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10 Aux. Técnico Entrega al encargado del Departamento la solicitud
del tramite junto con documentos solicitados
anteriormente, para su aprobacion.

11 Encargado del | Revisa solicitud y anexos para su aprobacion; de

Departamento los contrario regresa a Secretaria para que lo
capture como tramite no procedente; esto para su
correccion y se captura en Excel para su reporte
mensual.

12 Encargado del | Sellada la solicitud se turna a Direccion para su

Departamento autorizacion.

13 Direccion Ya sellado, lo turna al Auxiliar Técnico o Secretaria.

14 Secretaria Separa documentos correspondientes  para
entregar al Usuario.

15 Aux. Técnico Elabora orden de pago para que usuario pase a
caja y lo liquide.

16 Usuario Liguida y recibe el recibo original y requerimiento
de pago sellado.

17 Usuario Entrega al Aux. Técnico recibo y orden sellada.

18 Aux. Técnico Entrega el documento autorizado al Usuario.

19 Usuario Firma de recibido.

20 Secretaria Captura como tramite concluido en el Sistema
PAM.

21 Secretaria Archiva documentacion.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Tramite. Satisfacer las
Tiempo Programado de necesidades de la

Tramite.

poblacién, agilizando el
trdmite que se solicite.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitar al usuario el proceso para los tramites de construccion.

Indicar los costos y tiempos de solucién.

Verificar que los reglamentos sean cumplidos satisfactoriamente.

Controlar de manera general todas las obras menores de 40 m? que se
ejecutan dentro de la Ciudad.
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PROCEDIMIENTO

LICENCIAS MENORES DE40.00 M?

OBRAS PUBLICAS Y

DIRECCION | hECARROLLO URBANO

USUARID

INICIO

SOLICITALDS
REOUISITOS PARA
CONSTRUCCION,
PARAPERMISOS

DE
CONSTRUCCION
MENORES DE
40.00M°:

- COPIADEL
RECIBO DE
PREDIAL
ACTUALIZADO

- CROQUIS DE
LOS QUE SE
PRETENDE
CONSTRUIR
LLAVESE
APLIACION,
REWODELACION O
BARDED

x

REALIZAPAGO EN
CAJA

MUESTRARECIBO
DEPAGO Y
ORDEN DE PAGD
SELLADAPOR
CAJAAALK,
TECNICO

AUXILIAR
TECNICO

ENTREGAN
FORMATO DE
SOLICITUD DE

PERMISO

LLENAR FORMATO
CON LOS DATOS
QUEFPIDEEL
FORMATOD Y
DETERMINAQUE
TIPO DE OBRASE
REALIZARA
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INGRESALA
DOCUMENTACION
NECESARIAPARA

ELTRAMITE
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RECIBEY REVISA
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DOCUMENTACION

(DOCUNEN
TACIN
COMPLETA?
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DOCUMENTACION

SECRETARIA
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- OBRAS PUBLICAS Y
PROCEDIMIENTO LICENCIAS MENORES DE40.00 M DIRECCION DESARROLLO URBANO
USUARIO AUXILIAR ENCARGADO DEL DIRECCION SECRETARIA
@ @ TECNICO DEPARTAMENTO
REGISTRA REGISTRA
SOLICITUD DEL SOLICITUD DEL
TRAWITE EN EL TRAWITE EN EL
SISTEWA PAM SISTEMA PAM
v
ENTREGA AL
ENCARGADO DEL REGISTRA
$0LICITUD DEL
DEPARTAVENTO TRAVITE EN EL
LASOLICITUD DEL SISTBAA PAW
TRAMITE JUNTO
CON +
DOCUMENTOS,
PARASU SELLADA LA YASELLADO, LO SEPARA
APROBACION SOLICITUD SE TURNAAL DOCUMENTOS
TURNAA — AXILIAR —» CORRESPONDIEN
DIRECCION PARA TECNICO O TES PARA
sU SECRETARIA ENTREGAR AL
AUTORIZACION USUARID
LIQUIDA Y RECIBE ELABORA ORDEN
ELRECIBO DEPAGD PARA
ORIGINAL Y 44— QUEUSUARID |«
REQUERIMIENTO PASEACAJAYLO
DEPAGO LIQUIDE
SELLADO
v
ENTREGA AL AUX. ENTREGA EL
TECNICO RECIBO DOCUMENTO
YORDEN AUTORIZADO AL
SELLADA USUARIO
FIRMADE <
RECIBIDO
CAPTURACOMO
[ TRAMITE
M CONCLUIDO EN EL
SISTEA PAM
-
ARCHIVA
DOCUMENTACION
FIN
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DIRECCION: OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
DEPARTAMENTO: DESARROLLO URBANO

PROCESO: DESARROLLO URBANO

SUBPROCESO: ORDENAMIENTO URBANO

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MAYORES DE 40.00 M?

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
01/FEB/2003 1 07/0CT/2008 OP-DU-02-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE QUE SE REALIZA PARA LA
AUTORIZACION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION MAYORES DE 40.00 M?,

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Usuario Define que tipo de obra se realizarda (Uso
habitacional 6 Comercial) para obras mayores de
40.00 m?

- 4 copias del plano permisero, firmado en
original por el perito.

- Original y copia de la memoria de célculo,
firmadas en original por el perito.

- Presentar la constancia de alineamiento y
no. oficial, con la documentacion necesaria.

- 1 copia de Predial vigente.

- 1 copia de identificacion del propietario.

- Si es comercial se deberad presentar copia
del dictamen de uso de suelo.

2 Usuario Ingresa documentacion necesaria para el tramite y
confirma el género que sera. (comercial o uso
habitacional).

3 Aux. Técnico Revisa que la documentacion esté completa.

4 Aux. Técnico Si no estd completa, regresarla al usuario y recibirla
cuando esté completa.

5 Aux. Técnico Entrega la ficha de recepcion de documentos al
usuario.
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6 Secretaria Registra en PAM.
7 Encargado del | Llena los formatos para el trdmite solicitado.
Departamento
8 Encargado del | Revisa detalladamente el trdmite de construccion
Departamento solicitado y firmas correspondientes. Si no procede,
se turna a la Secretaria para que lo registre como
no procedente. Se registra en Excel para su reporte
mensual.
9 Encargado del | Si procede, revisado y aprobado el tramite se turna
Departamento a Direccion de Desarrollo Urbano para su
autorizacion.
10 Direccion de | Turna ya autorizado a Recepcion.

Desarrollo Urbano

11 Secretaria Recibe y separa documentos correspondientes
para entregar al usuario.
12 Aux. Técnico Elabora requerimiento de pago de derechos.
13 Usuario Paga en caja y recibe requerimiento sellado y
recibo original.
14 Usuario Muestra el recibo original y entrega requerimiento
sellado a Aux. Administrativo.
15 Aux. Técnico Entrega el documento autorizado junto con bitacora
y lona.
16 Usuario Firma de recibido.
17 Secretaria Registra en PAM como tramite concluido.
18 Secretaria Archiva documentacion.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Tramite. Satisfacer las
Tiempo Programado de necesidades de la

Tramite.

poblacién, agilizando el
tramite que se solicite.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Facilitar al usuario el proceso para los tramites de construccion.

e Verificar que los reglamentos sean cumplidos satisfactoriamente.

e Controlar y planear el crecimiento de la Ciudad.
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5 OBRAS PUBLICAS Y
PROCEDIMIENTO LICENCIAS MAYORES DE 40.00 M DIRECCION DESARROLLO URBANO
USUARIO AUXILIAR SECRETARIA ENCARGADO DEL DIRECCIGN DE
TECNICO DEPARTAMENTO  DESARROLLO URBANO
DEFINE QUETIPO
DEOBRA SE REGISTRAEN LLENALDS
REALIZARA(USO > PA FORMATOS PARA
HABITACIONAL 0 ELTRAMITE
COMERCIAL) SOLICITADOD
PARAOBRAS 1
MAYORES DE
40.00M REVISA
DETALLADAVENT
¥ EEL TRAMITE DE
Docmdsgﬁs&m CESﬁE}J“CDCUI?’N
NECESARIAPARA REVISAQUE LA FIRMAS
o DOCUMENTACION CORRESPONDIEN
ELTRAMITE ¥ ESTE COMPLETA TES
CONFIRMAEL
GENERO QUE
SERA
iDOCUMEN
TACKN (ELTRANITE
C':'I-IELEI'.J. PROCEDE?
' LO REGISTRE
COMO NO sl
PROCEDENTE Y v
REGRESARLAAL 'g(ggf:ﬂ::;ﬁ' REVISADO Y
USUARIO ¥ RERORTE APROBADD EL TURNAYA
RECIBIRLA MENSUAL TRAMITE SE AUTORIZADO A
CUANDO ESTE TURNAA RECEPCION
COMPLETA DIRECCION DE
DESARROLLO
URBAND PARA
su
AUTORIZACION
ENTREGA LA
FICHADE
—» RECEPCIONDE
DOCUMENTOS AL
USUARIO
RECIBE Y
SEPARA
PAGAEN CAJA Y ELABORA DOCUMENTOS
RECIBE REQUERIMIENTO CORRESPONDIE
REQUERIMIENTO DEPAGO DE NTES PARA
SELLADO Y DERECHOS ENTREGAR AL
RECIBO ORIGINAL USUARIO
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. ) 5 OBRAS PUBLICAS Y
PROCEDIMIENTO LICENCIAS MAYORES DE 40.00 M DIRECCION DESARROLLO URBANO
USUARIO A TECNICO SECRETARIA
Cl: > ‘A‘
MUESTRAEL ENTREGA EL
RECIBO ORIGINAL DOCUMENTO
¥ ENTREGA AUTORIZADOD
REQUERMIENTO [~  JUNTOCON
SELLADO AAUX. BITACORAY LONA
ADMINISTRATIVD
FIRMADE L
RECIBIDD
REGISTRAEN
N PA COMO
TRAMITE
CONCLUIDD
ARCHIVA
DOCUMENTACION
FIN
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DIRECCION: OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
DEPARTAMENTO: DESARROLLO URBANO

PROCESO: DESARROLLO URBANO

SUBPROCESO: CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y EL
EQUILIBRIO ECOLOGICO

PROCEDIMIENTO: FACTIBILIDADES AMBIENTALES

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
01/FEB/2003 1 07/0CT/2008 OP-DU-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE QUE SE REALIZA PARA
OTORGAR LA FACTIBILIDAD AMBIENTAL NECESARIA PARA LA CONSTRUCCION
DE UN NUEVO FRACCIONAMIENTO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Usuario Llena solicitud de ingreso.
2 Secretaria del | Recibe documentacion.
Director de
Desarrollo Urbano
y Ecologia
3 Secretaria del | Turna la documentacion al jefe del Departamento.
Director de
Desarrollo Urbano
y Ecologia
4 Jefe del | Revisa la solicitud y analiza la propuesta.
Departamento
5 Inspector Programa y realiza visita fisica al lugar.
6 Jefe del | Elabora el dictamen.
Departamento
7 Secretaria del | Realiza formato via electronica y lo pasa a revision
Departamento de | del Director de Desarrollo Urbano y Ecologia para
Ecologia Vo. Bo. Antes de pasar con el Director General.
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8 Director de Obras | Firma el dictamen emitido.
Publicas y
Desarrollo Urbano
9 Secretaria de | Entrega la documentacién autorizada al usuario.
Desarrollo Urbano
y Ecologia
10 Secretaria del | Realiza la orden de pago, pasa a secretaria de
Departamento de | Desarrollo Urbano y Ecologia para entregar al
Ecologia usuario.
11 Usuario Proporciona el nimero del comprobante de pago.
12 Secretaria del | Archiva la documentacion.
Departamento de
Ecologia
13 Secretaria del | Pasa copia de la orden de pago al Departamento

Departamento de
Ecologia

de Ecologia para anexarla al archivo.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Tramite. Satisfacer las
Tiempo Programado de necesidades de la

Tramite.

poblacién, agilizando el
tramite que se solicite.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitar al usuario el proceso para los tramites para la autorizacion de un
nuevo fraccionamiento.

Mejorar la eficiencia en la atencion al publico.

Reconocer la importancia en el desarrollo del Municipio del control

ambiental.

Prever acciones a favor del medio ambiente en el Municipio.
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PROCEDIMIENTO

FACTIBILIDADES
AMBIENTALES

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS Y
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USUARIO

INICIO
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DOCUMENTACION
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DIRECCION: OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
DEPARTAMENTO: DESARROLLO URBANO

PROCESO: MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

SUBPROCESO: EJECUCION Y SUPERVISION DE OBRAS EN
GENERAL

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE CALLES

FECHA NO. FECHA CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
01/FEB/2003 1 07/0CT/2008 OP-MC-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE QUE SE REALIZA PARA
LLEVAR A CABO EL MANTENIMIENTO Y LA CONSERVACION DE LAS CALLES.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Solicitante Entrega la solicitud, ya sea verbal o escrita.
2 Secretaria de la | Recibe la documentacion y turna.
DGOBDU
3 Jefe del | Analiza la solicitud y programa visita.
Departamento
4 Supervisor Coordina la solicitud ingresada y turna al Director
de Area de Proyectos.
5 Jefe de | Programa y estima los costos de la solicitud.
Departamento
6 DGOPDU Consulta y revisa el proyecto con el Director de
Obras Publicas.
7 DGOPDU Analiza la solicitud y programa tiempos de
ejecucion.
8 Jefe del | Envia a Cabildo, si no autoriza regresar al usuario
Departamento la solicitud.
9 Jefe del | Si autoriza, envia la certificacion al Director de
Departamento Obras Publicas.
10 Secretaria de la | Recibe la certificacion de Cabildo y turna al Director
DGOPDU de Obras Publicas.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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11 DGOPDU Revisa y turna la certificacion al Director de
Proyectos.

12 Jefe del | Programa la visita y organiza.
Departamento

13 Jede del | Ejecuta la obra.
Departamento

14 Jefe del | Informa al usuario la respuesta para estimar
Departamento tiempos.

Notas:

- Este procedimiento se realiza s6lo con obras fuera del presupuesto.

- Cuando son actividades cotidianas transcurren 72 horas.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Tramite. Lograr cumplir en el
Tiempo Programado de menor tiempo posible las
Tramite. solicitudes de la
poblacion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Mantener en buen estado las calles y la via publica dentro del Municipio de

Villa de Alvarez.

e Satisfacer y dar respuesta a las necesidades de la ciudadania.

e Dar solucion a los problemas en cuanto a mantenimiento de calles.

e Dar mantenimiento y tener el control de los desperfectos que se ocasionen

en la via publica.

e Mantener en buen estado los edificios publicos Municipales.
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5 OBRAS PUBLICAS Y
PROCEDIMIENTO LICENCIAS MAYORES DE 40.00 M DIRECCION DESARROLLO URBANO
USUARIO AUXILIAR SECRETARIA ENCARGADO DEL DIRECCIGN DE
TECNICO DEPARTAMENTO  DESARROLLO URBANO
DEFINE QUETIPO
DEOBRA SE REGISTRAEN LLENALDS
REALIZARA(USO > PA FORMATOS PARA
HABITACIONAL O ELTRAMITE
COMERCIAL) SOLICITADO
PARAOBRAS T
MAYORES DE
40.00M REVISA
DETALLADAVENT
¥ EEL TRAMITE DE
Docmdsgﬁs&m CESﬁE}J“CDCUI?’N
N ap REVISAQUE LA FIRMAS
Ereisie DOCUMENTACION CORRESPONDIEN
ELTRAMITE ¥ ESTE COMPLETA TES
CONFIRMAEL
GENERO QUE
SERA
iDOCUMEN
TACKN (ELTRANITE
C':'I-IELEI'.J. PROCEDE?
' LO REGISTRE
COMO NO sl
PROCEDENTE Y v
REGRESARLAAL gggf:ﬂ::;ﬁ' REVISADO Y
USUARIOY REPORTE APROBADD EL TURNAYA
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