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IN. Introduccion

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito dar a conocer de una
manera clara y concisa cada una de las funciones que se desarrollan dentro de la

Secretaria de Tesoreria del Municipio de Minera! de la Reforma.

Este documento contiene los pasos a realizar en cada uno de los procesos
llevados a cabo en la Secretaria de Tesoreria, detallando de manera explicita, la
secuencia, acciones y responsébles de las mismas de cada uno de los 6rganos
administrativos que integran esta Secretaria, siendo su objetivo primordial, e
establecimiento de las actividades del personal y de los titulares de los diversos
érganos administrativos, evitando asi duplicidad funcional y conociendo cada una
de las funciones que se desarrollan dentro de los puestos que conforman en esta
Secretaria, que también permitird identificar las funciones, responsabilidades y
orden en que se realizan las tareas encomendadas, delimitando de esta forma las
lineas de autoridad y comunicacién que se deben llevar a cabo para que la

Secretarfa funcione de manera crdenada y precisa.
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Este manual ha sido desarrollado por las direccicnes involucradas, permitiendo
conocer las funciones especificas que se desarrollan dia con dia en [a operacion;
la actualizacidn de este manual debe ser necesaria toda vez que exista una
modificacién en la estructura organica o se requiera de ampliar las funciones de

cada uno de los involucrados.

Por ser un documente de consulta frecuente, este manual debe ser actualizado
cuando exista algln cambio organico funcicnal al interior de esta unidad
administrativa, por lo que cada una de las &reas que la integran deberan aportar la

informacién necesaria para este proposito.

IV. Objetivo del Manual

Proporcionar una herramienta administrativa que facilite la informacién necesaria
para todas las areas que conforman la Secretaria de Tesoreria, con el fin de dar a
conocer los pasos a seguir, la secuencia y los responsables de los mismos en

cada uno de los procesos de toda la unidad administrativa.
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V. Desarrollo de los Procedimientos

Procedimiento PR-ST-01
Fecha: ABRIL 2018
Pago de compromisos. Version: 2.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Direccion de Egresos Area Responsable: Direccidn de Egresos

Objetivo: Llevar a cabo el page, control y seguimiento de los compromisos recibidos por la Direccion de Egresos,
asi como los asuntos importantes que se presenten durante la ejecucion de los mismos.

Descripcion del Procedimiento

No. " Responsable ' T Actividad

1.1 Entrega a la secretaria de la Direccidn de Egresos un oficio o una
relacién de pagos dirigide al director de dicha &rea donde se solicita
se realice alguno de los siguientes servicios:

y Jefatura, Coordinacién,
Direccidn o Secretaria + Pago de compromisos.
solicitante * Pago de apoyos.
¢ Solicitudes de informacion bancaria.
+ Solicitud de informacion de las erogaciones del gjercicio en
curso o anteriores.
2.1 Revisa gue el oficio cumpla con los siguientes requisitos:
2 Secretaria de la Direccidn
de Egresos * Firmado por el responsable del drea.
¢ Que incluya las caracieristicas de la informacidn solicitada.
3 Director de Egresos 3.1 Recibe el oficio o relacién de pagos y procede a efectuar el pago de

los compromisos solicitados.

4.1 Recibe los compromisos con dos comprobantes de su pago para
realizar su captura y contral en el formato de erogaciones emitido
por la ASEH.

Coordinacion de Control
4 Financiero

5.1 Se hace entrega mediante relacion todos y cada uno de los
compromisos pagados al area de contabilidad para su debido registro y
afectacion presupuestaria,

Coordinacion de Control
5 Financiero

6.1 Recibe los compromisos ya registrados y con su caratula del
sistema contable, para su digitalizacion y posierior archive.

6 - - . Finalizando con la entrega fisica de los compromisos al area de
Auxiliar administrativo :
archivo contable.
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PROCEDIMIENTO PR-ST-02
B
' COBRO DE MULTAS FEDERALES NO Fecha: ABRIL 2018
MmEmnR T ReTeme FISCALES Version: 1.0
Pagina: 1 de 2
Area Responsable: Coordinacion de Multas Federales
Unidad Administrativa: Secretaria de Tesoreria no Fiscales

Objetive: Recaudar los ingresos para el Municipio, a través del el cobro de diversas Multas Administrativas
Federales no Fiscales, a determinar los correspondientes accesorios, implementando el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion segiin sea el case y a otorgar certeza juridica en el procedimiento del cobro.

Descripeion del Procedimiento

- No. - . Responsable = - | - LT Actividad

1.- Coordinador/Netificador -Recibe las multas que emite [a Direccién General de Recaudacion de
Secretaria de Finanzas Publicas del Estado de Hidalgo de conformidad
con el Convenio de Colahoracion Administrativa en Maieria Fiscal por el
Gobierno del Estade de Hidalgo y el Municipio.

Coordinador/Notificador - Realiza el registro correspondiente en la base de datos para obtener
conirol de las mismas.

Coordinador/Notificador - Elabora su respectiva notificacion con los respactivos datos de la
multa.

Coordinador/ Notificador | - Inicia la blsqueda del domicilio del deudor o contribuyente.

5.- Coordinador/Notiticador - Se localiza domicilio y se hace la enfrega de un citaterio a la persona
0 vecino que se encuentre para que el deudor e contribuyente espere al
notificador al dia siguiente.

Coordinador/Notificador -Se localiza el domicilio, pero no hay nadie en el domicilio del deudor o
6.- contribuyente, por lo que procede a fijar Citatorio en un lugar visible
para gue espere al notificador el dia siguiente.

7- Coordinador/Notificador - Al dia siguiente se procede a notificar la multa que emite |la autoridad
sancionadora con la persona o vecino gue se encuentre en el domicilio
buscado

8- | Coordinador/Notificador - Se le explica a quien atiende la diligancia el motivo de la misma y se
deja una copia de la resolucidn anexa a la notificacion, una vez
notificado al deudor o contribuyente se le dard un término de 10 dias
para efectuar su pago de la multa sin ninguna actualizacién.
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10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

Coordinador/Notificador

Coordinador/Notificader

Coordinacion/ Notificacion

Coordinador/Notificador

Coordinador/Notificador

Coordinador/ Notificador

Coordinador/ Notificador

-Procede a dejar una segunda notificacidn al deudor o contribuyente con
la multa sin actualizar con fecha de pago inmediato, se exhortara al
deudor o contribuyente a efectuar el pago, hacerle mencidén de sus
derechos legales o bien a fin de llegar un convenio de comdn acuerdo
para efectuar dicho pago.

- Se procede a nofificar al deudor o contribuyente [a GHtima notificacion
denominada “notificacion de embargo” con el monto de la mulia
actualizada con accesorios generados conforme Cédige Fiscal Federal.

- 8i no se presenta el deudor a pagar se procede a iniciar el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

- Procede a dejar citatorio para el dia siguiente a notificar el acta de
Mandamiento de Ejecucién al deudor o contribuyente y posteriormente
a levantar el Acta de Requerimiento de pago y Embargo con el
procedimiento contemplado en el Cédigo Fiscal Federal.

- Cuando se embarga se procede al aseguramiento de los mismos,
designado depositario de elios y se procede al Avalud para rematarlos ¢
adjudicarlos, con todas las formalidades de Ley.

- Multa pagada con recibo de pagoe oficial emitido por la Secretaria de
Tesoreria del Municipio se procede a informar y a solicitar la baja de la
Cartera de Multas Federales No Fiscales ante la Secretaria de Finanzas
Publicas del Estado de Hidalgo, asi como al Municipio para reportar los
Ingresos recaudados.

Fin del cobro de una mulia.
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PR-ST-02

COBRO DE MULTAS FEDERALES NO FISCALES

Fecha: ABRIL 2018

Version: 1.0

Péagina: 2de 2

Unidad Adminisirativa: Secretaria de Tesoreria

Fiscales

Area Responsable: Coordinacion de Multas Federaltes no )

Diagrama de flujo
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: PROCEDIMIENTO PR-ST-03
TR,
Fecha: ABRIL 2018
PROYECTO DE LEY DE INGRESOS Version: 1.0
Pagina: 1de 2

Unidad Administrativa: Secretaria de Tesoreria ; . .
Area Responsable: Direccion de Ingresos

Objetivo: Proponer y coordinar los procesos administrativos vy operativos, que conlleven a una recaudacion fiscal
sustentable que garantice conforme a las leves y reglamentos aplicables, una politica hacendaria municipal.
Descnpcmn del Procedlmlento
. No. ~_ 'Responsable-—~" | "- " Actividad.
1.- Director de Ingresos - Envna of icios de las diferentes Secretarias y Dlrecr;lones conialey
actual vigente, para solicitarle si tienen sugerencia en cuanto a
conceptos y tasas de la misma ley.

2.- Secretarias y Direcciones | - Reciben oficios y proponen sugerencias.

3.- Director de Ingresos - Toma en cuenta las sugerencias y se plasman en el proyecto de ey,
4. Director de Ingresos - Recibe lineamientos y formatos de la auditoria del Estado de Hidalgo.
5. Director de Ingresos - Realiza el proyecto de Ley para turnarse a la Secretarla de Tesoreria

para su revision y validacion en su caso.
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REFORMA
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PROCEDIMIENTO

PR-ST-03

Fecha: ABRIL 2018

PROYECTO DE LEY DE INGRESOS Versidn: 1.0

Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Direccién de Ingresos

Area Responsable: Direccién de Ingresos

Diagrama de flujo
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PROCEDIMIENTO PR-ST-04
e Fecha: ABRIL 2018
COBRO DE PREDIAL Versién: 1.0
Pagina: 1de 2

Unidad Administrativa: Secretaria de Tesoreria Area Responsable: Coordinacion de Predial

Obijetivo: Recaudar eficientemente el impueste predial asi como proporcionar una atencion cordial, adecuada y
con calidad a los contribuyentes.
Descripcién del Procedimiento

'~ No. |~ “Responsable. =~ | - ' " ~Actividad.

1.- Coordinador de Predial -Recibe al contribuyente e informa de forma clara y precisa los
requisitos necesarios para el pago del impuesto.

2.- Coordinador de Predial -Recibe y verifica la suficiencia de los documentos.

£ Son correctos los documentos?

Si: continla con la actividad no. 3

No: se le pide al solicitante traer los documentos completos y
continua con actividad no. 6

3.- Coordinador de Predial - Envia al contribuyente a la caja correspondiente a realizar su
pago.
4.- Cajero - Recibe al contribuyente, recibe sus documentos y Verifica la

base de datos.

5.- Cajero - Realiza cobro y entrega recibo de predial al coniribuyente o
solicitante.

6.- Fin
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MINERAL
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PROCEDIMIENTO

PR-ST-04

COERO DE PREDIAL

Fecha: ABRIL 2018
Version: 1.0
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Secretaria de Tesoreria | Area Responsable: Coordinacién de Predial

Diagrama de flujo
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PROCEDIMIENTO PR-ST-05
FRRERL SF Ff“:”##‘:.‘ Fecha: ABRIL 2018
TRAMITE DE TRASLADOS DE DOMINIO Version: 1.0
Pagina: 1 de 2
Area Responsable: Coordinacién de Traslados de
Unidad Administrativa: Secretaria de Tesoreria Dominio

Objetivo: Recaudar eficientemente el impuesto sobre adquisicion de inmuebles y ofras operaciones traslativas de
dominio, mediante el establecimienfo de mecanismos de informacién, atencion y crientacidn cordial estimulando a
los mismos para que regularicen la situacidn de su inmueble.

Descripcién del Procedimiento

No. '~ .~ Responsable N E R Actividad

1- Auxiliar - Recibe y verifica documentos segiin las normas de operacion del notario y/io
contribuyente.

2.- Auxitiar -Calcula el monto a pagar de cada operacién conforme a la Ley de Hacienda
municipal y elabora recibo oficial, se turna al cajerc.

3.- Cajerc -Realiza el cobro correspandiente y entrega el recibo oficial al contribuyente.

4.- Auxiliar - Turna la documentacién al Coordinador de Traslados de Dominio,

5.- Coordinador - Revisa la documentacion que este completa v la informacion que se presenta

sea corracta para su realizacion.

¢ Existen errores en la documentacién?

Si: se le pide al contribuysnts traer los documentos compietos y contindia con la
actividad no. 10

No: continua cot la actividad no.6

6.~ Coordinador -Captura |a informacién contenida de cada fraslado de dominio.

[ Coordinador -Turnz a la dirgccidon de ingresos el trabaje diario para revision con reporte anies
mencionado y sea turnado a |la Secretaria de Finanzas y Administracion para
firma.

8.- Coordinador -Entrega a notarios y contribuyentes 10 dias habiles.

9.- Auxiliar - Actualiza el padrén de contribuyentes en el sistema de cobro.

10.- Fin
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PROCEDIMIENTO PR-ST-05

Fecha: ABRIL 2018
TRAMITE DE TRASLADOS DE DOMINIC Versidn: 1.0
Pagina: 2 de 2

Area Responsable: Coordinacién de Traslados de

Unidad Administrativa: Secrataria de Tesoreria

Dominio
Diagrama de flujo
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PROCEDIMIENTO PR-8T-06

Fecha: ABRIL 2018

TRAMITE DE CATASTROY AVALUGS Versidn: 1.0

Pagina; 1 de 4

Unidad Administrativa: Secretaria de Tesoreria

Area Responsable: Coordinacién de Catastro y Avallios

Objetivo: Ser la unidad adminisirativa municipal que integra, mantiene y actualiza de manera eficiente, sistematica
y ordenadamente los bienes inmuebles vy su expresion geogréafica en el municipio de Mineral de la Reforma.

Descripcién del Procedimiento

Actividad

Auxiliar

Auxiliar

Cajero

Auxiliar

Auxiliar

Valuador

Valuador

Cajero

Auxiliar

- Recibe e informa al contribuyente v entrega la solicitud para la
expedicion de avalué catastral.

- Recibe y verifica expedientes si estan correctos lo envia a la caja que
cofresponde.

£ Son correctos los expedientes?

St: continua la actividad no.3

No: se le pide al contribuyente traer los documentos completos y
continua ia actividad no.14

-Realiza cobro de anticipo de visita de avallo.

- Archiva el recibo oficial previamente expedido, para ser incluida en el
expediente correspondiente y posteriormente se asigna ia fecha para
visita de avalud.

- Notifica al contribuyente de manera verbal, del procedimiento a seguir
para la realizacidn de la visita de avalué que le ha sido previamente
asignada el dia y hora indicados.

-Ordena expadientes previamente agendados de acuerdo con el dia que
corresponde para visita de inspeccion ocular y verificacion de medidas
para realizacién de avalug.

- Realiza visita al predio para el cual se ha solicitado previamenie la
visita para avalud y procede a verificar medidas y caracterfsticas del
predio a fin de asignarle un valor, mismo que deberd corresponder los
permitidos en los parametros correspondienies.

-Realiza cobro de finiguito de avalto previamente calculado por &l
valuador.

- Revisa e} expediente previo a captura en caso de presentar alguna
inconsistencia en alguno de los decumentos presentados en la
integracion del expediente, se colocan en estatus de espera y le es
notificado al solicitante, a fin de que subsane dicha inconsistencia.
JFPresenta inconsisiencia el expediente?

Si: se colocan en estatus de espera vy le es notificado al solicitante,
cordinua con la actividad no.14

No: se contintia con la actividad no.10
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10.- Auxiliar
1.- Valuador
12.- Valuador
13.- Auxiliar
14.-

- Captura de avalud con folio consecutivo y realizacién de reporte de
avallos capturados al dia, en lista que incluye:

-Folio consecutivo

-Nombre del propietario

-Cantidad pagada por concepto de anticipo

-Numero de recibo de pago de anticipo

-Cantidad pagada por concepto de finiquito

-NUmero de recibo de page de finiguito

-Valor catastral de cada avalud

- Firma los avaltios integrados en el correspondiente paquete.
- Turna el paguete de avallios con folios consecutivos, a la Direccion de

Ingresos para revision y posterior firma en Secretaria de Tesoreria.

- Enirega de avallos debidamente firmados y sellados al solicitante.

Fin
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PROCEDIMIENTO PR-ST-06

ERTE

Fecha: ABRIL 2018
Version: 1.0

TRAMITE DE CATASTRO Y AVALUOS

Pagina:3de 4
Unidad Administrativa: Secretaria de Tesoreria | Area Responsable: Coordinacion de catastro y avallios
Diagrama de flujo
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PROCEDIMIENTO PR-5T-06
Fecha: ABRIL 2018
TRAMITE DE CATASTRO Y AVALUOS Version: 1.0
Pagina: 4 de 4

Area Responsable: Coordinacidn de catastro y avallios

Unidad Administrativa: Secretaria de Tesoreria

Diagrama de flujo
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SECRETARIA DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PR-ST-07
Fecha: ABRIL 2018
CAJA GENERAL DE RECAUDACION Versian: 1.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Secretaria de Tesoreria Area Responsable: Coordinacion de Recaudacién

Objetivo: Resguardar vy custodiar los ingresos municipales por concepto de cobro de impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos que realizan cada una de las cajas recaudadoras.

Descripcion del Procedimiento

No. - . Responsable : e : Actividad

1.- Coordinador -Supervisa todas |las cajas que cuenten con los elementos necesarios
para iniciar actividades.

2.- Coordinador -Recibe los cortes de cada una de las cajas cotejando que total del
importe y documentos sea el que indica &l arqueo.

. Son correctos los cortes y el efectivo?

Si: continua con la actividad no. 3

No: se levanta una acta administrativa y continua con actividad no. 6.

3.- Coordinador - Firma de conformidad los documentos.

4.- Coordinador - Entrega a Contabilidad la ficha del depésito y reportes con cada corte
de caja para su regisiro contable.

5.~ Coordinador - Enfrega reporte semanal de lo recaudado a la Direccidn de [ngresos.

6.- -FIN
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PROCEDIMIENTO
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CAJA GENERAL DE RECAUDACION

Fecha: ABRIL 2018

Version: 1.0

Pagina: 2de 2

Unidad Administrativa: Direccidn de Ingresos

Area Responsable: Coordinacién de Recaudacion

Diagrama de flujo
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PROCEDIMIENTO PR-ST-08

Fecha: 06/09/2017
Versién: 1.0

) Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Secretaria de Tesoreria Area Responsable: Coordinacion de Recuperacion de
Ingresos

Objetivo: La Recuperacién de ingresos de impuesto de predial, los contribuyentes morosos, con el fin de
eficientar la recaudacidn del municipio.

Descripcién del Procedimiento
No.” | -~ Responsable - R o0 Actividad e
1.- Coordinador/Auxiliar - Realiza el Plan de logistica seglin los montos a cobrar, para recuperar
la mayor captacién de recursos.

RECUPERACION DE INGRESOS

2.- Naotificador - Entrega invitacién al contribuyente para presentarse al ayuntamiento
para conocer su estatus de sus respectivos predios.

3.- Coordinador/Auxiliar -Ofrece al contribuyente alternativas de pago a través de convenios.
4.- Coordinador/Auxiliar -Realiza campanas de concientizacion para crear una cultura de pago.
5.- Coordinador/Auxiliar -Verifica si los prediales de ejidos aun pertenecen al nicleo ejidal o ya

astdn en dominio pleno "propiedad privada’.

6.- Coordinador/Auxiliar -Verifica por medio del sistema que contribuyentes realizan su pago.
7- Coordinador/Auxiliar -Entrega reporte a la direccién de ingresos.
8.- Coordinador/Auxiliar -En caso de recibir respuesta negativa del contribuyente se aplicara en

su caso el procedimiento administrativo de ejecucién.

¢ Recibe respuesta negativa?

No: continua con [a actividad no.9

Si: Aplicara en su caso el procedimiento administrativo de ejecucién

9.- Fin
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RECUPERACION DE INGRESOS

Fecha: ABRIL 2018

Version: 1.0

Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Direccién de Ingresos

Ingresos

Area Responsable: Coordinacion de Recuperacion de

Diagrama de fiujo
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Procedimiento PR-ST-09

Fecha: ABRIL 2018
[ntegracion De Expediente Unitario Version: 1.0
Pagina: 1de 4

Area Responsable: Coordinacion de Reglamentos y

Unidad Administrativa: QOrden Juridico v de Jefe de Inspectores

Objetivo: Llevar a cabo ia elaboracién, control y seguimiento del expediente unitario, por medios manuales durante
el desarrollo de los trabajos de la obra plblica hasta su recepcion de la misma, en €l gue se deberan integrar los
documentos necesarios de acuerdo a la norma de obra, asi como los asunfos imporantes que se presenten
durante la ejecucion de las mismas.

Descripcién del Procedimiento

No. |~ . Responsable - Co 7 Actividad
1. Solicitante 1.1- Solicita por escrite el levantamiento de los sellos de Clausura, anexa
' recibo de pago de la sancién impuesta, asi como la documentacién
que subsana el motivo de la clausura.
9. Auxiliar Administrativo 2.1-recibs
Coordinacién de Revisa ; procede?
3. Reglamentacién y Orden
' Juridico 3.1-No
Solicitante Elabora observaciones de la documentacion faltante y entrega al solicitan
4.Recibe observaciones y procede a subsanar y entrega (regresa a la
4. Solicitante actividad 2)
5. Coordinacion de Sl
' Reglamentos y Orden Elaborz la orden de levantamiento de sellos de clausura y turna para su
Juridico atencion.
Auxiliar Juridico Entrega [a orden de levantamiento a la Coordinacion de Inspeccion y
turna para su atencidn.
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Coordinacidn de Inspeccion

Recibe y se constituye en el establecimiento mercantil clausurado,
identificandose ante el titular o encargado del mismo.

Solicita al titular del establecimiento que designe dos testigos, que
procede a levantar sellos de clausura,

Elabora acta circunstanciada de levantamiento de sellos de clausura por
duplicado y proporciona copia al solicitante

Solicitante

Recibe, firma y entrega acuse

Coordinacién de
Reglamentos de
Reglamentos y Orden
Juridico

Recibe acuse, fuma conjuntamente con la orden vy el acta de
levantamiento de sellos de clausura.

Recibe, registra e integra el expediente y archiva.
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Procedimiento PR-ST-09

O Fecha: ABRIL 2018
FiitesaL 0% La Bromia Integracién De Expediente Unitario Versién: 1.0
e Pagina: 3 de 4

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Diagrama de flujo
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Procedimiento PR-ST-10

Fecha: ABRIL 2018

MiNEssL DE L2 135»3_1«3: Integracién De Expediente Unitario Versién: 1.0
AL G e ’ Pégina: 1de3
Area Responsable: Direccion de Reglamentos y

Unidad Administraiiva: Secretaria de Tesoreria Espectaculos.

Objetivo: Llevar a cabo la elaboracion, control y seguimiento del expediente renovados de los registros comerciales
de los establecimientos mercantiles
Descripcidn del Procedimiento

‘No. 1" Responsable - | - ‘ - Actividad:
Solicitante 1.2- Solicita la renovacién del registro comercial del establecimiento
1. mercantil.
2.1- Recibe al solicitante, asi como su registro comercial ¢ Licencia de
Auxiliar Administrativo Funcionamiento para realizar la bisqueda en la base de datos, revisa el
2. expediente que se encuentre la documentacién completa para la
' renovacion del registro comercial jprocede?
Auxifiar Administrativo
3. 3.1-No
' Elabora observaciones y captura las observaciones en la base de datos
de control
Solicitante 4 Recibe observaciones y procede a subsanar y entrega la
documentacion completa (regresa a la actividad 2)
4.-
Augxiliar Administrativo
3l
Estando la documentacion completa se realiza la forma de pago en
sistema.
Solicitante
5. Realiza pago en caja
’ Auxiliar Administrativo
Directora de Reglamentos y | Recibe copia de |a forma de pago, elabora, pasa a firma con la Directora
Espectaculos de Reglamentos y Espectéacuios.
Auxiliar Administrativo Firma el registro comercial renovade y entrega al Auxifiar Administrativo
Entrega registro comercial renovado
6 Sclicitante Recibe y firma de recibide el regisiro comercial actualizado.
7 Auxiliar Administrativo Recibe el registro comercial renovado, archiva y finaliza procedimiento.
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Procedimiento PR-ST-10
) Fecha: ABRIL 2018
Wierat oF La RercRIg Integracion De Expediente Unitario Version: 1.0
e Pagina: 4 de 4
. e . ) Area Responsable: Direccién de Reglamentos y
Unidad Administrativa: Secretaria de Tesorerfa Espectaculos

Diagrama de flujo
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Procedimiento PR-ST-11
Licitacién y contratacion para las Fecha: ABRIL 2018
PUNERAR 2R R RIS adquisiciones, arrendamientos y servicios | Version: 2.0
del sector publico Pagina: 1de 3
Unidad Administrativa: Direccidn de Concursos y Area Responsabie: Titular de la Direccion de Concursos
Licitacicnes y Licitaciones

Objetivo: Elaborar el procedimiento de licitacién pablica para la confratacién de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector publico.

Descripcién del Procedimiento

. No. |- . Responsable = ::: R Actividad

Unidad de Planeacién y
1 Prospectiva del Gohierno
del Estado v/o Secretaria | 2.1 Oficio de Autorizacion
de Tesoreria del Municipio
de Mineral de la Reforma

] 2.1- Elabora la Ficha Tecnica
2 Area Requirente 2.2- Remite & la Direccidn de Concursos y Licitaciones el Oficio de
Autorizacién y Ficha Técnica.

3.1- Detecta |la Legislacién aplicable en la materia (Federal, Estatal y/o
Direccién de Concursos y | Municipal}

3 Licttaciones 3.2- Elabora el proyecto de Convocatoria a [a Licitacion Publica

3.3- Remite para revision y registro la Convocatoria y deméas
documentos a la Direccidn General de Padrones y Procedimientos de
Contratacién de la Secretaria de Contraloria de Gobierno dsl Estado.

4.1 Previa aprobacidn de la Convocatoria, realiza el irdmite para la
publicacion al Diarie QOficial de la Federacion y/o Periddico Oficial del
Estado de Hidalge.

Auxiliar Administrativo 4.2- Tramitar a la publicacion de la Convocatoria en el portal de [a pagina
4 web de la Presidencia de Mineral de la Reforma ante la Direccion de
Informatica o bien inicia el procedimiento en el portal de CompraNET.
4.4- Elaboracién y entrega de las Invilaciones con las fechas de los actos
a la Contraloria Interna y Areas Requirentes.

Coordinacién de Concursos | 5.1- Coordinar los eventos y elaborar las Actas de Junta de
y Licitaciones Aclaraciones, Acta de Presentacién y Apertura de Proposiciones,
elaboracién de cuadros comparativo y Dictamen de Fallo.

& Area Requirente 6.1- Aprobar el Dictamen de Fallo y cuadro comparativo de evaluacion
de las propuestas. J
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Direccion de Concursos y
7 Licitaciones 7.1- Coordinar y Elaborar el Acta de Comunicacion de Fallo

8.1- Tramitar la pubiicacién de los actos derivados de la Convocatoria en
el portal de la pagina web de la Presidencia de Mineral de la Reforma

8 Coordinacién de Concursos | ante la Direccidn de Informatica o bien inicia el procedimiento en el portal
y Licitaciones de CompraNET; asi como poner a disposicién del licitante en las
oficinas.
9 Auxiliar Juridico 9.1.- Elaboracidn del Contrato
10 Contratista 10.1- Firma del contrato de la Adquisicion, Arrendamiento o Servicios del

Sector Plblico.

11.1- Integrar el expediente técnico del contratista ganador de la
adquisicion, arrendamiento v servicios del sector piblico.

11 Auxiliar Administrativo 11.2- Escanear el expediente del coniratista ganador de ta adquisicion,
arrendamiento y servicios del sector plblico.

11.3- Elaborar el informe de contratacion.

11.4- Elaborar el informe para el portal de Transparencia.
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MINESAL

[NESTE

Procedimiento

PR-ST-11

Licitacion y contratacién para las

Fecha: 03/04/2018

adquisiciones, arrendamientos y servicios

Versidn: 2.0

del sector pablico

Pagina: 3 de 3

Licitaciones

Unidad Administrativa: Direccién de Concursos y

y Licitaciones

Area Responsable: Titular de fa Direccién de Concursos

Diagrama de Flujo
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Procedimiento PR-8T-12
B | — — —
' Licitacion y contratacion de obra publicay | Fecha: ABRIL 2018
SR % o a Rergmn servicios relacionados con las mismas Version: 2.0
Pagina: 1de 3

Unidad Administrativa: Direccion de Concursos y

Licitaciches

Area Responsable: Titular de la Direccidn de Concursos
y Licitaciones

Objetivo: Elaborar el procedimiento de licitacién plblica para la contratacion de obra pudblica y servicios
relacionados con las mismas.

Descripcién del Procedimiento

‘No.. . Responsable - Actividad
Unidad de Planeacion y
y Prospectiva del Gobierno
del Estado y/o Secretaria
de Tescreria del Municipio | 2.2 Oficic de Autorizacion
de Mineral de la Reforma
2.1- Elabara el Expediente Técnico Validado.
2 Area Requirente 2.2- Remite a la Direccion de Concursos y Licitaciones el Oficic de
Autorizacidn y Expediente Técnico Validado.
3.1- Detecta la Legislacion aplicable en la materia (Federal, Estatal y/o
Municipal)
Direccion de Concursos y | 3.2- Elabora el proyecto de Convocatoria a la Licitaciéon Publica
3 Licitaciones 3.3- Remite para revisién y registro la Convocatoria y demas
documentas a la Direccion General de Padrones y Procedimientos de
Contratacién de la Secretarfa de Coniraloria de Gobierno del Estado.
4.1 Previa aprobacién de la Convocatoria, realiza el framite para la
publicacion al Diario Oficial de la Federacién y/o Periédico Oficial del
Estado de Hidalgo.
Coordinacion de Concursos | 4.2- Tramitar la publicacién de la Convocatoria en el portal de la pagina
4 y Licitaciones web de la Presidencia de Mineral de la Reforma ante la Direccién de
Informatica o bien inicia el procedimiento en el portal de CompraNET.
4.4- Elaboracian y entrega de las Invitaciones con las fechas de los actos
a la Contraloria Interna, a la Secretaria de Contraloria, Secretaria de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano del Municipic.
] 5.1- Atender la visita al lugar de los trabajos programada, elaborando el
5 Area Requirente acta que deje constancia de los hechos firmando para constancia, la
inasistencia de los licitantes no invalida el acto.
Coordinacion de Concursos | 6.1- Goordinar los eventos y Elaborar las Actas de Junta de
6 y Licitaciones Aclaraciones, el Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones, el
Dictamen de Fallo.
Area Requirente 7.1- Aprobar el Dictamen de Fallo y el cuadro comparative de evaluacion
7 de las propuestas.
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8.1.- Coordinar v Elaborar el Actz de Comunicacion de Fallo

8 Licitacienes
9.1.- Tramitar a la publicacion de los actos derivados de la Convocatoria
Coordinacion de Concursos | en ef portal de la pagina web de la Presidencia de Mineral de la Reforma
9 y Licitaciones ante la Direccién de Informatica o bien inicia el procedimiento en el portal
de CompraNET; asi como poner a disposicion del licitante en las
oficinas.
10 Auxiliar Juridico 10.1.- Elaboracion del Contrato.
11 Contratista 11.1- Firma del contratc de cbra puhblica o servicios relacionados con las
mismas.
12.1- Integrar el expediente técnico del contratista ganador de obra y/o
servicios relacionados con [as mismas.
Auxiliar Administrativo 12.2- Escanear el expediente de obra técnico del contratista ganador de
12 obra yfo servicios relacionados con las mismas.

12.3- Elaborar el informe de contratacion.
12.4- Elaborar el informe para el portal de Transparencia.
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Procedimiento PR-8T-12

Licitacién y contratacién de obra publicay | Fecha: ABRIL 2018

Flugas 8 Ln fkrrl,:F?s?MA servicios relacionados con las mismas Versidn: 2.0
e Pagina: 3de 3
Unidad Administrativa: Gireccién de Concursos y Area Responsable: Titular de la Direccién de Concursos

Licitaciones y Licitaciones
Diagrama de Flujo

[ Inicio ]
¥

l Elaboracién del oficio de autorizacién |

-

Elabora el Expediente Técnico Validado
Remite a la Direceidn de Concursos v Licttaciones el Oficio de
Autorizacidn v Expediente Técnice Validado.

+
Se detecta la Legislacién aplicable en la materia (Federal, Estatal y/o Municipal),
se elabcra el provecto de Cenvecatoria a la Licitacidn Pablica y se remite para
revisién y regisiro la Canvocatoria y demas documentos a la Direccion General ha

de Padrenes v Procedimientos de Contratacidn de la Secretaria de Contraloria
de Gobierno del Estado.

¥

Previa aprobacién de la Convocatoria, realiza el framite para la publicacién al
Diario Oficial de la Federacion y/o Periddico Oficlal del Estado de Hidalgo.
Tramitar la publicac’dn de la Convocatoria en el portal de la pagina web de Iz
Presldencia de Mineral de la Reforma ante !a Direccion de Informatica o bien
inicia el procedimiento en el portal de CompraNET.
Elaboracion y entrega de las Invitaciones con las fechas de los actos a la
Contraloria Interna, a la Secretaria de Contraloria, Secretaria de Obras Piblicas
v Desarrollo Urbano del Municibio.

¥

Coordinar los eventos y elaborar las Actas de Junta de
Aclaraciones, Acta de Presentacidn y Apertura de Proposicicnes,
elaboracién de cuadres comparativo y Dictamen de Fallo.

Y

§1 3¢ declara
desierto el
procedimiento de
licitacién, se vuelve a
Iniciar e! proceso por

A 4

Aprobar el Dictamen de Falle y cuadro
comparativo de evaluacion de las propuestas.
Llevar a cabo el Acta de Comunicacién de Fallo

+

Tramitar la publicacidn de los actos derivados de la Convocatoria en
el portal de la pagina web de la Presidencia de Mineral de la Reforma
ante la Direccién de Informética o bien inicla el procedimiento en el
portal de CompraNET; Elaboracion del Contrato

FIN
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Procedimiento PR-ST-13

Fecha: Abril/2018

SERVICIO Y SOCIAL PRACTICAS

PROFESIONALES Version: 2.0

Pagina: 1de 4

Unidad Administrativa: DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS

AREA RESPONSABLE: JEFATURA DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Objetivo: Fortalecer a vinculacion del H. Ayuntamiento del Municipio de Mineral de la Reforma, las
Instituciones Educativas y los estudiantes a través de la incorporacién de prestadores de servicio
social y practicantes en las diferentes Secretarias que integran el H. Ayuntamiento, con la finalidad
de gue se involucren en los programas y proyectos dirigidos a fortalecer su formacion profesional,
posibilitando |a aplicacién del conocimiento y habilidades para el desarrollo de las competencias al
asignarlos con las dependencias que integran el H. Ayuntamiento de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

Descripciéon del Procedimiento

“No.“|  Responsable | . Actividad 7
Es quien convoca a través de correo electronico a
las Secretarias y/o Dependencias que integran el
H. Ayuntamiento de Mineral de la Reforma,
1 Hidalgo, para que envien sus proyectos de

DIRECTORA DE

prestadores de servicio social y practicas

RECURSOS profesionales.
HUMANOS
Recibe los proyectos de las Secretarias y/o
2 Dependencias via correo electrénico y consolida
SECRETARIA en una scla base.
Registra los proyectos de Servicio Social y
3 Practicas Profesionales ante los centros educativos
JEFE DE ya sea en linea o mediante procedimientos
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RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

establecidos por las Universidades segun
corresponda, adjuntando la base de proyectos.

AUXILIAR JURIDICO

Valida que los proyectos sean aceptados por los
centros educativos y publicados a la comunidad
estudiantil.

SECRETARIA

Recibe al estudiante con carta de presentacion
emitida por su centro educativo con copia de
credencial de la Institucion.

JEFE BE
RECLUTAMIENTQ Y
SELECCION

Informa al estudiante acerca de los programas
vigentes de servicio social y practicas profesionales
de acuerdo a su carrera, horario y ubicacion para
determinar su area de asignacién dentro del
Municipio. Entrega formatos para su llenado
(registro de asistencia mensual, carta compromiso
para el estudiante e informe mensual de
actividades)

SECRETARIA

Elabora carta de aceptacion dirigida al centro
educativo y hace entrega al estudiante la carta
firmada y sellada por la Direccion de Recursos
Humanos para que la pueda entregar al su centro
educativo.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Registra al prestador de servicio social o practicas
profesionales en base de datos y elabora
expediente.

SECRETARIA

Recibe mensualmente registros de asistencia e
informe de actividades de los prestadores de
servicio social o practicas profesionales.

10

JEFE DE CONTROLY
EVALUACION

Realiza visitas de inspeccion para vigilar el
cumplimiento de las horas que prestaré el
estudiante y registra las horas de servicio social y/o
practicas profesionales en [a base de dafos.

11

SECRETARIA

En caso de que termine las horas comisionadas de
servicio social y/o practicas profesionales, recibe
los formatos del registro de asistencia mensual e
informe de actividades, vy el oficio de conclusion
signado por la Dependencia y/o Secretaria
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responsable. En caso negativo pasar al punto 15.

Revisa el expediente y/o base de datos y emite la
autorizacion para la elaboracién de la carta de

12 JEFE DE terminacién de servicio social y/o practicas
RECLUTAMIENTO Y profesionales.
SELECCION

Entrega al estudiante carta de terminacion de
servicio social y/o practicas profesionales, emitida

13 SECRETARIA por [a Direccién de Recursos Humanos para que
pueda hacerla llegar a su centro educativo.
AUXILIAR Archiva el expediente por dos afios para
14 ADMINISTRATIVO posteriormente enviarlo al Archivo Municipal y

termina procedimiento.

JEFE DE EVALUACION En caso de que el estudiante no termine en tiempo

Y CONTROL y forma el servicio social y/o practicas
profesionales, presente mala conducta, solicite su
baja o deje de asistir, realiza una inspeccion en el
15 area asignada e informa al jefe de reclutamiento y
seleccion, posteriormente elabora una carta de
baja firmada y sellada por la Direccion de Recursos
Humanos para el centro educativo correspondiente
y se termina el procedimiento.




SECRETARIA DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MU\‘%RJ&%« DE e..ﬁa QE’-—G‘WWR
Y ‘v n‘ .

Procedimiento

PR-8T-13

PefrEaar B8 LA REFORMA
FalF- . C R TRl

AP FAD LA FEIB TARR S

g o IRG

SERVICIO Y SOCIAL PRACTICAS

PROFESIONALES

Fecha: Abrilf2018

Version: 2.0

Pagina: 4 de 4

Unidad Administrativa: DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

AREA RESPONSABLE: JEFATURA DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Diagrama de fiujo
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Procedimiento PR-ST-14

Fecha: ABRIL 2018

RECLUTAMIENTO ESCALA

BASICA POLICIA Version: 1.0

Pagina: 1de3

Unidad Administrativa: DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS

AREA RESPONSABLE: JEFATURA DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Objetivo: Fortalecer la capacidad operativa de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal, contar con policias altamente calificados y motivado para alcanzar los objetivos de la Institucion
e incrementar permanentemente el nivel de seguridad del ciudadano asi como profesionales en el
desempefio de sus funciones, con la formacién adecuada, y una actitud comprometida en la
prestacién del servicio al beneficio del Municipio del Mineral de la Reforma, Hidalgo.

Descripcion del Procedimiento

No. | Responsable O Actividad .
DIRECTORA DE Elabora la convocatoria, y la envia al Comité de Honor y Justicia de la
1 RECURSOS HUMANOS | Secretaria de Seguridad Publica para que !a aprusbe y se pueda publicar.
2 SECRETARIA Realiza un oficio para enviar la Convocatoria respectiva, Direccion de
Comunlcacién Social para la publicacion y difusion respectiva.
JEFE DE Se pone en contacto con un enlace de la Secretaria de Seguridad Publica y
3 RECLUTAMIENTO Y Tréansito Municipal para la elaboracion de la agenda de entrevistas a los
SELECCION interesados.
4
AUXILIAR JURIDICO Recibe, revisa y coteja los documentos de los interesados en entrevistarse.
5 JEFE DE SERVICIO Revisa los examenes médicos de los aspirantes.
MEDICO
6 JEFE DE Revisa las constancias de capacitacion que presenten los aspirantes.

PROFESIONALIZACION
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7 AUXILIAR Realiza base de datos para control interno.
ADMINISTRATIVO
8 DIRECTORA DE Realiza entrevistas y exdmenas correspondientes, envia resuliados
RECURSOCS HUMANOS
9 SECRETARIA Avisa a los aspirantes via telefonica sobre los resultados y el inicio de su
contratacion.
JEFE DE EVALUACION | Informa al policia a pariir de cuando y donde se presentara a laborar asi
10 mismo vigila gue cumpla con el horario y funciones establecidas. Se termina

Y CONTROL

con el procedimiento.
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‘ ' RECLUTAMIENTO ESCALA
MINERAL DE L5 REFORMA BASICA POLICIA Version: 1.0
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Pagina: 3de 3

Unidad Administrativa: DIRECCION DE AREA RESPONSABLE: JEFATURA DE
RECURSOS HUMANGS RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DIAGRAMA DE FLUJO
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Procedimiento PR-ST-15

Fecha: ABRIL 2018

Solicitud de Instalacién Equipo de Coémputo. | Versién: 2.0

Pagina: 1 de 3

Unidad Administrativa: Direccidn de Informatica Area Responsable: Coordinacién de Soporte y Redes

Objetivo: Llevar a cabo la solicitud, ejecucion, control y seguimiento de una instalacidn 'de equipo de computo
solicitada a la Direccidn de Informatica, asi como los asuntos importantes que se presenten durante la ejecucién

de las mismas.

Descripcion del Procedimiento

No. .| ©~: Responsable Actividad
1.1 Entrega a la secretaria de la Direccién de Informatica un oficio
dirigido al director de dicha drea donde se solicita se realice alguno
de los siguientes servicios de Instalacion:
» Instalacidn de sistema operativo comercial
« Instalacion de pagueteria: open office 4.1.3, Adobe Acrobat
1 Reader 9.3, Compresor WinRAR,

Jefatura, Coordinacion,
Direccidén o Secretaria

¢ Se hace uso de la instalacion de un antivirus de forma gratuita
« Instalacién de cuentas de usuario como administrador
{Informatica)

solicitante « Instalacion de cuentas de usuario local, acorde al usuario.

« Instalacién de software comercial (disefio gréfico, office,
contabilidad, disefio arquitectonico y Macromedia) se realizara
siempre y cuando se cuente con la licencia correspondiente

2.1 Revisa que el oficic cumpla con los siguientes requisitos:

¢ Firmado por el responsable del area.

2 Secretaria de la Direccidn » Que incluya con las caracteristicas del servicio solicitado.

de Informatica

» El oficio debe ser firmado por el secretario correspondiente y
debe incluir la justificacién del servicio.

Coordinador de soporte
3 técnico v redes

3.1 Recibe el oficio v designa quien de los coordinadores o auxiliares en
informatica realizara el servicio.

Secretaria de |la Direccidn

4.1 Llena el formate de servicio para que el personal asignado acuda a

4 de Informatica atender la solicitud
5.1 Acude a atender la solicitud de instalacion
5 5.2 Concluye la instalacion

5.3 Solicita la firma de conformidad de instalacion en el equipo de
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Auxiliar de soporte técnico
vy redes

computo. Concluido a la Jefatura, Coordinacién, Direccion o
Secretaria solicitante; dandose por concluido el mismo.

5.4 Entrega a la secretaria de la Direccidn de Informatica el formato de
servicio debidamente firmado

Direccidn de Informatica

6.1 Verifica que el formato esta debidamenite firmado por la Jefatura,
Coordinacion, Direccion o Secretaria solicitante y lo archiva.
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Procedimiento PR-ST-16

Fecha: ABRIL 2018

Solicitud de Instalacién de red de tipo LAN y Version: 2.0

WIF! en Equipos de Cémputo. Pagina: 1 de 3

Unidad Adminisirativa: Direccion de Informatica

Area Responsable: Coordinacién de Soporte y Redes

Objetivo: Llevar a cabo la solicitud, ejecucién, control y seguimiento de una solicitud de instalacion de red de tipo
LAN o WI-FI solicitada a la Direccidn de Informética, asi como los asuntos importantes que se presenten durante
la ejecucion de las mismas.

Descripeidn del Procedimiento

No. ..

Responsable

Jefatura, Coordinacién,
Direccion o Secretaria
solicliante

1.1 Entrega a la secretaria de la Direccidn de Informatica un oficio
dirigido al Director de Informatica donde se solicita se realice alguno
de los siguientes servicios de instalacidn de red:

+ Conexion a la red interna del municipio mediante asignacion de
iP.
Acceso a internet a través de red del municipio.
Conexion de equipos de cdmputo a través de una red de tipo
LAN, con topologias de tipo estrella y bus

+« Conexidn de dispositivos periféricos (impresoras, scanner,
plotter) a través de una red local

s Creacion de redes LAN e INALANMBRICAS (WI-FI).

Secretaria de la Direccidon
de Informatica

2.1 Revisa que el oficio cumpla con los siguientes requisitos:

+ Firmado por el responsable del area y su secretario.
s Que incluya con las siguientes caracteristicas:
Lugar de instalacidn
Listado de equipos a conectar
Numero de punios de acceso requeridos
Especificar si requiere acceso a internet mediante la red
+ En casc de solicifudes de acceso a internet y recuperacion de
daios, el oficio debe ser firmado por el secretario
correspondiente y debe incluir la justificacion del servicio.

Coordinador de Soporte
Técnico v redes

3.1 Recibe el oficic y designa quien de [os coordinadores o auxiliares en
informatica realizara el servicio.

Secretaria de la Direccidn
de Informatica

4.1 Llena el formato de servicio para que el personal asignado acudaa -
atender [a soliciiud

Auxiliar de soporte técnico
y redes

5.1 Acude a atender la solicitud de instalacion de red de tipo LAN o
WI-FI

5.2 Concluye la instalacién de red de tipo LAN o WI-FI

5.3 Solicita la firma de conformidad del soporte técnico concluido a fa
Jefatura, Coordinacién, Direccidn o Secretaria solicitanie; dandose
por concluido el mismo.
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5.4 Entrega a la secretaria de la Direccidn de Informatica el formato de
servicio debidamente firmado

Direccion de Informatica

6.1 Verifica que el formato esté debidamente firmado por la Jefatura,
Coordinacién, Direccion o Secretaria solicitante y lo archiva.
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PROCEDIMIENTO PARA
SOPORTE TECNICO EN EQUIPOS DE
COMPUTO
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T T e
.

NERAL DE LA REFORMA
CAMBIANDO LA HISTORIA
2016 - 2020

DIRECCION DE INFORMATICA

Fecha de Emisidn: 12/ Febrero / 2018



SECRETARIA DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento PR-ST-17
Solicitud de Soporte Técnico para Equipo de | Fecha: ABRIL 2018
FRER AL S L PR e Cémputo Version: 2.0
Pagina: 1 de 4
Unidad Adminis{raiiva: Direccion de Informatica Area Responsable: Coordinacion de Soporte y Redes

Objetivo: Lievar a cabo la solicitud, ejecucién, control v seguimiento de una solicitud de soporte técnico solicitada
a la Direccion de Informética, asi como los asuntos importantes que se presenten durante la sjecucion de las
mismas.

Descripcion del Procedimiento

No.” - Responsable . Actividad '

1.1 Entrega a la secretaria de [a Direccidn de Informatica un oficio
dirigido al Coordinador de Soporte y Redes donde se solicita se
realice alguno de los siguientes servicios de soporte técnico:

Conexidn a |la red interna del municipio.

Acceso a internst desde |la red del municipio.

Instalacion de software,

Creacion de cuenta de correo electrénico institucional.

Configuracién de hardware.

Eliminacion de virus informéticos.

Respaldo de informacion.

Revision y/o reparacion de equipos de computo.

Asesoria téchica para el manejo de hardware y software.

Agregar yfo actualizar informacion o estructura de [a pagina web

del municipio.

Verificacion de disponibilidad de fos sistemas del Municipio.

Instalacion o modificacion de infraestructura de red de datos del

municipio.

s Recuperacién de datos borrados (con oficio firmado por el
Secretaric).

o Configuracidn de reloj checador

e Exiraccion de informacién del reloj checador.

Jefatura, Coordinacion,
1 Direccion o Secrstaria de la
Administracion Municipal

¢ o ¢ 4 O O & 92 ¢ 0

° ¢

2.1 Revisa que el oficio cumpla con los siguientes requisitos:

e Firmado por el responsable del area.

« Que incluya con las caracteristicas del equipo y/o del servicio
solicitado.

+ En casc de ser correo, nombre de Ia persona a la que se le
asignara e instalara.

= En caso de solicitudes de acceso a internet y recuperacion de
datos, el oficic debe ser firmado por el secretario
correspondiente y debe incluir la justificacion del servicio,

Coordinador de Soporte y
redes




SECRETARIA DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Recibe ¢l oficio y designa quien de los coordinadores o auxiliares en

Directer de Informatica . e R g
3 informatica realizara el servicio.

Secretaria de la Direccién | 4.1 Liena el formato de servicio para que el personal asignado acuda
4 de Informatica a atender la solicitud

5.1 Acude a atender la solicitud de soporte técnico

5.2 Concluya el soporte técnico

5.3 Solicita la firma de conformidad del soporte técnico concluido a la

5 Coordinador o Auxiliar Jefatura, Coordinacion, Direccion o Secretaria solicitante; dandose

Informatico asignado por concluido el mismo.

5.4 Enirega a la secretaria de la Direccion de Informatica el formato de
servicio debidamente firmado

Secretaria de [a Direccién | 6.1 Verifica que el formato esta debidamente firmado por la Jefatura,
6 de Informatica Coordinacion, Direccién ¢ Secretaria solicitante v lo archiva,
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PROCEDIMIENTO PARA
DESARROLLO DE APLICACIONES DE
ESCRITORIO Y WEB

Y

AL DE LA REFORMA

CAMBIANDO LA HISTORIA
2016 - 2040

DIRECCION DE INFORMATICA

Facha de Emisidn: Abril 20158




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE TESORERIA

Procedimiento PR-ST-18

Fecha: ABRIL 2018

Desarrollo de aplicaciones de escritorio y Version: 2.0

web

Pagina: 1de 2

Unidad Administrativa: Direccidn de Informatica

Area Responsable: Coordinacién de Produccion y
Desarrollc.

Objetivo: Brindar herramientas a las diferentes areas de la Administracién Municipal que faciliten procesos, toma
de decisiones y acceso a la informacién mediante [a generacion de modelos de infermacién sistematizados que
apoyen en la obtencidn rapida y oportuna de indicadores, repories y solicitudes.

Descripcién del Procedimiento

No. .~ -Responsable * Actividad - ]
Jefatura, Coordinacion, 1.1 Realiza un oficic describiendo las necesidades de manejo de
1 Direccién o Secretaria de la informacién v lo remite a la Direccidn de Informética o bien una
Administracion Municipal medificacion al sistema en produccion.
2 Secretaria de la Direccién | 2.1 Recibe y revisa que la solicitud cumpla con los requisitos
de Informatica
3.1 Eval(a la factibilidad del sistema. Sino es factible se reevallia
la solucidn v se dan opciones para el control de informacién.
3.2 8§ es factible se realiza una entrevista de trabajo, donde se
evallen los requerimientos del sistema. Al finalizar la entrevista el
3 Coeordinador de Produccién | coordinador de desarrollo y produccion elabora una tarjeta
y Desarrollo informativa con los acuerdos para llevar a cabo el desarrollo.
3.3  Verifica que los requerimientos estén completos, de lo
contrario se realiza otra reunidn o platica elaborando la tarjeta
informativa correspondiente.
3.4  Elabora un prototipo.
Jefatura, Coordinacion, 4.1 Verifica y aprueba el prototipo, de lo contario se regresa al
4 Direccidn o Secretaria de la punto 2.
Administracién Municipal
| 5.1 Distribuye las funciones de desarrollo entre los auxiliares y el
5 Coordinador de Produccidn mismo.
y Desarrollo 5.2  Elabora la calendarizacion de desarrollo y entrega del
proyecto.
Coordinacion de 6.1 Realizan ef disefio de la aplicacion. o
6 Produccion y Desarrollo 6.2 Desarrollan base de dafos y programan Iz aplicacion
6.3  Realizan las pruebas y la implementacién del sistema.
Jefatura, Coordinacion, 7.1 Verifica el funcionamiento de |a aplicacién y da visto bueno, de
7 Direccidén o Secretaria de la lo contrario regresa al punto 2.
Adminisfracion Municipal
8.1 Realizan un manual técnico de la aplicacién y un oficio de entrega
3 Secretaria de fa Direccién del sistema

de Informatica

8.2 Archiva copia del manual técnico del sistema v del oficio de
entrega en la carpeta de desarrollos.
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PROCEDIMIENTO PARA INCLUSION
Y/O MODIFICACION
DE INFORMACION EN LA PAGINA
WEB

Era ot

MINERAL DE LA REFORMA
CAMBIANDO LA HISTORIA
2076 - 2020

DIRECCION DE INFORMATICA

Facha de Emision: Abrll 2018




SECRETARIA DE TESORERIA

BMinTRAL DE LA RErcama
" b Tk

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento PR-ST-19

Inclusidn y/o modificacion de informacién en

Fecha: ABRIL 2018

Version: 2.0

la pagina web Pagina: 1de 3

Unidad Administrativa: Direccién de Informatica

Area Responsable: Coordinacién de Produccién y
Desarrollo.

Objetivo: Suministrar a las areas de la Presidencia Municipal de Mineral de la Reforma el soporte necesario para
facilitar y agilizar el procesc e difusidn de la informacion a través de la pagina web del Municipio v de esta forma
dar a conocer al ciudadano las actividades y servicios que se realizan.

Descripcion del Procedimiento

No.

Responsable

Actividad

Jefatura, Coordinacién,
Direccidon o Secretaria de la
Administracién Municipal

1.1 Enirega oficio o solicitud de servicio, firmada por el
responsable de la informacion con [a solicitud de inclusién y/o
modificacién en la pagina web, describiendo la forma en el que
se requiere la informacidn distribuida.

Secretaria de la Direccion
de Informatica

2.1 Recibe el oficio de solicitud y verifica si el oficio o
formato incluye los datos necesarios para realizar la inclusién
y/o maodificacién de informacion en la pagina web. Sino lo
cumple regresa oficio y reinicia &l procedimiento.

Coordinador de Produccidn
y Desarrollo

3.1 Siesinclusidn, verifica que tenga disefic autorizado por
la Direccién de Comunicacién Social. Sino remite el oficio a la
direccidn de comunicacién Social para su elaboracion.

3.2 Elaboracidén de tarjeta informativa con los acuerdos para
el desarrollo y el solicitante firma la tarjeta para aceptar, si hay
algin desacuerdo, se realiza nuevamente |la descripcion

3.3  Sise cumplen los requisitos y trae oficio adjunto, se
verifica la informacidn con el solicitante, se igual manera se
verifican los archivos que se incluiran en el desarrollo.

3.4 Distribuye las funciones para el desarrollc

Coordinador de Produccion
y Desarrollo y auxiliar de
desarrollo

4.1 Codifica los requerimientos y adjunta las im&genes o
archivos, segln sea el caso, al portal web, de manera local.
4.2 Para la publicacién de contenido en el portal web
accede al servidor Domain1 de manera remota usando el
usuario y password previamenie asignados a él y de los
cuales es el responsable. Acceder a la carpeta transparencia y
depositar los archivos a incluir en el portal.

4.3  Accede al servidor de forma fisica con usuario y
contrasefia y ubica los archives previamente guardados en la
carpeta transparencia en la carpeta contenedora de la pagina
(htdocs) vy en la ruta correcta.

4.4 Al entregar la modificacién y/o inclusion desarrollo se
debera llenar el formato de solicitud de inclusion/modificacion
a pagina web en su apartadeo Control de Informatica para su
validacidn, lo que también servira como evidencia de entrega




SECRETARIA DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

del servicio solicitado.

Jefatura, Coordinacion,
Direccion o Secretaria de |a
Adminisiracion Municipal

5.1 Revisa informacion y da visto bueng, de lo contrario se
regresa al punto 3.

Secretaria de [a Direccion
de Informatica

6.1 Registrar las modificaciones para su seguimiento y
canirol en el formato de bitacora de pagina web.
6.2 Archivar documentacidn en carpeta oficios pagina web.
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE
INVENTARIOS

NDO é_;—x

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Fecha de Emisién:  Abril/ 20618
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Procedimiento PR-ST-20
Fecha: ABRIL 2018
Control de Inventarios Version: 2.0
5 Pagina: 1de 4
Unidad Administrativa: Direccidn de Area Responsable: Coordinacion de Control de

Administracion

Inventarios

Obijetivo: Llevar el control, organizacién y ubicacién de los bienes muebles que se han adquirido a Io
largo de las administraciones. Ello ayudard a actualizar la base de datos del inventario la cual
regisirara, altas, bajas, cambios de adscripcion, y cambios de resguardante.

Descripcion del Procedimiento

No Responsable Actividad
Auxiliares de la Cuando llega un bien mueble a la Direccion de Administracién,
Coordinacién de el 0 los Auxiliares de [a Coordinacion de Inventarios acuden a
1 Conirol de Control de | recibir el bien junto con los Auxiliares de la Coordinacion de
Inventarios / Auxiliar de | Compras para verificar que el bien esté en buenas
la Coordinacion de condiciones.
Compras
9 Auxiliares de Ia Los Aux’iliares 0 _Coordinador de Control de Inventarios toman
Coordinacion de fotograﬂ.a‘s del bien. - -
3 Conrol de Control de Los Auxmar’es o] Coqrdlnador de Control de Inventarios pasan
Inventarios / las fotqgraf[as del blenl a la! ’cornpu’Fadora. _ _
Coordinador de Control El Auxiliar de_ la Coordinacién imprime las fotografias mientras
4 de Inventarios que el Coordinador de Inventarios Procede al alta del bien en
el base de datos vy elabora el resguardo del bien.
5 Auxiliar de Ia El Auxiliar de _la Coorc!ir}acién idgntiﬁca el oficio de selicitud y
Coordinacién de saca una copia fotostatica del mismo.
6 Control de Inventarios Una vez teniendo fos 3 elementos_, se engrapan: resguardo
original, fotografias del bien y copia del oficio de solicitud.
7 Coordinador de Control | El Coordinador de Control de Compras avisa al érea solicitante
de Inventarios para gue acuda al Almacén Municipal a recoger el bien.
8 Solicitante Una vez que el solicitante llega a recoger el bien, firma el
resguardo.
9 Auxiliar de la E{ Auxiliar Administ.rativo ::Je encarga de recopilar la firma del
Coordinacion de Director o Sfecretarlo segun sea e! €aso.
10 Control de Inventarios Una vez teniendo la firma se archiva el resguardo en la
carpeta.
Coordinador de Control Ei Qoordinador_ _de (;‘,ontroi de Inventarios junic con sus
de Inventarios / Auxiliares Admln_tsf[ratlvos, elaboran programa c_ie trabg}o Y
11 Auxiliares de la c:eltlendario de actividades para la toma fisica del |n_ventar|0 de
Coordinacion Bienes Muebles en los diversas Areas que integran la
Presidencia de Mineral de la Reforma.
Direccion de Notificar mediante oficio a los Secretarios, Directores y
12 Administracion / Area ! coordinadores de Area con quince dias de anticipacion, la
correspondiente / fecha en la cual no podran realizar movimientos de bienes, asi

%
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PingRAL DE

BRI

13

14

Coordinacién de
Control de Inventarios

como la fecha en que se llevara a cabo la toma fisica del
inventario.

Recaba acuse en copia del oficio y archiva.

Cada Area debera asignar a una persona de apoyo que
acompafe al personal de inventarios (Coordinader vy
Auxiliares) a la revisién fisica para aclaracion de dudas que
pudieran presentar durante la revisién.

15

16

17

18

Coordinador de
Control de Inventarios
[ Auxiliares de la
Coordinacién

Se procede a verificar el equipo y material que se empleara en
la toma del inventarie que incluye:
» Computadora portatil con base de daios del inventario.
» Vehiculo.
» |mpresion de formatos de carta compromiso
» Documentacién correspendiente que nos acredite como
personal de inventarios.

El Coordinador de Control de Inventarios indica a los Auxiliares
Administrativos las actividades a realizar y determina el area
de inicio de la toma fisica del inventario.

Verificar los datos del bien mueble registrado en la relacion de
bienes asignados, procede a identificar fisicamente tipo y
caracteristicas del bien mueble, nGmero de inventario y
nimero de serie.
¢ Se encuentra registrado el bien en la relacién?
Si: Se identifica de color verde la de descripeidn del
mueble y de ser necesario se actualizan datos.
No: ¢ Es rentado el mueble?
Si: No se efecta el inventario de ese bien.
No: ¢ Es propiedad particular de un trabajador?
Si: No se efecta el inventaric de ese bien.
No: ¢ Es propiedad de otra area?
Si: Notificar con el documento correspondiente
(vale de préstamo) que pertenece a otra area; en cuyo caso de
no presentar la documentacién que avale que pertenece a otra
area se levantara un reporte de desconocimiento de la
procedencia del bien.
No: ¢ Es donacién?

Si: Presentar [a documentacion
correspondiente que avale la donacién para dar de aita en la
base de datos y capturar la informacién del bien.

No: ¢ Es adquisicion?

Si: Capturar la descripcion del bien y
asignarle un numero de inventario provisional y corroborar con
contabilidad

No: ldentificar la procedencia del bien.

;. Se encuentra fisicamente el bien?
Si: Se identifica de color verde la de descripcion del
mueble v de ser necesario se actualizan datos.
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No: Elabora en original y copia Formato "Carta
Compromiso por Faltanie de Bienes Durante el Inventario”,
anota el nombre, tipo y caracteristicas del bien, nimero de
inventario y de serie, nombre del resguardante, area de
adscripcion, recaba firma del mismo en formato original, asi
como la del Titular del area para su conocimiento; entrega
copla a resguardante, archiva documentos y solicita la
aclaracion indicandoles el plazo para aclarar segun politicas de
este procedimiento.

Recibe copia de formato "Carta Compromiso por Faltante de
19 Bienes Durante el Inventario”, toma conocimiento del plazo
establecido para efeciuar aclaraciones.

Elabora oficio en original y copia dirigido a al Director de

20 Administracion con copia a la Coordinacién de Control de
Inventarios explicando el motivo per el cual no se localiza el
bien mueble en el Area de Adscripcion.

21 Area correspondiente | Recaba firma del Titular.
Entregar oficio con fotocopia del documento comprobatorio
29 (Oficio de Solicitud de Baja, Formatc de Transferencia,

Solicitud de Reparacién, etec.), que justifica la permanencia del
bien en ofra area.

23 Recaba acuse de recibo en copia de oficio y archiva
documenios.
Se archiva Formato "Carta Compromiso por Faltante de Bienes
24 Durante el Inventaric”, y adjunta a éste el documento
justificatorio.

£.Se comprobé [a ubicacién del bien?

Si: Continuar procedimiento.

25 No: Se turna el caso a la Secretaria de Tesoreria, y a la
Contraloria Interna Municipal para que en conjunto determinen
la sancion correspondiente ¢ en su caso la reposicidn del bien. -
Solicitar al area correspondiente que propeorcione un correo

26 i .. . . . .
Cori?o?rg;na?foernc’g:rios electronico para enviar informacion del inventario.
. Llenar el formato de resguardo de! bien con toda la informacion
27 [ Auxiliares de la

requerida con hase al levantamiento fisico.
Generacién o actualizacion segln sea el caso del numero de

Coordinacién

28 ) -

inventario.
29 Elaboracion de codigos QR.

Después de la toma fisica del inventario se enviara por correo
30 electrénico el inventario general y resguardo de los bienes para

cualguier aclaracidén o dudas al area correspondiente.

Una vez recibida respuesta y/o pasado cinco dias habiles de la
31 notificacién por correo, se procederd a imprimir los resguardos
original y copia, inventario general y stiquetas con cédigo QR.
Se regresa al area, para la entrega de resguardos impresos
para que sean firmados por los resguardanies y se procede al

32
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etiquetado de los bienes.

Integra en expediente por cada Secretaria con documentacion,

33 informa resultados al director de Administracion.
Después de la revision fisica del inventario se identificaran los
34 bienes que ya no se encuentran en condiciones de ser
Auxiliar utilizados. Por lo gque el Coordinador de Contro! de Inventarios
Administrativo de la glabora un formato de propuesta de bienes para baja.
35 Coordinacion de Una vez que se tienen identificados los bienes de baja se
Control de Inventarios | imprimen las fotos de los bienes en mal estado.
36 Junto con las fotografias impresas el Auxiliar Administrativo de
la Coordinacién imprime el listado de bienes para baja.
El Coordinador de Control de Inventarios elabora un oficio de
37 Coordinador de solicitud de baja de los bienes que anexa en los listados
Control de Inventarios | impresos.
38 Se entrega listado al Director de Administracién.
39 Director de El Director de Administracion recibe sclicitud de bienes para
Administracién baja y la hace llegar a la Secretaria de Tesoreria.
Director de Una vez analizada por la Tesorera y por el Director, la
40 Administracion / Tesorera envia al Oficial Mayor la Propuesta de baja para que
Secretaria de se someta a cabildo.
Tesoreria
Una vez aprobada la baja de [os bienes, el Coordinador de
41 Contro! de Inventarios solicitara una copia de la sesidn de
. cabildo donde se realizé la baja.
Coordinador de - -
Control de nventarios Una vez firmada el acta y con copia en Ig mano, el
42 Coordinador de Inventarios elimina los bienes de la base de

datos.
Fin.
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Procedimiento PR-SFA-21
Fecha; ABRIL 2018
Mantenimiento general Versién: 2.0
Pagina: 1de 3

Unidad Administrativa: Direccion de

Administracién

Area Responsable: Coordinacion de
Mantenimiento General

Objetivo: Mantener en optimas condiciones el parque general del Ayuntamiento de Mineral de la
Reforma para el buen desempeno de las funciones operativas de cada Secretaria y/o Direccion.

Descripcion del Procedimiento

N© Responsable Actividad
- Y 5
Coordinador de ¢Es verificacion general?
1 Mantenimienio General St Pasar al punto No. 2.
No: Pasar al punto No. 7.
- El Auxiliar Administrativo acude al verificentro con los
Auxiliar de la S ; .
2 s hologramas originales anteriores para poder realizar la
Coordinacién e
verificacion.
3 Coordinador de El Coordinador de Mantenimiente Genseral gira un
Mantenimiento General | mernorandum con las fechas de verificacion de las unidades.
El personal del area solicitante acude a la Coordinacién de
Mantenimiento General para que les den la fareta de
4 . . circulacién criginal y la copia del holograma anterior para gue
ggl;gltgg’gar éi'::ég?rc?: acudan al verificentro correspondiente a verificar la unidad, v
- fes indican sn gue verificentro acudiran a verificar.
Mantenimiento = > - —
G Una vez verificada la unidad el personal del area solicitante
eneral o -
5 acude a la Coordinacion de Mantenimiento General a regresar
la tarjeta de circulacion y la copia del holograma se queda en
la unidad. .
5 Solicitante El Zrea solicitante se queda con una copia del holograma de
verificacion. Pasar al punto 13.
Recibir solicitud de compostura de la unidad. El Coordinador
7 Coordinador de de Mantenimiento General canaliza la unidad a alguno de los
Mantenimiento General | talleres (proveedores), de acuerdo a la falla que pueda
presentar la unidad.
Auxiliares de la El auxiliar administrativo llena el formato de vale para
8 o reparacion, firmadas por el Coordinador de Mantenimiento
Coordinacién de
S General.
Mantenimienio = , —
Entregar el vale para reparacion al personal del area solicitante
9 General .
para que éste sea el pase de entrada al taller.
10 Proveedor El proveedor revisa la unidad y avisa a la Coordinacién de
Mantenimiento General la falla gue tiene [a unidad.
Auxiliares de la El o los auxiliares llaman al area sclicitante para que acuda las
11 Coordinacion de instalaciones de la Coordinacién de Mantenirmiento General a

Mantenimiento

firmar la requisicién v [a orden de frabajo.
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General

12

Coordinador de
Mantenimienio
Generali

Una vez firmada la requisicion y la orden de trabajo por el
solicitante, son firmadas por el Coordinador de Mantenimiento
General.

13

Solicitante

Una vez que la unidad queda lista se entrega al area
correspondiente.

14

15

Auxiliares de la
Coordinacion de
Mantenimiento
General

El proveedor elabora la factura correspondiente, la manda por
corrao electrénico a la Coordinacion de Mantenimiento General -
y acude a dejarla fisicamente la factura y las fotografias
correspondientes al trabajo realizado a la unidad en el taller.

En el caso de las verificaciones se entregan los hologramas
originales.

Ef auxiliar administrativo integra la documentacién
comprobatoria para poder efectuar el pago correspondiente. La
documentacién que soporta el pago es la siguients:

» Caratula para entrega de [a faciura

»  Memorandum del Coordinador de Mantenimiento
General al Director de Administracidn en donde solicita
el pago de la factura en cuestién.

» Factura (PDF)

» Factura (XML)

» Requisicion {no aplica para pago de verificacion)

» Qrden de Trabajo (no aplica para pago de verificacion)

» Vale para Reparacion General (no aplica para pago de
verificacion)

» Fotografias gue amparan [a compostura de la unidad
{no aplica para pago de verificacion, solo copias de los
hologramas)

+ |FE/INE del solicitante y CURP

16

Coordinador de
Mantenimiento
General

El} Cocordinador de Mantenimiento General firma el
mernorandum.

17

18

19

20

Auxiliar
Administrativo de la
Coordinacion

El Auxiliar Administrativo entregara la documentacién en 3
tantos (original, copia que se queda en la Direccion y copia
gue se queda en la Coordinacidn} a [a Direccion de
Administracidn para tramitar el pago correspondiente,

El Auxifiar Administrativo vacia la informacidn de las facturas
en un archivo digital.

A final de mes se solicita a la Coordinacion de Contabilidad
los auxiliares correspondientes a la reparacion vy
mantenimiento de equipo de transporte.

Una vez que se tienen los auxiliares contables se procede a
la carga completa de la informacién a los formatos de
bitdcoras y acumulado de reparacién y mantenimiento de
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equipo de fransporte, establecidos por la Auditoria Superior
del Estado de Hidalgo.

24 Una vez capiuradc se imprimen todas las bitacoras y se
separan por fondos.
29 El  Auxiliar Administrativo las manda para firmas

correspondientes.

Una vez firmadas se turnan a la Direccién de Contabilidad vy
23 Presupuestc para su resguardo e integracion en el
expediente correspondiente.

Fin.
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Fecha: Abril 2018
Version: 2.0
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Compras y pagos a
proveedores

PANERAL BT Le RECDRMA
TREEELANL A s

o

Unidad Administrativa: Direccion de

Administracion

Objetivo: Suministrar en tliempo y forma todos los insumos y materiales solicitados por las areas

requirientes, cumpliendo con el proceso interno indicado y soportando los expedientes de las

adquisiciones de acuerdo a los lineamientos por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.
Descripcién del Procedimiento

Area Responsable: Coordinacién de Compras

Neo Responsable Actividad
Secretaria de la La secretaria de la Direccién recibe los oficios del dia, mismos
1 Direccién de gue turna al Director de Administracion.
Administracion
2 Director de El Director de Administracion revisa los oficios y los direcciona
Administracién a la Coordinacién de Compras.
3 El Coordinador de Compras realiza cotizaciones para definir [a
Coordinador de adquisicion.
4 Compras El Coordinador de Compras analiza la peticién junto con las
Coordinador de cotizaciones para definir la mejor opcion.
5 Compras El Coordinador de Compras coordina la compra del
requerimiento con su Auxiliar Administrativo.
Coordinador de De acuerdo al tipo de requerimiento, el Coordinador de
8 Compras / Auxiliar de Compras junto con su Auxiliar Adminisirativos identifican el
la Coordinacidn proveedor con el que se pedird el bien o servicio.
7 Acordar con el proveedor el dia en el que sera entregado el

bien o servicio de acuerdo a la necesidad del area solicitante.
¢ Es un servicio?

Coordinador de

8 Compras Si: Continuar procedimiento.
No: Pasar al punio 12.
9 El Auxiliar Administrativo de la Direccidn debera elaborar el
contrato correspondiente para la prestacion del servicio.
Auxiliar de la E! Auxiliar Administrativo de la Coordinacién debera contactar
10 Direccion al proveedor al momento en el gue este listo el contrato para
Auxiliar de Ia que acuda a las oficinas de la Direccién de Administracién a
s firmarlo.
CooCr:cg;acrg: de El Auxiliar Administrativo de la Direccién archiva el contrato
11 P original firmado para posteriormente integrar la comprobacion
para el pago correspondiente.
. &¢Es un bien mugble?
12 Coordinador de Sy

Compras No: Pasar al punto 18.
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El Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Compras
junto con el o los Auxiliares Administrativos de Ia

13 Coordinacion de Coordinacion de Control de Inventarios, deberan recibir el
Compras / Auxiliar de bien para determinar que cumpla con los redquerimientos
la Coordinacion de establecidos por el area solicitante.
14 Inventarios Los Auxiliares Administrativos de ambas Coordinaciones
toman fotografias del bien para la comprobacién.
El Auxiliar de la Coordinacidn de Control de [nventarios
almacena las fotografias en la computadora, para gque el
15 Auxiliar de la Coordinador de Control de Inventario junto con su Auxiliar
Coordinacion de realicen el (las) alta(s) correspondientes en la base de datos
Inventarios / del inventario vy realicen el resguardo correspondiente.
Coordinador de Una vez que se tiene el resguardo firmado por la las personas
16 Control de Inventarios | indicadas, el Auxiliar de la Coordinacién de Control de
Inventarios anexa una fotocopia del mismo al oficio de
solicitud.
Auxiliar de la El Auxiliar de la Coordinacién de Compras pasa las fotos de
17 Coordinacién de las comprobaciones y las imprime para anexarlas al oficio de
Compras peticion.
i Es papeleria o material de limpieza?
18 ; Si: Continuar procedimiento.
Coordinador de .
Compras No: Pasa.r al punto 35. ,
19 El Coordinador de Compras deberd acordar con el proveedor
el dia de la entrega y solicitarle gque sea en el almacén.
Coordinador de E! Coordinador de Compras deberé solicitarle al Jefe de
20 Compras / Jefe de Almacén que reciba el material dandole copias de los oficios
Almacén de solicitud para cotejo al momenio de la entrega.
Jefe de Almacén / El Jefe de Almacén junto con su Auxiliar Administrativo reciben
21 Auxiliar de la Jefatura el material de acuerdo a lo especificado en el oficio de peticion.
de Almacén
En caso de que el material no coincida con lo solicitado, el Jefe.
22 Jefe de Almacen de Almacén debera regresarlo al proveedor y reportaric al
Coordinador de Compras.
23 Auxiliar de la Jefatura El Auxiliar de la Jefatura de Almacén debera separar el
de Almacén material de acuerdo a las peticiones.
24 Jefe de Almacan El Jefe qe Almacén llenara !os formatps de entrega
correspondientes conforme a su folio consecutivo.
El Jefe de Almacén debera tomar fotografias del material
. ingrssado para la comprobacion y enviarla al Coordinador de
Jefe de Almacén / . dios digitales. la impresion
25 Coordinador de Compras para su almacenaje en medios digitales, la imp
Compras carrespondiente y el anexo al oficio de peticion.
Jefe de Almacén / Teniendo todos los formatos de entrega elaborados, el Jefe de
28 Coordinador de Almacén debera turnarlas al Coordinador de Compras para

Compras / Director de

que a su vez, solicite la firma del Director de Administracion
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Administracidn

como autorizacién de la entrega del material.

Jefe de Almacén /
Coordinador de

Una vez firmadas los formatos de enirega, el Director regresa
l[as mismas al Coordinador para que haga entrega de ellas al

27 Compras / Director de | Jeie de Almacén y entregar el material correspondiente.
Administracidn
28 El Auxiliar de [a Jefatura de Almacén avisara a ias areas
cotrespondientes para que puedan recoger lo solicitado.
El Auxiliar de la Jefatura de Almacén debera cotgjar junto con.
29 Jefe de Almacén el solicitante, el material que le entregara de acuerdo a los
formatos de enirega vy oficio de solicitud.
Una vez realizado lo anterior, el solicitante debera firmar el
30 , g
formato de entrega de conformidad con lo que recibe.
De la misma manera el formato de entrega se quedara bajo
31 resguardo de la Jefatura de Almacén y la copia se la llevara el
Jefe de Almacén / solicitante.
Auxiliar de la Jefatura El Jefe de Almacén debera tener el control de las entradas y
32 de Almacén salidas del almacén, asi como una base de datos slaborada
por &l junto con su Auxiliar de lo que existe como stock en el
almacén.
Coordinador de El stock que se tiene en el aimacén solo se entregara al area
33 Compras / Director de | que solicite algo de urgencia y bajo la autorizacion del
Administracion Coordinador de Compras y del Director de Administracion.
. ;. Se trata de otros bienes de consumo?
Coordinador de . . o
34 Combras Si: Continuar procedimiento.
P No: Pasar al punto 40,
35 Auxiliar de la El Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Compras,
N debera tomar fotografias y guardarlas en medio digital.
Coordinacion de pm = "
El Auxiliar de [a Coordinacion de Compras deberd imprimir las
36 Compras . o !
fotografias y anexarlas a los oficios correspondientes.
Coordinador de El Coordinader de Compras notificara al area solicitante para
37 C que recojan lo solicitado en el espacio del que ocupa el
ompras .
almacen.
Coordinador de El Ceoordinador de Compras junto con su Auxiliar debera tener
38 Compras / Auxiliar de | separadas las peticiones en folders por proveedor para su facil
fa Coerdinacién identificacion.
[.a Secretaria de |la Direccién recibira facturas de proveedores
que lleven fisicamente las facturas. También recibird las
39 comprobaciones que la Coordinacién de Mantenimiento
. Vehicular tume a la Direccién para framitar el pago
Secretfaria de la .
X - cotrespondiente.
Bireccién de - d T
Administracién ¢Se trata de gasolina?.
40 Si: Continuar procedimiento.
No: Pasar al punto 55.
41 La Secretaria de la Direccién debera sacar una copia a la
factura.
42 Secretaria de la La Secretaria entregard una copia de la factura junto con los
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Direccién de
Administracion / Jefe
de Bitacoras

vales de gasolina a [a Jefatura de Bitacoras. Y la factura la
debera entregar al Auxiliar Administrativo de la Direccién, para
su tramite de pago.

43

Jefe de Bitacoras

¢ Es gasoclina de Seguridad Publica?
Sk Tumar la factura a su Auxiliar Administrativo.
No: Conservar la factura.

44

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

Jefe de Bitacoras /
Auxiliar de la Jefatura
de Bitadcoras

Ambos, Jefe de Bitacoras y Auxiliar Administrativo, deberan
pegar los vales de cada una de sus facturas recibidas.

Anexar y separar las facturas con sus respectivos vales.

El Jefe de Bitdcoras o su Auxiliar Administrativo recibiran los
oficios de solicitud de combustible.

El Jefe de Bitacoras o su Auxliar Administrativo llenaran el
(los) vale (s) de combustible de acuerdo a las especificaciones
del oficio (litros, vehiculg, tipo de combustible).

El Jefe de Bitacoras o su Auxiliar Administrativo entregaran al
vale al solicitante y pediran a la persona que firme el oficio con
al leyenda “recibi vale, su nombre, la fecha y su firma”.

El Jefe de Bitacoras o su Auxiliar Administrativo enfregaran el
acuse de peticiébn al solicitante y archivaran el oficio de
recibido.

El Jefe de Bitdcoras deberd solicitar cada fin de mes los
Auxiliares Contables a la Coordinacion de Contabilidad
dependienie de la Direccion de Contabilidad y Presupuesto,
para identificar los fondos con los que se pagd la (s) factura

{s).

El Jefe de Bitdcoras entregara los auxiliares correspondientes
a las cargas de Seguridad Publica a su Auxiliar Administrativo,
y él conservara las de Presidencia y Servicios Municipales.

El Jefe de Bitacoras y el Auxiliar Administrativo deberan
realizar la captura de los vales de gasolina de acuerdo con los

listados que manda el proveedor (gasolinera) y los auxiliares .

contables. Ello lo cargarén a los formatos bitacoras vy
acumulado de combustibles, establecidos por la Auditoria
Superior del Estado de Hidalgo.

Una vez terminadas las bitacoras se imprimen.

Después de imprimir las bitacoras, deberan ser separadas por
fondos y correrlas a firmas y se turnan a la Direccion de
Contabilidad y Presupuesto para su resguardo e integracion en
el expediente correspondients.

55

56

Auxiliar de la
Direccion de
Administracion

El Auxiliar de la Direccidn de Administracion descargara
diariamente del correo de la Direccién que él controlara, las
facturas enviadas de l10s diferentes proveedores.

El Auxiliar de la Direccidn buscara los oficios correspondientes
a la factura enviada para integrar la comprobacién.
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El Auxiliar administrativo debera integrar cada expediente con
lo siguiente:
v Factura (PDF)
v Factura (XML)
¥ Oficio de requisicion (si es un apoyo debera traer anexo
el oficio de peticidon del contribuyente, su IFE/INE y su

57 CURP).
¥ Fotografias del bien, insumo o servicio solicitado.
¥ Contrato (en caso de ser arrendamiento o prestacion de-
servicio).
+  Copia del resguardo en caso de ser un bien mueble.
¥ IFE/INE del solicitante.
¥ CURP del solicitante.
Una vez integrado el expediente el Auxiliar de la Direccién le
58 anexarda un check list foliado, en el que debera anotar el
nombre o razdn social del proveedor, folio de la factura vy
montio total de la misma.
Tenisndo integrado el expediente junto con &l check list, el
59 Auxiliar de la Direccion lo escaneard y lo almacenard en
medios digitales.
60 Una vez escaneado el Auxiliar debera capturar los datos
solicitados en el formato de control interno (lista de pagos).
Auxiliar de [a Dos veces a la semana (martes y jueves) el Director de
61 Direccion de Administracién solicitara al Auxiliar de la Direccién los
Administracion / expedientes para revisién y firma en el check list.
62 Director de Una vez revisado y firmado, el Auxiliar de la Direccion debera
Administracién imprimir las listas definitivas en dos tantos.
Director de El Director de Administracion acudird con la Titular de la
Administracién / Secretaria de Tesoreria para revisién de los pagos y de no
63 Titular de la existir inconveniente, efectuar las firmas respectivas en los
Secretaria de listados.
Tesoreria
Una vez firmados por ambos, el Director de Administracion
Direcior de entregara al Direcior de Contabilidad y Presupuesto e paquete
Administracién / de comprobaciones junto con los dos listados, para que a cada
64 Secretaria de comprobacién se le asigne un fondo y partida correspondiente

Tesareria / Director
de Contabilidad y
Presupuesto

de acuerdo al clasificador y a [as cuentas bancarias. Que
posteriormente se pasard a la Direccion de Egresos para su
pago correspondiente.

Fin.

RM A

A
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