MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

COORDINACION 9.1 PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA DE
ADMINISTRATIVA MOBILIARIO, VEHICULOS Y EQUIPO PESADO.

Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina

Junio-2010 1 MOP-OP-02 lde4

9.1.1 Propésito
Mantener actualizada la informacion referente a la asignaciéon de mobiliario, vehiculos y
equipo pesado a fin de determinar la ubicacién exacta del patrimonio municipal en

cualquier momento.

9.1.2 Alcance
Direccibn General de Obras Publicas, Coordinacién Administrativa, Direccion de

Patrimonio.

9.1.3 Definiciones especificas
No aplica

9.1.4 Politicas de Operacion

1. Verificar que el mobiliario, vehiculos y equipo pesado sean asignados a la persona
gue firma como responsable.

2. Comprobar la exactitud de la informacion del formato, en especial el nombre y

numero de empleado.

9.1.5 Responsabilidades:
Del Coordinador Administrativo

Verificar la ejecucion de actividades que intervienen en el procedimiento.

Del Asistente de Patrimonio
1. Entregar los formatos con rapidez a la Direccion de Patrimonio y estar al

pendiente de que se realicen los cambios.
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9.1.6 Descripcion del procedimiento:

A’\é:OT'. RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio.
1 Coordinador Notifica al Asistente de Patrimonio para llevar a cabo una
Administrativo transferencia de resguardo.

2 AS|st_ente _de Identifica al empleado y el bien a resguardar.
Patrimonio

3 AS|st_ente _de Elabora transferencia de resguardo.
Patrimonio

4 AS|st¢nte _de Recaba firma del nuevo resguardante al activo.
Patrimonio

5 Asistente de Envia documento firmado al Departamento de Patrimonio
Patrimonio Municipal para su modificacion.

6 Asistente de Archiva documentacion del resguardo transferido.

Patrimonio

Fin.
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9.1.7 Diagrama de flujo
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9.1.8 Formatos aplicables:
Formato de Resguardo de Mobiliario y Equipo.
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Nota: Direccién de Patrimonio Municipal responsable del control de este formato

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

COORDINACION 9.2 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE TRASPASO DE
ADMINISTRATIVA PRESUPUESTO

Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina

Junio-2010 1 MOP-OP-02 lde4

9.2.1 Propéosito

Lograr que el presupuesto otorgado a la Direccion General de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, sea utilizado de manera eficiente logrando un mejor desempeiio de
los diferentes departamentos que la integran.

9.2.2 Alcance
Direccion de Egresos, Coordinacion de Planeacion y Evaluacion, Coordinacion

Administrativa.

9.2.3 Definiciones especificas
No Aplica

9.2.4 Politicas de Operacion
1. Se debe verificar que el traspaso de dinero se realice satisfactoriamente para
evitar la devolucion del tramite.

9.2.5 Responsabilidades:

Del Coordinador Administrativo

Verificar la ejecucion de actividades que intervienen en el procedimiento.

Del Asistente de Control Presupuestal
1. Gestionar las firmas para el traspaso de dinero de forma satisfactoria para la
Direccion solicitante.

2. Entregar el formato de traspaso a la Dependencia correspondiente.
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9.2.6 Descripcion del procedimiento:
A'\:?T'_ RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio.
1 Coordinador Solicita al Asistente de Control Presupuestal el traspaso de
Administrativo fondos entre cuentas presupuestales.
> Asistente de Control | Verifica que la cuenta contenga fondos, si tiene fondo finaliza
Presupuestal el proceso.
: Si la cuenta no tuviera fondos, entonces se verifican las
Asistente de Control . ; i ;
3 cuentas para determinar de donde se extraera el dinero y
Presupuestal i
poder realizar el traspaso.
4 Asistente de Control Elabora formato de solicitud de modificacion presupuestal.
Presupuestal
5 Coo_rdmad_or Firma el formato y tramita la firma del Director General.
Administrativo
. Entrega formato de solicitud a la Coordinacion General de
Asistente de Control L ” .
6 Planeacion y Evaluacion y/o Egresos segun corresponda
Presupuestal 2 )
recabando el sello de recibido por la Dependencia.
7 Asistente de Control Archiva copias de la documentacion.

Presupuestal

Fin.
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9.2.7 Diagrama de flujo
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9.2.8 Formatos aplicables

Solicitud de Modificacion Presupuestal — Programatica.

MUNICIPIO DE JUAREZ
Diireceién de Egrezos f Direceidn de Planeacidn v Evaluacidn
Solicitud de Modificacion Presupuestal - Programdtica
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Urddzd Presupuestzal (sola encass de Proyestcs de Irmersion)

EG03

Nota: Direccién de Egresos responsable del control de este formato
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9.3.1 Propdsito
Brindar las facilidades al personal del Municipio que requiere llevar a cabo trabajo de

campo a traves del servicio que ofrecen los proveedores de gasolina.

9.3.2 Alcance
Direccién General de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, Coordinacion Administrativa,

Direcciones de area, Recursos Materiales, Oficialia Mayor y Egresos.

9.3.3 Definiciones especificas
No Aplica

9.3.4 Politicas de Operacion
1. Se debe verificar la exactitud de las cifras en cada una de las notas, facturas y
documentos relativos a procedimiento del pago de gasolina.

2. Se debe realizar eficientemente este procedimiento en tiempo y forma.

9.3.5 Responsabilidades:
Del Coordinador Administrativo

Verificar la correcta ejecucion de actividades que intervienen en el procedimiento.

Asistente de Personal

Comprobar la exactitud de los totales de cada documento.
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9.3.6 Descripcion del procedimiento:
A'\g)T'_ RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio.
1 Asistente de Recibe de la Direccién de Recursos Materiales la factura con
Personal las notas de consumo de gasolina.
Verifica que coincidan los montos de las notas de consumo
2 Asistente de Personal | contra la factura; si coinciden continda el proceso, de lo
contrario lo regresa para correcciones.
3 Asistente de Elabora reporte de cada area y revisa las notas de consumo,
Personal para totalizar el importe de la factura.
Asistente de
4 Pega las notas de consumo y las sella.
Personal
5 Asistente de Elabora el formato multiple para pago directo al proveedor.
Personal
6 Coordinador Revisa y firma el formato mdltiple y tramita la firma del
Administrativo Director General.
Entrega original del formato multiple a la Direccion de
7 Asistente de Personal | Recursos Materiales recabando el sello de recibido y nimero
de folio.
8 Asistente de Personal | Archiva copia del formato multiple.

Fin.
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9.3. 7 Diagrama de Flujo

DIAGEAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES DE GASOLINA
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9.3.8 Formatos aplicables

Formato Multiple.

MUNICIPIO DE JUAREZ
Direceidn de Egresos
Feormate Miiltiple

| || | (Mo, Folin Dupardesaia

Unifad Presupuestl: | || | U | | ?I:::r::ﬁn
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Ho. |:| () Comprabiacitn de Anticipo
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A To ofden de: lIerposta §
¢ )
RELACION DE COMPROBANTES
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o 3
i)l 3
1 3
01 3
] 3
o 3
01 _ ]
FAYOR DE ANEXAR ORIGINALES Comprabacion entregada L#ﬁe 30m
HOTR: Encase de haber centificado ingeso, poner el importe negativa. Corprobacion rechazala i;:rje ¥
Yo Bo Comprobacion autorizada ":“'ITE 5
Dir. Bec. Materiales
Responseble Se sutarizs Responeable
Unidad Presuguestal Oficial Magyor Admmasirainvg EG-D2n

Nota: Direccién de Egresos responsable del control de este formato
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9.4.1 Propdsito
Garantizar que los recibos de nomina sean debidamente firmados en el plazo fijado por
el Departamento de Nominas, dependiente de la Tesoreria Municipal.
9.4.2 Alcance
Departamento de Nomina, Coordinacién Administrativa.
9.4.3 Definiciones especificas
No Aplica.
9.4.4 Politicas de Operacion
1. Se debe revisar que todos los recibos de némina cuenten con la firma
correspondiente.

2. Se debe revisar que no falten recibos en cada periodo de pago.

9.4.5 Responsabilidades:
Del Coordinador Administrativo

Verificar la correcta ejecucion de actividades que intervienen en el procedimiento.

Asistente de Personal
1. Comprobar la exactitud de los totales de cada documento.
2. Atender a los empleados de la Direccion General Obras Publicas y Desarrollo
Urbano para la firma de su recibo de pago.
3. Entregar al Departamento de Nomina los recibos debidamente firmados de cada
decena.
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9.4.6 Descripcion del procedimiento:
ANCOT'_ RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio.

1 Asistente de Personal Rgcoge paquete de némina con cheques y recibos de la
misma, firmando de recibido.

2 Asistente de Personal | Separa némina interna y externa.

3 Jefe de Depar_tamento Recibe el paquete de nomina y firma de recibido.

0 Supervisor
4 Jefe de Departamento | Recaba la firma de los empleados a su cargo en los talones
0 Supervisor correspondientes y los regresa junto con el listado.

5 Asistente de Personal Recgba_la firma de todos y cada uno de los empleados de la

nomina interna.
. Acomoda listados de nédmina anotando las observaciones

6 Asistente de Personal .
pertinentes.

7 Asistente de Personal Entrega listados al Departamento de Noémina recabando firma
y sello.

8 Asistente de Personal | Archiva listados entregados al Departamento de Némina.
Fin.
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9.4. 7 Diagrama de Flujo
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9.4.8 Formatos aplicables

Listado de Talones en Devolucion.

SECHA:

AWORGR00S

| S

MUMICIPIO DE JUAREZ

LISTA DE RAYA DECENAL POR DEPARTAMENTO
SEGUMDA DECENA DE AGOSTO DE 2008

Depto: 1400 DOBRAS PUBLICAS

Relacion de Cheques en Ceros = 0
: X
gl Empleados
Percapciomnes Deducciones
: kil £051,61
- :m:: “Jzﬁ Sy Ml SO0
i $0.00 Uieudir Div $0.00
i Crmfifarign §0.00
[Fia vehi S0.00 S
Imp. Eetrn $0.00 Dﬂﬂ'ﬂw i
Prieras Do 0. Pcnu. iy i
Otras, Fanc FOL00
Subeidic al Emplso S840
Inandives 000
Liguidazitn $0.00
Total Percepciones: $E.267.13 Total Deducclones: 5§1,008.61

Total Neto:  57,171.52

Mum Chegque: DEL 28781 AL 26783

DEVOLUCION DE TALOMES

Motivo
Folio Num amp Mombara
FALTANTES
Fodio Hum cmp Mombre Maoliva
ENCARGADD ADMINISTRATIVD RECHA DEVELLEIDN
HOMEREFRMASELLD DEPTC, EXCLLESIND DEPTO. HOMINAS
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9.5.1 Propdsito
Contar en todo momento con los insumos necesarios para el correcto desempefio de las
labores del personal de la Direccion General de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
9.5.2 Alcance
Recursos Materiales, Egresos, Coordinacién Administrativa.
9.5.3 Definiciones especificas
No Aplica
9.5.4 Politicas de Operacion
1. Se deben usar eficientemente los recursos materiales de la Direccion General de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
2. Se deben atender de forma rapida y eficiente las solicitudes de elaboracion de

requisiciones de material.

9.5.5 Responsabilidades:
Del Coordinador Administrativo

Verificar la correcta ejecucion de actividades que intervienen en el procedimiento.

Asistente de Materiales y Gasto Corriente
1. Comprobar la exactitud del material que recibe contra los totales de cada
documento.
2. Atender a los empleados de la Direccién General Obras Publicas y Desarrollo
Urbano para recibir solicitudes de material.
3. Verificar la calidad y precio de los materiales solicitados.
4. Comprobar que los materiales recibidos sean los solicitados y facturados.

5. Cotizar minimo con tres proveedores los materiales que se van adquirir
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9.5.6 Descripcion del procedimiento:
A'\:?T'_ RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio.
1 Asistente de Recibe solicitud escrita o verbal de material de las areas que
Materiales lo necesitan.
2 Asistente de Verifica la existencia del material solicitado en el stock de
Materiales materiales, en caso afirmativo, lo entrega y finaliza el proceso.
3 Asistente de Elabora y envia requisicion de compra a la Direccién de
Materiales Recursos Materiales por sistema.
4 Direccién de Cotiza y elabora la orden compra correspondiente y la envia
Recursos Materiales |al proveedor.
5 Proveedor Factura y surte el material solicitado.
6 AS'Steme de Recibe la factura y el material solicitado.
Materiales
7 AS'Steme de Entrega al solicitante el material adquirido.
Materiales
8 Coordinador Firma la factura, autorizando al proveedor a tramitar el contra-
Administrativo recibo para el pago.
9 Asistente de Archiva copia de la orden de compra y copia de la factura de

Materiales

los articulos adquiridos.

Fin.
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9.5.7 Diagrama de Flujo

DIAGEAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REQUISICION DE MATERIAL
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9.5.8 Formatos aplicables

No aplica.
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9.6.1 Proposito
Llevar a cabo el pago oportuno a los proveedores a fin de que los programas de la
Direccion General, en donde interviene el equipo de servicio pesado, no se vean

interrumpidos.

9.6.2 Alcance
Oficialia Mayor, Direccion de Egresos, Coordinacion General de Planeacion y
Evaluacion y Recursos Materiales.

9.6.3 Definiciones especificas
No Aplica.

9.6.4 Politicas de Operacion

1. Se deben tramitar con rapidez los pagos correspondientes a los proveedores para
evitar la suspension del servicio.

2. Determinar y revisar la suficiencia presupuestal, a fin de que los pagos no se vean

afectados.

9.6.5 Responsabilidades:
Del Coordinador Administrativo
Verificar la correcta ejecucion de actividades que intervienen en el procedimiento.
Asistente de Personal

1. Comprobar que los combustibles adquiridos sean los facturados.

2. Recabar firmas para el tramite de pago a proveedor de Diesel.
3. Entregar el formato para generacion de cheque.
4

. Verificar que el proveedor este satisfecho con el pago del servicio.
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9.6.6 Descripcién del procedimiento:
A’\gf. RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio.
. Recibe de la Direccién de Recursos Materiales la factura con
1 Asistente de Personal .
las notas de consumo de diesel.
Verifica que coincidan los montos de las notas de consumo
2 Asistente de Personal | contra la factura; si coinciden continda el proceso, de lo
contrario lo regresa para correcciones.
3 Asistente de Elabora reporte de cada area y revisa las notas de consumo,
Personal para totalizar el importe de la factura.
Asistente de
4 Pega las notas de consumo y las sella.
Personal
5 Asistente de Personal | Elabora formato multiple como pago directo a proveedor.
6 Coo_rd_mad_or Firma el formato y tramita la firma del Director General.
Administrativo
7 Asistente de Personal Entrega_q la Coordinacion Gener_al d(_e,PIaneauon y
Evaluacién para el sello de autorizacion.
Coordinacién de .
L Captura y regresa el formato de pago directo con el sello y
8 Planeacion y . RS
S firma de autorizacion.
Evaluacién
Entrega original del formato multiple a la Direccion de
9 Asistente de Personal | Recursos Materiales recabando el sello de recibido y nUmero
de folio.
10 | Asistente de Personal | Archiva copia del formato multiple.

Fin.
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9.6.7 Diagrama de Flujo

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ PARA PAGO A PROVEEDORES DE DIESEL
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DIESEL

9.6 PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES DE

Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Junio-2010 1 MOP-OP-02 4de4
9.6.8 Formatos aplicables
Formato Mdltiple.
MUNICIFPIO DE JUAREZ
Direceidn de Egresos
Nfois Trivm T
. Formato Miltiple e el Fo |
| | | | M. Folio Degandaxeia ey
" - L e
Ut Presesets [ | ur | R e
MOTIVO DESOLICTID | Tescripciin
. Pago direclo a
Reposieidn de 0 B Resmbolso de
G Fendo Fijo Provesdor S (aatog Reatados
o D) Comprabacitn de Anticipo
SOLICITUD DE CHEQUE |
A To orden de: Imposta §
¢ )
RELACION DE COMPROBANTES
Clave Presupuestal Mo. Factura Pagado a Concepie del gasio Inpocrte
|EMT  B/SPG | PY | OP. OR. | TC| S5CTA
Lyl ]
o 3
o 3
1 3
01 3
] 3
[ 3
i _ ]
FAVOR DE ANEXAR ORIGINALES Comprobaciémentregads T |50
HOTA: Encwo de habey certificado ingeso, poner el imzorte megative, Canmprobacion rechazada E;:T! L]
Yo Bo Comprobacion autorizada ":fl"":' 5
Dir. Bec. Materiales
Responseble Se sutarizs Responeable
Uridad Presupuasial Oficiat Magor Admmastrainmg EG-D2A

Nota: La Direccion de Egresos es responsable del control de este formato
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9.7.1 Propésito

De manera eficiente tramitar el pago a los proveedores de gas L.P. a fin de brindar las
facilidades al personal que lleva a cabo el trabajo de campo, y que requiere de este tipo
de combustible.

9.7.2 Alcance

Direccion General de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, Coordinacion Administrativa,

Direcciones de area, Recursos Materiales, Oficialia Mayor y Egresos.

9.7.3 Definiciones especificas

No aplica

9.7.4 Politicas de Operacion
1. Se debe verificar la exactitud de las cifras en cada una de las notas, facturas y
documentos relativos a procedimiento del pago de gas.

2. Se debe realizar eficientemente este procedimiento en tiempo y forma.

9.7.5 Responsabilidades:
Del Coordinador Administrativo

Verificar la correcta ejecucion de actividades que intervienen en el procedimiento.

Asistente de Personal

Comprobar la exactitud de los totales de cada documento.
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9.7.6 Descripcion del procedimiento:
A'\:?T'_ RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio.

1 Asistente de Personal | Recibe factura y notas de consumo del proveedor.
Verifica el total de la factura con la suma de las notas de

2 Asistente de Personal | consumo, si coincide continda el proceso, de lo contrario
notifica al proveedor para correcciones y/o aclaraciones.
Verifica que las cuentas tengan fondos para realizar el pago,

3 Asistente de Personal | de ser asi, continta el proceso, de lo contrario naotifica al
Coordinador Administrativo.

4 Coo_rd_mad_or Solicita transferencia de fondos.

Administrativo
5 Asistente de Personal | Elabora el formato multiple para pago directo al proveedor.
6 Coordinador Revisa y firma el formato mdltiple y recaba la firma del
Administrativo Director General.

Entrega original del formato multiple a la Direccion de

7 Asistente de Personal | Recursos Materiales recabando el sello de recibido y nimero
de folio.

8 Asistente de Personal | Archiva copia del Formato Mdultiple.

Fin.
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9.7.7 Diagrama de Flujo

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES DE GAS L.P.
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9.7.8 Formatos aplicables

Formato Mdltiple.

MUNICIPIO DE JUAREYZ
Direceidn de Egresos
R Feormate Miiltiple
| | I

Ho. Folin Dependescial

Unidad Presupuestal: | | | | ur. | | ?l:::rﬁién

MOTIVO DESOLICTID |

Dezcripeion
. Fage directo a
Reposieidn de D) Faga Resmbolso de
G Fendo Fijo Coussdar o (aatog Reatados
e D) Comprabacitn de Anticipo
SOLICITUD DE CHEQUE |
& T orden de: Impodis §
¢ )
RELACION DE COMPROBANTES
Clive Presupusstal To. Fartura Pagade a Concepio del gasie Immporte
|EMT B/SPG |PY | OP, | OR. | TC| $5CTA
o ]
o 3
o k]
a1 3
Loy 3
Lij] 3
m 3
o1 b ]
.. Temport
FAVOR DE ANEXAR ORIGINALES Comprubacion eniregada l;:mul.e 3000
HOTA: Incwe de haber centificado ingeso, poner elimporte nezative. Comprobaciin rechazala -.;zrje ¥
Vo.Bao Camprobacion autorizada *;ff:“ B
Dir. Rec. Materiales
Responseble Se auiariza Responsabls
Utidad Proauguastal Oficial Mayor Admmaslreinia EG-D20

Nota: La Direccion de Egresos es responsable del control de este formato

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
COORDINACION 9.8 PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE CAJA CHICA
ADMINISTRATIVA Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Junio-2010 1 MOP-OP-02 lde4

9.8.1 Propdsito
Lograr un manejo eficiente del flujo de efectivo para la compra de material urgente que
pudiera llegar a requerir las diferentes Areas de la Direccion General de Obras Publicas
y Desarrollo Urbano.
9.8.2 Alcance
Oficialia Mayor, Direccion de Egresos, Recursos Materiales y Coordinacion de
Planeacion y Evaluacion.
9.8.3 Definiciones especificas
No Aplica
9.8.4 Politicas de Operacion
1. Se debe asegurar la aceptacion de comprobantes de gastos y que se realice la
devolucion de fondos utilizados en la misma.
9.8.5 Responsabilidades:
Del Coordinador Administrativo
1. Aplicar el presupuesto correspondiente a la DGOPy DU, bajo los lineamientos de
racionalidad y disciplina que establece el Reglamento Orgénico y los demas
ordenamientos aplicables.
2. Verificar la correcta ejecucién de actividades que intervienen en el

procedimiento.

Asistente de Materiales y Gasto Corriente
1. Comprobar la exactitud de los totales de cada documento.

2. Mantener el presupuesto interno en orden para cualquier aclaracion futura.
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9.8.6 Descripcion del procedimiento:
A'\g)T'_ RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio.
Coordinador - . : . L
1 o . Solicita fondo para caja chica a la Direccion de Egresos.
Administrativo
2 Asstente de Recibe los fondos y los resguarda en la caja chica.
Materiales
3 Coo_rdmad_or Recibe solicitud verbal de efectivo.
Administrativo
4 Coordinador Revisa el monto de compra, si procede, continla el proceso
Administrativo de lo contrario, finaliza el proceso.
5 Asistente de Elabora vale con la fecha, monto, nombre y firma, concepto
Materiales del gasto.
6 AS|stente de Entrega el efectivo al empleado.
Materiales
7 Asistente de Recibe la factura comprobatoria del gasto solicitado y
Materiales destruye el vale firmado por el empleado.
8 Asistente de Elabora formato multiple con las facturas para la reposicion
Materiales del fondo fijo.
9 Coordinador Revisa y firma el formato multiple y recaba la firma del
Administrativo Director General.
10 Asstente de Revisa tipo de formato si es de proyectos o gasto corriente.
Materiales
: Si el formato afecta una cuenta de proyectos, se entrega a la
Asistente de L ) e
11 : Coordinacion General de Planeacion y Evaluacién para sello
Materiales o
de autorizacion.
Coordinacién General .
., Captura y regresa el formato de pago directo con el selloy
12 de Planeacién y . RO
” firma de autorizacion.
Evaluacién
. Entrega original del formato multiple a la Direccion de
Asistente de . o .
13 ; Recursos Materiales recabando el sello de recibido y nUmero
Materiales .
de folio.
14 AS|ster_1te de Archiva copia del formato multiple.
Materiales
15 Asistente de Recoge el cheque de caja y resguarda los fondos.

Materiales

Fin.
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9.8.7 Diagrama de Flujo

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE CAJA CHICA
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9.8.8 Formatos aplicables

Formato Mdltiple.

MUNICIPIO DE JUAREYZ
Direceidn de Egresos
R Feormate Miiltiple
| | I

Ho. Folin Dependescial

Unidad Presupuestal: | | | | ur. | | ?l:::rﬁién

MOTIVO DESOLICTID |

Dezcripeion
. Fage directo a
Reposieidn de D) Faga Resmbolso de
G Fendo Fijo Coussdar o (aatog Reatados
e D) Comprabacitn de Anticipo
SOLICITUD DE CHEQUE |
& T orden de: Impodis §
¢ )
RELACION DE COMPROBANTES
Clive Presupusstal To. Fartura Pagade a Concepio del gasie Immporte
|EMT B/SPG |PY | OP, | OR. | TC| $5CTA
o ]
o 3
o k]
a1 3
Loy 3
Lij] 3
m 3
o1 b ]
.. Temport
FAVOR DE ANEXAR ORIGINALES Comprubacion eniregada l;:mul.e 3000
HOTA: Incwe de haber centificado ingeso, poner elimporte nezative. Comprobaciin rechazala -.;zrje ¥
Vo.Bao Camprobacion autorizada *;ff:“ B
Dir. Rec. Materiales
Responseble Se auiariza Responsabls
Utidad Proauguastal Oficial Mayor Admmaslreinia EG-D20

Nota: La Direccion de Egresos es responsable del control de este formato
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9.9.1 Propdosito
Asegurar que los empleados de la Direccion General de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano reciban el pago correspondiente al desempefio de sus labores a partir del

primer dia de trabajo.

9.9.2 Alcance

Presidencia, Oficialia Mayor, Departamento de Recursos Humanos, Direccion General
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, Coordinaciéon Administrativa, Direcciones de
Area de la DGOPyDU.

9.9.3 Definiciones especificas

No Aplica

9.9.4 Politicas de Operacion
1. Se debe verificar la existencia de todos los documentos que se requieren para la
integracion del expediente de cada empleado.
2. Se debe brindar un servicio eficiente y rapido para que el empleado reciba su
pago lo antes posible.
9.9.5 Responsabilidades:
Director General de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
1. Autorizar los documentos de alta de personal y gestionar el visto bueno del
Presidente Municipal.
Coordinador Administrativo
1. Llevar a cabo las entrevistas de candidatos a ocupar cada uno de los puestos
vacantes.
2. Seleccionar el personal que cuente con el perfil, habilidades y caracteristicas que
el puesto requiere.
3. Autorizar la contratacion del personal para la Direccion General de Obras

Publicas y Desarrollo Urbano.
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Asistente de Personal

1.

Tramitar toda la documentacién relacionada con el alta de personal en el menor

tiempo posible.

Llevar la organizacion y control del archivo relacionado con altas de personal.

Verificar las plazas disponibles.

9.9.6 Descripcion del procedimiento:

No.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio.
1 Director General de | Autoriza la contratacién de un nuevo empleado y gira las
Obras Publicas instrucciones necesarias.
2 Coo_rc_hnad_or Entrevista y solicita al candidato la documentacion requerida.
Administrativo
. Elabora el formato con la documentacion recibida del
3 Asistente de Personal X
candidato.
4 Coordinador Revisa y antefirma el formato entregandolo al Director
Administrativo General.
5 Director General de |Firmay gestiona antefirma de autorizacion del Presidente
Obras Publicas Municipal.
6 Director angral de Entrega el expediente al Asistente de Personal.
Obras Publicas
7 Asistente de Personal | Recaba visto bueno de Tesoreria Municipal.
8 Asistente de Personal | Envia el expediente a la Direccion de Recursos Humanos.
9 Asistente de Personal | Archiva el expediente del nuevo empleado.

Fin.
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9.9.7 Diagrama de Flujo

DIAGEAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIFNTO PARA ALTAS DE PERSONAL
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9.9.8 Formatos aplicables
Formato Unico de Movimiento de Personal (altas, bajas y cambios).

MUNICIPIO DE JUAREZ

Direccion de Recursos Humanos
Formato unico de movimientos de personal
(altas, bajas y cambios)

Clave Nombre

Dependencia: | | ]

i il i
Unidad Presupuestal: I ” J ey [ AR
partir de

DATOS GENERALES 1
l..\p,-'.lsq.- patemo Apellido materno Nombre(s)
ALTA |
Puesto a ocupar “mcldu No. plaa a ocupar
Tipo de empleado: O C_"" A Motivo: (O Aumento de personal
O Ssindicalizado T
O Eventual Q Sustitucion
En sustituciin de Plaza
*Indispensable anexar segunda hoja
BT
- ~
No. empleado No. plaza Puesio Tipo de empleado [ Sueldo
Motivo:
(Sirvase anotar ¢l fundamento legal, asi como anexar documentacidn
correspondiente) Nombre v firma del empleado
tomando conocimiento de su baja
J
CAMBIO
( DATOS ACTUALES CAMBIO A:
No. Empleado ' No. Empleado | Nuevo
Unidad Unidad [
presupuestal | presupuestal | MUEVE
No. plaza No, plaza Nueva |
Puesto Puesto Nuevo L
Sueldo | I Sueldo Nuevo :l
<
En sustitucién de:
\ J
Responsable de la l-:”i‘_i-‘d |_‘|'\“'“I‘l““'[-"l Firma y sello Responsable Unidad Presupuestal (destino)
(nombre y firma) T PN (aplica solo en caso de Cambio) RH-02

Nota: Direccién de Recursos Humanos responsable del control de este formato
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9.10.1 Propdsito
Mantener el parque vehicular en buen estado y periddicamente revisado a fin de contar

con un Patrimonio Municipal verificable en cualquier momento.

9.10.2 Alcance
Coordinacion Administrativa, Departamento de Mantenimiento Mecanico, Patrimonio

Municipal.

9.10.3 Definiciones especificas

No aplica

9.10.4 Politicas de Operacién
1. Se deben realizar todas las actividades que intervienen en este procedimiento con la

mayor agilidad para promover los reemplazos.

9.10.5 Responsabilidades:
Del Coordinador Administrativo

Verificar la correcta ejecucion de actividades que intervienen en el procedimiento.

Asistente de Patrimonio y Control Vehicular

Comprobar la exactitud de la informacién en todos los documentos del procedimiento.
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9.10.6 Descripcidén del procedimiento:

A'\ICC)f. RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio.
1 Asistente de Recibe notificacion verbal de la falla del activo por parte del
Patrimonio area donde se encuentra asignado.
> Asistente de Elabora orden de trabajo, solicitando el diagnéstico del
Patrimonio vehiculo.
. Emite un diagnéstico vehicular para determinar si el vehiculo
3 Taller Municipal )
se repara o se da de baja.
4 Asistente de Si el vehiculo es factible de reparacion, elabora orden de
Patrimonio trabajo solicitando la reparacién mecanica.
5 Taller Municipal Repgra y.entrega el vehiculo, enterando al Asistente de
Patrimonio.
- Envia oficio dirigido a Patrimonio Municipal para que se dé la
6 Taller Municipal baja del vehiculo, con copia a la DGOP.
7 Patrimonio Municipal |Realiza la baja del activo en el sistema.
8 AS|st_ente _de Archiva el expediente.
Patrimonio
Fin.
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9.10.7 Diagrama de Flujo

DIAGEAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENT O PAR A BAJA DE VEHICULOS Y

MAQUINARIA PESADA
ASISTENTE DE
PATRIMONIO TALLFRE MUNICTIPAL  {PATRIMONIO MUNICIPAL
Fecibe
notificacion de
falla del vehiculo
Elabora orden, Foaparacion factibla
zolicitando Diagnostico -;@
. Exja -
Elabora oficio Fealizalabaja
zolicitando la | del vehiculo en
el sistermna

Elabora orden,
zolicitando

Eepara v entrega
*lel vehiculo

Archiva
expediente
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9.10.8 Formatos aplicables

Orden de Servicio.

MUNICIFIO DE JUAREZ
Taller Municipul
Solicitud de reparacidn de vehiculos bt el

Fecka Elaboration
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Tipo S %I.I‘Ml- L4
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OBSERVACIDOHNES
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(2 Mslocicieta
{730t
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Drieser Aominkial bk gy Gombiod e Linkde,
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e
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oTR-m

Nota: Taller Municipal responsable del control de este formato
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9.11.1 Propdsito
Asegurar que los empleados municipales utilicen de una manera correcta los bienes

patrimoniales mediante el correcto resguardo documental de los mismos.

9.11.2 Alcance

Patrimonio Municipal, Coordinacion Administrativa.

9.11.3 Definiciones especificas

No aplica

9.11.4 Politicas de Operacion
Comprobar la exactitud de la informacion en cuanto a asignacion y responsables de los

bienes patrimoniales asignados a la DGOPyDU.

9.11.5 Responsabilidades:
Del Coordinador Administrativo

Verificar la correcta ejecucion de actividades que intervienen en el procedimiento.

Asistente de Patrimonio y Control Vehicular
1. Comprobar la exactitud de la informacién de cada documento.
2. Llevar el control del inventario de mobiliario, equipo de computo y vehiculos
asignados a la DGOPyDU.
3. Identificar el mobiliario, equipo y/o vehiculos sin etiquetar de cada uno de los
empleados.
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9.11.6 Descripcidén del procedimiento:
No. .
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio.
1 Asstgnte .de Verifica mobiliario y/o equipo sin identificacion.
Patrimonio
2 Asstgnte .de Elabora formato de resguardo.
Patrimonio
3 Asistente de Solicita al Departamento de Patrimonio Municipal que
Patrimonio pase a verificar y etiquetar el bien.
4 Patrimonio Acuden al area para verificar y etiquetar el bien, asi
Municipal como recabar la firma del resguardante.
5 Patrimonio Captura en el sistema el bien y su cédigo de
Municipal identificacion.
6 Asistente _de Archiva copia del resguardo.
Patrimonio
Fin.
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9.11.7 Diagrama de Flujo
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9.11.8 Formatos aplicables
Formato de Resguardo de Mobiliario y Equipo.

FFn ¥
113 MATOR
OFICIALIA MAYOR
-. Wa
SrRIMEHNe MUNIGTRAL
T IMHH—LRT"\TCJ ADE MOBILIARIO Y EQUIPD
FECHA:! T T e S - e - £ig0
DATOS DEL RESGUARDANTE ANTERION L e
DIRECCION i
AREA '
DEFT. [
W .'dl:lh.llsur. |:--:|.r.~|r. o
DAJUSDLL RESGLARIANTE ACTUAL
i IRECCI0N )
AREA
BEPTY,
| MomuE [ e
7 _MESCIIFCION DEL ACTIVO A T IRANSFERIR TIFC DE EMPLEADD [ ]_,J C | q |_|

~ ]

ACCESRIOS ¥ DIESERVACIONES -
- -
N |

MARCA AILRDELD SERIE COLOR

| | | | )

DATDS DE LA FACTURA DEL EQUIFQ
FROVEERDE M [FE J-'.Jd.'.l".:lt.it COSTOEN FECILA ADCH
[ | / e
. | | mal i .'f |

VSR Y LIS

LIECLARC Y WA | ".l'-STH'f.'LL EL EQUIITI ANTES DESCRITO, QLB DAk W1 CUSTOGA, ¥ RESROMEARILIFAD, VIGILAMO A5

SULATBCUNDE LR Y RARTURIMINTE:; 3 RYE MO ESTE MISHO RALA LIRERAR, AL FESGUAILLANTE AMHTS FRITIE AEA |s.-\.>-|'-.-
FST0 OO COROCIMIENTC DL DIRECTOR YA JEFE DF M AREA BF TRADAID FIRMLANDCY [ O8O 0, [

B (‘7'\'

RESGUARDANTE ANTERIOR HESGUARDANTE ACTUAL
SELLODE LA
DEPENDENCLA ‘
INSFECTOR DE PATRIMAONIO JEFE I'E MODILIARD ¥ EIFIEG
FATRLMONIC MUNICIFAL < =

Nota: Direccién de Patrimonio Municipal responsable del control de este formato
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9.12.1 Propdsito
Asegurar que las plazas queden disponibles una vez que se ha resuelto dar de baja al
empleado, a fin de no entorpecer las actividades de la DGOP por la falta de personal.
9.12.2 Alcance
Presidencia, Oficialia Mayor, Direccién de Recursos Humanos, Direccion General de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano, Coordinacion Administrativa, Direcciones de Area
de la DGOPyDU.
9.12.3 Definiciones especificas
No Aplica
9.12.4 Politicas de Operacién
1. Se debe tramitar la baja del personal en el menor tiempo posible, para que el
empleado reciba el pago de liquidacion, realizando personalmente la solicitud de

la misma ante la Direccidon de Recursos Humanos.

9.12.5 Responsabilidades:
Coordinador Administrativo
Llevar a cabo las entrevistas del personal de baja.
Asistente de Personal
1. Tramitar toda la documentacion relacionada con la baja de personal en el menor
tiempo posible para el beneficio del ex empleado.

2. Llevar la organizacion y control del archivo relacionado con bajas de personal.
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9.12.6 Descripcién del procedimiento:
A'\:?T'_ RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio.
Recibe notificacion verbal de la baja por parte del jefe de Area
1 Asistente de Personal | donde labora el empleado, pudiendo ser renuncia voluntaria o
cese.
2 Asistente de Personal Elabora formato de baja_\ para personal de base y recaba la
firma del empleado, solicitandole su gafete.
: Si el empleado cuenta con resguardo de bienes a su nombre,
3 Asistente de Personal X . .
debe pasar con el Asistente de Patrimonio.
4 Asistente de Lleva a cabo un procedimiento de transferencia de bienes
Patrimonio municipales (9.1)
5 Coordinador Revisa y antefirma el formato de baja y recaba la firma del
Administrativo Director General.
. Elabora formato de liberacién y recaba la firma del empleado
6 Asistente de Personal . e :
y del Coordinador Administrativo.
. Envia el formato de baja al Departamento de Recursos
7 Asistente de Personal ; .
Humanos y entrega al empleado el formato de liberacion.
8 Direccion de Captura la baja y tramita liquidacioén del ex empleado.
Recursos Humanos
9 Asistente de Personal | Archiva el expediente.
Fin.
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9.12.7 Diagrama de Flujo

DIAGEAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA BAJAS DE PERSONAL

ASISTENTE DE COORDINADOR ASISTENTE DE DIRECCION DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO PATRIMONIO RECURSOS HUMANOS

( Inicio )
1 h 4

Fecibe
notificacion
debaja

2 ¥

Elabora
formato debaja

[

= Transfiere

;Tiene
resguardos

resguardos?

V0

Beviza y antefirma el

_ |formato debajay
"|recaba finna del
Director General

6

Elabora formato de
liberacion v recaba
firmas

[y

Envia el formato de Capturala bajay
baja a Recursos #|tramita la ’
Humanos liqguidacion

Archiva
copla
h 4

Cm D

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

COORDINACION 9.12 PROCEDIMIENTO PARA BAJAS DE PERSONAL

ADMINISTRATIVA Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina

Junio-2010 1 MOP-OP-02 4de 5

9.12.8 Formatos aplicables
Formato Unico de Movimiento de Personal (altas, bajas y cambios).

MUNICIPIO DE JUAREZ

Direccion de Recursos Humanos
Formato unico de movimientos de personal
(altas, bajas y cambios)

Clave Nombre
Dependencia: | ]
Unidad Presupuestal: I ” J ey [ AR
partir de
DATOS GENERALES |
l..v.p,-'.m.- patemo Apellido materno Nombre(s)
ALTA |
Puesto a ocupar ‘Nucldc. No. plaa a ocupar
Tipo de empleado: O L_"" A Motivo: (O Aumento de personal
O Ssindicalizado ;
5 Q Sustitucion
QO Eventual
En sustituciin de Plaza
*Indispensable anexar segunda hoja
T
p ~
No. empleado No. plaza Puesio Tipo de empleado [ Sueldo
Motivo:
(Sirvase anotar ¢l fundamento legal, asi como anexar documentacidn
correspondiente) Nombre v firma del empleado
tomando conocimiento de su baja
CAMBIO
( DATOS ACTUALES CAMBIO A:
No. Empleado | No. Empleado | Nuevo
Unidad Unidad [
presupuestal | presupuestal | MUEVE
No. plaza No, plaza Nueva |
Puesto Puesto Nuevo |
Suelde | I Sueldo Nugvo :l
-
En sustitucién de:
\ J
Responsable de la l.’ni(_l.:d |_‘I'\"»U|‘ll&"-l:l[ Firma y sello Responsable Unidad Presupuestal (destino)
(nombre y firma) T PN (aplica solo en caso de Cambio) RH-02

Nota: Direccion de Recursos Humanos responsable del control de este formato
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Formato de Liberacion.

LIBERACION DE PERSONAL

FOLIO: FECHA DE EMISION
19 / 08 /2009

SOLICITA:
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION A LA QUE PERTENECE EL EMPLEADO.

MOMEBRE ¥ #EMPLEADO FIRA SELLD DE LA DEFEMDENCIA

DATOS DEL TRABAJADOR:

MNOMBRE #EMPLEADO
DIRECCION

AREA: FIRMA
DEPARTAMEMTO:.

SE HACE CONSTAR QUE EL EMPLEADC EN MEMCION NO TIENE BAJO 5U RESGUARDC
NINGUN BIEN PROPIEDAD DE ESTE H. AYUNTAMIENTO. POR LO CUAL SE EXTIENDE LA
PRESENTE PARA LOS FINES NHECESARIOS QUE AL INTERE SADCy CONVEMGAN.

DIRECCION DE PATRIMONIO

DEFTO. DE MOBILIARIC ¥ EQUIFD DEPTO. DE WEHICULOS SELLO
MOMBRE % FIRMA MOMBRE Y FIRMA

DIRECCION DE RECURS0OS HUMANOS

LIC. MANUEL WALLES VASQUES
DIRECTOR DE RECURSO0S HUMAMOS

NOTA: WERIMIR 3 ORIGINALES. (UNG PARA LA DIRECGION DE REGURSOS HUMANGS, UND FARA LA DIRECCION DE
FA TR MUNITIFAL, ¥ UND PARA EL TRABAJADOR A LIBERARSE.

Nota: Direccién de Recursos Humanos responsable del control de este formato
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9.13.1 Propdsito

Garantizar el servicio de telefonia celular para los funcionarios de la DGOP y DU, a fin

de que aprovechen al maximo esta herramienta y que facilite sus actividades.

9.13.2 Alcance

Recursos Materiales, Egresos, Caja General, Oficialia Mayor, DGOPyDU, Coordinacion

Administrativa.

9.13.3 Definiciones especificas

No Aplica

9.13.4 Politicas de Operacion

1. Se debe asegurar que todos los funcionarios de la DGOPyDU cuenten con el
servicio activo de telefonia celular.

2. Se debe cotejar que los montos de las facturas no excedan los limites establecidos.

3. Se debe estar al pendiente de realizar los pagos a tiempo.

9.13.5 Responsabilidades
Del Coordinador Administrativo

Verificar la correcta ejecucion de actividades que intervienen en el procedimiento.

Asistente de Materiales y Gasto Corriente
Comprobar la exactitud de los totales de cada documento, asi como verificar la

disponibilidad en las cuentas presupuestales.
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9.13.6 Descripcidén del procedimiento:

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT.
Inicio.
1 Asistente de Recoge facturas de servicio de telefonia celular en
Materiales Recursos Materiales.
2 AS|steqte de Elabora formato multiple de pago directo a proveedor.
Materiales
Coordinador Revisa y firma el formato mdltiple y recaba la firma del
3 . . .
Administrativo Director General.
. Entrega original del formato mdltiple a la Direccion de
Asistente de . -
4 . Recursos Materiales recabando el sello de recibido y
Materiales ., .
numero de folio.
5 Asusteryte de Archiva copia del formato mditiple.
Materiales
6 Asistente de Recoge el cheque en Caja General de Tesoreria 'y
Materiales manda pagar el servicio.

Fin.
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9.13.7 Diagrama de Flujo

DIAGEAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
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9.13.8 Formatos Aplicables
Formato Mdltiple.
MUNICIPIO DE JUAREZ
Direceidn de Egresos
Cum  Noslon Formato Miltiple [ Fio s Ecees|
| | | | o Folio Depusdeseia -
A - 2| [ —
Unidad Presupuestal: | | | | urp. | | Elsbaracian:
MOTIVODESOLICATD | Tescrpeln
0 Fage directo a
Reposicidn de D Fago Reembolso de
G Fondo Fijo Proverdor o Gastos Reatzados
He. D Comprabacitn de Anticipo
SOLICITUD DECHEQUE |
A o orden de; Imposte §
€ )
RELACION DE COMPROBANTES
Clave Prosupuesial To. Factura Pagado a Concepio del gaste Inmporie
|EMT B/SPG |PY | OP, | OR. | TC| $5CTA
0 3
[ 3
o 3
[ 3
o 3
[ 3
[ 3
i} _ i
FAVOR DE ANEXAR ORIGINALES Comprobacion cniregeda '?ﬁe 30.00
HOTA: Encwo de luber cenifivado ingers, poner el importe negativo. Carprobaciin rechazada ;?zrjg 5
Vo.Bao Camprobacion autorizada '-;flT B
Dir. Bwe. Matedales
Respansable Se auioriza Responenble
Utidad Proauguastal Oficial Mayor Admmaslreinia EG-D20

Nota: Direccién de Egresos responsable del control de este formato.
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