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|. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO LEGAL

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115, fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo. 112 de la Constitucion politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos; fracciones 4, 38, Il y LX fraccion |, 60 63,64 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. Se expide el Manual de Procedimientos de
OFICIALIA MAYOR, del Municipio de Emiliano Zapata, Morelos que contiene informacion
sobre su estructura y funcionamiento, cuyo objetivo es constituirse en instrumento de
consulta para su personal.

AUTﬁTEg
JOSE FERNANDO AGUILAR PALMA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ELABORO P
HILDA ARACELI ANICA VAZQUEZ

A Ry
Fecha de VERSION
Autorizaciéon (afio) paginas
08/Febrero./17 2016 39

LAE. JORGE VILLA HERNANDEZ
OFICIAL MAYOR
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Il. PRESENTACION

En cumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento de Gobierno y Administracion Publica
del Municipio de Emiliano Zapata, se elabord el presente Manual de Procedimientos con
la finalidad de convertirse en la herramienta basica que detalla las funciones y
procedimientos que realiza el personal adscrito en la Oficialia Mayor en el ejercicio de
sus labores, con objeto de ser una administracion eficiente y productiva.

El manual facilitara la actuacion de los empleados y funcionarios en el cumplimiento de
todas y cada una de sus responsabilidades, ya que tendra la funcién de induccion del
personal de nuevo ingreso asi como de brindar el conocimiento en sus funciones y
obligaciones en el ambito de su competencia.

Es importante dejar en claro que el presente manual estara sujeto actualizaciones y
revisiones periddicas en pro de lograr una mejora continua, siendo la misma Oficialia
Mayor propulsora de las evaluaciones, observaciones, adecuaciones y en su caso la
reingenieria administrativa pertinente.
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El presente manual contiene los siguientes procedimientos

A) RECURSOS HUMANOS:

|.- Elaboracién y registro de Nomina, Gasto Corriente y Fondo Cuatro. P-OM-RH-01
[1.- Registro control y autorizacién de periodos vacacionales del personal P-OM-RH-02
[Il.- Control de Base de datos Expedientes del Personal Activo, Bajas, P-OM-RH-03

Pensionados.
IV.- Registro y actualizacion de Plantilla de Personal P-OM-RH-04
V.- Registro, Verificacién y Autorizacién de Constancias de Servicio y Salario P-OM-RH-05

VI.- Registro, Control y Andlisis de Tramites de Pension. P-OM-RH-06

B) AQUISICIONES:

|.- Adquisiciones de Bienes y Servicio en General P-OM-AQ-01
C) LOGISTICA
. - Instalacion de Mobiliario y Equipo para Eventos P-OM-LOG-01
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A) RECURSOS HUMANOS:

I. Elaboraci6n y registro de Nomina, Gasto Corriente y Fondo Cuatro. P-OM-RH-01

I. 1.- Propésito:
Los lineamentos que integran el proceso para la autorizacién de la elaboracién de la nomina de

Todo el personal activo, pensionados, tanto de gasto corriente y fondo cuatro.

| 1.2.- Alcance:
Este procedimiento es de aplicacion por Oficialia Mayor y la Direccion de Contabilidad.

l.3.- Referencias:
El procedimiento tiene como base de referencia el sistema contable NOI 8.0 en

Los procesos de armonizacion contable.

l.4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del Oficial Mayor, vigilar la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de su ejecucion control y buen funcionamiento del responsable de la
Elaboracién de la nomina de manera quincenal, asi como se su actualizacion.

l. 5.- Definiciones:
Nomina Gasto Corriente: Se integra por el personal administrativo de las areas de trabajo del

H. Ayuntamiento municipal que no pertenecen a la Seguridad Publica Municipal.
Nomina gasto fondo cuatro: La integra el personal que se encuentra adscrito en los rubros de
Responsabilidad de las unidades de trabajo de Seguridad Publica Municipal.

1.6.- Método de Trabajo:

Diagrama de flujo
Control de Informacién de las areas en afectaciones a la Nomina.
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DESCRIPCION DE NOMINA QUINCENAL

Paso Responsable Actividad Documento
.1 AUXILIAR DE Revisar y confirmar las | Oficio por Area,
NOMINAS afectaciones de nomina, altas,
bajas, descuentos, retardos,
prima vacacional
incapacidades
. 2 AUXILIAR DE Envid de altas de personal Formato de alta de
NOMINAS para autorizacién sistema de nomina.
nominas.

No Se autoriza alta pasa actividad
1
Si autoriza alta pasa actividad 4

. 3 AUXILIAR DE Se genera bajas de personal | Emite oficio de baja a
NOMINAS en la nomina. contabilidad.

. 4 AUXILIAR DE Elaboracion de  conirato | Contrato de trabajo
NOMINAS laboral temporal individual

. 5 AUXILIAR DE Se genera nomina en sistema | Recibos de nomina del
NOMINAS noi . por contabilidad, imprime | personal.

recibos para pago

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos | Responsabilidad de su Custodia | Tiempo de retencion
1 OFICIOS DE AREAS AUXIALR DE NOMINA 6 MESES
AUTORIZACION

¥ | i AUXILIAR DE NOMINA 6 MESES
Coumire AUXILIAR DE NOMINA
§ [RSLse 36 MESES
ANEXOS
Anexo No. Documento Clave
1 ALTA DE PERSONAL
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FORMATO DE ALTA DE PERSONAL
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A.ll. Registro control y autorizacion de periodos vacacionales del personal P-OM-RH-02

I.1. Propdsito:

Tener un control y dar cumplimiento al programa anual de vacaciones del personal
Activo del H. Ayuntamiento.

il. 2. Alcance:
Es de aplicacién por Oficialia Mayor y participan las areas administrativas del H.
Ayuntamiento.

I.3. Referencias:
Su aplicacion esta sustentado al cumplimiento del art. 33 de la Ley del Servicio Civil
Vigente en el Estado de Morelos.

Il. 4. Responsabilidades:
Oficialia Mayor es responsable de su ejecucién y cumplimiento.
Las areas de trabajo son responsables de cumplir en la programacién de calendario
De vacaciones de su personal con derecho a vacaciones.

II.5. Definiciones:
No Aplica

1.L6. Método de Trabajo:

Diagrama de flujo
Control y seguimiento a comunicados de las areas de trabajo.

11
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PROCESOS DE VACACIONES
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DESCRIPCION DE PROCESO DE VACASIONES P-OM-RH-02

Paso Responsable Actividad Documento
. 1 AUXILIAR DE Verifica fecha de ingreso para | Programa de vacaciones
NOMINAS programa de vacaciones de areas
1. 2 AUXILIAR DE Recibir y revisar programa de Programa de vacaciones
NOMINAS vacaciones por area. de areas
No proceden vacaciones
regresa a actividad 1
1.3 AUXILIAR DE Realizar formato de vacaciones | Formato de vacaciones
NOMINAS para firma de conformidad del | firmado
trabajador y autorizacién
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos | Responsabilidad de su Custodia | Tiempo de retencién
OFICIO DE AUXILIAR DE NOMINA
1 AUTORIZACION POR & 6 MESES
AREA
2 PROGRAMA DE
b AUXILIAR DE NOMINA 6 MESES
ANEXOS
Anexo No. Documento Clave
1 FORMATO AUTORIZACION DE VACASIONES
2

13
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FORMATO DE VACASIONES

14
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A.

1Il. Control de Base de datos Expedientes del Personal Activo, Bajas, P-OM-RH-03

[ll. 1. Propésito:

. 2.

. 3.

ll. 4.

1L.5.

Tiene como finalidad el crear un base documental de todo el personal activo y baja del
Personal que labora y laboro en el H. Ayuntamiento.

Alcance:

Es responsabilidad de Recursos Humanos integrar la informacién de todo el personal
Que ingrese a laborar al H. Ayuntamiento.

Referencias:

Este procedimiento esta sustentado en la Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos y en la Ley del Servicio Civil.

Responsabilidades:

Es responsable de su aplicacion y seguimiento el Oficial Mayor.

La responsabilidad de la integracion de los documentos es Recursos humanos.
El apego a estos lineamientos es necesario y obligatorio para todo el personal.

Definiciones:

Base de Datos: Es la relacion que se integra con documentos personales del personal
Activo a cargo del H. Ayuntamiento.

Il .6. Método de trabajo:

Diagrama de flujo
Descripcion de Actividades.

15
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CONTROL Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

EXISTENCLA DE EXPEDIENTES DEL PERSDRAL
ACTIVO Y DE RUEVD INGRESO 1

OFCID CON RELBSIDNCON
SOLICITAR AL PERSONAL LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS]  DETUMENTACIN
COPIA DE FE, CURP, ACTA DE NACIMIENTD,

- COMPROBANTE DE DOMILIO, I FOTOGRARA T/,

SOLICITUD DE EMPLED Y/D CURRICULUM VITAE, CARTAS
DE RECOMENDACION.

GENERAR ETHGQUETADO CON NOMBRE, INGRESD Y TIFO DE

LCONTAMOS NOMINA (BASE, CONFIANTA, SSP, PENSIORADD)

LON
EXPEDIENTE?

ESCANEARY RESGUARDAR LOS EXPEDIENTES DE ACUER 3
AL ARES QUE SE ENCUENTREN

)

5

16
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DESCRIPCION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL P-OM-RH-03
Paso Responsable Actividad Documento
H. 1 AUXILIAR DE Existencia de expedientes Expedientes de
NOMINAS de personal activo y de personal
nuevo ingreso
. 2 AUXILIAR DE Se solicita al personal | Oficio de solicitud de
NOMINAS documentaciéon personal para | documentacion personal
archivo
. 3 AUXILIAR DE Escaneo y resguardo de | Expediente personal del
NOMINAS expedientes personales por | trabajador
area.
No. Tiene expediente
trabajador regresa a actividad
2
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos | Responsabilidad de su Custodia | Tiempo de retencion

1 NO APLICA

ANEXOS
Anexo No. Documento Clave
1 FORMA DE PESTANA DE EXPEDIENTE

17
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PESTANA EXPEDIENTE DE PERSONAL

18
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A. IV .- Registro y actualizacion de Plantilla de Personal P-OM-RH-04

IV. 1. Proposito:
Tener la informacién del personal activo en base de datos a nivel personalizado por
Areas de trabajo, con fotografia y datos basicos de identificacion inmediata.

IV. 2. Alcance:
Es de aplicacion para todas las areas de trabajo del H. Ayuntamiento.

IV .3. Referencia:
Esta basado en su elaboracién en la necesidad de integrar informacion rapida y real del
personal activo, Ley del Servicio Civil vigente. Para su identificacion por area.

IV . 4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Oficial Mayor y de Recursos Humanos, su elaboracién control,

actualizacion, de plantilla.

IV . 5. Definiciones:
Plantilla de Personal. Relacién de personal activo que esta al servicio del H. Ayuntamiento

De Emiliano Zapata.

IV . 6. Método de trabajo:
Diagrama de flujo.

19
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[ oo |

DE ACUERDO AL PERSONAL ACTIVO
REALIZAR UNA BASE DE DATGS POR
DEPATAMENTOS, QUE INCLUYA, NOMBRE,
INGRESO, PUESTO Y FOTOGRAFIA, I'?

ACTUALIZAR CONFORME SE MOVIMIENTOS

COMO: ALTAS, BAJAS Y/0 CAMBICS DE

o AREA, PUESTOS. ’-—
2

HUBD
MOVINIENTOS

BAPRESISY 1
GEMERAR BASE DE DATOS DIGITALE FLANTILLA
IMPRESA CON LA INFORMACICN W i
ACTUALIZADA 3

=)

NO

20
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Paso | Responsable l Actividad Documento
V. 1 AUXILIAR DE Con base al personal activo, Base de datos de
NOMINAS realizar base de datos por personal activo.
departamento, incluir nombre
puesto, fotografia y sueldo.
V. 2 AUXILIAR DE Actualizar de acuerdo a Base de datos de
NOMINAS movimientos, de altas , bajas, personal activo.
cambios de area o puesto
V.3 AUXILIAR DE Generar base de datos digital Base de datos.
o, NOMINAS e impresa actualizada
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos | Responsabilidad de su Custodia | Tiempo de retencién
1 AUTORIZACION OFICIAL MAYOR / RECURSOS 36 MESES
DE ALTA DE HUMANOS
TRABAJADOR
2 | EXPEDIENTE l OFICIAL MAYOR 12 MESES
PERSONAL
—
ANEXOS
[ Anexo No. l Documento l Clave |
P 1 | FORMATO DE PESTANA DE EXPEDIENTE | :}

21
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FORMA PLANTILLA DE PERSONAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL
2| ANALINE FLORES GONZALEZ CONFIANZA | SECRETARIA | OWOW2018
4| MARY CLARNARY) SO | conFaNza | SECRETARIA | 1810512016

{ 22
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V.- Registro, Verificacion y Autorizacion de Constancias de Servicio y Salario P-OM-RH-05

V .1.- Propédsito:
Brindar atencion a todo el personal activo y no activo que registre antecedentes laborales de
manera clara, real y precisa que justifique la relacion laboral.

V. 2.- Alcances: :
Para todo el personal activo y en situacion de baja que requiera y necesite acreditar la

Antigiiedad laboral.

V .3.- Referencias:
Ley Organica Municipal
Ley del Servicio Civil vigente en el Estado de Morelos.
Ley Federal del Trabajo
Ley de responsabilidades de los servidores publicos.

V .4.- Responsabilidades.
Es competencia del Oficial Mayor otorgar las constancias de servicio y remuneraciones

Al personal del H. Ayuntamiento.
Es responsabilidad del Oficial Mayor verificar la autenticidad de los documentos que

Presente el solicitante, al acreditar afios de servicio.

V .5.- Métodos de Trabajo
Diagrama de flujo de las actividades.

23
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DIAGRAMA DE FLUJO CONSTANCIAS DE SERVICIOS Y DE SALARIOS

|

REVISIONPREVIA DE 6 ]
SQUCITUD ANALISIS
z } v
RECEPCION Y REGISTRO PROCEDE L g
DESOLICITUDES CONSTANCIA | NEGATIVADE
) ? CONSTANCIA
3 3
L]
BUSQUEDADE 3
EXPEDIENTE PERSONAL ELABORACION Y FIRMA
DE CONSTANCIA DE
l SERVICIO0 SALARIO
{ i
g
REVISIONY COTEJO DE SE REGISTRA Y 5E ENTREGA
DOCUMENTALE DRIGINAL AL SOUCITANTE
] :
ki
CUANTIFICACION DE RECIBE Y FIRMA DE
ANOS DESERVICIO Y RECIBIDOEL
SALARIO SOLICITANTE

- 24
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CONSTANCIA DE SERVICIOS Y SALARIOS

Paso Responsable Actividad Documento
1 OFICIALIA Se recibe Oficio de
MAYOR Solicitud de constancia Oficio de Solicitud por
peticionario
2 OFICIALIA Se recibe y se registra en
MAYOR bitacora Bitacora
3 OFICIALIA Busqueda de expediente Base de datos de
MAYOR personal expedientes del
personal
4 OFICIALIA Revisién y cotejo
MAYOR Documental Expediente personal
del trabajador
5 OFICIALIA Se cuantifica afios de Andlisis de
MAYOR servicio y salario antigiiedad.
6 OFICIALIA Se emite previo de
MAYOR Se realiza Analisis antigliedad de arios.
7 OFICIALIA Si Procede constancia Constancia de
MAYOR Se elabora y se firma Servicio o de Salario.
constancia de servicio 0
salario.
8 OFICIALIA Se determina negativa de Se notifica a solicitante
MAYOR constancia via oficio.
9 OFICIALIA Se registra y se entrega Se resguarda copia
MAYOR original al solicitante
10 | OFICIALIA Recibe y firma de Oficio de notificacion
MAYOR recibido solicitante firmado por solicitante
11 OFICIALIA Fin de la actividad
MAYOR

25
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REGISTRO DE CALIDAD

CONSTANCIA DE SERVICIO

[ No Documentos | Responsabilidad de su Custodia | Tiempo de retencién
1 PETICIONES OFICIAL MAYOR 30 dias
2 | EXPEDIENTE OFICIAL MAYOR ~ 12 MESES
PERSONAL
3 ggg\?lgg?(”‘s RE OFICIAL MAYOR l
SALARIO 12 meses
ANEXOS
Anexo No. Documento Clave
1

26
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FORMATO CONSTANCIA DE SERVICIO
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VI.- Registro, Control y Analisis de Tramites de Pension. P-OM-RH-06

VI .1. Propésito:
El presente procedimiento tiene el proposito de dar a conocer los lineamientos a
Seguir para la solicitud de ingreso de un proceso de pension en sus diferentes
Modalidades, para cualquier peticionario, miembro activo o no activo dentro del Ayuntamiento.

VI. 2. Alcance:
Este procedimiento es de aplicacion| para todo el personal que labora o laboro es el H.
Ayuntamiento Municipal.

VI .3. Referencia:

El presente tiene como referencias. ..
Ley Federal del Trabajo

Ley d Amparo

Ley Organica Municipal

Ley del Servicio Civil vigente

VI . 4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la autorizacion y aplicacion del presente
Corresponde la verificacién, cuidado de los tiempos y términos de los tramites realizados
Las unidades son corresponsables en cumplir los lineamientos y actividades que deriven
Del procedimiento en su ejecucién u observaciones.

VI .5.- Método de Trabajo:

Diagrama de Flujo
Descripcion de las actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SOLICITUD DE PENSION

Paso Responsable Actividad Documento
1 OFICIALIA MAYOR | REVISION PREVIA DE
SOLICTUD Oficio de Solicitud por
peticionario
2
OFICIALIA DE Recepcion y registro de BITACORA DE
PARTES solicitudes PENSIONES
3 COMITE DE Recepcidn de solicitudes
PENSIONES Bitacora de pensiones
4 COMITE DE PLANEACION PARA SU
PENSIONES LECTURA CORRESPONDIENTE |  Bitacora de pensiones
5 LECTURA A LA
COMITE DE CORRESPONDENCIA Bitacora de pensiones
PENSIONES
6 TURNA SOLICITUDES AL
COMITE DE COMITE DE PENSIONES Bitacora de pensiones
PENSIONES
7 SECRETARIO RECEPCION Y CONTROL DE Bitacora de pensiones
TECNICO SOLICITUDES
8 SECRETARIO INVESTIGACION Y Bitacora de pensiones
TECNICO OBTENCION DE RESPALDO
DOCUMENTAL
9 SECRETARIO INTEGRACION DE EXPEDIENTE DEL
TECNICO INFORMACION A SOLICITANTE.
EXPEDIENTES.
10 COMITE DE ANALISIS Y DICTAMEN Bitacora de pensiones
PENSIONES
11 COMITE DE PROCEDE DICTAMEN Bitacora de pensiones
PENSIONES NO. NEGATIVA DE DICTAMEN
12 COMITE DE REVISION Y FIRMA DE Bitacora de pensiones
PENSIONES DICTAMENES
13 PLENO DE PLANEACION Y PUESTA PARA ACTA DE CABILDO
CABILDO APROBACION DE CABILDO
14 PLENO DE APROBACION DE ACTA DE CABILDO
CABILDO DICTAMENES
15 COMITE DE PLANEACION PARA SU BITACORA DE
PENSIONES PUBLICACION EN PENSIONES
PERIODICO QOFICIAL
16 PLENO DE AVISO AL SOLICITANTE BITACORA DE
CABILDO PENSIONES
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REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos | Responsabilidad de su Custodia | Tiempo de retencion
1 OFICIAL MAYOR 30 dias
PETICIONES
EXPEDIENTE OFICIAL MAYOR 12 MESES
PERSONAL
LT, OFICIAL MAYOR
12 meses
ANEXOS
Anexo No. Documento Clave
1

FORMATO TRAMITE DE PENSION
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FORMATO TRAMITE DE PENSION
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|- PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIO EN GENERAL P-OM-AQ-01

I. 1. Propésito: Formular,
Aplicar la metodologia en

municipal.

. 2.Alcance:

El proceso tiene aplicacion en todas las unidades administrativas del H. Ayuntamiento

|. 3.- Referencias:

Ley de Presupuesto, contabilidad y gasto publico del Estado de Morelos
Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del
Programa Operativo Anual
Procesos de armonizacion contable.

| . 4.- Responsabilidades:
Es responsable de
La actualizacion, seguimiento y contro

| . 5.- Definiciones:

Unidad Administrativa; s el ente que tiene
Financieros, para el cumplimiento de los ©

De trabajo y seguimiento.

Requisicion: Es el documento por medio del cual se
Solicitado por los titulares de las areas de responsabilidad administrativa.

| .6.- Métodos de Trabajo.
Diagramas de flujo
Descripcion de actividades

AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

OFICIALIA MAYOR

MANUAL DE PR

B ) ADQUISICIONES

el plan de adquisi

la aplicacion de los Procesos es el jefe de Adguisiciones.
| del seguimiento en los procesos.
Las unidades que integran Oficialia Mayor,

33

ciones anual del H. Ayuntamiento.
la contratacion adquisicion de bienes muebles € inmuebles y de
servicio de acuerdo a las politicas de armonizacion contable y austeridad presupuestaria
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OCEDIMIENTOS

tendran la obligacién de su actualizacion.

y dispone de los recursos materiales y
bjetivos y planes generados en l0s programas

relaciona y se integra el material
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS 2016

INICIO
2 RECEPCION DE LA 3 REQUISICION
» REQUISICION
UNIDAD FORMATO 1
ADMINISTRATIVA S
SOLICITA 4 ADQUISICION h
ARRENDAMIENTO
v
7 CONSULTA PADRON
DE PROVEEDORES CONTRATO DE h
i ARRENDAMIENTO
8 BIENES O SERVICIOS J
?
e
COMPRA DIRECTA,
9 INVITACION A 3,
LICITACION,
L 3
|
11
10 ADQUISICION DEL BIEN
\ FACTURA DEL BIEN,
L srRVICIO,
ARRENDAMIENTO
13
15 g
("
RESPALDO: h i
INGRESO A TESORERIA
SARABAGO A FACTURA, REQUISICION, FIRMA DE POLIZA DE CHEQUE
RECIBIDO EL BIEN, SERVICIO PARA PAGO A
PROVEERDOR. FOTOGRAFIAS, RESGUARDO (> DE 35 PROVEEDOR
UMA)
. Y,
FIN
LA FACTURA NO CUMPLE CON -
| EL SOPORTE, PARA PAGO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE ADQUISICIONES DE BIENES, ARENDAMIENTO Y

SERVICIOS
Paso Responsable Actividad Documento
1 Responsable de Unidad administrativa solicita
Adquisiciones Oficio de Solicitud
2 Responsable de
Adgquisiciones Recepcién de requisicion Formato Requisicion
3 Requisicion con bienes
Responsable de solicitados Formato Requisicion
Adquisiciones
4 Adquisicion
Responsable de de material Formato Requisicion
Adquisiciones es arrendamiento pasa
actividad 5.
Es un bien o servicio pasa
actividad 7
5 Requisicion de arrendamiento
Responsable de Solicitud de inmueble
Adquisiciones
6 Se elabora Contrato de
Comité de arrendamiento Contrato de arrendamiento
adquisiciones
7 Responsable de Consulta a padron de Padrén de proveedores
Adquisiciones proveedores
8 Responsable de Solicitud es bien o servicio Formato de requisicion
Adguisiciones
g Comité de Se autoriza compra directa Licitacion de bienes o
adquisiciones invitacion a 3 proveedores servicios.
10 Responsable de Adquisicion del bien Solicitud de compra
Adquisiciones
11 Responsable de Se recibe factura del bien Facturacion
Adquisiciones o servicio
12 Responsable de | Se genera poliza de Poliza contable
Adquisiciones cheque para pago a
proveedor
13 Responsable de Se generan respaldos: factura, Documentacion de la
Adquisiciones requisicion, firma de recibido compra del bien o
del bien o servicio, fotografias, seivicio. 0
resguardo 3
arrendamiento
14 Responsable de Facturacion no cubre Se notifica mediante
Adquisiciones requisitos, se envia a unidad oficio.
administrativa solicitante.
15 Tesoreria Oficio de solicitud de pago a | Oficio de tramite a

tesoreria

tesoreria

|
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Documentos | Responsabilidad de su Custodia

Contratos Adquisiciones
Convenios de \ Adquisiciones

12 meses

servicios
ANEXOS
Anexo No. Documento
! FORMATO DE REQUISICION
4 FORMATO DE RESGUARDO
L . l. FORMATO SOLICITUD DE CHEQUE J.’




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA | CLAVE: OF MAYOR-MP

Revisién : 08 02 17

OFICIALIA MAYOR
Pagina 37 de 44

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO DE REQUISICION
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FORMATO DE RESGUARDO
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FORMATO SOLICTUD DE CHEQUE
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l. - Instalaciéon de Mobiliario y Equipo para Eventos P-OM-LOG-01

1. Propésito:

C) LOGISTICA

Cumplir y brindar el mobiliario y equipo necesario para las presentaciones publicas y
eventos de cada una de las dependencias del H. Ayuntamiento.

I.2. Alcance:
Este procedimiento es de aplicacion para todas las unidades de trabajo y demas que
soliciten el apoyo de logistica para los eventos publicos.

| . 3.- Referencias:
Se toma como referencia el reglamento interior del Ayuntamiento de Emiliano Zapata
asi como el bando de policia y buen gobierno.

| . 4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Oficial Mayor la aprobacion y ejecucion del procedimiento.
Es responsabilidad del director del area la implantacion y ejecucion asi como de su
Actualizacion del mismo.

I . 5.- Definiciones:
No aplica

| . 6.- Método de Trabajo:

Diagrama de flujo.

El mobiliario y equipo se instalara un dia antes del evento, si es de alta importancia.
La solicitud de eventos se determina via oficio, de manera anticipada 48 h.
mencionando, equipo, material a solicitar.

El jefe de 4rea, es responsable de recuperar el material y equipo en caso de faltantes.
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i INICIO :

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA INTALACION DE
MOBILIARIO Y EQUIPO PARA EVENTOS

v

SE RECIBE
OFICIO DE

PETICION

Se analiza solicitud
y verifica agenda
y disponibilidad
de equipo

2

Autorizacion
para rentar

Equipo
g adicional

se dispone de

equipo necesario
Para agendar

evento

NO

Vv

Sl

Se Agenda Evento y
se programa personal

2y mobiliario suficiente

%

Se envia personal y el
equipo el dia del evento para
su cumplimiento, cuidando

h 4

g desarrollo y culminacion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE SOLICTUD PARA EVENTO

Paso Responsable Actividad Documento
1 Director de Se recibe Oficio de
Logistica peticion de evento Oficio de solicitud
programado por el area
solicitante
2 Director de
Logistica Analiza solicitud, revisa Oficio de Solicitud
agenda y disponibilidad
de mobiliario
3 Director de Si dispone del mobiliario | Agenda de Eventos
Logistica necesario agenda evento | del Area de Logistica
4 Director de No se dispone de Solicita autorizacion
Logistica suficiente Mobiliario via oficio para renta
de mobiliario
necesario
5 Director de Se dispone del mobiliario
Logistica suficiente y hay espacio | Registro en agenda
en agenda, se programa para eventos.
evento, personal y equipo
6 Director de Dia del evento se envia
Logistica al personal y mobiliario, y | Control de agenda de
coordinador del evento, Eventos
para inicio y termino del
mismo
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REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos | Responsabilidad de su Custodia | Tiempo de retencion
1 |OFICIOS DE AREAS DIRECTOR DE LOGISTICA 6 MESES
|
ANEXOS
Anexo No. Documento Clave
NO APLICA
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