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INTRODUCCION

Con la finalidad de mejorar el desempefio gubernamental, es necesario realizar
acciones que generan valor publico en la ciudadania, en la busqueda permanente del bien
comun, a través del uso de herramientas administrativas que permitan una mejor interaccién

sociedad-gobierno y que garanticen un gobierno abierto, transparente, efectivo y dindmico.

La Secretaria de Recursos Humanos y Materiales, ha disefiado el presente Manual
de Procedimientos como un instrumento normativo, el cual tiene como objetivo identificar los
procesos sustantivos de las areas administrativas que la integran, para el cumplimiento de
las metas establecidas, a través de los métodos de trabajo para realizar o ejecutar una
actividad de manera articulada con las areas involucradas y conforme a las normas
aplicables, para una mayor eficiencia y optimizacion de los recursos humanos, financieros y

materiales.

El presente manual sera un documento de apoyo en la capacitacion del personal que
se incorpore a laborar, ademas de ser una fuente de consulta para las personas servidoras
publicas y la ciudadania interesada en conocer la descripcion de los diferentes

procedimientos de esta dependencia.

La Secretaria tiene como responsabilidad vigilar y cumplir con la normatividad que
motiven su actuar, por lo tanto, las modificaciones al presente documento se realizaran cada
vez que la legislacion aplicable cambie o se modifiquen su estructura orgénica a efecto de
gue sea un instrumento actualizado, ademas buscara la mejora continua y el fortalecimiento

de una cultura de calidad en el servicio.
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CAPITULO I. GENERALIDADES.
Objetivo del manual

Ser una herramienta administrativa que, mediante su consulta ordenada y secuencial,
muestre la descripcion de las actividades que desempefa la Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales, el cual orientara a las personas servidoras publicas a desarrollar sus
actividades con eficiencia y eficacia, buscando en todo momento la generacion de valor para

el ciudadano
Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada 18 de noviembre de 2022.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.
Ultima reforma publicada 20 de mayo de 2021.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley de Coordinacion Fiscal.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de 1978.
Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2018.

Ley del Seguro Social.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995.
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Ultima reforma publicada en el 23 de abril de 2021.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006.
Ultima reforma publicada el 27 de febrero de 2022.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio de 2016.
Ultima reforma publicada en el 27 de diciembre de 2022.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de abril de 1970.
Ultima reforma publicada 12 de junio de 2015.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 9 de abril de 2022.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.

Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 12 de noviembre del 2016.
Ultima reforma publicada 20 de enero de 2018.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de julio de 2021.
Ultima reforma publicada 14 de enero de 2023.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado ell de septiembre de 1990.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2008.

Ley de Pensiones para los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Oaxaca de Juarez.

5




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

iudad et

Oaxacg de Juarez I
>atrimonio cultural humanidac

al de la
— 2022 - 2024 ~——

Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 5 de septiembre del 2020.
Ultima reforma publicada el 15 de julio del 2020.

Ley de Planeacién, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos Municipales.
Publicada en el Periodico Oficial del 2 de abril del 2011.
Ultima reforma 28 de septiembre de 2019.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 30 de noviembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2021.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 04 de septiembre de 2021.
Municipal

Bando de Policia y Gobierno del municipio de Oaxaca de Juarez 2022-2024.

Publicada en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021.

Ultima Reforma publicada el 27 de octubre de 2022.

Ley de Ingresos del Municipio de Oaxaca de Juarez, Oaxaca, para el ejercicio Fiscal 2023.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 15 de diciembre de 2022.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Oaxaca de Juarez, para el Ejercicio Fiscal 2023.

Reglamento de los Bienes Patrimoniales Municipales.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 14 de octubre de 2003.

Acuerdo por el que se establece la Integracion, Atribuciones y Operacion del Comité de
Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del

Municipio de Oaxaca de Juarez.

Reglamento Interno del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Oaxaca de Juarez.
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Contrato colectivo de trabajo del Sindicato Independiente “3 de Marzo” de Trabajadores del
Municipio de Oaxaca.
Vigencia 01 de enero 2021 al 31 de diciembre 2022.

Contrato colectivo de trabajo del Sindicato “Auténomo” de Empleados y Trabajadores al
Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca.
Vigencia 01 de enero 2021 al 31 de enero 2023”.

Contrato colectivo de trabajo del Sindicato de Trabajadores y Empleados al Servicio del
Municipio de Oaxaca de Juarez, Adherido a la C.R.O.C.
Vigencia del 01 de enero 2021 al 31 de diciembre 2022.

Convenio sindicato independiente “12 de septiembre” de Trabajadores al Servicio del H.
Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juarez.
Vigencia del 12 de enero 2021 al 31 de diciembre 2022.

Convenio Sindicato “Libre” de Empleados y Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Oaxaca de Juarez.
Vigencia 01 de enero 2021 al 31 de diciembre 2022.

Convenio Sindicato de empleados y Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del

Municipio de Oaxaca de Juarez, denominado “Renacimiento 2 de febrero”.
Vigencia del 01 de junio 2022 al 31 de enero 2023.
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SIMBOLOGIA.

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

C) Inicio o fin del Sefiala donde inicia o termina un procedimiento
procedimiento P '

Representa la ejecucion de una o mas tareas de
un procedimiento.

Operacion o actividad

Archivo mdltiple Representa cualquier tipo de documento con
copias.

L

Representa un documento, formato o cualquier
escrito que se recibe, elabora o envia.

. . Indica una parte dentro del flujo en que son
Decision o alternativa . . .
posibles varios caminos.

Documento

Enlaza una actividad del diagrama con otra que se

Conector ; .
encuentra dentro de la misma hoja.

Representa una conexién o enlace con otra hoja o
Conector de pagina pagina diferente en la que continla el
procedimiento

Representa un archivo comun y corriente de
Archivo oficina donde se guarda un documento en forma
temporal o permanente.

EEE— . ~
. . . Une los simbolos sefialando el orden en que se
Flujo o linea de union . .
deben realizar las operaciones.
—

Describe de manera breve alguna aclaracion o

Nota instruccion dentro del procedimiento.
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@ Disco o dispositivo de | Almacenamiento y/o acceso de informacién en
almacenamiento base de datos o bien uso de sistemas.
Indica procesos predefinidos o llamadas a
Llamada subrutina funciones o subrutinas incluso en otras areas o
instancias.
Representa una demora en tiempo por plazos
Demora establecidos ya que se requiere la ejecucion de
otra operacion o el tiempo de respuesta es lento.

e —
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CAPITULO Il. PROCEDIMIENTOS.

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Gestion de Apoyo a la Vivienda.

Area responsable Unidad de Relaciones Laborales.

Area de adscripcion Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.
Clave del procedimiento SRHM/URL/PR-01.

Tiempo de ejecucion 22 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Gestionar el préstamo de apoyo a la vivienda destinado para materiales de construccion, bienes y
servicios para el personal de base buscando mejorar |la calidad de vida.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

@)

/ Eﬁ?oré Aprob6 Vo. Bo. >/g\

/A | -
oo

Jedeni Merino Morales
Administrativo

la

Humands y Materiales
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento
1.- Envia anualmente una circular a los Sindicatos: 3 de
Marzo, Autonomo, Adherido a la CROC, Libre, 12 de
Septiembre y Renacimiento 2 de febrero, solicitando la 1 dia

Unidad de Relaciones | gjqiente documentacion:

Laborales
a) Oficio de solicitud de Sindicato.

b) Relacién de trabajadores beneficiados.
c) Copia de identificacion.

d) Sobre de pago.

e) Aval

o 2.- Reciben circular y notifican por oficio la relacion de i
Sindicatos _ o 5 dias
trabajadores solicitantes y documentos.

3.- Recibe informacién y notifica a los sindicatos los

requisitos que deben cubrir los trabajadores.

Nota: Para acceder al crédito, el trabajador no debe tener 2 dias
Departamento de descuentos en némina de méas de 40% del salario.

Gestion de Personal "4 “Genera oficio dirigido a la Direccion de Egresos y Control 1 dia
Presupuestal indicando el numero de trabajadores
beneficiarios por sindicato, asi como el importe del crédito.

Direccion de Egresos y 5.- Recibe oficio e informa sobre la disposicion de recursos. )

Control Presupuestal 1 dia
6.- Atienden circular y envian por oficio relacién de

Sindicatos trabajadores solicitantes y documentos. 1 dia

~ —— e e e —— —
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7.- Recibe oficio y determina listado de trabajadores sujetos
a crédito e informa a los sindicatos y se sefala fecha y hora 10 di

ias
para la firma del contrato y pagaré, asi como fecha de

Departamento de entrega en cheque.

Gestion de Personal 8.- Solicita a la Unidad de Servicios y Gestiébn Administrativa
la captura de solicitudes en el sistema, incluyendo la cuenta 1 di

ia
contable para cada trabajador y remite ndmina a la Direccion

de Egresos y Control Presupuestal para pago.

_ y 9.- Recibe ndmina, elabora cheques, entregan a los
Direcciéon de Egresos y ] ) o )
trabajadores y devuelve listado y nominas firmadas a la N/D
Control Presupuestal _ y _
Direccion de Capital Humano.

10.- Recibe y remite al Departamento de Néminas, el listado

para el descuento respectivo (semanal o quincenal) y cuenta

Direccion de Capital contable asignada para concentrar los importes descontados N/D

Humano. y archiva documentacion.

Fin del procedimiento.

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Relaciones L Departamento de Gestion de
Sindicatos
Laborales Personal

Inicio

1.- Envia anualmente una 2- Recben circular y 3.- Recibe informacién y
circular a los Sindicatos, notifican o oficio Ia ii | L |
solicitando la > p »| notifica a los sindicatos los

relacion de trabajadores

documentacion solicitantes y documentos.

requisitos que deben
correspondiente.

cubrir los trabajadores.
Circular Circular Oficio

Nota: para acceder al
crédito, el trabajador no
debe tener descuentos
en némina de mas de
40% del salario.

\4
4.- Genera oficio

indicando el nimero de
trabajadores beneficiarios
por sindicato, asi como el

importe del crédito.
Oficio

_— ..
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Egresos y
Control Presupuestal

Sindicatos

Departamento de Gestion de
Personal/ Direccion de Capital

recursos.

7| trabajadores solicitantes y

Humano
7.- Recibe oficio vy
. N 6.- Atienden circular y determina a los
5.- Recibe oficio e informa . A
sobre la disposicion de » €nvian por oficio listado de »{trabajadores sujetos a

crédito e informa a los
sindicatos el listado final.

Oficio

v
8.- Solicita a la Unidad de
Servicios y  Gestion
Administrativa la captura

documentos.
Oficio Oficio
9.- Recibe némina,
elabora cheques y
entregan a los |«

trabajadores y devuelve
némina.

Nomina

de solicitudes en el
sistema, incluyendo Ila
cuenta contable.

Nomina

10.- Remite el listado para
el descuento respectivo y
. | cuenta contable asignada

"|para  concentrar los
importes descontados 'y
archiva documentacion.

Listado
\ 4
Fin
— — S — \%7
o e - e e

———
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Gestion de paquetes escolares, uniformes administrativos,
operativos, deportivos y de gala de los seis gremios sindicales.

Area responsable

Unidad de Relaciones Laborales.

Area de adscripcion

Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.

Clave del procedimiento

SRHM/URL/PR-02.

Tiempo de ejecucion

44 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Gestionar las prestaciones del personal sindicalizado en cumplimiento con las obligaciones previstas

en los Contratos Colectivos de Trabajo vigentes.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboro

Aprohé

Administrativo

uz Osorio Cruz
| Despacho de fa

Unidee’de\Relaciones /
Lab_c\n ales :

Humanos y Materiales

/4
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento
1.- Envia anualmente una circular a los Sindicatos: 3 de
marzo, Auténomo, Adherido a la CROC, Libre, 12 de
Unidad de Relaciones septiembre y Renacimiento 2 de febrero, para iniciar la ,
Laborales gestion de paquetes escolares, uniformes administrativos, 1dia
operativos, deportivos y de gala de los seis gremios
sindicales.
a) Acta de nacimiento.
Constancia de estudios actualizada.
o 2.- Atienden circular y envian por oficio listados para su
Sindicatos o N/D
seguimiento.
Unidad de Relaciones | 3-- Recibe la informacion y determina:
1 dia
Laborales ¢ Qué tipo de prestacion?
Paquetes escolares
4.- Solicita un listado general con los nombres de los
trabajadores y las hijas e hijos matriculados en edad escolar,
Unidad de Relaciones | con los siguientes requisitos: L di
ia
Laborales . 5
a) Estudiantes entre 6 a 17 afios
b) Constancia original reciente de la escuela con los
datos del alumno.
c) Acta de nacimiento de la hija o hijo.
o 5.- Presentan informacion para la prestacion de paquetes )
Sindicatos 1 dia
escolares.

~ —— e e e —— —
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a) Constancia original reciente de la escuela con los
datos del alumno.

b) Acta de nacimiento de la hija o hijo.

6.- Verifica datos del trabajador: nombre, -categoria,
adscripcion, fecha de ingreso, los requisitos solicitados y

determina:; 8 dias

¢Esta completa lainformacion?
No.

7.- Solicita al Sindicato la informacion faltante o en original

o o 5 dias
para dar seguimiento al tramite.

Retorna a la actividad No. 4.
Si.

Unidad de Relaciones _ _ o _
8.- Elabora relacién validada y envia oficio al titular de la
Laborales i _ o
Secretaria de Recursos Humanos y Materiales donde indica 4di

ias
el total de beneficiarios y el listado de material escolar a

comprar.

Continua en la actividad No. 13.

Uniformes administrativos, operativos, deportivos y de

gala.

9.- Solicita a un listado general con los nombres de los 1dia
trabajadores, talla de blusa o camisa, talla de pantalén o

falda, medida de calzado.

10.- Presentan oficio con listado de personal para la

Sindicatos prestacion de uniformes administrativos, operativos, N/D

deportivos y de gala.

~ —— e e e —— —
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Oaxaca de Judarez
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11.- Verifica datos del trabajador: nombre, categoria,

adscripcién, fecha de ingreso, si se encuentra activo, con

8 dias
permiso, licencia o incapacidad y las funciones que
desempefia y determina:

¢Esta completa lainformacion?
No.
1 dia

_ _ 12.- Solicita al Sindicato la informacion faltante para dar
Unidad de Relaciones o o
seguimiento al tramite.
Laborales

Retorna a la actividad No. 10.
Si.

13.- Elabora relacion validada y envia oficio al titular de la 5 dias
Secretaria de Recursos Humanos y Materiales donde indica

el total de beneficiarios y el listado de uniformes a comprar.

. 14.- Recibe relacion de paquetes escolares y uniformes
Secretaria de Recursos o _ ) ) _ .
) administrativos, operativos, deportivos y de gala, realiza la 1 dia
Humanos y Materiales L
licitacion.

15.- Realiza entrega a través de la Direccion de Recursos
Unidad de Relaciones | Materiales de los paquetes escolares y uniformes
administrativos, operativos, deportivos y de gala a cada uno 6 dias

Laborales . o
de los gremios sindicales.

Unidad de Relaciones | 16.- Recibe notificacion de la entrega y archiva expediente. L di
ia

Laborales Fin del procedimiento.

~ —— e e e —— —
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“ Ciudad e©

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Relaciones
Laborales

Inicio

1.- Envia anualmente una
circular a los Sindicatos,
para iniciar la gestion de
las prestaciones sociales.

Sindicato

2.- Atienden circular y
envian por oficio listados
para su seguimiento.

\ 4

Circular Circular

3.- Recibe la informacion y
d
determina: N

Uniformes

Paquetes
escolares

4.- Solicita un listado
general de los 5.- Presentan informacion
trabajadores e hijos con para la prestacion de
los requisitos paquetes escolares.

correspondientes.

\ 4

Constancia de
estudios

Acta de
nacimiento

———————
= — ————
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Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Relaciones

Laborales Sindicato

6.- \Verifica datos del
trabajador, los requisitos
solicitados y determina:

Constancia de
estudios

Acta de
nacimiento

St ¢Esta
completa la

7.- Solicita al Sindicato la
informacién faltante o en
original para dar
seguimiento al tramite.

8.-  Elabora  relacion
validada y envia oficio

) donde indica el total de
beneficiarios y el listado
de material escolar a

compratr.

Oficio

10.- Presentan oficio con
listado de personal para la
| prestacién de uniformes
administrativos,

operativos, deportivos 'y

9.- Solicita un listado de gala.

general a los sindicatos
A con los nombres de los
trabajadores y sus tallas v

correspondientes.

Relacion

_— ..
~ —— e e e —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Relaciones
Laborales

Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales

11.- Verifica datos del
trabajado, las funciones
que desempefia y
determina:

Si.

¢ Esta
completa la

12.- Solicita al Sindicato la
informacién faltante para
dar seguimiento al tramite.

13.- Elabora relacion
validada y envia oficio
L—» donde indica el tota de

14.- Recibe relacion de
paquetes escolares y
uniformes administrativos,

beneficiarios y el listado
de uniformes a comprar.

Relacion

15.- Realiza entrega a
través de la Direccion de
Recursos Materiales de|

\ 4

operativos, deportivos 'y
de gala realiza la

licitacion.
Relacion

los paquetes escolares y|
uniformes administrativos,
cada gremio sindical.

v

16.- Recibe natificacion de
la entrega y archiva

expediente.
Expediente
Fin
— ~— —
P p—— B

— — —
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Oaxaca de Juarez
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Célculo de finiquitos, seguro de vida y liquidaciones.

Area responsable

Unidad de Relaciones Laborales.

Area de adscripcidn

Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.

Clave del procedimiento

SRHM/URL/PR-03.

Tiempo de ejecucién

12 dias y 20 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Elaborar y tramitar los finiquitos, seguros de vida y liquidaciones de conformidad a lo establecido en
los Contratos Colectivos de Trabajo de los sindicatos y la Ley Federal de Trabajo aplicada
supletoriamente, al término de las relaciones laborales y en caso de fallecimiento.

3. Formatos e instructivos.

1. Formato de liberacién de no adeudos. F.L.N.A.01.

Aprobd

umanos y Materiales

22
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

_ Inicio del procedimiento
Ex trabajador/

o 1.- Solicita a través de escrito libre el pago de finiquito y/o 1 dia
Sindicato o _
liquidacion o seguro de vida.
2.- Recibe oficio, analiza la informacion y determina:
Unidad de Relaciones ¢, Qué tipo de tramite? 20
Laborales Seguro de vida minutos

Continua en la actividad No. 10.

Finiguito y/o liquidacién

3.- Recibe solicitud, entrega formato de liberacion de no
adeudos y solicita la siguiente documentacion:

Unidad de Relaciones . . o
a) Copia del documento que acredite el término laboral. 1 dia
Laborales . e, -
b) Copia de Identificacién oficial.

c) Comprobante de domicilio vigente.
d) Copia de CURP.

Copia de los dos ultimos sobres de pago.

4.- Recaba firmas y sellos en el formato de liberacion de no
_ adeudos de la Direccién de Contabilidad, Direccién de
Ex trabajador _ , _ y _ N/D
Patrimonio y la Direccion de Pensiones y entrega formato de

liberacion de no adeudos debidamente requisitado.

Unidad de Relaciones | 5.- Recibe formato de liberacion de no adeudo y L di
ia
Laborales documentacion y solicita por oficio al Departamento de

~ —— e e e —— —
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Gestion de Personal copia del Kardex, medio de control de

asistencia y expediente personal.

6.- Adjunta copia de Kardex, medio de control de asistencia
Departamento de _ _ _
. y expediente personal y proporciona a la Unidad de N/D
Gestion de Personal _
Relaciones Laborales.

7.- Recibe expediente y verifica datos de ex trabajador:
nombre completo, categoria, adscripcién, unidad

presupuestal, nimero Unico, fecha de ingreso y analiza la 1 di

ia
_ _ documentacion para verificar incidencias, permisos con o sin
Unidad de Relaciones o _ _ _
goce de sueldo, inasistencias, disfrute de vacaciones y pago
Laborales _ _
de prima vacacional

8.- Realiza calculo de finiquito y/o liquidacién y envia
documentacién a la Unidad de Servicios y Gestidn 1 dia

Administrativa.

9.- Recibe documentacion, realiza gestion pago y turna a la

Unidad de Servicios y Tesoreria Municipal para efectuar pago. 1 dia

Gestion Administrativa
Fin de procedimiento.

Seguro de vida

Sindicato 10.- Envia documentacion para el tramite de seguro de vida 1 dia

del trabajador fallecido con solicitud original del beneficiario

del seguro.

11.- Revisa documentacion del ex trabajador fallecido.
a) Solicitud del beneficiario. 1 di
ia

Unidad de Relaciones b) Copia certificada de defuncién.

Laborales c) Copia de identificacion oficial.

~ —— e e e —— —
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y verifica en el expediente del ex trabajador, la cédula con el

nombre del beneficiario designado y recaba las firmas.

Unidad de Relaciones | 12.- Solicita por oficio al Departamento de Gestién de
Laborales Personal copia del Kardex, medio de control de asistencia y 1 dia

expediente personal.

Departamento de 13.- Recibe, adjunta documentaciébn y proporciona 1 di
ia
Gestion de Personal documentos solicitados.
_ _ 14.- Recibe expediente y valida la documentacion y elabora
Unidad de Relaciones o o ) i _ )
oficio solicitando el seguro de vida a través de la Unidad de 1 dia
Laborales o _ o )
Servicios y Gestion Administrativa.
15.- Recibe documentacién, realiza gestion pago y turna a la
Unidad de Serviciosy | Tesoreria Municipal para efectuar pago. 1 di
ia

Gestion Administrativa

Fin del procedimiento.

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Ex trabajador / Sindicato

Unidad de Relaciones
Laborales

Inicio

1.- Solicita a través de
escrito libre el pago de

2.- Recibe oficio, analiza

finiquito y/o liquidacion o
seguro de vida.

Oficio

4.- Recaba firmas y sellos
en el formato de liberacion
de adeudos de la|

Direccién de Contabilidad, [
Direccién de Patrimonio y
la Direccion de Pensiones.

Formatode
liberacién de
adeu

» la informacioén y
determina:
Oficio
Uniformes
¢, Qué tipo de
trémite?
Finiquito y/o
liquidacion
3.- Recibe solicitud,
entrega formato de
liberaciéon de adeudos y
solicita la  siguiente
documentacion:

Copia de termino de
relacion laboral

Copia de
idenftificacién oficial

Comprobante de
domicilio

Copia de sobres de

5.- Recibe formato de
liberacion de no adeudo
| solicita copia del Kardex,

7|medio de control de
asistencia y expediente
personal.

Formatode
liberacion de
adeudos
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5.- Diagrama de flujo.
Departamento de Gestion de Unidad de Servicios y
Personal/ Unidad de R. L. Gestién Administrativa

Sindicato

6.- Adjunta copia de
Kardex, medio de control
de asistencia y expediente
personal y proporciona a
la Unidad de Relaciones
Laborales.

Medio de control de

asistencia

Expediente

\ 4

7.- Recibe expediente y
verifica datos de ex
trabajador y analiza la
documentacion.

Kardex

Medio de control de
asistencia

Expediente

A 4

8.- Realiza célculo de 9.- Recibe documentacion,

finiquito y/o liquidaciéon y realiza gestion pago y
envia documentacién a la »tuma a la Tesoreria
Unidad de Servicios y Municipal para efectuar

Gestiéon Administrativa. pago

Expediente Expediente

11.- Revisa 10.- Recibe solicitud y
documentacion: solicitud, documentaciéon para el
copia  certificada de| trémite de seguro de vida
defuncion, de| ™ del trabajador fallecido
identificacion ~ oficial 'y con solicitud original del
verifica expediente beneficiario del seguro

Solicitud

Documentacion

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Servicios y Gestidn N Unidad de Relaciones
- : Sindicato
Administrativa Laborales
11.- Revisa

documentacion del ex
trabajador  fallecido vy
verifica el expediente.

Solicitud

Copia certificada de
defuncion

opia de
identificacion oficial

\ 4
12.- Solicita al
Departamento de Gestién 13.- Recibe, adjunta
de Personal copia del .| documentacion y
Kardex, medio de control 7| proporciona  documentos
de asistencia y expediente solicitados.
personal.
Oficio Kardex
Medio de control de
asistencia
¢ Expediente
14.- Recibe expediente y .

; > 15.- Recibe
valida la documentacion y > "
elabora oficio solicitando - dgg;?nentfc(l)on, turngezhzlg
el seguro de vida a través » %_ P ?VI yu |
de la Unidad de Servicios fesorerla unicipal para
y Gestion Administrativa. efectuar pago.

Expediente

Expediente

O

\ 4

Fin
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Anexo 1.- Formato de liberacién de no adeudo.

JUNIDAD DE RELACIONES LABORALES
DEPARTAMENTO DE TRAMITES ¥ GESTION DE PERSOMAL

FRESENTE
LIBERACION DE NO ADEUDOS
FECHA: 14 DE ENERO DE 2023.

Por este conducto solicito a usted girar las msbrucciones necesarias para que se realice el tramite

de pago por concepto de:

FINIQUITO

En virtud de haber laborado para el Municipio de Oaxaca de Juaresz, Jaxaca; durante el periodo

comprendido del -l 2023,

in Bo.

DIRECCION DE PATRIMONIO

Vo. Bo.

DIRECCION DE CONTABILIDAD

ADEUDO: ADEULIO:
CONCEFTO: CONCEFTO:
FECHA: FECHA:

Vo Bo.

DIEECCION DE FENSIONES.

ADEUDO:

COMCEFPTO:

FECHA:

NOMBEE Y FIRMA

z ———— —
— ‘
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Prestaciones contractuales y despensas.

Area responsable

Unidad de Relaciones Laborales.

Area de adscripcion

Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.

Clave del procedimiento

SRHM/URL/PR-04.

Tiempo de ejecucion

7 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Establecer las politicas y procedimientos para el tramite de las diversas prestaciones contractuales de

conformidad a lo establecido en los Contratos Colectivos de Trabajo.

3. Formatos e instructivos.

No aplica

Elaboré

Aprobdé

~

CEdeni Merino Morales
Administrativo

Unidad de Relagiones
Laborales

C. Sandrd Luz\Qsorio Cruz
Encargada gel Despacho de la

30
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

Inicio del procedimiento
o 1.- Solicita por oficio las prescripciones dentales, Optica y ]
Sindicato _ o 1 dia
recibos mensuales y anuales del personal sindicalizado.

Continua en la actividad No. 3.

_ y _ 2.- Solicita por oficio despensas para el personal )
Direccion de Pensiones o o o 1 dia
sindicalizado anexando al oficio listado de beneficiarios.

Unidad de Relaciones | 3.- Recibe, revisa la documentacién y determina:
Laborales ¢Qué tipo de gestion es? 1 dia

Prescripciones y recibos.
4.- Valida documentacion y envia a la Unidad de Servicios y 1dia

Gestién Administrativa los expedientes para la gestién.

_ o 5.- Recibe documentacion y gestiona ante la Tesoreria
Unidad de Servicios y o o _
_ o _ Municipal el pago de las prescripciones y recibos. N/D
Gestion Administrativa . o
Continua en la actividad No. 8.

Despensas.

Unidad de Relaciones 6.- Valida documentacion y envia a la Direccion de Recursos i
Laborales Humanos y Materiales los expedientes y listado de 1 dia

beneficiarios del personal.
Direccion de Recursos 7.- Recibe documentacion con el listado de beneficiarios, di
Humanos y Materiales realiza gestion de compra y entrega a los beneficiarios. 1 da

_ _ 8.- Verifica la entrega de las prestaciones: prescripciones y

Unidad de Relaciones

recibos o despensas y archiva documentacion. 1 dia

Laborales

Fin de procedimiento.

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Relaciones

Sindicato Direcciéon de Pensiones
Laborales
Inicio
A
1.- Solicita por oficio las 2.- Solicita por oficio
prescripciones  dentales, despensas  para el 3.- Recibe, revisa la
Optica y recibos » personal sindicalizado » documentacion y
mensuales y anuales del anexando al oficio listado determina:
personal sindicalizado. de beneficiarios.
Oficio Oficio -
Oficio
beneficiarios
Despensas

¢ Qué tipo de
trémite?

Prescripciones
y recibos

4.- Valida documentacién
y envia a la Unidad de
Servicios y  Gestién

Administrativa los
expedientes para la
gestion.
Documentos
Y
A

_— ..
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Servicios y Gestidn Unidad de Relaciones Direccién de Recursos
Administrativa Laborales Humanos y Materiales
. - 6.- Valida documentacion 7.- Recibe documentacion
?" R;gggniocurgﬁtrgaclcig y envia a la Direccion de con el listado de
Tesoreria  Municipal el ’\RAect:ur_scle I Humangs t y > ben;zﬁmangs, realiza
pago de las prescripciones ateriales los expedientes gestion de compra y
y recihos del _,personal para la entrega a los
’ gestion. beneficiarios.

, ) Expediente
Expediente Expediente

Listado de
beneficiarios

8 .- Verifica la entrega de
las prestaciones:
prescripciones y recibos o«
despensas y  archiva
documentacion.

Expediente

Fin

~ —— e e e —— —
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Gestion y comprobacion de pagos a Agencias Municipales y de
Policia.

Area responsable

Unidad de Servicios y Gestién Administrativa.

Area de adscripcién

Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.

Clave del procedimiento

SRHM/USGA/PR-01.

Tiempo de ejecucion

3 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Coadyuvar con las Agencias Municipales y de Policia, para la gestion de los recursos financieros

mismos que seran aplicados en ceremonias civicas y sociales en beneficio de la poblacion, asi como

la comprobacién de los mismos ante la Tesoreria Municipal.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de Pedido F.P.01.

2.- Formato de Cuadro Comparativo F.C.C.01.

3.- Pdliza de diario P.D. 01.

Elaboré

Vo. Bo.

“ C,Onofre Velasco Alavez
Enlace Administrativo

aptiago Toledo C. Jo ntonio Sa
dad de Servicios Cortez
n do del Despacho de la

Administrativa / /Z(
'y

- v
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.
Agencias Municipales y | 1.- Realiza la gestion por oficio de recursos especificando el

. _ _ ) 2 horas
de Policia. motivo (ceremonia y evento social para la que se va a
requerir) anexando identificacion y copia de situacion fiscal.
2. Recibe, revisa y determina:
o o 1 hora
¢Las requisiciones cumplen con los requisitos?
No.
Unidad de Servicios y 3.- Comunica al Agente Municipal o de Policia que modifique
Gestién Administrativa . o 1 hora
la solicitud de requisicion de recurso.
Retorna a la actividad No. 1.
Si.
4.- Firma, sella de recibido y elabora oficio de peticion de 10

recurso dirigido a la Tesoreria Municipal con atencion a la | minutos

Direccion de Egresos y Control Presupuestal.

5. Recibe, revisa y determina:

o 2 horas.

¢Cumplen con los requisitos?
No.

6.- Comunica via telefénica al a la Unidad de Servicios vy

Direccion de Egresos y Gestibn Administrativa que modifique la solicitud de 1 hora

Control Presupuestal requisicion de recurso.

Retorna a la actividad No. 4.
Si.

7.- Firma, sella de recibido y emite el pago.

10

minutos

~ —— e e e —— —
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8.- Realiza la comprobacion de recursos especificando el
motivo (ceremonia para la que se va a requerir) mediante
_ o oficio, facturas debidamente justificada firmada y sellada,
Agencias Municipales y _ L o
. archivo de XML, validacibn del SAT (Servicio de | 3 horas.
de Policia. o y _ _ _
Administracion Tributaria), formato de pedido, en caso que
amerite las cotizaciones y formato de cuadro comparativo y

reporte fotografico.

9.- Recibe, revisa y determina:

¢La comprobacién cumplen con los requisitos? 3 horas
No.
10.- Comunica a las Agencias Municipales y de Policia que 1 dia
modifique la comprobacién del recurso.
Retorna ala actividad No. 8.
Si.
11.- Firma y sella de recibido, revisa en el Sistema de
1 hora

Gestidn Integral Municipal y determina:
¢,Cuenta con suficiencia presupuestal en sistema?
No.
Unidad de Serviciosy | 12.- Procede a elaborar la adecuacion presupuestal ante
Gestién Administrativa | sistema SICAP (Sistema de Control Administrativo y

Presupuestal) y entrega el formato de adecuaciéon ante la 1 hora

Direccion de Egresos y Control Presupuestal para su
aplicacion.
Retorna a la actividad No. 5.
Si.

13.- Procede a realizar la captura de la factura en el Sistema | 3 horas

de Gestion Integral Municipal y escanea la documentacion

~ —— e e e —— —
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con su respectivo soporte, para integrarla al sistema los

documentos escaneados.

Unidad de Serviciosy | 14.- Turna mediante oficio a la Direccion de Egresos y 20

Gestion Administrativa | Control Presupuestal la documentacion para revision. minutos

15.- Recibe, revisa y determina:

¢La documentacion estaintegrada de forma correcta?

1 dia
No.
Retorna a la actividad No. 14.
Si.
Direccion de Egresos y | 16.- Autoriza la recepcion de la documentacion y comunica 1 hora
Control Presupuestal | Vi@ telefonica a la Unidad de Servicios y Gestion
Administrativa.
17.- Recibe la documentacion original y sus soportes
correspondientes para tramite de pago a proveedor, 10
resguarda expediente fisico y digital. minutos

Fin del procedimiento.

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Agencias Municipales y de Unidad de Servicios y Direccion de Egresos y
Policia Gestion Administrativa Control Presupuestal

1.- Realiza la gestion por 4_®
oficio de recursos

i f 2. Recibe, revisa y
especificando el motivo el . )

anexando identificacion y determina: 3éterr$1iergt?ey revisa y E
copiade situacion fiscal. g

Oficio

\ 4

) 4

Oficio

Identificacion Identificacion Ofico

Situacion fiscal Situacion fiscal

0s requisitos?

No.

6.- Comunica via
3.- Comunica al Agente

telefénica al a la Unidad
Municipal o de Policia que de Servicios y Gesti(’)n_>
modifiqgue la sdlicitud de Administrativa que
requisicion de recurso. modifique la sodlicitud de
4.- Firma, sella de recibido
y elabora oficio de peticion

requisicion de recurso

7.- Firma, sella de recibido
—> de recurso dirigido a la —> y emite el pago.
Tesoreria Municipal.
Oficio
\ 4
A

_— ..
~ —— e e e —— —
38



[
gy o
@ ciudad €9

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Agencias Municipales y de
Policia

Unidad de Servicios y
Gestién Administrativa

8.- Realiza la
comprobacién de recursos
especificando el motivo

9.- Recibe,

revisa y

mediante dficio, facturas
debidamente  justificada
firmada y sellada.

Oficio

Formato de
pedido

Formato de

A 4

determina:

Oficio

Formato de
pedido

10.- Comunica a las
Agencias Municipales y de
Policia que modifique la
comprobacion del recurso.
11.- Fima y sella de
recibido, revisa en el

—»Sistema de  Gestion
Integral Municipal y
determina:

suficiencia
presupuesta
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Anexo. 2.- Formato de Cuadro Comparativo F.C.C.01.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
AGENCIA MUNICIPAL O DE POLICIA

o
>
5
<
o
=
o
O
Q
-4
]
<
>
()
w
o
o
=
<
=
=
o
'S

$0.00
$0.00
$0.00

IMPORTE

ACCO ASESORES CONSULTORES
P.U

IMPORTE

SERVICIOS INTEGRALES CUMBRES
P.U

CANTIDAD

SUBTOTAL

UM

CONCEPTO

FECHA DE ELABORACION:

JUSTIFICACION :

— — —
=

P—

Vo. Bo.y Autorizé:
C

Solicita:
C
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Anexo. 3.- Pdliza de diario P.D. 01

MUMNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ

——— ——
=

P—

TESORERIA MUNICIPAL
POLIZA DE DIARIO
Fecha: Pag.: 1 Poliza:
JUSTIFICACKON
CUENTA CT CONCEPTO DEBE HABER
ELABORO REVISO AUTORIZO

\W
===

——
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Gestién y tramites de pago a proveedores.
Area responsable Unidad de Servicios y Gestién Administrativa.
Area de adscripcion Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.
Clave del procedimiento SRHM/USGA/PR-02.

Tiempo de ejecucion 14 dias, 3 horas y 10 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Coadyuvar con las regidurias, sindicaturas, dependencias y entidades de la administracion publica
municipal, a fin de darles seguimiento a las gestiones y tramites administrativos para el pago a
proveedores por adquisiciones de materiales y servicios realizadas por la Direccién de Recursos
Materiales, para el buen desempefio de las actividades administrativas de las mismas.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de Requisicion de Materiales y Servicios F.R.M. S.01.
2.- Formato de Adecuacién Presupuestal F.A.P.01.

3.- Formato de Adquisicion de Servicios F.A.S. 01.

4.- Péliza de Diario P.D.01.

Elaboré Aprobé /// Vo. Bo. 7 N

—C. Orfoffe Velasco Alavez
nlace Administrativo

Humgnhos y Materiales Humanos y Nateriales

i
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Sindicaturas Regidurias Inicio del procedimiento.
dependencias y ) . . L _
entidades de la 1.- Envian por oficio la solicitud de requisiciones y adjuntan 1 hora

administracién publica | g| formato de requisicion de material y servicio.
municipal

2.- Recibe solicitud y anexo, revisa para el tramite
correspondiente y determina: 2 horas
¢Las requisiciones cumplen con los requisitos?

No.

3.- Comunica al personal gue modifique la solicitud de 30

requisicion. minutos
Retorna a la actividad No. 1.
Si.

4.- Firmay sella de recibido, revisa y determina: 30

Unidad de Servicios y

Gestion Administrativa o _ _
¢,Cuenta con suficiencia presupuestal en sistema SIGM minutos

(Sistema Integral de Gestién Municipal)?
No.
5.- Procede a elaborar la adecuacion presupuestal ante

sistema SICAP (Sistema de Control Administrativo y
Presupuestal), a través del formato de adecuacién 1 hora
presupuestal. Entrega el formato de adecuacién ante la
Direccion de Egresos y Control Presupuestal para su

aplicacion.

Direccion de Egresosy | 6.- Aplica mediante sistema SICAP la adecuacion ih
ora
Control Presupuestal presupuestal.

~ —— e e e —— —
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Retorna a la actividad No. 2.
Si.

7.- Elabora el oficio para turnar el requerimiento de material

Unidad de Servicios y o . o )
» o ) y/o servicio de las Sindicaturas Regidurias, Dependencias y | 2 horas
Gestion Administrativa _ o » o o
Entidades de la Administracion Publica Municipal, ante la

Direccién de Recursos Materiales.

_ _ 8.- Realizada la adquisicion, se envia el oficio con la factura
Direccion de Recursos _ o _ ]
_ del material y/o servicio entregado, con sus respectivos 3 dias
Materiales o o
soportes para iniciar el tramite de pago.

9. Recibe, revisa y determina:

¢Cumplen con los requisitos correctos y su soporte? 1da
No.

10.- Comunica solventar la documentacion faltante o no 30

correspondiente. minutos

Retorna a la actividad No. 7.
Si.
Unidad de Serviciosy | 11.- Recibe mediante oficio las facturas, los soportes del | 2 horas

Gestion Administrativa | material y/o servicio entregados.

12.- Procede a la integracion del expediente, el cual consiste
en lo siguiente:

a) Factura en el formato XML.

b) Verifica la factura en la pagina digital del SAT
(Servicio de Administracion Tributaria) y se imprime | 4 horas
la verificacion.

c) Requisita factura (con clave presupuestaria,
justificacion, firma de quien ejecutd el gasto, visto

bueno del responsable y sello).

~ —— e e e —— —
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Recaba firma en factura de las Sindicaturas Regidurias
dependencias y entidades de la administracion publica

municipal que se le entregd dicho material y/o servicio.

13.- Procede a realizar la captura de la adquisicion de pedido
o0 compromiso en el Sistema Integral de Gestion Municipal y 30
escanea la documentacion con su respectivo soporte, para | minutos

Unidad de Serviciosy | integrarla sistema los documentos escaneados

Gestion Administrativa | 14.- Elabora el oficio para turnar la documentaciéon a la

Direccion de Egresos y Control Presupuestal para validaciéon _30
de pago. minutos
15.- Solicita via llamada telefénica a la Direccion de Egresos

y Control Presupuestal y a la Direccibn de Recursos
Materiales, la verificacién y liberacion mediante Sistema _10
Integral de Gestion Municipal, la adquisicién de pedido o minutos
servicio.

16.- Verifican, validan y liberan el pedido o servicio. 2 dias

17.- Ingresa al sistema, captura la entrada de material,
Direccion de Recursos | entrada de factura, imprime el pedido, pélizas, recaba firmas 3 dias

Materiales y sello del Ejecutor del Gasto, Gestor Administrativo y Jefe
de la Unidad.
18.- Turna mediante oficio a la Direcciébn de Egresos y 30
Control Presupuestal la documentacién para revision. minutos

Direccién de Egresos y 19.- Recibe, revisa y determina:

Control Presupuestal ¢La documentacion estaintegrada de forma correcta?

No. 3 dias

Retorna a la actividad No. 15.

~ —— e e e —— —
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Si.
20.- Autoriza la recepcién de la documentacién y comunica 30
via telefénica a la Unidad de Servicios y Gestién | Mminutos
Administrativa
21.- Recibe la documentacion original y sus soportes

Direccion de Egresos y

Control Presupuestal

correspondientes resguarda expediente fisico y digital. 1 dia

Fin de procedimiento

———————
= — ————
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5.- Diagrama de flujo.

Sindicaturas, Regidurias,
Dependencias y Entidades

Unidad de Servicios y
Gestion Administrativa

1.- Envian por oficio Ia<—®
solicitud de requisiciones y

2.- Recibe solicitud vy

adjuntan el formato de
requisicion de material y
servicio.

Oficio

. |anexo, revisa para el
7| tramite correspondiente y c
determina:

Si. enta
suficiencia
esupuestal?

No.

3.- Comunica al personal
que modifique la solicitud
de requisicion

4- Fima y sella de

» recibido, revisa y
determina:

suficiencia
esupuestal?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Servicios y Gestidn Direccion de Egresos y Direccion de Recursos
Administrativa Control Presupuestal Materiales

5.- Procede a elaborar la
adecuacion presupuestal ) ) .
ante  sisttma  SICAP 6.-  Aplica_ mediante »G

- » sistema SICAP la
,(Asgi?nrins?rativge Oontrc;l adecuacion presupuestal.
Presupuestal),

Adecuacion
presupuestal

8.- Realizada la
adquisicion, se envia el
oficio con la factura del

A -
B "Imaterial y/o  servicio
7.- Elabora el oficio para entregado, con sus
tunar el requerimiento de respectivos soportes
material y/o servicio de las
Sindicaturas  Regidurias, 9. Recbe, revisa y|, Oficio
Dependencias y Entidades determina: <
Oficio
Oficio

10.- Comunica solventar la
documentacion faltante o
no correspondiente

11.- Recibe mediante

_>oficio las facturas, los
soportes del material y/o

servicio entregados.

Oficio

_— ..
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Servicios y Gestidn Direccion de Recursos Direccion de Egresos y
Administrativa Materiales Control Presupuestal

12.- Procede a elaborar la
adecuacion presupuestal ] ]
ante sisttma  SICAP 16.- Verifican, validan y 5| 19.- Recibe, revisa vy
(Sistema de  Control - liberan el pedido o 7| determina:
Administrativo y servicio.
Presupuestal).
l Oficio
v L 4

13.- Procede a realizar la
captura de la factura en el
Sistema y escanea la
documentacién con su
respectivo soporte.

¢ Esta
integrada de
manera

orrecta ?

17.- Ingresa al sistema,
captura la entrada de
material, entrada de
factura, imprime el pedido,
pélizas, recaba firmas

Si.
\ 4 20.- Autoriza la recepcion
. - \ 4 de la documentacion vy
14.- Turna mediante oficio . p P
a la Direcci6n de Egresos 18.- Turna mediante oficio g)rﬂl;,?é%% Véz tggf&g:gg 3
y Control Presupuestal la a la Direccién de Egresos Gestién Administrativa
documentacion para y Corntrol Presupuestal la
revision. documentacion para
revision.
21.- Recibe la
v Oficio documentaciéon original y
sus soportes
correspondientes
15.- Solicita via llamada resguarda. expediente
telefonica la verificacion y fisico y digital.
liberacion.

Oficio

Expedientes

~ —— e e e —— —
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Anexo. 1.- Formato de Requisicion de Materiales y Servicios F.R.M. S.01.

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
UNIDAD DE SERVICIOS Y GESTION ADMINISTRATIVA
REQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS

2 034

AREA QUE SOLICITA:

OFICIO DE SOLICITUD: FECHA DE SOLICITUD:
LLAVE PRESUPUESTAL
CANTIDAD U.M. DESCRIPCION

ELABORO REVISO

Vo. Bo.

~ —— e e e —— —
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2.- Formato de Adecuacion Presupuestal F.A.P.01
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3.- Formato de adquisicién de servicios F.A. S. 01.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

ADQUISICION DE SERVICIOS
Fecha de enfrega:
MonadaMXN
Po? ‘Se;vvc; Denominacion Ctd.pedidc Und Precic unitario

Clave presupuestana Importe =

Valor bruto

IVA

Valor neto MXN

Justificacion

T —e
— N

P—
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4 .- Poliza de Diario F.P.D.01.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
TESORERIA MUNICIPAL
POLIZA DE DIARIO
Fecha: Pag.: 1 Poliza:
JUSTIFICACION
CUENTA _CT CONCEPTO DEBE HABER
ELABORO REVISO AUTORIZO

T —er——
——— S s

——
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Registro y sistematizacion de incidencias.

Area responsable

Departamento de Procesamiento de Némina.

Area de adscripcién

Direccion de Capital Humano.

Clave del procedimiento

SRHM/DCH/DPN/PR-01.

Tiempo de ejecucion

5 dias, 10 horas y 40 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar la recepcién, registro y sistematizacion de las incidencias del personal del Municipio de

Oaxaca de Juarez, para generar los archivos de trabajo de inicio del calculo de némina semanal y/o

quincenal, bajo las especificaciones técnicas requeridas por el Sistema de Gestion Municipal (SAP).

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboro Aprobo Vo. Bo.
C. Rafael Santiago Pablo C. Lara
Jefe del Departamento de Directora de Capltal Humgho
procesamiento de némina.
Secretaria de Recursos
manos y Materiales.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento
1.- Notifica por oficio las incidencias reportadas de las
dependencias y entidades de la administracion publica

" ) ., municipal para su aplicacion en némina. 3 dias
Areas de la Direccion de palp P

Capital Humano.
Nota: la recepcion de la informacion de incidencias para

némina semanal sera 3 dias antes del inicio de la némina, y

la quincenal sera 1 semana antes del cierre.

2.- Recibe, revisa y separa de acuerdo a los requerimientos
del Catalogo de Percepciones y Deducciones del Sistema de
Gestion de Municipal, las incidencias para generar archivos | 5 horas
de layout y determina.

¢Existen errores en lainformacién?

Si
Departamento de 3.- Notifica a través de la Direccion de Capital Humano las
Procesamiento de . . . . L . . 20
L inconsistencias de la informacion a las diversas entidades )
Nomina. minutos

para su solventacion.

Retorna a la actividad No. 1.

No.
_ 20
4.- Instruye al personal del Departamento a realizar en el )
minutos
formato Excel los layout.
5.- Realiza en formato Excel los layout de cada incidencia 5 di
ias

bajo las especificaciones técnicas requeridas en el Sistema

~ —— e e e —— —
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de Gestion Municipal de cada percepcién o deduccion y
turna a validacion del titular del departamento de

procesamiento de némina.

Departamento de 6.- Recibe en formato Excel los layout, imprime y valida cada

Procesamiento de percepcion y deduccién aplicada para evitar errores en el | 3 horas
Nomina. proceso de némina.

7.- Genera archivos finales y turna para su procesamiento en

el calculo de némina semanal y/o quincenal.
2 horas

Fin del procedimiento.

_— ..
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Areas de la Direccién de
Capital Humano.

Departamento de
Procesamiento de NOmina.

1. Notifica  por
oficio las incidencias
reportadas de las

2. Recibe, revisa y separa
de acuerdo a los
requerimientos del

dependencias y entidades
para su aplicacion en
némina.

Oficio

Nota: La recepcion de
la informacion  de
incidencias para
némina semanal sera
3 dias antes del inicio
de la némina, y la
quincenal serd 1
semana antes del
cierre.

A\ 4

Catélogo de Percepciones
y Deducciones y
determina.

Oficio

No.

¢ Existen
errores en la
informacion?

Si.

3. Notifica a
través de la Direccion de
Capital

informacién.

4.- Instruye al personal del
_>Departamento a realizar

en el formato Excel los
layout

Humano las
inconsistencias de la

_— ..
~ —— e e e —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Procesamiento de NOmina.

5.- Realiza en formato
Excel los layout de cada
incidencia bajo las
especificaciones técnicas
requeridas en el Sistema
de Gestion Municipal.

6.- Recibe en formato
Excel los layout, imprime y
valida cada percepcion y
deduccién aplicada para
evitar erores en el
proceso de némina.

7.- Genera  archivos
finales y turna para su
procesamiento en el
célculo de némina
semanal y/o quincenal.

Excel (lauout)

Fin

Excel (lauout)

Excel (lauout)

e

——

-

— — —
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MUNICIPIO DE OAXACA

Y DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Juarez

2022 - 2024

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Procesamiento de calculo de la ndomina.
Area responsable Departamento de Procesamiento de Némina.
Area de adscripcién Direccidén de Capital Humano.

Clave del procedimiento SRHM/DCH/DPN/PR-02.

Tiempo de ejecucion 1 dia, 7 horas y 40 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Procesar el calculo de nomina a través del Sistema de Gestién Municipal de la plantilla de los
trabajadores de las Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Municipal, en las
modalidades de base, policia, transito, confianza, contrato, mandos medios y superiores; para que las
remuneraciones sean pagadas por la Tesoreria Municipal.

3. Formatos e instructivos.

No aplica

Elaboré Aprobhé Vo. Bo. )\
C. Rafael Santiago Pablo C.J(g/e/twgl(/a Lara :
Jefe del Departamento de Directora de Capital Humano.
procesamiento de némina. carga el Despachg/de la

Segfetaria de Recuysos
nos y Matepales.

a
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i \w\\“\f SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Judarez
Patrimonio cultural de la humanidad
2022 - 2024

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento
1.- Carga la informacién de los layout de incidencias al
Sistema de Gestiébn Municipal para iniciar con el proceso de ]
calculo de nébmina semanal o quincenal de los trabajadores 1 da
activos y determina:
¢ Existen trabajadores de nuevo ingreso?
Si

2.- Activa en el Sistema de Gestibn Municipal las

percepciones y deducciones que le aplicaran a ese nuevo
trabajador.
L _ 1 hora
Nota: El Departamento de Organizacion de Personal realiza
Departamento de el alta y baja en el Sistema de Gestion Municipal de todos los
Procesamiento de trabajadores.

N6émina Continua en la actividad No. 1.
No.

3.- Efectia mediante el Sistema de Gestion Municipal el 30

calculo de percepciones y deducciones de la plantilla de | minutos

trabajadores activos con base en las incidencias aplicadas.

4.- Revisa, analiza y determina: 30
¢Existen errores en el calculo de némina? minutos
Si
5.- Realiza de manera manual las correcciones o 30
modificaciones en el Sistema de Gestion Municipal. minutos

Retorna a la actividad No. 3.

~ —— e e e —— —
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MUNICDIEI?UI?&ERg?XACA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\ SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
e
No.
6- Descarga en formato Excel del Sistema de Gestion
Municipal el detallado de percepciones y deducciones 20
aplicado en la némina semanal o quincenal de cada )
trabajador e instruye al personal del area a comparar el minutos
documento cargado en el sistema con el generado para
evitar inconsistencias.
7.- Recibe archivos, revisa, compara y determina: 1 hora
¢Existen inconsistencias?
Si.
8.- Realiza las correcciones o modificaciones de manera
manual en el sistema para generar correctamente la _30
Departamento de némina semanal y/o quincenal. minutos
Procesamiento de Continua en la actividad No. 3.
Némina No.
9.- Genera n6mina semanal y/o quincenal mediante el
sistema de gestibn municipal en formato PDF con la
informacién general de todos los trabajadores del Municipio:
a. Lista de Raya Efectivo.
b. Lista de Raya Electronico. 2 horas
c. Lista Pension Alimenticia Efectivo.
d. Lista Pension Alimenticia Electronico.
e. Recibos de Némina Efectivo.
f. Recibos de N6émina Electroénico.
10.- Imprime, organiza y envia a firma de la Direccion de 20
Capital Humano. minutos

~ —— e e e —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Direccién de Capital

Humano.

11.- Recibe oficio y nomina, revisa, firma y envia a la

Tesoreria Municipal para efectuar el pago de las

remuneraciones correspondientes.

Departamento de
Procesamiento de

Noémina.

12.- Archiva la documentacién fisica y digital soporte
considerada en el célculo de la nomina semanal y/o

quincenal.

Fin del procedimiento.

1 hora

_— .
~ —— e e e —— —
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Patrimonio cultural de la humanidad
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Procesamiento de Némina

Inicio

1. Carga la informacién de

los layout de incidencias al
Sistema de  Gestion
Municipal para iniciar con
el proceso de calculo de

némina.

No. ¢ Existe
trabajadores
de nuevo

ingreso?

Si.

2.- Activa en el Sistema

las percepciones y
deducciones  que le
aplicaran a ese nuevo

trabajador.

Nota: El Departamento de
Organizacién de Personal
realiza el alta y baja en el
Sistema  de Gestion
Municipal de todos los
trabajadores.

3.- Efectia mediante el

Sistema el céculo de
L percepciones y
deducciones de la plantilla

de trabajadores activos.

4.- Revisa, analiza y
determina:

_— .
~ —— e e e —— —
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Procesamiento de Némina

No.

¢ Existen
errores en el
calculo?

Si.

5.- Realiza de manera

manual las correcciones o
modificaciones en el
Sistema de  Gestién

Municipal.

6.- Descarga en formato
Excel del Sistema el
detallado de percepciones
y deducciones aplicado en
la  némina semanal o

quincenal
Excel
\ 4
7.- Recibe archivos,
revisa, compara y
determina:

No.

inconsistencias

8.- Realiza las
correcciones o]
modificaciones de manera
manual en el sistema para
generar correctamente la
némina.

e — e~ —
== \\N
= s e

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Direccion de Capital

Procesamiento de Némina. Humano.
9.- Genera némina 11.- Recibe oficio y
semanal y/o quincenal nomina, revisa, firma vy
mediante el sistema en _>envia a la Tesoreria
formato PDF con la Municipal para efectuar el

informaciéon general de
todos los trabajadores.

Lista de Raya Efectivo

istade Raya
Electrénico

Lista Pension
Alimenticia Efectivo

ista Pension
Alimenticia Electrénico

Recibos de N6mina
Efectivo

Recibos de Némina
Electrénico

pago de las
remuneraciones.

Lista de Raya Efectivo

Listade Raya
Electrénico

Lista Pension
Alimenticia Efectivo

Lista Pension
Alimenticia Electrénico

Recibos de Némina
Efectivo

Recibos de N6mina
Electrénico

4
10.- Imprime, organiza y
envia a fima de la
Direccién de Capital
Humano.
Lista de Raya Efectivo
Listade Raya
Electrénico
Lista Pension
Alimenticia Efectivo
Lista Pension
Alimenticia Electrénico
Recibos de Némina
Efectivo
Recibos de N6mina
Electrénico
12.- Archiva la
documentacion fisica y
digital soporte |
<

considerada en el céalculo
de la nébmina semanal y/o
quincenal.

Expediente fisico
y digital
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aien. G MUNICIPIO DE OAXACA
5 DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Juarez

2022 - 2024

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Contabilizacion de la Nomina en el Sistema de Gestion Municipal.
Area responsable Departamento de Procesamiento de Némina.

Area de adscripcion Direccion de Capital Humano.

Clave del procedimiento SRHM/DCH/DPN/PR-03.

Tiempo de ejecucion 1 dia, 1 hora y horas y 20 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Integra toda la informacion de las néminas semanales y/o quincenales pagadas para enviarlas a la
Direccién de Contabilidad con la finalidad de que estas sean cargadas al Sistema de Gestion
Municipal, se contabilicen y afecten el presupuesto del ejercicio asignado.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboré Aprobo Vo. Bo. X
C. Rafael Santiago Pablo Janeth Si¥7 Lara /2 468é Antonio Santhez
Jefe del Departamento de Direct e Capital Humaho. / Cortes
Procesamiento de Némina. cargado del Déspacho de la
Secretarig/le Recursos
/ Humangs y Materiales.
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
‘- SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
e
4. Descripcion del procedimiento.
Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento
1.- Integra la informacion de las nominas y envia por oficio a
la Direccion de Contabilidad los archivos para su
Departamento de contabilizacioén:
Procesamiento de a. XML de la nébmina.
) _ o _ 3 horas
Nomina b. Archivo Definitivo de ndmina en formato Excel.
c. Archivo Export de CC néminas.
d. Archivos Excel asimilados a salarios y pagos
complementarios.
2.- Recibe, revisa y sube toda la informacion recibida
Direccion de afectando partidas presupuestales asignadas y determina: 3 horas
Contabilidad Lainformacion es correcta?
No.
. . . 20
3.- Solicita al Departamento de Procesamiento de Néminas, _
_ minutos
solventar las observaciones.
Departamento de 4.- Recibe notificacion, realiza correcciones y envia la 20
Procesamiento de informacion correcta. _
) o minutos
Nomina Retorna a la actividad No. 2.
Si.
o " . . 20
Direccion de 5.- Notifica al titular del Departamento de Nominas que las _
minutos
Contabilidad néminas se han contabilizado correctamente.
Departamento de 6.- Recibe notificacion e ingresa al Sistema de Control
Procesamiento de Administrativo y Presupuestal del Municipio de Oaxaca de oh
oras
N6émina Juarez y revisa que los montos hayan sido afectados
correctamente y determina:

~ —— e e e —— —
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DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

T s SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

T T
e
¢Lacarga es correcta?
No.
Departamento de 7.- Informa a la Direccion de Contabilidad a realizar las 10
Procesamiento de correcciones con la informacion que se proporciono. minutos
Nomina Regresa a actividad No. 2.
Si.
8.- Informa mediante correo electronico a la Direccion de
Capital Humano la contabilizaciébn correcta y archiva .10
minutos

expediente fisico y digital.
Fin del procedimiento.

_— ..
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Procesamiento de Nomina

Inicio

Direccién de Contabilidad

1.- Integra la informacion 2.- Recibe, revisa y sube
de las ndéminas y envia a toda la informacion
la Direccion de recibida afectando
Contabilidad los archivos partidas  presupuestales
para su contabilizacion: asignadas y determina: -

XML Némina

XML Némina
Archivo Excel

Archivo Excel

Archivo Export de

cc Archivo Export de

CcC

Archivos Excel
asimilados a salarios

Archivos Excel
asimilados a salarios

informacién es

No.
4.- Recibe notificacion, %e artamesr?tlcl)cna dag
realiza correcciones y| Propcesamiento de

envia la informacion| ™

correcta. Néminas  solventar las

observaciones.

6.- Recibe notificacion e
ingresa al Sistema y
revisa que los montos|
hayan sido afectados| ™
correctamente y
determina:

5.- Notifica al titular del
Departamento de
Noéminas que las ndminas <€—
se han contabilizado
correctamente.

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Procesamiento de NOmina.

Si.

¢Llacargaes
correcta?

No.

7.- Informa a la Direccion

proporciond.

8.- Informa  mediante
correo €electronico a la
Direccion de  Capital
Humano la contabilizacién
correcta y archiva
expediente fisico y digital.

A\ 4

Fin

de Contabilidad a realizar
las correcciones con la
informacion que se

z ———— —
— ‘
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MUNICIPIO DE OAXACA

Y DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
Oaxaca de Juarez

2022 - 2024

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Integracién de la base gravable del Impuesto por Erogaciones al
Trabajo Personal Subordinado.

Area responsable Departamento de Procesamiento de Nomina.
Area de adscripcion Direccion de Capital Humano.

Clave del procedimiento SRHM/DCH/DPN/PR-04.

Tiempo de ejecucion 2 dias y 3 horas 20 min.

2. Objetivo del procedimiento.

Coadyuvar con la Direccion de Contabilidad de la Tesoreria Municipal para la integracién de la base
gravable del 3% del impuesto sobre las erogaciones por remuneraciones al trabajo personal para su
afectacion contable y presupuestal.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobé Vo. Bo. q\

4

C/;

AN
C. Rafdel Santiago Pablo C[{aneth $flva Lara
Jefe del Departamento de Directo Capital Humano.

procesamiento de némina. /

7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento
Departamento de 1.- Integra todos los montos de las ndminas semanales y
Procesamiento de guincenales pagadas en el bimestre fiscal determinado y
Némina envia mediante oficio a la Direccion de Contabilidad para su 1 hora
afectacion contable.
2.- Recibe, revisa, valida la informacién y determina:
Direccién de ¢Es correcta lainformaciéon? 1 hora
Contabilidad No.
3.- Comunica por oficio al Departamento de Procesamiento _20
de N6mina para solventar las observaciones. minutos
Departamento de 4.- Recibe oficio, revisa y modifica o corrige la informacion y
Procesamiento de notifica nuevamente. _20
Nomina Retorna a la actividad No. 2. minutos
Si.
Direccién de 5.- Ingresa al portal de la Secretaria de Finanzas del Estado
Contabilidad de Oaxacay descarga la Linea de Captura (formato de pago) _20
correspondiente y la envia al titular del Departamento de minutos
Néminas para la elaboracion de la péliza contable.
Departamento de 6.- Recibe linea de captura, ingresa al Sistema de Gestion 20
Procesamiento de Municipal y elabora la péliza contable para pago de Impuesto | minutos

Némina

Sobre Erogaciones.

~ —— e e e —— —
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DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5 &
iudad e

T T
i U
Departamento de 7.- Recaba la firma de la titular de la Direccién de Capital
Procesamiento de Humano vy titular de la Secretaria de Recursos Humanos y
Némina Materiales, envia por oficio a la Direccién de Contabilidad i
para su pago correspondiente y archiva documentacion 2 dias
fisica y digital.
Fin del procedimiento.

———————
= — ————
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Procesamiento de Némina

Direccion de Contabilidad

Inicio

1.- Integra todos los
montos de las ndéminas

2.- Recibe, revisa, valida

semanales y quincenales
pagadas y envia a la
Direccion de Contabilidad.

Oficio

4.- Recibe oficio, revisa y
modifica o corrige la

\ 4

la informacion y
determina:

)

Si.
¢Es correctala
informacién?

No.

Ly

3.- Comunica por oficio al

A

informacion y  notifica
nuevamente.

Oficio

6.- Recbe linea de
captura, ingresa al
Sistema y elabora la|

Departamento de
Procesamiento de N6mina
para solventar las

observaciones.

Oficio

5.- Ingresa al portal de la
Secretaria de Finanzas del
Estado de Oaxaca Yy

poliza contable para pago|
de Impuesto Sobre
Erogaciones

7.- Recaba la firma de la
titular de la Direccién y
titular de la Secretaria y
envia por oficio a la
Direccion de Contabilidad
para su pago.

Linea de captura

Linea de captura

descarga la Linea de
Captura (formato de pago)
correspondiente.

Linea de

captura




QOaxaca de Juarez

2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Alta de personal de mandos medios y superiores, confianza
operativo, contrato y base.

Area responsable

Departamento de Organizacion del Personal.

Area de adscripcidn

Direccion de Capital Humano.

Clave del procedimiento

SRHM/DCH/DOP/PR-01.

Tiempo de ejecucion

2 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Dar de alta al personal propuesto en la modalidad solicitada, con el fin de incorporarlo a la plantilla

laboral del Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de alta de personal. F.A.P.01.

Elaboro

Aprobé Vo. Bo. /\)

e

£2

(A

)
C. Odon Gontranm Péréz Cuevas
Jefe deNDepartdmento de
Organizacion del Personal

C.|daneth 8ilya Lara
Directo apital Humano




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

S

..Oaxaca de Judrez
atrim “4‘2021‘.202“4 VL.]‘.X uaac

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Dependencia o entidad Inicio del procedimiento
de la administracion 1.- Selecciona al candidato a formar parte de la
publica municipal y administraciéon publica municipal, integra documentacién | 2 horas
organizaciones personal y turna por oficio la propuesta a la Secretaria de
sindicales. Recursos Humanos y Materiales.

Secretaria de Recursos | 2.- Recibe, revisa propuesta con documentos y turna a la oh
oras
Humanos y Materiales. | Direccion de Capital Humano para su seguimiento.

_ y _ 3.- Recibe, revisa propuesta, documentacion y turna al
Direccién de Capital L
Departamento de Organizacion del Personal para otorgar el 1 hora

Humano.
alta.
Departamento de 4.- Recibe, revisa documentos, ingresa con usuario y
Organizacion del contrasefia en el Sistema Integral de Gestiébn Municipal y 1 hora
Personal. verifica que exista la plaza vacante.
5.- Valida, rubrica y turna a la mesa correspondiente para su
1 hora
validacion final.
6.- Recibe, revisa documentos y examina expediente
personal, kardex, verifica datos de la plaza y determina: 2 horas
¢ Procede?
No.
Mesa correspondiente | 7.- Devuelve documentos a través de la Direccién de Capital
Humano a la dependencia u organizacion sindical para 1 hora

solventar la documentacion.

Retorna a la actividad No. 1.

~ —— e e e —— —
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Si.

8.- Valida, elabora oficio de alta, recaba firmas y turna.

3 horas

9.- Ingresa con usuarios y contrasefia y registra alta en el
Departamento de _ y o . o
o Sistema Integral de Gestion Municipal y notifica por oficio a
Organizacion del _ _ _ 1 hora
los departamentos de Prestaciones Sociales, Procesamiento
Personal. o i _ o
de Nominas y areas correspondientes para su seguimiento.

10.- Remite acuse del oficio con documentos personales al
Departamento de _ _ y _
o archivo general de la Direccion de Capital Humano para
Organizacion del _ _ 2 horas
integrar el expediente personal.
Personal. ) o
Fin del procedimiento

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Dependencias Municipales y
Organizaciones Sindicales

Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales
/Direccién de Capital

Departamento de
Organizacién del Personal

Humano
Inicio
\ 4
1- Selecciona al 2.- Recibe, revisa : .
candidato a formar parte (—@ propuesta con gacumeifgébeiﬁ res;e\gcsyﬁ
de la administracion . |documentos y turma a la — % usuario céntr%seﬁa en
publica municipal, integra " Direccion de Capital el Si sterr}lla verifica que
documentacion personal Humano para su exista la Iazya vacanteq
y turna. seguimiento. P ’
Oficio Oficio
Documentacion Documentacion Documentacion
\ 4 \ 4
3.- Recibe, revisa 5.- Valida, rubrica y turna
propuesta, a la mesa

documentacion y turna
para otorgar el alta.

Documentacién

correspondiente para su
validacion final.

Documentacion

_— ..
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Mesa correspondiente Departamento de
Organizacioén del Personal

9.- Ingresa con usuarios y
contrasefia y registra alta
en el Sistema Integral de
Gestibn ~ Municipal y
notifica por oficio.

6.- Recibe y revisa
documentos, verifica en el -
SAP que exista la plaza >
vacante

Oficio alta

Documentacién

v

10.- Remite acuse del
oficio con documentos
personales al archivo
general para integrar el
expediente personal.

¢ Procede?

Oficio alta

7.- Devuelve solicitud a la
dependencia u
organizacion sindical
informando motivo

8.- Valida, elabora oficio
“» de alta, recaba firmas y
tuna.

Oficio alta Fin

~ —— e e e —— —
80



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= \‘\;\ SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Judarez
Patrimonio cultural de la humanidad
2022 - 2024 ~——

Anexo 1.- Formato de alta de personal. F.A.P.01.

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES OAXACA
DIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION DEL PERSONAL

o =
. Oa:xu:u d.:u.lulc‘u:'e_z _ FORMATO DE ALTA DE PERSONAL Qf'
DATOS LABORALES FECHA DE ELABORACION
NOMBRE RFC
CURP SEXO
NUMERO UNICO POSICION
Egg'T'%'dLOAR C.P. TELEFONO| TELEFONO
FIJO MOVIL
LUGAR DE FECHA DE NACIMIENTO
NACIMIENTO
SUSTITUYE A NUM.
UNICO
CATEGORIA CLAVE CENTRO
GESTOR
ADSCRIPCION
CENTRO DE AREA FUNCIONAL
COSTE
NUMERO DE IMSS RELACION LABORAL
FECHA DE CONTRATO CONFIANZA MMS BASE
INGRESO
OBSERVACIONES
ELABORO
REVISO Vo Bo

~ —— e e e —— —
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Oaxaca de Juarez
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Baja de personal de mandos medios y superiores, confianza

operativa, contrato y base.

Area responsable

Departamento de Organizacién del

Personal.

Area de adscripcién

Direccion de Capital Humano.

Clave del procedimiento

SRHM/DCH/DOP/PR-02

Tiempo de ejecucion

1 dia.

2. Objetivo del procedimiento.

Registrar la solicitud de baja de personal de mandos medios y superiores, confianza operativa,

contrato y base para dar por terminada la relacion laboral entre el Honorable Ayuntamiento de Oaxaca

de Juarez y el trabajador.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de baja de personal F.B.P.01.

Elaboré

Aprobd

\

~—

\

<

.

k%) \
C. Odon

ZrPereZ Cuevas
Jefe deNDepartaniento de
Organizacién del Personal

C.(ganet%' ia La;/
Direct ital Hu ny

/ C
Encargado del Despacho de la
Secrejdria de Recursos

Humfanos y Materiales

/4
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
_ _ Inicio del procedimiento
Dependencia o entidad _ ) o _ )
o » 1.- Remite mediante oficio renuncia, cese, dictamen de
de la administracion o . ) o o
o o jubilacion, de pension por vejez, fallecimiento o término de
publica municipal y ) _ 1 hora
o contrato a la Secretaria de Recursos Humanos y Materiales,
organizaciones ) _ _
o del personal de mandos medios y superiores, confianza
sindicales. _
operativa, contrato y base.
Secretaria de Recursos | 2.- Recibe, revisa solicitud de baja de personal y turna a la ih
ora
Humanos y Materiales | Direccién de Capital Humano.
Direccion de Capital 3.- Recibe, revisa solicitud y turna al Departamento de 30
Humano. Organizacioén del Personal, para realizar la baja. minutos
Departamento de 4.- Recibe y revisa solicitud, valida en el Sistema Integral de 30
Organizacion del Gestion Municipal. minutos
Personal 5.- Rubrica y turna a la mesa correspondiente para su 30
validacion final. minutos
6.- Recibe, revisa solicitud y examina expediente personal,
kardex y determina: 1 hora
¢ Procede?
No.
7.- Devuelve solicitud a través de la Direccién de Capital 30
Mesa correspondiente | Humano a la dependencia u organizaciéon sindical ]
minutos
informando motivo.
Retorna a la actividad No. 1.
Si.
8.- Notifica la procedencia de la baja de personal para el 1 hora

tramite correspondiente.

~ —— e e e —— —
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.Quxacade Jugrez
e
9.- Recibe notificacion y elabora oficio de baja, recaba firmas. 30
minutos
10.- Ingresa con usuario y contrasefa, registra baja en el
Departamento de Sistema Integral de Gestion Municipal y notifica por oficio a 30
Organizacion del los departamentos de Prestaciones Sociales, Procesamiento | minutos
Personal de N6minas y areas correspondientes para su seguimiento.

11.- Remite acuse del oficio y solicitud de baja al archivo
general de la Direccion de Capital Humano, para ser
agregado al expediente personal. 1 hora

Fin del procedimiento.

~ —— e e e —— —
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DE JUAREZ U oC 0S
“ ciudad 0 SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
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E d”mmﬁ(;gz‘;:lg(()'z‘il‘.—h—m“dmd“d
5.- Diagrama de flujo.
Dependencias municipales y Secretaria de Recursos Departamento de Personal
organizaciones sindicales Humanos y Materiales/
Direccion de Capital
Humano
Inicio
\ 4
1.- Remite mediante ; .
oficio renuncia, cese, <—® g&icitufecé%e’ ba.;e‘"gg 4- Recibe y revisa
dictamen de jubilacion, » personal turnaj a la _>solicitud, valida en el
de pension por vejez, > gireccién y de Capital Sistema  Integral de
fallecimiento o término de P Gestion Municipal.
contrato. Humano.

Documentacion Documentacion

Documentacioén

3.- Recibe, revisa
solicitud 'y tuma al .
Departamento de 5.- Rubrica y tuma a la

del mesa  correspondiente

Organizacion A P
Y para su validacion final.

Personal, para realizar la
baja.

Oficio

Documentacién

Documentacién

_— ..
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Mesa Correspondiente Departamento de
Organizacioén del Personal

S" zigrt:ﬁr’] éev'séisgo;fe'ﬁig 9.- Recibe notificacion y
ersonal kardex » elabora oficio de baja,

g etermina: y recaba firmas.

Oficio baja
Documentacion

\ 4
Si. 10.- Ingresa con usuario y
contrasefia, registra baja
¢ Procede? en el Sistema y notifica

por oficio

No. Oficio baja

7.- Devuelve solicitud a v

través de la Direccion de
g:pgg('jen'c"i;mano a '3 11.- Remite acuse del
P oficio y solicitud de baja al

%;%?mg?ég)rr]rlotivo sindical archivo general para ser
: agregado al expediente
personal.

Oficio baja
8.- Notifica la procedencia
IN de la baja de personal
para el tramite

correspondiente v
Oficio alta Fin

~ —— e e e —— —
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Anexo 1.- Formato de baja de personal F.B.P.01.

& i

{-’ ﬁﬁ‘f SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES O AXACA
\ e/ DIRECCION DE CAPITAL HUMANO
S .
] DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION DE PERSONAL
Oaxocoa de fudres ]
= FORMATO DE BAJA DE PERSOMAL 152
Mombre: | |
Apellido Paterno Apellido Materna Mambre (s)
Posicion: | Categoria; | Cla'.re:| |
Adscripcion; Centro de Coste:
Division: | | subdivision: | |
Mam. Sag. Social: | | Mum. Unico: | |
Fecha de Baja: | | Maotivo de Baja: | |
Elabord
Revisd Vo Bo

~ —— e e e —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Movimiento escalafonario del personal de base.

Area responsable

Departamento de Organizacién del Personal.

Area de adscripcion

Direccion de Capital Humano.

Clave del procedimiento

SRHM/DCH/DOP/PR-03.

Tiempo de ejecucién

3 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar los movimientos escalafonarios propuestos por las organizaciones sindicales, para asignar

la nueva categoria al trabajador de base.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré

Aprobd

Vo. Bo.

_ )

=)

v :

(/1

C. Odén Gohtran-Péfez/Cuevas
Jefe del Departamento de
Organizacién del Personal

.Jan a Lara

Direc e Capital Human

C. Jg&é Antonio Sancheéz

Humanos y Materiales

L
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento
Organizaciones 1.- Presentan propuesta de movimiento escalafonario a la oh
oras
sindicales. Secretaria de Recursos Humanos y Materiales anexando
copia del dictamen de la Comision de Admisién y Escalafon.
Secretaria de Recursos | 2.- Recibe, revisa y turna propuesta a la Direccién de Capital oh
oras

Humanos y Materiales. | Humano, para su seguimiento.

_ y _ 3.- Recibe y revisa propuesta, turna al Departamento de
Direccion de Capital L _ o
Organizacion del Personal, para realizar el movimiento | 2 horas

Humano
escalafonario correspondiente.
Departamento de 4.- Recibe, revisa propuesta y verifica en el Sistema Integral 2 horas
Organizacion del de Gestién Municipal que exista la plaza vacante.
Personal 5.- Valida, rubrica y turna a la mesa correspondiente. 1 hora
6.- Recibe propuesta, revisa Kardex, datos de la plaza y
determina: 3 horas
¢ Procede?
No.

7.- Devuelve documentacién por oficio a través de la
Mesa correspondiente | Direccion de Capital Humano a la organizacion sindical | 2 horas
correspondiente informando motivo.
Retorna a la actividad No. 1.
Si.

8.- Notifica la procedencia del alta o movimiento | 3 horas

escalafonario del personal para el tramite correspondiente.

9.- Elabora el oficio correspondiente, se turna al
3 horas

Departamento de Organizacion del Personal para obtener la

~ —— e e e —— —
89




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad
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rdbrica y a la Direccion de Capital Humano para la firma de

autorizacion.

10.- Ingresa con usuario y contrasefia, registra movimiento
escalafonario en el Sistema Integral de Gestion Municipal,
notifica por oficio a los departamentos de Prestaciones 1 hora
Departamento de Sociales y Procesamiento de Noéminas vy areas

Organizacion del correspondientes para su seguimiento.

Personal 11.- Remite acuse de oficio y propuesta al archivo general de
la Direccion de Capital Humano para ser agregado al ah

ora
expediente personal.

Fin del procedimiento

~ —— e e e —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Organizaciones sindicales

Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales /
Direccion de Capital
Humano

Organizacién del Personal

Departamento de

Inicio

A\ 4

1.- Presentan propuesta
de movimiento
escalafonario, anexando
copia del dictamen de la
Comisién de Admisién y
Escalafon.

)

2.- Recibe, revisa y tuma
. |propuesta a la Direccién

”"|de Capital Humano, para
Su seguimiento.

—

4.- Recibe, revisa
propuesta y verifica en el
Sistema  Integral de
Gestion Municipal que
exista la plaza vacante.

Oficio Oficio Oficio
\ 4 \ 4
3.- Recibe y revisa
propuesta, tuma para 5.- Valida, rubrica y turna
realizar el movimiento a la mesa
escalafonario correspondiente.
correspondiente.
Oficio Oficio
\ 4
A
— — S — \%7
e e - e e
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= 2022 - 2024

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Mesa Correspondiente Departamento de
Organizacioén del Personal

6.- Recibe propuesta,
revisa Kardex, datos de la
plazay determina:

Oficio
Si.
¢ Procede?
No.

7- . Dewuelve 10.- Ingresa con usuario y
documenta_c:lon_ por Of!CIO contrasefia, regista
a la organizacion sindical » movimiento escalafonario
correspondiente en el Sistema notifica por
informando motivo. oficio a los departamentos
Oficio
, ) \ 4
8.- Notifica la procedencia ]
del alta o movimiento 11.- Remite acuse de
L3 escalafonario del personal oficio 'y propuesta al
para el tramite archivo general para ser
correspondiente. agregado al expediente
personal.
Oficio
\ 4
9.- Elabora el oficio
correspondiente, se turmna
al Departamento  de
Organizacion del Personal
para obtener la rabrica. \ 4
Fin

~ —— e e e —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Permiso con/sin goce de salario, vacaciones, vacaciones laboradas

y prima vacacional del personal de base.

Area responsable

Departamento de Organizacion del Personal.

Area de adscripcion

Direccion de Capital Humano.

Clave del procedimiento

SRHM/DCH/DOP/PR-04

Tiempo de ejecucion

1 dia.

2. Objetivo del procedimiento.

Autorizar la solicitud de permiso con goce y sin goce de salario, vacaciones, vacaciones laboradas y

tramite de pago de prima vacacional del personal de base, con el fin de dar cumplimiento a lo

estipulado en el contrato colectivo de trabajo o convenio de los gremios sindicales.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato multiple de licencia. F.M.L.01.

Elaboro

Aprohé

Vo. Bo.

)

~ )

>

C. Odén Géntranm Pérez Cuevas
Jefe del Bepal nto de

Organizacion del Personal

Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento

o 1.- Presenta formato mdltiple para solicitar permiso con/sin
Organizaciones _ _ _ _
goce de salario, vacaciones, vacaciones laboradas y prima | 2 horas

sindicales.
vacacional ante la Secretaria de Recursos Humanos y
Materiales.
Secretaria de Recursos | 2.- Recibe, revisa y turna formato a la Direccion de Capital 30
Humanos y Materiales. | Humano. minutos
Direccién de Capital 3.- Recibe, revisa y turna formato a Departamento de 30
Humano. Organizacion del Personal para su atencion. minutos
Departamento de 4.- Recibe, revisa, revisa expediente de personal y turna
Organizacion del formato a la mesa correspondiente para su validacion final. _30
Personal. minutos
5.- Recibe, revisa formato y verifica solicitud en el Sistema
Integral de Gestién Municipal y Kardex y determina: 1 hora
¢ Procede?
No.
6.- Devuelve formato a través de la Direccion de Capital
Mesa correspondiente | Humano a la organizacion sindical correspondiente para mi:l:)tos

solventar la documentacion.
Retorna a la actividad No.1.
Si.

7.- Ingresa con usuario y contrasefia al Sistema Integral de

Gestion Municipal, registra datos en Kardex y turna formato 1 hora
al Departamento de Organizacion del Personal para recabar

firma de autorizado.

~ —— e e e —— —
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_Oaxaca de Judarez
E .mmmﬁc;gz\;:géizil.:mxmnul‘ul
Departamento de 8.- Recibe, revisa, firma formato de autorizado y turna a la 30
Organizacion del mesa correspondiente. )
minutos
Personal.
9.- Recibe formato autorizado, notifica a los departamentos 30
correspondientes y a la organizacion sindical respectiva. minutos
] 10.- Remite acuse del formato al archivo general de la
Mesa correspondiente. _ » )
Direccion de Capital Humano para ser agregado al
_ 1 hora
expediente personal.
Fin del procedimiento

_— ..
~ —— e e e —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Organizacion sindical

Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales/
Direccion de Capital

Organizacién del Personal

Humano/ Departamento de

Mesa Correspondiente

1.- Presenta formato
multiple  para  solicitar
permiso con/sin goce de

2.- Recibe, revisa y turna

» formato a la Direccion de

salario, vacaciones,
vacaciones laboradas y
prima vacacional.

Formato

Capital Humano.

Formato

A 4

3.- Recibe, revisa y turna
formato a Departamento
de  Organizaciéon  del
Personal para su atencién.

Formato

\ 4

4.- Recibe, revisa, revisa
expediente de personal y
tumna formato a la mesa
correspondiente para su
validacion final.

Formato

5.- Recibe, revisa formato
y verifica solicitud en el
Sistema  Integral de
Gestion Municipal y
Kardex y determina

Formato

¢ Procede?

6.- Devuelve formato a

través a la organizacion
sindical cormrespondiente
para solventar la

documentacion.

7.- Ingresa con usuario y
contrasefia al Sistema
Integral de Gestion
Municipal, registra datos
en Kardex y turma formato.

Formato




Oaxaca de Juarez
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Organizacioén del Personal

Mesa Correspondiente

8.- Recibe, revisa, firma
formato de autorizado y

tuma a la mesa
correspondiente.

Formato

9.- Recibe formato
autorizado, notifica a los
.| departamentos
7| correspondientes y a la
organizacion sindical
respectiva.
Formato
\ 4

10.- Remite acuse del
formato al archivo general
de la Direccién de Capital

Humano para ser
agregado al expediente
personal.
Formato
\ 4
Fin

z ———— —
— ‘
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Oaxaca de Judrez
Patrimonio cultural de la humanidad
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Anexo 1.- Formato Mdltiple de Licencia. F.M.L. 01.

e, FORMATO MULTIPLE DE LICENCIA

DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

" ciudad e

Solicito tenga a bien dar tramite a la peticion realizada por el trabajador, para la cual le informo lo siguiente:

dax arez
Patrimonio cultural de la humanidad
—— 2022-2024 —

= 72D\ ) ( C )

(
[Eesostain I
N & 5 J
( N
[t EEEEEED )
L -/ \ /
TIPO DE PERMISO VACACIONES SOLICITA PRIMA ORSEHVACIONES
VACACIONES ~ W/SINGOCE P/ CONGOCE LABORADAS? VAGACIONAL?
- N i ~ —\ N
[ W 1 [ 1 [q {\‘.J ‘\IJ\\n]
\, P K Z X 4 .\ \ /
NOTAS ACLARATORIAS.
*En caso de no marcar con una "X el campo de prima (SI) 6 (NO) se procederd a tramitar el pago de prima vacacional.
*Los permisos con goce, deberdn de llegar a la Direccion de Capital Humano, con 48 Hrs. de anticipacion.
*Para los permisos sin goce se dard el mismo procedimiento.
*Para las vacaciones a disfrutar, deberdn llegar a la Direccion de Capital Humano, a mds tardar el dia en que comienzan. )

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

(SEAUTORIZA [
FL PERMISO? | MOTIVOYACLARACION:

56

/~——— VAC.LABORADAS
I ) veriMAvac. |

\

NOMINAS

> ~ - N, 1 - N
L PRIMERO SEGUNDO

) ( J{ [

e
(OBSERVACIONES DEPTO. DE NOMINAS.

)

DESCUENTO A APLICAR
Numero de dias o periodo.

BAJA TEMPORAL A PARTIR DEL

PERMISO SIN GOCE INASISTENCIA

) ( _

) ) ) 4

REVISO

AUTORIZACION SELLO DE DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

e — —— . —
——— S e e

13 Co 1 C.P. 68030 oaaca de
e smunicipiodeonacs gob.mx
fvRe
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Oaxaca de Juarez
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Tramite para pago de horas extraordinarias y del personal suplente.

Area responsable

Departamento de Organizacion del Personal.

Area de adscripcion

Direccién de Capital Humano.

Clave del procedimiento

SRHM/DCH/DOP/PR-05.

Tiempo de ejecucion

2 dias

2. Objetivo del procedimiento.

Tramitar el pago semanal y quincenal de horas extraordinarias y del personal suplente a través de

reportes que son enviados por las dependencias y entidades municipales, para que sean cubiertas de

manera oportuna.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de reporte de horas extras. F.R.H.E.O01.

2.-Formato de reporte de asistencia del personal suplente. F.R.A.P.S.01.

Elaboro

Aprobd

Vo. Bo.

= )

C. Od6n GontrémPérez Cuevas
Jefe del ento de

Organizacion del Personal

Dir de'‘Capital Human

/ %0/6
J rgado del Despacho de la

Humanos ¥ Materiales
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento
1.- Presentan por oficio reporte semanal y quincenal de

Dependencias o 4 horas
, - horas extraordinarias y de personal suplente en la Direccion
entidades municipales
de Capital Humano.
2.- Recibe reportes, revisa y turna al Departamento de
Direccion de Capital | Organizacion del Personal para su atencion. 30
Humano minutos
Departamento de 3.- Recibe oficio y reportes, verifica que cumpla con 30
Organizacion del requisitos y turna a la mesa correspondiente. )
minutos
Personal

4.- Recibe reporte de horas extras, revisa que contengan
todos los datos y del personal suplente, ademas, nimero
anico, categoria, centro gestor y motivo de la suplencia y | 2 horas
determina:
¢ Procede?
No.

5.- Devuelve reportes a las dependencias y entidades
Mesa correspondiente | municipales a través de la Direccion de Capital Humano para 1 hora
solventar la informacion.
Retorna a la actividad No. 1.
Si.

6.- Visualiza el kardex de cada trabajador, verifica nimero
anico, horario, incidencias y registra el total de horas extras | 3 horas
reportadas del personal suplente, registra la suplencia y

valida.

~ —— e e e —— —
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Mesa correspondiente 7.- Realiza ajustes o recuperaciones de tiempo extra y turna

reportes al Departamento de Organizacion del Personal para | 2 horas

recabar firma de autorizacion.

Departamento de 8.- Recibe, revisa y firma reportes de autorizacién y turna
Organizacion del reportes a la Direccion de Capital Humano para firma de 1 hora
Personal. visto bueno.
Direccion de Capital 9.- Recibe reportes, revisa, firma de visto bueno y regresa a 30
Humano. la mesa correspondiente. minutos

10.- Recibe reporte, elabora oficio para entregar al
Departamento de Procesamiento de Nominas, recaba firma
del Departamento de Organizacion del Personal y entrega.

Mesa correspondiente. _ _ . o 1 hora
Archiva expediente fisico y digital.

Fin del procedimiento

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Dependencias o Entidades
Municipales

Direccion de Capital
Humano/ Departamento de
Organizacién del Personal

Mesa correspondiente

1.- Presentan por oficio
reporte semanal y

2.- Recibe reportes, revisa
y turna al Departamento

. |horas extras, revisa que

4.- Recibe reporte de

quincenal de horas
extraordinarias y de
personal suplente.

Reporte horas
extraordinarias

Reporte personal
suplente

\ 4

de  Organizacion  del
Personal para su atencion.

Qficio

Reporte horas
extraordinarias

Reporte personal
suplente

A\ 4

3.- Recibe oficio y
reportes,  verifica que
cumpla con requisitos y
tuma a la mesa
correspondiente.

Oficio

Reporte horas
extraordinarias

Reporte personal
suplente

7| contengan todos los datos

—) cada trabajador, verifica y

y determina:
Oficio
Reporte horas
extraordinarias
Reporte personal
suplente
\ 4
Si.
¢ Procede?
No.
\ 4

5.- Devuelve reportes a

las dependencias y
entidades municipales a
través de la Direccion de

Humano para

Capital
solventar la informacion.

6.- Visualiza el kardex de

valida.
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5.- Diagrama de flujo.

Mesa correspondiente

Departamento de Direccion de Capital Humano
Organizacién del Personal

7.- Realiza ajustes o
recuperaciones de tiempo
extra y tuma reportes
para recabar firma de
autorizacion.

Reportes

10.-
elabora

firma del Departamento de <
Organizacion del Personal
y entrega.

Recibe reporte,
oficio, recaba

8.- Recibe, revisa y firma
reportes de autorizacion y 9.- Recibe reportes,
. |tuma reportes a la . |revisa, firma de Vvisto
7| Direccion de  Capital 7| bueno y regresa a la mesa
Humano para firma de correspondiente.
visto bueno.
Reportes Reportes

Oficio

Reportes

> NS
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MUNICIPIO DE OAXACA

& DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
Oaxaca de Juarez

2022 - 2024

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Elaboraciéon de informes y constancias.

Area responsable Departamento de Organizacion del Personal.
Area de adscripcion Direccién de Capital Humano.

Clave del procedimiento SRHM/DCH/DOP/PR-086.

Tiempo de ejecucién 3 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Elaborar constancias solicitadas por personal activo y quienes formaron parte de la plantilla laboral
del Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juarez, con el fin de contribuir en la realizacién de tramites

ante las instancias correspondientes.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprob6 Vo. Bo. (‘)

- )
(=9, =7,

C. Odén G ntrérTl-’ére}/Cuevas C[[Janeth Filva Lara
Jefe del Departamento de Direc Capftal Humano

Organizacion del Personal
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Organizaciones Inicio del procedimiento
sindicales, Direccion de | 1.- Presenta ante la Secretaria de Recursos Humanos y oh
oras
Pensiones, personal Materiales solicitud de constancia o informe.
activo y ex trabajadores
Secretaria de Recursos | 2.- Recibe solicitud, revisa y turna a la Direccién de Capital oh
oras
Humanos y Materiales | Humano
Direccién de Capital 3.- Recibe solicitud, revisa y turna al Departamento de ih
ora
Humano Organizacion de Personal.
4.- Recibe, revisa solicitud y verifica datos del personal en el
Departamento de _ C o o
o Sistema Integral de Gestion Municipal y turna solicitud y
Organizacion del _ ) 3 horas
expediente de personal a la mesa correspondiente para su
Personal o
validacion final.
5.- Recibe solicitud, examina Kardex, expediente personal, y
determina: 6 horas
¢ Procede?
No.
6.- Devuelve solicitud al peticionario a través de la Direccion oh
oras
Mesa correspondiente | de Capital Humano.
Retorna ala actividad No. 1.
Si.
7.- Valida expediente personal y el kardex y elabora
constancia o informe y turna al titular del Departamento de | 5 horas

Organizacion del Personal para su revision y rubrica.

~ —— e e e —— —
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\ SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
T T
Departamento de 8.- Recibe constancia o informe, revisa, rubrica y turna a la
Organizacion del Direccion de Capital Humano para obtener firma de _30
Personal autorizacion. minutos
Direccion de Capital 9.- Recibe constancia o informe, revisa, firma de autorizacion 1 hora
Humano y comunica al interesado para su recepcion.
Organizaciones 10.- Recibe constancia o informe y firma el acuse.
sindicales, Direccion de
Pensiones, personal Lh
activo y ex trabajadores
Departamento de 11.- Recibe acuse y archiva en el expediente fisico del
Organizacion del personal. 1 hora
Personal Fin del procedimiento.

~ —— e e e —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Organizaciones sindicales,
Direccion de Pensiones,
personal activo y ex
trabajadores

Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales/
Direccion de Capital
Humano/ Departamento de
Organizacién del Personal

Mesa Correspondiente

Inicio

1.- Presenta ante la
Secretaria de Recursos

Humanos y Materiales
solicitud de constancia o
informe.

Solicitud

2.- Recibe solicitud de
diferentes dependencias
del Gobierno Municipal,
Organizaciones sindicales
y ex trabajadores.

Solicitud

) 4

3.- Recibe solicitud, revisa
y turna al Departamento
de  Organizacion  de
Personal.

Solicitud

\ 4

4.- Recibe, revisa sdlicitud
y verifica datos del
personal en el Sistema y

turna solicitud y
expediente de personal a
la mesa correspondiente.

Solicitud

Expediente

5.- Recibe solicitud,
. | examina Kardex,
7| expediente personal, y

determina:

Solicitud

Expediente

¢ Procede?

6.- Devuelve sdlicitud al
peticionario a través de Ia_>
Direccion de  Capital

Humano.

7.- Valida expediente
personal y el kardex y
—» elabora  constancia o0
informe y turna al titular
del Departamento.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Organizacion del Personal

Direccion de Capital

Humano

Organizaciones sindicales,
Direccién de pensiones,
Personal Activo y
Extrabajadores

8.- Recibe constancia o
informe, revisa, rubrica y
turna a la Direccién de
Capital Humano para
obtener firma de
autorizacion.

9.- Recibe constancia o
informe, revisa, firma de

Constancia

11.- Recibe acuse vy
archiva en el expediente
fisico del personal.

10.- Acude, recibe

autorizacion y comunica al
interesado para su
recepcion.

Constancia

P» constancia o informe vy
firma el acuse.

Constancia

Fin

Constancia

T

e

e

-
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Oaxaca de Judarez
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Otorgamiento de la prestacion de seguridad social a personas
trabajadoras del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca
de Juarez.

Area responsable

Departamento de Prestaciones Sociales.

Area de adscripcion

Direccion de Capital Humano.

Clave del procedimiento

SRHM/DCH/DPS/PR-01.

Tiempo de ejecucion

1 dia, 4 horas y 30 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Otorgar, modificar o eliminar la prestacion de seguridad social través del Sistema Unico de
Autodeterminacién del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) las Altas, bajas, ausentismos,
incapacidades y modificaciones de salarios de las personas trabajadoras del Honorable Ayuntamiento

del Municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré

Aprobé Vo. Bo. H\

C. José Antonio Cruz Gomez.

Jefe del Departamento de
Prestaciones Sociales.

D

W\/a Lara.
Directora de Capital Humang'.

Secretarid de Recursos
Humanos y Materiales.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento. 20

1.-Entrega por oficio la documentacién soporte de las altas, | minutos
Departamento de

., bajas, ausentismos, incapacidades.
Organizacion de

. ., a) Oficios del area requirente.
Personal/Direccion de ) q

Capital Humano b) Copia del patrén y del asegurado de los certificados
de Incapacidad temporal para el trabajo del IMSS.
c) Formato multiple de licencia.

d) Reporte de descuentos por incidencias varias.

2.- Recibe la documentacion, revisa y captura la informacion
en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) del
movimiento de altas, bajas, ausentismos, incapacidades y | 3 horas
modificacion de salarios. Y archiva documento fisico y

digital.

3.- Ingresa con usuario y contrasefa al portal “IMSS desde
Departamento de ) i ) o
_ _ su empresa” (IDSE), adjunta y envia archivo digital generado
Prestaciones Sociales ] y o o
por el SUA a través de la opcion Movimientos Afiliatorios 20

(DISPMAG). minutos
Nota: En caso de requerirse se puede capturar el

movimiento de manera directa.

4.-Descarga desde el portal IMSS desde tu Empresa el

20
acuse de recibo electronico de los movimientos operados, ]
. - . ’ - - - mInUtOS
imprime y archiva documento fisico y digital.
IMSS 5.- Revisa mediante sistema y determina:
8 horas

¢Existen errores?

~ —— e e e —— —
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Si.
6.- Notifica mediante confirmacion de movimientos | 5 minutos
afiliatorios los errores para su atencién y solucion.
7.-Ingresa al sistema, revisa errores y reingresa el
Departamento de o 20
_ _ movimiento. )
Prestaciones Sociales o minutos
Retorna a la actividad No.4.
No.
8.- Notifica mediante confirmacibn de movimientos _
IMSS o _ o 5 minutos
afiliatorios la procedencia de la solicitud.
Fin del procedimiento.

_— ..
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
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Patrimonio cultural de la humanidad

5.- Diagrama de flujo.
Departamento de

N Departamento de
Organizacion de . ;
. . . Prestaciones Sociales IMSS
Personal/Direccion de Capital
Humano
. 2.- Recibe la
1-Entrega por oficio la documentacion, revisa
» , y
gc;cumen;?ggn SOPO&S ;JSe captura el movimiento de . |5- Revisa mediante
ausentismos. ' jas, altas, bajas, ausentismos, 7| sistema y determina:
incal acidadés incapacidades
p . modificacion de salarios.
Documentacion Documentacion
A 4 No.
3.- Ingresa con usuario y ¢ Existen
contrasefia al portal “IMSS emores?
desde su empresa” )
(IDSE), adjunta y envia
archivo digital generado
por el SUA Si
i.

Archivo digital

6.- Notifica  mediante
confirmacion de
— movimientos  afiliatorios

Nota: En caso de

requerirse se puede los errores para su
capturar el atencion y solucion.
movimiento de

manera directa. Documentos

4.-Descarga desde el
portal IMSS acuse de
recibo electronico de los
movimientos operados,
imprime y archiva
documento fisico y digital.

Archivo dgital 8.- Notifica  mediante

confirmacion de
movimientos afiliatorios la (<
procedencia de la
solicitud.

7.-Ingresa al sistema,
revisa errores y reingresa <
el movimiento.

v v

@ Fin
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2022 - 2024

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Determinacién de cuotas Obrero-Patronales IMSS, mensuales y
bimestrales.

Area responsable Departamento de Prestaciones Sociales.

Area de adscripcion Direccién de Capital Humano.

Clave del procedimiento SRHM/DCH/DPS/PR-02.

Tiempo de ejecucion 5 horas y 40 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Determinar el monto de pago mensual y bimestral de cuotas obrero patronales IMSS de las personas
trabajadoras del Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboro Aprobod Vo. Bo.
P -
Ly ,
C. José Antonio Cruz Gémez. CJarieth Sitva Lara.
Jefe del Departamento de Directora de Capital Humang’
Prestaciones Sociales. /

1
|
i
i

115
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Oaxaca de Judarez
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2022 - 2024

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Departamento de Inicio del procedimiento. 30

Prestaciones Sociales | 1.- Ingresa con usuario y contrasefia al Sistema Unico de | minutos
Autodeterminacién (SUA), revisa plantilla de personal y
realiza el proceso de célculo de cuotas obrero patronales,
mediante el SUA.

2.- Procesa y genera la siguiente informacion: 15
SUA a) Archivo de pago. minutos

b) Resumen de liquidacion.
Reporte de cedulas.

3.- Ingresa al SUA, descarga y almacena la informacion: 15
a) Archivo de pago. minutos
b) Resumen de liquidacion.

Reporte de cedulas.

4.- Ingresa con usuario y contrasefia a la plataforma IMSS y 10
Departamento de través del IDSE descarga la Propuesta de Cédula de | minutos

Prestaciones Sociales Determinacién de Cuotas IMSS, Emisién Mensual Anticipada

(EMA) y/o Emisién Bimestral Anticipada (EBA).

5.- Realiza el proceso de CONFRONTA entre la EMA y/o 1 hora

EBA con lo determinado en el SUA.

6.- Revisa la documentacion comprobatoria para validar, 1 hora
corregir y/o justificar las diferencias encontradas en el
proceso de CONFRONTA.

~ —— e e e —— —
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T T
e
7.- Realiza un segundo proceso de céalculo y determinacién 15
en el SUA con las correcciones determinadas en la| minutos
CONFRONTA.
Departamento de 8.- Ingresa con usuario y contrasefia al Sistema de Pago 15

Prestaciones Sociales | Referenciado (SIPARE) del IMSS, carga el archivo de pago | minutos
SUA y obtiene la linea de captura que se utiliza para realizar
el pago de las cuotas obrero patronales determinadas.

9.- Envia copia de conocimiento a las areas involucradas. 2 horas

Fin del procedimiento.

_— ..
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Depa_rtamento Qe SUA
Prestaciones Sociales

1.- Ingresa con usuario y
contrasefia al (SUA),
revisa plantilla de personal
y realiza el proceso de
calculo de cuotas obrero

patronales.
Lﬁ Archivo de pago

Resumen de

2.- Procesa y genera la
siguiente informacion:

) 4

liquidacion

3.- Ingresa al SUA,
descarga y almacena la
informacion:

A

Archivo de pago

Resumen de
liquidacion

\ 4
4.- Ingresa a la plataforma
IMSS y descarga la
Propuesta de Cédula de
Determinacion de Cuotas
IMSS, (EMA) y/o Emisién
Bimestral Anticipada

Propuesta de Cédula
de Determinaci6

Emisién mensual
anticipada

Emision bimestral
anticipada

A 4

5.- Realiza el proceso de
CONFRONTA entre la
EMA ylo EBA con lo
determinado en el SUA

Emisién mensual
anticipada

Emision bimestral
anticipada
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Prestaciones Sociales

6.- Revisa la
documentacién para
validar, corregir ylo
justificar las diferencias
encontradas en el
proceso.

\ 4
7.- Realiza un segundo
proceso de calcuo y
determinacion en el SUA
con las correcciones
determinadas en la
CONFRONTA.

A\ 4
8.- Ingresa con usuario y
contrasefia al Sistema de
Pago Referenciado
(SIPARE) del IMSS, carga
el archivo de pago SUA y
obtiene la linea de captura

Archivo de pago
4

9.- Envia copia de
conocimiento a las areas
involucradas.

Fin

z ———— —
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Adecuacién presupuestal, registro contable y remision para pago.
Area responsable Departamento de Prestaciones Sociales.

Area de adscripcion Direccion de Capital Humano.

Clave del procedimiento SRHM/DCH/DPS/PR-03.

Tiempo de ejecucion 4 dias, 1 hora y 35 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Adecuacion presupuestal para que el area de egresos realice el pago mensual y/o bimestral de cuotas
obrero patronales segun corresponda, de todos los trabajadores del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Oaxaca de Juarez., realizar el registro contable en el Sistema Integral de Gestidén
Municipal (SAP) para su afectacién presupuestal y contable. Realizar el procedimiento de solicitud de
pago.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboro Aprobo
C. José Antonio Cruz Gémez C. Janeth/Sliya Lara
Jefe del Departamento de Director: Capital Humano.
Prestaciones Sociales.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento 15

1.- Ingresa al SUA con usuario y contrasefa, convierte y | minutos
descarga el archivo con extensibn SUA a un archivo de

Excel.

2.- Ingresa con usuario y contrasefia al Sistema Integral de 30

Gestién Municipal SAP y carga el archivo Excel para adjuntar | minutos

la siguiente informacion:
a) Centro gestor.

b) Area funcional.

c) Fondeo.
3.-Exporta desde SAP a Excel un nuevo archivo conteniendo 30
Departamento de la siguiente informacion: minutos
Prestaciones Sociales a) Centros gestores.

b) Area funcional.
¢) Fuente de financiamiento.

d) Importe.

4.- Revisa que el presupuesto asignado en el Sistema de 20
Control Administrativo y Presupuestal del Municipio de | minutos
Oaxaca de Juarez sea suficiente para cubrir el pago y
determina:
¢ Es suficiente?
No. 30

5.- Realiza las adecuaciones presupuestales, traspaso o | minutos

calendarizacion, en el Sistema de Control Administrativo y
Presupuestal (SICAP).

~ —— e e e —— —
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Retorna ala actividad No. 3.

Departamento de

Prestaciones Sociales

Si.
6.- Valida adecuacion presupuestal y turna a la Direccion de

Capital Humano.

Direccion de Capital

Humano

7.- Solicita a la Secretaria de Recursos Humanos y 1 hora
Materiales la autorizacion de las adecuaciones
presupuestarias requeridas para su afectacion presupuestal
y a la Direccion de Egresos y Control Presupuestal.

Direccion de Egresosy | 8.- Aplica las adecuaciones presupuestales autorizadas para 10
Control Presupuestal su afectacion en los sistemas SICAP y SAP. minutos
9.- Captura en el SAP en la funcién FMZ1 el compromiso de 30
pago. minutos
Departamento de 10.- Captura en el SAP en la funcibn FB60 el registro 30

Prestaciones Sociales

contable de pago de cuotas afectando los centros gestoresy | minutos

fuentes de financiamiento determinados.

11.-Imprime en el SAP las polizas de diario registradas a 15
través de la funcién ZIMP_POLIZA. minutos

Direccion de Capital

Humano

12.- Revisa, autoriza el pago de las cuotas determinadas. 2 hora
Recaba firma de autorizacion del titular de la Secretaria de

Recursos Humanos y Materiales.

Departamento de

Prestaciones Sociales

13.- Enviay solicita a la Tesoreria Municipal, mediante oficio, 1 hora

gue efectlien pago de las cuotas determinadas

Tesoreria Municipal

14.- Recibe oficio, pdlizas y realiza el pago de cuotas 3 dias
determinadas y envia comprobante de pago a Direccién de

Capital Humano.

~ —— e e e —— —
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Departamento de

Prestaciones Sociales

15.- Archiva el comprobante de pago en expediente y | 2 horasy

minutario respectivo y envia copia de conocimiento a las | 5 minutos

areas involucradas.

Fin del procedimiento.

e ———— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Prestaciones Sociales

Inicio

1.- Ingresa al SUA con
usuario y contrasefia,
convierte y descarga el
archivo con extension
SUA a un archivo de

\ 4
2.- Ingresa con usuario y
contrasefia al Sistema
Integral de Gestion
Municipal SAP y carga el
archivo Excel

para
adjuntar.
Archivo Excel

\ 4

\ 4
4.- Valida el presupuesto
asignado en el Sistema
del Municipio de Oaxaca
de Juarez sea suficiente
para cubrir el pago vy
determina:

Excel.
Archivo Excel

3.- Exporta desde SAP a
Excel un nuevo archivo.

o~ =

——

= _—— —————— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Prestaciones Sociales

Direccion de Capital Humano

Direccién de Egresos y
Control Presupuestal

No.

5.- Realiza las
adecuaciones

Sistema.

6.- Valida adecuacion

3 presupuestal y turna a la

presupuestales, traspaso;
o calendarizacion, en el

7.- Solicita a la Secretaria
la autorizacion de las
. |adecuaciones

8.- Aplica las
adecuaciones
| presupuestales

7| presupuestarias 'y a la
Direccion de Egresos y
Control Presupuestal.

Direccion de  Capital
Humano.

9.- Captura en el SAP en
la  funcion FMZ1 el

7lautorizadas  para  su
afectacion en los sistemas
SICAP y SAP.

compromiso de pago.

v

10.- Captura en el SAP en
la funcion FB60 el registro
contable de pago de
cuotas afectando los
centros gestores y fuentes
de financiamiento.

\ 4
B
— e — —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Prestaciones Sociales Direccién de Capital Humano Tesoreria Municipal

: 12.- Revisa, autoriza el
11.- Imprime en el SAP las !
pélizasp de diario pago de las cuotas

- . determinadas. Recaba
registradas a través de la " o
funcion ZIMP_POLIZA. firma de autorizacion del

titular de la Secretaria.

Pélizas Pélizas

13.- Envia y solicita a la
Tesoreria Municipal,
mediante  oficio, que €
efecten pago de las
cuotas determinadas

\ 4

14.- Realiza el pago de
Polizas cuotas determinadas y
envia comprobante de
pago a Direccion de
Capital Humano.

\ 4

Pdlizas

15.- Archiva el
comprobante de pago en
expediente 'y minutario|
respectivo y envia copia|
de conocimiento a las
areas involucradas.

Comprobante de
pago

~ —— e e e —— —
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Analisis de los probables riesgos de trabajo y determinacion de la
prima del Grado de Riesgo de Trabajo.

Area responsable Departamento de Prestaciones Sociales.
Area de adscripcion Direccion de Capital Humano.

Clave del procedimiento SRHM/DCH/DPS/PR-04.

Tiempo de ejecucién 10 dias, 7 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Revisar, analizar e informar al Instituto Mexicano del Seguro Social las especificaciones y
observaciones que el Municipio de Oaxaca de Juarez como patrén ha concluido con respecto a los
avisos de Probable Riesgo de Trabajo que hayan sufrido sus trabajadores; asi como la Determinacion
de la prima del grado de riesgo que se utilizara en el ejercicio siguiente.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato ST-7. Aviso de Atencion Médica Inicial y Calificacién de Probable Accidente de Trabajo
2.- Formato ST-2. Dictamen de Alta por Riesgo de Trabajo.

Elaboré Aprobd Vo. Bo. o

/"v‘ /|

C. José Antonid Cruz Gomez Wa Lara
Jefe del Departamento de Dire de Cdpital Hum

Prestaciones Sociales. /
Humands y Materiales.

127




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

iudad et

Oaxacg de Juarez I
>atrimonio cultural humanidac

al de la
— 2022 - 2024 ~——

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento
1.- Recibe del trabajador afectado, el Aviso de Atencién
Médica Inicial y Calificacion de Probable Accidente de 10
Trabajo (formato ST-7) emitido por el Instituto Mexicano del | minutos
Seguro Social (IMSS) y tarjeta informativa u oficio del jefe

Departamento de inmediato del trabajador.

Prestaciones Sociales | 2.- Realiza una indagacion e investigacion con el trabajador,
jefe inmediato e incluso con las autoridades que hayan 10

intervenido en los actos ocurridos para confirmar todos los | minutos

hechos.
3.- Analiza la informacion contenida en el parte informativo 20
contra lo indagado y lo contenido en el formato ST-7 y )
o ) _ minutos
requisita el formulario con los datos complementarios.
Direccion de Capital 4.- Revisa y firma lo requisitado en el formulario ST-7 como 1h
ora
Humano representante legal del patrén y turna para su seguimiento.
5.- Entrega al trabajador formato ST-7 y oficio con datos
patronales, ambos firmados por el representante legal del _
) . . . 5 minutos
Departamento de patrén para que el trabajador haga entrega de la informacion
Prestaciones Sociales | al IMSS.
6.- Solicita y recibe del trabajador el formato ST-7 con el 10
dictamen de calificacion emitido por los servicios de salud en )
' minutos
el trabajo del IMSS.
7.- Solicita y recibe del trabajador el formato ST-2 Dictamen 10
de Alta por Riesgo de Trabajo. minutos

~ —— e e e —— —
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8.- Valida que los dias del periodo consignado en el formato

ST-2 coincidan con los dias incluidos en los certificados de 20

incapacidad temporal para el trabajo, ingresa al SUA con )
minutos

usuario y contrasefia y captura la finalizacién del riesgo de

trabajo.

9.- Integra el expediente de probable riesgo de trabajo, este

debe incluir:
30

a) Incapacidades. )
minutos

b) Formatos ST-7 Y ST-2.
Departamento de c) Parte informativa.

Prestaciones Sociales | 10.- Revisa cada uno de los riesgos de trabajo ocurridos a
los trabajadores durante el ejercicio fiscal inmediato anterior, )
valida que se encuentren concluidos, mediante formatos > dias
expedidos por el IMSS (formatos ST-7 y ST-2).

11.- Determina los riesgos de trabajo que seran

considerados para céalculo y determinaciéon de la Nueva 1dia

Prima de Riesgo de Trabajo.

12.- Revisa que los riesgos de trabajo tipo 1 cuenten con el
orden consecutivo de las incapacidades para validar el total 1 dia
de dias subsidiados en cada una de ellas.

13.- Revisa en el SUA que las incapacidades capturadas
durante el transcurso del ejercicio sujeto a la determinacién
estén de manera correcta de acuerdo a los riesgos de trabajo 2 dias
tipo 1 y al formato ST-2 expedido por el IMSS, y genera

reporte.

14.- Ingresa con usuario y contrasefia al IMSS desde su 15

Empresa (IDSE) con Certificado Digital, descarga en el | minutos

~ —— e e e —— —
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modulo de Riesgos de Trabajo, los casos que el IMSS

considera como finalizados.

15.- Realiza la confronta de riesgos entre el reporte obtenido
del IDSE y SUA para determinar y procesar las correcciones 1 dia

gue se encuentren justificadas.

Departamento de 16.- Ingresa mediante usuario y contrasefia al SUA para
Prestaciones Sociales | realizar el proceso de célculo y determinacion de la nueva
Prima de Riesgo de Trabajo generando el archivo .DAP, hora
concluido este, genera, imprime y archiva de forma digital los
reportes emitidos por el sistema.

17.- Integra los documentos de trabajo de la determinacion
de la prima del grado de riesgo de trabajo y entrega a la lhora

Direccion de Capital Humano.

Direccién de Capital 18.- Recibe, valida y autoriza la Nueva Prima de Riesgo de ih
ora
Humano Trabajo.

19.- Ingresa al IDSE con Certificado Digital, Usuario y

contrasefia en el médulo DAPSUA para realizar el proceso 30

de carga y envidé del archivo con extension. DAP el cual )
minutos

contiene informacion de la nueva Prima de Riesgo de

Trabajo.
Departamento de

_ _ 20.- Descarga, imprime y archiva fisica y digital el Acuse
Prestaciones Sociales ] ] » o ]
Notarial de confirmacion de transmision del archivo de la
Determinacion de la Prima en el Seguro de Riesgos de 20

Trabajo Derivada de la Revision Anual de la Siniestralidad de | minutos
la Empresa

Fin del procedimiento.

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Prestaciones Sociales

Direccion de Capital Humano

Inicio

1.- Recibe del trabajador
afectado, el Formato de
Aviso de Atencion Médica
Inicial y Calificacién de
Probable Accidente de
Trabajo.

Formato Aviso de
atencién médica

\ 4

2.- Realiza una indagacion
e investigacién con el
trabajador, jefe inmediato
e incluso con las
autoridades.

\ 4

3.- Analiza la informacién
contenida en el parte

4.- Revisa y fima lo
requisitado en el

informativo contra lo
indagado y lo contenido
en el formato

5.- Entrega al trabajador
formato ST-7 y oficio con
datos patronales, ambos|

¥»{formulario ST-7 como
representante legal del
patrén.

firmados por el ™
representante legal del
patrén.

Formato Aviso de
atencién médica

Formato Aviso de
atencion médica

\ 4
A
7 — ~~—— ————
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Prestaciones Sociales

6.- Solicita y recibe del
trabajador el formato ST-7
con el dictamen de
calificacion emitido por los
servicios de salud en el
trabajo del IMSS.

\ 4

7.- Solicita y recibe del
trabajador el formato ST-2
Dictamen de Alta por
Riesgo de Trabajo.

8.- Valida que los dias del
periodo consignado en el
formato ST-2 coincidan
con los dias incluidos en

Formato Aviso de
atencion médica

Dictamen de alta por
Riesgo de Trabajo

los certificados de
incapacidad temporal.

Dictamen de alta por
Riesgo de Trabajo

\ 4
9.- Integra el expedente
de probable riesgo de

trabajo, este debe incluir:

Incapacidades

Dictamen de alta por
Riesgo de Trabajo

Formato Aviso de
atencion médica

Parte informativa

7'\/
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Prestaciones Sociales

10.- Revisa cada uno de
los riesgos de trabajo
ocurridos a los
trabajadores durante el
ejercicio fiscal inmediato

anterior.

11.- Determina los riesgos
de tabajo que seran
considerados para célculo
y determinacién de la
Nueva Prima de Riesgo
de Trabajo.

) 4
12.- Revisa que los
riesgos de trabajo tipo 1
cuenten con el orden
consecutivo de las
incapacidades para validar
el total de dias.

) 4
13.- Revisa en el SUA que
las incapacidades

capturadas durante el
transcurso del ejercicio
sujeto a la determinacion
estén de manera correcta.

) 4
14.- Ingresa con usuario y
contrasefia al IMSS desde
su Empresa (IDSE) con
Certificado Digital,
descarga en el médulo de
Riesgos de Trabajo.

\ 4

15.- Realiza la confronta
de riesgos entre el reporte
obtenido del IDSE y SUA
para determinar y
procesar las correcciones.

_— .
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Prestaciones Sociales

Direccion de Capital Humano

16.- Ingresa al SUA para
realizar el proceso de
célculo y determinacién de
la nueva Prima de Riesgo
de Trabajo.

\ 4

17.- Integra los
documentos de trabajo de
la determinacién de la

Reportes emitidos

18.- Recibe, valida vy
» autoriza la Nueva Prima

prima del grado de riesgo
de trabajo y entrega a la
Direccion.

Documentos

19.- Ingresa al IDSE con
Certificado Digital, Usuario

y contrasefia en el médulo|

"

de Riesgo de Trabajo.

Documentos

DAPSUA para realizar el| ™

proceso de carga y envio
del archivo.

\ 4

20.- Descarga, imprime y
archiva fisica y digital el
Acuse Notarial de
confirmacién de
transmisién del archivo de
la Determinacion.

Acuse

Fin

Documentos

i

o
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e

- -

o~ — —
134



2,
Ciudad e°

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Anexo 1.- Formato ST-7. Aviso de Atencion Médica Inicial y Calificacién de Probable

Accidente de Trabajo.

PARA SER LLENADO POR LOS

DE AT

DATCS DEL PATRON ST-7
[N INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL TTRORERE DL AL R (A EWPRESA
DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
E A EMPRESA CALLE ¥ NUNERD
AVISO DE ATENCION MEDICA INICIAL Y [ CE A G ERACSINAMENTO DELE TRIORD ¥ ESTAT0

IMSS CALIFICACION DE PROBABLE ACCIDENTE
———-roramm—— DE TRABAJO ST-7 [ =78

RO O | TIAPBI0 WFELD0 el

& DENT msrasrEAn [ WCURP. I 4] EDAD wons

11) sEx0

| TALLE Y MO

T TRLRRCRIS face

POSTAL TRUMF. OF

TRABAIS
£2 DU DEL ACCOENTE

91 FEGA ¥ FORA CEL PACEABLE ACCIOENTE DE TRARAID

Z0)

oA

eI

T HORA DE RECEPCION BN L SERVITIG

T SO CLARAMEITE

= VYRGB CVOLLCON

B

ITODCACION ALCOHUICA

3 i G =

ATCXZACION POR ENERVINTES & |:'] w []
=

e s e
El A TTA FECHA O WSO NUNERD D FOUC DAS Y i A
-
o P
- i

EL ASEGURADO DA CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 51 DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL DE PROPIO DERECHO Y BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD,
MANIFIESTA QUE LOS DATOS Y HECHOS AQUI ASENTADOS SON VERDADEROS.

T YRABAADS

e+ P

DOMGLIO Y TELEFOND DEL FAMILIAR. REPRESENTANTE ©
TESTIOO0 DE LA VERSON DEL TRASAMLCA

AR © FEPREEERT 0T €
o

O TEETIIO DE LA VERSION DEL TRAI

250031 3300 91 21 ANV,

e~~~ —
= —r

EN CASO DE ANEXAR NOTA MEDICA, ESTA DEBERA CONTENER LA DE SCRIPCION OF LOS CAMPOS 21,22 23 ¥ 26, NOVSAE Y FIRMA DEL MEDICO TRATANTE, NOMBRE Y FIRMA DEL
FAMIUAR BAJACOR

SRRV SINCDCNA I
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Anexo 1.- Formato ST-7. Aviso de Atencion Médica Inicial y Calificacion de Probable

Accidente de Trabajo.

DATOS COMPLEMENTARIOS PARA LA CALIFICACION DE PROBABLE ACCIDENTE DE TRABAJO (PARA SER LLENADO POR LA EMPRESA)
1) NOMBRE DEL PATRON O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA 2) ACTIVIDAD O GIRO 3) REGISTRO PATRONAL Dv.

4) DOMICILIO DONDE EL TRABAJADOR DESEMPENA SUS ACTIVIDADES LABORALES:
COLONIA O FRACCIONAMIENTO ALCALDIA O MUNICIPIO

CALLE Y NUMERO

CIUDAD Y ESTADO I CODIGO POSTAL 5) TELEFONO FLUO 6) CORREO ELECT!

7) NOMBRE DEL TRABAJADOR l 8) NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL l D.v. I 9) OCUPACION.

10) DOMICILIO DEL TRABAJADOR:
CALLE Y NUMERO ALCALDIA O MUNICIPIO

COLONIA O FRACCIONAMIENTO CIUDAD Y ESTADO [ CODIGO POSTAL

13) DIA DE DESCANSO PREVIO AL EN CASO DE SER TRABAJADOR DEL WSS
DEL ACCIDENTE ACCIDENTE 14) MATRICULA 15) CENTRO DE ADSCRIPCION LABORAL
16) FECHA Y HORA EN QUE A MES ANO HORA 17) FECHAYPWEI%UEEL Dl M HORA
OCURRIO EL ACCIDENTE TRABAJADOR SUSPENDIO LABORES
A CAUSA DEL ACCIDENTE

18) CIRCUNSTANCIAS EN QUE OCURRIO EL ACCIDENTE
EN LA Nm D EN UNA COMISION D EN TRAYECTO A SU TRABAJO D EN TRAYECTO A SU DOMICILIO D TRABAJANDO TIEMPO EXTRA D
19) DESCRIPCION PRECISA DE LA FORMA, SITIO O DE TRABAJO EN QUE OCURRIO EL ACCIDENTE (INCLUIR ACLARACIONES Y OBSERVACIONES)

20) NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA DE LA EMPRESA QUE T( CONOCIMIENTO INICIAL DEL ACCIDENTE 21) FECHA Y HORA DE COMUNICACION DEL ACCIDENTE
D MES Al

22) NOMBRE Y CARGO DE LA(S) PERSONA(S) QUE PRESENCIO O PRESENCIARON EL ACCIDENTE
23) SI LA PRIMERA A ION MEDICA NO LA PROPORCIONO EL INSS, ANOTAR DONDE 24) CUANDO HAYA SIDO NECESARIA LA PARTICIPACION DE ALGUNA AUTORIDAD OFICIAL (MINISTERIO PUBLICO,
T ESPECIFICAR Y ANEXAR COPIA CERTIFICADA DEL ACTA RESPECTIVA

\TENCI
SE OTORGO Y ANEXAR CERTIFICADO O NOTA MEDICA POLICIA ESTATAL, FEDERAL, O LOCAL, ETC.),

25) NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O SU REPRESENTANTE LEGAL 26) LUGAR Y FECHA 27) SELLO (EN CASO DE NO CONTAR CON SELLO PONER
FIRMA DEL PATRON)

DICTAMEN DE CALIFICACION (PARA USO EXCLUSIVO DE LOS SERVICIOS DE SALUD EN EL TRABAJO DEL IMSS
WNWW\L

29) ELEMENTOS MEDICOS-TECNICOS-ADMINISTRATIVOS RELEVANTES 'QUE APOYAN LA CALIFICACION

30) FUNDAMENTO LEGAL DE LA CALIFICACION.
Con base a lo establecido en los articulos 473 y 474 de la Ley Federal del Trabajo y 41 y 42 de la Ley del Seguro Socfal. Se emite el presente Dictamen de conformidad con los articulos 19, 22, 23, 25 y 30
del Reglamento de Prestaciones Médicas del Instituto Mexicano del Seguro Social.

31) EL ACCIDENTE OCURRIO EN: SE ACEPTA COMO ACCIDENTE DE TRABAJO:
TRABAJO TRAYECTO st NO
32) NOMBRE C Y FIRMA DEL MEDICO QUE El ESTE DICTAMEN 33) MATRICULA 34) FECHA DE CALIFICACI 35) UNIDAD MEDICA Y 00AD
MES 0

NOTA:SI EL ASEGURADO, BENEFICIARIO O REPRESENTANTE LEGAL DEL ASEGURADO NO ESTA DE ACUERDO CON LA CALIFICACION EMITIDA, PUEDE INCONFORMARSE DENTRO DE LOS 15 DIAS HABILES
SIGUIENTES A SU RECEPCION, EN CUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS 44 Y 294 DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL Y AL ARTICULO 6 DEL REGLAMENTO DE RECURSO DE INCONFORMIDAD,

36) RECIBI DOS TANTOS, UNO PARA EL Y OTRO PARA 0 AL PATRON

FECHA:

NOMBRE Y FIRMA DEL ASEGURADO O BENEFICIARIO O FAMILIAR O REPRESENTANTE DEL ASEGURADO
37) OBSERVACIONES POSTERIORES A LA FECHA DE CALIFICACION DEL INCISO 34,

38) NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y PUESTO DE TRABAJO DEL MEDICO QUE REALIZA LAS OBSERVACIONES 9) MATRICULA 40) FECHA 41) UNIDAD MEDICA Y OOAD
DEL INCISO 37. DIA MES 0

7 ————
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Anexo 2.- Formato ST-2

v

T e N
ee——— SN e

. Dictamen de Alta por Riesgo de Trabajo.

Page 2 ot2

COPIA ASEGURADO

- .
‘<’ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
‘a) SUGAIIOAL ¥ SCUIBARIOAL SICIAL

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
COORDINACION DE SALUD EN EL TRABAJO

DICTAMEN DE ALTA
POR RIESGO DE TRABAJO

sT-2
DATOS DE LA EMPRESA

NSS : -, A. MED. :
NOMBRE DEL PACIENTE

CURP:
CVE. PTAL.

INOMBRE O RAZON SOCIAL

REGISTRO PATRONAL

DATOS DEL RIESGO DE TRABAJO

TIPO DE RIESGO :

INCAPACIDAD PERMANENTE :

FECHA DE ACCIDENTE blg [MES”(ARD

INICIO DE LABORES pia |MES laNO

NOTA: EN CASO DE PRESENTAR SECUELAS, EL SERVICIO DE SALUD EN
EL TRABAJO DETERMINARA LA FECHA DE INICIO DE LABORES, PREVIA
VALORACION CORRESPONDIENTE.

\ LUGAR

DELEGACION UNIDAD MEDIEA | DiA
UMF No.

MES | ARO

NOMBRE DEL MEDICO QUE FORMULO ESTE DICTAMEN.

MATRICULA FIRMA D8I MEDICO
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Incorporacién de jubilados y pensionados del Municipio de Oaxaca
de Juarez al IMSS en la modalidad de Seguro de Salud para la
Familia

Area responsable Departamento de Prestaciones Sociales.

Area de adscripcién Direccién de Capital Humano.

Clave del procedimiento SRHM/DCH/DPS/PR-05.

Tiempo de ejecucion 5 dias, 3 horas y 25 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Otorgar a los trabajadores jubilados y pensionados, por parte del Municipio de Oaxaca de Juarez, una
prestacion adicional contractual, para que tengan derecho a los servicios de salud del IMSS, en el
régimen voluntario contenido en la Ley del Seguro Social.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobd . Bo.
\ p Vo. Bo )\

[y
C. José Antonio Cruz Gémez .Janet'Bilya Lara
Jefe del Departamento de Direct Capfital Humang.

Prestaciones Sociales.

/

Humanos y Materiales.
7
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2022 - 2024

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento
1.- Recibe y revisa de los trabajadores y sus beneficiarios
susceptibles de aseguramiento en este régimen, la | 20 minutos
documentacion establecida por el Instituto Mexicano del

Seguro Social (IMSS) como requisitos.

2.- Integra un listado mensual de nucleos familiares el cual

deberéa contener los requisitos establecidos por el IMSS. 1 hora
Departamento de 3.- Envia listado, con documentacion anexa, para revision a
Prestaciones Sociales | la Subdelegacion de IMSS Oaxaca.
a) Acta de nacimiento (original y dos copias).
b) Identificacion INE (dos copias).
c) CURP (original y dos copias).
d) Carnet de citas médicas con fotografia (dos 1 hora
copias).
e) Comprobante de domicilio (dos copias).
f)  Numero de seguridad social.
g) Constancia de estudios, en caso de estudiantes
(original y dos copias).
4.- Recibe, revisa y determina:
2 dias

¢, Existen observaciones?
Si.

IMSS 5.- Notifica al Direccién de Capital Humano solventar las

observaciones.

Retorna a la actividad No. 3

~ —— e e e —— —
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

No.
6.- Comunica su aprobacion de la documentacion al

Direccion de Capital Humano.

Direccion de Capital

7.- Valida listado y solicita mediante oficio la firma del mismo

1 hora
Humano al representante legal del Municipio de Oaxaca de Juarez.
o _ 8.- Recibe, revisa, firmay remite el listado a la Direccién de )
Sindicatura Primera _ ldia
Capital Humano.
Direccion de Capital 9.- Recibe listado firmado e instruye al Departamento de oh
oras
Humano Prestaciones Sociales acuda al IMSS para su certificacion.
10.- Certifica y expide la ficha de depdsito para pago del
IMSS 20 minutos
Seguro contratado.
Departamento de 11.- Realiza la adecuacién presupuestal en el Sistema de ih
ora
Prestaciones Sociales | Control Administrativo Presupuestal SICAP.
12.- Realiza la captura en el Sistema de Gestion Municipal )
] ] . 45 minutos
(SAP) e imprime la péliza contable.
13.- Recibe expediente para firma de los responsables de la
direccion y de la Secretaria de Recursos Humanos y
Materiales, envia a la Tesoreria Municipal mediante oficio
Direccion de Capital ficha de depésito para pago y adjunta la siguiente ih
ora
Humano documentacion:
a) Pdliza de diario.
b) Listado de beneficiados con el seguro de salud para
la familia.
) o 14.- Revisa, valida la informacion enviada y genera el pago )
Tesoreria Municipal _ 1 dia
correspondiente.
Departamento de 15.- Recibe comprobante de pago y acude al IMSS para oh
oras

Prestaciones Sociales

recibir los contratos de cada uno de los beneficiados.

~ —— e e e —— —
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Departamento de

Prestaciones Sociales

16.- Solicita al beneficiado del ntcleo familiar acuda a recibir

Su contrato para activar su prestacioén en el IMSS vy archiva

documentacion fisica y digital.

Fin del procedimiento

1 hora

e ———— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Prestaciones Sociales

Direccion de Capital Humano

Tesoreria municipal

1.- Recibe y revisa de los
trabajadores y sus
beneficiarios susceptibles
de aseguramiento en este
régimen.

\ 4

2.- Integra un listado
mensual de  nucleos
familiares el cual debera
contener los requisitos
establecidos por el IMSS.

4
3.- Envia listado, con

5.- Revisa  mediante

documentacion anexa,
para revisibn a la
Subdelegacién de IMSS

Oaxaca.

Documentos

\ 4

sistema y determina:

Documentos

¢ Existen
errores?

6.- Notifica al Direccién de
Capital Humano solventar
las observaciones.

7.- Comunica su
aprobacion de la

—» documentacion al
Direccion de  Capital
Humano.

\ 4

8.- Valida listado y solicita
mediante oficio la firma del
mismo al representante
legal del Municipio de
Oaxaca de Juérez.

_— ..
~ —— e e e —— —
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Ciudad e°

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Sindicatura Primera Direccion de Capital Humano IMSS

8.- Recibe, revisa, firma y
remite el listado a la
Direccion de  Capital
Humano.

10.- Cettifica y expide la
ficha de depésito para
pago del Seguro
contratado.

9.- Recibe listado firmado
y acude al IMSS para su
certificacion.

\ 4
\ 4

Oficio Oficio Oficio

Certificado
11.- Realiza la adecuacién
presupuestal en el
Sistema de Control |«
Administrativo

Presupuestal SICAP.

\ 4

12.- Realiza la captura en
el Sistema de Gestion
Municipal (SAP) e imprime
la péliza contable.

= ——— ———
=——— N
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Direccién de Capital Humano Tesoreria municipal . X
P P Prestaciones Sociales
13.- Recibe ;
expediente para firma de 14.- Revisa, valida la 53@%?%&%?5??&@2
los responsables de la > informacion  enviada y » para recibir los contratos

direccion 'y de la genera el pago e
Secretaria y envia a la correspondiente.
Tesoreria Municipal.

de cada uno de los
beneficiados.

Comprobante de
pago

Oficio

Orden de pago

Oficio

\ 4

16.- Solicita al beneficiado
del nacleo familiar acuda a

recibir su contrato para
activar su prestacion en el
IMSS.

Documentacion

Fichade depbésito

_— .
~ —— e e e —— —
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Atencién a requerimientos emitidos por el Instituto Mexicano del

Seguro Social.

Area responsable

Departamento de Prestaciones Sociales.

Area de adscripcién

Direccion de Capital Humano.

Clave del procedimiento

SRHM/DCH/DPS/PR-06.

Tiempo de ejecucion

14 dias, 7 horas y 10 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Recibir, analizar y dar respuesta a los requerimientos emitidos por el Instituto Mexicano del Seguro

Social.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboro

Aprobé

Vo. Bo.

C. José Antonio Cruz Gomez
Jefe del Departamento de
Prestaciones Sociales.

2

%Ma José Antonj
Direc al o}
Encargadedel Despacho de la
etaria de Recursos
umanos y Materiales.

L;r
H
/
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo

Inicio del procedimiento
1.- Recibe los requerimientos emitidos por el Instituto | 1 horas

Mexicano del Seguro Social.

2.- Analiza y revisa los conceptos requeridos, consulta e
indaga la documentaciébn que sirva de base para dar 2 dias

respuesta a lo requerido.
Departamento de

_ _ 3.- Redacta una respuesta con respecto a lo requerido
Prestaciones Sociales o .
agregando los fundamentos juridicos y anexando Ila 4 dias

documentacion que ampara dicha respuesta.

4.- Genera linea de captura si se determina pago por
diferencias, emitir a través de SUA y SIPARE. (colocar los 1dia

nombres completos)

5.- Realiza adecuacién presupuestal, capturara en el SAP e

imprime pdliza contable. 3 horas
Direccién de Capital 6.- Solicita mediante escrito a Tesoreria Municipal el pago de ]
Humano la linea de captura derivado del requerimiento. Ldia
Tesoreria Municipal 7.- Revisa, valida y paga las diferencias determinadas. 2 dias

_ y _ 8.- Revisa, valida la respuesta y solicita mediante oficio al
Direccion de Capital o _ ]
representante legal (Sindica Primera) de respuesta al 2 dias
Humano ) ] )
Instituto Mexicano del Seguro Social.

9.- Recibe, revisa y envia oficio de respuesta al IMSS en su

Sindicatura Primera calidad de representante legal del Municipio de Oaxaca de 2 dias

Juarez.

~ —— e e e —— —
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Departamento de

Prestaciones Sociales

10.- Recibe oficio de respuesta del representante legal y
acude ante el IMSS a realizar el proceso administrativo oh

oras
aclaratorio y archiva documentacion fisica y digital.

Fin del procedimiento.

e
=
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
prestaciones sociales

Inicio

1.- Recibe los
requerimientos  emitidos
por el Instituto Mexicano
del Seguro Social.

v

2.- Analiza y revisa los
conceptos requeridos,
consuta e indaga la
documentacion que sirva
de base para dar
respuesta a lo requerido.

Direccién de Capital Humano Tesoreria municipal

\ 4
ggnRed;cstgeﬂg resgues}g 6.- Solicita mediante . ]
requerido agregando los escrito a Tesoreria 7.- Revisa, valida y paga
fundamentos  juridicos y » Municipal el pago de la » las diferencias
linea de captura derivado determinadas.
anexando la del requerimiento
documentacion. q :
Oficio Oficio
\ 4
4.- Genera linea de
captura si se determina
pago por diferencias, 8.- Revisa, valida la
emitir a través de SUA y respuesta y solicita
SIPARE. mediante escrito all
_ representante legal[ ™
Linea de captura (Sindica  Primera) de
respuesta al IMSS.
v Oficio
5.- Realiza adecuacion \ 4
presupuestal, capturara en
el SAP e imprime poliza A
contable.

_— ..
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Sindicatura Primera

Departamento de
Prestaciones Sociales

9.- Recibe, revisa y envia
oficio de respuesta al
IMSS en su calidad de

10.- Recibe
oficio de respuesta del
representante  legal y

representante legal del
Municipio de Oaxaca de
Juérez.

Oficio

A\ 4

acude ante el IMSS a
realizar el proceso
administrativo aclaratorio.

Oficio

Fin

T = N
ee——— SN e
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios a

traves de licitacion publica y/o invitacién restringida.

Area responsable

Departamento de Licitaciones.

Area de adscripcion

Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.

Clave del procedimiento

SRHM/DRM/DL/PR-01.

Tiempo de ejecucién

51 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar los procedimientos de contratacion de adquisicién de bienes y servicios a través de Licitacion

Publica y de Invitacion Restringida conforme al marco normativo legal aplicable.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

rd

Elaboré

Aprobd

Vo. Bo.

C. Omar Lozano Fierro.
Jefe del Departamento de
Licitaciones.

Matériales.

R

Sgcretaria de Recursos
umanos y Materiales.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Secretario Técnico del Inicio de procedimiento
Comité de Adquisiciones | 1.- Envia oficio de solicitud de adquisicibn de bienes o
de Bienes, prestacion de servicios del area requirente debidamente
Arrendamientos, integrado cualitativa y cuantitativamente, turnando el 1 dia
Enajenaciones y expediente a la Direccion de Recursos Materiales para su
Contratacion de Bienes. | iniciar tramite de contratacion.
(CABAECS)
Direccién de Recursos | 2.- Turna el expediente de solicitud de contratacion del area
: requirente al Departamento de Licitaciones dependiente de 1dia
Materiales

la Direccion de Recursos Materiales para su atencion.

3.- Recibe y verifica la documentacion del oficio y expediente
de solicitud de contratacibn de bienes o prestacién de
servicios del area requirente, el cual debera integrarse con
los siguientes documentos:

a) Oficio de solicitud del area requirente para someter al
Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos,
Enajenaciones y Contrataciébn de Servicios del
Municipio de Oaxaca de Juarez.

b) Oficio de suficiencia presupuestal suscrito por la

Tesoreria Municipal.

Especificaciones técnicas del bien o servicio 1 dia

Licitaciones requerido.

d) Oficio de acreditacion de los criterios del articulo 11
de la Ley de Adquisiciones.

e) Oficio de solicitud con la justificacion del bien o
servicio requerido.

f) Investigacion de mercado.

g) Cotizaciones y Cuadro Comparativo.

h) Cédula de Padrén de Proveedores.

Departamento de c)

¢Cuenta con la documentacion completay correcta?

~ —— e e e —— —
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Oaxaca de Judarez
1 humanid

No.
4.- Envia el expediente al area requirente para su N/D
solvatacion.
Retorna a la actividad No. 2.
Departamento de Si
Licitaciones 5.- Informa al Secretario Técnico del Comité de
Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y
Contratacion de Servicios que el expediente se encuentra N/D

debidamente integrado, fundado, motivado para emitir la
convocatoria a la sesion ordinaria o extraordinaria del
CABAECS.
Secretario Técnico del | 6.- Recibe acuerdo emitido por el CABAECS para realizar el
Comité de Adquisiciones | procedimiento de contratacion autorizado e instruye al
de Bienes, Departamento de Licitaciones a cumplir con el Acuerdo
Arrendamientos, generado en la Sesion del Comité. N/D
Enajenaciones y
Contratacioén de Bienes.

(CABAECS)
7.- Recibe revisa y determina:
¢ Qué tipo de procedimiento de contratacion autoriza el N/D
CABAECS?
Licitaciones
8.- Elabora la convocatoria original, bases y modelo de
contrato, calendarizando los eventos de la licitacion publica,
con indicacién de lugares, fechas y horarios para la junta de N/D
aclaraciones, recepcion de apertura de propuestas técnicas
Departamento de y econdémicas, asi como emisién de fallo.
Licitaciones Continua en la actividad No. 10.

Invitacion Restringida
9.- Elabora los oficios de Invitacion en original, bases y
modelo de contrato, calendarizando los eventos de la
Invitacién Restringida, con indicacién de lugares, fechas y
horarios de los eventos de junta de aclaraciones, recepcion
y apertura de propuestas técnicas y economicas y fallo.

5 dias

~ —— e e e —— —
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10.- Realiza los tramites para la publicacion de la
Convocatoria a la Licitacion Publica elaborando el oficio de
la publicacion del evento en el Periddico Oficial del Estado y
en el Portal electrénico del Municipio de Oaxaca de Juarez
asi como el calendario de los eventos del procedimiento y las
bases de licitacion, estos en original en los tantos
necesarios, recaba la firma del Secretario Técnico del
Comité y entrega un tanto del oficio del evento y
Departamento de Convocatoria en original en las oficinas del Periédico Oficial

Licitaciones del Estado para su publicacion y en la Direccién de Sistemas
del Municipio para su publicacion en la pagina Web oficial del
Municipio.

Nota: En caso de Invitacion Restringida no se realizan
tramites de publicacién, solo se elaboran los oficios
personalizados de Invitacion a los proveedores para
participar en el procedimiento, adjuntando copia de la
convocatoria de invitacibn en original y bases del
procedimiento.

11.- Realiza la Junta de aclaraciones de la Licitacién Publica

o de la Invitacién Restringida y elabora la lista de asistencia
de participantes y el Acta de la Junta de aclaraciones, con

las observaciones, modificaciones y aclaraciones relativas a Ldia
plazos u otros aspectos técnicos establecidos en la
Convocatoria.

12.- Entrega a cada uno de los participantes fotocopia de
notificacion del acta del evento de Junta de Aclaraciones. 1 dias
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13.- Recaba firmas en el acta de Junta de aclaraciones,
entrega fotocopia de notificacion a cada uno de los
participantes y archiva de manera cronolégica permanente 2 dias
en el expediente unitario correspondiente, los originales del

acta y de la lista de asistencia.

14.- Publica el acta de la Junta de aclaraciones en la pagina 1 df
ia
Web oficial del Municipio.

15.- Realiza el evento de recepcion y apertura de
proposiciones técnicas y economicas, recibiendo de los

licitantes o invitados, las proposiciones técnicas y 3 di
ias
economicas, verifica cuantitativamente el cumplimiento de

todos los requisitos solicitados en la Convocatoria de la
Departamento de L o
S Licitacion y da lectura a las propuestas economicas.
Licitaciones

16.- Elabora el acta de apertura de propuesta técnica y
econdémica, en la que se haradn constar las propuestas
recibidas y sus importes, los incumplimientos con las causas 1dia
gue los motivaron y las observaciones que manifiestan los

participantes.

17.- Recaba la firma de los participantes en el acta original
del evento de recepcién y apertura de propuestas técnicas y 5 di

ias
economicas, en las propuestas técnicas y en las propuestas

econdémicas.

18.- Entrega a cada uno de los participantes fotocopia de
notificacion del acta del evento de recepcion y apertura de 1 dia

proposiciones técnicas y economicas.
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19.- Publica el acta del evento de recepcion y apertura de
propuestas técnicas y econémicas debidamente requisitada 1 dia

en la pagina web oficial del Municipio de Oaxaca de Juéarez.
Departamento de

o 20.- Turna mediante oficio al Area Técnica las propuestas
Licitaciones o o o
técnicas y econdmicas en original para la emision del 1 di

ia
dictamen de la evaluacion técnica y econémica de cada

propuesta.

21.- Recibe las propuestas técnicas y econémicas en original
i o y emite el dictamen técnico y econémico turnando mediante )
Area Técnica o _ o o 6 dias
documento oficial el dictamen técnico y econdmico al
Secretario Técnico del CABAECS.

22.- Remite dictamen técnico y econdmico al Departamento

Secretario Técnico del

de Licitaciones para su integracion al Fallo del 1dia
CABAECS

procedimiento.

23.- Recibe el dictamen técnico y econdémico del Area

Técnica, y elabora e integra el Dictamen de resultados en el
Departamento de o .
S caso de las licitaciones y el proyecto de fallo conforme al cual 3 dias
licitaciones o ]
se adjudicara el contrato, turnandolo al CABAECS para su

autorizacion.

24.- Convoca por oficio a sesién ordinaria o extraordinaria del

Secretario Técnico del | Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos,
Comité de Adquisiciones
de Bienes,

Arrendamientos, autorizacion del Dictamen de resultados en caso de N/D
Enajenaciones y
Contratacion de

Servicios adjuntando el expediente con el Dictamen de resultados y el

Enajenaciones y Contratacion de Servicios para la

Licitacion y para la emision del fallo correspondiente,

Fallo.
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25.- Recibe el acuerdo de CABAECS de autorizacion del
Dictamen de Resultados y de Emisién del Fallo para
proceder a la notificacién del mismo al area requirente y a el

(los) proveedor(es) adjudicados.

N/D

Secretario Técnico del
Comité de Adquisiciones
de Bienes,
Arrendamientos,
Enajenaciones y
Contrataciéon de
Servicios

26.- Turna expediente al Departamento de Licitaciones
conteniendo el Dictamen de Resultados en el caso de
Licitaciones y el Fallo correspondiente para la elaboracion

del (los) contrato(s).

N/D

Departamento de

Licitaciones

27.- Elabora el acta de fallo, en la que se haran constar los
importe y resultados definitivos del proceso licitatorio.

1 dia.

28.- Recaba la firma de los participantes en el acta original
del evento de fallo.

2 dias.

29.- Entrega a cada uno de los participantes fotocopia de
notificacion del acta del evento de fallo para constancia de la

notificacion a los participantes.

1 dia.

30.- Publica el acta del evento de fallo debidamente
requisitada en la pagina web oficial del Municipio de Oaxaca

de Juérez.

1 dia.

31.- Elabora el (los) contrato(s), y recaba firmas de
proveedor, representante legal del Municipio, Administrador
de Contrato y testigos en su caso, solicitando las fianzas de
cumplimiento de contrato a él o los proveedor(es)

adjudicados.

5 dias.

32.- Turna los cinco tantos en original del contrato firmado de
la siguiente manera:

a) Area contratante.

2 dias.
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b) Representante Legal del Municipio.
c) Tesoreria Municipal.
d) Administrador del Contrato.

e) Proveedor(es) adjudicado(s).

Y copia simple del contrato al Departamento de Control de
Almacén de la Secretaria de Recursos Humanos vy
Materiales para los registros de controles correspondientes.

33.- Verifica la autenticidad de las Fianzas otorgadas por los
Departamento de _ _
L proveedores, las archiva y resguarda en los expedientes )
Licitaciones o o 1 dia.
unitarios de los procedimientos.

Fin del procedimiento

_— ..
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5.- Diagrama de flujo
Secretario Técnico del Comité de
Adquisiciones de Bienes,
Arrendamientos, Enajenaciones y
Contratacion de Bienes

Direccion de Recursos
Materiales

Departamento de Licitaciones

1.- Envia oficio de salicitud
de adquisicién de bienes o

prestacion de servicios del
area requirente
debidamente integrado.

Oficio

Expediente

6.- Recibe acuerdo emitido
por el CABAECS para
realizar el procedimiento

2.- Turna el expediente de
solicitud de contratacion

del é&rea requirente al
Departamento de
Licitaciones para su
atencion.

.S,

Expediente

3.- Recibe y verifica la
documentacion del oficio y
expediente de solicitud de
contratacion de bienes o
prestacién de servicios del
area requirente

Expediente

Nota:

descripcién
procedimiento

Véase la
documentacion en la

del

cumentact®
completay
correcta?

4.- Envia el expediente al
area requirente para su
solventacion.

5- Informa que el
expediente se encuentra
debidamente integrado,

de contratacion autorizado [«
e instruye al Departamento
de Licitaciones a cumplir
con el Acuerdo generado.

Acuerdo del
CABAECS

para emitir la convocatoria
a la sesion ordinaria o
extraordinaria del
CABAECS.

Y

——

7

e
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5

.- Diagrama de flujo

Departamento de Licitaciones

7.- Recibe revisa y
determina:

Invitacion
Restringida

Licitaciones

8.- Elabora la convocatoria

original, bases y modelo de
contrato, calendarizando
los eventos de la licitacion
publica y demés

especificaciones.

Convocatoria de
la licitacion

odelo de
contrato

Calendarizacion

9.- Elabora los oficios de
Invitacibn  en  original,
bases y modelo de
L—p{ contrato,  calendarizando
los eventos de la Invitacién
Restringida y  demas
especificaciones

Oficios de invitacion

Viodelo de
contrato

Calendarizacion

10.- Realiza los tramites
para la publicacion de la

Convocatoria a la
Licitacion Publica en el
Periédico  Oficial del

Estado y en el Portal del
Municipio

> NS

o~ ——
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5.- Diagrama de flujo
Departamento de Licitaciones

11.- Realiza la Junta de
aclaraciones de la
Licitacion Publica o de la
Invitacién Restringida.

Lista de asistencia
de participantes

12.- Entrega a cada uno de
los participantes fotocopia
de notificacién del acta del
evento de Junta de
Aclaraciones.

Copias de
notificacion

13.- Recaba firmas en el
acta, entrega fotocopia de
notificacion a cada uno de
los participantes y archiva
de manera cronolégica en
el expediente unitario

Acta firmada

Expediente
unitario

14.- Publica el acta de la
Junta de aclaraciones en la
pagina Web oficial del
Municipio.

Acta firmada

15.- Realiza el evento de
recepcion y apertura de
proposiciones técnicas y
econdmicas, verifica
cuantitativamente el
cumplimiento de requisitos.
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5.- Diagrama de flujo

Departamento de Licitaciones

16.- Elabora el acta de
apertura  de propuesta
técnica y econémica, en la
que se harédn constar las
propuestas recibidas y sus
importes, los
incumplimientos.

Acta de apertura

17.- Recaba la firma de los
participantes en el acta
original de recepcién y
apertura de propuestas
técnicas y economicas.

Acta de apertura

18.- Entrega a cada uno de
los participantes fotocopia
de notificacién del acta del
evento de recepcion y
apertura de proposiciones
técnicas y econémicas

Acta de apertura

19.- Publica el acta del
evento de recepcidon y
apertura de propuestas
técnicas 'y econdmicas
debidamente  requisitada
en la pagina web oficial.

Acta de apertura

20.- Turna mediante oficio
al Area Técnica las
propuestas  técnicas y
econémicas en original
para la emision  del
dictamen de la evaluacion
técnica y econémica

Oficio

Propuestas
técnicas

— e — —

-

o~ — —
161



Oaxaca de Judarez

Patrimonio cultural de la humanidad
— 2022 - 2024 ~——

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo

Area Técnica

Secretario Técnico del

Departamento de licitaciones

Oficio

Propuestas
técnicas

CABAECS
21.- Recibe las propuestas 22.- Remite dictamen 23.- Recibe el dictamen
técnicas y econémicas en técnico y econdmico al técnico y econémico y
original 'y emite el | Departamento de .| elabora e integra el
dictamenes  turnéndolos Licitaciones para su Dictamen de resultados en
mediante documento integraciéon al Fallo del el caso de las licitaciones y
oficial. procedimiento. el proyecto de fallo.

Dictamen técnico

24.- Convoca a sesion
ordinaria o extraordinaria
del Comité para la

Dictamen técnico

autorizaciéon del Dictamen
de resultados en caso de
Licitacion y para la emision
del fallo correspondiente.

25.- Recibe el acuerdo de
autorizacion para proceder
a la natificacion del mismo
al &rea requirente y a el
(los) proveedor(es)
adjudicados.

Acuerdo de
autorizacion

26.- Turna expediente al
Departamento de
Licitaciones conteniendo el

27.- Elabora el acta de
fallo, en la que se haran

Dictamen de Resultados y
el Fallo correspondiente
para la elaboracion de el
(los) contrato(s).

Expediente

constar los importe 'y
resultados  definitivos  del
proceso licitatorio.

Acta de fallo
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5.- Diagrama de flujo

Departamento de Licitaciones

28.- Recaba la firma de
los participantes en el acta
original del evento de fallo.

Feeue fallo
firmada

29.- Entrega a cada uno de
los participantes fotocopia
de notificacion del acta del
evento de falo para
constancia de la
notificacion a los
participantes.

Copias del acta
de fallo firmada

30.- Publica el acta del
evento de fallo
debidamente  requisitada
en la pagina web oficial del
Municipio de Oaxaca de
Juérez.

31.- Elabora el (los)
contrato(s), y recaba firmas
de los interesados,
solicitando las fianzas de
cumplimiento de contrato a
él o los proveedor(es)
adjudicados.

Contratos

_— ..
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5.- Diagrama de flujo
Departamento de Licitaciones

32.- Turna cinco tantos en
original del  contrato
frmado a el Area
contratante, Repr Legal del
Mpio, Tesoreria Municipal,
Admr del Contrato,
Proveedor adjudicado(s).

Contrato

33.- Verifica la autenticidad
de las Fianzas otorgadas
por los proveedores, las
archiva y resguarda en los
expedientes unitarios de
los procedimientos.

Fianza verificada

xpediente
unitario

Fin

_— .
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1. ldentificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Inscripcion y renovacion al padrén de proveedores de bienes vy

servicios del Municipio de Oaxaca de Juérez.

Area responsable Departamento de Adquisiciones.

Area de adscripcion Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.
Clave del procedimiento SRHM/DRM/DA/PR-01.

Tiempo de ejecucién 6 dias, 2 hora, 11 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Otorgar cédula de Identificacion por inscripcion o renovacién a los proveedores del Municipio de
Oaxaca de Juarez, y asi puedan participar en los procesos de contratacién de servicios y
adquisiciones de bienes.

3. Formatos e instructivos.

1.- Cédula de Identificacion del Proveedor. C.I.P.01.

Elaboro

]
/

C. Condepciondutia€rliz Ruiz
Jefa del Departamento de {
Adquisiciones.

Humanos Materiales

/.
/
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs

Inicio del procedimiento
1.- Presenta solicitud verbal, escrita o via correo electrénico, 10
Proveedor . o ]
de la persona fisica o moral que esté interesada en | minutos

inscribirse al padrén de proveedores.

Departamento de 2.- Recibe solicitud, en fisico o via correo electronico y 20

determina;

Adquisiciones minutos

¢, Qué tipo de tramite es?
Renovacion
3.- Solicita entregue personalmente los siguientes requisitos:

a) Acreditacion de persona fisica o persona moral
(anexo que ya se encuentra publicado en la pagina
oficial o comunicarse al nimero telefénico 951 501 55
23).

b) Escrito dirigido al C. José Antonio Sanchez Cortéz
encargado de la Secretaria de Recursos Humanos y
Materiales del Municipio de Oaxaca de Juéarez, en el
gue solicite su renovacibn en el Padron de
Proveedores de Bienes y Servicios del Municipio de
Oaxaca de Juarez. 1 minuto

c) Constancia de Situacion Fiscal emitida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
actualizada con una vigencia no mayor a tres meses
anteriores a la fecha en que se solicita su renovacion
en el padron para acreditar su calidad de fabricante,
productor, comerciante o prestador de servicios
legalmente establecido. original (para cotejo) y copia
simple

d) Formato de cambio de situacion fiscal (r-2)

e) Escrito de aviso de no modificacion del acta
constitutiva o en su caso, modificacion a la escritura

~ —— e e e —— —
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del acta constitutiva de la empresa, debidamente
inscrita en el Registro Publico de la Propiedad,
(Personas Morales), original o copia certificada (para
cotejo) y copia simple (para expediente). para
Personas Fisicas omitir este requisito.

f) Escrito de aviso de no modificacion del representante
legal o en su caso, modificacion del poder del
representante o apoderado legal de la empresa o
Persona Fisica. Original o copia certificada (para
cotejo) y copia simple (para expediente).

g) Escrito de no modificacion de datos de identificacion
del representante legal o propietario o en caso de
cambio, identificacion oficial con fotografia, registro
federal de contribuyentes (RFC), la clave Unica de
registro de poblacién (CURP) originales o copias
certificadas (para cotejo) y copia simple (para
expediente).

h) Actualizacion del curriculum de la empresa o negocio,
deberd contener como minimo y en este orden la
informacion siguiente:

¢ Denominacién o razén social de la empresa, nombre
completo y cargo del representante, apoderado legal
0 propietario, registro federal de contribuyentes
(RFC), domicilio fiscal, teléfono de oficina y celular,
fax y correo electrénico;

e Actividad o Giro Comercial principal y giros
comerciales complementarios;

e Relacién de contratos celebrados en el Ultimo afio
con la administracion publica municipal, estatal,
federal, cumplidos, vigentes y los que tengan
pendientes por cumplir, o la mencién expresa de no
tenerlos.

e Recursos materiales propiedad de la empresa: area
fisica m2 de (oficinas administrativas, sucursales,

~ —— e e e —— —
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bodegas y areas de trabajo o salas de exhibicion),
namero de vehiculos, nidmero de maquinaria y

equipo; y

o Recursos humanos de la empresa: organigrama (sélo
personal administrativo), plantilla de personal general
de la empresa o0 negocio.

i) Acuse de la ultima declaracion anual fiscal, con sus
respectivos anexos y acuse de las declaraciones
provisionales de impuestos federales tres meses
anteriores a su solicitud de registro en el padréon de
proveedores. copia simple.

i) Opinibn de cumplimiento de obligaciones fiscales
actualizada emitida por el servicio de administracion
tributaria (Formato 32D).

k) Escrito bajo protesta de decir verdad, de no
encontrarse en los supuestos que establecen los
articulos 17 y 86 de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacién de
Servicios y Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado de Oaxaca y los articulos 50 y
60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

) Fotocopia del comprobante de domicilio fiscal,
convencional y legal no mayor a tres meses, en el que
se encuentra ubicada la empresa.

m) Croquis de micro localizacion y fotografias del
domicilio fiscal de la empresa o negocio local o
foranea), sefialando nombre de calles, numeracion,
referencia de algun lugar o negocio cercano.

n) Carta poder simple con copia de identificacion oficial
con fotografia del aceptante, cuando sea persona
distinta al representante legal o propietario de la
empresa quien realice el tramite de renovacion.
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o) Dos fotografias tamafio infantil o credencial mate
cuadradas del representante legal o persona fisica.

p) “Constancia de no adeudo de contribuciones fiscales
municipales”, del Municipio de Oaxaca de Juarez,
misma que expedira la direccion de ingresos previo
tramite que debe realizar el proveedor.

Continua en la actividad No. 5.

Inscripcion
4.- Solicita entregue personalmente los siguientes
requisitos:

a) Formato de acreditacion de Persona Fisica o Persona
Moral (anexo que ya se encuentra publicado en la
pagina oficial o comunicarse al numero telefénico 951
501 55 23).

b) Escrito dirigido al C. José Antonio Sanchez Cortéz
encargado de la Secretaria de Recursos Humanos y
Materiales del municipio de Oaxaca de Juarez, en el
gue solicite su inscripcion y alta en el Padrén de
Proveedores de Bienes y Servicios del municipio de
Oaxaca de Juarez. )

1 minuto

c) Constancia de Situacion Fiscal emitida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, actualizada
0 Con una vigencia no mayor a tres meses anteriores
a la fecha en que se solicita su inscripciéon en el
padrén, para acreditar su calidad de fabricante,
productor, comerciante o prestador de servicios
legalmente establecido. original (para cotejo) y copia
simple (para expediente).

d) En su caso, formato de cambio de situacion fiscal (r-
2)

e) Escritura del acta constitutiva de la empresa,
debidamente inscrita en el registro publico de la
propiedad, asi como sus modificaciones si las hubiera
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original o copia certificada (para cotejo) y copia simple
(para expediente) (aplica solo para persona moral).

f) Poder notarial con el que acredite la personalidad del
representante o apoderado legal de la empresa o
persona fisica debidamente inscrito en el registro
publico de comercio, original o copia certificada (para
cotejo) y copia simple (para expediente).

g) ldentificacion oficial con fotografia, registro federal de
contribuyentes (RFC), la clave Unica de registro de
poblacion (CURP) del representante, apoderado legal
o del propietario de la empresa originales o copias
certificadas (para cotejo) y copia simple (para
expediente).

h) Tratdndose de personas fisicas adicionalmente
deberd entregar original del acta de nacimiento.

i) Curriculum que deber4d contener la informacion
siguiente:

» Denominacién o Razoén Social, nombre completo y
cargo del representante, apoderado legal o
propietario, registro federal de contribuyentes (RFC),
domicilio fiscal, teléfono de oficina y celular, fax y
correo electrénico;

» Actividad o giro comercial principal y giros comerciales
complementarios;

* Relacion de contratos celebrados en los ultimos dos
afos con la administracién publica municipal, estatal,
federal, cumplidos, vigentes y los que tengan
pendientes por cumplir, o la mencion expresa de no
tenerlos por ser de reciente creacion u otra
circunstancia;

* Recursos materiales propiedad de la empresa: area

fisica m2 de (oficinas administrativas, sucursales,
bodegas y areas de trabajo o salas de exhibicién),

~ —— e e e —— —
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namero de vehiculos, nUmero de maquinaria y equipo;
y

* Recursos humanos de la empresa: organigrama (sélo
personal administrativo), plantilla de personal general
de la empresa o negocio.

i) Acuse de la ultima declaraciéon anual fiscal con sus
respectivos anexos y acuse de las declaraciones
provisionales de impuestos federales tres meses
anteriores a su solicitud de registro en el padron de
proveedores. copia simple.

k) Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales
actualizada emitida por el servicio de administracion
tributaria (formato 32D).

I) Escrito bajo protesta de decir verdad, de no
encontrarse en los supuestos que establecen los
articulos 17 y 86 de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de
Servicios y Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado de Oaxaca y los articulos 50 y
60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

m)Copia del comprobante de domicilio fiscal,
convencional y legal no mayor a tres meses, en el que
se encuentra ubicada la empresa.

n) Carta poder simple debidamente requisitada y con
copia de identificacion oficial con fotografia de los que
intervienen, cuando sea persona distinta al
representante legal o propietario de la empresa quien
realice el tramite.

0) Croquis de micro localizacion y fotografias del
domicilio fiscal, convencional y legal de la empresa o
negocio local o foranea, sefialando nombre de calles,
numeracion, referencia de algun lugar o negocio
cercano.

~ —— e e e —— —
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p) Dos fotografias tamafo infantil o credencial mate
cuadradas del representante legal o persona fisica.
q) “Constancia de no adeudo de contribuciones fiscales
municipales”, del municipio de Oaxaca de Juarez,
misma que expedira la Direccidon de Ingresos previo

tramite que debe realizar el proveedor.

5.- Reciben requisitos, adjuntan y turna para iniciar el 10
Proveedores _ o y )
proceso de inscripcion y/o renovacion. minutos
6.- Recibe documentacién de inscripcién y/o renovacion, 50
revisa y determina: )
o minutos
¢Cumple requisitos?
No.
7.- Indica al proveedor las observaciones para solventar en N/D
el tramite.
Departamento de Retorna a la actividad No. 5.
Adquisiciones Si.

8.- Valida documentacién conforme a lo establecido en la ley 5 dias

y procede al registro de la informacién en la base de datos.

9.- Elabora e imprime Cédula de Identificacion del Proveedor 15

y turna a la Direccion de Recursos Materiales para su .
L minutos

validacion.

Direccion de Recursos | 10.- Recibe, revisa, valida la informacion de la Cédula de & minut
minutos
Materiales Identificacion y firma.

11.- Recibe Cédula de Identificacién y comunica via llamada
Departamento de o ] . )
. telefonica al Proveedor para que acuda a firmar y recibir el | 5 minutos
Adquisiciones
documento.

Proveedor 12.- Asiste, recibe y firma de la Cédula de Identificacion del 1 dia
Proveedor.

~ —— e e e —— —
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Nota: En caso de proveedores que se registran mediante
carta poder simple, se entrega en duplicado al gestor la

cedula, para firma del titular.

13.- Entrega de la cédula de identificacion en original al
proveedor interesado e integra el duplicado al expediente y

archiva documentacion fisica y digital.

Departamento de 15

Nota: La cedula de identificacién tendra vigencia de 1 afio a .
minutos

Adquisiciones
partir de la fecha de inscripcion al padron.

Fin del procedimiento.

_— ..
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5.- Diagrama de flujo.

Proveedor

Departamento de Adquisiciones

( Inicio )

v
1.- Presenta solicitud
verbal, escrita o via correo
electrénico, de la persona

2.- Recibe solicitud, en
fisico o via correo

fisica o moral que esté
interesada en inscribirse al

padrén de proveedores.
@]

5.- Reciben

requisitos,

v

electrénico y determina:

f \ adjuntan 'y turna para |
\ / iniciar el proceso de [

inscripcion y/o renovacion.

Documentacion

Solicitud
Inscrpcién
<(',Qué tipo de>
trémite es?
Renovacion
3.- Solicita entregue "
personalmente los { |
requisitos _
Documentacion
4.- Solicita  entregue
9 personalmente los
requisitos:

Documentacién

]

S —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Adquisiciones

Direccién de Recursos
Materiales

6.- Recibe documentacion

de inscripcion ylo
renovacion, revisa y
determina:

Documentacion
inscripcion

Documentacion
renovacion

Si

¢ Cumple
requisitos?

7.- Indica a proveedor las
observaciones para
solventar en el tramite.

8.- Valida documentacion
conforme a lo establecido
en la ley y procede al
registro de la informacién
en la base de datos.

A\ 4

Documentacion
inscripcion

Documentacion
renovacion

A 4
9.- Elabora e imprime
Cédula de Identificacion del
Proveedor y trna a la

10.- Recibe, revisa, valida

la informacion de la Cédula

A\ 4

Direccion de Recursos e -
: de Identificacion y firma.
Materiales para su
validacion.
) Cédula de
Cédula de identificacion
identificacion
A 4
B
N— ~— —
Ny

e

-
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5.- Diagrama de flujo.
Departamento de Proveedor
Adquisiciones

11.- Recibe Cédula de
Identificacion y comunica via 12.- Asiste, recibe y firma de
llamada telefénica al o . o
Ppfla Cédula de Identificacion
Proveedor para que acuda a del Proveedor
firmar y recibir el ’
documento.
} Cédula de

,dCedfl_J'a de identificacion

identificacién
13.- Entrega de la cédula de
|dent|f|(fjacmn en 'O{Iglnal aII Nota: En caso de proveedores
proveedor € integra el| 4 que se registran mediante
duplicado al expediente y| carta poder simple, se entrega
archiva documentacion en duplicado al gestor la
fisica y digital. cedula, para firma del titular.

Cédula de

identificacion

Nota: La cedula de
identificacion tendra vigencia
de 1 afio a partir de la fecha
de inscripcion al padrén.

Fin

e —
=
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Anexo 1.- Cédula de Identificacion del Proveedor. C.1.P.01.

Oaxaca de JuGrez

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PROVEEDOR
e

VIGENCIA DE LA CEULA

]
E
|

NOMBRE DEL REPRESENTANTE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
CARGO EN LA EMPRESA ADQUISICIONES.

—_——————
N —_———
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Adquisicién de bienes y servicios.

Area responsable

Departamento de Adquisiciones.

Area de adscripcion

Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.

Clave del procedimiento

SRHM/DRM/DA/PR-02.

Tiempo de ejecucién

1 hora y 5 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Contribuir en la adquisicion, control y suministro de bienes y servicios; para satisfacer adecuadamente

los requerimientos de las areas que conforman el Municipio de Oaxaca de Juarez, con el fin de
consolidarlos en un directorio de datos confiable y actualizado.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

P

Elaboro

Aprobé Vo. Bo. ( /

C. Cdncepeidn-dutiaCruz Ruiz

Jefa del Departamento de
Adgquisiciones.

. Joséfgitonio Safchez
ortez
rectgy’de’ Recurs sHumanos/

[V
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento. N/D
Dependencias o 1.- Solicitan por oficio dirigido al titular de la Direccién de
entidades Recursos Materiales la adquisicién de bienes o servicios.
Direccion de Recursos | 2.- Recibe, revisa y turna al Departamento de Adquisiciones N/D
Materiales para su atencion.
Departamento de 3.- Recibe oficio de solicitud y revisa que la solicitud cumpla | 5 minutos
Adaquisiciones con las especificaciones técnicas siguientes:
a) Partida presupuestal.
b) Caracteristicas especificas del bien o servicio.
c) Datos del enlace, y determina:
¢,Cumple con las especificaciones suficientes?
No. 5 minutos
4.- Notifica al area requirente modifique la solicitud.
Retorna a la actividad No. 1.
Si. 15
5.- Envia solicitud de cotizacién via correo electronico a los | minutos
proveedores que estén dados de alta en el Padréon de
Proveedores de Bienes y Servicios del Municipio y que estos
cuenten con la actividad econémica.
Proveedores 6.- Reciben solicitud, envian cotizacion para su visto bueno. N/D
Departamento de 7.- Recibe las cotizaciones y envian a las areas requirentes N/D
Adquisiciones para su autorizacion.
Dependencias o 8.- Recibe, valida y autoriza la cotizacion que cumple con las N/D

entidades

necesidades requeridas.

~ —— e e e —— —
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Departamento de 9.- Realiza la adquisicién del bien o servicio con el proveedor 15
Adquisiciones seleccionado y comunica que sea entregado en el | minutos

Departamento de Almacén de la Direccion de Recursos

Materiales.
Departamento de 10.- Entrega cotizacién autorizada al area de almacén para | 5 minutos
Adquisiciones gue este reciba y haga le entrega del bien o servicio.
Almacén 11.- Entrega bien o servicio al area requirente y remite al N/D

Departamento de Adquisiciones copia del recibo para
agregar al expediente.

12.- Solicita al proveedor realicé el timbrado de la factura y N/D
Departamento de envié en formato PDF y XML para su expediente.
Adquisiciones 13.- Integra expediente con la factura, cotizacion y oficio de 20

solicitud del area requirente, el cual turna por oficio firmado | minutos
por el Departamento de Adquisiciones y por la Direccién de
Recursos Materiales, al area requirente para que esta realice
el trdmite de pago ante la Direccion de Egresos y turne
fotocopia del oficio.

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

. . Direccion de Recursos Departamento de
Dependencias o entidades . o
Materiales Adqguisiciones
1 Inicio )

;i_tijlg?tzepg g:i%gg:?lgg @ 2.- Recibe, revisa y turna al 3.- Recibe oficio de solicitud

Recursos  Materiales  la Departamento de y revisa que la solicitud

adauisicién de bienes o Adquisiciones  para  su cumpla con las

seﬂ/icioa atencion. especificaciones técnicas

Oficio \\E\I Nota: Véase las
especificaciones técnicas

en la descripcion del
procedimiento

¢Cumple con

Si las
especificacion

es?

N

4.- Notifica al éarea
requirente  modifique la
solicitud.

5.- Envia solicitud de
cotizacion via correo
electrénico a los
proveedores que cumplan
las especificaciones.

_— ..
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5.- Diagrama de flujo.

Proveedores Departamento de Dependencias o entidades
Adquisiciones

. . . 7.- Recibe las cotizaciones y 8.- Recibe, valida y autoriza
6.- Reciben solicitud, envian . . o
R ; envian a las é&reas la cotizacion que cumple
cotizacion para su Vvisto : .
bueno requirentes para su con las necesidades
) autorizacion. requeridas.
Cotizacién Cotizacién Cotizacion

9.- Realiza la adquisicion
con el proveedor
seleccionado y comunica
que sea entregado en el
Departamento de Almacén .

10.- Entrega  cotizacion
autorizada al area de
almacén para que este
reciba y haga le entrega del
bien o servicio.

Cotizacién

autorizada
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Almacén o
Adquisiciones
11.- Entrega bien o sewvicio 12.- Solicita al proveedor
al area requirente y remite L )
realicé el timbrado de la
al Departamento de factura y envié en formato
Adquisiciones  copia  del y
recibo para agregar al PDF y XML para  su
: expediente.
expediente.

Copia del recibo Factura PDF

de entrega

13.- Integra  expediente
turna por oficio firmado a las
areas interesadas.

Expediente

Fin

_— ..
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Atencion a solicitudes de espacios y material en el Palacio
Municipal.

Area responsable Departamento de Servicios y Mantenimiento.

Area de adscripcion Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.

Clave del procedimiento SRHM/DRM/DSM/PR-01.

Tiempo de ejecucion 5 horas y 30 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Brindar a las areas requirentes el servicio eficaz y eficiente de los espacios destinados a las

actividades de la administracién publica municipal. (Salén Expresidentes, Primer y Segundo Patio)

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

P

Elaboré Aprobo Vo. Bo.
/Ef />
C. Gladys Cruz Silva C.Absé Antghio C. José Anfonio
Jefa del Departamento de nchez Zortez Sanchez/Cortez
Servicio y Mantenimiento. Djrector de’ Recursos cargado de)/Despacho de la
Materiales Secretaria de Recursos
Humarpo y Materiales

// /
V / 77 i
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)

Inicio del procedimiento.
Dependencia o entidad 1.- Solicita por oficio el uso de los espacios del Palacio
Municipal: Salén Expresidentes, Primer y Segundo Patio, N/D
indicando el mobiliario y equipo de sonido para desarrollar

actividades institucionales internas o externas a Palacio.

2.- Recibe oficio, revisa, valida via llamada telefnica por
Direccion de Recursos | parte del Departamento de Servicios y Mantenimiento para 30 minutos
Materiales verificar en la agenda la disponibilidad de lo requerido y

turna para su cumplimiento.

3.- Recibe oficio y verifica cuente con la siguiente
informacion: lugar que solicita, fecha y hora, necesidades
de mobiliario, necesidades de equipo de sonido y/o 1 hora
proyector, croquis de montaje, nombre completo del
responsable y nimero teléfono y determina:

Departamento de ¢El tipo de evento es?

Servicios y Externo a Palacio Municipal
Mantenimiento 4.- Agenda fecha, hora y comunica a la dependencia o
entidad que gestione los gastos de transporte para el 1 hora
traslado del mobiliario.

Continua en la actividad No. 6.

Interno del Palacio Municipal
5.- Agenda la fecha, hora e instruye al personal del area a ih
ora
realizar el montaje de lo solicitado conforme a las

caracteristicas.

~ —— e e e —— —
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Nota: En el caso de que el evento no se lleve a cabo, el
area requirente debera avisar con un dia de anticipacion.
Dependencias y 6.- Recibe mobiliario, equipo de sonido, desarrolla actividad 1 hora
entidades y entrega al Departamento de Servicios y Mantenimiento.

7.- Recibe y realiza desmontaje del mobiliario y equipo de 1 hora
Departamento de _ N
o sonido, verifica que se encuentre en buen estado y
Servicios y
o resguarda.
Mantenimiento ) o
Fin del procedimiento.

_— ..
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5.- Diagrama de flujo

Dependencia o entidad

Direccion de Recursos
Materiales

Departamento de Servicios
y Mantenimiento

Inicio )

1.- Solicita por dficio el uso
de los espacios del Palacio
Municipal:  indicando el

2.- Recibe oficio, revisa,
valida via llamada telefénica
para verificar en la agenda

mobiliario y equipo sonido
para desarrollar actividades
institucionales

Oficio

6.- Recibe mobiliario,
equipo de sonido, desarrolla
actividad y entrega al <

3.- Recibe oficio y verifica
que cuente con la

la  disponibilidad de Ilo
requerido y tuma para su
cumplimiento.

Oficio

informacion  requerida y
determina:

Oficio
Interno del

Palacio
Municipal

¢ El tipo de
evento es?

Externo a
Palacio
Municipal

4.- Agenda fecha, hora y
comunica a la dependencia
o entidad que gestione los
gastos de transporte para el
traslado del mobiliario.

5.- Agenda la fecha, hora e
instruye al personal del area

Departamento de Servicios
y Mantenimiento.

a realizar el montaje de lo
solicitado conforme a las
caracteristicas.

7.- Recbe 'y realiza
desmontaje del mobiliario y

equipo de sonido, verifica
que se encuentre en buen
estado y resguarda.

Fin

_— ..
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Entradas y salidas del almacén de bienes y servicios.
Area responsable Departamento de Control de Almacén.

Area de adscripcion Direccion de Recursos Materiales.

Clave del procedimiento SRHYM/DRM/DCA/PR-01.

Tiempo de ejecucion 3 horas 50 min.

2. Objetivo del procedimiento.

Cuantificar, contabilizar y suministrar los bienes que se reciben en el Departamento de Control de
Almacén, debiendo cumplir con las especificaciones requeridas en el contrato, pedido, oficio de
donacion, comodato o documento legal que avale la contratacion del servicio o la adquisicién del bien,

con una correcta y oportuna entrega de los materiales o servicios requeridos por los usuarios.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

i |

N

Elaboré . Aprobé Vo. Bo.

7”5 ) S/

de Almacén Materiales secretaria de Recursos

7,
C. Enrique de JesUs 7 José Aftonio ZJosé Antonio
Segura Santiago | //$anchez Cortez Sanchez Cort
Jefe de Departamento de Control rector de Recursos Engéirgado del Despacho de la
Humano y KMateriales
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)

Inicio de procedimiento
1.- Turna copia del contrato y oficio de donacién o

documento legal que avale la compra de la adquisicion del
Departamento de ) _ o
o bien o contratacion del servicio al Departamento de Control )
Licitaciones o 5 minutos
o de Almacén de la Secretaria de Recursos Humanos y
Adquisiciones ) S ) o
Materiales, para su validacion, recepcion y suministro de

los bienes o servicios contratados mediante un nimero de

folio.

2.- Recibe la remision, pedido, copia del contrato, oficio de
donacion o documento legal mediante folios de recepcion,

que avale la compra o la adquisicién del bien o contratacion

de servicios, revisa que estén debidamente selladas y 10 minutos
firmadas de recibido.
¢ Esta correcto lo contratado?
No.
Departamento de Control | 3.- Indica las observaciones al contrato, pedido, oficio de
de Almacén donacién o documento legal que avale la contratacion del | 5 minutos

servicio o la adquisicidn del bien, o a la remision.
Retorna a la actividad No. 1.
Si.

4.- ldentifica el pedido del contrato, oficio de donacion,

remision o documento legal que avale la contratacién del | 15 minutos
servicio o la adquisicion del bien en original, por medio del

numero de folio.

~ —— e e e —— —
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5.- Entrega los bienes o servicio al Departamento de
Proveedor Control de Almacén o al area requirente con remision, en | 10 minutos

original debidamente requisitada.

6.- Recibe bien o servicio y firma la remision emitida por el
Area requirente proveedor y la remite al Departamento de Control de | 30 minutos
Almacén para la elaboracion de su salida correspondiente.

7.- Asigna el alta de entrada al almacén de bienes de
consumo e inventariables o de servicio y se registra con su | 10 minutos

namero de folio correspondiente.

8.- Recibe por parte del proveedor remision en original y
Captura en el control de entregas para la estadistica y _
_ 10 minutos
determina:
¢Esta completo el material o servicio?
No.

9.- Solicita al proveedor lo faltante o nota de crédito. 45 minutos

Retorna a la actividad No. 5.
Si.
10.- Recibe el material, sella de recibido la remision,

1 hora
contrato, oficio de donacién o documento legal que avale la

Departamento de Control | compra o la adquisicion del bien.

de Almacen 11.- Elabora salida por medio del folio asignado al area
correspondiente atendiendo la solicitud de abastecimiento
de materiales o servicios, para su suministro.

20 minutos
La salida de almacén de bienes muebles o servicios, se

elabora en 5 tantos cuya distribucion es la siguiente:

a) Departamento de Control de Almacén.

~ —— e e e —— —
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b) Departamento de Licitaciones ylo
Adquisiciones.

c) Area requirente.

d) Direccién de Egresos de la Tesoreria Municipal.

e) Proveedor.
Informa via telefénica a las areas usuarias de los bienes o
servicios que seran entregados.
Nota: En el caso de que el importe de los bienes rebase los
70 UMA’S establecido el articulo 54 de los Lineamientos
Generales para el Ejercicio del Gasto vigente, se notificara
a la Direccion de Patrimonio.

12.- Registra el movimiento en formato digital, imprime y
archiva el documento con firmas en original para respaldo
de la entrega-recepcién de los bienes o servicios.
Tratandose de bienes inventariables, es responsabilidad | 25 minutos
Departamento de Control _ y _ ) - )
) del de la Direccion de Patrimonio, verificar que éstos
de Almacén . _ ) _
cuenten con el registro de inventario correspondiente.
Nota: Las salidas de bienes o servicios del Almacén, seran
firmados por el titular del Departamento de Control de

Almacén y la Direccién de Recursos Materiales.

13.- Realiza salidas de almacén debidamente autorizadas
e inicia el tramite de entrega de los bienes o servicios
Direccion de Patrimonio | recibidos, informando al Departamento de Control de | 15 minutos

Almacén fecha de entrega.

Fin del procedimiento

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo

Departamento de Licitaciones Departamento de Control de Proveedor

0 Adquisiciones Almacén

1.- Turna copia del 2.- Recibe la remision,

documento legal que avale pedido o documento legal

la compra para su mediante folios de

validacion, recepcion y recepcion, revisa que estén

suministro de los bienes o debidamente selladas y

servicios contratados. firmadas de recibido

Oficio Oficio

Si. ¢ Esta
% correctolo >
contratado?

No.

3.- Indica las

observaciones al

documento legal que avale

la contrataciéon del servicio

o la adquisicion del bien, o
a la remision.

4.- Identifica el pedido del 5.- Entrega los bienes o

contrato, oficio de servicio al Departamento de
donacion, remision o |Control de Almacén o al
documento legal que avale area requirente con

la contratacién del servicio remision, en original
o la adquisicion. debidamente requisitada.

_— ..
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo

Area requirente

Departamento de Control de
Almacén

6.- Recibe bien o servicio y
firma la remisién emitida por
el proveedor y la remite al

7.- Asigna el alta de entrada
al almacén de bienes de
consumo e inventariables o

Depto de Control de
Almacén para la elaboracién
de su salida.

Remisién

de servicio y se registra con
su  nimero de folio
correspondiente.

A

8.- Recibe por parte del
proveedor  remision  en
original y Captura en el
control de entregas para la
estadistica y determina.

Si.

completo el
material o
SQ[ViCio7

No.

9.- Solicita al proveedor lo
faltante o nota de crédito.

10.- Recibe el material, sella
de recibido la remisién,
contrato, oficio de donacién
o documento legal que avale
la compra o la adquisicion
del bien.

Remision

_— ..
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo

Departamento de Control de
Almacén

11.- Elabora salida por
medio del folio asignado al
area correspondiente
atendiendo la solicitud de
abastecimiento para su
suministro.

Informacion
impresa

Nota: En el caso de que el
importe de los bienes
rebase los 70 UMA'S
establecido el articulo 54
de los  Lineamientos
Generales ara el
Ejercicio del ~ Gasto
vigente, se notificard a la
Direccion de Patrimonio.

12.- Registra el movimiento
en formato digital, imprime y
archiva el documento con
firmas en original para
respaldo de la entrega-
recepcion

Informacion
impresa

Nota: Las salidas de
bienes o servicios del
Almacén, seran firmados
or el titular del
epartamento de_ Control
de Almacén y la Direccion
de Recursos Materiales.

13.- Recibe la solicitud de
abastecimiento con las
salidas de almacén
autorizadas, inicia el tramite
de entrega , informando al
Depto de Ctrl de Almacén.

Fin

_— ..
~ —— e e e —— —
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Baja de bienes muebles.

Area responsable

Departamento de Control de Bienes Muebles.

Area de adscripcion

Direccion de Patrimonio.

Clave del procedimiento

SRHM/DP/DCBM/PR-01.

Tiempo de ejecucion

68 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar la baja de bienes muebles patrimonio del Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juarez, en

el sistema de inventario municipal debido a que presentan grado de obsolescencia y/o deterioro.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de solicitud de baja de bienes muebles. F.S.B.B.M.01.

Elaboré

Aprobd Vo. Bo.

C. Laura Alejandra Rodriguez
Martinez

Jefa del Departamento de
Control de Bienes Muebles

C ‘Edperanza Perez 7José io Séhchez
Verastegui ado del
Directora de Patrim io/ Despacho dgfa Secretaria de

Materiales.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)
Inicio del procedimiento.
Departamento de Control o o .
_ 1.- Envia circular indicando el proceso, fecha y formato para 1dia
de Bienes Muebles ) )
baja de bienes muebles.
_ 2.- Solicita a la Direccion de Patrimonio via oficio, la baja de
Unidad Responsable u ) _ _
_ bienes muebles, adjuntando los formatos debidamente )
Organismos o o _ 1 dia
_ requisitados y solicitando se asigne lugar, fecha y hora para
Descentralizados o _ _
la recepcion fisica de dichos bienes muebles.
3.- Recibe oficio y formatos, revisa en el Sistema Integral
de Gestion Municipal (SAP) que los datos asentados en los 5 dias
formatos sean correctos.
¢, Los datos son correctos?
Departamento de Control No.
de Bienes Muebles 4.- Remite a la unidad responsable u organismo 1 dia
descentralizado para su correccion.
Retorna a la actividad No. 2.
Si.
5.- Emite oficio a la unidad responsable u organismo L di
ia
descentralizado, indicando lugar, fecha y hora para la
recepcion de los bienes muebles.
Unidad Responsable u | 6.- Recibe oficio de la Direccion de Patrimonio y entrega los
Organismos bienes muebles para baja. 3 dias
Descentralizados
Departamento de Control | 7.- Recibe los bienes muebles para baja, sella la copia del 5 di
ias

de Bienes Muebles

formato de baja de bienes muebles y entrega copia de

~ —— e e e —— —
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dicho formato a la unidad responsable u organismos

descentralizados.

8.- Registra en el libro de bajas, asigna folio, firma el
formato de baja de bienes muebles, realiza el cambio de 7 di

ias
estatus en el Sistema Integral de Gestion Municipal (SAP)

e integra al expediente de bajas.

9.- Recaba firma del titular de la Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales en el formato de solicitud de baja de 3 dias

bienes muebles.

10.- Elabora acuerdo de baja definitiva y destino final de
bienes muebles, en el cual se anexa relacién de bienes )
muebles propuestos para baja por las unidades 3 dias
Departamento de Control | responsables y organismos descentralizados.

de Bienes Muebles 11.- Recaba firma del titular de la Secretaria de Recursos

Humanos y Materiales y de la Organo Interno de Control 4 di
ias
Municipal en el acuerdo de baja definitiva y destino final de

bienes muebles.

12.- Presenta mediante oficio a la Comisién de Hacienda el
acuerdo de baja definitiva y destino final de bienes, con la 1 df

ia
finalidad de que se someta a consideracion del Honorable

Cabildo Municipal.

13.- Recibe y revisa el acuerdo de baja definitiva y destino
Comisién de Hacienda | final de bienes muebles y elabora el dictamen y lo presenta 7 dias

a consideracion ante el Honorable Cabildo Municipal.

_ 14.- Aprueba acuerdo de baja definitiva y destino final de
Honorable Cabildo _ . o .
o bienes muebles y ordena a la Secretaria del Municipal la 3 dias
Municipal o .
notificacion de dicho acuerdo a la Secretaria de Recursos

~ —— e e e —— —
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Humanos y Materiales, Organo Interno de Control
Municipal y Direccién de Patrimonio, para su cumplimiento.
Secretaria del 15.- Notifica por oficio a la Direccion de Patrimonio el )
Ayuntamiento acuerdo de Cabildo, para su cumplimiento. > dias
Departamento de Control | 16.- Recibe notificacion del acuerdo de Cabildo. 1 dia
de Bienes Muebles 17.- Realiza en el Sistema Integral de Gestibn Municipal 2 dias
(SAP), la baja definitiva de los bienes muebles.
18.- Lleva a cabo el destino final de los bienes muebles
autorizado por el Honorable Cabildo Municipal. 7 dias
Fin del procedimiento

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de Unidad responsable u
Bienes Muebles Organismo Descentralizado
( Inicio )
Y
2.- Solicita via oficio, la
1.- Envia circular baja de bienes adjuntando
indicando el proceso, | formatos debidamente
fecha y formato para baja 7| requisitados, solicitando<_®
de bienes muebles. lugar, fecha y hora para la
recepcion.
L_M Oficio.
Y

3.- Recibe oficio vy

formatos ,revisa en el
SAP, que los datos sean 6.- Recibe oficio de la D.P
correctos. »y entrega los bienes
muebles.
Oficio.

ZLos datos sol
correctos?

4.- Se remite a la U.R u
Organismo
Descentralizado para su
correccion.

5.- Emite oficio a la U.R o

Organismo

Ly Descentralizado indicando
lugar, fecha y hora para la

recepcion de  bienes

muebles.

_— .
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de
Bienes Muebles

7.-Recibe los bienes para
baja , sella copia del
formato de abaa |
entrega copia del formato
alaURuO.D.

Informacion
Impresa.

A 4

8.- Registra en libro de
bajas ,asigna folio y
realiza el cambio de
estatus en el SAP e
integra expediente.

Expediente.

A 4

9.- Recaba firma del
Secretario de RHYM en el
formato de baja.

Formato
F.S.B.B.M

A 4

10.- Elabora acuerdo de
baja definitiva y destino
final anexando relaciéon
enviada por las U.Ry O.D

Acuerdo.

A 4

\

= —
e—— S e

~

200



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024 ~——

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de
Bienes Muebles

Comision de Hacienda Honorable Cabildo Municipal

13-Recibe acuerdo vy 14.- Aprueba acuerdo y

" ordena a la SM la
dictamen para presentarlo »| notificacion de dicho
11- R " a consideracion  ante g

.- Recaba firmas del Cabildo acuerdo a la S.R.H. y M.,

Secretario de RHYM vy del O..C.MyD.P.

Contralor .M en el 'y
acuerdo de baja y destino Acuerd
final. \\_;I Acuerdo

Acuerd

4

12.- Mediante oficio a la
comision de Hacienda el
acuerdo, ,con la finalidad
de que sea sometido a v

consideracion de cabildo.
Oficio. c

_— .
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de

Secretaria del Ayuntamiento Bienes Muebles

15.- Notifica a la D.P. el 16.-Recibe notificacion de
: .| 16.
acuerdo de Cabildo, para »| Jcuerdo de Cabildo.

su cumplimiento.

A 4

17.-Realiza en el SAP. La|
baja definitva de los
bienes muebles,

y

18.-Lleva a cabo del
destino final de los bienes|
muebles autorizado por
cabildo.

e
=
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Anexo 1. Formato de solicitud de baja de bienes muebles. F.S.B.B.M. 01.

)

Oaxaca de Juarex

— 20333034 —

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
DIRECCION DE PATRIMONIO
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES MUEBLES

FORMATO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES

FECHA:

FOLIO:

DESCRIPCION DEL BIEN

ARTICULO

MARCA

MODELO

SERIE

COLOR

NUMERO DE ACTIVO

No. DE INVENTARIO

MOTIVO DE LA BAJA

TOTAL DE BIENES

SOLICITANTE
RESGUARDANTE FIRMA SELLO
CARGO N.U.
NOMBRE DEL JEFE DE DEPARTAMENTO,JEFE
DE UNIDAD, DIRECCION O SECRETARIA FIRMA
SELLO
NOMBRE COMPLETO DEL DEPARTAMENTO,
UNIDAD, DIRECCION O SECRETARIA
RECIBIO REVISO Vo. Bo.
DEPARTAMENTO DIRECCION DE PATRIMONIO SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS Y
DE CONTROL DE BIENES MUEBLES MATERIALES
NOTA: Cuando se trate de equipo de computo (cpu, monitores, es, i , proy . mouse, teclados,

lectores opticos, switchs, servidores,

p R
y teléfonos convencionales, debera anexar dictamen original emitido por la el

. efc),

Departamento de Soporte Técnico.

==

=
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Alta de bienes muebles.

Area responsable

Departamento de Control de Bienes Muebles.

Area de adscripcion

Direccion de Patrimonio.

Clave del procedimiento

SRHM/DP/DCBM/PR-02.

Tiempo de ejecucién

4 dias y 45 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Otorgar el alta de bienes muebles que integran el patrimonio de bienes muebles propiedad del H.

Ayuntamiento de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboro

Aprobo

C. Lalira Alejandra Rodriguez
Martinez
Jefa del Departamento de
Control de Bienes Muebles

C. Esperanza Pérez
Verastegui

Directora de Patrimonio.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)
Inicio del procedimiento. 1 hora

Unidad Responsable 1.- Solicita por oficio la certificacion de factura y elaboracion

de resguardo de bienes muebles.

Departamento de Control | 2.- Recibe oficio, revisa y determina:

de Bienes Muebles Nota: Se debera anexar factura debidamente firmada,
sellada y justificada, asi como el nombre y firma de quien | 5 minutos
resguardara el bien mueble adquirido.

¢,Cumple con los requisitos?

No.
3.- Regresa a la unidad responsable para realizar las )
correcciones correspondientes. > minutos
Retorna a la actividad No. 1.
Si.
4.- Realiza la impresién de control interno en la factura,
redaccion de leyenda de certificacién y envia oficio para > horas
solicitar la firma de certificacion a la Secretaria Municipal.
Secretaria Municipal 5.- Recibe el oficio y copia de la factura para certificar.
Nota: Se debe presentar la factura original para su cotejo. L hora
6.- Firma vy sella la certificacion de la factura
correspondiente y entrega a la Direccién de Patrimonio. /D
Departamento de Control | 7.- Entrega la copia de la factura certificada a la unidad )
de Bienes Muebles responsable. > minutos
8.- Realiza el seguimiento en el Sistema Integral de Gestion )
5 minutos

Municipal SAP.

~ —— e e e —— —
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9.- Requisita el resguardo en el Sistema Integral de Gestién )
o ] ) 5 minutos
Municipal e imprime el formato de resguardo.
Departamento de Control | 10.- Elabora el oficio para enviar el resguardo a firma de la S
minutos
de Bienes Muebles unidad responsable.
11.- Notifica el oficio y resguardo a la unidad responsable. 1 hora
12.- Verifica en el resguardo correspondiente al bien
mueble los siguientes datos y determina:
a) Numero de resguardo.
b) Folio del documento.
c) Dependencia.
d) Articulo. 2 dias
e) Descripcion del articulo adquirido.
f) Cantidad.
. Caracteristicas del articulo adquirido (marca, serie,
Unidad Responsable 9 , . . d (
namero de inventario, proveedor, factura, modelo,
color y capitalizacion).
¢,Los datos son correctos?
No.
13.- Solicita la correccion de datos a la Direccion de L di
ia
Patrimonio.
Retorna a la actividad No. 9.
Si.
14.- Recaba firmas y sellos del resguardarte directo y jefe 1 hora
inmediato en el formato de resguardo.
15.- Realiza y envia el oficio con resguardo firmado y ih
ora
sellado a la Direccion de Patrimonio.
16.- Recibe, archiva el resguardo con firma y sello original
Departamento de Control _ _
_ en el expediente. 10 minutos
de Bienes Muebles ) o
Fin del procedimiento

~ —— e e e —— —
206



7

) g
D3 oor €<
2 ciudad &

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Unidad Responsable

Departamento de Control de

Bienes Muebles

Secretaria Municipal

1.- Solicita por dficio Ia4_®
certificacion de factura y

2.- Recibe oficio, revisa y

elaboracién de resguardo
de bienes muebles.

Oficio.

\ 4

determina:

Oficio.

Nota: Se deberd anexar
factura  firmada, sellada,

justificada, asi como el
nombre y firma de quien
resguardara el bien.

3.- Regresa la unidad
responsable para realizar
las correcciones
correspondientes.

4.- Realiza la impresion de
control interno en la
9 factura, redaccion de

5.- Recibe oficio y copia
» de la factura para su
certificar.

Certificacion.

Nota: Se debe
presentar la factura
original para su
cotejo.

6.- Fima vy sella la
certificacion de la factura y
entrega ala D.P.

Oficio.

Certificacion.

leyenda de certificacion y
envia oficio.

Factura.

T

e

— — N —

-
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o
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de
Bienes Muebles

Area adquiriente

7.- Entrega la copia de la
factura certificada a la
unidad responsable.

Factura.

Certificacion.

8.- Realiza el seguimiento
del pedido en el SAP.

\4
9.- Requisita el resguardo en
el SAP e imprime el formato
de resguardo.
Informacién
impresa.
\ 4

10.- Elabora oficio para
envialo a fima del
adquiriente.

Oficio.

11.- Notifica oficio 'y

12.- Verifica que los datos

resguardo al adquiriente.

A\ 4

plasmados en el resguardo
sean correctos.

Resguardo.

Si

¢ Los datos sof
correctos?

No

13.- Solicita la correccion a
la Direccion de Patrimnio @

14.- Recaba la firma y sello
“—»del resguardante y jefe
inmediato en el formato.

Tnformacion
impresa.

15.- Realiza y envia oficio
con Resguardo firmado y
sellado alaD.P.

Oficio.

16.- Recibe y archiva. el
resguardo firmado y sellado.

Oficio.
Expediente fisico.
\ 4
Fin ; ;
o Ny — " e



MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Oaxaca de Judarez

2022 - 2024

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Baja de unidades de motor y maquinaria.

Area responsable

Departamento de Control de Bienes Muebles.

Area de adscripcion

Direccién de Patrimonio.

Clave del procedimiento SRHM/DP/DCBM/PR-03.

Tiempo de ejecucién 24 dias 2 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar la baja de unidades de motor y maquinaria del Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juarez
con la finalidad de garantizar el funcionamiento de las actividades de las areas correspondientes.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de baja de equipo de transporte o maquinaria: F.B.E.T.M.01.

Elaboro

Aprobo

Vo. Bo.

C. Laura Alejandra Rodriguez
Martinez
Jefa de Departamento de Control
de Bienes Muebles

C.Esperanza Pér
. Verastegui
Directora de'Pa

anos y Materiales
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iudad et

Oaxacg de Juarez I
>atrimonio cultural humanidac

al de la
— 2022 - 2024 ~——

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)

Inicio del procedimiento
_ . ) _ 1. Emite circular del periodo y requisitos para baja de .
Direccion de Patrimonio _ o _ 2 dias
unidades de motor y maquinaria a las Unidades

Responsables que conforman el H. Ayuntamiento.

_ 2. Solicita a la Direccion de Patrimonio via oficio, formato
Unidades Responsables _ ) o N/D
de baja para las o la unidad de motor o maquinaria.

3. Elabora “Formato de baja de equipo de transporte o

maquinaria”, asignandole niumero de expediente de baja y
Departamento de Control _ _ o _
_ folio, remite por oficio a las U.R de la unidad de motor, para 3 horas
de Bienes Muebles _ o o
recabar las firmas, indicando los requisitos que debe

acompanar al formato de baja debidamente firmado.

4. Recibe “Formato de baja de equipo de transporte o
maquinaria”, recaba firmas y remite por oficio a la Direccion

de Patrimonio, con los siguientes requisitos:

a) Dictamen mecanico en hoja membretada, con
sello, nombre y firma del responsable del taller
mecanico, indicando en dicho dictamen el motivo

Unidades Responsables de la baja de la unidad de motor. N/D

b) Juego de placas en vehiculos, una placa en
motocicletas (en caso de pérdida de una o ambas
levantar un acta de hechos por extravio ante el
Ministerio Publico).

c) 5 fotografias actuales a color de la unidad de motor,
gue deben ser de frente, posterior, laterales y del
motor.

~ —— e e e —— —
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d) Constancia de no adeudo de infracciones

municipales.

e) Constancia de no adeudo de infracciones de

Gobierno del Estado.

f) Llave de la unidad de motor.

Departamento de Control

de Bienes Muebles

5. Recibe y revisa oficio con formato para baja debidamente

requisitado y demas documentacién solicitada.

1 dia

6. Solicita por oficio a la Unidades Responsables la entrega
de la unidad de motor propuesta para baja, indicado lugar,
fecha y hora para la recepcion.

1 dia

Unidades Responsables

7. Recibe oficio y entrega la o las unidades de motor en el
lugar establecido por la Direccion de Patrimonio.

N/D

Departamento de Control

de Bienes Muebles

8. Recibe unidad de motor, realiza inspeccion fisica, firma
el formato y resguarda la unidad en un sitio oficial del

municipio.

N/D

9.- Solicita por oficio recurso econémico a la Tesoreria
Municipal, para efectuar el pago y tramite de baja de placas
ante la Secretaria de Movilidad del Gobierno del Estado de

Oaxaca.

1 dia

Tesoreria Municipal

10. Recibe oficio, tramita y entrega el recurso econémico a

la Direccidon de Patrimonio.

N/D

Departamento de Control

de Bienes Muebles

11. Recibe recurso econémico, realiza el pago e integra el

documento al expediente.

1 dia

12. Realiza cambio de estatus en el Sistema Integral de

Gestion Municipal e integra al expediente de bajas.

6 horas

~ —— e e e —— —
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Departamento de Control
de Bienes Muebles

13. Recaba firma del titular de la Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales en el formato de baja de bienes

muebles.

2 dias

14. Elabora proyecto de dictamen de afectacion, para la
baja definitiva y destino final de unidades de motor, en el
cual se anexa relacion de unidades de motor propuestas
para baja por las Unidades Responsables que conforman
el H. Ayuntamiento.

2 dias

15. Recaba firma del Secretario de Recursos Humanos y
Materiales y del Contralor Municipal en el dictamen de baja
definitiva y destino final de las unidades de motor.

N/D

16. Presenta mediante oficio a la Comision de Hacienda
Municipal el Dictamen de afectacién para la baja definitiva
y destino final de las unidades de motor, con la finalidad de
gue sea puesto a consideracion del Honorable Cabildo
Municipal, anexando los expedientes de baja de cada

unidad.

1 dia

Comision de Hacienda

Municipal

17. Recibe y revisa el Dictamen de afectacion para la baja
definitiva y destino final de las unidades de motor
propuestas para baja y elabora dictamen para ser
presentando a consideracion del Honorable Cabildo

Municipal.

N/D

Honorable Cabildo

Municipal

18. Aprueba el Dictamen de afectacién para la baja
definitiva y destino final de unidades de motor y ordena a la
Secretaria Municipal la notificacion de dicho acuerdo a la

Secretaria de Recursos Humanos y Materiales, Organo

N/D

~ —— e e e —— —
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Interno de Control Municipal y Direccién de Patrimonio,

para su cumplimiento.

Secretaria Municipal

19. Notifica por oficio a la Direccion de Patrimonio el

acuerdo de Cabildo, para su cumplimiento.

N/D

Departamento de Control

de Bienes Muebles

20. Recibe notificacion del acuerdo de Cabildo.

1 dia

21. Realiza en el Sistema Integral de Gestion Municipal, la
baja definitiva de las unidades de motor y determina:

¢El destino final es la enajenacion?

1 dia

No.
22. Elabora el acta de baja definitiva

Fin del procedimiento.

3 horas

Si.
23. Solicita por oficio a la Secretaria de Recursos Humanos
y Materiales, someta a consideracion del Comité de
Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones
y Contratacién de Servicios del Municipio de Oaxaca de
Juarez, la enajenacion de las unidades de motor dadas de

baja.

3 horas

Secretaria de Recursos

Humanos y Materiales

24. Solicita por oficio al Secretario Técnico del Comité de
Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones
y Contratacién de Servicios del Municipio de Oaxaca de
Juarez, indique la forma de enajenacion de las unidades de

motor.

N/D

Secretario Técnico del
Comité de Adquisiciones
de Bienes,
Arrendamientos,
Enajenaciones y

25. Recibe oficio, lleva a cabo el proceso de enajenacion y
notifica a la Direccién de Patrimonio, el nombre de la

persona 0 empresa a quien fueron adjudicadas las

N/D

~ —— e e e —— —
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Contratacién de unidades de motor dadas de baja y la fecha en que deberan
Servicios del Municipio

) ser entregadas.
de Oaxaca de Juarez

26. Recibe notificacion, recaba firma y el sello del Sindico
Municipal, en las facturas originales de las unidades de 4 dias

motor con leyenda de endoso.

Departamento de Control | 27. Realiza entrega de unidades de motor y facturas

_ 5 dias
de Bienes Muebles endosadas al comprador.
28. Realiza acta de hechos correspondiente y archiva en el
expediente de bajas. 3 horas

Fin del procedimiento.

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Patrimonio

Area responsable u
Organismos
Descentralizados

Bienes Muebles

Inicio

\ 4
1.- Emite circular del
periodo y requisitos para
baja de unidades de motor

2. Solicita a la Direccion
de Patrimonio , formato de

y maquinaria a las U.R
gue conforman el H.
Ayuntamiento.

Circular

3.-Elabora “F.B.E.T.M.01”
y lo remite a las U.R, para

A 4

baja para las o la unidad
de motor o maquinaria.

Oficio

P» recabar firmas, y
requisitos que lo debe
acompanar.

Formato
“F.B.E.T.M.01"

Requisitos

v

4.-Recibe “Formato de
Baja de Vehiculo o

5. Recibe y revisa formato
para baja debidamente

Maquinaria”, recaba firmas
y requisitos.

Formato
“F.B.E.T.M.01"

Juego de placas

Fotografias

municipal

Constancia estatal

7. Recibe vy entrega la o
las unidades de motor en|

\ 4

requisitado 'y  demas
requisitos.

Formato
“F.B.E.T.M.0

Documentacion

\ 4

6.- Solicita a la UR la
entrega de la unidad de
motor  propuesta  para
baja, indicado lugar, fecha
y hora para la recepcion.

Oficio

el lugar establecido por la|[™
Direcci6on de Patrimonio.

Departamento de Control de
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de
Bienes Muebles

Tesoreria Municipal

8. Recibe unidad de
motor, realiza inspeccién
fisica y resguarda

unidad en un sitio of|C|aI

del municipio.
Oficio

v

9. Solicita por oficio
recurso econémico a la
T.M, para efectuar el pago

y tramite de baja de
placas ante la S.M.G.E.O

11. Recibe recurso
econdémico, realiza el pago |

10. Recibe Oficio, tramita

5|y entrega el recurso

econdémico a la Direccién
de Patrimonio.

e integra el documento al| ™
expediente.

Expediente

A

12. Realiza cambio de
estatus en el SAP e
integra al expediente de

bajas.
Expediente
\ 4
B
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de Comision de Hacienda Honorable Cabildo Municipal
Bienes Muebles Municipal
13. Recaba firma del 17. Recibe y revisa el 18. Aprueba el dictamen y
titular de la S.R.H.Y.M. en dictamen de afectacion, ordena a la S.M. la
el formato de baja de » elabora dictamen para ser P notificacion a la
bienes muebles. presentando a Cabildo S.R.HyM. CM. y D.P,
Municipal. para su cumplimiento.

Formato

Oficio

“F.B.E.T.M.01”

v
14. Elabora dictamen de
afectacion, para la baja
definitiva y destino final de
unidades de motor, en el
cual se anexa relacién de
Las U.R.

Expediente

Dictamen

\ 4

15. Recaba firma del
S.R.H.y M. y del C.M. en
el dictamen de baja
definitiva y destino final de
las unidades de motor.

A\ 4
16. Presenta a la \ 4
Comisibn de H. M.
Dictamen, con la finalidad C

de que sea sometido a
consideracion a Cabildo.

Oficio

Expediente

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Secretaria Municipal Departamento de Control de Secretaria de Recursos
P Bienes Muebles Humanos y Materiales
19. Notifica a la Direccién 24 Solicita
de Patrimonio el acuerdo | 20. Recibe notificacion del ‘ .S'dT.'C'A‘B'IA'E'(f:'S'M' d
de Cabildo, para su 7| acuerdo de Cabildo. »indique  la - lorma - oe
cumplimiento. enajenacion de las
unidades de motor.

Oficio Oficio Oficio
\ 4

21. Realiza en el Sistema
Integral de Gestion
Municipal, la baja
definitiva de las unidades
de motor y determina:

¢ El destino
fin_al es la

22. Elabora el acta de baja|
definitiva.

Acta

23 Solicita a la S.R.H.y.M.
someta a consideracion
“—» del C.AB.AEY.C de
Servicios del Municipio, el
de enajenacion.

Oficio

_— ..
~ —— e e e —— —
218



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S

A w2
D3 oor €<
2 ciudad &

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de

Secretario de C.A.B.A.E.C.S. Bienes Muebles

25. Recibe y lleva a cabo
el proceso de notificacion

26. Recibe ndtificacion,
Recaba firma y sello del

Sindico Municipal, en las

y

a la D.P. a quien fueron
adjudicadas las unidades

facturas originales de las
unidades de motor con

y la fecha de entrega. leyenda de endoso.

Oficio Oficio

Facturas
originales

\ 4

27. Realiza entrega de
unidades de motor y
facturas endosadas al
comprador

Facturas
originales

\ 4

28. Genera acta de
hechos correspondiente y
archiva en el expediente

de bajas.
Acta de hechos
\ 4
Fin

_— ..
~ —— e e e —— —
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Anexo: 1.- Formato de baja de equipo de transporte 0 maquinaria: F.B.E.T.M.01

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
_ DIRECCION DE PATRIMONIO
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

| FORMATO DE BAJA DE EQUIPO DE TRANSPORTE O MAQUINARIA

e

&

Oaxoca de Judres

' _-';"\}
—/

o

[FoLio pE BAJA: | [ Exp_acTivo: |
ADSCRIPCION GENERAL: [ pia | Mes | aANO
AREA RESPONSABLE: | l l
PLACAS MARCA LINEA CLASE CAPACIDAD
MODELO COLOR COMBUSTIBLE No. CILINDROS] TRANSMISION No. ECONOMICO
N-. DE MOTOR N-. DE SERIE | | [ No. DE INVENTARIO

ESPECIFICAR LAS CONDICIONES FISICO- MECANICO

CONCEFPTO BUENO REGULAR | MALO

CONCEPTO

BUENO

REGULAR | MALO

MOTOR

SISTEMA ELECTRICO

CARROCERIA Y VESTIDURAS FRENOS
SUSPENCION CAJA DE DIRECCION
LLANTAS CAJA DE VELOCIDADES

MOTIVO DE BAJA

INCOSTEABILIDAD DE REPARACION (ES)

INUTILIDAD EN SERVICIO

OTRO

ESPACIO DE OBSERVACIONES SOLO SERA REQUISITADO POR LA DIRECCION DE PATRIMONIO

AREA SOLICITANTE
RESGUARDANTE DIRECTO FIRMA
RESGUARDANTE SOLIDARIO FIRMA
Vo. Bo. Vo. Bo. REVISO

SECRETARID DE RECURSOS HUMANDS ¥
MATERIALES

DRECCION DE PATRIMONID

MUEBLES

DEFARTAMENTD DE CONTROL DE BIENES

AVENIDA OAXACA 210-A FRACCIONAMIENTO SAN JOSE LA NORIA, OAXACA DE JUAREZ, DAXACA.

~ —— e e e —— —
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Aseguramiento Vehicular.

Area responsable Departamento de Control de Bienes Muebles.
Area de adscripcion Direccién de Patrimonio.

Clave del procedimiento SRHM/DP/DCBM/PR-04.

Tiempo de ejecucioén 22 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar el aseguramiento de las unidades de motor propiedad municipal y las que se tienen en
comodato, propiedad del Gobierno del Estado de Oaxaca, con la finalidad de proteger dichas unidades
ante algun siniestro que pueda representar un gasto para el Municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elabord Aprobo Vo. Bo.

&

o

gsé Antonio Sanchez
Cortez
ncargado del Despacho de la
Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales

C. Laura Alejandra Rodriguez 2 peranza Pér
Martinez . rastegui
Jefa del Departamento de Directora.de Patririonio 7

Control de Bienes Muebles
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)
Inicio del procedimiento.
1.- Solicita a las Unidades Responsables, Organismos
Direccién Patrimonio Descentralizados, Agencias Municipales y de Policia, )
relaciébn de la flotilla vehicular de la dependencia que 2 dias
administran y que requiera aseguramiento, asi como el tipo
de cobertura que necesita para cada unidad de motor.
Enlace Administrativo, 2.- Recibe solicitud y remite a la Direccién de Patrimonio la
Organismos plantilla vehicular de la cual requiere aseguramiento, en
Descentralizados, o - N/D
Agencias Municipales y medio impreso y magnético.
de Policia
3. Recibe plantilla vehicular y concentra las flotillas ]
vehiculares de las diferentes areas. > dias
4.- Solicita por oficio al titular de la Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales, que someta a consideracion del
Direccion de Patrimonio | Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos,
Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Municipio de )
Oaxaca de Juérez, la contratacion del aseguramiento para Ldia
la flotilla vehicular propiedad del Municipio de Oaxaca de
Juarez y las que se tienen en comodato con Gobierno del
Estado de Oaxaca.
Secretaria de Recursos | 6.- Recibe oficio de solicitud de contratacion de servicios.
Humanos y Materiales /D
Secretario Técnico del | 7.- Emite calendario del proceso de la Licitacion Publica,
Comité de Adquisiciones | i, gicando la fecha de la Junta de Aclaraciones, recepcion N/D

de Bienes,

de propuesta técnica, econémica y fallo.

~ —— e e e " —
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Arrendamientos,
Enajenaciones y

8.- Notifica a la Direccién de Patrimonio el calendario de la

Licitacion Publica.

Contratacion de N/D
Servicios del Municipio
de Oaxaca de Juérez
9.- Recibe el calendario de la Licitacion Publica. N/D
10.- Asiste a la Junta de Aclaraciones, para dar respuesta
a las preguntas presentadas por las empresas 1 df
ia
participantes, firmando el acta correspondiente y recibe
copia de la misma.
_ . _ ) 11.- Asiste a la reunion de recepcion de propuestas
Direccion de Patrimonio | _ _ _ ] i
técnicas, firmando el acta correspondiente y recibe copia 1 dia
de la misma.
12.- Elabora dictamen técnico sobre la propuesta técnica y
lo remite al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones 1 di
ia
de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratacion
de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juarez.
Secretario Técnico del | 13.- Recibe dictamen técnico y emite el fallo del proceso de
Comité de Adquisiciones | jicitacion y le notifica copia de dicho fallo a la Direccion de
de Bienes, ] )
Arrendamientos, Patrimonio. 1 dia
Enajenaciones y
Contratacion de
Servicios del Municipio
de Oaxaca de Juérez
14 .- Recibe copia del fallo y solicita a la empresa ganadora
Carta Cobertura, con la que se asegurard la flotilla )
Direccién de Patrimonio 1dia

vehicular, durante el periodo comprendido de la fecha del

fallo a la entrega de las pélizas.

~ —— e e e —— —
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15.- Recibe copia del fallo entrega Carta Cobertura, con la
gue se asegurara la flotilla vehicular, durante el periodo
comprendido de la fecha del fallo a la entrega de las
Aseguradora ganadora | Polizas.
de la licitacion Nota: La carta cobertura tiene una vigencia de treinta dias N/D
a partir de la firma del acta y es el lapso de tiempo en que
la aseguradora esta obligada a entregar las podlizas a la

Direccién de Patrimonio.

16.- Recibe la carta cobertura emitida por la empresa que 1 df
ia
asegura la flotilla vehicular.

17.- Envia a los Enlaces Administrativos, Organismos
Descentralizados, Agencias Municipales y de Policia, carta
cobertura emitida por la empresa que asegura la flotilla 1 dia
vehicular, con la finalidad de que tengan los datos

necesarios para reportar percances.

18.- Recibe de la Aseguradora las poélizas de
aseguramiento de cada una de las unidades de motor 3h

oras
Direccion de Patrimonio | aseguradas y factura correspondiente por el servicio de

aseguramiento de la flotilla vehicular.

19.- Revisa que los datos de las pdlizas sean correctos y
determina: 1 dia
¢Los datos de las pélizas son correctas?

No.

20.- Remiten a la asegurada para su correccion.

Retorna a la actividad No. 15. 1 dia

~ —— e e e —— —
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Si.
21.- Envia al Enlace Administrativo, Organismos
_ y ) _ Descentralizados, Agencias Municipales y de Policia, )
Direccion de Patrimonio . _ _ 1 dia
poélizas de aseguramiento de las unidades de motor, con la
finalidad de que sean portadas en las unidades, para

reportar cualquier percance que sufran.

22.- Recibe de la Direccion de Patrimonio la factura 1 df
ia
correspondiente de aseguramiento de la flotilla vehicular.

23.- Justifica factura y recaba firmas de la Direccion de

Departamento de Control | Patrimonio y del titular de la Secretaria de Recursos 1 df
ia
de Bienes Muebles Humanos y Materiales.

24.- Registra la factura en el Sistema Integral de Gestién
Municipal (SAP) y remite por oficio a la Direccién de 1dia

Egresos y Control Presupuestal para tramite de pago.

25.- Recibe factura y documentacién correspondiente para
su revision revisa y valida que la captura en el sistema se 1 hora

encuentre correctamente y determina:

¢La capturaes correcta?
No.
Direccion de Egresosy | 26.- Envia documentacion con bitacora de observaciones a }
Control Presupuestal la Direccion de Patrimonio para la correccion N/
correspondiente.
Retorna a la actividad No. 24.
Si.

27.- Recibe la documentacion y sella el acuse de la

_ y . _ 1 hora
Direccion de Patrimonio.

~ —— e e e —— —
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Direccion de Egresosy | 28.- Recibe acuse y archiva en el expediente fisico y digital. .-
oras
Control Presupuestal Fin del procedimiento.

T e—ne
—_——
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Patrimonio

E.V.A.A.y Organismos
Descentralizados, Agencias
Municipales y de Policia.

Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales

Inicio

\ 4

1.- Solicita a Las U.R, O.D
Y AM.Y.P relacién de

2.- Recibe solicitud vy
» |remite a la D.P. la plantilla

flotila  vehicular que
requieran aseguramiento
por cada unidad de motor.

Circular.

3.- Recibe plantilla »

" vehicular la cual requiere
aseguramiento.

Medio impreso.

Magnético.

de las Diferentes areas.

Medio impreso.

Magnético

v
4- Solicita por oficio a la

S.RHY.M. someta a
consideracion del comité

de AB.AE.C.SM.0J. la
contratacion para el
aseguramiento vehicular.

Oficio.

5.- Recibe y solicita al

comité de
» A.B.A.E.C.S.M.0.J. la
contratacion del

aseguramiento vehicular.

\ 4

6.- Recibe oficio de
solicitud de contratacion
de servicios.

> NS

o~ ——

-
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5.- Diagrama de flujo.

Secretario Técnico del Comité

Direccion de Patrimonio

9.-Recibe el calendario de
la Licitacion Publica

7.- Emite calendario del
proceso de licitacion
,publica indicando fecha
de la Junta de
Aclaraciones, propuesta
técnica. economica y fallo

\ 4

8.-Notifica a la Direccién
de Patrimonio el
calendario de la Licitacién
Publica Nacional

Nacional.

Aclaraciones,

responde

las preguntas de las
empresas  participantes,
firma el acta

correspondiente y recibe

Calendario.

Oficio Medio impreso.
11.- Asiste a la reunion de
recepcion de propuestas
técnicas, firmando el acta
correspondiente y recibe
copia.
Medio impreso.
\ 4
13.-Recibe dictamen .
técnico y emite fallo del t1’2.—I_EIabor§ I dlctame-tn
proceso de Licitacion y < tgcn!co so r? a prop_tuesz
notifica copia de dicho fgr:c:c syM 81 remite
fallo ala D.P. WA VL
Dictamen Dictamen
Medio impreso.
\ 4
B
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5.- Diagrama de flujo.

Direccién de Patrimonio

Aseguradora ganadora de la

licitacion

14.-Recibe copia del fallo
y solicta a la empresa
Carta Cobertura, de la

15.-Recibe copia del fallo

\ 4

flotila vehicular, en el
periodo de la fecha del
fallo.

Informacién
impresa

16.-Recibe la carta
cobertura emitida por la|

y digital.

periodo comprendido.

empresa que asegura la|
flotilla vehicular

Carta Cobertura.

17.-Envia alas E.A, O.Dy
AM.P. carta cobertura ,
con la finalidad de que
tengan los datos
necesarios para reportar
percances.

Carta Cobertura.

18.-Recibe de la
Aseguradora las polizas
de aseguramiento de cada
una de las unidades de

entrega Carta Cobertura,
con la que se asegurara la
flotilla vehicular durante el

Carta Cobertura.

Nota: La Carta
Cobertura, tiene una
vigencia de 30 dias en
gue la aseguradora esta
obligada a entregar las

motor aseguradas.
Pélizas.
\ 4
C
o Ny e " e —
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Patrimonio

Departamento de Control de
Bienes Muebles

Direccién de Egresos y
Control Presupuestal

19.-Revisa que los datos
de las pdlizas sean
correctos.

las pdlizas son
orrectas?

No

Pdlizas.

20.- Remiten a la
asegurada para su
correccion.

L

21.-Envia a EV.Y.AA. y
O.D, pdlizas de las
unidades de motor, con la
finalidad de que sean
portadas en las unidades.

22- Recbe de Ila
Direccion de Patrimonio la

25.- Recibe
documentacion

factura y

factura correspondiente de
aseguramiento de la flotilla
vehicular.

\ 4

Factura.

L

23.- Justifica  factura,
recaba firmas de la D.P y
del Secretario de RH.Y.M.

Factura.

L

o

24 -Registra la factura en
SAP y remite a la D.E y
C.P. para tramite de pago

Factura.

Poli

zas.

¢

correspondiente para su
revision revisa y valida y
determina:

\ 4

Expediente.

Si.
¢la captura e
correcta?

26.- Envia documentacion

con bitacora de
observaciones de la D.P.
para correccion

correspondiente.

Documentacion.

_— ..
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Egresos y
Control Presupuestal

27.- Recibe la
documentaciéon y sella el
acuse de la Direccién de

Patrimonio.
Documentacion

A\ 4

28.- Recibe acuse y
archiva en el expediente

fisico y digital.
A\ 4
Fin

" —
=N

P—
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
Oaxaca de Juarez

1022 - 2024

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Pago por derechos de control vehicular.

Area responsable Departamento de Control de Bienes Muebles.
Area de adscripcién Direccion de Patrimonio.

Clave del procedimiento SRHM/DP/DCBM/PR-05.

Tiempo de ejecucién 33 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Efectuar el pago por derechos de control vehicular (tenencia estatal) de las unidades de motor
propiedad municipal y las que se tienen en comodato, propiedad del Gobierno del Estado, con la
finalidad de estar al corriente en las contribuciones Estatales

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobo Vo. Bo.
P N

C. Laura Alejandra Rodriguez nchez
Martinez
Jefa del Departamento de spacho de la
Control de Bienes Muebles ecretaria de Recursos
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4. Descripcion del procedimiento.
Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)
Inicio del procedimiento
1. Solicita por oficio a la Secretaria de Finanzas de

Direccion de Patrimonio | Gobierno del Estado de Oaxaca, emita las lineas de )
captura de las unidades de motor, enviando listado de 2 dias
dichas unidades.

Secretaria de Finanzas | 2. Recibe listado de las unidades de motor, para emitir las N/D

del Gobierno del Estado | lineas de captura por concepto de pago de tenencias.

de Oaxaca 3.- Genera lineas de captura y las envia por oficio a la NID
Direccion de Patrimonio.
4. Recibe las lineas de captura y concentra en archivo el
importe a pagar por cada una de las unidades de motor, 2 dias
para determinar el monto total a pagar.

Direccion de Patrimonio | 5. Solicita a la Direccién de Egresos, realice los tramites
correspondientes para efectuar el pago de la tenencia 1 dia
vehicular.

6.- Realiza los tramites correspondientes para solicitar el N/D

Direccion de Egresos 'y | recurso econémico.

Control Presupuestal 7.- Notifica a la Direccién Patrimonio, la fecha para recibir N/D

el recurso econémico de la Direccion de Egresos.
8.-. Recibe de la Direcciobn de Egresos y Control
Presupuestal, el recurso econdmico para efectuar el pago 1 dia

Direccion de Patrimonio | de la tenencia vehicular.
9. Remite mediante oficio a la institucion bancaria, las
lineas de capturay el recurso econémico para que procese 3 dias
el pago.

~ —— e e e —— —
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Instituciéon Bancaria

10.- Entrega a la Direccién de Patrimonio las lineas de

captura con sello del banco.

N/D

Direccion de Patrimonio

11. Recibe lineas de captura con el sello del banco y remite
mediante oficio lineas de captura a la Secretaria del

Ayuntamiento para su certificacion.

3 dias

Secretaria del
Ayuntamiento

12.- Recibe oficio, certifica las lineas de pago y envia las
lineas de capturas certificadas a la Direccion de Patrimonio.

N/D

Departamento de Control

de Bienes Muebles

13. Remite mediante oficio a la Direcciéon de Egresos, las
lineas de captura certificadas, para la comprobacion del

gasto correspondiente.

1 dia

14. Realiza el tramite ante la Secretaria de Finanzas de
Gobierno del Estado de Oaxaca, para la recepcion de
tarjetas de circulacién y hologramas de las unidades de

motor.

5 dias

15. Realiza fotocopiado de las tarjetas de circulacién, e
imprime constancia de la Direccion de Patrimonio y envia
al Enlace Administrativo, Organismos Descentralizados,
Agencia Municipal y de Policia, para que sean portadas en

las unidades de motor.

3 dias

16.- Archiva en los expedientes las lineas de captura

debidamente pagadas y resguarda las tarjetas de

circulacion originales.

2 dias

17.- Solicita al centro de verificacion vehicular los servicios
que éste proporcionard para llevar a cabo la verificacion,
acordando como la

lugares, dias y horarios, asi

designacion de la unidad de verificacion movil para tal fin.

7 dias

~ —— e e e —— —
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Departamento de Control | 18.- Notifica mediante oficio al Enlace Administrativo u

de Bienes Muebles Organismos Descentralizados, Agencias Municipales y de
Policia, el lugar y fechas en donde se llevara a cabo la 1dia
verificacién vehicular, para que presenten las unidades de

motor.

19.- Realiza la verificacion de las unidades de motor en la N/D
Centro de verificacion | fecha y lugar determinado.

vehicular 20.- Entrega a la Direccion de Patrimonio los comprobantes N/D
de las unidades de motor que pasaron la verificacion.

Direccién de Patrimonio | 21.- Recibe comprobantes de verificacion y archiva en los
expedientes. 2 dias

Fin del procedimiento

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Secretaria de Finanzas del . -
Direccion de Egresos y

Direccion de Patrimonio Gobierno del Estado de
Oaxaca Control Presupuestal
Inicio
\ 4
ﬁf;eaSsOI:;:étacaa tuSrEF:j,\é :22 2.- Recibe solicitud con 6.- Realiza tramite vy
unidades de pmotor de la P listado de unidades de P» solicita el recurso
relacién enviada. motor. econdémico.
Oficio Oficio
\ 4
4.- Recibe lineas de 3.- Genera las lineas de
captura y concentra el < captura y las envia a la o . L
importe a pagar. Direccién de Patrimonio. 7.-Not|f|§:a a la_Direccion
de Patrimonio, fecha para
recibir el cheque.

A 4

5.-Solicita a la D.E.yC.P.
realice el tramite para
efectuar el pago.

_— ..
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Patrimonio

Institucion Bancaria

Secretaria Municipal

8.- Recibe de la Direccion
de Egresos y Control
Presupuestal el recurso
econdémico.

Cheque

\ 4

9.- Remite mediante oficio
a la institucién bancaria

10.- Entrega a la D.P las
lineas de captura con sello
del banco.

las lineas de captura y el
recursos econémico.

Lineas de captura

11.- Recibe de lineas de
pago con sello y remite a|

Lineas de captura

la S.M para su|
certificacion.

Lineas de captura

12.- Recibe y certifica
lineas de captura.

\ 4

Oficio

Lineas de captura

z ———— —
— ‘
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de
Bienes Muebles

13.- Remite a la D.E.yC.P.
lineas de captura
certificadas para
comprobacion del gasto
correspondiente.

Lineas de captura

\ 4

14.- Realiza tramite ante
la SEFIN, la entrega de
tarjetas de circulacion y
hologramas de las
unidades de motor.

Tarjetas de
circulacion

Hologramas

v

15.-Realiza fotocopiado de
tarjetas de circulacion e
imprime constancia de la
D.P. envia alas U.R. para
portarlas en los vehiculos.

\ 4

16.- Archiva las tarjetas de
circulacion  originas  y
archiva en los
expedientes.

Expediente
A 4
C
7 —— —~— W
~ Ny — e
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de Centro de Verificacion

Bienes Muebles Vehicular

17.- Solicita hora, fecha y

lugar al Centro de 19.-Realiza la verificacion

Verificacion para la P vehicular de las unidades

revision de unidades de de motor.

motor

\ 4

18.- Notifica al E,A, OD o v

A.M.P lugar, dia y hora

para la verificacion 20.-Entrega a la D.P. los

vehicular. comprobantes de las
unidades que pasaron la
verificacion.

21- Recibe los

comprobantes  de la <€
verificacién y archiva.

Expediente

Fin

z ———— —
— ‘
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Dafios a Patrimonio.

Area responsable

Departamento de Control de Bienes Muebles.

Area de adscripcién

Direccion de Patrimonio.

Clave del procedimiento

SRHM/DP/DCBM/PR-06.

Tiempo de ejecucion

5 dias, 3 horas y 15 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Dar seguimiento y emitir el oficio de liberacién a unidades de motor, cuando se causen dafios al

patrimonio del H. Ayuntamiento.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré

Aprohé

Vo. Bo. )

C. Laura Alejandra Rodriguez
Martinez
Jefa del Departamento de
Control de Bienes Muebles

. Esperanza Pérez
Yerastegui.
Directora de Patrimonio
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4. Descripcion del procedimiento.
Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)
Inicio del procedimiento.
1.- Recibe oficio del parte informativo del dafio al patrimonio
Municipal causado por unidades de motor. )
Nota: Jueces Civicos Especializados en Transito Terrestre, > minutos
Consejeria Juridica y Direccién General de Policia Vial
Direccion de Patrimonio | Estatal.
2.- Realiza oficio requiriendo el avalio al érea
correspondiente.
Nota: Secretaria de Servicios Municipales, Secretaria de 2 horas
Obras Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Medio
Ambiente y Cambio Climético y Secretaria de Seguridad
Ciudadana, Movilidad y Proteccion Civil.
3.- Recibe el oficio y copia del parte informativo. 1 hora
4.- Realiza la verificacion y cuantificacion del dafio /D
ocasionado al Patrimonio Municipal y determina:
Area responsable ¢Hubo dafio?
No.
5.- Envia oficio donde se exime de algun dafio al Patrimonio /D
Municipal.
6.- Notifica al area denunciante la exima del dafio al
Direccion de Patrimonio | patrimonio. 1 dia
Fin del procedimiento
Si.
Area responsable 7.- Envia avallo correspondiente para la reparacion del N/D
dafio al Patrimonio Municipal.

~ —— e e e —— —
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8.- Recibe oficio 0 avallo correspondiente al dafio e informa
_ y _ ) al area denunciante el resultado del avalto emitido por el )
Direccion de Patrimonio | ] N ) 1 dia
area correspondiente de la verificacion, para el aviso al

infractor.

9.- Recibe natificacién y acude a la Direccién de Patrimonio
Infractor o ) N/D
por su oficio o avaluo.

10.- Elabora y envia oficio a la Direccion de Ingresos
solicitando el cobro por la cantidad estipulada por la
_ y _ ) dependencia o entidad que tiene a cargo el bien )
Direccion de Patrimonio _ _ 1 dia
patrimonial.

Nota: El infractor se encarga de notificar a la Direccién de

Ingresos el oficio emitido por la Direcciéon de Patrimonio.

Direccion de Ingresos | 11.- Recibe oficio, realiza cobro y entrega recibo de pago. N/D
12.- Paga y entrega copia recibo de pago a la Direccion de
Infractor . _ N/D
Patrimonio.

13.- Recibe copia del comprobante de pago, elabora oficio
de liberacién dirigido al area requirente liberando a la
unidad de motor del dafio patrimonial causado. 1 dia
Nota: El infractor notifica al area requirente el oficio de

Direccion de Patrimonio | liberacion.

14.- Elabora oficio informando al area que emiti6 el avalué
que el infractor a pagado el dafio y envia copia simple del L di

ia
recibo de pago.

Fin del procedimiento.

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Patrimonio

Arearesponsable

Inicio

1.-Recibe oficio del parte
informativo del dafio a
patrimonio Municipal.

Oficio

Nota: Jueces Civicos
Especializados, Consejero
Juridico y Direccion
General de Policia Vial
Estatal.

2.-Realiza oficio

. | 3.-Recibe oficio y copia

requiriendo el avalto al
area correspondiente.

Oficio

Nota: SSM, SOPYDU,
SMACCY SSCMYPC.

7. Envia avalué
correspondiente para la|

del parte informativo.

Oficio

4.-Realiza la verificacion y
cuantifica los dafios y
determina.

¢ Hubo dafio?

5.-Envia oficio  donde
exime de algun dafio a
patrimonio Municipal.

Oficio

reparacion del dafio al|™
Patrimonio Municipal.

6.- Notifica al é&ea

denunciante la exima deli«

dafio al patrimonio.

Avaltio Oficio
\ 4
A
7 S— —— ——
~ o Ny — e
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Patrimonio

Infractor

Direccién de Ingresos

8.- Recibe oficio y avalto
e informa al area

denunciante el resultado
del avaluo.

Oficio

Nota: El infractor se
encarga de notificar a la
Direccién de Ingresos el
oficio emitido.

10.- Elabora oficio y envia
alaD.EY.C.P

solicitando el cobro
estipulado por el area que

avaluo.

9.- Recibe notificacion y
acude a la Direccién de
7| Patrimonio por su dficio o

A

tiene a cargo el bien
patrimonial.

Oficio

Oficio

\ 4

pago.

11.- Recibe dficio, realiza
cobro y entrega recibo de

12.- Paga y entrega copia
—» del recibo de pago a la
Direccién de Patrimonio.

Documentacion

Oficio

—————
—
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Patrimonio

13.- Recibe copia del
comprobante de pago,
elabora la liberacion
dirigido al area acusadora,
liberando la unidad de
motor.

Oficio

Nota: El infractor notifica
al area requirente el oficio
de liberacion.

\ 4

14.-Elabora y remite al
area que emitié el avalto
copia del comprobante de

pago,

Documentacion.

T = N
ee——— SN e
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Qaxaca de Juarez

2022 - 2024

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Gestion para la reparacion del dafio ante robo o siniestro vehicular.
Area responsable Departamento de Control de Bienes Muebles.

Area de adscripcion Direccion de Patrimonio.

Clave del procedimiento SRHM/DP/DCBM/PR-07.

Tiempo de ejecucion 25 dias 6 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Gestionar ante las aseguradoras la reparacién de siniestro o robo de las unidades de motor propiedad
del municipio y las que se tienen en comodato, propiedad del Gobierno del Estado de Oaxaca, con la

finalidad de proteger y salva guardar el patrimonio del Municipio de Oaxaca de Juérez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboro Aprobé Vo.Bo. [ }
o
/
C. Laura Alejandra Rodriguez C{Esperanza Pérez

Martinez \ Verdstegui

Jefa del Departamento de Directora de Patrimonio

Control de Bienes Muebles
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

..Oaxaca de Judrez
atrim “4‘2021‘.202“4 VL.]‘.X uaac

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)

Inicio del procedimiento.
1.- Reporta a la aseguradora, sobre el siniestro o el robo
del vehiculo de motor propiedad del Honorable 1dia
Ayuntamiento de Oaxaca de Juarez y determina:

¢, Qué tipo de causal es?

Siniestro
2.- Notifica a la Direccion de Patrimonio, y realiza las
gestiones para reparacibn de siniestro conforme la 4 horas
aseguradora.

Responsable del Fin del procedimiento.

vehiculo de motor Robo.

3.- Realiza la denuncia respectiva ante las instancias
_ _ _ y _ _ 4 horas
correspondientes y se da aviso a la Direccion de Patrimonio

y a la Sindicatura.

4.- Remite mediante oficio a la Direccién de Patrimonio,
acta de hechos y copia certificada de la denuncia realizada 1 di

ia
por el responsable del vehiculo de motor o al personal

quien le ocurri6 el siniestro.

_ _ _ ) 5.- Recibe mediante oficio con copia simple de la denuncia
Direccion de Patrimonio o o . ) N i
y solicita a la Consejeria Juridica copia certificada de la 5 dias

ratificacion de la denuncia.

6.- Solicita al Agente del Ministerio Publico, copia de la

Consejeria Juridica carpeta de investigacion debidamente integrada y cotejada N/D

y remite mediante oficio a la Direccién de Patrimonio

~ —— e e e —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Direccion de Patrimonio

7.- Recibe mediante oficio la carpeta de investigacion
debidamente integrada y cotejada y envia al Departamento

de Control de Bienes Muebles.

3 dias

8.- Turna copia de conocimiento a la Secretaria de
Recursos Humanos y Materiales.

1 hora

9.- Solicita mediante oficio a la Sindicatura Primera someta
en un punto de acuerdo al H. Cabildo Municipal, le
autoricen ceder los derechos de la unidad de motor a la

aseguradora.

1 hora

Sindicatura Primera

10.-Solicita mediante oficio al H. Cabildo someta a
consideraciéon del H. Cabildo Municipal, le autoricen ceder

los derechos de la unidad de motor a la aseguradora.

N/D

H. Cabildo Municipal

11.- Autoriza a la Sindicatura ceder los derechos de la

unidad de motor a la aseguradora.

N/D

Direccion de Patrimonio

12.- Solicita mediante oficio a la Secretaria Municipal copia
certificada del acta de la sesién, donde autorizan al Sindico
Municipal ceder los derechos de la unidad de motor.

1 dia

Secretaria Municipal

13.-Remite a la Direccién de Patrimonio copia certificada
del acta de la sesidn, donde autorizan al Sindico Municipal
ceder los derechos de la unidad de motor.

N/D

Direccion de Patrimonio

14.-Recibe copia certificada del acta de la sesion, donde
autorizan al Sindico Municipal ceder los derechos de la
unidad de motor y turna al Departamento de Control de

Bienes Muebles.

1 dia

Departamento de Control

de Bienes Muebles

15.-Recibe mediante oficio copia certificada del acta de la
sesion, donde autorizan al Sindico Municipal ceder los

derechos de la unidad de motor e integra expediente.

1 dia

~ —— e e e " —
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Departamento de Control

16.- Realiza el cambio del estatus del vehiculo de motor a

1 hora
de Bienes Muebles inactivo en el Sistema de Gestion Municipal.
17.- Solicita Baja de Placas del Vehiculo de motor, ante la
Departamento de Control . - _ .
_ Secretaria de Movilidad del Gobierno del estado de 3 dias
de Bienes Muebles
Oaxaca.
18.- Remite mediante oficio documentacion a la = di
ias
aseguradora, para la indemnizacion, correspondiente.
Direccion de Patrimonio | 19.- Solicita a la Tesoreria Municipal la re-facturacion de la 1 df
ia
unidad de motor a favor de la aseguradora.
20.- Realiza el pago por indemnizacién correspondiente al
Aseguradora ) N/D
vehiculo robado.
21.- Solicita mediante oficio a la Direccién de Ingresos
copia del comprobante de pago de la aseguradora por robo N/D
de la unidad.
Direccion de Patrimonio | 22.- Envia comprobante de pago al Departamento de 1 di
ia
Control de Bienes Muebles.
23.- Notifica baja de vehiculo de motor por robo a la 1 df
ia
Sindicatura y al area de adscripcion
24.- Recibe comprobante de pago de la Direccién de
Departamento de Control | Patrimonio, realiza la baja del vehiculo de motor en Sistema 3h
oras

de Bienes Muebles

de Gestiébn Municipal y archiva en el expediente.

Fin del procedimiento.

~ —— e e e —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Responsable del vehiculo de

E.A y Organismos

Direccion de Patrimonio

motor Descentralizados
@
\ 4 3e ReI:re";ans la S'P"Cﬁggg 5.- Recibe oficio con copia
1.- Reporta a la _>certificada de la denuncia - :grl;giltz dae :g %er‘;un(czljl ig
aseguradora, sobre el realizada por el T e o oop
d certificada de la

siniestro o el robo del
vehiculo de motor.

Robo -
¢ Qué tipo de
causal es?

Siniestro

2.- Notifica a la D. P. y

realiza las gestiones para|
reparacion de siniestro

conforme la aseguradora.

Oficio

3.- Realiza la denuncia
respectiva ante las

responsable del vehiculo
de motor.

Oficio

Acta de hechos

Copia simple
denuncia

instancias
correspondientes y se da
avisoalaD.P.yalaS.P.

ratificacion de la denuncia.

Oficio

_— .
~ —— e e e —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Consejeria Juridica

Direccién de Patrimonio

Sindicatura Municipal

6.-Solicita al Agente del
Ministerio Publico, copia
de la carpeta de

7.- Recibe la carpeta de
investigacion debidamente
. |integrada y cotejada y

investigacion debidamente
integrada y cotejadaY
envia copia ala D.P.

Copia carpeta de
investigacion

envia al departamento de
Control de bienes
muebles.

Oficio

Copia carpeta de
investigacion

h 4

8.- Turna copia de
conocimiento a la
Secretaria de Recursos
Humanos y Materiaes.

Oficio

\ 4
9.-Solicta a la S.P.
someta en un punto de
acuerdo al H. Cabildo|
Municipal, cesién de
derechos de la unidad de
motor a la aseguradora.

Oficio

10.-Solicita al H. Cabildo
someta a consideracion la
autoricen ceder los
derechos de la unidad de
motor a la aseguradora.

\ 4

Oficio

_— ..
~ —— e e e —— —
251




MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

L7
28
@ ciudad e°

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024 ~——

5.- Diagrama de flujo.

H. Cabildo Municipal Direccion de Patrimonio Secretaria Municipal
12.-Solicta a la S. M. . .
11.- Autoriza a la copia certificada del acta gg&;?gg&';e gella ‘,S:'tZ' dcgpig
Sindicatura  ceder los . |de la sesién, donde » sesidn. donde autorizan al
derechos de la unidad de 7 lautorizan ceder los = ceder los derechos de la
motor a la aseguradora. derechos de la unidad de :
motor. unidad de motor.
Copia acta de
sesion.
14.- Recibe copia
certificada del acta de la
sesion, donde autorizan|
ceder los derechos de la|™
unidad de motor y tuma al
D.C.B.M.

Copia acta de
sesion.

_— .
~ —— e e e —— —
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DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

—— 2022 - 2024 ~——

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de : - . :
P Bienes Muebles Direccién de Patrimonio Aseguradora
: 18.- Remite
«E:ngt‘;IRdeeC Igeseg?onla cghblijei —p documentacion  a  la 20.- Realiza el pago
a inactivo el veh%culo de aseguradora, para la > correspondiente al seguro
motor indemnizacion, del vehiculo por robo.
’ correspondiente.

Documentacién

19-Solicitaala T. M. la re-
facturacién de la unidad

4 de motor a favor de la
aseguradora.
16.- Realiza el cambio de
estatus del vehiculo de Oficio
motor a inactivo en el
SAP.

21.- Solicita a la D.I. copia
del comprobante de pago
\ 4 de la aseguradora por
robo de la unidad. .

A

17.- Solicita baja de
placas del vehiculo de
motor, ante la Secretaria Oficio
de Movilidad del Gobierno
del estado de Oaxaca.

) 4
22.- Envia comprobante
24.- Recibe comprobante de pago al Departamento
de pago de la D.P., realiza de Control de Bienes
la baja del vehiculo de| Muebles.

motor en Sistema de| ™
Gestion Municipal y
archiva en el expediente.

Expediente " .
23.-Notifica baja de

vehiculo de motor por
robo ala S.P. y al area de
adscripcion.

——
C Oficio
\ 4
Fin

_— ..
~ —— e e e —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA

i DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
Oaxaca de Juarez

2022 - 2024

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Escrituracion de Bienes Inmuebles.

Area responsable Departamento de Control de Bienes Inmuebles.
Area de adscripcion Direccidén de Patrimonio.

Clave del procedimiento SRHM/DP/DCBI/PR-01.

Tiempo de ejecucion 37 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Gestionar e integrar la documentaciéon comprobatoria que ampare la propiedad de los bienes

inmuebles del municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobo

C. Lilibeth Lescas Romero Y& _FEsperanza Pérez
Jefa de Departamento de Control Verastegui

de Bienes Inmuebles Directora de Patrimonio. /

254




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

..Oaxaca de Judrez
atruy ””—‘“2‘02”2‘.“1‘(\);4 llu]l.h]lkl A(

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)
Inicio del procedimiento.
1.- Recibe la notificacién o instrucciéon del bien inmueble a N/D
escriturar.

2.- Solicita al Notario Publico el proyecto de escritura a
favor del Municipio, acompafiando a la solicitud:

a) Escritura Publica conteniendo antecedentes de

Departamento de Control propiedad.
de Bienes Inmuebles b) Plano de subdivision y localizacion.
c) Fotografias. 5 dias

d) Licencia de subdivision.

e) Ultimo recibo de pago predial.

f) Generales del Sindico en turno.

g) Solicitud de escrito del monto por honorarios y

escrituracion.

3.- Recibe y revisa la documentacion del predio propuesto
o para donacion y envia proyecto de escrituracion a la
Notaria Publica _ y _ _ o ] o N/D
Direccion de Patrimonio para su revision, asi como el oficio

del pago de honorarios.

Departamento de Control | 4.- Recibe y envia a la Consejeria Juridica el proyecto de

de Bienes Inmuebles escrituracién para su revision y analisis. 2 dias
5.- Recibe, revisa el proyecto de escrituracion y determina: )
¢El proyecto es correcto? /b
Consejeria Juridica. No.
6.- Regresa la Direcciéon de Patrimonio para la correccion 1 dia

con el Notario Publico.

~ —— e e e —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Retorna a la actividad No. 2.

Si.

Consejeria Juridica. 7.- Remite mediante oficio el proyecto validado a la 1 dia
Direccion de Patrimonio.
8.- Recibe el proyecto de escrituracion validado por la
Departamento de Control o o _ y _ )
_ Consejeria Juridica y remite la documentacion al Notario 3 dias
de Bienes Inmuebles o
Publico.
o 9.- Recibe proyecto, asigna fecha, hora de firma y notifica
Notaria Publica _ y _ _ N/D
a la Direccion de Patrimonio.
10.- Notifica a la Sindicatura Primera mediante oficio y al
Departamento de Control _ ]
_ donante, lugar, fecha y hora para la firma del documento 1 dia
de Bienes Inmuebles )
notarial.
11.- Asiste a la firma de la escritura correspondiente.
Sindicatura Primera Nota: La Direccidon de Patrimonio y Consejeria Juridica N/D
asisten como testigos a la firma.
12.- Emite recibo de honorarios y documentacién del
Notario Publico trAdmite catastral ante Gobierno del Estado con anexos a la N/D
Direccion de Patrimonio.
Departamento de Control | 13.- Solicita el pago del recibo de honorarios del Notario = di
ias
de Bienes Inmuebles Publico a la Tesoreria Municipal.
i o 14.- Recibe solicitud y realiza pago de los horarios a Notario
Tesoreria Municipal . N/D
Publico.
15.- Realiza gestion ante el Instituto Catastral del Estado de
Departamento de Control | Oaxaca para generar linea de captura por concepto de 1 dia
de Bienes Inmuebles pago de servicios catastrales.
16.- Tramita el recurso econdmico para el pago de los 5 di
ias

servicios catastrales ante la Tesoreria Municipal.

~ —— e e e " —
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MUNICSEI?U%EREQXACA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\ SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
e
Tesoreria Municipal 17.- Recibe solicitud y entrega recurso econémico para el .
pago de servicios catastrales a la Direccién de Patrimonio.
18.- Recibe el recurso econémico, efectlia el pago y obtiene
Departamento de Control | comprobante de pago. 1 dia
de Bienes Inmuebles Nota: Realiza la comprobacion del recurso econémico a la
Tesoreria Municipal.
19.- Entrega al Instituto Catastral del Estado de Oaxaca 1 dia
original del comprobante de pago.
Instituto Catastral del 20.- Recibe original del comprobante de pago. 1 dia
Estado de Oaxaca 21.- Asigna cuenta catastral del bien inmueble a favor del NID
Municipio de Oaxaca de Juéarez.
22.- Entrega a la Direccion de Patrimonio, avallo y cédula N/D
catastral.
23.- Remite por oficio a la Notaria Publica para expedicién
del testimonio notarial la documentacion:
Departamento de Control a) Copia del comprobante de pago de servicios & dias
de Bienes Inmuebles catastrales.
b) Cédula catastral.
c) Avallo catastral.
24.- Realiza la autorizacion en el libro notarial y expide a
favor del Municipio de Oaxaca de Juarez el Testimonio N/D
Notaria Publica Notarial para su inscripcién en el Registro Publico de la
Propiedad.
25.- Entrega el Testimonio Notarial a la Direccion de NID
Patrimonio.

~ —— e e e —— —
257



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Judarez
Patrimonio cultural de la humanidad
—— 2022 - 2024 ~——

26.- Recibe Testimonio Notarial y realiza tramite respectivo
Departamento de Control ) y _
ante el Instituto de la Funcidon Registral del Estado de N/D
Oaxaca (IFREO).

Instituto de la Funcién | 27.- Recibe e inscribe el Testimonio Notarial en el Registro

de Bienes Inmuebles

Registral del Estado de | Publico de la Propiedad a favor del Municipio de Oaxaca de N/D
Oaxaca Juarez y lo entrega a la Direccion de Patrimonio.
28.- Recibe Testimonio Notarial e integra copia del 1 dia
testimonio notarial al expediente (BIN).
29.- Realiza el alta en el Sistema Integral de Gestion > dias
Departamento de Control | Municipal (SAP).

de Bienes Inmuebles 30.- Remite via oficio a la Direcciéon de Egresos y Control
Presupuestal dependiente de la Tesoreria Municipal el
testimonio original.

2 dias

Nota: La Direcciébn de Egresos resguarda el testimonio
original en caja fuerte.

Fin del procedimiento.

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de

Bienes Inmuebles

Notaria Publica

Consejeria Juridica

Inicio

1.- Recibe la notificacion o
instruccion del bien
inmueble a escriturar.

\ 4

3.-Recibe y revisa
documentacién y envia
proyecto a la Direccién de
Patrimonio.

Proyecto de
escrituracion

2.-Solicita  al Notaﬁo“@
Publico el proyecto de

escrituracion a favor de
Municipio.

Documentacion

4.- Recbe y envia a
Consejeria  Juridica el|

proyecto de escrituracion, |
para su analisis.

Proyecto de

escrituracion

5.- Recibe y revisa

proyecto de escrituracion
para revision y andlisis

\ 4

Documentacién
impresa.

¢El proyecto e
correcto?

6.- Regresa a la Direccién
de Patrimonio para
correccion con el Notario
Publico.

7.- Remite  proyecto
L3 validado a la Direccion de
Patrimonio.
Oficio
) 4
A
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de

: Notaria Publica Sindicatura Primera
Bienes Inmuebles
8.- Remite el proyecto de 9.- Recibe proyecto y
escrituraciéon con Vo. Bo. asigna fecha y hora para

\ 4

de la CJ. vy remite al firma y notifica a la
Notario Publico. Direccién de Patrimonio.

Proyecto de

y ( Proyecto de
escrituracion

escrituracion

\ 4
10.- Notifica a la
Sindicatura Primera y al | 11.- Asiste a la firma de la
donante la fecha de la 7| escrituracion.
firma.

12.- Emite recibo de
honorarios y aviso de I
tramite catastral ante el

Gobierno del estado y
entrega alaD.P.

Oficio

Recibo de
honorario

Aviso tramite

13.- Solicta pago de
honorarios de la Notaria, a |«
la Tesoreria municipal.

Oficio

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de | Instituto Catastra del Estado

Tesoreria Municipal ;
P Bienes Inmuebles de Oaxaca

15.- Realiza gestion ante
14.-Recibe  solicitud vy el ICEO, para generar la R : L
realiza pago de »ilinea de captura por > ggm r%ﬁ:ca:qtig dgng;nzl de
honorarios. concepto de servicios p pago.
catastrales.
Y \ 4
17.-Recibe  solicitud vy .
entrega recurso 16.-Tramita el pago de los 21.- Asigna  cuenta
econdmico para el pago|< servicios catastrales ante Catastral a favor del
de servicios catastrales a Tesoreria Municipal. Municipio de Oaxaca de
laD.P. Juérez.
Oficio Oficio
18.-Recibe recursos
w|econémico y efectia el \
"I pago y obtiene
comprobante de pago.
22.- Entrega a la D.P

- avaluéy cédula catastral.
Nota: Realiza la

comprobacion del
recurso econémico a
la Tesoreria
Municipal

19.- Entrega al Instituto
Catastral comprobante
original de pago. Y

_— ..
~ —— e e e —— —
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de
Bienes Inmuebles

Instituto de la Funcién
Notaria Publica Registral del Estado de
Oaxaca

23.- Remite a la Notaria
Publica para expedicion
de testimonié notarial.

o |24.- Realiza autorizacion 27 Inscribe testimonio

Copia de pago

Avalué catastral

Cédula catastral

26.- Recibe testimonio
notarial y realiza tramite
ante el IFREO.

— notarial en el registro

en el libro notarial. publico de la propiedad.

25.- Entrega testimonio
notarial ala D.P.

Testimonio

Testimonio
Notarial

)

Notarial

z ———— —
— ‘
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- 2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de
Bienes Inmuebles

28.- Recibe e integra
copia del testimonio
notarial al expediente.

Expediente (BIN)
29.- Realiza alta en el
SAP.

A 4

\ 4

30.- Envia a la D.E.C.P.
testimonio en original.

Nota: La D.E.C.P
resguarda testimonio
original en caja fuerte.

Fin

e
=
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Desincorporacion de un bien inmueble del inventario municipal.
Area responsable Departamento de Control de Bienes Inmuebles.

Area de adscripcion Direccion de Patrimonio.

Clave del procedimiento SRHM/DP/DCBI/PR-02.

Tiempo de ejecucién 24 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar correctamente la baja de un bien inmueble del catalogo de bienes propiedad del H.

Ayuntamiento, por motivo de donacion y/o enajenacion.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboro Aprobo

de Bienes Inmuebles Directora de Patrimoni ado del Despacho de la
ecretaria de Recursos
Humanos y Matefiales.

/ .
C. Lilibeth Lescas Romero C/Eéperanza Pérez C. Jogé Antonio Sanchez
Jefa de Departamento de Control Verasteyui. Cortez.
0. E g
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4. Descripcion del procedimiento.
Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)

Inicio del procedimiento.

1.- Envia mediante oficio el dictamen de punto de acuerdo 7 di

ias
) o para iniciar la donacion de un bien inmueble a un organismo
Secretaria Municipal o ]
publico o privado.

2.- Solicita la revision del estatus legal de un bien inmueble 1 df
ia
en el territorio municipal.

3.-Revisa expediente y verifica la situacion del inmueble y
determina:

¢,Cudl es el motivo de baja? 5 dias

Donacién o enajenacién.

_ _, _ ) Continta con la actividad No. 9.
Direccién de Patrimonio

Invasion.
4.- Informa mediante oficio a la Consejeria Juridica el
estatus que guarda el inmueble, anexando en copia simple 2 dias
la documentacién que ampara la propiedad a favor del
Municipio de Oaxaca de Juarez.

Consejeria Juridica 5.- Recibe oficio y documentacion para las acciones legales
a las que haya lugar, realiza y presenta la demanda formal N/D
ante el Juzgado Civil correspondiente.

6.- Notifica mediante oficio a la Direccion de Patrimonio la /D
sentencia emitida por el Juzgado Civil.

7.- Recibe la notificacién con los detalles de la resolucion

y determina:

Direccién de Patrimonio . L. . N/D
¢, Qué tipo de resolucion?

Resolucién en contra del Municipio
Continua en la actividad No. 12.

~ —— e e e —— —
265




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
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Resolucion a favor del Municipio.

8.- Realiza recuperacion fisica del inmueble, gestiona el 3 dias

aseguramiento del inmueble y archiva documentacion.

Fin del procedimiento.

9.- Envia mediante oficio la documentacion que acredita la
propiedad del inmueble a la Consejeria Juridica. 1 dia
a) Instrumentos notariales.

b) Carta de no adeudo predial.

10.- Recibe documentacién, se coordina con el donatario

para el proceso de escrituracion del inmueble. N/D
o Nota: El donatario realiza la escrituracion y corre con los
Consejeria juridica
gastos generados.

11.- Notifica a la Direccién de Patrimonio la fecha de firma N/D
de la escritura.

Departamento de Control | 12.- Realiza la solicitud de baja del bien inmueble, elabora
de Bienes Inmuebles | dictamen y recaba firmas de los representantes legales 2 dias
(Sindicos).

13.- Notifica mediante oficio a la Tesoreria Municipal, que

el inmueble ya no forma parte del erario municipal para
efectos que la Unidad de Catastro y la Direccion de 3 dias
Contabilidad realicen la baja del inmueble dentro de sus

Direccién de Patrimonio _
sistemas.

14.- Realiza baja en el Catalogo de Bienes Inmuebles y
archiva documentacion. N/D

Fin del procedimiento.

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Secretaria Municipal

Direccion de Patrimonio

Consejeria Juridica

1 Inicio )

Y

1.- Envia dictamen de
punto de acuerdo para
iniciar donacién del bien
inmueble.

Oficio

Y

2.- Solicita la revision del
estatus legal del bhien

3.- Revisa expediente y
verifica la situacion del

inmueble en el territorio
municipal.

\ 4

bien inmueble y
determina.

Donacién
Enajenacion

¢Cudles e
motivo de
baja?

Invasion

4.- Informa a la C.J, el
estatus del inmueble,

5.- Recibe oficio vy
documentacién para las
acciones legales a las que
haya lugar, realiza vy
presenta demanda formal
ante el J.C.

Oficio

Documentacién

\ 4

6.- Notifica mediante oficio
a la Direccion de
Patrimonio la sentencia
emitida por el J.C.

anexa copia simple de
documentacion.

Documentacion
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Direccién de
Patrimonio

Consejeria Juridica

Departamento de Control de
Bienes Inmuebles

7.- Recibe la natificacion
con los detalles de la
resolucién y determina:

En
contra

¢, Qué tipo de
resolucion?

8.- Realiza recuperacion

fisica del inmueble,
gestiona el aseguramiento C
inmueble y archiva

documentacion.

9.- Envia mediante oficio

10.- Recibe
documentacion, se
P coordina con el donatario

para el proceso de
escrituracién del inmueble.

11.- Notifica a la Direccion
de Patrimonio la fecha de

Nota: El donatario
realiza el tramite de
escrituracion.

12.- Realiza la solicitud de
baja del bien inmueble,

| elabora dictamen y recaba
7 firmas de los
representantes legales

(Sindicos).

Dictamen

firma de la escritura.

Oficio

la documentacion que
acredita la propiedad del
inmueble a la Consejeria

Juridica.

Instrumentos

notari

Carta de no
adeudo predia
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Patrimonio

13.- Notifica a la T.M. que
el inmueble ya no parte de
erario  municipal para
efectos que la UC y la

D.C. bajen de su sistema.

A 4

14.- Realiza baja en el
Catdlogo de  Bienes
Inmuebles 'y  archiva
documentacion.

Fin

" —
=N
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St SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Gestion de contratos de arrendamientos de bienes inmuebles y
tramite de pago.

Area responsable Departamento de Control de Bienes Inmuebles.
Area de adscripcion Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.
Clave del procedimiento SRHM/DP/DCBI/PR-03.

Tiempo de ejecucion 14 dias y 7 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Elaborar los contratos de arrendamiento de inmuebles necesarios para el desarrollo de las actividades
de las diversas dependencias del Municipio de Oaxaca de Juarez, cumpliendo con las disposiciones

y normativas juridicas correspondientes; asi como gestionar el pago correspondiente.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobd Vo. Bo. ”

C. Lilibeth Lescas Romero de./‘?épe za Pérez
Jefa de Departamento de Control “~Verastegui.

de Bienes Inmuebles Directora de Patrimonio.

umanos y Materiales.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)
Inicio del procedimiento.
Unidad Responsable 1.- Solicita por oficio la contratacion o renovacion de
arrendamiento de inmueble anexando los siguientes
documentos: /D
a) Justificacién de arrendamiento.
b) Oficio de suficiencia presupuestal.
2.- Recibe oficio de contratacion o renovacion de
arrendamiento de inmueble y anexos.
Nota: Solo se aceptan solicitudes que cuenten con 1 hora
suficiencia presupuestal.
3.- Revisa la documentacion del arrendador y autoriza la
contratacion del arrendamiento solicitado por la
dependencia Municipal, con los siguientes documentos:
Secretaria de Recursos a) Documentos del inmueble (Escrituras o constancia
Humanos y Materiales de posesion). i
b) Requisitos fiscales para arrendar (Copia de Ldia
identificacion oficial, Comprobante de domicilio,
pago predial actualizado, Constancia de Situacion
Fiscal actualizada, Acta constitutiva, Poder Notarial
o Usufructo).
4.- Turna mediante oficio a la Direccién de Patrimonio la
solicitud y documentacion anexa para la elaboracion del )
contrato de arrendamiento. Ldia

~ —— e e e —— —
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Direccion de Patrimonio

5.- Recibe mediante oficio la solicitud y documentacion para

elaborar el contrato de arrendamiento del inmueble.

1 hora

6.- Elabora el contrato de arrendamiento del inmueble.

1 dia

7.- Envia a la Consejeria Juridica el contrato de
arrendamiento impreso en cuatro tantos, asi como copia de

la documentacién soporte para cotejo y revision.

1 dia

Consejeria Juridica

8.- Recibe el contrato con el soporte documental para la

revision.

1 hora

9.- Revisa el contrato de arrendamiento y valida la
informacién con la documentacién soporte y determina:

¢El contrato se redacta de manera correcta?

N/D

No.
10.- Envia a la Direccién de Patrimonio para su correccion
correspondiente.

Retorna a la actividad No. 6.

1 dia

Si.
11.- Plasma su rubrica en los cuatro tantos del contrato de
arrendamiento y envia a la Direccion de Patrimonio los

cuatro tantos del contrato de arrendamiento.

1 dia

Direccion de Patrimonio

12.- Recibe los cuatro tantos del contrato de arrendamiento
rubricados y recaba las firmas del arrendador, visto bueno

del titular de la Secretaria y dos testigos.

N/D

13.- Envia a la Sindicatura Primera el contrato en cuatro
tantos debidamente firmados por el arrendador, visto bueno
del titular de la Secretaria y dos testigos para recabar la

firma como Representante Legal del Municipio.

1 dia

Sindicatura Primera

14.- Recibe el contrato de arrendamiento en cuatro tantos.

1 hora

~ —— e e e —— —
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15.- Revisa y firma el contrato de arrendamiento en cuatro .
tantos.
Sindicatura Primera 16.- Envia a la Direccién de Patrimonio cuatro juegos del 1 dia
contrato de arrendamiento debidamente firmados.
17.- Recibe cuatro juegos del contrato de arrendamiento de
la Sindicatura Primera.
Nota: Entrega un juego al arrendador, Tesoreria Municipal, 1 hora
Direccion de Patrimonio | Sindicatura Primera y se queda una la Direccién de
Patrimonio.
18.- Archiva en el expediente del arrendador juego de 1 dia
contrato original.
19.- Emite y envia factura de arrendamiento del mes
Arrendador correspondiente via correo electrénico en archivo PDF y N/D
XML.
20.- Recibe en el correo electronico la factura de
arrendamiento y verifica que cumpla con los requisitos 1 hora
fiscales.
21.- Verifica el comprobante fiscal en el portal del Servicio
de Administracion Tributaria (SAT) que se encuentre 1 hora
Direccion de Patrimonio | vigente.
22.- Justifica la factura de arrendamiento, plasma la partida
presupuestal a afectar y nombres de los titulares de la 1 hora
Unidad Responsable del gasto.
23.- Registra en el Sistema Integral de Gestion Municipal 1 hora
(SAP) la factura de arrendamiento correspondiente.

~ —— e e e —— —
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24.- Imprime las podlizas que asigna el sistema SAP y
recaba las firmas de los responsables de realizar el 1 hora

Direccion de Patrimonio | procedimiento de registro en el sistema.

25.- Envia mediante oficio a la Unidad Responsable la
facturay pélizas para la firmay sello de los titulares del area 1 dia
gue afecta el gasto.

26.- Recibe la factura de arrendamiento y pélizas, firma 'y
sella el documento y notifica mediante oficio a la Direccion N/D
Unidad Responsable de Patrimonio.

27. Remite factura y poélizas debidamente firmadas y ih
ora
selladas mediante oficio a la Direccion de Patrimonio

28.- Recibe la factura y polizas debidamente firmadas y ih
ora
selladas.

29.- Envia mediante oficio a la Direccion de Egresos y
Direccion de Patrimonio | Control Presupuestal las facturas y documentacion soporte
correspondiente para el pago al proveedor. 1 dia
Nota: La documentaciébn queda para revision de las

analistas.

30.- Recibe mediante oficio de la Direccién de Patrimonio
oficio, factura y documentacién correspondiente para su 1 hora

revision.

_ y 31.- Revisa y valida que la captura en el sistema se
Direccion de Egresos y
encuentre correctamente.
Control Presupuestal
¢La captura es correcta? NID

~ —— e e e —— —
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No.

32.- Envia documentacion con bitacora de observaciones a
la Direccion de Patrimonio para la correccion 1dia
Direccion de Egresosy | correspondiente.
Control Presupuestal Retorna ala actividad No. 23.
Si.
33.- Informa a la Direccion de Patrimonio que la informacién 1 dia

es correcta.

_ y _ ) 34.- Recibe documentacion y entrega a la Tesoreria
Direccion de Patrimonio o o 1 hora
Municipal para tramite de pago.

i o 35.- Recibe la documentacion y sella el acuse de la
Tesoreria Municipal ) » ) ) 1 hora
Direccion de Patrimonio.

36.- Recibe acuse y archiva en el expediente.
Direccion de Patrimonio 1 hora

Fin del procedimiento.

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad Responsable

Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales

Direccion de Patrimonio

Inicio

\ 4

1.- Solicita mediante oficio
la contratacion o
renovacion de

arrendamiento de
inmueble.

\ 4

2.- Recibe mediante oficio
la solicitud de contratacion
o] renovacion de
arrendamiento de
inmueble.

Oficio

\ 4

ustificacion de
arrendamiento

Oficio de
suficiencia

Nota:  Solo

3.- Revisa la
documentacion de
arrendador y autoriza la
contratacion del
arrendamiento.

\ 4

Documentos del
inmueble

Requisitos fiscales

4.-Turna a la Direccion de
Patrimonio la solicitud y
documentacion para la
elaboracion del contrato
de arrendamiento.

se
aceptan solicitudes
que cuenten con
suficiencia
presupuestal.

5.-Recibe la solicitud y
. |documentacion para la
elaboraciéon del contrato
de arrendamiento.

Documentacién

A\ 4
6.-Elabora el contrato de
arrendamiento del 4—@
inmueble.
Contrato
\ 4

7-Envia a la C. J. el
contrato de arrendamiento
impreso con copia de la
documentacién ~ soporte
para cotejo y revision.

Contrato

Documentacion

Documentacion
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5.- Diagrama de flujo.

Consejeria Juridica

Direccién de Patrimonio

Sindicatura Primera
Municipal

8.- Recibe contrato con
soporte documental para
Su revision.

Contrato

Documentacion

A 4

9.- Revisa el contrato de
arrendamiento y valida la
informacién con la
documentacion soporte.

redacta de
manera
orrecta?

No

10.-Envia a la Direccién
de Patrimonio para su
correccion
correspondiente.

11.- Plasma su rabrica en
Ly los cuatro tantos del

12.- Recibe los cuatro
tantos del contrato de

A 4

contrato de arrendamiento
yenviaalaD.P.

Contrato 4/4

arrendamiento rubricado y
recaba firmas.

Contrato 4/4

\ 4

13.- Envia a la S. P. el
contrato en cuatro tantos

14.-Recibe el contrato de
arrendamiento en cuatro

debidamente
para la firma.

firmados,

Contrato 4/4

17.- Recibe el contrato de|

tantos.

Contrato 4/4

15.-Revisa y firma el
contrato de arrendamiento
en cuatro tantos.

Contrato 4/4

\ 4

16.- Envia a la Direccion
de Patrimonio el contrato

A

arrendamiento.

Contrato 4/4

Nota:

Entrega un
juego al arrendador,
TM, S. P. y un
Luegola D P

18.- Archiva en expediente
del arrendador juego de
contrato original.

Contrato 1/4

de arrendamiento
debidamente firmado.

Oficio

Contrato 4/4

T

e

-

e
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5.- Diagrama de flujo.

Arrendador

Direccion de Patrimonio

19.-Emite y envia factura
de arrendamiento del mes

20.- Recibe en el correo
electronico la factura de

correspondiente via correo
electronico.

Archivos digitales

P»farrendamiento y verifica
que cumpla con los
requisitos fiscales.

Archivos digitales

\ 4

21.- Verifica el
comprobante fiscal en el
portal del SAT, que se
encuentre activa.

v

22.- Justifica la factura de
arrendamiento, plasma la
partida presupuestal a
afectar y nombres de los
titulares de la U. R. del
gasto.

\ 4

23.-Registra en el sistema
SAP la factura de
arrendamiento

correspondiente.

z ———— —
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5.- Diagrama de flujo.

Direccién de Patrimonio

Unidad Responsable

Direccién de Egresos y
Control Presupuestal

24.- Imprime las pdlizas

26.-Recibe la factura y

que asigna el sistema
SAP.

Pdlizas
4

25.- Envia mediante a la
U. R. la factura y poélizas
para la firma y sello de los
titulares del éarea que

afecta el gasto.
Oficio

28.- Recibe la factura y

) 4

pdlizas de arrendamiento,
firmay sella el documento.

Oficio

\ 4

27.-Envia a la Direccion
de Patrimonio la factura Y
pélizas debidamente
firmada y sellada.

Oficio

polizas debidamente
firmadas y selladas.

A

Oficio

\ 4

29.- Envia mediante oficio
a la D.E.CP la factura y

30.- Recibe factura vy
documentacién

*correspondiente para su
revision.

Documentacion

31.- Revisa y valida que la
captura en el sistema se
encuentre correctamente.

¢ La captura e
correcta?

32.- Envia documentacion

con la bithcora de
observaciones a la D. P.
para la correccion

correspondiente.

cién

Documenta

documentaciéon ~ soporte
correspondiente para el
pago al proveedor.

Oficio

Documentacion

Nota: La
documentacion
queda para revision
de las analistas.

33.- Informa a la Direccion
de Patrimonio que la
informacién es correcta.

A
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Patrimonio

Tesoreria Municipal

34.- Recibe
documentacion y entrega

a la Tesoreria Municipal
para tramite de pago.

Documentacién

36.- Recibe acuse y|_

A 4

35.-Recibe la
documentacion y sella el
acuse de la Direccién de
Patrimonio.

Oficio

archiva en el expediente. |

Expediente

Documentacién

T = N
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Suministro y tramite de pago de combustible de las unidades y/o
herramientas de motor a cargo del Municipio de Oaxaca de Juarez.

Area responsable

Departamento de Control Vehicular y de Combustible.

Area de adscripcion

Direccion de Patrimonio.

Clave del procedimiento

SRHM/DP/DCVC/PR-01.

Tiempo de ejecucion

27 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Suministrar combustible a las unidades de motor, propiedad y/o a cargo del Municipio de Oaxaca de

Juarez asi como el tramite de pago al proveedor.

3. Formatos e instructivos.

1.- Bitacora diaria de consumo de combustible B.D.C.C.01.

Elaboro

Aprobd

Vo. Bo.

.

C. Edwin Ruiz Reyes
Jefe del Departamento de
Control Vehicular y de
Combustible

ranza Pérez
Verastegui
Dlrectorad Patrimonij

™

4(1 del Despacho de la

etaria de Recursos
umanos y Materiales
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)
Inicio del procedimiento.
Unidad Responsable 1.- Solicita mediante oficio, el abastecimiento de
Area requirente combustible para las unidades de motor, propiedad y/o a ]
Dependencia, agencias | cargo del Municipio de Oaxaca de Juarez, esto 1 da
municipales o de policia | considerando la partida presupuestal y recurso autorizado
por parte de la Tesoreria Municipal.
Departamento de Control | 2.- Consulta en el Sistema Integral de Gestién Municipal, el
Vehicular y de presupuesto de cada area del Municipio y determina: 1 dia
Combustible ¢,Cuenta con suficiencia presupuestal?
No.
3. Notifica mediante oficio que la solicitud de la dotacion de )
combustible no es procedente. 1 dia
Fin del procedimiento.
Si.
4.- Elabora oficio de aprobacion y solicita mediante oficio )
las tarjetas de abastecimiento al proveedor contratado por Ldia
el Municipio.
Proveedor 5.- Recibe oficio y elabora tarjeta solicitada para cada area. N/D
Departamento de Control | 6.- Informa mediante oficio a la Unidad Responsable, la
Vehicular y de gasolinera contratada para el abastecimiento e informa los 1 dia
Combustible horarios del suministro.
Unidad Responsable 7.- Recibe oficio de autorizacién y realiza abastecimiento. 1 dia
Departamento de Control | 8.- Supervisa y comprueba el abastecimiento de
Vehicular y de combustible, mediante bitacoras diarias para el control del 1 dia
Combustible consumo de combustible.
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9.- Envia facturas correspondientes al consumo quincenal,
Proveedor al correo electrénico del Departamento de Control Vehicular N/D

y de Combustible.

10.- Recibe facturas, reportes diarios y verifica que todos )
Departamento de Control 2 dias
_ los reportes sean correctos.
Vehicular y de

) 11.- Envia via correo electrénico, las facturas y reportes .
Combustible o 2 dias
diarios.

12.- Recibe las facturas y los reportes diarios,
correspondientes a la comprobacién de las facturas 1 dia

enviadas.

Unidad Responsable 13.- Requisita las facturas con la justificacion

correspondiente, sello y firma de los Titulares de las

Unidades Responsables y las envia a la Direccion de /D
Patrimonio mediante oficio para tramite de pago.
14.- Recibe las facturas originales de las Unidades
Responsables debidamente justificadas, selladas vy 1 dia
firmadas y determina:
¢Ladocumentacién es correcta?
No.
Departamento de Control | 15.- Regresa a la Unidad Responsable para solventar la 1 dia
Vehicular y de documentacion.
Combustible Retorna a la actividad No. 13.
Si.
16.- Captura en sistema toda la comprobacion del consumo 2 dias

de las Unidades Responsables y realiza el compromiso de

la factura.
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17.- Envia a la Direccibn de Egresos y Control

Vehicular y de Presupuestal, el nimero de folio del pedido que arroja el 1 dia
Combustible Sistema para su revision.
18.- Recibe del Departamento de Control Vehicular y de
Combustible el numero de folio del pedido del Sistema y 1 dia
determina:
¢La captura es correcta?
Direccion de Egresos y No.
Control Presupuestal 19.- Notifica al Departamento de Control Vehicular y de 1 dia
Combustible las observaciones.
Retorna a la actividad No. 16.
Si.
20.- Libera el pedido en el Sistema Integral de Gestion 1dia
Municipal.
21.- Captura en el Sistema la entrada de las facturas. 2 dias
22.- Imprime pdlizas que arroja el Sistema y recaba las
Departamento de Control | firmas de los responsables de realizar el procedimiento de 1 dia
Vehicular y de la captura en el Sistema.
Combustible 23.- Envia a la Tesoreria Municipal mediante oficio las
facturas con la  documentacion = comprobatoria 1 dia
correspondiente, para el pago al proveedor.
Tesoreria Municipal 24 .- Recibe  oficio, factura y  documentacién 5 dias
correspondiente para tramite de pago al proveedor.
Departamento de Control | 25.- Recibe acuse y archiva documentacién comprobatoria.
Vehicular y de 1 dia
Combustible Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad responsable

Departamento de Control
Vehicular y de Combustible

Proveedor

Inicio
\ 4

1.- Solicita mediante
oficio, el abastecimiento
de combustible para las

2.- Consulta en SAP, el

unidades de motor a cargo
del M.O.J.

Oficio.

» presupuesto de cada area
y determina:

Si

suficiencia
presupuestal?

No

3. Notifica mediante oficio
que la solicitud de laj (3
dotacion de combustible

no es procedente.

Oficio.

4.- Elabora oficio de
aprobacion y  solicita

. | mediante oficio las tarjetas

5.- Recibe oficio y elabora
tarjeta  solicitada para
cada area.

7lde abastecimiento al
proveedor contratado por
el Municipio

Oficio.

Oficio.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control

. : Unidad responsable Proveedor
Vehicular y de Combustible P

6.- Informa mediante oficio 9.- Envia facturas
a la UR la gasolinera correspondientes al
contratada  para el | 7.- Recibe autorizacién del —» consumo  quincenal  al
abastecimiento y se le 7| abastecimiento. correo  electrénico  del
informa de los horarios del Departamento.
suministro. Factura.

Oficio.
8.- Supervisa y
comprueba el
abastecimiento de|

Oficio.

Archivo Digital.

combustible 'y elabora
bitdcoras diarias para el
control del consumo.

10.- Recibe facturas,
reportes de diario y

verifica que todos los
reportes sean correctos.

4

11.- Envia a las unidades
responsables via correo
las facturas y reportes
diarios a las U.R

Facturas.

Reportes Diarios.

Facturas.

Medio Digital.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control Direccién de Egresos y

Unidad responsable Vehicular y de Combustible Control Presupuestal

14.- Recibe las facturas

12.- Recibe las facturas y originales de las UR 18.- Recibe el folio del
la comprobacién de los » debidamente, justificadas, » pedido del sistema vy
reportes diarios selladas, Fimadas Y determina:

determina:

Facturas.

Reportes Diarios.

documentacion

P ¢La captura es
es correcta?

correcta?

) 4
13.- Requisita las facturas

con la justificacion, sello y
firma de los Titulares de
las U.R y envia a la D.P

por oficio.
Facturas. égéi)anameﬂ?oﬁﬁg: Contrg:
%zse; Eﬁg;%?: a la Unidad Vehicular y de
P ' Combustible las
observaciones.
Oficio.

16.- Captura en sistema

toda la comprobacién del
consumo de las unidades
» responsables y redliza el

compromiso de la factura

20.- Libera el pedido en el
\ 4 —» Sistema  Integral  de

17.- Envia a la Direccion Gestion Municipal.
de Egresos y Control
Presupuestal en nudmero
de folio del pedido que
arroja el sistema para su
revision.

_— ..
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control
Vehicular y de Combustible

Tesoreria Municipal

21.- Captura en el sistema
la entrada de las facturas.

\ 4

22.- Imprime podlizas que
arroja el SAP, recaba
firmas de los responsables
de realizar la captura en el
sistema.

Pélizas.

v

23.- Envia a la Tesoreria
las facturas con la

24.- Recibe oficio, factura
y documentacion

documentacion
correspondiente para el
pago al proveedor

Oficio

25.- Recibe acuse vy

P correspondiente para
tramite de pago al
proveedor

archiva documentacién. <

O

A\ 4

Expediente digital.

Fin
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Anexo 1.- Bitacora diaria de consumo de combustible B.D.C.C.01

o 4 h .
il ﬂ } RECCION DE PATRIMONID
% . DEFARTAMENTD DE CONTROL VEHICULAR ¥ DE COMBUSTIELE

A RO O SRR
aEra mure

EITACORS DIARIA DE CONBUNMD DE COMBUSTIELE COMBUSTIBLE:

HORA N'. ECO. PLACAS H'E::ELG LITROS IMPCRTE NOMEBRE DEL CONDUCTOR FIRMA FOLID TICKET
1
2
3
4
3
]
T
-]
g
12
1
12
13
14
13
SUBTOTAL
s N
Vo. Bo
EUFERVISOR DE ASBASTECIMIENTO DE COMBUSTIELE DEFARTAMENTD DE CONTROL VEHICULAR ¥ DE COMEBAFSTIELE
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DIRECTORIO.

C. José Antonio Sanchez Cortéz.

Secretario de Recursos Humanos y Materiales.

Av. Morelos # 108 Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 501 5568.

C. Sandra Luz Osorio Cruz.

Encargada de la Unidad de Relaciones Laborales.

Heroico Colegio Militar # 909, Colonia Reforma, Oaxaca de Juéarez,
Oaxaca.

Teléfono: (951) 438 7442.

C. Maria Estela Aris Cid.

Jefe de Departamento de Gestion de Personal.

Heroico Colegio Militar # 909, Colonia Reforma, Oaxaca de Juéarez,
Oaxaca.

Teléfono (951) 438 7443.

C. Janet Lara Silva.

Directora de Capital Humano.

Calle Dalias # 1010, Colonia Reforma, Oaxaca de Juérez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438-74-24.

C. Odon Gontran Pérez Cuevas.

Jefe de Departamento de Organizacion de Personal.

Calle Dalias # 1010, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438-74-24.

~ —— e e e —— —
290



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Judarez
Patrimonio cultural de la humanidad
—— 2022 - 2024 ~——

C. José Antonio Cruz Gémez.

Jefe de Departamento de Prestaciones Sociales.

Calle Dalias #1010, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438-74-24.

C. Rafael Santiago Pablo.

Jefe de Departamento de Procesamiento de Nomina.

Calle Dalias #1010, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438-74-24.

C. lvan Andrés Beltran Santiago.

Jefe de Departamento de Innovacién Organizacional.

Calle Dalias #1010, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438-74-24.

C. Omar Lozano Fierro.

Jefe de Departamento de Licitaciones.

Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 501 5500. ext. 517.

C. Concepcion Julia Cruz Ruiz.

Jefa del Departamento de Adquisiciones.

Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 501 5500. ext. 525.

C. Gladys Cruz Silva.

Jefa de Departamento de Servicios y Mantenimiento.

Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 5015 588.
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C. Enrique de JesUs Segura Santiago.
Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 501 5500 ext. 525.

C. Esperanza Pérez Verastegui.

Directora de Patrimonio.

Avenida Oaxaca # 210-A, Fraccionamiento San José La Noria, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438 7426.

C. Edwin Ruiz Reyes.

Jefe de Departamento de Control Vehicular y de Combustible.

Avenida Oaxaca # 210-A, Fraccionamiento San José La Noria, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438 7426.

C. Laura Alejandra Rodriguez Martinez.

Jefe de Departamento de Control de Bienes Muebles.

Avenida Oaxaca # 210-A, Fraccionamiento San José La Noria, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438 7426.

C. Lilibeth Lescas Romero.

Jefe de Departamento de Control de Bienes Inmuebles.

Avenida Oaxaca # 210-A, Fraccionamiento San José La Noria, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438 7426.
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CONTROL DE CAMBIOS.

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento No aplica.
Area responsable No aplica.
Area de adscripcion No aplica.
Clave del procedimiento No aplica.
Tiempo de ejecucion No aplica.

Fecha de aplicacién: No aplica.
No aplica.
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