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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

INTRODUCCION

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

sociedad-gobierno y que garanticen un gobierno abierto, transparentt:, efectivanstizamico.

La Secretaria de Recursos Humanos y Materiales, ha dicefiado el pfesente Manual
de Procedimientos como un instrumento normativo, el cytl tiene conio o¥jetivo identificar los
procesos sustantivos de las areas administrativas gfie la\integraii, ara el cumplimiento de
las metas establecidas, a través de los métod¢s dedlrabaju péra realizar o ejecutar una
actividad de manera articulada con las afeas Inolugfadés y conforme a las normas
aplicables, para una mayor eficiencia y gptinization de lés recursos humanos, financieros y

materiales.

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

procedimientos de esta depehderiCia.

La Secrglaria tiep€é como responsabilidad vigilar y cumplir con la normatividad que
motiven su actuar«o/ 1o 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 ordenatia y_secuencial,
muestre la descripcion de las actividades que desempefa la Segfciai 4 de Feopursos
Humanos y Materiales, el cual orientara a las personas servidoras puolicas a t.esasiollar sus
actividades con eficiencia y eficacia, buscando en todo momentt: la geraracitnde valor para

el ciudadano
Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos M&xicanGs.
Publicada en el Diario Oficial de la Federagion el 5 de fabrgfo de 1917.
Ultima reforma publicada 18 de noviembfe tp 2022,

Ley General de Transparencia y Accesada la Infopnacion Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Fedeiaciéns£l 4 de mayo de 2015.
Ultima reforma publicada 204%le mayo de 2071.

Ley General de Proteccign ué&™daios Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de lag-ederacion el 26 de enero de 2017.

Ley de AdquisicionespArrengamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el @iariph Crigial de la Federacion el 4 de enero de 2000.
Ultima reforma publitagia 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 201¢.
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 alril de 1970.
Ultima reforma publicada 12 de junio de 2015.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre'y Soferaiin defOaxaca.
Promulgada por Bando Solemne el 4 dafabril g 24922,
Ultima reforma publicada en el Periddico Qfifia¥del Gobierno del Estado el 9 de abril de 2022.

Ley de Adquisiciones, Enajepaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracion de BieneayMuetes e Mimuebles del Estado de Oaxaca.

Publicado en el Periédico Clicial d€1 Gobierno del Estado el 12 de noviembre del 2016.
Ultima reforma puilicada 20 de/&nero de 2018.

Ley de Archivas’pare el'BE6tado de Oaxaca.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de julio de 2021.
Ultima reforma pubCada 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.
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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 Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 304ie noviembrae ds 2010.
Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2021.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen Go'ierno del Estado de
Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estaglo el U4 ¢€ septiembre de 2021.
Municipal

Bando de Policia y Gobierno del musiCipiodie Uaxag de Juarez 2022-2024.

Publicada en la Gaceta Municipal el sh¢le dicigintre de 2021.

Ultima Reforma publicada el 27 de octutiie e £022.

Ley de Ingresos del Municipio ¢& Oaxaca de Juarez, Oaxaca, para el ejercicio Fiscal 2023.
Publicado en el Periddica,Oticiaadl @obierno del Estado el 15 de diciembre de 2022.

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

Reglamenta dedCs Eleneg’ Patrimoniales Municipales.
Publicada en el PeribdiCo 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¢irabajadores 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 ¥ Empigadosdaldservicio 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 septiemliie” de Trabfijadores al Servicio del H.
Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juarei.
Vigencia del 12 de enero 2021 al 31 de diciepfore 2022.

Convenio Sindicato “Libre” de Empleagus yaIfabajadafes al Servicio del H. Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Oaxata de@uai®z.
Vigencia 01 de enero 2021 al 31 de digi¢imbre2022.

Convenio Sindicato de emjileados y Trakajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del

Municipio de Oaxaca de Juarez)denomirado “Renacimiento 2 de febrero”.
Vigencia del 01 de junio 20z @@ »>dg’enero 2023.
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SIMBOLOGIA.

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

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

Representa la ejecuci@fi de uiia o pfagitareas de
un procedimiento.

Operacion o actividad

Archivo mdltiple Representa cilalquier tipo ¢& documento con
copias.

L

Reprsenta wn docsimento, formato o cualquier
eslrito gle se recive, elabora o envia.

. . InGica una parte dentro del flujo en que son
Decision o alternativa : . :
pnsiblegfvarios caminos.

Documento

E#laza una actividad del diagrama con otra que se

Conector ; .
encuentra dentro de la misma hoja.

Representa una conexién o enlace con otra hoja o
Corlgctor denpagina 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 por plazos
Demora establecidos ya que sg req adzigCucion de
otra operacion o el tieripo de re: puegia es lento.

T e—ne -~ ———————
—_——
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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. A )
Area de adscripcién Secretaria de Recursos Humanos y Materiales. y /
Clave del procedimiento SRHM/URL/PR-01. /
Tiempo de ejecucion 22 dias. /

2. Objetivo del procedimiento. //

Gestionar el préstamo de apoyo a la vivienda destinéfo psia materidles de construccion, bienes y
servicios para el personal de base buscando meijgtar la calidadidgfvida

3. Formatos e instructivos. /

No aplica. /

_ / Q

/ Ela*?oré / Aprobé Vo. Bo. >/gK

2o / 7 A1
eni Merino,Mgiales i A LUE
Administrativ '

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 Sindicat¢s: 3 de
Marzo, Autonomo, Adherido a la CROC, libic, 12 de
Septiembre y Renacimiento 2 de febrero,| solicitanto |4 1 dia

Unidad de Relaciones | gjqiente documentacion:

Laborales
a) Oficio de solicitud de Sindigato.

b) Relacién de trabajadores eneficiatlos
c) Copia de identificagion.

d) Sobre de pago:

e) Aval

o 2.- Reciben cifcular, yonotifican por oficio la relacion de i
Sindicatos _ » 5 dias
trabajadores sdligiiantes’y ocumentos.

3.- Recibe inforrnglién y notifica a los sindicatos los

requisitgs que deb#n cubrir los trabajadores.

Nota: Para aCceder al crédito, el trabajador no debe tener 2 dias
Departamento de descuentgs en nomina de méas de 40% del salario.

Gestion de Persunial 4 ~Gfera 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 — —— —
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. Quxacade Jugrez
e
7.- Recibe oficio y determina listado de trabajadores sujetos
a crédito e informa a los sindicatos y se sefala fecha y hora 10 di
para la firma del contrato y pagaré, asi como fecha de 0 dias
Departamento de entrega en cheque.

Gestion de Personal 8.- Solicita a la Unidad de Servicios y Gestion Admil isifativa

/

la captura de solicitudes en el sistema, incluyfndo la Ciesit

1 dia
contable para cada trabajador y remite néfinaala Diréc

de Egresos y Control Presupuestal pédia pdgo.

_ y 9.- Recibe ndmina, elabora c¢heques, eritegan a los
Direccion de Egresos y ] ] o /
trabajadores y devuelve listédo“x. ndmirasstirmadas a la N/D
Control Presupuestal

Direccion de Capital Huméno.

10.- Recibe y remite 4l Depaitamefitede Nominas, el listado

para el descuentarecdpedivo (sepianal o quincenal) y cuenta

Direccion de Capital

contable asigifada ptira cancentrar los importes descontados N/D

Humano. y archiva docuriintacié

Fifi del procedimiento.

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
circular a los Sindicatos,
solicitando la >
documentacion
correspondiente.

2.- Reciben circular y
notifican por oficio la
relacion de trabajadores]
solicitantes y documentos.

Circular Circular Oficio

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

4.- Genera oficio
indicando el numero de
trabajadores beneficiarios
por sindicato, asi como el

importe del crédito.
Oficio

< ———
NA —_———
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Egresos y
Control Presupuestal

Sindicatos

Departamento de Gestion de
Personal/ Direccién de Capital
ano

5.- Recibe oficio e informa

6.- Atienden circular y
| envian por oficio listado de

sobre la disposicién de

7| trabajadores solicitantes y
documentos.

sindicatos el listado final.
Oficio

v

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

recursos.

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

Fin

e — —
=N

— —~—
\_"
o Ny —
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2022 - 2024

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 adscripcién Secretaria de Recursos Humanos y Mateslaies.. /

Clave del procedimiento SRHM/URL/PR-02. ) /

Tiempo de ejecucién 44 dias. /

2. Objetivo del procedimiento. //

Gestionar las prestaciones del personal sindicalizado#£n cumpiiietita’con las obligaciones previstas
en los Contratos Colectivos de Trabajo vigentes.

3. Formatos e instructivos. /
No aplica. /
Elaboré / Aprob6

£éni Nerin® Wales C. §angr&] uz Osorio Cruz
Administrativo Encargada d&l Despacho de fa

Unidee’de\Relaciones /
Lab_c\n ales :

Humanos y Materiales

/4
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e
4. Descripcion del procedimiento.
Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento
1.- Envia anualmente una circular a los Sindigaitt 53 de
marzo, Autonomo, Adherido a la CROC,| Libre, 17%Ue
Unidad de Relaciones septiembre y Renacimiento 2 de febrgio, para iniCiaf la
Laborales gestion de paquetes escolares, unifarmedyadminis#ativos, 1dia
operativos, deportivos y de gfla de los "sgis gremios
sindicales.
a) Acta de nacimient(:
Constancia de estudigs actuaizagds.
2.- Atienden cirglilaindenvian gor oficio listados para su
Sindicatos o N/D
seguimiento.
Unidad de Relaciones | 3-- Recibe la inféimagiondy determina:
Laborales ¢ Qdé tipo de prestacion? Hae
Paquetes escolares
4.- Sdlicitd un listado general con los nombres de los
trabajsdores y las hijas e hijos matriculados en edad escolar,
Unidad de Relcgiafics | cofi los siguientes requisitos: 1 dia
Laborales 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 — —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

d \w‘\‘s SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

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

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, caftegoria,
adscripcion, fecha de ingreso, los requisitos salic ados y

determina:; 8 dias

¢Esta completa lainformceion?
No.

7.- Solicita al Sindicato la informacion falfante/0 en original

o 4 5 dias
para dar seguimiento al trantite.

Retornasa ichactividad Xo. 4.
Si.

Unidad de Relaciones g ‘ o _
8.- Elabora refacidénsvaildadasy envia oficio al titular de la
Laborales i _ o
Secretaria de RgCursog Hémanos y Materiales donde indica 4 di

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

comprai

Continua en la actividad No. 13.

Uniformes administrativos, operativos, deportivos y de

gala.

J.- 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 — —— ——=
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

d \m‘\;\ SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

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

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 informagiori faltante pafa dar
Unidad de Relaciones o o
seguimiento al tramite.
Laborales

Retorna a lasiCtividad Nof 15.
Sit

13.- Elabora relaci@n validlada 'y efivia oficio al titular de la 5 dias
Secretaria de Fecursos Humayios y Materiales donde indica

el total de bendficlarios 4 e¥listado de uniformes a comprar.

. 14.- Recibe relaciifi gie paquetes escolares y uniformes
Secretaria de Recursos R _ ) ) _ .
) adminisikativos, opérativos, deportivos y de gala, realiza la 1 dia
Humanos y Materiales p—
licitaciom

15.- Realiz4 entrega a través de la Direccion de Recursos
Unidad de Relacianes ».| Materialés de los paquetes escolares y uniformes
admisistrativos, operativos, deportivos y de gala a cada uno 6 dias

Laborales . o
dsflos gremios sindicales.

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

Laborales Fin del procedimiento.

~ — — e — —— —
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Oaxaca de Judrez
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.

Laborales

Unidad de Relaciones

Sindicato

Inicio

A 4

1.- Envia anualmente una
circular a los Sindicatos,

2.- Atienden circular y

para iniciar la gestion de
las prestaciones sociales.

Circular

3.- Recibe la informacion y |

envian por oficio listados
para su seguimiento.

A\ 4

Circular

determina: N

Uniformes

Paquetes
escolares

4.- Solicita un listadg

general
trabajadores e hijos
los requ

correspondientes.

5.- Presentan informaciéon
» para la prestacion de
paquetes escolares.

Constancia de
estudios

Acta de
nacimiento

—— —
=N

— —~—
\_“
o Ny =
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Oaxaca de Judrez
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.

Unidad de Relaciones
Laborales

Sindicato

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

Constancia de
estudios

Acta de
nacimiento

Si ¢ Esta
completa la

8.- Elabora relacion
validada y envia ofic
donde indica el tota

de material
comprar.

9.- Solicita un listado

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

10.- Presentan oficio con
listado de personal para la
« | prestacién de uniformes
7| administrativos,
operativos, deportivos 'y
de gala.

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

correspondientes.

e

-

e ———— — —
A’/\ §\/\_‘4
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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

5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Relaciones
Laborales

Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales

11.- Verifica datos del
trabajado, las funciones

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

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

7| operativos, deportivos 'y
de gala realiza la

licitacién.
Relacion

uniformes administrativos,
cada gremio sindical.

v

16.- Recibe natificacion de
la entrega y archiva
expediente.

Expediente

Fin

21
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Oaxaca 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

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 liquidaciorias de coliforpiidad a lo establecido en
los Contratos Colectivos de Trabajo de los sindicaiUs yda ‘hey’ t£deral de Trabajo aplicada
supletoriamente, al término de las relaciones laborais yafi casoiiedallecimiento.

3. Formatos e instructivos.

1. Formato de liberacién de no adeudos. F.L.1LA.04¢

Aprobd

umanos y Materiales

22



MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\ SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
I’HP\gﬁ*a(qlgdd‘e\h‘I[F?:\ehﬁu ad
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_finitwitG y/o 1dia
Sindicato o _
liquidacion o seguro de vida.
2.- Recibe oficio, analiza la informacion y/eteinina:
Unidad de Relaciones ¢ Qué tipo de tramite? 20
Laborales Seguro de vida minutos
Continua enfia activiaad Ng. 10.
Finiglito y/a liguidacion
3.- Recibe solicitud, “pitirega fofmato de liberacion de no
adeudos y sdlcita & siguienté documentacion:
Unidad de Relaciones ) . o
a) Copia del dbCugiento que acredite el término laboral. 1 dia

Laborales
b) “Eopia de Idéntificacion oficial.

CymEamprogoante de domicilio vigente.
G, Copia de CURP.
Copia ¢¢ los dos ultimos sobres de pago.

«:-/kecaba 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 — —— —
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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(

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 Unigdad de N/D
Gestion de Personal _
Relaciones Laborales.

7.- Recibe expediente y verifica datos de [&x trabaj#eiCr;
nombre completo, categoria, adsCripcidn, J4inidad

presupuestal, nimero Unico, fecha de ingieso y apdliza la 1 di

ia
_ _ documentacion para verificar inciglencias, perritis#s con o sin
Unidad de Relaciones o _ _ _
goce de sueldo, inasistenciasi disitute de s/agtciones y pago
Laborales _ _
de prima vacacional

8.- Realiza calculode finiquitody/4 liquidacién y envia
documentacion & “1a. dinidad e Servicios y Gestidn 1 dia

Administratival.

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

Unidad de Servicios y Tesoreria Municipai péra efectuar pago. 1 dia

Gestion Administrativa
Fin de procedimiento.

Seguro de vida

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

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

= 2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Unidad de Relaciones | 12.- Solicita por oficio al Departamento de Gestion de

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

nombre del beneficiario designado y recaba las firmas.

Laborales Personal copia del Kardex, medio de control de asisienci 1 dia
expediente personal.
Departamento de 13.- Recibe, adjunta documentacion

1 dia

Gestiéon de Personal documentos solicitados.

_ _ 14.- Recibe expediente y valida la

Unidad de Relaciones

1 dia
Laborales

Unidad de Servicios y )

1 dia

Gestion Administrativa

—_——————
NA —_———
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Oaxaca de Judrez
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.

Ex trabajador / Sindicato

Unidad de Relaciones

Laborales

Inicio

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

finiquito y/o liquidacién o
seguro de vida.

Oficio

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

2.- Recibe oficio, analiza

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

Formatode
liberacién de
adeud:

quidacion

» la informacién y
determina:
Oficio
Uniformes
¢, Qué tipo de
trémite?
Finiquito y/o

Copia de
identificacion oficial

Comprobante de
domicilio

Copia de sobres de

5.- Recibe formato de

liberacion de no adeudo
solicita copia del Kardex,

\ 4

medio de control de
asistencia y expediente
personal.

Formatode
liberacion de
adeudos

e — — . —
— e
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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.

Departamento de Gestion de
Personal/ Unidad de R. L.

Unidad de Servicios y
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

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

\ 4

Kardex

Medio de control de
asistencia

A 4

8.- Realiza célculo de
finiquito y/o liquidacion

Aecibe documentacion,

envia documentacién 2
Unidad de Servici
Gestion Administra

pago

/ realiza gestion pago y
»tuma a la Tesoreria
/ Municipal para efectuar

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
A 4 5
Documentacion
B

o = M
e << ———

o~ =
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=== v — ——
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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

5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Servicios y Gestidn Sindicato Unidad de Relaciones
Administrativa Laborales

11.- Revisa

documentacion  del ex

trabajador  fallecido vy

verifica el expediente.

Solicitud
Copia certificada de
defuncion
opia de
identificacion oficial
v

12.- Solicita al

Departamento de Gestion

de Personal copia del

Kardex, medio de control

de asistencia y expediente

personal.

Oficio
Medio de control de
asistencia
¢ Expediente

14.- Recibe expediente y :

; " 15.- Recibe
valida la documentacion y - -
elabora oficio solicitando ‘dogtL_lmentauon, ) reallzla
el seguro de vida a travé » gestion pago y turna a la
de la Unidad de Servi Tesoreria Municipal para
y Gestion Administrati efectuar pago.

Expediente : Expediente
\ 4
Fin

= ———— S—=———

— —~—
\_"
o Ny —

28

———



MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

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 conducts solicito a usted girar las s

que se realice 2l tramite
de pago por concepto de:

En virtud de haber laborado pars el

Juarez, Oaxaca; durante el periodo
comprendido del -l

in Bo.

Vo. Bo.

DIRECCION DE P& DIRECCION DE CONTABILIDAD

FECHA:

NOMBEE Y FIRMA

e
e — ==S—
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Oaxaca de JuGrez

20722 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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. R /

7

2. Objetivo del procedimiento.

/

Establecer las politicas y procedimientos para el tramite de lasiliversas [irestéciones contractuales de
conformidad a lo establecido en los Contratos Colectivag de Tralajns

/4

3. Formatos e instructivos.

/

No aplica

/

Elaboré

robo

¥

~

CEdeni Merino Mdrales
Administrativo

Unidad de Relagiones
Laborales

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

30




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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-Hrs)

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

Continua en la actividad No. 3.

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

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

Préscripfiones yrecibos.
4.- Valida docuinentacidn y enfla a la Unidad de Servicios y 1dia

Gestion Administfativa losgxpedientes para la gestion.

_ o 5.- Recibe docunmigntacion y gestiona ante la Tesoreria
Unidad de Servicios y 9 , o _
_ o _ Municipal el pago gie las prescripciones y recibos. N/D
Gestion Administrativa : o
Cantiiitese n |alactividad No. 8.

Despensas.

Unidad de Relacion€s 6.- Valida documentacion y envia a la Direccion de Recursos i
Laborales Huwhanos y Materiales los expedientes y listado de 1 dia

oeneficiarios 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 — —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Judrez
Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Relaciones

Sindicato Direccién de Pensiones
Laborales
Inicio
Y
1.- Solicita por oficio las 2.- Solicita por oficio
prescripciones  dentales, despensas  para el
Optica y recibos » personal sindicalizado
mensuales y anuales del anexando al oficio listado
personal sindicalizado. de beneficiarios.

Oficio

Despensas
¢ Qué tipo de
trémite?

Prescripciones
y recibos

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

Administrativa los
expedientes para la
gestion.
Documentos
Y
A

o ———
NA —_———
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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.

Unidad de Servicios y Gestidn Unidad de Relaciones Direccion de Recursos
Administrativa Laborales Humanos y Materiales

6.- Valida documentacion
y envia a la Direccion de
Recursos Humanos vy
Materiales los expedientes|
del personal para la
gestion.

nfentacion
Stado  de
realiza
pra 'y

los

5.- Recibe documentacion
y gestiona ante la
Tesoreria  Municipal el
pago de las prescripciones
y recibos.

, . Expediente
Expediente Expediente

Listado de
beneficiarios

o ———
NA —_———
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Oaxaca 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

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, gara Iaygestiéhi gie los recursos financieros

mismos que seran aplicados en ceremonias civicas v sicialés en benéficio de la poblacion, asi como

la comprobacién de los mismos ante la Tesoreriadviunicipal

3. Formatos e instructivos.

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

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

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

Elabors

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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DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=" SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

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

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

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

. ) _ ) 2 horas
de Policia. motivo (ceremonia y evento social para la gue <8 va a
requerir) anexando identificacion y copia de situacion fiscal
2. Recibe, revisa y determina:
o Y. 1 hora
¢Las requisiciones cumplamizon 10s requisitos?
No.
Unidad de Servicios y 3.- Comunica al Agente Muyicipal cide Pdiigia que modifique
Gestién Administrativa . o 1 hora
la solicitud de requisicién Garecursos
Retafna a la acti¥idad No. 1.
Si
4.- Firma, sela d¢ recihiuofy elabora oficio de peticion de 10

recurso dirigido «ladi esoreria Municipal con atencion a la | minutos

Direccidn de Egresgé y Control Presupuestal.

B Racibe, revisay determina:

o 2 horas.

¢Cumplen con los requisitos?
No.

6,- £Zomunica via telefénica al a la Unidad de Servicios vy

Direccion de Egresos y Gestion 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 — —— —
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DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad
2022 - 2024

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 -
. archivo de XML, validacibn del SAT (Servicio de | 3 horas.
de Policia. o y _ _ _
Administracion Tributaria), formato de pedido, engt 2a@ que
amerite las cotizaciones y formato de cuadro/compare iue’y.

reporte fotografico.

9.- Recibe, revisa y determina:

3 horas
¢La comprobacién cumplefi con los requiéitos?
NO.
10.- Comunica a las Agertias Municipale$ y de Policia que 1 dia
modifique la comprohécion achrealirs0.
Retoihasila actiyidad No. 8.
.
11.- Firma y selia . de rgcibido, revisa en el Sistema de
1 hora

Gestian Integral Muni€ipal y determina:
¢,Cuenta con guficiencia presupuestal en sistema?
No.
Unidad de Serviciosgy | 12.- Flogéde a elaborar la adecuacion presupuestal ante
Gestion Adminisifativa “J,sistepa  SICAP  (Sistema de Control Administrativo y

Présupuestal) 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 — —— —
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Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad
2022 - 2024 -~
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:

¢Ladocumentacion esta integrada de for
No.

Retorna a la activida

Direccion de Egresos y | 16.- Autoriza la recepcion d

. L 1 hora
Control Presupuestal | Via telefonica a la

Administrativa.

17.- Recibe la

correspondie 10

resguarda exp minutos

el procedimiento.

o ———
N —_———

P—
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= 2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIE

NTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Agencias Municipales y de
Policia

Unidad de Servicios y
Gestion Administrativa

Direccion de Egresos y
Control Presupuestal

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

especificando el motivo

2. Recibe, revisa y

anexando identificaciéon y
copia de situacion fiscal.

Identificacion

Situacion fiscal

) 4

determina:

Identificacion

Situacion’liscal

irma, sella de recibido
clabora oficio de peticion

revisa y

6.- Comunica via
telefénica al a la Unidad
de Servicios y Gestion
Administrativa que
modifiqgue la sdlicitud de
reguisicion de recurso

de recurso dirigido a la
Tesoreria Municipal.

Oficio

7.- Fima, sella de recibido
—> y emite el pago.

e — —
=N

— —~—
\_"
o Ny —
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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:

modifique la
acion del recurso.

{.— Fima y sella de
recibido, revisa en el

Sistema  de Gestion
Integral Municipal y
determina:

suficiencia
esupuesta




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

- 2022 - 2024

Formato de Pedido F.P.01.

Anexo. 1.-
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Anexo. 2.- Formato de Cuadro Comparativo F.C.C.01.

$0.00
$0.00
$0.00

IMPORTE

ACCO ASESORES CONSULTORES
P.U

IMPORTE
Vo| 3o.y Autoriz

SERVICIOS INTEGRALES CUMBRES
P.U

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
AGENCIA MUNICIPAL O DE POLICIA

CANTIDAD
SUB
IVA
TOTAL

FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO

.M

v\@

Solicita
C

CONCEPTO

FECHA DE ELABORACION:

JUSTIFICACION :

i

—_— —————
N —

e

41



MUNICIPIO DE OAXACA |\ ANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE JUAREZ
4 i SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
l’drggrlgggudxgk‘,l}l }gnrl?rﬁdad

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

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
TESORERIA MUNICIPAL
POLIZA DE DIARIO
Pag.: 1 Péliza:
JUSTIFICACKON //
CUENTA CT CONCEPTO ER

y 4

ELABORO REVISO AUTORIZD

—_—————
N —

e
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G MUNICIPIO DE OAXACA
o DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Juarez

2022 - 2024

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 Materialef.
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 ) entidades dé M4 administracion publica
municipal, a fin de darles seguimiento a las gestiones’y amites Jidpiinistrativos para el pago a
proveedores por adquisiciones de materiales y serficiosdiealizadad por la Direccién de Recursos
Materiales, para el buen desempefio de las activitades Gdministrétivas de las mismas.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de Requisicion de Materiales™y Servigiog+.R.M. S.01.
2.- Formato de Adecuacién Presupuestal F.A % 471.

3.- Formato de Adquisicion de Seilicios F.A(S. 01.

4.- Péliza de Diario P.D.01.

Elalioré Aprobé /// Vo. Bo. 7 N

%@éﬁ

oft‘fe Velasco Alavez
Iace Administrativo

Humgnhos y Materiales Humanos y Nateriales

7 //
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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 requisicionesgs gljtintan 1 hora

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

2.- Recibe solicitud y anexo, reyiSay.para < framite
correspondiente y determina: 2 horas
¢Las requisiciones cumplen con lof regluisitos?

No.

3.- Comunica al personal gue‘modifigué la solicitud de 30

requisicion. minutos
Retornea a la aglividad No. 1.
Si.

4.- Firmay sella acyecivido, revisa y determina: 30

Unidad de Servicios y

Gestion Administrativa _ ) _ _
¢, Cuena con sufigiencia presupuestal en sistema SIGM minutos

(Sistenia Integral de Gestion Municipal)?
No.

5.- Profede a elaborar la adecuacion presupuestal ante

cisttma SICAP (Sistema de Control Administrativo y
Presupuestal), a través del formato de adecuacion 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 — —— —
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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, Dependgiicias y | 2 horas
Gestion Administrativa _ o » o o
Entidades de la Administracion Publica Municipal, arie la

Direccién de Recursos Materiales.

_ _ 8.- Realizada la adquisicion, se envia el giicio Gan la factlra
Direccion de Recursos _ o _ ]
_ del material y/o servicio entregadd. coilh,sSus reswectivos 3 dias
Materiales o o
soportes para iniciar el tramite de plago.

9. Recibe, revisa y determinas

¢Cumplen con los requititos£orrectog’y su soporte? 1da
INB.

10.- Comunica gblvéntal la dogumentacion faltante o no 30

correspondiesiie. minutos

Fatorndé afia actividad No. 7.
Si.
Unidad de Serviciosy | 11.- Reclhe mediante oficio las facturas, los soportes del | 2 horas

Gestion Administrativa | mecierial y/G s#rvicio entregados.

12.- Procade a la integracion del expediente, el cual consiste
en logiguiente:

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 — —— —
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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 defpedido
o0 compromiso en el Sistema Integral de Gestion M iglpal y 30
escanea la documentacion con su respectivg soporte faslias;, minutos

Unidad de Serviciosy | integrarla sistema los documentos escan£ados

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

30
Direccion de Egresos y Control Pyzsupuestal para validacion _
minutos
de pago.
15.- Solicita via llamada té€'eféniCa a |la Difeccion de Egresos
y Control Presupuegial y &, lafDifeccibn de Recursos 10
Materiales, la verificacién y libgracion mediante Sistema _
. o L _ minutos
Integral de GEstion"Muiicipst, la adquisicion de pedido o
servicio.
16.- Vrifican, valida#i'y liberan el pedido o servicio. 2 dias

1/.-Thgresa 27 sistema, captura la entrada de material,
Direccion de Recursos | entrada de fdctura, imprime el pedido, pélizas, recaba firmas 3 dias

Materiales y sello"dgh Ejecutor del Gasto, Gestor Administrativo y Jefe
de la ¥nidad.
184 Turna mediante oficio a la Direcciébn de Egresos y 30
control Presupuestal la documentacion 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 — —— —
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Si.
20.- Autoriza la recepcién de la documentacién y comunica 30
via telefénica a la Unidad de Servicios y Gestion | Minutos

Administrativa
21.- Recibe la documentacion original y sus gopor

Direccion de Egresos y

Control Presupuestal

correspondientes resguarda expediente fisico 1 dia

Fin de procedimiento

—_— —————
N —
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Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Sindicaturas, Regidurias, Unidad de Servicios y
Dependencias y Entidades Gestién Administrativa

1.- Envian por oficio Ia4—® . .
solicitud de requisiciones y 2- Recibe solictud y

: anexo, revisa para el
adjuntan el fomato de > tramite corresponFc)jiente y
requisicion de material y determina:
servicio. ’

Oficio

de requisicion

4- Fima y sella de
recibido, revisa y
determina:

suficiencia
presupuestal?

T e—ne -~ ———————
—_——
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= 2022 - 2024
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DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Servicios y Gestidn
Administrativa

Direccion de Egresos y
Control Presupuestal

Materiales

Direcciéon de Recursos

5.- Procede a elaborar la
adecuacion presupuestal
ante  sisttma  SICAP

6.-  Aplica mediante
sistema SICAP la C

(Sistema de  Control
Administrativo y
Presupuestal),

Adecuacion
presupuestal

7.- Elabora el oficio para

\ 4

adecuacion presupuestal.

turnar el requerimiento de
material y/o servicio de las
Sindicaturas  Regidurias,

Dependencias y Entidades

Oficio

g- Realizada la

adquisicion, se envia el
oficio con la factura del
material  y/o  servicio
entregado, con sus
respectivos soportes

l Oficio

/ 10.- Comunica solventar la
documentacion faltante o
no correspondiente

11.- Recibe mediante

_>ofici0 las facturas, los
soportes del material y/o

servicio entregados.

Oficio

49
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DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Servicios y Gestidn
Administrativa

Direccion de Recursos
Materiales

Control

Direccion de Egresos y

Presupuestal

12.- Procede a elaborar la
adecuacion presupuestal
ante sisttma  SICAP
(Sistema de  Control
Administrativo
Presupuestal).

\ 4

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

A\ 4

14.- Turna mediante oficio
a la Direccién de Egresos
y Control Presupuestal la
documentacién para
revision.

15.- Solicita via llamad
telefénica la verificacié
liberacién.

16.- Verifican, validan y
Yliberan el pedido o
servicio.

A\ 4

17.- Ingresa al si a,
captura la entrada“ de
material,  entrdla C
factura, imprimt el pedido,
pélizas, recalia firmas

v
18.-T w: oficio
a la Direcubn deg=gresos

y Control Presypuestal la
documentacié para
revision.

Oficio

¢ Esta
integrada de
manera

orrecta ?

Oficio

No.

Si.

20.- Autoriza la recepcion
de la documentacion y
comunica via telefénica a
la Unidad de Servicios y
Gestion Administrativa

resguarda

fisico y digital.

21.- Recibe la
documentacion original y
sus
correspondientes

expediente

soportes

Expedientes
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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

020 )

AREA QUE SOLICITA:
OFICIO DE SOLICITUD:
LLAVE PRESUPUESTAL

CANTIDAD| U.M.

FECHA DE SOLICITUD:

DESCRIPCION

ELABORU REVISO

Vo. Bo.

~ — — e — —— —
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2.- Formato de Adecuacion Presupuestal F.A.P.01

g
g
=
-
g%
o =
EE
iz
c 0
iz
=
g
2

. ATOH2023
Elsbors

TOTAL CALEMDARIZADD: 18180

Folio..:000
-08-1-00-08-21 34 1-1128023

Fusrte de Financiamisni:
Unidad Responsable:
ConcapioJusaticacion:

[Facha da Foilo

ja 11
Thn 14:48 pm

T —————
N s

e
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DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
Oaxaca de Juarez

e 2022 - 2024

3.- Formato de adquisicién de servicios F.A. S. 01.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

ADQUISICION DE SERVICIOS
Fecha de en

MonadaMXN
Pos. Servicio g Denominacién Precic unitario
Clave presupuestana Importe
Vi
IVA
Valor n
Justificacion

————
=

e
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4 .- Poliza de Diario F.P.D.01.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
TESORERIA MUNICIPAL
POLIZA DE DIARIO

Pag.: 1 Péliza:

JUSTIFICACION

CUENTA CT CONCEPTO HABER

ELABORO REVISO AUTORIZO

—_—————
N —

e
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Oaxaca de JuGrez

2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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 lag)ingidencias del/personal del Municipio de

Oaxaca de Juarez, para generar los archivos de trah&jo depiniclm@elCalculo de nomina semanal y/o

quincenal, bajo las especificaciones técnicas reayeriday’por eldSisiema 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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Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad
2022 - 2024

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento
1.- Notifica por oficio las incidencias reportadag de las
dependencias y entidades de la administraciornpublica

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

Capital Humano.
Nota: la recepcion de la informagidy de “Ihcidengias para

némina semanal sera 3 dias anté¢s del inigio desia némina, y

la quincenal sera 1 semanadintes dgl ciefies

2.- Recibe, revisa y separadefacuersio los requerimientos
del Catalogo de Pergepciones heddcciones del Sistema de
Gestion de MupiCipal, i&s incideficias para generar archivos | 5 horas
de layout y deiermina.

JExistengirgres en lainformaciéon?

Si
Departamento de Fdlatificaya tradés de la Direccion de Capital Humano las
Procesamiento de . . : . g . . 20
L incchsistengias de la informacion a las diversas entidades )
Nomina. minutos

para su_golventacion.

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 — —— —
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2022 - 2024

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 va

Procesamiento de percepcion y deducciéon aplicada para evitar e 3 horas

/

Nomina. proceso de némina.

7.- Genera archivos finales y turna para

el célculo de ndbmina semanal y/o qui
2 horas

Fin del prg

o ———
N —_———
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de fluj

0.

Areas de la Direccién de
Capital Humano.

Departamento de
Procesamiento de NOmina.

Inicio

1. Notifica  por
oficio las incidencias
reportadas de las
dependencias y entidades
para su aplicacion en
némina.

()

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

Oficio

incidencias

quincenal

cierre.

semana antes del

Nota: La recepcion de
la informacion  de

para

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

sera 1

7| Catélogo de Percepciones

determina.

y Deducciones y
io

4.- Instruye al personal del
Departamento a realizar
en el formato Excel los
layout
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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
Procesamiento de NOmina.

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

Excel (lauout)

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
finales y turna
procesamiento
célculo de némi

semanal y/o quincenal. /

Excel (lauout)

Fin

T e T
e—— SN
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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 némina a través del Sistema de,Gestion Municiwal de la plantilla de los
trabajadores de las Dependencias o Entidades de /4 AdminidimmCiofi Publica Municipal, en las
modalidades de base, policia, transito, confianza, cafitraiad mandesnedios y superiores; para que las
remuneraciones sean pagadas por la Tesoreriadunicigal.

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 \«»“\\S SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Juarez
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 incidenciasa!
Sistema de Gestiébn Municipal para iniciar con gi'précaso de ]
calculo de nébmina semanal o quincenal de las trabajariores 1 da
activos y determina:
¢Existen trabajadores degitievo Iiareso?
Si

2.- Activa en el Sistemi de Gestiops Municipal las

percepciones y deducciorias fjue lesaplicaran a ese nuevo
trabajador.
' 4 _ 1 hora
Nota: El Departg&imenty‘de Orgafiizacion de Personal realiza
Departamento de el alta y baja‘cn elSistema d€ Gestion Municipal de todos los
Procesamiento de trabajadores.

N6émina Contigua en la actividad No. 1.
No.

3.- Gfectlanediante el Sistema de Gestion Municipal el 30

calculo ge percepciones y deducciones de la plantilla de | minutos

trabzjadores activos con base en las incidencias aplicadas.

|- 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 — —— —
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MUNICDIEI?UI?&ERgQXACA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\ SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
T T
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 d¢ cada )
trabajador e instruye al personal del area a cemharar el minutos
documento cargado en el sistema con el ¢zneradc pafa
evitar inconsistencias.
7.- Recibe archivos, revisa, compara ¢ detérmina: 1 hora
¢Existen inconsistencias?
.
8.- Realiza las correccion€s o mudificacigfies de manera
manual en el sistemaduara generai’ cgirectamente la _30
Departamento de némina semanal y/0 GuirCenal. minutos
Procesamiento de Contiytua on lasactividad No. 3.
Némina No.
9.- Genera néminagsemanal y/o quincenal mediante el
sistema de gestion municipal en formato PDF con la
intQrmacioit o£neral 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 — —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8 ciudad e SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Wi e b O
e i
Direccién de Capital 11.- Recibe oficio y nomina, revisa, firma y envia a la
Humano. Tesoreria Municipal para efectuar el pago de las
remuneraciones correspondientes.
Departamento de 12.- Archiva la documentacion fisica y digital
Procesamiento de considerada en el célculo de la ndémina

/ 1 hora

Nomina. quincenal.
Fin del procedimiénto.

T e—ne -~ ———————
—
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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.

Departamento de

Procesamiento de

Némina

Inicio

1. Carga la informacion de

némina.

No.

¢ Existe
trabajadores
de nuevo
ingreso?

Si.

2.- Activa en el Sistema

trabajador.

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

las percepciones y
deducciones  que le
aplicaran a ese nuevo

Organizacion
realiza el alta

trabajadores.

Nota: El Departamento de

Sistema  de
Municipal de todos

de Personal
y baja en el
Gestion

3.- Efectia mediante el
Sistema el cdculo de

9 percepciones

deducciones de la plafitlla
de trabajadores acti

4.- Revisa,
determina:

analiza vy

— —~—
\_“
o Ny =
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Ciudad e

Oaxaca de Judrez
Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Procesamiento de Némina

¢ Existen
errores en el
calculo?

Si.

5.- Realiza de manera

manual las correcciones o
modificaciones en el
Sistema  de Gestion

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:

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

L s T ——
NA N
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Patrimonio cultural de la humanidad

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Direccion de Capital

mediante
formato

informacion
todos los trabajadores.

el sistema en
con la
general de

PDF

4

Lista de Raya Efectivo

Alimenticia Efectivo

Alimenticia Electrénico

istade Raya
Electrénico

ista Pensién

Lista Pension

Recibos de Némina
Efectivo

Recibos de Némina
Electrénico

Humano.

envia a
Direccién de

10.- Imprime, organiza y
firma de Ila
Capital

Procesamiento de Némina. Humano.
9.- Genera némina 11.- Recibe oficio vy
semanal y/o quincenal nomina, revisa, fima vy

envia a la Tesoreria
™ Munici pal para efectuar el
pago de las
remuneraciones.

Lista de Raya Efectivo

istade Raya
Electrénico

Lista de Raya Efectivo

Lista de Raya
Electrénico

Lista Pension
Alimenticia Efectivo

Electrénico

12.-
digital

Archiva
documentacion

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

la
fisica y
soporte

A

Expediente fisico
y digital

—— T
e

=
= ——
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= MUNICIPIO DE OAXACA
B OE I RRES 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 auinceng les gfagadas para enviarlas a la
Direccién de Contabilidad con la finalidad de quefestag scam’Calgadas al Sistema de Gestion
Municipal, se contabilicen y afecten el presupuegtod deléjercicit aSignado.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobo

A

C. Rafael Santiago Pablo Janeth $itV4 Lara J@se Antonio S3
Jefe del Departamento de Direct e Capital Humaho. / Cortes
Procesamiento de Némina. cargado del Déspacho de la

Secretarigfle Recursos
/ Humangs y Materiales.

7

67




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 nébminas y envia pg! oficias
la Direccion de Contabilidad los archivat para su
Departamento de contabilizacioén:
Procesamiento de a. XML de la nébmina.
) _ o _ 3 horas
Nomina b. Archivo Definitivo de ngmifia en tarmatos=xcel.
c. Archivo Export de CC/néminasy
d. Archivos Excel agimilacas a séiafios y pagos
complementarics,
2.- Recibe, revisady sube 10di 4a informacion recibida
Direccion de afectando partid&s prestipuestalés asignadas y determina: 3 horas
Contabilidad v Ladnforniagion es correcta?
No.
. . . 20
3.- Sclicita al Departamento de Procesamiento de Nominas, _
_ minutos
golvantar ias obgervaciones.
Departamento de 4.- "Recibe gotificacion, realiza correcciones y envia la 20
Procesamiento de informagion 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 — —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

P o
2 ciudad e

Wi e b O
e e
¢Lacargaes correcta?
No.
Departamento de 7.- Informa a la Direccion de Contabilidad a realizar las 10
Procesamiento de correcciones con la informacion que se proporcioné minutos
Nomina Regresa a actividad No. 2.
Si.

8.- Informa mediante correo electrénic

Capital Humano la contabilizacio _
_ . . minutos
expediente fisico y digital.

T e—ne -~ ———————
—_——
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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.

Departamento de
Procesamiento de Nomina

Direccién de Contabilidad

Inicio

1.- Integra la informacién
de las néminas y envia a
la Direccion de

Contabilidad los archivos
para su contabilizacion:

XML Némina
Archivo Excel

Archivo Export de
cC

Archivos Excel
asimilados a salarios

4.- Recibe natificacion,

realiza correcciones y
envia la  informacio
correcta.

6.- Recibe notificacion e
ingresa al Sistema
revisa que los montos

2.- Recibe, revisa y sube

toda la informacion
recibida afectando
partidas  presupuestales

asignadas y determina:

solicita al
de
amiento de

Joservaciones.

hayan sido afectados
correctamente y
determina:

\ 4

A

5.- Notifica al titular del
Departamento de
No6minas que las ndminas <€—
se han contabilizado
correctamente.

— ~— —— N ——— — —
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Oaxaca de Judrez
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.

Departamento de
Procesamiento de NOmina.

Si.

¢lacargaes
correcta?

No.

7.- Informa a la Direccion

de Contabilidad a realizar
las correcciones con la
informacion que se

proporciond.

8.- Infoma  mediante

correo €electronico a la
Direccion de  Capital

A\ 4

Humano la contabilizacion
correcta y archiva
expediente fisico y digital.

O

e

— — —
==

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. 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 Tesoptria Muhicinal pdra la integracién de la base
gravable del 3% del impuesto sobre las erogaciones pcirainunemscignes al trabajo personal para su

afectacion contable y presupuestal.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobé Vo. Bo. q\

4

C/;

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

procesamiento de némina. /

7
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i \«»“\\S SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad
2022 - 2024

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento
Departamento de 1.- Integra todos los montos de las ndminas seménalesqy
Procesamiento de guincenales pagadas en el bimestre fiscal deteriiinado v
Némina envia mediante oficio a la Direccion de Contahilidad para s4 1 hora
afectacion contable.
2.- Recibe, revisa, valida la informagitn y delermina
Direccién de ¢Es correctalainiormaci@n? 1 hora
Contabilidad No.
3.- Comunica por oficigyal Qejfartamento de Procesamiento _20
de N6mina para solfentar las chderiaciones. minutos
Departamento de 4.- Recibe oficigf revisdy modifi€a o corrige la informacion y
Procesamiento de notifica nuevaimenie. _20
Nomina Reworfial la actividad No. 2. minutos
Si.
Direccién de B minagresahal poftal de la Secretaria de Finanzas del Estado
Contabilidad de Caxaca ydescarga la Linea de Captura (formato de pago) _20
correspgidiente y la envia al titular del Departamento de minutos
Mominas 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
Nomina Sobre Erogaciones.

~ — — e — —— —
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Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

- 2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Departamento de
Procesamiento de

Némina

7.- Recaba la firma de la titular de la Direccién de Capital
Humano vy titular de la Secretaria de Recursos Humanos y
Materiales, envia por oficio a la Direccién de Contabilidad

para su pago correspondiente y archiva docum

fisica y digital.

Fin del procedimiento.

2 dias

— — —
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e

e
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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.

Departamento de
Procesamiento de Nomina

Direccion de Contabilidad

Inicio

1.- Integra todos los
montos de las néminas
semanales y quincenales

pagadas y envia a la
Direccion de Contabilidad.

Oficio

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

\ 4

2.- Recibe, revisa, valida
la informacion y
determina:

)

¢Es correctala

Oficio

A

informacion y  notifica
nuevamente.

Oficio

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

péliza contable para pago|
de Impuesto Sobre
Erogaciones

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

Linea de captura

ria de Finanzas del
o de Oaxaca Yy
scarga la Linea de
Captura (formato de pago)
correspondiente.

Linea de

captura

S —

=S—0e T —
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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 soli¢itadag comaifiip’de incorporarlo a la plantilla

laboral del Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de duarca

3. Formatos e instructivos.

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

Elaboro

Aprobé Vo. Bo. /\)

Y,

£2)

(A

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

C.|daneth 8ilya Lara
Directo apital Humano
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Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad
- 2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

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 des i@
publica municipal y administracién publica municipal, integra décumentacioy | 2 horas
organizaciones personal y turna por oficio la propuesta a la Secretaria ¢¢
sindicales. Recursos Humanos y Materiales.
Secretaria de Recursos | 2.- Recibe, revisa propuesta congiocumenis y tirna a la oh
oras
Humanos y Materiales. | Direccion de Capital Humano paia su seglimiefito.
_ y _ 3.- Recibe, revisa propugtta, docwmentgcion y turna al
Direccion de Capital <~
Departamento de Orgafiizacién delds ersonal para otorgar el 1 hora
Humano.
alta.
Departamento de 4.- Recibe, reVisa .agsumentds, ingresa con usuario y
Organizacion del contrasefia erelfsistemagintegral de Gestion Municipal y 1 hora
Personal. verifica que exista lafplsliza vacante.
5.- Valitla, rubrica wiurna a la mesa correspondiente para su
. 1 hora
vandaeidp tinal
6.- Recibef revisa documentos y examina expediente
personah, kardex, verifica datos de la plaza y determina: 2 horas
¢ Procede?
L/ No.
Mesa correspondiente’ | 7.- Devuelve documentos a través de la Direccién de Capital
Humano a la dependencia u organizacion sindical para ih
ora

solventar la documentacion.

Retorna a la actividad No. 1.

~ — — e — —— —
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Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Si.
) o _ 3 horas
8.- Valida, elabora oficio de alta, recaba firmas y turna.
9.- Ingresa con usuarios y contrasefia y registra alta en el
Departamento de ) y o .
L Sistema Integral de Gestion Municipal y notifica por®
Organizacion del _ _ 1 hora
los departamentos de Prestaciones Sociales, Prog
Personal. o i ) /
de Nominas y areas correspondientes para s ;
10.- Remite acuse del oficio con docu
Departamento de _ _ y
L archivo general de la Direccion de
Organizacion del _ _ 2 horas
integrar el expediente personal.
Personal.
Fin del pr.

o ———
N —_———
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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.

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 meFr{f:;beih resraagcs)ﬁ
de la  administracién » Ing

. |documentos y turma a la

publica municipal, integra
documentacion personal
y turna.

Oficio

Documentacion

”"|Direccion de Capita
Humano para

seguimiento.

uario y contrasefia en
el Sistema vy verifica que
exista la plaza vacante.

Documentacién

\ 4

5.- Valida, rubrica y turna
a la mesa

Documentacion

correspondiente para su
validacion final.

Documentacion

——
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MUNICIPIO DE OAXACA
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2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Mesa correspondiente Departamento de
Organizacioén del Personal

9.- Ingresa con usuarios y

6- Recbe y revisa contrasefa y registra alta

documentos, verifica en el ~ :
' » en el Sistema Integral de
\?Q;n?eue exista la plaza Gestion  Municipal

notifica por oficio.
Oficid alta

/L N/
10 Rcuse dg

aficio coil , documenios

Documentacién

¢ Procede? versondles aychivo
enelfal para agrar el
I| dientegicrsénal.
= Oficio alta

7.- Devuelve solicitud a la \
dependencia u N
organizacion sindical

informando motivo

8.- Valida, elabora ofi
“» de alta, recaba firmas y
tuma.

Oficio alta Fin

———

e — — . —
— e

80
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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 PERSONAK

o =
. Oa:xu:u d.:u.lulc‘u:'e_z _ FORMATO DE ALTA DE PERSONAL Qf'
DATOS LABORALES FECHA DEELARORACION
NOMBRE RFC
CURP SEXO
NUMERO UNICO POSICION
BSQAT'%HEAR c.P. |TELEFONO| TELEFONO
FIJO MOVIL
LUGAR DE FECHA(DE NACIMIENTO
NACIMIENTO
SUSTITUYE A NUM.
UNICO
CATEGORIA CUAVE CENTRO
GESTOR
ADSCRIPCION
CENTRO DE AREA FUNCIONAL
COSTE
NUMERO DE IMSG RELACION LABORAL
FECHA DE CONTRATO CONFIANZA MMS BASE
INGRESO
OBSERVACIONES
ELABORO
REVISO Vo Bo

~ — — e — —— —
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Oaxaca 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

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 mandoé mediosystipériores, confianza operativa,

contrato y base para dar por terminada la relacion lalboraigfitre eldofiorable Ayuntamiento de Oaxaca

de Juarez y el trabajador.

3. Formatos e instructivos.

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

Elaboré

Aprobd

\

~—

A

<

.

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, dictémen_ge
de la administracion o . ) o 2
o o jubilacion, de pension por vejez, fallecimiento teriiiino de
publica municipal y ) _ 1 hora
o contrato a la Secretaria de Recursos Humanc: y Materialeg;
organizaciones ) _ _
o del personal de mandos medios y s#iperioresmeotifidnza
sindicales. _
operativa, contrato y base.
Secretaria de Recursos | 2.- Recibe, revisa solicitud de baa de pemsona¥y turna a la ih
ora
Humanos y Materiales | Direccién de Capital Human®.
Direccion de Capital 3.- Recibe, revisa solicitutl 4/ turna a4 Departamento de 30
Humano. Organizacion del Pafsonalgpaiadeaiizar la baja. minutos
Departamento de 4.- Recibe y reviGa soitiud, validla en el Sistema Integral de 30
Organizacion del Gestion Municipals minutos
Personal 5.- Rubrica y tuipafasia mesa correspondiente para su 30
validacion final. minutos
€ "Reacibe)previga solicitud y examina expediente personal,
karGex y detérmina: 1 hora
¢ Procede?
No.
7.- Devuelve solicitud a través de la Direccién de Capital 30
Mesa correspondientes” | 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 — —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

T it
iy g
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 porfoficio a 30
Organizacion del los departamentos de Prestaciones Sociales, Proge @ /ninutos
Personal de Néminas y areas correspondientes para s

=

dmano, psfa ser

11.- Remite acuse del oficio y solicituddue b

general de la Direccion de Capiti
agregado al expediente personal 1 hora

Fin del¢iro imiento”.

o ———
N —_———

e
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Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

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, c%e,<—® g(')-licitugectlj%e’ ba-;ev'zg ibe 'y revisa
dictamen de jubilacion, » personal turnaj a la d, valida en el
de pension por vejez, 'girecciényde Cavital glema  Integral de
fallecimiento o término de P Sestion Municipal.
contrato. Humano.

Documentacion

Documentacioén

5.- Rubrica y tuma a la
mesa  correspondiente
para su validacion final.

Oficio

Documentacién Documentacién

T e T
e—— SN
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
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2 ciydad e

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Mesa Correspondiente Departamento de
Organizacioén del Personal

3- Fiigﬁq‘?ﬁ;wii;f&%ﬁg 9.- Recibe_ notificacién_ y
ersonal kardex P elabora oficio de baja,
getermiré- y recaba firmas.
Documentacion
Si.
¢ Procede?

No.

. < |I# oficio baja

1 Remite acuse del
cio y solicitud de baja al
archivo general para ser

7.- Devuelve solicitud a
través de la Direccién de
Capital Humano a la

dependencia u
organizacion  sindical
informando motivo. agregado al expediente
personal.
Oficio baja
8.- Notifica la procedencia
__>de la baja de person
para el tramite
correspondiente v
Oficio alta Fin

———

S—  — —
= e
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Oaxaca de Judrez
Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

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

Oaxocoa de fudres

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
DIRECCION DE CAPITAL HUMANG

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION DE PERSO

FORMATO DE BAJA DE PERSONAL

Mombre: |

Apellido Patermo

Paosicion: |

Adscripcion;

Division: |

/

| subdivisien:

Nim. Segq. Social:

Nv/

Revisd

Mum. Unico: | |

Maotivo de Baja: | |

Elabord

Vo Bo

— — —
=

e

e ———
——————
=
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Oaxaca de JuGrez

2022 - 2024

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 ¢rganizacioneg’sindicales, para asignar

la nueva categoria al trabajador de base.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré

Aprobo

Vo. Bo.

=]

(/1

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

.Jan a Lara

Direct

e Capital Human

C. Jg&é Antonio Sancheéz

Humanos y Materiales

LS
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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)
Inicio del procedimiento
Organizaciones 1.- Presentan propuesta de movimiento escalafonfirio a4la oh
oras
sindicales. Secretaria de Recursos Humanos y Materialgs aiioxanda
copia del dictamen de la Comision de Admisicn y Escalatop!
Secretaria de Recursos | 2.- Recibe, revisa y turna propuesta a lafRirecciCinda’Calpital oh
oras

Humanos y Materiales. | Humano, para su seguimiento.

_ y _ 3.- Recibe y revisa propuesta, [lurna al jDepaftamento de
Direccion de Capital L _ o
Organizacion del Personal, paranealicay” el movimiento | 2 horas

Humano
escalafonario correspondicntes
Departamento de 4.- Recibe, revisa piupuesta y Walifica en el Sistema Integral 2 horas
Organizacion del de Gestién MuniCipal ye existafia plaza vacante.
Personal 5.- Valida, ruttica4/ turna a/a mesa correspondiente. 1 hora
6.- Recibe propuasté, sevisa Kardex, datos de la plaza y
deterritina: 3 horas
¢ Procede?
No.

7.- Defuelve documentacién por oficio a través de la
Mesa correspalidientam, [‘Rireccion de Capital Humano a la organizacion sindical | 2 horas
gorrespondiente 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
L 3 horas
Departamento de Organizacion del Personal para obtener la

~ — — e — —— —
89




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

T it
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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
notifica por oficio a los departamentos de Prac 1 hora

Departamento de Sociales y Procesamiento de N&omin /

Organizacion del correspondientes para su seguimiento.

Personal
3 hora

o ———
N —_———

e
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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.

Organizaciones sindicales

Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales /
Direccion de Capital
Humano

Departamento de
Organizacién del Personal

Inicio

Y

1.- Presentan propuesta
de movimiento
escalafonario, anexando

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

copia del dictamen de la
Comisién de Admision y
Escalafon.

Oficio

”"|de Capital Humano, para
Su seguimiento.

2 Integral  de
tion  Municipal que
ista la plaza vacante.

Oficio

5.- Valida, rubrica y turna
a la mesa

correspondiente.

Oficio

e — —— . —
— e
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Ciudad e°

Oaxaca de Judrez
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.

Mesa Correspondiente

Departamento de
Organizacioén del Personal

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

Oficio

¢ Procede?

7.- Devuelve

informando motivo.

8.- Notifica la proceden
del alta o moyi
'3 escalafonario d

9.- Elabora el ofici
correspondiente, se tumna

documentacion por oficio
a la organizacién sindical
correspondiente

escalafonario
ma notifica por
los departamentos

Oficio

\ 4

11.- Remite acuse de
oficio 'y propuesta al
archivo general para ser
agregado al expediente
personal.

Oficio

al Departamento  de
Organizacion del Personal
para obtener la rabrica.

Fin

92
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Oaxaca de Juarez

2022 - 2024

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 gocedie salaric;mecadiones, vacaciones laboradas y

tramite de pago de prima vacacional del persgfial Gifpasescof el fin de dar cumplimiento a lo

estipulado en el contrato colectivo de trabajo € convatiio ad'ioé gremios sindicales.

3. Formatos e instructivos.

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

Elaboro

Aprohé

Vo. Bo.

)

4

é,

Jefe del nto de
Organizacién del Personal

C. Odoén G%iran 2rez Juevas

Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales

93




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

S
1ed¥

..Oaxaca de Judrez
atruy ””—‘“2‘02”2‘.“1‘(\);4 llu]l.h]lkl A(

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento

o 1.- Presenta formato mdltiple para solicitar permis¢ con/sin
Organizaciones _ _ _ :
goce de salario, vacaciones, vacaciones laborgdas . prima | 42 horas

sindicales.
vacacional ante la Secretaria de Recurso: Humarnos g
Materiales.
Secretaria de Recursos | 2.- Recibe, revisa y turna formato_a#la Diredeion dg Capital 30
Humanos y Materiales. | Humano. minutos
Direccién de Capital 3.- Recibe, revisa y turn# formiata_ad Départamento de 30
Humano. Organizacion del Personal pasi su atepfion. minutos
Departamento de 4.- Recibe, revisa,fevisagexpadiesite de personal y turna
Organizacion del formato a la mega coritfspondiesite para su validacion final. _30
minutos
Personal.
5.- Recibe, revisaifaitnaio y verifica solicitud en el Sistema
Integral.de Gestion Miunicipal y Kardex y determina: 1 hora
¢ Procede?
No.
6.- Devutlve formato a través de la Direccion de Capital
Mesa correspafidientas, [ ‘Hum@ano a la organizacion sindical correspondiente para mi:l:)tos

golventar 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 — —— —
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Oaxaca de Judrez
Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Mesa correspondiente.

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 depart 30

Direccion de Capital Humano par er

expediente personal.
Fin del proce

iento

— — —
=

e

e ———
——————
=
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2022 - 2024

Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

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
Humano/ Departamento de
Organizacién del Personal

Mesa Correspondiente

Inicio

1.- Presenta

formato
solicitar
permiso con/sin goce de

2.- Recibe, revisa y turna

» formato a la Direccién de

multiple  para
salario, vacaciones,
vacaciones laboradas y

prima vacacional.

Formato

Capital Humano.

For
A\ 4
3.- Reci revis a
forma Depntitam
de niztcion |
Personal su a .
Formato

. , revisa, revisa
expedicnte de personal y
tu formato a la mesa

respondiente para su
alidacion final.

Formato

\ 4

solicitud en el
Integral  de
Municipal y
dex y determina:

Formato

¢ Procede?

6.- Devuelve formato a

través a la organizacién
sindical correspondiente
para solventar la

documentacion.

—

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

Formato
\ 4
A
_———S———
— =S
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- 2022 - 2024

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

9.- Recibe formato
autorizado, notifica a los
.| departamentos
>

tuma a la mesa
correspondiente.

Formato

correspondientes y a la
organizacion sindical
respectiva.

— — —
==

e

e
‘\N
==
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Ciudad e“

Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024

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

FORMATO MULTIPLE DE LICENCIA
N DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

Wi

P

Solicito tenga a bien dar tramite a la peticio

Oaxaca de Juarez /e
Patrimonio cultural de Ia humanidad |
—— 2022-2024 —

por el trab para la cual le infg

A &
o “
» J

“ ciudad 5™

[ comons N8

TIPO DE PERMISO VACACIONES SOLICITA PRIMA
VACACIONES ~ WSINGOCE P/ CONGOCE LABORATMS, e sy

OO0 B8 08

*En caso de no marcar con una “X'el campo de prima (S] a mitag@Pp prima vacacional.
*Los permisos con goce, deberdn de llegar a la Dy i 8 e anticipacién.
*Para los permisos sin g i
*Para las vacaciones a disfrutar, deberdn llegar a
PARA U IRECCION DE CAPITAL HUMANO
(SE AUTORIZA
EL PERMISO? | MOTIVO Y ACLARACION: |

NOMINAS

VAC. PAGADAS (CLAVE 07) PRIMA VAC. (CLAVE o8) PERIODO
( ) ( ) ( PRIMERO I SEGUNDO )

f e v /i l

/ =
DESCUENTO A LICAR

Numero de dias o periodo. E W [ J

BAJA TEMPORAL A PARTIR DEL h i 2 ) (—j = J
=

REVISO AUTORIZACION SELLO DE DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

8« Diaz 0243 Col. Refoema ¢ ires, oax.
wwwmunicipi

fvRe

=
= ———_— S T



Oaxaca 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

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 extraordinzlias y de' pesSonal suplente a través de

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

manera oportuna.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de reporte de horas extras. F.i0 . H.EZ'

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

Elaboro

Aprobd

Vo. Bo.

=3 )

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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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

== SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad
2022 - 2024

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento
1.- Presentan por oficio reporte semanal y quingenal _ge

Dependencias o 4 horas
, - horas extraordinarias y de personal suplente egfia Ciieccion
entidades municipales
de Capital Humano.
2.- Recibe reportes, revisa y turna & Depaitamentd de
Direccion de Capital | Organizacion del Personal para suatencior:. 30
Humano minutos
Departamento de 3.- Recibe oficio y repories, Vvaificad ode cumpla con 30
Organizacion del requisitos y turna a la mescicairespandiente. ]
minutos
Personal

4.- Recibe repafie defioras exiras, revisa que contengan
todos los datas widel peisgnal suplente, ademas, nimero
anico, categoria, gegirg’gestor y motivo de la suplencia y | 2 horas
determiina:
¢ Procede?
No.

5.- Dewvdelve reportes a las dependencias y entidades
Mesa correspafidientam, [‘tnupiCipales a través de la Direccion de Capital Humano para 1 hora
golventar 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 — —— —
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2 ciudad e SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
.ty b O
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 autorizacion y
Organizacion del reportes a la Direccion de Capital Humano para fi 1 hora
Personal. visto bueno. /
Direccion de Capital 9.- Recibe reportes, revisa, firma de vista'oue 30
Humano. la mesa correspondiente. minutos
10.- Recibe reporte, elabora
Departamento de Procesami , recaba firma
del Departamento de Organi o rsonal y entrega.
Mesa correspondiente. ) _ 1 hora
Archiva expediente figico y

—_——————
N —_———
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

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

quincenal de horas

2.- Recibe reportes, revisa
y turna al Departamento

extraordinarias y de
personal suplente.

Reporte horas

extraordinarias

Reporte personal
suplente

A\ 4

de  Organizacion  del
Personal para su atencion.

Reporte horas
extraordinarias

Reporte personal
suplente

Reporte horas

extraordinarias

Reporte personal
suplente

¢ Procede?

No.
\ 4
5.- Devuelve reportes a

solventar la informacion.

6.- Visualiza el kardex de
—» cada trabajador, verifica y

las dependencias y
entidades municipales a
través de la Direccion de
Capital Humano para

valida.
\ 4
A
=~
— ———
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Mesa correspondiente Departamento de Direccion de Capital Humano
Organizacién del Personal

8.- Recibe, revisa y firma
reportes de autorizacion y
tuma reportes a la
Direccion de  Capital
Humano para firma de
visto bueno.

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

Reportes Reportes

10.- Recibe reporte,
elabora oficio, recaba
firma del Departamento de [«
Organizacion del Personal
y entrega.

Oficio

Reportes

———

T S
S e s
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Oaxaca de Judrez

Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

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

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
SECRETARIA DE
DIRECCION DE
FORMATO DE REPORTE DE HORAS EXTRAS

P.E. - PERMISO ESPECIAL

X - DIA LABORADO P.G - PERMISO CON GOCE

SEMANADEL ___ AL DE DE 2023
AREA
MAR MIER JUE VIER SAB DOM TOTALES
BSERVACIONE!
TE[IN[DT[TE[IN[DT|TE[IN][DT[TE[IN]DT[TE[IN[DT[TE[ DT [ TE [TOTAL[D [E [ | o8BS CIONES

o o 0|

o o 0|

o o 0|

o o 0|

o o 0|

o o 0|

of o 0|

of o 0|

o o 0|

of o 0|

of o 0|

o o 0|

o o 0|

o o 0|

7 o o 0|

TOTAL DOBLE TURNO Y TIEMPO EXTRA POR DIA [0Jo] [o]o] [o]o] o]o
IMPORTE SEMANAL DEL DOBLE [o[o] o ]
VALIDG: Vo.Bo.: \ TRAMITO:
JEFE DE DPTO. DE RESIDUOS SOLIDOS DIRECTOR DE ASEO PUBLICO SECRETARIO DE SERVICIOS MUNICIPALES RECT ) DE CAFITAL HUMANO JEFE DPTO. ORGANIZACION DEL PERSONAL
P.S. - PERMISO SIN GOCE 1- INASISTENCIA E - INCAPACIDAD

J.N - JORNADA NORMAL

———

W
—— < S

==—01

\\\

v

|
[

)

|

\

—_—— T ——

|

N

I

\-‘

—————— —

——
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

CENTRO
GESTOR

N.U. NOMBRE DEL PERSONAL

HORARIO

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ

SECRETARIA DE

DIRECCION DE

FORMATO DE REPORTE DE ASISTENCIA DEL SUPLENTE :
SEMANADEL ___ AL DE DE 2023

AREA,

|9

DIAS LABORADOS

DATOS DEL PERSONAL DE BASE

M
TE

J

v s D | TOTAL DIAS

1

w

]

N.U. NOMBRE
5 | 6 | 7 |LABORADOS CATEGORIA

NOM. DE

PROPUESTA OBSERVACIONES

o

csle|le|e|a|lala|e

oflele|a]|e

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024

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

JEFE DE DPTO

PG - PERMIS0 CON GOSE DE SUELDO

E - INCAPACIDAD

DIRECCION

P& - PERMISO SIN GOSE DE SUELDO D- DI

A- ASAMBLEA SIND

TRAMITO:

SECRETARIA O DIRECCION 0. ORGANIZACION DEL PERSONAL

D - DESCANSO

X - DIALABORADO PJ-Pi P

Vo.Bo.:

DIRECION DE CAPITAL HUMANO

|- INCAPACIDAD

SL - SUSPENSION DE LABORES

———

W
—— < S

=s—

~——

——  ——— " ——

—— e

—
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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 quients formarin psrte de la plantilla laboral
del Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juarez, condi fin de Cantiibui en la realizacién de tramites

ante las instancias correspondientes.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprob6 Vo. Bo. (‘)

7))
(= 77,

C. Odén GentramPérez’Cuevas C[[Janeth Filva Lara
Jefe del Departamento de Direc Capftal Humano

Organizacion del Personal
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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)
Organizaciones Inicio del procedimiento
sindicales, Direccion de | 1.- Presenta ante la Secretaria de Recursos Hufanosqy oh
oras
Pensiones, personal Materiales solicitud de constancia o informe.
activo y ex trabajadores
Secretaria de Recursos | 2.- Recibe solicitud, revisa y turna a ladoireccicindarCalpital oh
oras
Humanos y Materiales | Humano
Direccién de Capital 3.- Recibe solicitud, revisa y tirna al Pepafiamento de ih
ora
Humano Organizacion de Personal.
4.- Recibe, revisa solicitud \erificasiatos del personal en el
Departamento de _ » : o
o Sistema Integral de Gestion Whinidipal y turna solicitud y
Organizacion del _ ) 3 horas
expediente de persorial a la mgsa correspondiente para su
Personal o
validacion final,
5.- Recibe solicitudh, gxamina Kardex, expediente personal, y
deterriina: 6 horas
¢ Procede?
No.
6.- Devutlve solicitud al peticionario a través de la Direccion oh
oras
Mesa correspofidientam, [‘tle Gapital 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 — —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

. OQaxaca de Juarez
Patr '““"'_"’.“z'(l,‘z‘é'_“{3‘{;“'31""““"“‘1
Departamento de 8.- Recibe constancia o informe, revisa, rubrica y turna a la 30
Organizacion del Direccion de Capital Humano para obtener firma de )
L minutos
Personal autorizacion.
Direccion de Capital 9.- Recibe constancia o informe, revisa, firma de autg 1h
ora
Humano y comunica al interesado para su recepcion.
Organizaciones 10.- Recibe constancia o informe y firma el ag\

sindicales, Direccion de
Pensiones, personal
activo y ex trabajadores
Departamento de 11.- Recibe acuse y archi | expediénte fisico del
Organizacion del personal. 1 hora
Personal Finddel pr j to.

o ———
N —_———

P—
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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.

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.

verifica  datos  del
onal en el Sistema y

V)
Recibe  solicitud,
amina Kardex,
expediente personal, |
determina:

Solicitud

Expediente

¢ Procede?

ma solicitud y
expediente de personal a
la mesa correspondiente.

Solicitud

Expediente

7.- Valida expediente
personal y el kardex y
—pelabora constancia o
informe y turna al titular
del Departamento.

v

6.- Devuelve sdicitud al
peticionario a través de la
Direccion de  Capital
Humano.

A
=~
e—— SN



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Judrez
Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Direccion de Capital Organizaciones sindicales,
Organizacion del Personal Humano Direccion de pensiones,
Pers Activo y

res

8.- Recibe constancia o
informe, revisa, rubrica y informe, revisa, firma de

g;:)iala |ﬁu2§]%m0npa(:g P autorizacion y comunica al
obtener firma de lnteresgdo para
recepcion.

autorizacion.

9.- Recibe constancia o
, Acude, recibe
giistancia o informe y

Constancia Constancia

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

Constancia

Fin

T e T
e—— SN
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Oaxaca de Judarez

2022 - 2024

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,sejurifiad secisi través del Sistema Unico de

Autodeterminacién del Instituto Mexicano deldSegure Sdgidi 4MSS) las Altas, bajas, ausentismos,

incapacidades y modificaciones de salariosfie laf/ersonasdrabajadoras del Honorable Ayuntamiento

del Municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboro

Aprobé Vo. Bo. H\

C. José Antonio Cruz Gomez.

Jefe del Departamento de
Prestaciones Sociales.

R

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

Secretarid de Recursos
Humanos y Materiales.
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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-hrs)
Inicio del procedimiento. 20

1.-Entrega por oficio la documentacién soporte de las alfas,) 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 aseguragio e los cerunigados
de Incapacidad temporal péra el trabaje de’IMSS.
c) Formato multiple de licencia.

d) Reporte de descueiiios por ingigcniias varias.

2.- Recibe la documentacionrevisa'y £aptura la informacion
en el Sistema Ufico @& Autgéterminacion (SUA) del
movimiento defaltas, Laias, afisentismos, incapacidades y | 3 horas
modificacion uessalarias./ Y archiva documento fisico y

digital.

3.- Ingrésa con usxkario y contrasefa al portal “IMSS desde
Departamento de ) i ) o
_ _ suempmas=> (IWSE), adjunta y envia archivo digital generado
Prestaciones Sociales . y o o
por eh SUAa través de la opcion Movimientos Afiliatorios 20

(DISPNMAG). minutos
iNota: En caso de requerirse se puede capturar el

inovimiento 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 — —— —
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Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Si.

6.- Notifica mediante confirmacién de movimientos

afiliatorios los errores para su atencién y solucion.

5 minutos

Departamento de

7.-Ingresa al sistema, revisa errores y rein

20

IMSS

afiliatorios la procedencia de la s¢iicitud.

_ _ movimiento. ]
Prestaciones Sociales o /mlnutos
Retorna ala actividad No.4.
No.
8.- Notifica mediante confirmaci moviriientos

5 minutos

— — —
=

e

S
\\N
=
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Organizacion de
Personal/Direccion de Capital
Humano

Departamento de
Prestaciones Sociales

IMSS

Inicio

1.-Entrega por oficio la
documentacion soporte de
las altas, bajas,

ausentismos,
incapacidades.

Documentacion

2.- Recibe la
documentacion, revisa y
captura el movimiento de
altas, bajas, ausentismos,
incapacidades

modificacion de salarios.

Oficio

U
\ 4

3.- Ingresa con usuaiio
contrasefia al port;

IMSS acuse de
0 electronico de los

ovimientos operados,
imprime y archiva
documento fisico y digital.

Archivo digital

7.-Ingresa al

sistema,
revisa errores y reingresa <

¢ Existen
errores?

el movimiento.

Si.
6.- Notifica mediante
confirmacion de
— movimientos  afiliatorios
los errores para su
atencion y solucion.
Documentos
8.- Notifica  mediante
confirmacion de
movimientos afiliatorios la |«
procedencia de la
solicitud.
\ 4
Fin

S —

=S—0e T —
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Oaxaca de Ju@rez

2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

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 Direccion de Capital Humano. b /
Clave del procedimiento SRHM/DCH/DPS/PR-02. 4 /
Tiempo de ejecucién 5 horas y 40 minutos. /

2. Objetivo del procedimiento.

Determinar el monto de pago mensual y bimestral de/£uotagrot@sd’pafironales IMSS de las personas
trabajadoras del Honorable Ayuntamiento de Oaxfica cefJuaref.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré

Vo. Bo. (—\\

:l dbﬂ}u

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

“—"/
Ci-Jarieth Sitva Lara.

Directora de Capital Humang’
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\ SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

I’HP\gﬁ*a(qlgdd‘e\h‘I[F?:\ehﬁu ad
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 (Inica®de) minutos
Autodeterminacién (SUA), revisa plantilla d& persanal 4/
realiza el proceso de célculo de cuotas gorero patroralss,
mediante el SUA.

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

b) Resumen de liquidscion,
Reporte de cedulas.

3.- Ingresa al SUA,“!escafya y ainFacena la informacion: 15
a) Archivafde pagc. minutos
b) Resumicndie liaidacion.

Reporte de cedulacy

4.- Ingrasa con usuario y contrasefia a la plataforma IMSS y 10
Departamento de traves™da! IDSE descarga la Propuesta de Cédula de | minutos

Prestaciones Sociales Deteininagion de Cuotas IMSS, Emisién Mensual Anticipada

(EMA) 470 Emisién Bimestral Anticipada (EBA).

U.-/realiza el proceso de CONFRONTA entre la EMA y/o 1 hora

cBA 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 — —— —
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MUNICDIEI?UI?&EREQXACA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
Wi e b O
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 ¢ ) 15
Prestaciones Sociales | Referenciado (SIPARE) del IMSS, carga el archi /ninutos
SUA y obtiene la linea de captura que se utili
el pago de las cuotas obrero patronale
9.- Envia copia de conocimiento a la ' 2 horas

o ———
N —_———

e
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

o
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Oaxaca de Judrez
Patrimonio cultural de la humanidad

—— 2022 -

5.- Diagrama de flujo.
Depa_rtamento (_1e SUA
Prestaciones Sociales

Inicio

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

patronales.

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

2.- Procesa y genera la
siguiente informacion:

) 4

Archivo de pago

Resumen de
liquidacion

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 men

A 4

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

Emision mensual
anticipada

Emision bimestral
anticipada

———
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Judrez
Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Prestaciones Sociales

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

A\ 4
7.- Realiza un segundo
proceso de calculo 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

9.- Envia
conocimiento a
involucradas.

e
e — =S = — —
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Juarez

2022 - 2024

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 | pago nmensyél y/o bimestral de cuotas
obrero patronales segun corresponda, de todos los trfibajadoisgsiClHonorable Ayuntamiento del
Municipio de Oaxaca de Juarez., realizar el regigtro Qafitabledep/el Sistema Integral de Gestidn
Municipal (SAP) para su afectacién presupuests’y coptable i ediizar el procedimiento de solicitud de
pago.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboro l Aprobé
C. José Antonio Cruz Gémez C. Janeth/Sliya Lara
Jefe del Departamento de Director: Capital Humano.
Prestaciones Sociales.
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Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad
2022 - 2024 ~——

4. Descripcion del procedimiento.

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

1.- Ingresa al SUA con usuario y contrasefa, cofiviertegyt| minutos
descarga el archivo con extensibn SUA a wf arciiivo de

Excel.

2.- Ingresa con usuario y contrasefia al sistemciinte€gral de 30

Gestién Municipal SAP y carga el argliivo Ex¢el parafadjuntar |  minutos

la siguiente informacion:
a) Centro gestor.

b) Area funcional.

c) Fondeo.
3.-Exporta desd¢ SAF# Excel wi nuevo archivo conteniendo 30
Departamento de la siguiente iflarmacion; minutos
Prestaciones Sociales a) Centros gastares.

BEhArea funciopdl.
g)_Fuknte @& financiamiento.

d) Impofe.

4.- Reviga que el presupuesto asignado en el Sistema de 20
Contfol Administrativo y Presupuestal del Municipio de | minutos
@axaca 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 — —— —
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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 Husm anos vy 1 hora
Materiales la autorizacion de las [adecuaciamCs
presupuestarias requeridas para su afectaciori presunuestal

y a la Direccion de Egresos y ControléPresanuestal.

Direccion de Egresosy | 8.- Aplica las adecuaciones presubuestales auiorzadas para 10
Control Presupuestal su afectacion en los sistemas'SICAP y SAP, minutos
9.- Captura en el SAP enda fungion FMZZ el compromiso de 30
pago. minutos
Departamento de 10.- Captura enfel"SAF en lasffuncibn FB60 el registro 30

Prestaciones Sociales

contable de pfigo de cuoias afectando los centros gestoresy |  minutos

fuentes de finariciamisfite’determinados.

11.-Imorime en el SAP las podlizas de diario registradas a 15
través deila funcién ZIMP_POLIZA. minutos

Direccion de Capital

Humano

1235, Revisa, Autoriza el pago de las cuotas determinadas. 2 hora
Recaba fi‘fma de autorizacion del titular de la Secretaria de

Recursos Humanos y Materiales.

Departamentaiic

Prestaciones Socidles

17.- 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 — —— —
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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.

— — —
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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

Excel.
Archivo Excel

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

para
adjuntar.
Archivo Excel

A\ 4

3.- Exporta desde SAP a

Excel un nuevo archivo. 4_@
Y

4.- Valida el presupuest
asignado en el Si
del Municipio d
de Juérez sea
para cubrir el
determina:

—

———
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Prestaciones Sociales

Direccion de Capital Humano

Direccion de Egresos y
Control Presupuestal

No.

5.- Realiza las
adecuaciones

Sistema.

6.- Valida adecuacion

presupuestal y turna a la

presupuestales, traspaso:
o calendarizacion, en el

7.- Solicita a la Secretaria
la autorizacion de las
| adecuaciones
”|presupuestarias 'y a la]
Direccién de Egresos y
Control Presupuestal.

Direccion de  Capital
Humano.

9.- Captura en el SAP en
la  funcion FMZ1
compromiso de pago.

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

las

torizadas para  su
afectacion en los sistemas
SICAP y SAP.

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

Departamento de
Prestaciones Sociales

Direccion de Capital Humano

Tesoreria Municipal

11.- Imprime en el SAP las
pélizas de diario

12.- Revisa, autoriza el
pago de las
» determinadas.

registradas a través de la
funcion ZIMP_POLIZA.

Pélizas

13.- Envia y solicita a la
Tesoreria Municipal,
mediante  oficio, que €

firma de autorizacion del
titular de la Secretaria.

efectten pago de las
cuotas determinadas

Pélizas

14.- Realiza el pago de
cuotas determinadas vy
P» envia comprobante de

15.- Archiva el
comprobante de pago en
expediente 'y minutario

pago a Direccion de
Capital Humano.

Palizas

respectivo y envia copia
de conocimiento a
areas involucradas.
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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 Mexicanogdel Shaurad Sécial las especificaciones y
observaciones que el Municipio de Oaxaca de Juareacafino patréx ha concluido con respecto a los
avisos de Probable Riesgo de Trabajo que hayati sufrido Ssfirabajadores; asi como la Determinacion
de la prima del grado de riesgo que se utilizara ehd:l ejercigio siguiente.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato ST-7. Aviso de Atefigion Médica IniCial y Calificaciéon de Probable Accidente de Trabajo
2.- Formato ST-2. Dictamemsds Alta hor Rigsgo de Trabajo.

Elaboro 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.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento
1.- Recibe del trabajador afectado, el Aviso de fitencidn
Médica Inicial y Calificacion de Probable ACcidcnte de 10
Trabajo (formato ST-7) emitido por el Institut¢ Mexicano dei| minutos
Seguro Social (IMSS) y tarjeta informafiva u Gilieste|efe

Departamento de inmediato del trabajador.

Prestaciones Sociales | 2.- Realiza una indagacion e inve stigaciéngcon #i trabajador,
jefe inmediato e incluso @gfbn lashautaridales que hayan 10

intervenido en los actos odurxidos parafconfirmar todos los | minutos

hechos.
3.- Analiza la ipformaditn contghida en el parte informativo 20
contra lo inGagadt y lo cgntenido en el formato ST-7 vy )
o ) _ minutos
requisita el formularia’cen los datos complementarios.
Direccion de Capital 4.- Reyisa y firma lgfrequisitado en el formulario ST-7 como 1h
ora
Humano irasentante legal del patrén y turna para su seguimiento.
5.- ‘Lntregagal trabajador formato ST-7 y oficio con datos
patronal¢s, ambos firmados por el representante legal del _
) . ) . 5 minutos
Departamenio de patrén para que el trabajador haga entrega de la informacion
Prestaciones Sociales /| #44 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 — —— —
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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 rig'sgo de

trabajo.

9.- Integra el expediente de probable riesgo ¢ trabajc wesie

debe incluir:
30

a) Incapacidades. )
minutos

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

Prestaciones Sociales | 10.- Revisa cada uno dedos rig’sgos deabajo ocurridos a
los trabajadores durasite el ejarcici¢ fiscal inmediato anterior, )
valida que se encuontrén concldidos, mediante formatos > dias
expedidos poi‘el IMES ((ormalos ST-7 y ST-2).

11.- Determina . los¢ riésgos de trabajo que seran

considerados para“ gélculo y determinaciéon de la Nueva 1 dia

Prima deyRiesgo sie Trabajo.

125 Revisa g4e los riesgos de trabajo tipo 1 cuenten con el
orden ¢opSecutivo de las incapacidades para validar el total 1 dia
de dia& subsidiados en cada una de ellas.

137- 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 — —— —
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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 contrasefig al SUA jlia
Prestaciones Sociales | realizar el proceso de célculo y determiracioride ladiuéva
Prima de Riesgo de Trabajo generé&ndo gl archivg”.DAP, hora
concluido este, genera, imprime y‘archiva de fcrmé digital los

reportes emitidos por el sistesfia.

17.- Integra los documentas deftrabajo fe la determinacion
de la prima del gradé de rieagofiesirabajo y entrega a la lhora

Direccion de Capitai tlusiano.

Direccién de Capital 18.- Recibe, Malidag autdrizafla Nueva Prima de Riesgo de ih
ora
Humano Trabajo.

19.- 4ngresa al IDSE con Certificado Digital, Usuario y

contraseia en elgndédulo DAPSUA para realizar el proceso 30

degarga y efivié del archivo con extension. DAP el cual )
minutos

contierle sinformacion de la nueva Prima de Riesgo de

Trabgjo.
Departamenio 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.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

. : Direccion de Capital Humano
Prestaciones Sociales

Inicio

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

Formato Aviso de
atencién médica

A\ 4

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

A\ 4

lo
g en el
lario  ST-7 como
sentante legal del

3.- Analiza la informacién
contenida en el parte
informativo contra lo

indagado y lo contenido
en el formato ‘
formato ST-7 y ofi

a0
O
datos patronales, “Gmhes
el

firmados por 9
legal de

representante
patron.

Formato Aviso de
atencién médica

Formato Aviso de
atencion médica

5.- Entrega al trab

e
§\ S N
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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.

Formato Aviso de
atencion médica

\ 4

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

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
los certificados de
incapacidad temporal.

Dictamen de alta por
Riesgo de Trabajo

Formato Aviso de
atencién médica

Parte informativa

e —— —————
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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 determinacion 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 usl|
contrasefia al IMS

su Empresa (I
Certificado

descarga en el m
Riesgos de Trabajo.

\ 4

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

e N ———
— SN e
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

. : Direccion de Capital Humano
Prestaciones Sociales

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

Reportes emitidos

\ 4

17.- Integra los
documentos de trabajo de
la determinacion de la
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
DAPSUA para realizar el
proceso de carga y envio
del archivo.

A

\ 4

20.- Descarga,
archiva fisica y
Acuse Notarial

< ———
NA —_———
134



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

% .
Qg
Ciug

Oaxaca de Judrez
Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024

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

Accidente de Trabajo.

PARA SER LLENADO POR LOS SERVICIOS DE ATENCION MED!
DATCS DEL PATRON >

[N INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
.(, DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

Im :xLSO DE AT o HMA.”CIAI. Y

DE TRABAJO ST-7

p2f CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 51 DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL DE PROPIO DERECHO Y BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD,
OS5 DATOS Y HECHOS AQUI ASENTADOS SON VERDADEROS.

T YRABAADOR T TARGACTERREEENTANTE VESTG0
o v Fe—" Do camne < Frmas
DOMIGLIO ¥ TELEFOND DEL FAMILIAR. REPRESENTANTE ©
TEETIOO DE LA VERSON DEL TRASAICCR

BRIV § NG COMa I

EN CASO DE ANEXAR NOTA MEDICA, ESTA DEBERA CONTENER LA DESCRIPCION DE LOS CAMPOS 21,22, 23 ¥ 2¢, NOVBAE Y FIAMA DEL MEDICO TRATANTE, NOMBRE Y FIAMA DEL
TRABAJADOR FAMILAR O REPRESENTANTE O TEETIGO D€ LA VERSION DEL TRABAJADOR.

250031 3300 91 21 ANV,

—_— —————
NA s

—
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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 ‘ “
4) DOMICILIO DONDE EL TRABAJADOR DESEMPENA SUS ACTIVIDADES LABORALES:
CALLE Y NUMERO 'COLONIA O FRACCIONAMIENTO ALCALDIA O MUNICIPIQ)
|
CIUDAD Y ESTADO ] CODIGO POSTAL 5) TELEFONO FLUO 6) CORREO ELECTRONICO ‘
Py N
7) NOMBRE DEL TRABAJADOR l 8) NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL | D.v. I 9) OCUPACION ‘
10) DOMICILIO DEL TRABAJADOR:
CALLE Y NUMERO ‘COLONIA O FRACCIONAMIENTO ALCALDIA O MUNICIPIO CIUDAD Y ESTADO €ODIGO POST/ .
11) HORARIO DE TRABAJO EL D 12) ANTIGUEDAD EN LA 13) DIA DE DESCANSO PREVIO AL EN CASO DE SER TRABAJADOR DEL w
DEL ACCIDENTE EMPRESA ACCIDENTE 14) MATRICULA RO DE AD BORA
76) FECHA Y HORA EN QUE MES _ANO HORA 17)r:cmvmnn%um A N
OCURRIO EL ACCIDENTE TRABAJADOR SUSPENDIO LABORES - 4
Kok et acciotnte h [ 4

18) CIRCUNSTANCIAS EN QUE OCURRIO EL ACCIDENTE

EN LA EMPRES EN UNA CO ) D EN TRAYECTO A SU TRABAJO D EN TRAYECTO A §6 00 b DO O EXTRA D
19) DESCRIPCION PRECISA DE LA FORMA, SITIO O AREA DE TRABAJO EN QUE OCURRIO EL ACCIDENTE (INCLUIR ACLARACIONES Y OBSI ONES)

20) NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA DE LA EMPRESA QUE TOMO CONOCIMIENTO INICIAL DEL AR o L FEQY HORA DE COMUNICACION DEL ACCIDENTE
D MES ANO HORA'

22) NOMBRE Y CARGO DE LA(S) PERSONA(S) QUE PRESENCIO O PRESENCIARON EL ACCI Av

PARTICIPACION DE ALGUNA AUTORIDAD OFICIAL (MINISTERIO PUB

LICO,
+ ETC.), ESPECIFICAR Y ANEXAR COPIA CERTIFICADA DEL ACTA RESPECTIVA

23) S| LA PRIMERA ATENCIO DICA NO LA PROPORCIONO EL IMSS, ANOTAR DOM 24) Ci DO
SE OTORGO Y ANEXAR CERTIFICADO O NOTA MEDICA L STATAL,
~

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

v

CLUSIVO DE LOS SERVICIOS

DICTAMEN DE CALIFICACION (PARA US
TICO(S) NOSOL

ey Federal del Trabajo y 41 y 42 de la Ley del Seguro Social. Seemdmmme&ﬂmmmhaﬂe‘ulm 22,23, 25y 30
ano del Seguro Socal.

SE ACEPTA COMO ACCIDENTE DE TRABAJO: <
NO
33) MATRICULA 34) FECHA DE CALIFICAC 35) UNIDAD MEDICA Y OOAD
MES ]

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

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 QUE REALIZA LAS RVACIONES 19) MATRICULA 40) FECHA 41) UNIDAD MEDICA Y OOAD
DEL INCISO 37. | DA T Mes T AWO

FECHA:

e — . S —————
e
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Anexo 2.- Formato ST-2. Dictamen de Alta por Riesgo de Trabajo.

Page 2 ot'2

COPIA ASEGURADO

~ 0
é’ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SUGUIIOAT ¥ SOUIARIDAD SUICIAL

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

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
COORDINACION DE SALUD EN EL TRABAJO

DICTAMEN DE ALTA ot S
POR RIESGO DE TRABAJO
ST-2

DATOS DE LA EMPRESA
NOMBRE O RAZON SOCIAL

DATOS DEL RIESGO DE TRABAJO
[TIPO DE RIESGO :

MES |ANO
i

MES [ANO
INCAPACIDAD PERMANENTE : i

LUGAR

| pia | MES I ANO

T
NOMBRE DEL MEDICO QUE FORMUL® ESTE DICTAMEN. FIRMA D#I. MEDICO

T ——— SN
= ——
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> MUNICIPIO DE OAXACA
P DE JUAREZ

Yol

Oaxaca de Juarez

2022 . 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

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 gor pafie deldiwiicipio de Oaxaca de Juarez, una
prestacion adicional contractual, para que tengén derstho ¥fios servicios de salud del IMSS, en el
régimen voluntario contenido en la Ley del Seguro Cocial.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré ¢ . Bo.
\ | Aprobé 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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=" SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

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

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento
1.- Recibe y revisa de los trabajadores y sus beneliciatiCs
susceptibles de aseguramiento en este fregimen,. laf 4£0 minutos
documentacion establecida por el Institufo ilexicang dgi

Seguro Social (IMSS) como requisitos:

2.- Integra un listado mensual de jfucleos faniiliargs el cual

deberéa contener los requisitossesiablecidos pofel IMSS. 1 hora
Departamento de 3.- Envia listado, con docuifientagior aiex4, para revision a
Prestaciones Sociales | la Subdelegacion de IMSS Cgixacas
a) Acta de fiacimitnto (criginal y dos copias).
b) IdentiticacioiNE (¢0s copias).
c) CURRAKorigindly dos copias).
d) Carnet @c Litas médicas con fotografia (dos 1 hora
copias)
@) Condprobante de domicilio (dos copias).
f) Mumero 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 — —— —
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

2 ciydad e

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

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#iiismo ih
ora
Humano al representante legal del Municipio de Oaxaca das' ¥rCz.

o _ 8.- Recibe, revisa, firmay remite el listado a lg Direcci¢isic )
Sindicatura Primera _ ldia
Capital Humano.

Direccion de Capital 9.- Recibe listado firmado e instruye al Cieoartamesito de oh
oras
Humano Prestaciones Sociales acuda al IMSS para su cexlificacion.

10.- Certifica y expide la ficha de\depdsiio gsara pago del ]
IMSS 20 minutos
Seguro contratado.

Departamento de 11.- Realiza la adecuacion piesupfusstal en el Sistema de ih
ora
Prestaciones Sociales | Control AdministrativahPicsupuesial SICAP.

12.- Realiza l¢ captiira enpelbistema de Gestion Municipal )
. . . 45 minutos
(SAP) e imprimea pdlizascontable.

13.- Recibe expediente para firma de los responsables de la
direcciériny de M Secretaria de Recursos Humanos y
Malgriales, exivia a la Tesoreria Municipal mediante oficio
Direccion de Capita! ficha desdepédsito para pago y adjunta la siguiente 1 hora
Humano docupientacion:

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 — —— —
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Departamento de 16.- Solicita al beneficiado del nucleo familiar acuda a recibir

Prestaciones Sociales | su contrato para activar su prestacion en el IMSS y archiva

1 hora

documentacion fisica y digital.

Fin del procedimiento

—_— —————
= —

e
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2y
Ciudad e°

Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Prestaciones Sociales

1.- Recibe y revisa de los
trabajadores y  sus 5- Revisa mediante
beneficiarios susceptibles sistema y determina:

de aseguramiento en este
régimen.

Direccién de Capital Humano Tesoreria municipal

) 4

Documentos

\ 4

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

¢ Existen
errores?

) 4
3.- Envia listado, con

documentacion anexa,
para revisibn a la
Subdelegacion de IMSS

Oaxaca.

Documentos

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

) 4

Oficio

< ———
NA —_———
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Oaxaca de Judrez
Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Sindicatura Primera Direccion de Capital Humano IMSS

8.- Recibe, revisa, firma y

i i 9.- Recibe listado firmado ~expide la
méﬁiéﬁ ! |I§éad0 C:pitg » Y att_:fyde_gl IMSS para su OSItOSegi g
certificacion.
Humano.

Oficio

e

Oficio

11.- Realiza la adefu
presupuestal : e

Siste_rr]a

e
e — =S = — —
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Oaxaca de Judrez
Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024

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

los responsables de la
direccion 'y de la
Secretaria y envia a la
Tesoreria Municipal.

informacion  enviada |
genera el pago
correspondiente.

A 4

ibir los contratos
de 4Lada uno de los
befieficiados.

Comprobante de

Oficio pago

A 4

16.- Solicita al beneficiado
del ndcleo familiar acuda a
recibir su contrato para
activar su prestacion en el
IMSS.

Ficha de deposito

Documentacion

Fin

< ———
NA —_———
144



Oaxaca 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

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 requerimientod emitisios et

Social.

nstituto Mexicano del Seguro

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

/

Elaboré

Aprobé

Vo. Bo.

C. José Antonio Cfuz Gémez
Jefe del Departamento de
Prestaciones Sociales.

2

Wa 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 ellInstituicy 1 horas

Mexicano del Seguro Social.

2.- Analiza y revisa los conceptos requgridus, consulitase
indaga la documentacion que sirva® ¢ base parsi dar 2 dias
respuesta a lo requerido.

Departamento de i
) ) 3.- Redacta una respuesta gol) respecio a7 lo requerido
Prestaciones Sociales A .
agregando los fundamefitos 4uricicsy anexando la 4 dias

documentacion que anfpara flicha r£sruesta.

4.- Genera linea s captura “sifse determina pago por
diferencias, enfitir aJdraués def/SUA y SIPARE. (colocar los 1dia

nombres compiatis)

5.- Realiza adecuadioy’ presupuestal, capturara en el SAP e

imprimeypdliza coplable. 3 horas
Direccién de Capital 6.5 Soincitan hegiante escrito a Tesoreria Municipal el pago de ]
Humano la lineg, deLaptura derivado del requerimiento. Ldia
Tesoreria Munigigal 7.- Reyisa, valida y paga las diferencias determinadas. 2 dias

_ y _ 6./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 — —— —
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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

Departamento de

Prestaciones Sociales

10.- Recibe oficio de respuesta del representante legal y
acude ante el IMSS a realizar el proceso administrativo
aclaratorio y archiva documentacion fisica y digital.

Fin del procedimiento.

2 horas

— — —
==

e

e
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Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
prestaciones sociales

Direccion de Capital Humano

Tesoreria municipal

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.

\ 4

3.- Redacta una respuesta
con respecto a lo
requerido agregando los
fundamentos juridicos y
anexando la
documentacion.

A\ 4

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

Y

5.- Realiza adecuaciéon
presupuestal, capturara en
el SAP e imprime péliza
contable.

7.- Revisa, valida y paga
las diferencias

mediante escrito

8.- Revisa, valida Ila
respuesta y  solicita

al

determinadas.

Oficio

representante legal
(Sindica  Primera) de
respuesta al IMSS.
Oficio
\ 4
A

——
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5.- Diagrama de flujo.

Sindicatura Primera

Departamento de

Prestaciones Sociales

9.- Recibe, revisa y envia 10.-

IMSS en su calidad de
representante legal del

A\ 4

oficio de respuesta al oficio de respuesta del
representante  legal vy
acude ante el IMSS a
Municipio de Oaxaca de realizar el proceso
administrativo aclaratorio.

Recibe

Juarez.

Oficio

— — —
==

e

e
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MUNICIPIO DE OAXACA

2N DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Juarez

2022 - 2024

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 Materiaice:
Clave del procedimiento SRHM/DRM/DL/PR-01.

Tiempo de ejecucién 51 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar los procedimientos de contratacion de adquisicitn desbicassd sérvicios a través de Licitacion

Publica y de Invitacion Restringida conforme al margo riggtiativodeaél aplicable.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Fai

Elaboré Aprob6 \ Vo. Bo. / .

C. Omar Lozano Fierro. . ntonio/Sanchez
Jefe del Departamento de ]

Licitaciones. / irgctor de’ Recursos
Materiales.

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 adquisicion de flenessn
de Bienes, prestacion de servicios del area requirente g€lidiinente
Arrendamientos, integrado cualitativa y cuantitativamente,/ turnandasrel 1 dia
Enajenaciones y expediente a la Direccion de Recursos Mateiiales parasbu
Contratacion de Bienes. | iniciar tramite de contratacion.
(CABAECS)
Direccion de Recursos | 2.- Turna el expediente de soliciti!d de contratacion del area
: requirente al Departamento de Licitaciones dépendiente de 1dia
Materiales

la Direccion de Recursos Materialesipart 90 atencion.

3.- Recibe y verifica la dpcumesfitacion d€i oficio y expediente
de solicitud de contrataciérinded bicnes o prestaciéon de
servicios del area repuirgnte, el glal debera integrarse con
los siguientes documeniins:

a) Oficiode sdiicitud uei area requirente para someter al
Comité acAdguigiciones de Bienes, Arrendamientos,
Enajenaciorieg” y Contrataciéon de Servicios del
Municipio d€ Oaxaca de Juéarez.

DmOficio dé suficiencia presupuestal suscrito por la

Tesoreria Municipal.

Egpecificaciones técnicas del bien o servicio 1 dia

Licitaciones requerido.

4) 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 — —— —
151
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Juarez
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 Camités de
Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Ené&jenaciones
Contratacion de Servicios que el expediente se encuentrd N/D

debidamente integrado, fundado, moti¥ado para eritid la
convocatoria a la sesion ordinariad o “@xtraordinasa del
CABAECS.
Secretario Técnico del | 6.- Recibe acuerdo emitido por el CABAECS paia realizar el
Comité de Adquisiciones | procedimiento de contratagion autorizade’ e instruye al
de Bienes, Departamento de Licitaclonesda cumpli con el Acuerdo
Arrendamientos, generado en la Sesiopfdel Cimité, N/D
Enajenaciones y
Contratacioén de Bienes.

(CABAECS)
7.- Recibe revicaly detetmina:
¢ Qué tipo de prcagdisiento de contratacion autoriza el N/D
CABAECS?
Licitaciones
8.9\ Elandiar” |12 convocatoria original, bases y modelo de
contrato, caiendarizando los eventos de la licitacion publica,
con indigacién de lugares, fechas y horarios para la junta de N/D
aclargciones, recepcion de apertura de propuestas técnicas
Departamenip dg y aCondmicas, asi como emision 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 — —— —
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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 defJuarez
asi como el calendario de los eventos del procedimicata’y las
bases de licitacion, estos en original €n los miCs
necesarios, recaba la firma del Secrgiario \Técnico slel
Comité y entrega un tanto del €oficia, del evénto y
Departamento de Convocatoria en original en las ofiCinas del Periggico Oficial

Licitaciones del Estado para su publicacids'y €n la Direcién de Sistemas
del Municipio para su publitacidst en la pagina Web oficial del
Municipio.

Nota: En cago definvitacios Restringida no se realizan
trdmites de pwldicacién, solo se elaboran los oficios
personalizados deinfitacion a los proveedores para
participar en el prgcedimiento, adjuntando copia de la
convocawpria des invitacibn en original y bases del
piaceuiminito

11.-Realizaia Junta de aclaraciones de la Licitacién Publica

o de la/vitacién Restringida y elabora la lista de asistencia
de farticipantes y el Acta de la Junta de aclaraciones, con

'as 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

~ — — e — —— —
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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 origingies del

acta y de la lista de asistencia.

14.- Publica el acta de la Junta de aclaracion¢s en la pigifia 1 df
ia
Web oficial del Municipio.

15.- Realiza el evento de recegcCioriny apertdra de
proposiciones técnicas y econdinicas, recitliesdo de los

licitantes o invitados, lag’ piaposiciches técnicas y 3 di
ias
economicas, verifica cuaffitativamente #i cumplimiento de

todos los requisitossolicitadas gh 4a Convocatoria de la
Departamento de L o
S Licitacion y da legturaalas propyéstas economicas.
Licitaciones

16.- Elaborasél actil deyapsgitura de propuesta técnica y
econdémica, en /a qut ge haradn constar las propuestas
recibidas y sus impuort€s, los incumplimientos con las causas 1dia
ague losipotivaroff'y las observaciones que manifiestan los

patticipanies,

17.- kecaba la firma de los participantes en el acta original
del ey€nto de recepcién y apertura de propuestas técnicas y 5 di

ias
epOnomicas, 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.

~ — — e — —— —
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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 emitign del 1 di

ia
dictamen de la evaluacion técnica y econdnica de aata

propuesta.

21.- Recibe las propuestas técnicas y<corigmicas endriginal
i o y emite el dictamen técnico y ecqgfiomico turnandd mediante ]
Area Técnica o _ o o 6 dias
documento oficial el dictanientécnico’ yeconémico al
Secretario Técnico del CABAEGS.

22.- Remite dictamenfiécnicG ) eabnémico al Departamento

Secretario Técnico del

de Licitaciones® parad su iptegracion al Fallo del 1dia
CABAECS

procedimientg.

23.- Recibe el dictagies’ técnico y econdémico del Area

Técniga, y elabora e jifitegra el Dictamen de resultados en el
Departamento de

S caso deias licitaciOnes y el proyecto de fallo conforme al cual 3 dias
licitaciones - ]
seadjudicaidsel contrato, turnandolo al CABAECS para su
autorizacign.
24.- Gonvoca por oficio a sesion ordinaria o extraordinaria del
Secretario Téching del gmité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos,
Comité de Adquisicioneg . . . -
\aq Enajenaciones y Contratacion de Servicios para la
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

Licitacion y para la emision del fallo correspondiente,

Fallo.

~ — — e — —— —
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25.- Recibe el acuerdo de CABAECS de autorizacion del

Dictamen de Resultados y de Emisién del Fallo para

N/D
proceder a la notificacién del mismo al area requirente y a el
(los) proveedor(es) adjudicados.
Sec_rgtarlo Tecnico del 26.- Turna expediente al Departamento des'LiCic.Clones
Comité de Adquisiciones
de Bienes, conteniendo el Dictamen de Resultados en el cash d«
Arrendamientos, . . '/ N/D
: : Licitaciones y el Fallo correspondientedpara la ®labGracion
Enajenaciones y
Contratacién de del (los) contrato(s).
Servicios
27.- Elabora el acta de fallo, en i que se harén constar los 1 di
ia.
importe y resultados definitivos del prastsg licitatorio.
28.- Recaba la firma @€ los ffarticiptintes en el acta original 5 di
ias.

del evento de fallo.

29.- Entrega afcada, uin de Jés participantes fotocopia de
notificacion deiadia del€vanto de fallo para constancia de la 1 dia.

notificacion a los pafiicipantes.

Departamento de 30.- Fublica el acta del evento de fallo debidamente
Licitaciones reguisitaela Bn/a pagina web oficial del Municipio de Oaxaca 1 dia.
de Juarez,

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 5 dias.
cumplimiento de contrato a él o los proveedor(es)

adjudicados.

32.- Turna los cinco tantos en original del contrato firmado de

la siguiente manera: 2 dias.

a) Area contratante.

~ — — e — —— —
156



Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

b) Representante Legal del Municipio.
c) Tesoreria Municipal.

d) Administrador del Contrato.

e) Proveedor(es) adjudicado(s).

Almacén de la Secretaria de Rec
Materiales para los registros de contréies

Departamento de

Licitaciones

33.- Verifica la autenticidad de lag rianzas ot

proveedores, las archiva y

o ———
N —_———
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5.- Diagrama de flujo

Secretario Técnico del Comite de Direccion de Recursos Departamento de Licitaciones
Adquisiciones de Bienes, Materiales

Arrendamientos, Enajenaciones y
Contratacién de Bienes

Inicio

1.- Envia oficio de sdlicitud

2.- Turna el expediente de
solicitud de contratacion

de adquisicién de bienes o 2 f

prestacion de servicios del gilpar?;en?emrgquwente dael

greetfildamente imererggic:ente Licitaciones para su
9 ’ atencion.

Oficio

Expediente

Nota: Véase la
documentacion en la
descripcion del

procedimiento

cumentachd
completay
correcta?

No
4.- Envia el expediente al
area requirente para Ssu
solventacion.
5- Informa que el

el
realizar el procedimient
de contratacién autori

expediente se encuentra
debidamente  integrado,
para emitir la convocatoria

Y

e instruye al Departamento a la sesion ordinaria o
de Licitaciones a cumplir extraordinaria del
con el Acuerdo generado. CABAECS.

Acuerdo del
CABAECS

T — e T
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.- Diagrama de flujo

Departamento de Licitaciones

7.- Recibe revisa y
determina:

Invitacion
Restringida

de contratacion
Ss.autorizar?

Licitaciones

8.- Elabora la convocatoria

especificaciones.

Convocatoria de
la licitacion

odelo de
contrato

Calendarizacion

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

10.- Realiza los tramites
para la publicacion de la

Estado y en el Portal del
Municipio

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

Convocatoria a la
Licitacion Publica en el
Periédico  Oficial del

= S ———
‘\N
S/
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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 notificacion 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 agf:
Junta de aclarag
pagina Web
Municipio.

15.- Realiza el evento de
recepcion y apertura de
proposiciones técnicas y
econémicas, verifica
cuantitativamente el
cumplimiento de requisitos.

e
—
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5.- Diagrama de flujo

Departamento de Licitaciones

16.- Elabora el acta de
apertura de propuesta
técnica y econdémica, en la
gue se haran constar las
propuestas recibidas y sus
importes, los
incumplimientos.

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

18.- Entrega a cada uno de
los participantes fotocopia
de notificacion del acta del
evento de recepcidn y
apertura de proposiciones
tecnicas y econémicas

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

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

Oficio

Acta de apertura

Acta de apertura

Acta de apertura

Propuestas
técnicas

T e e T ———
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5.- Diagrama de flujo

Area Técnica Secretario Técnico del Departamento de licitaciones
CABAECS
~ p)
21.- Recibe las propuestas 22.- Remite dictamen 23.- Recibe el dlictatnen
técnicas y econémicas en técnico y econdémico al ‘écnico 'y 0 y
original 'y emite el Departamento de alabora e/ i el
dictamenes  turnandolos Licitaciones para su Listamen df refultados en
mediante documento integracion al Fallo del el st iagfiicitaciones y
oficial. procedimiento.

Oficio

Dictamen tétiiico Dictamen técnico

Propuestas
técnicas

24.- Convoca a4 sesion
ordinaria o extravrdinarit
del  Comité«» paicnd ia /
autorizacionddel Dictaiien

de resultalios en caso
Licitaciof . para l& emisior:
del fallb cotiaspdridiente.

Acuerdo de
autorizacion

26.- Turna expediente a

Departamento de 27.- Elabora el acta de
Licitaciones conteniendo el fallo, en la que se haran
Dictamen de Resultados y constar los importe y
el Fallo correspondiente resultados definitivos del
para la elaboracion de el proceso licitatorio.

(los) contrato(s).

Expediente Acta de fallo

e = =
== —
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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.

firmada

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.

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

31.- Elab
contrato(s), y recaba fir|
de los in
solicitando las
cumplimiento de con:
él o los proveedor(es)
adjudicados.

Contratos

Feeue fallo

Copias del acta
de fallo firmada

——
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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 5/5

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

iy
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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 Matefiales.
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 rehovagion amiUssproveedores del Municipio de
Oaxaca de Juarez, y asi puedan participar gt 108 procatos” de contratacién de servicios y
adquisiciones de bienes.

3. Formatos e instructivos.

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

Elaboro

c. COndeman—JmTaerhfﬁwz
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 elgttronice, 10
Proveedor . o ]
de la persona fisica o moral que esté ipfcresada en | #minutos

inscribirse al padrén de proveedores.

Departamento de 2.- Recibe solicitud, en fisico o via £orreo elastitniCo y 20

determina;

Adquisiciones minutos

¢, Qué tipo defiramite es?
Renovac on
3.- Solicita entregue personalfiienia. los siguisites requisitos:

a) Acreditacion de, parséna fisical o persona moral
(anexo que v se enclientfagbublicado en la pagina
oficial o contunicarse al iapiero telefénico 951 501 55
23).

b) Escrito"dlifigido£i £. José Antonio Sanchez Cortéz
encargadudetiasSecretaria de Recursos Humanos y
Materiales aelsvunicipio de Oaxaca de Juéarez, en el
gue solicit¢ su renovacibn en el Padron de
Praveedgres de Bienes y Servicios del Municipio de
Oaxagh de Juarez. 1 minuto

c) GOnstancia 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 — —— —
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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 rense amlante
legal o en su caso, modificacion ¢cl podar dsl
representante o apoderado legal della empresa &
Persona Fisica. Original o copig cerificadas (para
cotejo) y copia simple (para exgediente).

g) Escrito de no modificacion de datos derid£ntificacion
del representante legal ¢ propietario 4 en caso de
cambio, identificaciési oficial condiotbgrafia, registro
federal de contribfventes (RFC)/#1a clave Unica de
registro de pokiacidn’ (CURPY originales o copias
certificadas 4 para ,colid; 4/ copia simple (para
expedients).

h) Actualzacidn del curriculum de la empresa o negocio,
deberd ¢hintendi #ZOmo minimo y en este orden la
informacioihgiayiente:

e Lenominagion o razon social de la empresa, nombre
oenipletd y cargo del representante, apoderado legal
0 pwopietario, 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 — —— —
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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: organigrams#{solo
personal administrativo), plantilla de persona! genesa!
de la empresa o negocio.

i) Acuse de la Ultima declaracion anualliscal, coi| sug
respectivos anexos y acuse defias declaraciofies
provisionales de impuestos feddrales ties ffieses
anteriores a su solicitud degegistro®n el pAdréon de
proveedores. copia simple’

i) Opinibn de cumplinfiento“tle ohliodciones fiscales
actualizada emitidé por£i servicig”de administracion
tributaria (Forméio 520).

k) Escrito bajchbprdiesta ¢&¢ decir verdad, de no
encontrirse erilos sppuestos que establecen los
articulos 17 y 86 e la Ley de Adquisiciones,
Enajenacioness sirrendamientos, Prestacién de
Servicios yfAdMinistracion de Bienes Muebles e
Inmuebles dei Estado de Oaxaca y los articulos 50 y
el de la ey de Adquisiciones, Arrendamientos y
Seruicios del Sector Publico.

[) “3Forocopia del comprobante de domicilio fiscal,
¢onvencional 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.

~ — — e — —— —
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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 .Juérez,
misma que expedira la direccién de ingresds previa
tramite que debe realizar el proveedor.

Continua en la actividad No. &

Inscripcion
4.- Solicita entregue personalfiiente, los sictientes
requisitos:

a) Formato de acreditaciéfi de Personi: EfSica o Persona
Moral (anexo que ya seerncheriua publicado en la
pagina oficial o camgnigtrse al n#imero telefénico 951
501 55 23).

b) Escrito difigidcodi C. Joge Antonio Sanchez Cortéz
encargado de’la ‘Gecretaria de Recursos Humanos y
Materiaiasduel munigipio de Oaxaca de Juarez, en el
gue soliciy, s isfscripcion y alta en el Padrén de
Proveedores d£ Bienes y Servicios del municipio de
Qaxaca de Jarez. )

1 minuto

c) Cuiicigsicia de Situacion Fiscal emitida por la
Secrttaria de Hacienda y Crédito Pablico, actualizada
040N una vigencia no mayor a tres meses anteriores
a la fecha en que se solicita su inscripcion 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

~ — — e — —— —
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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 elfregistsa
publico de comercio, original o copia certifigalas{para
cotejo) y copia simple (para expedientel.

g) ldentificacion oficial con fotografiagiegiciro fedeialde
contribuyentes (RFC), la claveduilica de icyistio de
poblacion (CURP) del represamtante, apodersdo legal
o del propietario de la endpresa origirales o copias
certificadas (para cotejd). y cofla imple (para
expediente).

h) Tratdndose de¢” peisbnas filgicas adicionalmente
deberd entregtr originai del afta de nacimiento.

i) Curricultn que , deberd contener la informacion
siguiefiie:

» Denominacityt” o Razon Social, nombre completo y
cargo del Jepresentante, apoderado legal o
piapietariogregistro federal de contribuyentes (RFC),
denieiliortiscal, teléfono de oficina y celular, fax y
correg’electrénico;

» AKtividad 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 — —— —
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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 gemeral
de la empresa o negocio.

i) Acuse de la dltima declaraciéon anual fiscal con_sug
respectivos anexos y acuse de las| declaracioneg
provisionales de impuestos fedgialesires siieges
anteriores a su solicitud de regisun en el padsdn de
proveedores. copia simple.

k) Opinion de cumplimientc  de oblifjacignes fiscales
actualizada emitida pGr el Siarvicial d£ administracion
tributaria (formato @2D).

I) Escrito bajos protesta ndc fdecir verdad, de no
encontrarse ¢n lés supugstos que establecen los
articulog® 17 .y 86 defla Ley de Adquisiciones,
Enajeifiacionts, _Arrgndamientos, Prestacion de
Servicios 'y Adfizistracion de Bienes Muebles e
Inmuebles Ugi tétado de Oaxaca y los articulos 50 y
S0 de la Ley” de Adquisiciones, Arrendamientos y
Sarvicios dgi Sector Publico.

m)Copia#” del comprobante de domicilio fiscal,
sopencional y legal no mayor a tres meses, en el que
9¢ 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.
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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 fismales
municipales”, del municipio de Oaxaca de  Juartz,
misma que expedira la Direccidon de In{resos previe

tramite que debe realizar el proveedon

5.- Reciben requisitos, adjuntan y 4uiga para inigiar el 10
Proveedores _ o P )
proceso de inscripcién y/o renovagion. minutos
6.- Recibe documentacién de iiiscripcidll y/4 renovacion, 50
revisa y determina: )
o minutos
Cutnplefequisiios?
No.
7.- Indica al pyoveedorias obg€rvaciones para solventar en N/D
el tramite.
Departamento de Retofnsla la actividad No. 5.
Adquisiciones Si.

6. Valldaxdibcumentacion conforme a lo establecido en la ley 5 dias

y progeade 4 registro de la informacién en la base de datos.

9.- Elakra e imprime Cédula de Identificacion del Proveedor 15
¥ twha a la Direccion de Recursos Materiales para su .

, . minutos
vaiidacion.

Direccion de Recursos® /10.- Recibe, revisa, valida la informaciéon de la Cédula de _
) L ] 5 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.
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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 a
2 ,’ -

/

proveedor interesado e integra el duplicado a

archiva documentacion fisica y digital. 15

minutos

Departamento de

L Nota: La cedula de identificacion ten
Adquisiciones

partir de la fecha de inscripcion a

Fin del prGcee

o ———
N —_———
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5.- Diagrama de flujo.

Proveedor Departamento de Adquisiciones

( Inicio )

4
1.- Presenta  solicitud
verbal, escrita o via correo
electrénico, de la persona
fisica o moral que esté
interesada en inscribirse al

padrén de proveedores.
Solicitud Solicitud
Inscrpcion

¢ Qué tipo de
—< tramite es? >

2.- Recibe solicitud, en
fisico o via  correo
electrénico y determina:

h 4

Renovacion

_ 5.- Reciben requisitos,
adjuntan 'y turna para |,
/ iniciar el proceso de

inscripcion y/o renovacion.

entregue
los

Documentacién

Documentacién

T ——— SN
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Adquisiciones

Direccién de Recursos

Materiales

de inscripcion
renovacion, revisa
determina:

6.- Recibe documentacion
ylo
y

Docu

ocumentacion

Si

¢,Cumple
requisitos?

inscripcion

renovacion

mentacion

observaciones
solventar en el tramite.

7.- Indica a proveedor las ]
para °

» en la ley y proced

en la base de datos.

8.- Valida documentacion
conforme a lo establecido

e al : s

registro de la informacién

v
9.- Elabora e imp

validacion.

Cédula de Identificacion def’
Proveedor y turna a la
Direccion de Recursos

10.- Recibe, revisa, valida

Materiales para su
C

édula de
identificacion

la informacion de la Cédula
de Identificacién y firma.

Cédula d

identificacion

—

=S—0e T —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Adquisiciones

Proveedor

11.- Recibe Cédula de
Identificacion y comunica via
llamada telefénica al

Proveedor para que acuda a
firmar y recibir el
documento.

Cédula de

identificacion

13.- Entrega de la cédula de
identificacién en original al
proveedor e integra el|

\ 4

12.- Asiste, recibe y firma de
la Cédula de Identificacion
del Proveedor.

Cédula de

duplicado al expediente y
archiva documentacion
fisica y digital.

Cédula de

identificacion

Nota: La cedula de
identificacion tendra vigencia
de 1 afio a partir de la fe

de inscripcién al padrén.

Fin

identificacion

e — — . —
——— S e
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Anexo 1.- Cédula de Identificacién del Proveedor. C.I.P.01.

Oaxaca de JuGrez

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAR
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATE(UALL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIAMES

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PROVEEDOR

o7
gl
)4

NOMSBRE O RAZON SOCIAL

NUMERO DE CONTROLINTERNO

ACTIVIDAD ECONOMICA PREPONT “SANTE:

NOMBRE DEI/\EPRESENTANTE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
CARGO EN LA EMPRESA ADQUISICIONES.

—_———
= —

e
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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. R /

2. Objetivo del procedimiento. //

Contribuir en la adquisicion, control y suministro de bienes v, se vicios; pira sétisfacer adecuadamente

los requerimientos de las areas que conforman el Mutiicipio GanG%

consolidarlos en un directorio de datos confiable y attualiztdo.

a de Juarez, con el fin de

3. Formatos e instructivos.

No aplica. /

Elaboré Aprobé Vo. Bo. ( /

C. Concepeidén-dutiaCruz Ruiz . JgséAgttonio Sahchez
Jefa del Departamento de ortez
Adgquisiciones. re’ctgy/de’ Recursgs Humanos/
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4. Descripcion del procedimiento.

entidades

necesidades requeridas.

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 £ servicins.
Direccion de Recursos | 2.- Recibe, revisa y turna al Departamentg’de Adquisic onés N/D
Materiales para su atencion.
Departamento de 3.- Recibe oficio de solicitud y revita que la salicitad cumpla | 5 minutos
Adaquisiciones con las especificaciones técnigas siguientes:
a) Partida presupuestsi.
b) Caracteristicasicspediiicas gleldien o servicio.
c) Datos del efiiace, 4 deterimifia:
¢Cumple condas esgpepificagiones suficientes?
No. 5 minutos
4.- Notifica al areatCadirente modifique la solicitud.
Retornaa la actividad No. 1.
Si. 15
5.- Eiyia stlicitud de cotizacién via correo electronico a los |  minutos
proveedores que estén dados de alta en el Padréon de
Froveedores 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

~ — — 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 cotizaciéon autorizada al area de alma éw'para | 5 minutos
Adquisiciones gue este reciba y haga le entrega del bien o strvicio.
Almacén 11.- Entrega bien o servicio al area reguirena.y regite” al N/D

Departamento de Adquisiciones cGpia del recibg para
agregar al expediente.

12.- Solicita al proveedor reaficé @l timbradofde la factura y N/D
Departamento de envié en formato PDF y XL paia su expediente.
Adquisiciones 13.- Integra expediente con iehfaciursl, cotizacion y oficio de 20

solicitud del areafrequirgiite, el cal turna por oficio firmado | minutos
por el Departédmenté de AdaMisiciones y por la Direccién de
Recursos Matericles, al' area requirente para que esta realice
el trdmite de pago #ite la Direccion de Egresos y turne

fotocopliaidel oficig.

Fin del procedimiento.

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

Dependencias o entidades

Direccion de Recursos
Materiales

Departamento de
Adqguisiciones

‘ Inicio ’
1.- Solicita por oficio dirigido
al titular de la Direccion de

Recursos  Materiales la

2.- Recibe, revisa y turna al

adquisicion de bienes o

Servicios.
Oficio

Departamento de
Adquisiciones  para  su
atencion.

Nota: Véase las
especificaciones técnicas
en la descripcion del
procedimiento

¢Cumple con
Si las >
especificacion
es?

hv/
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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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Proveedores

Departamento de
Adquisiciones

Dependencias o entidades

6.- Reciben solicitud, envian

7.- Recibe las cotizaciones y
lenvian a las éreas

cotizacién para su Vvisto
bueno.

Cotizacion

requirentes para su
autorizacion.

Cotizacién

9.- Realiza la adqu
con el
seleccionado

cotizacion
area de
ara que este
aga le entrega del

Cotizacién
autorizada

Cotizacion

e — —— ~——
— e
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Almacén o
Adquisiciones

11.- Entrega bien o servicio
al area requirente y remite
al Departamento de
Adquisiciones  copia del
recibo para agregar al

expediente.
Copia del recibo
de entrega

12.- Solicita al proveedor
realicé el timbrado de la
factura y envié en formato
PDF y XML para su
expediente.

e
e — ==S—
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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 Materigi€si /

Clave del procedimiento SRHM/DRM/DSM/PR-01. | /

Tiempo de ejecucién 5 horas y 30 minutos. /

2. Objetivo del procedimiento. //

Brindar a las areas requirentes el servicio eficaz y4cficiente Wafios” espacios destinados a las
actividades de la administracién publica municipal {Salch‘=xpregidgntes, Primer y Segundo Patio)

7

3. Formatos e instructivos. /
No aplica. /
Elaboré Aprobo Vo. Bo. Q
/:}r />
C. Gladys Cruz Silva C.Absé Antghio C. José Anfonio
Jefa del Departamento de nchez Zortez Sanchez/Cortez
Servicio y Mantenimiento. [/ Djrector dg Recursos cargado de)/Despacho de la
/ Materiales Secretaria de Recursos
/ // Humapo y Materiales

77 /7 7
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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 fralacia
Municipal: Salén Expresidentes, Primer y Seg#éiiac  atio, N/D
indicando el mobiliario y equipo de sonido para desarriliar

actividades institucionales internas o exi:rnas a RalaCiof

2.- Recibe oficio, revisa, valida viadiamadaitelefopica por
Direccion de Recursos | parte del Departamento de Serviclos y Manteni#fiiento para 30 minutos
Materiales verificar en la agenda la disponitiidad£iesio requerido y

turna para su cumplimientc;

3.- Recibe oficio 4y verifica yguefite con la siguiente
informacion: lugé&r quersolicita,/fecha y hora, necesidades
de mobiliaricy, neCesidades” de equipo de sonido y/o 1 hora
proyector, croquis 4lesmontaje, nombre completo del
respoiisable y nimefo teléfono y determina:

Departamento de ¢El tipo de evento es?

Servicios y Externo a Palacio Municipal
Mantenimiento 4.- Agerda fecha, hora y comunica a la dependencia o
anticad que gestione los gastos de transporte para el 1 hora
t#aslado 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 — —— —
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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 Manteni

7.- Recibe y realiza desmontaje del mobiliario
Departamento de _ N
o sonido, verifica que se encuentre en bu
Servicios y
o resguarda.
Mantenimiento ) o
Fin del procedimi

o ———
N —_———
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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
mobiliario y equipo sonido
para desarrollar actividades
institucionales

2.- Recibe oficio, revisa,
valida via llamada telefénica
. |para verificar en la agenda

Oficio

la disponibilidad de lo
requerido y tuma para su
cumplimiento.

Oficio

con la
requerida y
Oficio

Palacio
Municipal

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

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

—— e e T —
\\N
= —_———
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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 racilien en el Depértamento de Control de
Almacén, debiendo cumplir con las especificaciones fequepidatmast s contrato, pedido, oficio de
donacion, comodato o documento legal que avale lattontiataciondielservicio o la adquisicion del bien,

con una correcta y oportuna entrega de los matéiales# selWiCigs requeridos por los usuarios.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

i |

N

Elaboré . Aprobé Vo. Bo.

[

A

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 donation o

documento legal que avale la compra de la adguisicion del
Departamento de ) _ o
o bien o contratacion del servicio al Departamer:io de Colitrol )
Licitaciones o 5 minutos
o de Almacén de la Secretaria de Reglirsos Famatlios y
Adquisiciones ) S i o
Materiales, para su validacion, recepeion yasuminiétro de

los bienes o servicios contratado® medianie ungitimero de

folio.

2.- Recibe la remision, pedidos copiasdel’contrato, oficio de
donacion o documeiiio legal riepdiarite folios de recepcion,

que avale la confpra 0¥ adquisi£ion del bien o contratacion

de servicios; reviga que ebtén debidamente selladas y 10 minutos
firmadas de recitbiglo,
¢Estaforrecto lo contratado?
No.
Departamento de Control | 3.- iadica lag observaciones al contrato, pedido, oficio de
de Almacén donacio® o documento legal que avale la contratacion del | 5 minutos

servi€lo 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 — —— —
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L e
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 emitidaspor el
Area requirente proveedor y la remite al Departamento de Car wai"de | 30 minutos

Almaceén para la elaboracion de su salida corrf:spondie fies

7.- Asigna el alta de entrada al almagtn deybienet gie
consumo e inventariables o de serviciy y s@registra gon su | 10 minutos

namero de folio correspondiente.

8.- Recibe por parte del profeedor remigiopfen original y
Captura en el control d€ entrégas paril la estadistica y _
_ 10 minutos
determina:
¢Esta completd el matgrial o servicio?
No.

9.- Solicita al praeedal ¢’ faltante o nota de crédito. 45 minutos

Retoipé a la actividad No. 5.
Si.
105, Recioe 4£1 material, sella de recibido la remision,

1 hora
contraw, gricio de donacién o documento legal que avale la

Departamento de/Controit,comps@ o la adquisicion del bien.

de Almaccn 1%~ 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 — —— —
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b) Departamento de Licitaciones ylo
Adquisiciones.

c) Area requirente.

d) Direccién de Egresos de la Tesoreria Mugicipal.

e) Proveedor.
Informa via telefénica a las areas usuarias de los bierihase
servicios que seran entregados.
Nota: En el caso de que el importe defios Liznes rebase los
70 UMA’S establecido el articulg 54 de los Lingamientos
Generales para el Ejercicio dgi Gasto vigentef se notificara
a la Direccion de Patrimoifio.

12.- Registra el movifiiento @n fafimdto digital, imprime y
archiva el documentd,cafi firmass£n original para respaldo
de la entregadeccepgion e log bienes o servicios.
Tratandose de Wienesfindentariables, es responsabilidad | 25 Minutos
Departamento de Control _ D _ ) - )
) del de la Direccicngde Patrimonio, verificar que éstos
de Almacén _ ) _
cuentengon el registro de inventario correspondiente.
Nata: Las Salidas de bienes o servicios del Almacén, seran
firmad@s ggor el titular del Departamento de Control de

Almagcén y la Direccién de Recursos Materiales.

12/- 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 — —— —
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5.- Diagrama de flujo

Departamento de Licitaciones Departamento de Control de Proveedor

o0 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

yal #ue avale
ongddel servicio

/ 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.

< ———
NA —_———
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5.- Diagrama de flujo

Area requirente

Departamento de Control de

Almacén

Depto de

de su salida.

6.- Recibe bien o servicio y
firma la remisién emitida por
el proveedor y la remite al

Almacén para la elaboracion

7.- Asigna el alta de entrada
al almacén de bienes de
consumo e inventariables o

Control  de

Remision

de servicio y se registra con
su  numero de folio
correspondiente.

9.- Solicita al proveedor lo
faltante o nota de crédito.

10.- Recibe el material, sella
de recibido la remision,
contrato, oficio de donacién
o documento legal que avale
la compra o la adquisicion
del bien.

Remisién

— —~—
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Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama

de flujo

Departamento de Control de

Almacén

11.- Elabora

abastecimiento
suministro.

medio del folio asignado al
area correspondiente
atendiendo la solicitud de

salida por

para su

Informacion
impresa

Nota: En el caso de que el
importe de los hbienes
rebase los 70 UMA’'S
establecido el articulo 54
de los  Lineamientos
Generales ara 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-
recepcion

Informacién

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
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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 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 Honorabis Ayuntaihiesio de Oaxaca de Juarez, en

el sistema de inventario municipal debido a que pregéntangradmde dosolescencia y/o deterioro.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de solicitud de baja de bieges muéblea,F.9'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
D:rectora de Patrim io/ Despacho dgfa Secretaria de

Materiales.
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

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 pafa 1dia
de Bienes Muebles ) )
baja de bienes muebles.
_ 2.- Solicita a la Direccion de Patrimonio viafoficio, la bait d«
Unidad Responsable u ) _ ,
_ bienes muebles, adjuntando los forfiaips debiuampente )
Organismos o o _ 1 dia
_ requisitados y solicitando se asigne iugar, feciia y hOra para
Descentralizados o _ _
la recepcion fisica de dichos bierias muebles.
3.- Recibe oficio y formatas, revisa chrel/bistema Integral
de Gestion Municipal (£AP){lie losfuatos asentados en los 5 dias
formatos sean corré€stos.
cLos.dalns soi correctos?
Departamento de Control No.
de Bienes Muebles 4.- Remite a laf yfudad responsable u organismo 1 dia
descenalizado pafa su correccion.
Retorna a la actividad No. 2.
Si.
5.- Emite oficio a la unidad responsable u organismo L di
ia
teglentralizado, indicando lugar, fecha y hora para la
recepcion de los bienes muebles.
Unidad Responsable & | 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 — —— —
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Oaxacg de Juarez I
>atrimonio cultural humanidac

al de la
— 2022 - 2024 ~——

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 camiio de 7 di

ias
estatus en el Sistema Integral de Gestion Municipa (SAP)

e integra al expediente de bajas.

9.- Recaba firma del titular de la Secretiria tp, Recyisgs
Humanos y Materiales en el formato de soigitud de bdja de 3 dias

bienes muebles.

10.- Elabora acuerdo de baié delinitiva ¥ dgstino final de
bienes muebles, en el c@al sefanexa rgiaciéon de bienes )
muebles propuestog para.bajas por las unidades 3 dias
Departamento de Control | responsables y opganispfos descantralizados.

de Bienes Muebles 11.- Recabaffiima d@l titdlar e la Secretaria de Recursos

Humanos y Mat riales’y/de la Organo Interno de Control 4 di
ias
Munigipal en el acuerso de baja definitiva y destino final de

bienes rinebles.

125 Preseriasinediante oficio a la Comisién de Hacienda el
acuercb ge baja definitiva y destino final de bienes, con la 1 df

ia
finalidéd de que se someta a consideracion del Honorable

Caoildo 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 — —— —
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B T
iy g
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 di
Ayuntamiento acuerdo de Cabildo, para su cumplimiento. > dias

Departamento de Control | 16.- Recibe notificacion del acuerdo de Cabildo

de Bienes Muebles

o ———
N —_———
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Oaxaca de Judrez
Patrimonio cultural de la humanidad

5.- Diagrama de flujo.
Departamento de Control de Unidad responsable u
Bienes Muebles Organismo Descentralizado

( Inicio )
A 4
2.- Solicita via oficio, Ia|
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.
Circular. Oficio.

A 4

3.- Recbe oficio y
formatos ,revisa en el
SAP, que los datos sean

correctos.
Oficio.

¢ Los datos sol
correctos?

No

4.- Se remite a la
Organismo
Descentralizado p.
correccion.

5.- Emite oficio a la U.R o

Organismo

Ly | Descentralizado indicando
lugar, fecha y hora para la

recepcion de  bienes

muebles.

e
e N
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Oaxaca de Judrez
Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de
Bienes Muebles

7.-Recibe los bienes para
baja , sella copia del
formato de abaga |
entrega copia del formato

alaURuO.D.
Informacion
Impresa.
\ 4

8.- Registra en libro de
bajas ,asigna folio vy
realiza el cambio de
estatus en el SAP e

integra expediente.

A 4

9.- Recaba firma del
Secretario de RHYM en el
formato de baja.

A

10.- Elabora acuerdo
baja definitiva y afs
final anexando
enviada por las U.

e
e — =S = — —
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DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de
Bienes Muebles

Comision de Hacienda Honorable Cabildo Municipal

11.- Recaba firmas del
Secretario de RHYM vy del
Contralor .M en el
acuerdo de baja y destino
final.

Acuerd

\ 4

12.- Mediante oficio a la
comision de Hacienda el

a

13-Recibe  acuerdo vy
dictamen para presentarlo

Cabildo.

consideracion  ante

acuerdo, ,con la finalidad
de que sea sometido a
consideracion de cabildo.

Acuerd

e — — . —
——— S e

201

———



MUNICIPIO DE OAXACA
O JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
l’atglgyﬁggl?\lgledt:lllz‘l‘lgnrl?rﬁdud

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de

Secretaria del Ayuntamiento Bienes Muebles

15.- Notifica a la D.P. el
acuerdo de Cabildo, para »
su cumplimiento.

A 4

16.-Recibe notificacion de|
acuerdo de Cabildo.

17.-Realiza en el SAR
baja definitiva d
bienes muebles

—
e e
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Ciudad e

Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024

Anexo 1. Formato de solicitud de baja de bienes muebles. F.S.B.B.M. 01.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ, OAXACA
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
DIRECCION DE PATRIMONIO
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES MUEBLES

Oaxaca de Juarex

'
— 2003 - 3034 —

FORMATO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEB{ cS
FECHA: 3

DESCRIPCION D!

ARTICULO

MARCA

MODELO

SERIE

COLOR

NUMERO DE ACTIVO
No. DE INVENTARIO

MOTIVO DE LA BAJA

TOTAL DE BIENES

S ITANTE
RESGUARDANTE FIRMA SELLO
N.U.
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, , imp B , proy mouse,
K opticos, switchs, servidores, etc), softy y telé i debera anexar dictamen original emitido por la el

Departamento de Soporte Técnico.

= = ~— = ——
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
Oaxaca de Judarez

2022 - 2024

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. A /
Tiempo de ejecucion 4 dias y 45 minutos. ¥ /

7

2. Objetivo del procedimiento.

Otorgar el alta de bienes muebles que integran el patrimanic de bients mlebles propiedad del H.

Ayuntamiento de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboro Vo. Bo.

C. Lalira Alejandra Reiriguez C. Esperanza Pérez
Martinez Verastegui
Jefa del Departamento de Directora de Patrimonio.

Control de Bienes Muebles
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2 ciydad e
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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 elabafacion

de resguardo de bienes muebles.

Departamento de Control | 2.- Recibe oficio, revisa y determina:

de Bienes Muebles Nota: Se debera anexar factura debidameiie firpfaga,
sellada y justificada, asi como el norfiore Jafirma de/quien | 5 minutos
resguardara el bien mueble adqui'ido.

¢Cumple con/Gs reguisitas?

No,
3.- Regresa a la uridad responsalle para realizar las )
] ) 5 minutos
correcciones correspangientes.
retostia ala actividad No. 1.
Si.
4.- Realiza la impregion de control interno en la factura,
\ o R 5 horas
redaccion,de ley£nda de certificacion y envia oficio para
soigitar la‘tirpda de certificacion a la Secretaria Municipal.
Secretaria Municipd! 5.- Retibg el oficio y copia de la factura para certificar. 1h
ora
Notayse debe presentar la factura original para su cotejo.
6/ Firma vy sella la certificacion de la factura N/D
correspondiente y entrega a la Direccién de Patrimonio.
Departamento de Control | 7.- Entrega la copia de la factura certificada a la unidad 5 mi
minutos
de Bienes Muebles responsable.
8.- Realiza el seguimiento en el Sistema Integral de Gestion )
5 minutos

Municipal SAP.

~ — — e — —— —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
— SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
In?\?ﬁ‘aquaxd‘e\u"[‘?l?.{euﬁu ad
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 respat salie. 1 hora
12.- Verifica en el resguardo correspondifnte al e
mueble los siguientes datos y determina:
a) Numero de resguardo.
b) Folio del documento.
c) Dependencia.
d) Articulo. 2 dias
e) Descripcion del artizulodidquiridos
f) Cantidad.
. Caracteristi€as delfarticioidquirido (marca, serie,
Unidad Responsable 9 , ) . , ~ad (
nimero£e invétitario, pfoveedor, factura, modelo,
color 4 capitilizacibn
ol os d#iog son correctos?
No.
13.- Soigita la g0rreccion de datos a la Direccion de L di
ia
Pcigimoriid.
Retorna a la actividad No. 9.
Si.
144- 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 — —— —
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Oaxaca de Juarez
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5.- Diagrama de flujo.
Unidad Responsable Departamento de Control de

Bienes Muebles
1.- Solicita por oficio |a4_® 5. R
certificacion de factura y 2.- Recibe oficio, revisa y )

elaboracién de resguardo determina: d orti
de bienes muebles.

Oficio. Oficio. | 'ﬂ
| Nota: Se debe exar
factura  fir a, sellda,

Secretaria Municipal

\ 4

justificada, sl como
nombre 4 rfirma dé quien Nota: Se debe
resguardaratiole ’ presentar la factura
Y v o
original para su
Si_cump ‘! cotejo.
0S rdyuisite 2+ v
o 6.- Firma vy sella la
certificacion de la factura y
A entregaalaD.P.
dad

responsable paragiealizar
las girecciones

| correspondiefiies.

‘ 4
ealiza la impresion de A
ontrol interno  en la

Certificacion.

~factura, redaccion de
leyenda de certificacion y
envia oficio.

Factura.

T e T
e—— SN
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de

Bienes Muebles Area adquiriente

12.- Verifica que los datos
plasmados en el resguardo
sean correctos.

7.- Entrega la copia de la
factura certificada a la
unidad responsable.

Y

Resguardo.
Factura.
Certificacion. Si
¢ Los datos so
correctos?

8.- Realiza el seguimiento
del pedido en el SAP.

\ 4
9.- Requisita el resguardo en
el SAP e imprime el formato
de resguardo.
» —>
Informacion
impresa.
\ 4 Informacion
impresa.
10.- Elabora oficio para v
envialo a fima del
adquiriente. i , .
15.- Realiza y envia oficio
/ con Resguardo firmado y
sellado alaD.P.
) 4 Oficio.
11.- Notifica  oficio v
resguardo al adquiriente. ,
16.- Recibe y archiva. el

resguardo firmado y sellado.
Oficio.

Expediente fisico.




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 Honirable Ayl intafniento de Oaxaca de Juarez
con la finalidad de garantizar el funcionamiento de laS actividadesisfias areas correspondientes.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de baja de equipo de trangforte 4 maquingtia: 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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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)

Inicio del procedimiento
_ . ) _ 1. Emite circular del periodo y requisitos para Kaja ds )
Direccion de Patrimonio _ o 2 dias
unidades de motor y maquinaria a las# Uridades

Responsables que conforman el H. Ayuntamignto.

_ 2. Solicita a la Direccion de Patrimonig‘ia oficiapfeimato
Unidades Responsables _ ) o N/D
de baja para las o la unidad de moteFs maghinaria

3. Elabora “Formato de baja d¢ equipofde trénsporte o

maquinaria”, asignandole niiimero Jda.exgediente de baja y
Departamento de Control _ _ o _
_ folio, remite por oficio adashl.B de lamniliad de motor, para 3 horas
de Bienes Muebles _ P o
recabar las firmas¢ indicanduy4os/ requisitos que debe

acompaniar al fafinato ¥fe baja débidamente firmado.

4. Recibe “Formato de,baja de equipo de transporte o
maquinaria”’, recadafiimas y remite por oficio a la Direccion

de Pawimonio, con lés siguientes requisitos:

&) Dictafnen mecanico en hoja membretada, con
56110, nombre y firma del responsable del taller
mecanico, indicando en dicho dictamen el motivo

Unidades Respdasah!es 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 — —— —
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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 gecbidariente

requisitado y demas documentacién solicitade.

1 dia

6. Solicita por oficio a la Unidades Resjpioiisables ia entfega
de la unidad de motor propuesta para baja, Iigdicago lugar,
fecha y hora para la recepcion,

1 dia

Unidades Responsables

7. Recibe oficio y entregali o lag urildidaes de motor en el

lugar establecido por |l Diregion d¢ Ratrimonio.

N/D

Departamento de Control

de Bienes Muebles

8. Recibe unidad d¢ motat, reaiiza’inspeccion fisica, firma
el formato y s£sguaracyla upidad en un sitio oficial del

municipio.

N/D

9.- Solicita por onglogiecurso econémico a la Tesoreria
Municipal, para efetuar el pago y tramite de baja de placas
ante ia'@ac etalfia de Movilidad del Gobierno del Estado de

Oaxata.

1 dia

Tesoreria Muyficipal

10. Re#ibe oficio, tramita y entrega el recurso econémico a

Id JZireccidon de Patrimonio.

N/D

Departamento de Contreh

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 — —— —
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13. Recaba firma del titular de la Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales en el formato de baja de bienes 2 dias

muebles.

14. Elabora proyecto de dictamen de afectacion, para la
baja definitiva y destino final de unidades de mata: weli el
cual se anexa relacion de unidades de mot¢: propue tas 2 dias
para baja por las Unidades Responsablas queiconfoiimain
el H. Ayuntamiento.

Departamento de Control | 15. Recaba firma del Secretario fie Recursos’Hémanos y
de Bienes Muebles Materiales y del Contralor Mufiicipal en el fliccémen de baja N/D

definitiva y destino final d€ las yfiidades g'e motor.

16. Presenta mediapfie oficicia la”Cémision de Hacienda
Municipal el Dictamen, d¢ afectagion para la baja definitiva
y destino finaltde lag'unicadeg de motor, con la finalidad de ]
gue sea puestu a cafisidieracion del Honorable Cabildo 1 da
Munigipal, anexanuosflos expedientes de baja de cada

unidad.

173Recibe y sevisa el Dictamen de afectacion para la baja

_ definitivay destino final de las unidades de motor
Comision de Haciepda _ )
o propuéstas para baja y elabora dictamen para ser N/D
Municip&! _ y )
présentando a consideracion del Honorable Cabildo

Municipal.

18. Aprueba el Dictamen de afectacién para la baja
Honorable Cabildo definitiva y destino final de unidades de motor y ordena a la N/D
Municipal Secretaria Municipal la notificacion de dicho acuerdo a la

Secretaria de Recursos Humanos y Materiales, Organo

~ — — 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 Municipe!i&
baja definitiva de las unidades de motor 4 deteimina:

¢El destino final es la endienadion?

1 dia

No.
22. Elabora el acta de baja dénnitiza

Fin del firocefiimientos

3 horas

Sh
23. Solicita por ofitioala‘secretasia de Recursos Humanos
y Materialess somtta & censideracion del Comité de
Adquisiciones d¢ \Bientss Arrendamientos, Enajenaciones
y Contratacién de S#rvicios del Municipio de Oaxaca de
Juarez, iaenajenscion de las unidades de motor dadas de

baja,

3 horas

Secretaria de R2curse€

Humanos y Materiales

24. Sclicita por oficio al Secretario Técnico del Comité de
Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones
ysContratacién 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 — —— —
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Contratacién de unidades de motor dadas de bajay la fecha en que deberan
Servicios del Municipio

) ser entregadas.
de Oaxaca de Juarez

26. Recibe notificacion, recaba firma y el sello del Sindico

motor con leyenda de endoso.

Departamento de Control | 27. Realiza entrega de unidades de
de Bienes Muebles endosadas al comprador.
28. Realiza acta de hechos corres iente y archiya en el
expediente de bajas. 3 horas
Fin del prgcedi

o ———
N —_———
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Patrimonio

Area responsable u
Organismos
Descentralizados

Departamento de Control de
Bienes Muebles

Inicio

A\ 4
1.- Emite circular del
periodo y requisitos para
baja de unidades de motor

2. Solicita a la Direccion
de Patrimonio , formato de

y magquinaria a las U.R
que conforman el H.
Ayuntamiento.

Circular

\ 4

baja para las o la unidad
de motor o maquinaria.

Oficio

Formato
“F.B.E.T.M.01"

Requisitos

5. Recibe y revisa formato
para baja debidamente

' ego de placas

Fotografias

municipal

Constancia estatal

7. Recibe vy entrega la o
las unidades de motor en

\ 4

demas

requisitado y
requisitos.

Formato
“F.B.E.T.M.01”

Documentacion

\ 4

6.- Solicita a la U.R la
entrega de la unidad de
motor  propuesta  para
baja, indicado lugar, fecha
y hora para la recepcion.

Oficio

el lugar establecido por la
Direccién de Patrimonio.

R— SS—
o~ =

215

———



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

. Tesoreria Municipal
Bienes Muebles P

8. Recibe unidad de
motor, realiza inspeccion
y entrega el recurso

fls[c(;ad y resgg_ardaf_ .Ié} "econc’)mico a la Direcciéon
unidad en un sitio oficial de Patrimonio.
del municipio.

10. Recibe Oficio, tramita

Oficio Ofitio

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 |
e integra el documento al| ™
expediente.

Expediente

12. Realiza ca
estatus en el
integra al expedic
bajas.

———
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de
Bienes Muebles

Comisién de Hacienda

Municipal

Honorable Cabildo Municipal

13. Recaba firma del
titular de la S.R.H.Y.M. en
el formato de baja de
bienes muebles.

Formato
“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.

Dictamen

v

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.

v
16. Presenta
Comision  de
Dictamen, con la finalidad

17. Recibe y revisa el
dictamen de afectacion,
» elabora dictamen para ser

de que sea sometido &
consideracién a Cabildo.

Oficio

Expediente

presentando a Cabildo
Municipal.

el dictamen y
la SM. la
a la

S.RMyM., CM. y D.P.,
pasa su cumplimiento.

— —~—
\_“
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de Secretaria de Recursos

Secretaria Municipal Bienes Muebles Humanos y Materiales

Solicita
.E.C.S.M,

! forma de
enajesiacion de las
unifades de motor.

19. Notifica a la Direccién
de Patrimonio el acuerdo . | 20. Recibe notificacion del
de Cabildo, para su 7’| acuerdo de Cabildo.

cumplimiento.

Oficio

Oficio Oficio

\ 4

Integral de
Municipal,
definitiva de la:

la

23 Solicita a la S.R.H.y.M.
someta a consideracion
del C.AB.AEY.C de v
Servicios del Municipio, el
de enajenacion.

Oficio

e — ——
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5.- Diagrama de flujo.

Secretario de C.A.B.A.E.C.S.

Departamento de Control de
Bienes Muebles

25. Recibe y lleva a cabo
el proceso de notificacion

26. Recibe natificacion,
Recaba firma y sello del
—p| Sindico Municipal, en las

a la D.P. a quien fueron
adjudicadas las unidades
y la fecha de entrega.

Oficio

facturas originales de las
unidades de motor con
leyenda de endoso.

Oficig

Facturas
originales

Genera acta de
chos correspondiente y
archiva en el expediente

de bajas.
Acta de hechos
\ 4
Fin

e — — . —
— e
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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

Ca=sos d.-.!uém

— e
z S
[ FORMATO DE BAJA DE EQUIPO DE TRANSPORTE O MAQUINARIA |
4
[FoLio pE BAJA: | [ Exp_acTivo: |
ADSCRIPCION GENERAL: [ An | Uss |

AREA RESPONSABLE:

PLACAS

MARCA

LINEA

T

MODELO

COLOR

COIIBUBTIBLq No. CILINDROS|

TRANSMISI N lﬂn ECONOMICO

N®. DE MOTOR|

N-. DE SERIE |

| 5. DEINVT (T2 O]

ESPECIFICAR LAS CONDICIC | =S Fi®/ .0- MECANIC

CONGEPTO BUENO | REGULAR | MAIL _ONCEPT( BUENO | REGULAR | MALO
MOTOR SISTEMABLEQTRIGE
CARROCERIA Y VESTIDURAS FEENOS
SUSPENCION _AJA DE DIRE£CION
LLANTAS CAJA DE VL OCIDADES
MOTIVO DL

INCOSTEABILIDAD DE REPARACION (ES)

INUTILIDAD EN SERVICIO

OTRO y
ESPACIO DE Of *FRVACIONES SOLO SEF . REQUISITADO POR LA DIRECCION DE PATRIMONIO

y 4 AREA SOLICITANTE
RESGL ARIANTE DIRECTO FIRMA
RESGUARDANTE SOLIDARIO FIRMA
Va. Bo. Vo. Bo. REVISO

SECRETARID DE RECURSOS HUMANDS ¥
MATERIALES

DEFARTAMENTD DE CONTROL DE BIENES
MUEBLES

DIRECCION DE PATRIMONIO

AVENIDA OAXACA 210-A FRACCIONAMIENTO SAN JOSE LA NORIA, OAXACA DE JUAREZ, DAXACA.

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 projiedad munigipal y las que se tienen en
comodato, propiedad del Gobierno del Estado de Oaxaca, gon idiifialidad de proteger dichas unidades
ante algun siniestro que pueda representar un gsfsto pala el MupiCipio 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, Orgafiismos
Direccién Patrimonio Descentralizados, Agencias Municipales y 4de alicia, )
relaciébn de la flotilla vehicular de la dependencia [fjue 2 dias
administran y que requiera aseguramienin, asi camaitipo
de cobertura que necesita para cadartnidad de mator.
Enlace Administrativo, 2.- Recibe solicitud y remite a la Blirecciéngle Patrimonio la
Organismos plantilla vehicular de la cudi reaulare ateguramiento, en
Descentralizados, o . N/D
Agencias Municipales y medio impreso y magnéticay
de Policia
3. Recibe plantiia “wehicular 4y concentra las flotillas ]
vehiculares @i las litereriiess/areas. > dias
4.- Solicita por oigio 44 titular de la Secretaria de Recursos
Humépos y Materia!€s, que someta a consideracion del
Direccion de Patrimonio | Gamité dg Adgdisiciones de Bienes, Arrendamientos,
Endjenaciongs y Contratacion de Servicios del Municipio de i
Oaxaca gie Juérez, la contratacion del aseguramiento para Ldia
la flotila vehicular propiedad del Municipio de Oaxaca de
Jdarez 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 — —— —
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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 ¢gar respuasta
a las preguntas presentadas porg las), emprisas 1 df
ia
participantes, firmando el acta corresSpciadiente y wécibe
copia de la misma.
_ . _ ) 11.- Asiste a la reunion deé rccepcion de’ propuestas
Direccion de Patrimonio | _ _ _ ] i
técnicas, firmando el acta correGporidiente y recibe copia 1 dia
de la misma.
12.- Elabora dictamen téenico sobie la propuesta técnica y
lo remite al SecCretarin Tdgnice/del Comité de Adquisiciones L di
ia
de Bienes, Arrelitiamiefites, Enajenaciones y Contratacion
de Servicios del Munigipio de Oaxaca de Juarez.
Secretario Técnico del | 13.- Recihe dictansen técnico y emite el fallo del proceso de
Comité de Adquisiciones | jicuacigiy & sétifica copia de dicho fallo a la Direccion de
de Bienes, . )
Arrendamientos, Patrifignig’ 1 dia
Enajenaciongs'y
Contratacion de
Servicios del Municipio
de Oaxaca de Judicz
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 — —— —
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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 treitiasdias N/D
a partir de la firma del acta y es el lapso de titmpo en gue
la aseguradora esta obligada a entregaf las polizasfasa

Direccién de Patrimonio.

16.- Recibe la carta cobertura enditida por la emgresa que 1 df
ia
asegura la flotilla vehicular.

17.- Envia a los Enlacés Aghinistratifos, Organismos
Descentralizados, Agéncias Minigipaies y de Policia, carta
cobertura emitida» par. la7 empresa que asegura la flotilla 1 dia
vehicular, cofi la dinaitlads/de que tengan los datos

necesarios para reportar gercances.

18.- gRecibe de" /4 Aseguradora las poélizas de
aseguraipiento d# cada una de las unidades de motor 3h

oras
Direccion de Patrimonio | as@auraaas ¥ factura correspondiente por el servicio de

aseguiamiento 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 — —— —
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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 «on la
finalidad de que sean portadas en las unidada® wfara

reportar cualquier percance que sufran.

22.- Recibe de la Direccion de Patrifiionicyla faciusa 1 df
ia
correspondiente de aseguramiento d¢ Ia tigtilla vehicdiar.

23.- Justifica factura y recaba fifmas de la Dirgccion de

Departamento de Control | Patrimonio y del titular desia Gecretara e Recursos 1 df
ia
de Bienes Muebles Humanos y Materiales.

24.- Registra la factufa en el Sistemé Integral de Gestién
Municipal (SAP)¢y “temite por gricio a la Direccién de 1dia

Egresos y Cofitrol Pfesupulesial para tramite de pago.

25.- Recibe faciura y gocdmentacion correspondiente para
Su reyision revisa y vdlida que la captura en el sistema se 1 hora

encuentig, correctdmente y determina:

¢La capturaes correcta?
No.
Direccion de Egrcsos y “,26.- Efivia documentacion con bitacora de observaciones a
Control PresupuetSial las” Direccion de Patrimonio para la correccion /D
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 — —— —
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Direccion de Egresosy | 28.- Recibe acuse y archiva en el expediente fisico y digital. .-
oras
Control Presupuestal Fin del procedimiento.

—_——
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Circular.
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. . 6.- Recibe oficio de
3(1; IIZ Eclljti)fee P;i?;glgreas <t solicitud de contratacion
’ de servicios.
Medio impreso. Oficio.
Magnético
\ 4
4- Solicita por oficio a la
S.RHY.M. someta a v
consideracion del comité
de AB.AEE.C.S.M.0.J. la A
contratacion par;
aseguramiento v
e e \@
_—— =—— =
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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.

vehicular la cual requiere
aseguramiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Secretario Técnico del Comité Direccion de Patrimonio

9.-Recibe el calendario de
la Licitacion Publica
Nacional.

7.- Emite calendario del
proceso de licitacion

,publica indicando fecha
de la Junta de Calendario.
Aclaraciones,  propuesta
técnica. econémica y fallo
. Y ] ‘ I

Aclaraciones,
las preguntas de las
empresas  participantes,
firma el e
correspondiente 'y

) 4

8.-Notifica a la Direccién
de Patrimonio el |
calendario de la Licitacion

Publica Nacional

Oficio

Medio impreso.

13.-Recibe dic
técnico y emite f
proceso de Licita
notifica copia de
falloala D.P.

/ 12.-Elabora dictamen
técnico sobre la propuesta
técnica y lo remite A
A.B.A.E.C.S.M.0.)

Dictamen

Medio impreso.

==
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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
flotila vehicular, en el
periodo de la fecha del
fallo.

15.-Recibe copia del fallo

impresa

Informacién

16.-Recibe la carta
cobertura emitida por la
empresa gque asegura la
flotilla vehicular

y digital.

entrega Carta Cobertura,
P con la que se asegurara la Q
flotilla vehicular durante el
periodo comprendido.

Carta Cobertura.

17.-Envia alas EAA, O.Dy
AM.P. carta cobertura ,
con la finalidad de que
tengan los datos
necesarios para reportar
percances.

18.-Recibe de a
Aseguradora las pélizas
de aseguramiento de cada
una de las unidades de
motor aseguradas.

Carta Cobertura.

Pélizas.

—_——————
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Patrimonio

Departamento de Control de
Bienes Muebles

Direccion de Egresos y
Control Presupuestal

19.-Revisa que los datos
de las pdlizas sean

correctos.
Pdlizas.

las pdlizas son
correctas?

No

20.- Remiten a la
asegurada para su
correccion.

9 unidades de motor, ¢
finalidad de que se
portadas en las

21.-Envia a EV.Y.AA. y ‘
O.D, pdlizas de las

22.- Recibe de la
Direccion de Patrimonio la

factura correspondiente de
aseguramiento de la flotilla
vehicular.

\ 4

Factura.

A 4

A
/ 4

4 la factura en<_@

ite alaDEYy

Factura.

23.- Justifica _ faciura
recaba firmas dé¢ ia D.F
del Secretaria’ue RH.Y.

/

Factura.

Zla captura €
correcta?

Si.

No

26.- Envia documentacion

con bitacora de
observaciones de la D.P.
para correccion

correspondiente.

Documentacion.

——
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Oaxaca de Judrez
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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

28.- Recibe acuse vy
archiva en el expediente

fisico y digital.

A\ 4

\ 4
Fin

—_— —————
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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) defias unidades de motor
propiedad municipal y las que se tienen en comodatos propisaatiuelCi Sobierno del Estado, con la
finalidad de estar al corriente en las contribuciones Fstatal€s

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 Finanfas ds
Direccion de Patrimonio | Gobierno del Estado de Oaxaca, emita lagfiinecs de )
captura de las unidades de motor, envian¢o listadc de 2 dias
dichas unidades.
Secretaria de Finanzas | 2. Recibe listado de las unidades demmotor, para esfiitir las N/D
del Gobierno del Estado | lineas de captura por concepto dt pago de tensficias.
de Oaxaca 3.- Genera lineas de captyia y.les.enviagpor oficio a la NID
Direccién de Patrimonio,
4. Recibe las lineag' de capturad, sOncentra en archivo el
importe a pagas por cida unagie las unidades de motor, 2 dias
para determiriar elinonta otal a pagar.
Direccion de Patrimonio | 5. Solicita a la Diegliéfh de Egresos, realice los tramites
correspondientes pdara efectuar el pago de la tenencia 1 dia
Ehieglar
6.- Realiza /0s tramites correspondientes para solicitar el N/D
Direccion de Egresos b, | recursggconémico.
Control Presupuesta! 7,- Motifica a la Direccién Patrimonio, la fecha para recibir N/D
#1 recurso econdmico 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 — —— —
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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 Secretarfia del

Ayuntamiento para su certificacion.

3 dias

Secretaria del
Ayuntamiento

12.- Recibe oficio, certifica las lineas de pagy y envic ias

lineas de capturas certificadas a la Direcgion de Ratriminio.

N/D

Departamento de Control

de Bienes Muebles

13. Remite mediante oficio a la Direcciontle Egresss, las
lineas de captura certificadas, pfra la compiobacion del

gasto correspondiente.

1 dia

14. Realiza el tramite a2 laSecretarisl de Finanzas de
Gobierno del Estadg’ de Ockaca, yara la recepcion de
tarjetas de circulecion ) holografnas de las unidades de

motor.

5 dias

15. Realiza fotocopiadiosle las tarjetas de circulaciéon, e
imprime constancia ¢¢€ la Direccion de Patrimonio y envia
al_Enlace, Admipistrativo, Organismos Descentralizados,
Agancia Miuni€ipal y de Policia, para que sean portadas en

las unidages de motor.

3 dias

16.- Archiva en los expedientes las lineas de captura

dgbidamente 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 — —— —
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Departamento de Control

de Bienes Muebles

18.- Notifica mediante oficio al Enlace Administrativo u

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 unidag
motor. )
19.- Realiza la verificacion de las unidades d \ e /D
Centro de verificacion | fecha y lugar determinado. /
vehicular 20.- Entrega a la Direccion de Patrim comprobantes
de las unidades de motor que p %g /D
Direccién de Patrimonio | 21.- Recibe comprobantes chiva en los
expedientes. 2 dias
Findiel pr

————— —
’\//\ ——
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Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Secretaria de Finanzas del . -
Direccion de Egresos y

Direccién de Patrimonio Gobierno del Estado de Control Presupuestal
Oaxaca P
@
v
Iliﬁ_e aSOIidceitacaatSrEF:j’\é :23 2.- Recibe solicitud con liza tramite 'y
S pu S » listado de unidades de > el recurso

unidades de motor de la

relacion enviada. motor. ‘

Oficio ofi
v
N
\ 4
4.- Recibe lineas de 3.- Gefiera Jasfiineas de
captura y concentra el < captiia y lasianvia a /& N . L
importe a pagar. Diffcciond® Palo 7.-Notifica a la Direccion

de Patrimonio, fecha para
recibir el cheque.

W,

\ 4 \
5.-Solicita a la D.E.yC.P. '

realice el tramite para
efectuar el pago.

———
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Pat

rimonio

Institucion Bancaria

Secretaria Municipal

8.- Recibe de la Direccion
de Egresos y Control
Presupuestal el recurso
econdémico.

A 4

Cheque

9.- Remite mediante oficio
a la institucién bancaria
las lineas de captura y el
recursos econémico.

10.- Entrega a la D.P las
lineas de captura con sello
del banco.

Lineas de captura

11.- Recibe de lineas de
pago con sello y remite a
la S.M para su
certificacion.

Lineas de

certifica

Oficio

Lineas de captura

——
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2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.
Departamento de Control de
Bienes Muebles

13.- Remite a la D.E.yC.P.
lineas de captura
certificadas para
comprobacién del gasto
correspondiente.

Lineas de captura

v

14.- Realiza tramite ante
la SEFIN, la entrega de
tarjetas de circulacion y
hologramas de las
unidades de motor.
Tarjetas de
circulacion
Hologramas
\ 4
15.-Realiza fotocopiado de
tarjetas de circulacion e
imprime constancia de la
D.P. enviaalas U.R. pa
portarlas en los vehiculos.

16.- Archiva las tarjetas

circulacion  originas
archiva en los
expedientes.
Expediente
\ 4
C

———

=
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de

Bienes Muebles

Centro de Verificacion
Vehicular

17.- Solicita hora, fecha y
lugar al Centro de
Verificacion para la
revision de unidades de
motor

\ 4

18.- Natifica al E,A, OD o
A.M.P lugar, dia y hora

19.-Realiza la verificacion
¥ vehicular de las unidades
de motor.

para la verificacion
vehicular.
21- Recibe los

comprobantes  de la
verificacién y archiva.

Ex|

Fin

— V
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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-086.

Tiempo de ejecucion 5 dias, 3 horas y 15 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Dar seguimiento y emitir el oficio de liberacién a unidades ¢@ motor, cuasido se causen dafios al
patrimonio del H. Ayuntamiento.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Alprobo Vo. Bo. -
(Y pa)

‘ /
C. Laura Alejandra Rodriguez . Esperanza Pérez nchez
Martinez Verastegui. /
Jefa del Departamento de Directora de Patrimonio spacho de la

Control de Bienes Muebles Secretaria de Recursos
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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 pat{imonia
Municipal causado por unidades de motor. /
Nota: Jueces Civicos Especializados en Trangito Terrefire, > minutos
Consejeria Juridica y Direccién Genefal de Falisid Yal
Direccion de Patrimonio | Estatal.
2.- Realiza oficio requiriendd el amalio/ al éarea
correspondiente.
Nota: Secretaria de Servicios'Munigipsies, Secretaria de 2 horas
Obras Publicas y Désarrollo Uthéng, Secretaria de Medio
Ambiente y Canipio Ullinatico 2/ Secretaria de Seguridad
Ciudadana, Maviligad y Frotéccion Civil.
3.- Recibe el oficigyy.£opia del parte informativo. 1 hora
4.- Realiza la versricacion y cuantificacion del dafio /D
d@oasignadh al Patrimonio Municipal y determina:
Area responsable ¢Hubo dafio?
No.
5,- Bfivia oficio donde se exime de algun dafio al Patrimonio /D
Miunicipal.
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 — —— —
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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 Patim€iio
Infractor o ) N/D
por su oficio o avaluo.

10.- Elabora y envia oficio a la Diregtion de _Ingrzsgs
solicitando el cobro por la cantiddd echipulada gor la
_ y _ ) dependencia o entidad que flene a cairgos el bien )
Direccion de Patrimonio _ _ 1 dia
patrimonial.

Nota: El infractor se encalga d¢ notificarsa la Direccion de

Ingresos el oficio emitido poria Dirc£ion de Patrimonio.

Direccion de Ingresos | 11.- Recibe oficioprealizl cobro wentrega recibo de pago. N/D
12.- Pagay efitrega‘copiayresino de pago a la Direccion de
Infractor . _ N/D
Patrimonio.

13.- Recibe copia ael/comprobante de pago, elabora oficio
de_libercgion dirgido al area requirente liberando a la
uniglad de mefor del dafio patrimonial causado. 1 dia
Nota: “Eldnfractor notifica al area requirente el oficio de

Direccion de Patfimonio “liberagion.

147 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 — —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Patrimonio

Arearesponsable

Inicio

1.-Recibe oficio del parte
informativo del dafio a
patrimonio Municipal.

Nota: Jueces Civicos
Especializados, Consejero

Juridico y Direccion
General de Policia Vial
Estatal.
\ 4
2.-Realiza oficio

N 3.-Recibe_ oficio y copia
del parte informativo.

Oficio

cuantifica los dafids
determina.

requiriendo el avalto al
area correspondiente.

Nota: SSM, SOPYDU,
SMACCY SSCMYPC.

7. Envia aval
correspondiente para

3

oficio  donde

6.- Notifica al é&ea

reparacion del dafio al
Patrimonio Municipal.

7

Avallto

denunciante la exima del<

dafio al patrimonio.

Oficio

———— ——
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Patrimonio

Infractor

Direccion de Ingresos

8.- Recibe oficio y avallo
e informa al é&rea

9.- Recibe notificacion y
acude a la Direccién de

denunciante el resultado
del avaluo.

Oficio

I

Nota: El infractor
encarga de notificar a
Direccién de Ingresos
oficio emitido.

se
la
el

10.- Elabora oficio y envia
alaD.EYY.CP

solicitando el cobro
estipulado por el area que |

7| Patrimonio por su dficio o
avaluo.

Oficio

tiene a cargo el bien|™
patrimonial.

Oficio

YN

- ibe dficio, realiza

Documentacién

y entrega recibo de
pago.

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.

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,

\ 4

Fin

—_— —————
=

e
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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 raho de las unidédes de motor propiedad
del municipio y las que se tienen en comodato, propiedat del GoliamU gel Estado de Oaxaca, con la

finalidad de proteger y salva guardar el patrimonio del MaiCipio ¢ @axaca 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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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)

Inicio del procedimiento.
1.- Reporta a la aseguradora, sobre el siniestro o/l roba
del vehiculo de motor propiedad del #Hoiorable 1dia
Ayuntamiento de Oaxaca de Juarez y determina:

¢, Qué tipo de causal ef?

Siniestro
2.- Notifica a la Direcciéon de [‘atrimonijp, ysiealiza las
gestiones para reparaciéyt de “siniestiof conforme la 4 horas
aseguradora.

Responsable del Fin“del procaditniénto.

vehiculo de motor Robof

3.- Realiza 1a, defiuncia“ i£spectiva ante las instancias
_ _ _ y _ _ 4 horas
correspondientes .s¢ dalaviso a la Direccion de Patrimonio

y a la‘@indicatura.

4mRemiteymediante oficio a la Direccién de Patrimonio,
actaide hechios y copia certificada de la denuncia realizada 1 di

ia
por el r#sponsable del vehiculo de motor o al personal

nuiext le ocurrié el siniestro.

_ _ _ ) 5'- Recibe mediante oficio con copia simple de la denuncia
Direccion de Patrimgnio o o o ) -~ 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 — —— —
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7.- Recibe mediante oficio la carpeta de investigacion
debidamente integrada y cotejada y envia al Departamento 3 dias

de Control de Bienes Muebles.

8.- Turna copia de conocimiento a la Secretasfa de 1h
. - . . _ ora
Direccion de Patrimonio | Recursos Humanos y Materiales.

9.- Solicita mediante oficio a la Sindicatura Pritnera sol @&
en un punto de acuerdo al H. Cabi'Go Municipal, se 1h

ora
autoricen ceder los derechos de la €nidadh.de motel a la

aseguradora.

10.-Solicita mediante oficia® al"'H. Calilddb someta a
Sindicatura Primera consideraciéon del H. Cabiido Mdnicipal, /& autoricen ceder N/D

los derechos de la upidad deinotal” asia aseguradora.

_ o 11.- Autoriza a M SindiCatura g€der los derechos de la
H. Cabildo Municipal ) N/D
unidad de mafor a l&'aseguradora.

12.- Solicita mediante£iigio a la Secretaria Municipal copia
Direccion de Patrimonio | certifigada del acta dgfia sesion, donde autorizan al Sindico 1 dia
Municipahceder |#'s derechos de la unidad de motor.

133Remite asia Direccion de Patrimonio copia certificada
Secretaria Municipél del acia ¢¢€ la sesion, donde autorizan al Sindico Municipal N/D
cedersios derechos de la unidad de motor.

1/ .-Recibe copia certificada del acta de la sesion, donde
_ . _ : autorizan al Sindico Municipal ceder los derechos de la )
Direccion de Patrimonié ) 1 dia
unidad de motor y turna al Departamento de Control de

Bienes Muebles.

15.-Recibe mediante oficio copia certificada del acta de la
Departamento de Control . _ o o i
_ sesion, donde autorizan al Sindico Municipal ceder los 1 dia
de Bienes Muebles _ _ )
derechos de la unidad de motor e integra expediente.

~ — — 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 estago de 3 dias
de Bienes Muebles
Oaxaca.
18.- Remite mediante oficio documenticion a wi& = di
ias
aseguradora, para la indemnizacion, corrEsporitlientes
Direccion de Patrimonio | 19.- Solicita a la Tesoreria Municipal {a re-iacturacio®’de la 1 df
ia

unidad de motor a favor de la aseyuradora,

20.- Realiza el pago por indefiinizacion correspondiente al
Aseguradora ) N/D
vehiculo robado.

21.- Solicita mediantc oficioa la Mireccién de Ingresos

copia del comproiarite d¢ pago ¢€ la aseguradora por robo N/D
de la unidad.
Direccion de Patrimonio | 22.- Envia coriiprobafite” de pago al Departamento de i
Contrpl de Bienes Mukcbles. Ldia
23 - Noufica baid de vehiculo de motor por robo a la 1 dia
Singlicatura v/l area de adscripcion
24.- Regibe comprobante de pago de la Direccién de
Departamento de’Control“»Patripionio, realiza la baja del vehiculo de motor en Sistema 3 horas

de Bienes Mudigles d# Gestidbn Municipal y archiva en el expediente.

‘ Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo

T ——————
==

Responsable del vehiculo de E.A y Organismos . - . ,
. Direccion de Patrimonio
motor Descentralizados
Inicio
v 4.- Remite a la D.P., acta
de hechos y copia
1.- Reporta a la _>certificada de la denuncia |
aseguradora, sobre el realizada por el
siniestro o el robo del responsable del vehiculo
vehiculo de motor. de motor.
Oficio
Robo
causal es?
Siniestro
2.- Notifica a la D. P. y
realiza las gestiones para|
reparacion de siniestro
conforme la aseguradora.
3.- Realiza la denuncia
respectiva ante |
instancias
correspondientes y se da v
avisoalaD.P.yalaS.P.
A
— "




Consejeria Juridica Direccion de Patrimonio Sindicatura Municipal
6.-Solicita al Agente del 7.- Recibe la carpeta de
Ministerio Publico, copia investigacion debidamente
de la carpeta de . |integrada y cotejada y
investigacion debidamente "“lenvia al departamento de 'ﬂ nidad de
integrada y cotejadaY Control de bienes equradora
envia copia ala D.P. muebles. =€0 )
Copia carpeta de o
investigacion Oficio
\ 4
B
dcuerdo al H. Cabildo|
Municipal, cesién de
derechos de la unidad de
motor a la aseguradora.
Oficio
T~ S ————
_—— _———
g— — = T

2
Ciudad e°

Oaxaca de Judrez
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.
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2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

H. Cabildo Municipal Direccion de Patrimonio Secretaria Municipal

12.-Solicita a la S. M.
11.- Autoriza a la copia certificada del acta
Sindicatura  ceder los . |de la sesion, donde
derechos de la unidad de 7 |autorizan ceder los|
motor a la aseguradora. derechos de la unidad de
motor.

Copia acta de
sesion.

e
e e

252



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.

Departamento de Control de

Bienes Muebles

Direccién de Patrimonio

Aseguradora

15.-Recibe de la D. P.
acta de la sesion y cambia
a inactivo el vehiculo de
motor.

A 4

16.- Realiza el cambio de
estatus del vehiculo de
motor a inactivo en el
SAP.

A\ 4
17.- Solicita baja de
placas del vehiculo de

motor, ante la Secretaria
de Movilidad del Gobierno
del estado de Oaxaca.

Fin

>

18.- Remite

documentacion a
aseguradora, para
indemnizacion,
correspondiente.

la
la

l

Documentacid “

19-Solicitaa la T.
facturacion de Ia

Realiza
nondiente

Oficio

22.- Envia comprobante
de pago al Departamento
de Bienes

de Control
Muebles.

23.-Notifica baja
vehiculo de motor

robo ala S.P.y al area de

adscripcion.

de
por

Oficio

e — —— . —
— e
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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 gue| ampare | la pfopiedad de los bienes

inmuebles del municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Hprobo

C. Lilibeth Lescas Rémero Y& _FEsperanza Pérez
Jefa de Departamento de Control Verastegui

de Bienes Inmuebles Directora de Patrimonio. /
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias y hrs)
Inicio del procedimiento.
1.- Recibe la notificacién o instruccién del bien inmgieble_ a N/D
escriturar.

2.- Solicita al Notario Publico el proyecto di escritufa a
favor del Municipio, acompafiando a lagalicitud:

a) Escritura Publica conteniemtn aribcedepies de

Departamento de Control propiedad.
de Bienes Inmuebles b) Plano de subdivisidn’y localizaciof.
c) Fotografias. 5 dias

d) Licencia de subdivisiori.

e) Ultimo retibo de'pago prédial.

f) Geneialesdiel Sindigd en turno.

g) Solicitud “¢e £Sai1to del monto por honorarios y

escrituracions

@mRecibew reviGa la documentacion del predio propuesto
o parcy donacibn y envia proyecto de escrituracion a la
Notaria Publica _ b _ _ o ] o N/D
Direccios de Patrimonio para su revision, asi como el oficio

fel ptgo de honorarios.

Departamento de Contro! | #7- 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 — —— —
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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 validaga et la
Departamento de Control o o _ y _ )
_ Consejeria Juridica y remite la documentacifin al Noj#wig 3 dias
de Bienes Inmuebles o
Publico.
o 9.- Recibe proyecto, asigna fecha, héra adfirma y poGtifica
Notaria Publica _ y _ _ N/D
a la Direccion de Patrimonio.
10.- Notifica a la SindicaturafPririiera metliafite oficio y al
Departamento de Control : ]
_ donante, lugar, fecha y Hora péra la tirpfa del documento 1 dia
de Bienes Inmuebles )
notarial.
11.- Asiste a la firsfnatleda escrityfa correspondiente.
Sindicatura Primera Nota: La Dirficcion’de Ratrifnonio y Consejeria Juridica N/D
asisten como tecfigos# laffirma.
12.- &mite recibo @€ honorarios y documentacion del
Notario Publico trAmite catastral aite Gobierno del Estado con anexos a la N/D
Dirgccion ae atrimonio.
Departamento de Corigol | 13.- Suligita el pago del recibo de honorarios del Notario = di
ias
de Bienes Inmycbles PUbligh 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 — —— —
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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 econam s la
Tesoreria Municipal.
19.- Entrega al Instituto Catastral del EStado de Oakaca 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 catastraldiel bien inmiiekie a favor del NID
Municipio de Oaxaca de Juarez!
22.- Entrega a la DirgCcion_dexPatfingonio, avallo y cédula N/D
catastral.
23.- Remite plr ofiglo a iyNgtaria Publica para expedicién
del testimonio nutarialdaZiocumentacion:
Departamento de Control ay Copia del ‘cgmprobante de pago de servicios & dias
de Bienes Inmuebles Catastrales.
h) Ceuuld catastral.
c) “Ayaldo 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 — —— —
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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 Rgyistro

de Bienes Inmuebles

Registral del Estado de | Publico de la Propiedad a favor del Municipio de @a» sat de N/D
Oaxaca Juarez y lo entrega a la Direccion de Patrimoriio. 4 /

28.- Recibe Testimonio Notarial e igtegracopia 1 di
ia
testimonio notarial al expediente (BINY.

29.- Realiza el alta en el Sisté¢ma Integrali Gestion 5 di
ias
Departamento de Control | Municipal (SAP).

de Bienes Inmuebles 30.- Remite via oficio a I& Dire¢ciéon de Zgresos y Control

Presupuestal dependiente Ga, lad T#soreria Municipal el

testimonio originak.

2 dias
Nota: La Dixfccion’ de Egresos resguarda el testimonio
original en cajaiiierte,

Finel procedimiento.

e = =
== —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de

Bienes Inmuebles

Notaria Publica

Consejeria Juridica

Inicio

\ 4

3.-Recibe
1.- Recibe la notificacion o
instruccion del bien ]
inmueble a escriturar.

documentacion y envia
proyecto a la Direccién de
Patrimonio.

y revisa

\ 4

2.-Solicita ~ al Notario“@
Publico el proyecto de

escrituracion a favor de
Municipio.

Documentacion

4.- Recbe y envia a
Consejeria  Juridica el|

Proyecto de
escrituracion

proyecto de escrituracion, |
para su andlisis.

Proyecto de
escrituracion

Documentacion
impresa.

¢El proyecto e
correcto?

6.- Regresa a la Direccion
de Patrimonio para
correccion con el Notario
Publico.

7.- Remite  proyecto
L validado a la Direccion de
Patrimonio.
Oficio
) 4
A

e —————

—
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de
Bienes Inmuebles

Notaria Publica

Sindicatura Primera

8.- Remite el proyecto de
escrituraciéon con Vo. Bo.

9.- Recibe proyecto y
asigna fecha y hora para

de la CJ. y remite al
Notario Pablico.

Proyecto de
escrituracion

\ 4

frma y notifica a la
Direccién de Patrimonio.

\ 4

10.- Notifica a la
Sindicatura Primera y al

donante la fecha de Ila
firma.

Oficio

13.- Solicta pago de

. | 11.- Asiste a la firma de la

7| escrituracion.

honorarios de la Notaria,
la Tesoreria municipal

Recibo de
honorario
Aviso tramite
catastral

sisten

ota: La D.P y CJ.

como

—
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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
realiza pago de linea de captura por
honorarios. concepto de servicios
catastrales.

Y

prUbante de pago.

Y v
17.-Recibe  solicitud 'y )
entrega recurso 16.-Tramitadzl pago de 21.- Asigna cuenta
econdmico para el pago|< servicio! tastr ant Catastral a favor del
de servicios catastrales a Tesorabia icifal. Municipio de Oaxaca de
la D.P. Juérez.
Oficio co
18.-Reci recursos
econdpfico y efectia el v
pa y obtiene
cofiprobante de pago.
22.- Entrega a la D.P

avaluéy cédula catastral.

Nota: Realiza la
comprobacion del
recurso econoémico a
la Tesoreria
Municipal

19.- Entrega al Instituto
Catastral comprobante
original de pago. {r

= —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de
Bienes Inmuebles

Notaria Publica

Instituto de la Funcion
Registral del Estado de

23.- Remite a la Notaria
Publica para expedicién

24.- Realiza autorizacion

de testimonié notarial.

Copia de pago

Avalué catastral

Cédula catastral

26.- Recibe testimonio

\ 4

en el libro notarial.

notarial y realiza tramite <
ante el IFREO.

Testimonio
Notarial

el registro

T e
\/—\/ §\

— —~—
\_“
o Ny =

S
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=
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D or W
2 ciudad e

Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

- 2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control de
Bienes Inmuebles

28.- Recbe e integra
copia del testimonio
notarial al expediente.

Expediente (BIN)
\ 4
29.- Realiza alta en el
SAP.
h 4
30.- Envia a la D.E.C.P.
testimonio en original.

—_— —————
N —

e
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2022 - 2004

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 de! ¢atalogo Fe 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 aguerdo 7 di

ias
) o para iniciar la donacion de un bien inmueble a un.ang wi<ino
Secretaria Municipal o ]
publico o privado.

2.- Solicita la revision del estatus legal de‘un bign inmychie 1 df
ia
en el territorio municipal.

3.-Revisa expediente y verifica la situacion dev isimueble y
determina:

¢,Cudl es €l motivo de baja? 5 dias

DonaCién o dnaignacion.

_ _, _ ) Continua.cen la actvidad No. 9.
Direccién de Patrimonio

vasgion.
4.- Informa mediantefofiCio a la Consejeria Juridica el
estatys que guarda einmueble, anexando en copia simple 2 dias
la_docurientacio®’ que ampara la propiedad a favor del

Mugicipio ue ©axaca de Juarez.

Consejeria Juridica 5.- Recibgroficio y documentacion para las acciones legales
a las gue haya lugar, realiza y presenta la demanda formal N/D
arie 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 — —— —
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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 qie acrediia 1a
propiedad del inmueble a la Consejeriadiuridica. 1 dia
a) Instrumentos notariales.

b) Carta de no adeudo predi-il.

10.- Recibe documentaciéns se cubrdina’ cgn el donatario

para el proceso de escrituracidi del inmdeble. N/D
o Nota: El donatario sCalizada csafituiacion y corre con los
Consejeria juridica
gastos generadgs.

11.- Notifica @la Riteccioir ge Patrimonio la fecha de firma N/D
de la escritura.

Departamento de Control | 12.- Realiza la sgicitud de baja del bien inmueble, elabora
de Bienes Inmuebles | dictamen 'y r£caba firmas de los representantes legales 2 dias
(Sindicns

13.- MOtifica 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 — —— —
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Ciudad e°

Oaxaca de Juarez
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5.- Diagrama de flujo.
Secretaria Municipal Direccion de Patrimonio Consejeria Juridica

[ ./

i

1.- Envia dictamen de 3.- Revisa expediente y piia las

punto de acuerdo para . |verifica la situacion del ‘ 9fa las que

iniciar donacion del bien 7| bien inmueble y 2| haya realiza y

inmueble. determina. anda formal
Oficio

Oficio

on
v 2nacion Documentacion
2.- Solicita la revision del 0
estatus legal del bien \ 4
inmueble en el territorio
municipal. o 6.- Notifica mediante oficio
nvaaion a la Direccion de
! Patrimonio la sentencia
A emitida por el J.C.
4.- Informe l agc.d, el
estatus de mueble,
anexa copigf simple de
ocumen 16N,
L
Documentacién
Y
A

< ———
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= 2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Departamento de Control de

Consejeria Juridica

Patrimonio Bienes Inmuebles
10.- Recibe - ' db?e
7.- Recibe la natificacion documentacion, se = uene,
con los detalles de la ¥ coordina con el donatario - ] 10s
resolucion y determina: para el proceso de - leqales
escrituraciéon del inmueble. : €9

Dictamen

En
contra

¢, Qué tipo de
resolucion?

8.- Realiza recuperacion
fisica del inmueble,
gestiona el aseguramiento C
inmueble y archiva
documentacion.

9.- Envia mediante oficio Oficio

la documentacion que
acredita la propieddtl, del;
inmueble a la Consejaxd

< ———
NA —_———
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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.

\ 4

14.- Realiza baja en el
Catalogo de  Bienes
Inmuebles 'y  archiva
documentacion.

Oficio

Oyl

\ 4
in

D

—_— —————
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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 Materialge:
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 netesarios hara'cldesarrollo de las actividades
de las diversas dependencias del Municipio de Oaxgca dedjuares, cdmpliendo con las disposiciones

y normativas juridicas correspondientes; asi cony gestiGnar sl psgo 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 renovagion de
arrendamiento de inmueble anexando los# siguiantes
documentos: /D
a) Justificacién de arrendamiento.
b) Oficio de suficiencia presupyesial.
2.- Recibe oficio de contratécion o grengvacion de
arrendamiento de inmuebled; anexds.
Nota: Solo se aceptan solicitudes Jue cuenten con 1 hora
suficiencia presupugbtal.
3.- Revisa la dgCumenfacion d#i arrendador y autoriza la
contratacion “,deld arreriddmiento  solicitado por la
dependencia Muiiicin&l «on los siguientes documentos:
Secretaria de Recursos a)aDocumentossdel inmueble (Escrituras o constancia
Humanos y Materiales de posegion). .
Q) Reguisitos fiscales para arrendar (Copia de Ldia
ieentificacion 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 — —— —
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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 contraio de
arrendamiento impreso en cuatro tantos, asi comass wi& de

la documentacién soporte para cotejo y revisifn.

1 dia

Consejeria Juridica

8.- Recibe el contrato con el soporte dgcumental paragsa

revision.

1 hora

9.- Revisa el contrato de arrfndamiento “yvalida la
informacién con la documentgcCidli soporte 'y dietermina:

¢El contrato se redictasie manesé correcta?

N/D

Ny
10.- Envia a la Difeccior de Patrifnonio para su correccion
correspondieyiie.

Ke¢torna ada actividad No. 6.

1 dia

Si.
11.- Plasipa su rizbrica en los cuatro tantos del contrato de
arrendamientd y envia a la Direccion de Patrimonio los

cuatrotapios del contrato de arrendamiento.

1 dia

Direccion de Patrimonio

12.- Recibe los cuatro tantos del contrato de arrendamiento
rporicados 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 — —— —
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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 arrendamit niC de
la Sindicatura Primera.
Nota: Entrega un juego al arrendador, TeSoreriaMuni¢ipai, 1 hora
Direccion de Patrimonio | Sindicatura Primera y se queda gna &, Direccién de
Patrimonio.
18.- Archiva en el expedierie el arrendador juego de 1 dia
contrato original.
19.- Emite y enviadiactura de dirréndamiento del mes
Arrendador correspondiente #fa borfco electfonico en archivo PDF y N/D
XML.
20.- Recibe el el LCoieo electronico la factura de
arrendamiento y vepiica que cumpla con los requisitos 1 hora
fiscales.
2135 Veritica gf comprobante fiscal en el portal del Servicio
de Admixistracion Tributaria (SAT) que se encuentre 1 hora
Direccion de Patfimonio “vigente.
272.- 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 — —— —
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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 Responsabie la
facturay pélizas para la firmay sello de los titulareas atiea 1 dia
gue afecta el gasto.

26.- Recibe la factura de arrendamientody poizas, fithaly
sella el documento y notifica mediant€ oficia a la DirgCcion N/D
Unidad Responsable de Patrimonio.

27. Remite factura y poélizés cebidaménig firmadas vy ih
ora
selladas mediante oficio & ‘a Diszccion dg’Patrimonio

28.- Recibe la factur y polizas fiekidamente firmadas y ih
ora
selladas.

29.- Envia mtdiante ofi¢io & la Direccion de Egresos y
Direccion de Patrimonio | Control Presupuestal lés facturas y documentacion soporte
corregnondiente parasel pago al proveedor. 1 dia
Nota: L&, docupientacibn queda para revision de las

analistas.

30.- Recive mediante oficio de la Direccién de Patrimonio
oficioffactura y documentacién correspondiente para su 1 hora

rewvision.

_ y 31.- Revisa y valida que la captura en el sistema se
Direccion de Egresos ¥
encuentre correctamente.
Control Presupuestal
¢La captura es correcta?
N/D

~ — — 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. y,
Si.
33.- Informa a la Direccion de Patrimoniogue lain 1 dia
es correcta.
Direccion de Patrimonio 34.- Recibe documentaciéon y /zntrega 7(esoreria 1 hora
Municipal para tramite de p
Tesoreria Municipal 35.- Recibe la docume yfel acuse de la 1 hora
Direccion de Patrim
36.- Recibe acu aen xpediente.
Direccion de Patrimonio 1 hora
in rocedimiento.

————— —
’\//\ ——
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad Responsable

Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales

Direccion de Patrimonio

1.- Solicita mediante oficio

2.- Recibe mediante oficio

la contratacion o] la solicitud de contratacion
renovacion de » 0 renovacion de
arrendamiento de arrendamiento de
inmueble. inmueble.

Documentos del
inmueble

Requisitos fiscales

\ 4

4.-Turna a la Direccion de
Patrimonio la solicitud y

ibe la so
tacion

A 4
6.-Elabora el contrato de
arrendamiento del 4—@
inmueble.
Contrato
A\ 4

7-Envia a la C. J. el
contrato de arrendamiento
impreso con copia de la
documentacién ~ soporte
para cotejo y revision.

Contrato

Documentacion

documentacién para la
elaboracion del contrato
de arrendamiento.

Documentacion

——————
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2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Sindicatura Primera

nsejeri ridi Direccién Patrimoni .
Consejeria Juridica eccion de Patrimonio Municipal

8- Recib 12.- Recibe los cuatro
soporte. documental pars plantos del contato  de ro
porte p ”|arrendamiento rubricado y
Su revision. ’
recaba firmas.
Contrato Contrato 4/4
Documentacion A4 Contrato 4/4
\ 4 13.- Envia a la S. P. &
contrato en cuatro ta
9.- Revisa el contrato de debidamente firp 15.-Revisa y firma el
arrendamiento y valida la para la firma. contrato de arrendamiento
informacion con la en cuatro tantos.

documentacion soporte.

Contrato 4/4

\ 4

16.- Envia a la Direccion
de Patrimonio el contrato
de arrendamiento
debidamente firmado.

redacta de
manera
orrecta?

No

10.-Envia a la Direccién
de Patrimonio para su
correccion

correspondiente.

Contrato 4/4 Contrato 4/4

Nota: Entrega un
juego al arrendador,
TM, S. P. y un

Luegola D P
\ 4
I%)ls'_ Péﬁ;?g S‘ia'nligs d 18.- Archiva en expediente
P contrato de arrendamienio del arendador juego de
yenviaalaD.P. contrato original.
Contrato 4/4 Contrato 1/4
\ 4
B

———
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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
electrénico.

Archivos digitales

»farrendamiento y verifica
que cumpla con los
requisitos fiscales.

Archivos digital

\ 4

21.- Verifica el
comprobante fiscal e
portal del SA ue
encuentre acti

2 stific fal de

arl idiito, pl

parti resup a
afectar lo] los
titulares R. del

gasto.

P

correspondiente.

egistra en el sistema
la  factura de
arrendamiento

278
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5.- Diagrama de flujo.

Direccién de Patrimonio

Unidad Responsable

Direccion de Egresos y
Control Presupuestal

24.- Imprime las pdlizas
que asigna el sistema
SAP.

Pdliza:

I

A 4

25.- Envia mediante a la
U. R. la factura y pélizas
para la firma y sello de los

26.-Recibe la factura y
pélizas de arrendamiento,
firmay sella el documento.

\ 4

Oficio 4

titulares del éarea que
afecta el gasto.

Oficio

28.- Recibe la factura y
pdlizas debidamente
firmadas y selladas.

i

) 4

27.-Envia a
de Patrimop
pélizas
firmadza

Oficio

Documentacion

31.- Revisay valida que la
captura en el sistema se
encuentre correctamente.

¢La captura e
correcta?

32.- Envia documentacion

con la Dbiticora de
observaciones a la D. P.
para la correccion

correspondiente.

Documentacion

correspondiente para e
pago al proveedor.

/

A 4
29.- Envia metliante ofi
ala DECP a y
documentacion oporte -

33.- Informa a la Direccion

Oilci . -
co de Patrimonio que la <€
informacién es correcta.
Documentacion
Nota: La
> A\ 4
documentacion
queda para revision D
de las analistas.
7 S — — —
_—— = =
P— e — = T
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Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

- 2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Direccién de Patrimonio Tesoreria Municipal

34.- Recibe 35.-Recibe la
documentacion y entrega documentaciéon y sella el
a la Tesoreria Municipal acuse de la Direccién de

A 4

para tramite de pago. Patrimonio.

Docume i6

36.- Recibe acuse y
archiva en el expediente.

<
Expediente
y

A

Fin

—_— —————
=

e
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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 Qaxaca de Juarez.

Area responsable

Departamento de Control Vehicular y de Corfibustibie,

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, psSpiedsd y/ee calrgo del Municipio de Oaxaca de

Juarez asi como el tramite de pago al proveedos

3. Formatos e instructivos.

1.- Bitacora diaria de consumo de combus ible BiD/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

281
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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 abastecimiedio da
Area requirente combustible para las unidades de motor, propiCdad /o a ]
Dependencia, agencias | cargo del Municipio de Oaxaca de, Juarez, [sto 1 da
municipales o de policia | considerando la partida presupuestal v#acurso autafizado
por parte de la Tesoreria Municipal.
Departamento de Control | 2.- Consulta en el Sistema Integril de Gesiién Municipal, el
Vehicular y de presupuesto de cada area dei Muriginioyf dgtermina: 1 dia
Combustible ¢,Cuenta con sufidiesiCia ppesdipuestal?
No.
3. Notifica mediatite oigio que la#solicitud de la dotacion de i
combustible 1o, esdiroceqacnie. 1 dia
Sindieprocedimiento.
Si.
4=Elahorg, oficid de aprobacion y solicita mediante oficio i
las tarjetas gic abastecimiento al proveedor contratado por Ldia
el Munigipio.
Proveeddr 5,- Pecibe oficio y elabora tarjeta solicitada para cada area. N/D
Departamento de Contro! | £.- 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.

~ — — e — —— —
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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 quefiodos )
Departamento de Control 2 dias
_ los reportes sean correctos.
Vehicular y de

) 11.- Envia via correo electrénico, las facturés y repgites .
Combustible o 2 dias
diarios.

12.- Recibe las facturas y 105 reportes diarios,
correspondientes a la comprgobacion de ‘ag’ facturas 1 dia

enviadas.

Unidad Responsable 13.- Requisita las f{acturas con#la justificacion

correspondiente, sells y firha de gios Titulares de las

Unidades Respafisables vy las 4£nvia a la Direccion de /D
Patrimonio médiant€ oficip pafa tramite de pago.
14.- Recibe lat, facturss originales de las Unidades
Respensables debidamente justificadas, selladas vy 1 dia
firmadas . deterpzina:
¢Ma documentacion es correcta?
No.
Departamento defControl*,15.- Fegresa a la Unidad Responsable para solventar la 1 dia
Vehicular yale dgCumentacion.
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.

~ — — e — —— —
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Departamento de Control

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 Vehiculaf'y de
Combustible el numero de folio del pedido del Sic ania y 1 dia
determina:
¢La captura es correcta’”
Direccion de Egresos y No.
Control Presupuestal 19.- Notifica al Departamento dé¢ Control Vehigllar y de 1 dia
Combustible las observaciongs.
Retorna a & actiyidad No#16.
3N
20.- Libera el pedido, efi el Sistéma Integral de Gestion 1dia
Municipal.
21.- Captura en¢! Sistmé la entrada de las facturas. 2 dias
22.- mprime polizasf/que arroja el Sistema y recaba las
Departamento de Control | firmas deylos respOnsables de realizar el procedimiento de 1 dia
Vehicular y de la'Gaptura engtl Sistema.
Combustible 23.- Envid a la Tesoreria Municipal mediante oficio las
facturds con la  documentacion  comprobatoria 1 dia
coirespondiente, 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.

~ — — e — —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad responsable

Departamento de Control
Vehicular y de Combustible

Proveedor

Inicio
v

1.- Solicita mediante
oficio, el abastecimiento

2.- Consulta en SAP, el

de combustible para las
unidades de motor a cargo
del M.O.J.

Oficio.

P presupuesto de cada area
y determina:

no es pfocedente.

Oficio.
4.- Elabora oficio de
aprobacion y  solicita

mediante oficio las tarjetas

-

de  abastecimiento  al
proveedor contratado por
el Municipio

Oficio.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control
Vehicular y de Combustible

Unidad responsable

Proveedor

6.- Informa mediante oficio
a la UR la gasolinera
contratada para el

7.- Recibe autorizacion del

abastecimiento y se le
informa de los horarios del

suministro.

Oficio.
8.- Supervisa y
comprueba el
abastecimiento de|

\ 4

abastecimiento.

combustible 'y elabora| ™
bitdcoras diarias para el
control del consumo.

Factura.

Archivo Digital.

10.- Recibe facturas,
reportes de diario y|

verifica que todos los|
reportes sean correctos.

A\ 4

11.- Envia a las
responsables via cuireo
las facturas y reporte,
diarios a las U.R

Facturas.

Medio Digital.

e
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control Direccion de Egresos y

Unidad responsable Vehicular y de Combustible Control Presupuestal

14.- Recibe las facturas

12.- Recibe las facturas y originales de las UR e’ folio del
la comprobacién de los ¥ debidamente, justificadas, sistema y
reportes diarios selladas, Fimadas Y

determina:

Facturas.

Reportes Diarios.

Si >
documentacion ¢lLa captura es
v correcta?

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.

19.- Notifica al

Departamento de Control
Vehicular y de
Combustible las

observaciones.

Facturas.

Oficio.

Captura en sistema
a la comprobacién del
consumo de las unidades
responsables y rediza el
compromiso de la factura

DERCIAN

20.- Libera el pedido en el
\ 4 —p Sistema  Integral  de

17.- Envia a la Direccion Gestion Muricipal.
de Egresos y Control
Presupuestal en numero
de folio del pedido que
arroja el sistema para su
revision.

T —————— ~— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Control

Vehicular y de Combustible Tesoreria Municipal

24.- Recibe oficio, factura

21.- Captura en el sistema - Zorres o Miicr)](;gmemac::n

la entrada de las facturas. » corresp p
tramite de pago
proveedor

\ 4
22.- Imprime podlizas que
arroja el SAP, recaba
firmas de los responsables
de realizar la captura en el
sistema.

Pdlizas.

\ 4

23.- Envia a la Tesoreria
las facturas con la
documentacion 1
correspondiente para el
pago al proveedor

25.- Recibe
archiva documentacién.

O

A\ 4

y

/

Expediente digital.

Fin

———
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Anexo 1.- Bitacora diaria de consumo de combustible B.D.C.C.01

{ ﬂ } RECCION DE PATRIMONID

DEFPARTAMENTD DE CONTROL VEHICULAR ¥ DE COMBLUSTIELE

A RO O SRR
aEra mure

| MEUSTIBLE;
TIFD |
HORA | W.ECO. | PLACAS | o | UTROS | IMPORTE MOMERE DEL CONGUCTOR FIRMA POLID TIERET
1
2
3
4
5
8
7
8
g
10
1
12
13
14
13
SUBTOTAL
o] o /
vo. Bo
EUPERVISOR DE ABASTECMIENTO DEQEMEUSTIEY DEPARTAMENTD DE CONTROL VEHICULAR ¥ DE COMBUSTIELE
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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, Oa e Juarez,

Oaxaca.
Teléfono: (951) 438 7442.

C. Maria Estela Aris Cid.

Jefe de Departamento de Gestion
Heroico Colegio Militar # 909, Colonia Oaxaca de Juarez,
Oaxaca.

Teléfono (951) 438 74

C. Janet Lar

Directora d¢ Capi
Calle Dalias # 1010
Teléfono: (951) 43

onia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

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.
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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 Organizacichal.

Calle Dalias #1010, Colonia Reforma, Oaxata deJuahez, Gaxaca.
Teléfono: (951) 438-74-24.

C. Omar Lozano Fierro.

Jefe de Departamento de Licitaciones.

Av. Morelos #108, Colonia Cerilro, Oaxaga de Juarez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 501 550Cext. ST

C. Concepcidfi sulia ©ruz RuiL.

Jefa del Dejiarteiinerio defAdquisiciones.

Av. Morelos #108 «Cc'onia 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 Norig, aca.
Teléfono: (951) 438 7426.

C. Edwin Ruiz Reyes.

Jefe de Departamento de Control Vehicular
Avenida Oaxaca # 210-A, Fraccionamie 5 oria, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438 7426.

C. Laura Alejandra Rodriguez Martinez.

Teléfono: (951) 7426.

C. Lilibeth
Jefe de Depart de Control de Bienes Inmuebles.
Avenida Oaxaca # 210-A, Fraccionamiento San José La Noria, Oaxaca.

Teléfono: (951) 438 7426.
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FOJA DE FIRMAS

ELABORO

C. GLADYS CRUZ SILVA.
JEFA DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS Y MANTENIMIEN

7 w ‘?c St &
C. JOSEANTONIO SANGHEZ!
/e RGADOD

DESPACHO DE:LA:SEGRETARIA DE RECURSOS
HUMANOS Y MAPERIALES: i 10

Y MATERIALES
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

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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