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“H. Avuntamiento del Municiplode S'antiagé) Pap&équiaq@, Dao
SANTIAGO - Instructlvo para el llenade de formatos oficlales

’
1} f'

P

W@@@M@@ﬁm ' )

La actividad administrativa gubernamental se drstmgue por su carécter documental, es demn por
reflejarse en doﬁxmentos que constituyen el testimonio de su actuacidn. Los documentos
admmistmti\ms son el soporie en el que se materializan Ies d:stmtos actos de la Administracién
Pubhca son la forma externa de dichos actos. \ ’

Un elemento fundamental que da consistencia de los procedamnentos de la Administracién
Mumnpal son los formatos, mismos que son documentos admimstrativos con disefio, distribucton

L y requnsutas especiﬁcos. T
3 . Cumple por tanto con dos funciones esenc’iales. L .
i
- Funclién de @mwmm&a. Por un Iado es un mstrumento de constatacaén aue permnte mmpmbw

el desarrollo de una ac:tuac:én administrativa y

Funcién de Comunlcacién. - Permiten la i‘raslac:dn del contemdo de los actos a otros drganos o
unidades de la Administracién o a terceros Interesados, ya sean personas juridicas pibiicas o

prwadas o _ I e

{
Existen caracteristicas especiﬁcas que determinan que “UN documenm sea calificado como
administrativo: : .

® Pm@ucen efectos frente a terceros o en el 4mbito de la propia Acfmnmstracaén
Son emttldos por un 6rgano adminisirativo. Por tanto, quedan excluidos todos los
documentos redactados ¢ creados por ios interesadaos, como las snilcr&u@@s, las
. alegaciones o los recursos y reclamaciones.
@  Suemisidn es vélida dentro del sistema legal de la administracién paﬁiica

Teniendo en cuenta esa apreciacidn los documentos administrativos se pueden clasificar &n los

si@uuent@s Brupos:
, /

4

o Documentos administrativos emitidos én €l marco de log prm_eéimiemos administrativos,
* Formatos .
Documentos de decision: Resoluciones y acusrdos,
Documentos de transmisién N@t{f' icaciones, puba'smames oficios y notas mi‘@rf@r f
Doctmentos de c@nstaﬂcaa. Actas ycert:ﬁcadas. o ,
Documentos de Juicio: informes. - ' ‘ S
Documentés administrativos de constatacién de otro anterior: Copias, canstancias
Documentos dictados en el marco de un procedimiento adminlstrative
o mcumem@s administrativos de iniclacién. .
. o Dgeumentos administrativos de instruccién. '
4 o Documentos administrativos de tefminacion. ’
Ponemos @ su mnsﬁﬁmﬂéw ef presente Instructivo del uso, ﬂé@nm%@ y dls&ﬁbm@ﬂ de los formates

mﬁmmis‘&mtmg del Mumap!@ de Sentiago P@pmmn!am R

@

(=]

.8 & 8 @
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H. Ayuntamlento del Mummplo de Santiago Papasqusaro, Dgo’

Instructivo para el llenado de formatos oficiales

Recibo oficial de ingresos

L3N

i

Uso .

Documento para dar constantla de ia recepcién de efectivo a la Caja
del Ayuntamiento, ° _ N

Quien lo emite

‘Cajero.

Control de folios

St, los formatos vienen fohados de imprenta y el Director de Finanzas

y Administracién se encarga de verlflcar que se lleve un control.

Distribucion _.Ofiginal
e Ciudadano o visitante.
Copia
1. Entidad de Auditoria Superior del Estado de Durango.
2. Archivo de la Direccion de Fmanzas y de Administracién
~ ~ (Contabilidad). -
Periodicidad Cada vez que el ayuntamiento reciba dinero en efectivo.

i,&)
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%ﬂ&'§ H. Ayuntamiento del iiunicipio de Saritiago Papasquiaro, Dgo
SN ) Instructivo para el lienado de formatos oficiales
No. | Concepto Se dehe anotar
1 | Folio Numero consecutivo del documento en relacién a los
expedidos anteriormente.
2 | Mombre Nombre completo de la persona que realiza el pago.
3 | Fecha Dia, mes y afio en el que se recaudd el ingreso.
4 | Direccién Calle, niimero, fraccionamiento/colonia y codigo postal
de la persona que realiza el pago.
5 | REC Registro federal del contribuyente dge la persona que
realiza el pago.
6 | Clave Referencia numérica al tipo de ingreso recaudado.
7 | Concepto de pago Descripcién del tipo de ingreso recaudado.
8 | iImporte Cantidad de pesos y centavos del ingreso recaudado.
. Sefialamientos adicionales que sirvan como referencia al
g | Observaciones
ingreso recaudado.
10 | Unidad de medida Monto total del ingreso recaudado expresado con letra.
11 | Desc. Porcentaje y monto del descuento otorgado.
12 | Subtotal Suma de la columna “importe”.
Cantidad resultante de la resta entre el campo “Subtotal”
i3 | Total . P »
menos la cantidad del campo “Desc.”.
14 | Caja No. Clave numérica de la caja en donde se recaudd el ingreso.
= 15| Caja No. Nombre y firma de la persona que recibe el pago.

¥

(]
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‘H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
instfuctivo para el llenado de formatos oficiales

Relaciones exteriores

¢

Uso

chumento expedido por el Responsable Relaciones Exteriores donde
espeaf‘ ica gl servicio a prestar y el monto correspondiente para que el
contribuyente realice el pago en la Caja del Ayuntamiento.

Quien lo emite

Responsable de Relaciones Exteriores. o

Control de folios

;

Si, los formatos Vienen foliados de imprenta y el Cajero se encarga de o

iy

verificar que se lleve un control. _ . RS

Dfstribucidn\ ‘

I

1
4

Original:  /
e Ciudadano o visitante.
Copia: - . '
1. Entidad de Auditoria Superlor del Estado de Durango.
" 2. Archivo de la Direccién de-Finanzas y de Administracién,

Periodicidad

Cuando se requiera un.pago para poder prestar los servicios de la
Unidad Admm:stratwa corréspondiente,
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W&’ # H. Ayuntamiento del.Municipio de Santiago Papasauiaro, Dgo-
GANTIAG(Y Instructivo para el llenado de formatos oficiales
> "

fl?S rﬂsm 'ROO

MUNICIPIO DE SANTIAGO PAPASQUIARO, DGO.
: TESORERIA MUNICIPAL
® 0l DAL ETIC Mo 1§ COL.CENTRO CP.34530
3ANTIAGO PAPASQUIARC, DGO.
R.F.C. MSP6201029D2

RELACIONES -~ Y|
1 i

EXTERIORES ‘@ J |
FECHA ' : T
BUENO POR'S f'"\ 2 .

 CONLETRA:" * @\

| AFAVORDELC. © 7

CONCEPTO: -

ENCARGADODELASRE
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasqguiaro, Dgo

Descripcién del servicio a prestar por parte de la Unidad
Administrativa correspondiente.

ANTIAGO _ - Instructivo para el lenado de formatas oficiales
No. | Concepto o Se debe anotar -
' _ ' Numero consecutivo de! documento en relacién a fos
1 | Folio / . .
‘ : expedidos anteriormente.
2 | Fecha ‘ Dia, mes y afio en que se expide el formato,
3 | Bueno por _ B Monto del pago a realizar.
4 | Con letra Montg del pago a realizar expresado en letra,
5 | Afavordel C, ) E! nombre completo de la bersona gue realizars el pago.
6

Concepto

-Firma de Ia persona -autorizada de la emision del
documento.

7 | Encargado de la SRE
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SARTIASQ)

H.iyun

tamic}:ntc_)_del Municipio de Santiago. Papasquiaro, Dgo
Ins}tructivo para el llenado de formatos oficiales

~ Rastro Municipal

b 4
-

T

Uso

Documento para corroborar la rg_c_epcién de dinero por el pago de

servicios prestados

por el Rastro municipal.

Quien lo emite

Jefe det Rastro Municipal.

Control de folios

Si, los formatos vienen foliados de imprenta y el Responsable de
_Ingresos se encarga de verificar que se lleve un control.

Distribucién

Original:
e Ciudadano
Copigs:
1. Entidad de
2. Archivo de

o visitante. -~

1

Auditoria Superior del Estado de Durango.
la Direccién de Finanzas y de Administracion.

periodicidad

!

Cada vez que se re

el rastro municipal.

aliza el pago de uno © mas servicios prestados por
? _ ;
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

Instructivo para el llenado de formatos oficiales

) " GORMERNG MUNICIPAL
MUNICIP¥O DE SANTIAGO PAPASQUIARO, DGO
TESORERIA MUNICIPAL -
RIVA PALACIO No. 19 COL.CENTRO C.P. 34630
SANTIAGO RAPASGUIARC; DGO, B
R.E.C. MSP6201029D2 .

SANGREO

z~ ASTROET .
MUN!C_IPA T

o e

FECHA

RECIBIDEL C. |

LACANTIDADDE $

CONLETRA:

 CONCEPTO:
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H. Ayuntam:ento de! Municipio de Santiago Papasqdlaro, Dgo

Instructivo para el llenado de formatos oficiales . .

i

Se debe anotar S

¢

Numero consecutivo del documento en relacion a los

‘ expedidos anteriormente.
Fecha - Dfa, mes y afio en que se elabora el documento.
Recibf del C. Nombre completo de la persona que realiza el pago del
: servicio.
La canti d}d de$ Cantidad expresada en nimero dcil pago total del servicio
. prestado correspondiente al campo Concepto”.
' Cantidad expresada en letra del pago total del servicio
Con letra “
1 | prestado correspondiente al campo Concepto
Concepto .| Breve descripcion del servicio prestado.
Encarg del”  Rastro Firma del Encargado del Rastro Municipal. -

Municipal
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
Instructivo para el llenado de formatos oficiales

Panteén Municipal

Uso

Documento-para corroborar la recepcion de dinero por el pago de los
servicios de panteones municipales prestados,

Qulen lo emite

lefe de Panteones.

Control de foiios:

Si, los formatos vienen foliados de imprenta y el Responsable de
Ingresos se encarga de verificar que se lieve un control,

Distribuclén

Original
¢ Ciudadano o visitante,
Copia
1.. Entidad de Auditoria Superior del Estado de Durango.
2. Archivo de la Direccién de Finanzas y de Administracicn.

Periodicidad

Cada vez que se realiza el pago de los servicios prestados.

J—
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Y H. Ayuntamiento del Mumcmuo de Santiago Papasquiaro, Dgo
SAN ‘O Instructivo para el llenado de formatos oﬁciales

AT ll\"\

*I:Iﬂ/// MUNICIPIO DE SANTIAGO
PAPASQUIARO, DGO.
S‘*\Tlf*c, RF.C'MSP6201029D2
RIVA PA' ACi’U 5,49 COL, Cn\‘nFO = 3-534
‘rawm li074) 862-02-68 EXT. <2 1 2 . @
CSANT WL I PAPASQUIARDLS L0

PANTEON MUNICIPAL

NI ERE DL FINADC AT @ ‘ /-\ . O_

feeHA _ul . A8 ZDAD. >

Tgsuos:mem.mn

LOTEPANTEON s-__,__._._._l... SELLO DELLOTE | N —

EXCAVACION § ] ANILODELLOTE SR .

ADEME 18, GAVETA  § o TAPACIELOSAS S -
) ADEME 23, GAVETA 5 e, Rg'rmonsumm | S —
L ADEME 32 GAVETA  $om ARMARLAPIDA 5o
, PRIMERA TAPA . LAPIDARID i TS

; 1 SIGUNDATAPA $ e OTROS éw
TOTALS
S UBICACION
SECCION - MANZAMA, 1o7e
PERSONARESPONSAZLE
] DIRECTION

2 o

el 3
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H."Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiarg, Dgo
~ Instructivo para el llenado de formatos oficiales

Se debe anotar

Mo. | Concepto _
. N't..lmero consecutivo del documento en relacidon a los
1 | Folio . -
expedidos anteriormente.
2 | Pantedn Municipal Nombre del pantedn donde se prestaron los servicios.
3 | Nombre del finado Nombre completo de la persona difunta.
4 | Fecha Dia mes y afio de la expedicién de este documento.
5 | Edad Edad expresada en niimero de |a persona difunta.
6 | Trabajos a realizar Trabajos prest?dos por el par);eén municipal expresando. el
_ ‘ importe en la linea correspondiente.
7 | Total La suma de los importes del campo “Trabajos a Realizar”. u
e : 5 escribe “la  seccién, manzan lote del panteén
8 | Ubicacién v Se d b. sece ; 1a y ot ! pant
] correspondientes a los trabajos realizados. .
Firma del administra r del tedn donde se prestaron los.
9 | Administrador del Pantedn - a el administrador d panl.e donde se prestaron 03
) servicios. _
10 | Persona Responsable |- Nombre completo de la persona que realiza el pago.
* o lle, nimero, fraccionamiento/coloni digo postal de |
; 11| Direccién Calle, nimero, fra ionami o/ o'? a y cédigo pos Ife. a
i e - persona correspondiente al campo “Persona Responsable”,
_ ' Numero telefénico vigente de la persona correspondiente al
12 | Teléfono 0 0 vigente € pers correspondiente a
| campo “Persona Responsable”, :
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H, Ayuntamlento del Mumctplo de Santiago Papasquiaro, Dgo

\.

SANTIAGO T Instructlvo para el llenado de formatos oficiales
 Actade infraccion
. ' {
Uso Documento expedldo por una' hutoridad para certificar la falta
_cometida al Reglamento de Transito Mummpal que ameritan la
R pos.tble aplicacién de una muita. o
Quienloemite __ Agente de Trénsito. :
'Control de follos Si, los formatos vienen foliados: de imprenta y el Responsable de
~ Ingresos se encarga de venf‘car que se lleve’un control.
: 'Dlstﬂbudén ' Origmal N :
' Infractor/Cajero (El Agente de Trénsnto le entrega la boleta al
- infractory este lajentrega al Cajero at momento desu pago}
o ' -Cop.-a b 3 ‘ -
-1, Segurldad vial. . A
R . 2. Direccién de Finanzas y de Admmtstrauén N -
'Peﬂod}gidad' Cuando por accion de la autoridad se acredita una 51tuac10n que’

afmerita la aphcamén de una sancién.
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SANTIAGC)

) H. Ayuﬁ'tamiento del Municipio de Santiago Papasq’hiaro, Dgo
Instructivo para el llenado de formatos oficiales

L/\i’ QJ i

MUNICIFIC DE SANTIAGO PAPASQUIARO,DGO,
DIRECCION MUNICIPAL DEPOLICIA VIAL
RIVAPALACIO Nz. 15 COL. CENTRO  C.P: 34630
SANTIAGO PAPASQUIARD, DGO, -

TEL, (474) 882 40 21
R.F.C. M§P$201029D2

—

ACTA DE INFRACCION

C NS MES AND HORA . D23E9VACIONDS
% | _

SOMLCHIO BEL c:.\-s..-cro:v:A:
NOMBRE DEL PROPETARID: @ _
DOM:CILIO DEL PROPIETARIO )

CLAVES DE INFRACCIONES covuana.aé . @
Lt bt e bt [
OTROS CONCERTOS:

LUGARDONDE 5E COMETIO LA INFRACCIDN:

PRENDA DE GARANTIA GUE 56 RECOGE:

o
‘ PLACAS MARCA (7Y ho0E0 (N LcEucia £\ Toscie.
10 11 12 wf 13 14
R ) [ = |
: PLAZAS Ne, : D:‘LESTADOO NOMBRE Y FIRMA DEL AGENTE
o

SECONDONAUN 30% AUTOMATICO, PAGANDO DENTRO DE LOS PRIMERGS § DIASHABILES DE .
LEVANTADA ESTAINFRACCION, ENLOS SIGUIENTES 10 DIAS EL PAGO SERA INTEGRO,
TRASCURRIDO ESTE PLAZO SE APLICARA EL PROCEDIMIENTO ECONOMICO COACTIVO.ESTA
BOLETA AMPARA UNICAMENTE 5 GIAS PARA TRANSITAR SIN LOS DOCUMENTOS RECOGIDOS ..

INFRACGIONES EN ESTADO OE SRRIEDAD
¥ EN EXCESO DE VELOCIDAD NO'TEN:
i} ERAN DERECH® AL 50% DE DESCUENTO
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

SANLIAGO . Instructivo para el lienado de f@reﬁa&@s\@ﬁei@i@s
!
No. | Concepto Se debe anotar - " -

"1 | Fecha Dfa, mes, afio y hora de la elaboracion de este formato.
T, Observac"i'ones Alguna consideraci_én especial 0 detallada que consiglere
' agregar el agente que genera el formato. ;

: El nombre completo de la persona quien cometio la
3 | Nombre del conductor infraccion. Siendo necesario requerir una identificacion.
De preferencia la licencia de conductor.
4 | bomicilio del conductor Calle, niimero, fracc-ionafmier.\to/col.onia y cddigo postal
: : de la persona que cometio la infraccion.
5 | Nombre del propietario Nombre completo del duefio dei bien mueble.
e 2 .- Calle, numero, fraccionamiento/colonia y codigo postal
6 | Domicilio de! propietario del duefio del bien mueble.
7 | Claves de infracciones cometidas | Clave numérica correspondiente.a la falta cometita,
3 | ot . Descripcion del concepto de la infraccion cuando esta no
A ros conceptos . .
o tenga clave.
9 Lugar en donde se cometié 1a | Ubicacién exacta en donde se realizé la falta tratando de
infraccion ser lo mas preciso posible. _
3 Matricula o -patente asignada al vehiculo por el
10 | Placas municipio. En su caso hacer fa anotacién del niimero de
| placas que se recogen en el momento de la infraccion.
Nombre del fabricante del bien mueble (Nissan, Ford,
11 | Marca Volkswagen, etc.}, se anotara en el caso de gue sea
recogido el bien mueble:
12 | Modelo 'Aﬁq en el que fue elaborado e! bien n.'lueb|e, se anotara
: en &l caso de que se haya recogido el bien mueble.
En caso de retencion como prenda en garantfa,
13 | Licencia referencia completa de la ticencia de conducir de la
persona amonestada. '
_ En caso de retencion como prenda en garantia, |
. 14 T. De circulacién referencia completa de la Tarjeta de Circulacién de la
‘ ' persona amonestada. -
. 15| placas No. : Clave‘alfar!_umérica de las placas retenidas como prenda
, en garantia. . ;
16 | Del estado de , Lugar t':ie' origen de las placas retenidas comg prenda en
) P garantia.
! 17 | Nombre y firma del aéente Nombre y firma del Agente de Tréns_i’tq que genero el
formato. . T -
18 | Follo T Numero consecutivo del documento en relacién a los
expedidos anteriormente.
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PAG. 21

SHNEINGO

H. Ayuntamiento de] Municiplo ngantiago Papasquiaro, Dgo
Instructive para elHlenzde de formatos oficlales

Sepuridad vial
Ugo Documento para cormborar la recepeion ¢ de dinero por ei pago de una :

2

Gslen lo emite

multa de trénsito. oy e
Agente de Base. ' E

Contrel de fallos

&, los formatos vienen foliados de imprenta v el Responsable de

mmmm

Ingresos se encarga de verif’ car que se !Ieue ug cmntrol -

_Urlgmal
o Ciudaidano,
Copia
1. Entidad de Audm)na Su-perlor del Ests do de Durango.
2. iArchivo de Ia\Dsrecuén de Finanzas y de Administracién.
Parlodicidad Cada vez que se realiza el pago ‘de. una multa de transito en las

oficinas de Seguridad Puiblica.
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasqguiaro, Dgo
Instructivo para el Ilenado de formatos oﬂciales

SANIIAGO

k' MUNICIPIO DESANTIAGO PAPASQU!ARO DGO.
|  DRECCIONMUNICIPALDEPOLICIAVIAL |

RIVA PALACIO No. 19COL. CENTRO  C.P. 34610
SANTIAGO PAPASQUIARD, DGO, '
TEL. (674) 852 wn

LA F C. MSP&201029D2

"SEGURIDAD

H FECHA

§ RECIBI DELC. Jé)_

B —
{ LA CANTIDAD DE $ _@_ &2 e e
{ cONLETRA { oy ; }
i POR CONCEPTO DE: “\-)

RECIBIO )

R

W%
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
Instructivo para el lenado de formatos oficiales -

Se ;debe anotar

Numero consecutivo del docomento ‘en relacién a los |
expedidos anteriormente. -

2 | Fecha | Dia, mes y afio en que se elabora el documento.

Nombre completo de la péréona que realiza el pago de la

2 | Reclbi del €. _
multa.

- ‘ Cantidad expresada en nimero correspondiente al pago de Ia
4 | ta cantidad de § totalidad de la multa, | -

.

Cantidad expresada en, Iet?a.correspondiente al pago de la

5 | Con letra totalidad de la multa,. ~ -

Por concepto de - |'Breve descripcién del concepto del pago rec’ibid‘o_.

7 | Reeibid Nombre y firma del servidor pljbl_'ico que recibié el pago.
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H. Ayuntamiento del Munidﬁio de $antiag§@ Papasqularo, Dgo

'SANTIAG Instructivo para el llenado de formatos oficlales
. Ppago de autorizacién de licencia de conducir
J ‘ _
Uso . Documento para corroborar |a recepcion de dinero por el'pago de la
; _autorizacién de una licencia de conducir, : :
Quien loemite |  Secretaria de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Vial.

Control de folics " i, los formatos vienen foliados de imprenta y el Responsable de
o 3 " Ingresos se encarga ‘de verificar que se lieve un control. S
Distribucién Original S
o o Ciudadano. '
Copia _
-1, Entidad de Auditoria Superior del Estado de Durango.

- _ 2. Archivo de la Direccién de Finanzas y de Administracion.
Peﬂodlcl_dhé Cada vez que se realiza el pago\de'una autorizacién para la obtencion

’ - de una licencia de conducir.
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'H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
Instructivo para el lienado de formatos oficiates

R

SARAEO

SIRIERNGS R At

MUNICIPIO DE SANTIAGO PAPASQUIARO, DGO,

DIRECCION MUNICGIPAL DE POLICIA VIAL
AV. FERROCARRIL Y FROLONGACION SIERRA
SANTIAGO PAPASQUIARD, DGO. C.P34636
VEL.{674)8624021
R.F.C. MSP4201029D2

RECIBO | [) ]
FECHA: @ o~
RECIBI DEL C. 13;)

TN
“ .

LA CANTIDAD DE §

(\/‘\@ ]

POR CONCEPTO DE: w : =

- N
TIPO DE LICENCIA: “‘!\U

RECIBIG




PAG. 26 PERIGUICU Grivime
]
Vo H. Ayuntamierito del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
SANTIAG - Instructivo para el llenado de formatos oficiales
No. | Concepto Se debe anotar
. Numero consecutivo del documento en relacién a los
1’| Folio .
_ expedidos anteriormente.
'32 Fecha Dia,mesy afio en que se elabora el documento.
3 Re;ihl_del C. | Nombre f:ompieto #e la persona que realiza el pago de‘Ia
. autorizacién. : o
alta gaf'ntl dad de $ Cantu}a‘d e?:pljc?sada en nlmero correspondiente al pago tc?tal
N de la autorizacién.
5 VL) .Can'tidad expresada en letra correspondiente al pago total de
1! la autorizacién.
6 | Por concepto de Breve descripcién del concepto del pago recibido.
7 | Tipo de Licen cda Descrlpcu.sfl del tipo de 'licencia. que se autorizd (Ei.
. o Automovilista).
8 | Reciblé h Nombre'y firma de!'servidor publico que recibié el pago.




PERIODICO OFICIAL.

PAG. 27

H. Ayuntamiento del 'Mg_:picipiq de Santiago Papasquiaro; Dgo
Instrictivo para el llenado de formatos oficiales

- Cércel Municiﬁai

Fd

tise

Documento para corroborar la recepcién de dinero por el pago de una
multa administrativa y que se permita la liberacién del infractor del
Separo de la Cdrce! Municipal. o .

Qlen o emite

Agente de Base. .

Control de folios

Si, los formatos vienen foliados de imprenta y el Responsable de
Ingresos se encarga de verificaf que se lleve un control,

Distribucidn Origingl:

@ Tercero/Cércel Municipal. {El formato se entrega al tercerg
para que se lo entregue al Alcaide en turno y este libere al
infractor),

Copias:

1. Juez Administrativo.

2. Cajero,

Perlodicidad Cada vez que se regliza el pago de una multa administrativa,
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¥
g I

ﬁ ) H. Ayuntamlento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
)SQMJ, Y e Instructivo para el llenadé de formatos oficlales

/__A.\ N
SAN Tl AGO
PAPASQUIARO

GOS8t ER.\C MUNICITAL

MUNICIPIO DE SANTIAGO PAPASQUiARO DGO.
TESORERIA MUNICIPAL
RIVA PALACIO No. 19 COL CENTRO C.P.34630 SANTIAGO
PAPASQUIARD, DGO,

RF.C MSP620102902

5}f§ MUN!CIPA L

RECIBIDELC. )

CONLETRA: Os , S
CONCEPTO: _ —
B o

RECIBIO
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N N JRY ( y

H. Ayuntamiento del Municipio de Santiagb Papasquiaro, Dgo
Instructivo'para el lienado de formatos oficiales

No. Concepto

Se debe anotar -

Numerg consecutwo del documento en relacidn a los
expedidos anteriormente.

Dia, mes y afio en que se elabora el documento. -

1 Folio
2 Fecha
. } —_
! .
3 ' Recibidel C.

Nombre complete de la persona que realiza el pago de Ia
multa.

4 - Llacantidad de $

- e . . e

!

5 Con letra

Cantidad expresada en ntmero correspondlente al pago de la
totalidad de fa muita.

Cantidad expresada en Ietra correspondiente al pago de ia
totalidad de Ia muita

- +

5 ' Concepto

Breve descripcion del concepto del pago recibido,

—— b m PR

7 | Recibié

Nombre 'v firma del servidor publico que recibio el pago.

PAG. 29
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PERIODICO OFICIAL -

H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
instructivo para el llenado de formatos oficiales

Recibo de plaza

Uso Documento que da constancia del pago de un comerciante ambulante
y sirve como permiso temporal.
Quien lo emite Inspector Municipal

Control de folios

si, los formatos vienen foliados de imprenta y el Cajero se encarga de
verificar que se lleve un control.

Distribucién Original
e (Ciudadano.
1 Copia
1. Entidad de Auditoria Superior del Estacdo de Durango.
2. Archivo de la Direccién de Finanzas ¥ de Administracion.
. \ o
Periodicidad Cuando el inspéctor detecte el ambulantaje y el comerciante no

cuente con el permiso vigente.
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PAG. 31

SANTINGO

H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro,

Dgo

Instructive para el llenado de formatos oficiales

| SPAPA%QHM%O

) . Gomtarg MUNILU'M. .
MUNICIP%O DE SANTIAGO PAPASQUIARO, DGO
"TESORERIA MUNICIPAL-

RiVA PALACIO No. 19 COL.CENTRO C.P, 34630 SANTIAGO
© PAPASQUIARD, DGO,
RF.C:MSP6201029D2

RECIBO DE PLAZA [ s L3)
FECHA 2
A O —
| ) COMERCIO AMBULANTE
CONCEPTO

e e e e e pep——

T e - R =

£5

"TINSPECTOR DE PLAZA
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
Instructivo para el llenado de formatos oficiales

I

| Se debe anotar_ ‘,. i

J ' : Numero consecutivo del documento en relacién a los
1 | Folip I . - _
3 . | expedidos dnteriormente.
2 ' Fecha - | 'Dia, mes y afio-en que se expide el formato.
3 | Buenopor J Monto del pago a realizar expresado en numero.
4 | Afavor del C. ‘ El nombre completo de la persona que realiza el pago.
5 | Concepto _ Tipo de actividad que realiza el comerciante.
6 | Inspector de plaza . > | Firma del inspector que genero detecto el ambulantaje.
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PAG. 33

H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
instructivo para el llenado de formatos oficiales

Permiso de construccién

Uso

Documento expedido por el Subdirector de Catastro para certificar el
monto del permiso de Construccién.

Quien lo emite

Subdirector de Catastro.

Control de folios

No ya, que solo es un documento informativq para que el

contribuyente conozca el monto a pagar por el permiso.

Distribucion . Originat:
e Solicitante de permiso de construccidn,
Copia: ' "
e (Cajero.

Periodicidad

Cuando sea solicitado un permiso de construccion.

-
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PAG. 34
H. Ayuntamiento del Municipio de Santuago Papasquiaro, Dgo
S&K}’;‘;’ ASO Instructivo para el lienado de formatos oficiales
, - CATASTRO MUNIC!PAL
PERMiSO DE CONSTRUCCION

o

Nombre del promgtario

L9

Lote

¢Calle y No

Monto 4 papar por permiso -

C ATA ST

Manzana.

ctwegjaal - ' T

7ona Lconomica

Colonta @ i _ T‘ipo Cd;mruccion o

o N M_ET_R_QS CUADRADOS A PAGAR PARA P PERMISO N .
SOTANO I‘U\NTA BAIA 1ER NIVEL 2D0 NIVEL TOTAL MT5
brecoperetro 7 Habitacional - proseek I O
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SANASO

H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

Instructivo para el llenado de formatos oficiales
No. | Concepto > Se debe anotar
' : : ey El nombre completo de la persona propictaria del bien
1 | Nombre del propietario , ! = comp . P . P p e e
. A inmueble. Siendo necesario requerir una identificacion.
. Nimero del -lote tal como figura en los planos de
: lotizacién aprobados o en los documentos que acrediten.
2 | Lote NN :
- la propiedad.
. Nombre o cédigo de la manzana administrativa en la que
: se ubica e! predio catastral, tal como figura en los planos
3 | Manzana _ ¢ 'de lotizacidn aprobados ¢ en los documentos que
- acrediten la propiedad
. Clave asignada por catastro municipal al bien inmueble
4 | Clave predial ' g P . P
en el que se pretende construir.
. Nombre y nimero especifico asignado a la vialidad en
5 | Calle y numero P - -
donde se Unica el bien inmueble. _
_ Clave alfanumérica correspondiente a la zona en donde
€ | Zona econdmica . se
se desarrollard la construccién.
. Nombre de la ubicacién de la zona en la que se realizard
7 | Colonia : . 4
| la construccion.
8 | Tipo de construccion - Anotar en que consiste fa construccion.
9 Metros cuadrados a pagar para | La cantidad de metros cuadrados correspondientes al
permiso tipo de nivel donde se llevars a cabo la construccién.
Suma de'los metros cuadrados de todos ios niveles donde
10 | Total mts : A
se llevard a cabo la construccion. .
g s Se escribe sobre ia linea correspondiente al tipo de
. e construccion el resultado de 1a divisién del campo
11 | Precio por metro 4w . )
: Monto a pagar por permiso” sobre el campo “Total
mts”(Ej. $500/100m2 = 55 por metro cuadrado),
- . Importe total del permiso otorgado expresado on
12.| Monto a pagar por permiso nm‘:‘c;rrto P - & P ? ado

.

PAG. 35
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PERIODICO OFICIAL

H. Ayt-mtamiento del Municipio'de Santiago Papasquiaro, Dgo

SANTIAGO Instructivo para el llenado de formatos oficiales
‘solicitud de eventos

Uso Documento que formaliza la solicitud v 'autorizacion para realizar un
evento, o~

Quien lo emite - Secretario del Ayuntamiento

Control de folios _ No, los formatos no'vienen foliados, no existe control.

Distribucion Original: L

‘ ° Solicitante/Cajerb (Se le entrega al solicitante para que este
asista a entregaria con el Cajero). ~
Copia:
1. Secretaria del Ayuntamiento.
periodicidad

Cuando sea solicitado el permiso para realizar el evento.
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: H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasqu:aro, Dgo
SANTIAGO instructivo para el llenado de formatos oficiales -

' Smmsquwgo

GOMIRNO MUNICIPAL
e
Presidencia Municipal

o
Santragoe Papasquinro, Doo.

) ' Solicitud De Bventos ]
. L o N S
Empresa - L : ..
I_)nmi('iliu\: ‘@ ' R ‘ “
Fecha de Evento: ‘@ e
Tipo detvento: . '
. . . ’ |t ‘
Horario; @ SR D )
- : PR
Cobro de Entrada; ~ ~
' CON VENEA Y CORSEMD D 1D o L I oy
L
tfuniunlu M;lsi(‘:tl: ‘o ' ) o
fapuesto del Permiso: ‘ ' . ' i
.‘mhu,m
Anulog !
‘ SANTIAGO PAPASQUIARO, DGO, _

s ot AL TR IO A AT PSS

W Sttt

) Mg EFEIS T RN
[EL TLUTTIUN PRV S

Vo 00 S ired) 11
s sl ok s :
R )
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PERIODICO OFICIAL

H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

Instructivo para el llenado de formatos oficiales

fto. | Concepto Se debe anotar
1le Nombre completo de la persona fisica o maral que estd
mpresa . o . -
. solicitando el permiso para la realizacién del eventio.
' Denominacién o fa calle, nGmero,
2 | Domicilio fraccionamiento/colonia y cédigo postal donde se
: realizara el evento. .
Fecha de evento Dia, mes y afio cuando se realizard el evento.
4 | Tipo de evento Nombre de ‘!a- actividad que se desarrollara en el [
) area/lugar solicitado.
5 | Horario - Lapso de tiempo durante el cual se realizard el evento.
. Si la entrada al evento tendra un costo se anota la
6 | Cobro de entrada V| cantidad por persona a pagar, en caso de no tener cosio
- se hace la anotacion correspondiente, Siempre indicando
7 | con ventévconsumo ﬁe bebidas S_g_ mar.t;a con .una X si en e_ltev'énto s.e venderan vy
) consumiran bebidas con contenido alcoholico.
T Nombre de! conjuntc musical que prestard sus servicios
8 | Conjunto musicat en el evento. En caso de no haber conjunto musical se
; hace la anctacién correspondiente.
9 impuesto del permiso qu_to del impuesto correspondiente al permiso que se
_ soficita.
10| slolicit‘o - Nombre y firma de quien estd haciendo Ia peticién del
: areaflugar
11 | Autorizé “Firma y nombre del Secretario del Ayuntamiento.
12 | Fecha Dia, mes y afio en que se expide el formato.
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
SANTIAGO) Instructivo para el lienado de formatos oficiales

PATAN L TARDY

Cotizacion por servicios de Proteccién Civil

Uso Formalizar la cotizacién de los servicios solicitados a la Direccién de
Proteccién Civil. _ .
Quien lo emite Director de Proteccién Civil y Bomberos. * . _
Control de folios 5i, el control o lleva el Director de Proteccién Civil y Bomberos para
~ como referencia de los formatos que se han emitido. -
Distribucién Original:
¢ Solicitante
Copia
® Director de Proteccién Civil y Bomberos
e (ajero ' 3
Periodicidad Cuando sea solicitada la cotizacién de uno o mas servicios a'prestar -

por parte de la Direccidn de*Proteccidn Civil y Bomberos,
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: H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago papasquiaro, Dgo
S&;}J\Jﬁgo ‘ Instlfucti'vo para el llenado de formatos oficiales

H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro g&
. ’ Yy

Riva Palacio No. 19 Col. Centro C.P. 34630 oL l_\.,ﬂl

—3)
Vv A

. . S . Fecha de emision: Ej l;:—lg"j
C S L ,Falio' El
Solicitante: - - @

Concepto L . ) , Importe

o T 5

ﬁ ' : Total | Dﬁ

" ;./ @ . @

» oot Director de Proteccion Civil y Bomberos

Proteccién Civil y Bomberos Saritiago Papasquiarc
‘Boulevard Antonio Ramirez No. 301

Colonia Esperanza

Teléfono (674) 862-20-11
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/ H. Ayuntamiento cjel Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
Sf\wmuo Instructivo para el lienado de formatos oficiales

RIS PR TS
No. | Concepto _ _ Se debe anotar :

1 | Fecha de emisién .| Dia, mesy afio en que se expide e formato. _ .
2 | solicitante No€nbr_e' completo de la persona gque solicitd Ta

cotizacion. :

El Ndmero consecutivo correspondiente seglin los
3 | Folio

formatos expedidos anteriormente. :

I3 n del s - r |
4 | Concepto Dfa CJ’IPCFO del servicio a- prestar po parte de la
, Direccidn.
o Monto total expresado en ntmero correspondiente al

5 | Importe “ "

Servicio descrito en el campo “Concepto”. . S
6 | Total ___| Suma de la columna “Importe” expresada en ndmero,

Director de Proteccidn civil y | Nombre completo y firma del Director de Proteccién Civil
Bomberos ' y Bomberos. : :
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H. Ayuntamiento del Municipio de Sartiago Papasquiare, bgo

SQW instructive para @l BE@W ﬁﬁf@ formates oficlales
cio de comision
Uso Formaiizar la asignacion dé tas comislones, sefialando las condiciones

de ta misma y el otorgamiento de recursos financieros al comisionado,
mostrando autorizaciones correspondientes durante el transcurso de

la comision.

Qulen lo emite Titular de |a Unidad Administrativa gue comisiona

Control de folios No ya que se lleva un control por cada unidad administrativa y 12
fecha de emisi6n sirve de referencia.

Distribucién Original: o

o Direccidn de Finanzas y de Administracién (Fluyendo a entre
distintas unidades administrativas durante el trémite de los
recursos; ver et Manual de Procedimientos).

Copias: .

1. Archivo de la Unidad Administrativa de adscripcién.

Perlodicidad " Cuando se requiera asignar recursos especiales a servidores publicos
para la realizacion de una comisién forénea.
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO D SANTIAGO PAPASQUIARO

OFICIO DE COMISIGN

e Santiago Papasquiaro, DGO. A __ De ‘@ De
Conforme a la fecha sefialada, el C. 23/ ,titular de ‘O} & adscrito a

la Administracidn Municipal de Santiago Papasquiaro Durango; requiere comisionar a quien aparece en este documento
como parte de las actividades sustantivas para el logro de los q,bjetivos institucionales que le han sido encomendados;
emitiendose el presente a manera de constancla de comision’y compromiso de comprobacion de los gastos de viagje|
realizados 73 ' - '

COMISIONADO:,
PERIQDO DE 1A GIRA:

~
voTivo: A1/

ERECORBIDO

Recursos Entregados por comprobar: -
GASTOS DE VIAJE - o
Combustible l
Transporte

Peaje

Otros: (Provision para gastos imprevistos de emergencfa,- estacionamientoﬂs', efc.) _
VIATICOS:

Sin alimentos
Sin hospedaje
Sin otros

-~

TOTAL GASTOS DE VIAJE A COMPROBAR -~ . . | Ju)

Acepto haber recibido los importes sefialados, comprometiéndome a presentar lg déci;mentacion comprobatoria
de los gastos realizados o su reintegro a mas tardar el tercer dia habil de su conclusién. En caso de no hacerlo,
autorizo incondicional y expresamente que me sean destcintados en su totalidad de mis remuneraciones en el
siguiente periodo de pago. ' ’

o

AUTORIZO: S EN?REGmMPom# DE LOS VIATICOS:

RECIBO A ENTERA SATISFACCION:
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. PERIODICO OFICIAL

_

H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

SANTIAGO Instructivo para el lienado de formatos oficiales
No. | Concepto Se debe anotar ]
1 | unidad A dminisfrativa Nombre fompleto de la'Upidad ﬁfd.ministrativa donde
- e esté suscrito el servidor publico comisionado.
' 2 Fecha Dia, mes y afio en que.se expide el formato.
3 ‘l'ii Nombre completo del titular de ja Unidad Administrativa
ular A . L -
donde estda suscrito el servidor piiblico comisionado.
"4 | Unidad Administrativa Norpbre c_:ompleto .de la‘U_nidad Pfd'ministrativa donde
esta suscrito el servidor pahblico corisionado.
5 | Comisionado . Nombre completo del comisionado.
6 | Periodo de la Gira Dfa, mes y afio del inicio y del fin de la comision.
7 | Motivo ‘ Descripcion clara y concisa del motivo de la comisién.
Nombre de la localidad de origen y las ciudades o
8 localidades a visitar durante la comision y la localidad de
Recorrido - - L . : .
la que partié el comisionado (Ej. Santiago Papasquiarc -
Durango - Torredn - Santiago Papasquiaro).
importe total expresado.en numero de los gastos
- ‘ presupuestatos siendo estos por concepto de
9 | Gastos de Viaje Combustible, Transporte, Peaje ¥ Otros (Siendo el campo
' “Otros”, provisiones para, gastos imprevistos  de
emergencia, estacionamientos, etc.).
importe total expresado en numero de los vidticos
presupuestados para la comision siendo estos poT
10 |. Viaticos conceptc? de %limentos, Hospec.iaje y Otros (§iendo el
: ; campo “Otros”, gastos necesarios para cumplir con la
| comision, diferentes de os conceptos de Alimentacién y 1
, " . | Hospedaje). )
11, Total Gastos de Viaje a | Suma de losimportes de los campos “Gastos de Viaje” v |
‘| Comprobar N “\idticos”. - B
12 | Recibo a entera satisfaccion Nombre y firma del comisionado. o 4
13 Au_torizé s an;e‘.b’r.e, cargo firma del titular de la Unidad i
Administrativa correspondiente. . |
14 | Entregé importe de.lo_s visticos Nombre, cargo y firma de la persona que entrego el i
4

'} recurso para lievar a cabo la comision.
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: H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiard,'Dgo
SANTIAGO e IR Instructivo para el llenado de formatos oficlales

-,

Vale provisional de caja

Uso °  Documento que deja constancia de la entrega de dinero en efectivo
‘ proveniente de la Caja Chica. .
Quilen lo emite Responsable de Caja Chica.
Control de folios Si, los formatos vienen foliados de imprenta v el Responsable ide Caja
! Chica se encarga de verificar que se lieve un control.
Distribucién Original: - L
, ® Responsable de Caja Chica. _
Perlodicidad Cuando existe la' necesidad de entregar dinero en efectivo 'a un

servidor puiblico para cumplir con las funciones del ayuntamiento.
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§ J H. Ayuntamiento de! Municipic de Santiago Papasquiaro, Dgo
N ) instructivo para el llenado de formatos oficiales
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[AG

H.T'AVUht'ah‘tiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo .

SANTIAGO Instructivo para el llenado de formatos oficiales - .
No. . Concepto Se debe anotar i
K Monto total por el que sers canjeado.
2 | importe (en letra) Manto por el valor total de canje especificado en letra, _
~ 3 .| Concepto Especificacion de tipo de canje qué se esta realizando.
4 | Fecha Dfa, mes y afio en que se expide el formato.
5 | Autorizado por Persona responsable de la autorizacién del - o
6 | Recibido por - Firma de la persona encargada de * ..ir.e| documento.
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. H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
SANTIAGO. : o Instructivo para el lienado de formatos oficiales

Comprobacion de gastos de comision

1

Uso . - Presentar una evidencia de aqueltos gastos gue, con motive de una
comisidn y sus circunstancias, respalden el uso del recurso otorgado.

, Quien lo emite Servidor Publico Comisionado. J
" Control de folios No es necesario.

" Distribucitn Original:

! ' e Direccién de Finanzas y de Administracion
: Copias: '
b 1. Servidor Pablico Comisionado.-
Pgﬂadicidad Cuando el comisionado presente su comprobacion de gastos

generados por la comisién. correspondiente y cuente con los
requisitos fiscales suficientes.

Y
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- H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, 'Dgo
. i

SANTIAGO Instructivo para el llenado de formatos oficiales
No. | Concepto Se debe anotar
1 | Unidad Administrativa Nombre tfompieto de Ia‘Upldad Ad_mrnlstratlva donde
esta suscrito el servidor publico comisionado. A
2 | Efectuados por Nombre completo del servidor publico comisionado.
3 | por la cantidad de Suma de Io§ importes totales de ta documentacion
comprobatoria que entrega el comisionado.
Nombre de la localidad de donde parte el comisionado,
4 | Degiraa las localidades o ciudades que recorrié y finalmente la
localidad de donde salié originalmente,
5 | Periodo de la comisién Dia, mes y afio del inicio y del fin de la comision.
6 | Fecha Dia, mes y afio de expedicién del comprobante.
. . Inicial o abreviatura del comprobante y su nimero
' 7 | Tipo y Folio dei Comprobante . e
! poy P incluyendo serie (Ej. NV/4002, £/5465, etc.).
; 8 ' Nombre, Razén o Denominacién | Nombre, Razén o Denominacién Social completo del
L ___miiioci'ai proveedor correspondiente al comprobante.
t i : Descripcion breve y concisa del motivo del gasto (E].
i 9 | Concepto del Gasto . :
P b | Hospedaje, Casetas, Comida, etc.}.
! 10@ Importe % {mpo.rte tot.a! pagado sefialado en el comprobante {No
S S | incluir propinas o multas),
.o : Total " Sumatoria de las cantidades del campo “Importe”
: . Importe fotal de los gastos sin documentacién
Gastos sin comprobantes . . . .
12 Autorizados ot comprobatoria autorizados por el Director de Finanzas y
. de Administracién. Véase formato “Sin Comprobacion”
Rembol de . i rt n . -
13 embolso  de ,“lm.po €s ° | Importe total del recurso reintegrado por el comisionado.
. comprobados ;
L I Suma de las cantidades de! campo “Total”, del campo
. 14 Total Comprobado y reintegrado ; “Gastos sin comprobantes autorizades” y del campo
i ' | “Rembolso de importes no comprobados”.
. tal - m do al
15 Total recibido ! !rr?gone fota dle‘llrecurso entregado al Comisionado 3
- R inicio de la comision.
Resultado de la resta del campo “Total Comprobado v
reintegrada”, menos la cantidad del campo “Total
recibido”, si la diferencia es negativa el . monto
16  Diferencia (a cargo/a favor) corresponde a2 la cantidad a reponer por parte del
comisionado; si el resultado es positivo el monto
cor;esponde a la cantidad a reponer por parte del
L ayuntamiento.
, _ 17 Comprueba Nombre completo y firma del comisionado.
; t4g Valida Nombre completo, cargo y -f_irma del titular de la Unidad
}_ N Administrativa donde estd suscrito el comisionado.
| 19| Recibe Nor'nt.:re completo car.g'o y firma del se.rwdor publico que
L recibi6 la documentacién comprobatoria.

'
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H. Ayuntamiento del Municipio de San't_iag'o‘Papasquiaro, Dgo
SANTIM '®) Instructivo para el lenado de formatos oficiales

Fdmn by

Relacién de gastos sin'cbmprbbant_e-, |

Uso Presentar una evidencia de aquellos gastos que con motlvo de una
comisién y sus circunstancias, resultd ‘imposible de consegmr
documentacién comprobatoria que cumpla con los requisitds flscales

, suficientes. . o
Quien lo emite Servidor publico quien realizg la comision. o - _
b -Control de folios No es necesario. - ) h
) Distribucién Original: T

e Direccion de Finanzas y de Administracion.
Copias: -

1 Servidor Publico Comisionado.

2 Recursos humanos.

Periodicidad Cuando ocasionalmente el comisionado presente su comprobacron de
vidticos y cuente con gastos con deficiencias en Ios requisitos.
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SANT!AJO PAPASQUIARQ'

. RELACION DE GASTOS SIN COMPROBANTE —~

RELACION DE GASTOS SIN REQUISITOS O JUSTIFICACION POR LA CANTIDAD ~ DE &4/ (SOn:
_ -———r-)ﬁ »

G N MNJ, UTILZADOS POR ™ €. . A
EFECTO DE ASISTIR A __ A3/ DURANTE EL PERIODO DEL __ 4%/ AL
. CON EL OBJETO DE 17) _EN LA LOCALIDAD ANTES

MENCIONADA.")

ANTE LA IMPOSIBILIDAD DE OBTENER COMPROBACION POR EL TOTAL DEL JMPORTE RECIBIDO, SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS
FINES QUE HAYA LUGAR . '

CONCEPTO IMPORTE _Se E(':;:)rsza .
HOSPEDAJE -
ALIMENTACION
OTROS

TOTAL 4ms
PARA;
®

-

_Mﬁm&ﬂﬂ%ﬂ%ﬁ&gﬂnﬁm&:fc)

ATENTAMENTE

L)

Vo.Bo. del Titular de la Unidad Administrativa Vo.Bo. Director de Finanzas y Administracion
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

Instructive para el lenado de formatos oficiales
. f"

Mo, | Conceplo . Se debe anotar

' Nombre completo de la Unldad Admmlstratlva donde
esta suscrito el servidor piblico comrs:onada

Importe total de los gastos generados por la comisién de
los que no fue posible obtener un comprobante o los
comprobantes obtenidos no cuentan con los requnsntos
fiscales sufi¢ientes.

Cuantia correspondiente al campo “Por la cantidad de"

1 | Unldad Administrativa

2 | Por la cantidad de

3 | Son: expresada en letra.
4 | Utilizades por el C. Nombre completo del servidor publico comisionado
Nombre de ia localidad de donde parte el comisionado,
- 5 { A efecto de asistir a las localidades o ciudades que recorrié v finalmente 1z
localidad de donde salié originalmente.
- & | Periado de la comision Dia, mes y afio del inicio y del fin de la comision.
7 | Con el objeto de Descripcién breve y concisa del motivo de la comisidn.

Importe total expresado en nimero de los gastos sin
comprobante siendo estos por concepto de Hospedaje,
8 | importe Alimentacion y Otros (Siendo el campo “Otros”,
provisiones para gastos imprevistos de emergencia,
estacionamientos, etc.).

9 | Se autoriza {S/M)
10 | Total Sumatoria de las cantidades de la columna “Importe”.
Motivo general de los. gastos sin documentacidn
i comprobatoria.

: : - Descripcidn breve y concisa de los motivos por ios que no
12 | Motivo de la falta de requisitos fue posible obtener un comprobante con los requisitos
_flsg:a!es necesarios.

11| Para

e ! g e+ e ¢ — - - " -
13| Atentamente ' ; Nombre completo y firma del servidor publlco
! ._comisionado.

18 | | Vo.Bo, del Titular de la Unidad | , Nombre completo, cargo vy firma del titular de la Unidad
. Administrativa _Administrativa donde-estd suscrito el comisionado.

i
|
|r 1 'T"Vo Bo del Director de Finanzas V Nombre compieto, cargo y firma del Director de Finanzas
L__ ! Administracion .y Admlnlstra(:lon

1
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ﬂ | H. Ayuntamiento dei Municipio de Santiago papasquiaro, Dgo
SANLIAGO instructivo para el llenado de formatos oficlales

f’-f‘RSﬁo'sicién del ando Fijo

Ve

Uso . Enlistar los documentos de comprobacién que solventen el gastb’aEI :
’ .. %™ fondo fijo y determinar el monto necesario para la reposicion de este.
* "Quienloemite - -Responsable de Caja Chica.
Control de folios No'es necesario. ' y
. Distribucién ' Original: " | ‘ i

e Jefe de'egresos.

“Periodicidad Cada vez-que E;g haga disposicién del fondo fijo.
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- H. Ayuntamlento del Municipio de Santlago Papasquiaro, Dgo

SANTIAGO Instructivo para el llenado de formatos oficiales
No. | Concepto Se debe anotar- ‘
1 Respo’nsabie del fondo :joombre completo del servidor publico responsable del fondo
.2 | Fecha de rreposici én - Dia, mes y afio en que se realiza la reposicién de los gastos del
A fondo fijo.
3 | Fecha Dia, mes y afio del compfobante.
| Inicial o abreviatura del comprobante y su ndmero incluyendo
4 | Referencia serie {Ej. NV/4002, F/5465, etc.), en caso de que no se tenga se
anota “S/N".
5 | Aplicara Breve de.zsninpmon del fm' por el que se realizé 1a erogacion. (Ej.
Mantenimiento, papeleria, etc.).
6 | Justificacion DesFr[pCion bret.f'e y concisa de los motivos por los que se
: realizd la erogacion.
7 | Cantidad pagada importe de !a erogacion desglosando subtotal, VA y total.
. Suma del total de los comprobantes, el cual sera el importe por
8 | Total lo que se hara la reposicién del fondo fijo, en caso de que el
totas ue los comprobantes fuese autorizado.
9 | Son: Cantidad correspondiente al campo “Total” expresada en letra.
10 | 1mporte del fondo importe autorizadc del fondo el total- de los comprobantes
tiene que ser menor a este campo.
. : ' Cantidad de dinero que posee el fondo fijo después de las
© 11 | Remanente en caja erogaciones. Es la resta entre el “Importe del fondo” menos los
) - gastos comprobados.
12 | Elaboré Firma del Responsable del fondo.
13 | Autorizé Firma del Director de Finanzas y de Administracion.
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H. Avuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
I ins&ructivo para el llenado de formatos oficiales

Solicitud de mam@g para atencién médica

Useo

Documento expedido por el Director de Servruos Médicos para las
diferentes atenciones médicas que el munlcmlo no pueda otorgar a
los empleados del Ayuntamiento.

Quien lo emite

- Director de Serwc:os Meédicos.

Control de folios

' Si, los formatos vienen foliados de imprenta vy el Director de Serwcnos

Méducos se encarga de verificar que se Iieve un control

Distribucion

e. QOriginal
“Trabajador del Ayuntamiento.

Periodicidad

Cuando ‘por casos extraordinarios el- MUI’IIC!pIO no cuente con la
posibilidad de brindar el servicio comp!eto a los empleados del

N

Avuntamiento
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'IM’ H. Ayuntamiento del Mumcmlo de Santiago Papasquiaro, Dgo
CANTIAG(Y) Instructivo para el llenado de formatos oficiales

" Calle fiva Patacio No. 18 Col, Centro C.P. 34630
P i gﬁ! S O . Santiago Papasquiaro, Dgo.
i PAP!'\SOJ]ARO . Tels. (674) 86207 27 y 8623229

W, i 3 jarq.gob.
GOBILRNG MUNICITAL santiagopapasquiara.gon.mx

SOLICITUD DE VIATICOS PARA ATENCION MEDICA :
(_ NOMBRE DEL PACIENTE: @ C . \
NOMBRE DEL EMPLEADO: ' B
ADSCRIPCION: ﬁ ~ . S
FECHA DE LA CITA: A8) o~ ~ . X : i ;

5
ESPECIALIDAD A LA QUE ACUDIRA: U

REQUIERE ACOMPANANTE:  S1{ | NO | } ' =

Los VIATICOS SE DEBERAN DE COMPROBAR CON FACTURA POR EL olos DTAS QUE TIENE CITA CON £1 ESPECIALISTAY CONLOS
" ATOS FISCALES DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL (FAVOR DE SOLICITARLOS EN LA TESORER{A MUNICIPAL).

AUTORIZO
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ol H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
Sﬁ}.ixt&!.&\.&io Instructivo para el llenado de formatos oficiales
Mo, | Concepto 5e debe anotar
1 | Nombre del paciente Mombre completo del derechohabiente.
2 | Nombire del empleado ' 'Trab'aja;dr..w deliayuntamiento gue esta adscrito a la Direccion
de Servicios Médicos.
3 | Adseripcidn | Unidad Administrativo a la que pertenece el servidor ptblico.
4 | Fecha de I cita | Dia, mes y afio en el que se le brindara el servicio.
g Especialidad a Ja que | Servicio médico que se le prestara al derechohabiente en el
acudird lugar a donde acudira.
G Requiers acompafiante Marcar con una_”)(" en caso de que el paciente necesitara o
no la asistencia de una persona a la cita.
Autorizd : Firma del Director de Servicios Médicos.
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w ' H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
SANTLIAG() Instructivo para el llenado de formatos oficiales

Orden de compra

Uso Formalizar el requerimiento de los bienes, servicios 0 arrendamientos
que debe proporcionar el proveedor, de acuerdo a las caracteristicas
especificas y técnicas que se requieran. - :

Quien lo emite Auxiliar de adquisicione?s de.la Jefatura de Recursos Materiales.
Control de folios Si, por parte de la jefatura de Recursos materiales.
Distribucion Original: '

e Proveedor.
Copias:- ~
1. Solicitante.
2. Archivo de lo Jefatura de Recursos Materiales.

Periodicidad . Cuando se requiera Ia “adquisicion de bienes, servicios ©
' arrendamientds.
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H. Ayuntamiento del Municipio de Sént!ggo’ Papasquiaro, Dgo
SANTIAGO ¢ o Instructivo para el llenado de formatos oficiales

MUNICIPIO DE SANTIAGO PAPASQUIARG
" RivaPalacio # 19 Zona Centro-
Santiago Papasquiaro, Dgo., C.P. 34630

Smtmqfnmmo RFC MSP6201029D2 .
Depart:l;e;:: I Solicitado pdr; ) @ L @ .
Aplicado a: . . _Fecha: 4 \
Proveedor: . A

A.. ,,:_‘. . R T TS,

_@_ R @ — _‘__‘_'___@

Firma Autorizada Dcpto Adqu:slcmnes Recibia
| |I \lm Fererkor Falutwbedt e suemges dedume g voe o -»M la -\ #rerryron b e T liea v 4 et o103 4l % g Do avesonds B T L T
NI LBAARTSMIRAN 141 280 e, | 7 15 st VRS bt
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
Instructivo para él llenado de formatos oficiales

Concepto Sedebeanotar .
. Numero consecutivo de control de emisién de este formato,
1| Folio - , mismo que debe estar impreso en el comprobante desde la
: ' ) misma imprenta.
e o El nombre oficial de la Unidad Admiinistrativa que solicité los
2 Departamento . .. g g
bienes, servicios o arrendamientos.
3 | solicitado por * { Nombre completo del trabajador que realizé la solicitud.
4 " Unidad administrativa a la que se le proporcionaron los bienes,
Aplicado a L. .
- . .| servicios o arrendamientos
- 5 | Fecha , El dia, mes y afio, en que se elabord la Orden de Compra.
_ ' El nombré, razén o denominacién social completo del
SR _proveedor elegido para proporcionar ios bienes, servicios o
6 | proveedor | arrendamientos, en caso de ser persona fisica, ademas del
! nombre completo, se podra’ poner referencia al nombre
comercial,, ‘
7 | cantidad £l nimero de los bienes, servicios o arrendamientos solicitados.
8 | Unidad Tipo de medida de los bienes, servicios o arrendamientos.
Breve descripcion de los bienes, servicios o arrendamientos que
-8 Descripcion se solicitaron al proveedor agregando el importe total
' _correspondiente a cada concepta.
10 . " Anctaciones adicionates que sirvan como referencia 3 los
| Observaciones L L ) .
bienes, servicios 0 arrendamientos adquiridos.
‘_ e ) : Firma de la persona autorizada para solicitar al proveedor los
11 | ‘Firma autorizada .- p ) P , P
N bienes, servicios o arrendamientos. .~
1: - ‘e sello de la Unidad Administrativa encargada de la cotizacion
12 Depto. Adquisiciones - . L & . ‘ v
o las compras de los bienes, servicios o arrendamientos.
13 | Recibio Firma de quién recibi6 los bienes, servicios o arrendamientos.




PERIODICO OFICIAL

H. Ayuntamiento del Municipin de Santiago Papasquiaro, Dgo

HE
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SANTIAGO) instructivo para el llenado de f@ﬁ’ma%s oficlales
Solicitud de ayuda social
Uso Formalizar la requnsuuén de un apovo

Quten lo emite

Solicitante.

Control de folios

No, ya que es una requisicion que generan. dwersas personas, el
ayuntamiento proporciona un formato.unificado para coincidir en los
campos requeridos por la Entidad de Auditoria Superior del Estado de

Durango.

Distribucidn

Original:

@ Direccién de Fina_nzés y de Administracion.

Copia: S .
1. Archivo de la Direccién de Finanzas y de Administracién,

Periedicidad

Cuando una persona solicite el apoyo.
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“ ' H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papashuiarp, Dgo
Sg}ﬁg&a&o Instructivo para el llenado de formatos oficiales
"ASUNTO: SOLICITUD
Santiago Papasquiaro, Dgo., a de L del 2017

ING. ALBINO PONCE BARRON

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SANTIAGO PAPASQUIARO, DGO.
PRESENTE:

Por medio de fa presente y de la manera mas atcnta nic permito solicitar

SUAPOYO para:

Jo,

Agradeciendo  de antemano la atencion brindada a la

presente, me despido de usted, enviandole un cordial saludo,

Atcrtamente

O,
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

Instructivo para el llenado de formatos oficiales

No. | Concepto Se debe anotar
1 | Pecha Dia, mes y affo en que solicita el apoyo.
Solicitud Descripcidn de los motivos por los cuales se solicita el apoyo.
3 | Atentamente Nombre del solicifante con su pufo y letra.
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. “ '- A H Ayuntamlento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
_SANTHAGO) - Instructivo para el llenado de formatos oficiales
Recibo de ayuda social
Uso Dejar constancia de la entrega del apoyo otorgado.

Quien lo emite

Responsable de Caja Chica o Jefe de Egresos.

Control de folios

~ Si, deben foliarse de 1mprenta quedando ba;o la responsabmdad de

_ quien lo mane;e .
Distribucién Ongma! .
e Responsable de Caja Chicao Jefe de Egresos.
Copias:
1 Entidad de Audttona Supeno[ dei Estado de Durango.
e 2 Archivo de la Direccidn de Finanzas y de Administracién.
Periodicidad Cuando se hace entrega de un apayo.
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®

H Avuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

P

ESANTIAGO mmggumm DGO,

% RIVA‘PALACIO No. 19 ZONA CENTRO
SANTIAGO PAPASQUIARO, DGO, C.p. 34&}0 :
7 TEL. (674) 8620269 E}(TZZ

| RECEQM@ ia'?f‘esaren’a Mumvzlpal de Santiago‘Papasquiaro. Dgo., : : T
" m@:amidadde$ ~° i "\_ e o R P
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PERIODICO OFICIAL

H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

SANTIAG) Instructivo para el llenado de formatos oficiales
No. | Concepto Se debe anotar

1 | por$ Cantidad de dinero expresado en nimero que se esta
brindando al beneficiario,

2 | La cantidad de Ca.ntldad de dmerf; -ex.presado en nimero que se esia
brindando al beneficiario. ~

3 | Con letra Ca_ntldad _de qmefo. e_xpresado en letra que se estd

' brindando al beneficiario.
4 | Por concepto de Breve descripcion del tipo de apoyo otorgado.

Nombre de la instituciéon bancaria correspondiente al

5 | Banco cheque entregado. (Solo en caso de haberse expedido
cheque)
Numero completo referente a la cuenta bancaria de la

6 | Cuenta No. que se realizd la erogacién. {Solo en caso de haberse
expedido cheque)

- Numero referencial al cheque entregado. (Solo en caso

7 | No. Cheque de haberse expedido cheque) ' )

8 | Santiago Papasquiaro.,a’ Dia, fecha y afio de elaboracion de este formato.

9 | Autorizé Firma/sello del Presidente Municipal.

106 | Entregé Sello de la Direccion de Finanzas y Administracion.

11 | Recibi

Firma de la persona beneficiaria del apoyo.
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
SANTIAGO . Instructivo para el llenado de formatos oficiales

Contra recibo

H

Uso Hacer constar la recepcién de facturas del proveedor al avuntamrento
para su revisién y programacién de pago en coordinaciéon con la
Direccién de Finanzas y de Administracion,

Quien lo emite -Encargado de Pago a Proveedores
Control de folios Si, los formatos vienen foliados y el Jefe de Egresos se encarga de
verificar que se ileve un control
Distribucién Ongmaf
e Proveedor
: Copia: '

@ Archivo de la Direccién de Finanzas y de Administracion.
Periodicidad Cuando se reciben facturas de un proveedor a cobro. .
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“" ’ H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

' A . @ A

GAN LIAGCY Instructivo para el llenado de formatos oficiales
Y.

Municipio de Saniiago papasquiaro, 2go.
| == ADMINISTRACION: 2016-2019 ~ R.F.C. MSP-620102-9D2

E?,;@E . _ Riva Palacio No. 19 . Col. Centro
o= {_‘_q\-

Tel, 01(674) 862-02-68  Ext. 22 C.P. 34630 ‘,

([ rEcHa: {3) ) (DS CONTRA-RECIBO: LD ]
@ecibimos de: E ) . J

Los Siguientes Documentos d Revision: o

- FACTURA NUMERO | 75 IMPORTE"

. Aol 3 ' —
Fecha Pru%de pago , ! — )

Firma




PERIODICO OFICIAL

SANEAGO

H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
Instructivo para el Henado de formatos oficiales.

No,

PAG. 73

Concepto o Se debe anotar
Fecha Dia, mes y afio en que se elabora el documento.
2 | Contra-recibo Numero consecutivo de control de emisidn de este formato.
; Nombre del proveedor del que se re ibid a u
3 | Recibimos de p e q recibid mercancia o un
servicio. ,
Reférencia de a factura correspondiente a la mercancia o
4 | Factura numero
‘servicio recibido.:. 7
Importe Importe total senalado en la factura.
G | Total La suma de fa columna “Importe”,
Dia, mes y afio en la que se tiene considerado al ove
7 | Fecha probable de pago sy aho 9 M " pr edor del
monto sefialado en el campo “Total”,
8 | Firma Firma de quien-genera el contra recibo.
Sello

Sello de la Direcéi;ﬁ_n de Finanzas y Administracién.




PAG.72 PERIODICO OFICIAL -
: H. Ayunt,amientodel' Municipio de Sant'iago i;apasquiaro,'i)go ‘
SANTIASO nstructivo para el llenado de formatos oficiales
Vale de combustible
Uso Representa la orden que se entrega al proveedor, para el surtimiento

de combustible v lubricante para los vehiculos oficiales del
Ayuntamiento. '

Quien lo emite

Direccidn de Finanzas y de Administracion.

Control de folios Si, los formatos serén foliados de imprenta y la Direccién de Finanzas
y de Administracion es responsable de su control.
Distribucién Original: , .

o Servidor pablico del drea solicitante/Proveedor/contabilidad.
{E) formato se entrega al servidor publico que surte, quien a
su vez lo entrega al proveedor, y este a su vez lo deberd
. anexar a la factura de cobro correspondiente. ’
Copia: e
. 1. Archivo de la Direccién de Finanzas y de Administracién.

Periodicidad

Cada vez que sea requerido abastecer de combustible o lubricantes a
un vehiculo oficial. :
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H. Ayuntamiento del Municiplo de Santiago Pabaéquiaro, Dgo

PAG. 73

Instructivo para el llenado de formatos oficiales -

RIVA PALACIO # 19
. ... COL. CENTRO C.P 348630
SANTIAG TELS. 01 (674) 862-02-69
PAPASQUIARO 862-00-11 _862-02-68

SANTIAGO PAPASQUIARO, DGO.

VALE DE COMBUSTIBLE
VeV

Depto. Solicitante: _ <>/
Nombre:
Veha’culo:z-”)

Cargo; @

Fecha: 4(“5;)

CANT. CONCEPTO IMPORTE

[P

__ LTS MAGNA SIN . -
T~ ILTS PREMIUM é;) $ .

— | UTS. DIESEL CENTRIFUGADO; S

i

No TOTAL $ L)

AUTORIZACION ADMINISTRAGION © FIRMA DEL SOLICITANTE -




PAG. 74 PERIODICO OFICIAL
H. Ayuntamlento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
SANTIAGO . Instructivo para el Ilenado de formatos oficiales
No. | Concepto Se debe anotair.' -

Nombre de [a unidad administrativa donde esté suscrito el

1 | Depto. Solici
Depto. Solic fantg solicitante. _
2 | Nombre | Nombre completo de la.persona a la que se le hace entrega de
este formato. :
3 | Vehiculo . Nombre del vehiculo al que se le aplicaré el combustible.
4 | Cargo Finalidad para la que se destinaré el uso del combustible.
5 | Fecha Dia, mes y afio de la solicitud de este formato.
6 | Cant. Numero de litros que se le surtira al vehiculo especificado.
7 | Concepto Tipo de combustible a surtir.
i i ipo de combustible
8 | importe importe total correspondlente a los litros y tipo de com e
a surtir. .
.| Numero consecutivo de-control de ‘emisién de este formato
9 | Folio mismo que debe estaf :mpreso en el comprobante desde la
misma imprenta.
10 | Total La suma de la columna de "lmporte
11 | Auto.r izaciél'! - Firma o sello del Director de Flnan{as y Adm:mstrauén.
Administracién X
12 | Firma de la persona a la que se le hace entrega de este

‘Firma del Solicitante ;

1 formato.
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H. Ayuntamiento del Munllclpio de Sgﬁtla?go Papasquiaro, Dgo
Instructivo para of Ilenado de formatos oficigles

Transferencia de bienes muebﬂes

Uso / Documentar la transferencia de la custodia de un bren mueble de una
_ unidad administrativa a otra. :
Qulen lo emite Titular de la unidad administrativa que transfiere.
Control de folios No es nhecesario. Su uso es-esporidico e interno. '
Dlstribucidn . ~ Original: - . :
e  Oficial Mayor. : k
Copias: _ -

1. Titular del drea que solicita.
2. Titular del drea que entrega.
Perlodicidad Cuando se acuerde por las umdades administrativas fa reubicac;én de
' un bien mueble.




PAG. 76 : - PERIODICO OFICIAL ®

H. Ayuntamiento del Municip_io de Santiago Papasquiaro, Dgo
S&Mﬁ&g@ Instructivo para el llenado de formatos oficiales

H. Ayuntamiento de Santiago Papasquiaro, Dgo.

Fecha

| ‘TRANSFERENCIA DE BIEMES MUEBLES
- g._"& . ,
Transflere A~ | § Recibe N\

<2 43/~

H. Oficial Mayor del Ayuntamiento, los agui ﬂrmantes,;fég,._puestra calidad de titulares de las Unidades Administrativas que se
sefialan, solicitamos que se realicen los trdmites admihigffativos necesarios para el cambio de registros y reexpedicién de
resguardos de los siguientes bienes que por necesidades del servicio, han sido transferidos:

Cédigo de control patrimonial | Descripcién del blen Estado fisico

voBo. Oficialia Mayor

o) e W

Entrega Recibe | -




PERIODICO OFICIAL - PAG. 77

T H. Ayuntamiento del Mdnicipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

SANTIAGO © Instructivo para el llenado de formatos .ofama!e;s
No. |Concepto | Se debe anotar | /i
Dia mes vy afio en que se formaliza la transferencia fisica de
L | Fecha j ! _
: bienes muebles. : ’
o Denominacién oficial de-la Unidad administrativa que tenfa el
-+ 2 | Transfiere.~ . -
e bien mueble vy que lo esta transfiriendo.
. Denominacién oficial de la Unidad administrativa ‘que re'q/j;kiqi,,e!
3 | Recibe . ' __ Sy
bien mueble para sy resguardo definitivo. &
4 Codigo de control | Codigo de control patrimonial del bien mueble asignsds  al
patrimonial conforme a los lineamientos y criterios establecidos. .
Nombre, marca, material, color, modelo, serie y cualguier otra
5 | Descripcién del bien caracteristica necesaria para la plena identificacién del bien;
: conforme a la descripcidn registrada en el resguardo vigente,
Estado fisico en que ese encuentra el bien, pudiendo ser:
© Funcional.- El bien se encuentra en condiciones de
funcionalidad que no requieren reparaciones para su
funcionamiento.,
© Reparable.- El bien se encuentra en medianas
- 6 | Estado fisico condiciones que pueden limitar su funcionamiento que
ameritan sy pronta programacion para mantenimiento
correctivo.
Aunqgue existe la calidad de Inservible, sin embargo, es de
esperarse que bienes en estas condiciones no sean transferidos
si no solicitada su baja definitiv_a en su caso.
Nombre y firma del Titular de la unidad administrativa aue
7 | Entrega .
transfiere.
. Nombre y firma del Tituiar la unidad adinistrativa que recibe y
8 | Recibe - 1
| asume la responsabilidad de su uso ¥ custodia,
: - Nombre, cargo y firma de la persona autorizada de la Oficialia
; 8 | Vo.Bo. Oficialia Mayor goy . P i .
i Mayor del Ayuntamiento para el control patrimonial.

O A,
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. H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiarc, Dgo
SANTIAGO) - ~_ Instructivo para el llenado de formatos oficiales

il.‘-l HAARCY

Resguardo de bienes- muebles

“Uso - Macer _constar la~responsabilidad administrativa y material
asumlda, respecto de los bienes muebles que han sido
asignados a un servidor ptblico piara su uso y custodia.

Quien lo emite Auxiliar Admmlstrat_lvo de.Oficial Mayor.
Control de folios  Si, lo maneja AuxitiarAdministrativo de Oficialia Mayor.
Distribucién Original:
e Oficialia Mayor
Copia: - "1

1. Resguardatar:o

Periodicidad Cuando entregué un bien mueble a un servidor publico para su
usoy custod:a
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasqularo, Dgo

SANTIAGO , Instructivo para el llenado de formatos oficiales
a = . ) e - [ N 'L\\\
H. Ayuntamiento de Santiago Papasquiaro, Dgo. Jo
- , Fecha de efmisidn
Oficialia Mayor Jo
folio
ESGUARDO DE BEENSS MUEBLES
[ Seridar pUBIES respaniable da 1a custodlada Tos Bienas enTetadsr— @ ) Umw
No. ;gﬂ:?:mﬁ; control Descripclon ! .Na.‘lmero de serle Estatus l",e::z;lcldn de iﬁi’;:ﬂ::_:: J del

,

.1)' DEVOLVER EN BUEN ESTADO EL MOBIUARID WO .EQUJPO EN EL MOMENTO QUE SEA REQUERIDO POR LA DIHECCMN DE ADMINISTRACION,

2) CONSERVAR EN OPTIMAS CONDICIONES EL MOBILIARIO Y EQUIPO, ASf COMO VIGILAR EL OPTIMO MANTENIMIENTD DEL MISMO DE NO SER ASTACEPTO (A RESPONSABILIDAD POR Ef, MAL USD O DETERIORO QUE
CTRA PERSONA PUEDA DARLE AL MISMO. .
VOR CUANDO POR CUALQLIER ClRCUNSTANGA DEIE DE ESTAR A MI CARGO Y CANCELAR ESTE RESGUARDO, DE NO SER ASTACEPTO LA RESPONSABILIDAD

3} DEVOLVER EL MOBILIARID Y/0 EQUIPO A LA OFICIALIA MA

DEL PAISMO,
4) CUMPLIR CON LO ESTABLEC-'DO EN LALEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDDRES PUBLICOS DEL ESTADO ¥ DE LOS MUNICIPIOS DE DURANGO ARIT, 47 FRACCION 111,

5) DAR AVISQ FORRAAL AL RESPONSABLE BE CONTROL DE ACTIVO FUO EN CASO DE CAMBIO, DESTRUCCION, EXTRAVIO O RDBO, DE LG CONTRARID, ASUMO LA RESPONSABILIDAD DE REPONER EL BIEN POR OTRO DE

LAS MISMAS CARACTERISTICAS, CALIDAD Y MARCA
Entregué el bien

Recibi a entera satisfaccién




PAG. 80 PERIODICO OFICIAL
- ? . A
S _H. Ayuntamiento det Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
' O - - instructivo para el llenado de formatos oficiales
A. AS ¢ 1 IAK &) A )
Mo. | Concepto . | Se debe anotar
Fecha de emisién . Dfa, mes y afio en que se formuld el resguardo.
Folio El ntimero consecutivo que le corresponde al formato.
Nombre~ del . -servidor .
" | piblico responsable de la | | . "
3 . . Nombre completo del resguardatario.
" custodia de  los bienes bre completo del resgu v
enlistados
Unidad ‘ Nombre de la unidad administrativa o drea especifica a la que
4 R , se encuentra adscrito el resguardatario y en 1a que se espera
administrativa/Area . ; y
encontrar el bien mueble fisicamente.
- 5 | No. {NGmero) Numeracién consecutiva de los bienes que se relacionan.
Cédigo de contro! patrimonial asignado para la catalogacion del
£ g5 bien mueble conforme a los lineamientos establecidos. Este
Cadigo de control | . . . . . I
6. ... . codigo debera estar adherido al bien entregado mediante una
patrimonial . , .
) etiqueta; en caso de no tenerlo, no se podrad entregar el bien
hasta colocarsela. :
El nombre, marca, tipo, color, dimensiones, materiales, medida
N y cralquier otro dato necesario para la identificacién de los
7 | Descripcion X : , o .
bie..e;; conforme ¢ '35 criterios establecidos en el manual y
jineamientos respectivos.
En su caso, codigo Gnico asignado por el fabricante para
8 | Namero de serie identificacion. En caso de que el bien no cuente con dicho
' nGmero, dejar este espacio en blanco. ;
Estado fisico en que ese encuentra el bien, pudiendo ser: 1‘
. s Funcional- El bien se encuentra en condiciones des
funcionalidad que no requieren reparaciones para su
_funcionamiento. : ;
. - ; i
9 .| Estatus ® Repa.ra‘b1e. El bien scle .encuentra . en !'nedlanas !
condiciones que pueden limitar su funcionamiento gue
arr!n:eritan su pronta programacion para mantenimiento
carrective.
Existe la calidad de Inservible, sin embargo es de esperarse que i
bienes en estas condiciones no sean entregados en resguardo.
Costo de adquisicion bien mueble en pesos y centavos.; mismo
10 | Valor de reposicién que sirve-dé primera referencia {mas no definitiva) en caso de |
que se requiera destindar responsabilidad de reposicion. ;
11 Observaciones del Cualquier sefialamiento acerca del bien mueble que I
resguardatario voluntariamente puede hacer el resguardatario. :
' - - ' d bl .
12 | Entregué el bien Nombre y firma del Oficial quor o del ser\{1 er pu- ico qu
haya designado formalmente para el control patrimonial.

-
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SANEIRGO

H. Ayuntamiento del Municipib qe S?ntiago Papasquiaro, Dgo
~ Insteuctivo para el lienado de formatos oficiales

No. | Concepto

Sa debe anotar

rs

Reclbi a

13 satistaccidn

entera

Nornbre, cargo v firma del servidor ptblico quien asume la

responsabilidad de
enlistados.

la custodia de los bienes muebles
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PERIODICO OFICIAL
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SANEIAGCQ)

H. Ayuntamiento del Mu‘nicipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
Instructivo para el llenado de formatos oficiales

Acta de validacion de inventario fisico de bienes muebles

Uso

Dejar constancia documental de los ejercicios de control
patrimonial de validacién de la existencia y estado de los bienes
muebles asignados a una unidad administrativa © area
especifica, circunstanciando a quienes intervinieron, los hechos
y resultados del mismo.

Quien lo emite

Responsable de control patrimonial adscrito a la Oficialia Mayor..

Control de folios

si, lo maneja quien lo emite, de manera manual y solo para fines
de referencia.

Distribucién

Original:
e Oficial Mayor
Copia:
1. Personal de enlace de la unidad administrativa quien
interviene en la realizacion del inventario fisico.
2. Segunda copia en €aso que las discrepancias obtenidas
ameriten notificar a a Contraloria Municipal.

Periodicidad

Cuando se realicen inventarios, segin el programa de
verificaciones correspondiente.
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H. Ayuntamiento dei Munitipio de Santiago Papasqueam, Bgo
09 @ﬁciaﬂm

SANTIASO o lnstrucﬂw para el llenado de for

i. DE BIENES wmms

Lugar @ ' . Fecha

Unldad adminfsirative 2,5 /

. -
N

Los aqul firmantes, haceinos constar que con esta fecha nos reunimos para iniciar los trabajos de veriﬂcaclén y validacién de los
bienes patrimoniales adscritos a esta unidad administrativa, conforme a los bienes relactonadds en los resguardos v demés
decumentacién presentada por la representacién de la Oficialfa pdayor quien interviene. Para la realizacién de los trabajos, el (la)

..Tesponsable de control patrimonial C. 45 .., adscrito {a) a la Oficialla kayor,
debidamente acreditado{a);-<¢ dirigié con el enlace designado por el titular de esta Unidad Administrativa, funclén qgue cumplis
el {la). C ‘@ : quien sefialé fa ubmacu&n y sefializacion de los blenes muebles.
Procedierido a inspeccionar en las éreas que fueron md:r:adas, verificando la ekistencia de los bienes relaclonados en af que
forma parte integral de este documento, mismo que contiene las claves y marcas que explican la situacién v fisico del bien;
requiriendo que; en su caso, se presentard la documentacién. que acredite los motivos de cualquier incon;istencra identificada.
Una vez concluida la revision, las observaciones marcadas en ei listado mencionado fueron ananzadas por parte del enlace
desngnado, haciendo las siguientes manlfestacnones :

e

L
Acto seguido se ofrecné un espaao adicional para cualquier otra manifestacién general que‘requieran quienes participaron en la

diligencia: o
Manifestaciones de las partes , » o
W S

'of pante de 3 1alla Mazyos 12

Mo hablendo nada mas que hacer constar, se dio por conctulda la diligencia en el dia 2&/ de ! de
alas : ; firmando al margen y al calce de la presente constancia v de cada uno de los documentos due
. fon’nan parte mtegral de Ia mlsma, en la fecha y hora seﬂafadas por parte de quienas en ella intervinieron. '

BT ehee 0 T Ui g TR ; =
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" PERIODICO OFICIAL

H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, .Dgo

SARLIAGO Instructivo para el ltenado de formatos oficiales
No. | Concepto Se debe anotar ,
1 | Folio El NUmero consecutivo correspondiente segln los formatos
. expedidos anteriormente. :
2 | Lugar El lugar geogréfico en que se realiza, lo cual es importante
‘ _ para complementar el valor legal del acta.
3 | Fecha Dia, mes y afio.en que se realiza el inventario.
De igual forma la hora es indispensable para ubica ei evento
4 | Hora ol wt : “ ",ow "
ervel tiempo Ejemplos: “09:407; “14:20% etc.
.. Denominacion oficial de la unidad administrativa a la que se
. 5 | Unidad administrativa venon ¢ iz c admin @ A .
interviene para la realizacién del inventario. s
Nombre completo y cargo del servidor publico que acude a la
Responsable de control . P Y go ¢ P d ,
6 \ . unidad administrativa en calidad de responsable de control
patrimonial : < ., -
. patrimonial, en representacion det Oficial Mayor.
‘ Nombre completo y cargo del servidor publico quien atiende
' 7 Enlace .de la unidad | al responsable de control patrimonial para la realizacién del
administrativa ' inventario fisico; quien debe ser designada por el titular de 1a
. unicad administrativa mediante oficio que se anexara al acta.
* Sdi atrimonial asignado al bien mueble
8 | Codigo del bien El cé |g9 de contt.'ol pfr monial asignado al ueble que
presento alguna situacion observable.
. La circunstancia especial que se observé del bien, pudiendo
ser entre otras, alguna de los sigutentes:
. s Seencuentra en el listado, pero no fisicamente.
] Se encuentran fisicamente pero no en el listado.
9 Observacién e Sin etiqueta de control patrimonial. ‘
e Seencuentra dafiado o inservible. .
s, Se encuentra prestado a otra unidad administrativa.
¢ Fue dado de baja.
e Se encuentra extraviado.
. io ~disponible para transcribir cualquier expficacion
Explicacion por parte del Espac Spo P r . 'q .le .pf ¢
10 enlace - razonable gue pretenda dar el servidor publico quien funge
. como enlace, en refacion a la observacion.
Por parte del enlace de la Cuélquief declaracion general sobre el proceso que el enlace
11 | unidad administrativa | quiera manifestar, esto con la finalidad de darle el valor
' (Manifestaciones) juridico'de acta administrativa.
En necesario equilibrio juridico, se concede la balabra a quien
12 Por parte de la Oficialia | levanta el acta, normaimente la representacion se reserva
Mayor (Manifestaciones) hacer comentarios, salvo que lo considere significativo, y en
su caso, haberlo consultado con el Oficial Mayor. .
13 Fecha y hora de cierre del | Registrar la fecha y ia hora én la que se considera cerrada el
acta acta, también para fines legales. : '
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. H. Ayuntamlento del Mumcupzo de Santiago Papasqwaro Dgo

S&Mﬂ&%}@ Instructlvo para el iienado de formatos oficiales
Mo. | Concepto Se debe anotar o
1 Nombre, firma y cargo del enlace de la unidad administrativa
Por parte de Jla unidad ‘quien- partmfpé en el inventario fisico; en caso de no haber
14 :
administrativa recibido su de&gnac:én por oficio (que se anexarfa al acta),
, deberd flrmar el tltular de la unidad.
i5 s::;oprarte de la Oficialia Nombre,-FirmaYGargo Del Representante Del Oficial Mé?or.
' Nombre 'y fit irma de dos personas quienes fungen como
‘ testlgos de asistencia, es decir, solo para constatar que
16 | Testigos
quienes participan en el acto y firman estaban presentes enel
. proceso. M '
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‘PERIODICO OFICIAL
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SAREIACO

H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago papasquiaro; Dgo
Instructivo para el llenado de formatos oficiales

salida del almacén

Uso

Documentar la autorizacién para la entrega de bienes del
almacén. -

Quien lo emite

Titular del drea solicitante. ‘

Control de folios

No es necesario, ya que se utiliza en diversas areas y direcciones
del Ayuntamiento. =" R

Distribucion

S A

Original:
e Encafgado de resguardar los bienes.

periodicidad |

Cuando se autorice la entrega de bienes del almacén.
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PAG.
Pﬂ Avuntamiento del Municipio de Syiago Papasquiaro, Dgo
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
Instructivo para el llenado de formataos oficiales

_No. | Concepto Se debe anotar
1 it - ‘>‘l 3 - . D | n a .z - a -+ e .
1 | Fecha de solicitud Dia, mes y afio en que se realiza la solicitud de bienes al
- - almacén. Lo registra guien elabora el formato.
4 i -~ C - -
2 | Fecha de entrega Dfa, mes y afic en c.:que se entregan efe twamepte los bienes
= , por almacén. Lo registra el encargado del Almacén.
3 Unidad AdministrativalArea_ Denominacion oficial de la Unidad Administrativa o area
solicitante : especifica quien solicita los bienes.
. El folio de referencia de la “Requisicién” que en su momento
4 | No. de requisicion se hizo de los bienes (Ver el instructivo del formato}. Es un
campo obligatorio. :
5 | Cantida d Con nuUmero, cantidad de gmdades de los bienes que se
_ . entregan. ‘
. B oy . . “u
. n | cajas,
6 | Unidad La forma e-en qpe. se valoran o manejan los bienes {cajas
panuetes, litros, kilos, etc.).
7 | codigo Si It_::s bienes que se entregan tienen un codigo de control,
registrarlo. -
El nombre, marca, color, material, tamafio, dimensiones y
— .cualquier otro dato que permita 1a identificacion plena de los
8 | Descripcion - ) . .
: bienes que se entregan; conforme a los criterios establecidos
en los manuales respectivos. 4 !
"9 | costo Unitario Valor por unfdad del Plen entregado, Eonfo_rme_a 'ios registros
] de su recepcion y al sistema de valuacién establecido.
/ 10 | Costo total Resuitado de m_ultaphcar la cantidad (5) por el costo unitario
- (9). |
11 | Costo total de la salida !.a suma\g de la c‘olum'n'a ’del costo tot;l (‘10). Valor que es
importante pues permitira su adecuado registro contable.
: Nombre completo, cargo y firma del titular de la unidad
12 | Autorizé administrétiva' quien requiere los bienes; quien avala |a
necesidad, destino y uso de los bienes que se entregan,
_ Nombre completo, cargo y firma del servidor publico quién
.~ 13 ]'Recibi recibié los bienes y que lo hace responsable de la
transparencia det uso o destino que se ies dé.
14 | Entregué Nombre compfleto, carg_q Y ﬁrr-f\a del servidor piblico adscrito
al almacén quien entrego los bienes.

" A ]
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiagd Papasquiaro, Dgo

SANTIAGO Instructivo para el llenado de formatos oficiales
Cotizacién mensual a tres proveedores
"Uso Determinar los proveedores \} los: precios mds. convenientes para el

Ayuntamiento de los articulos que’ serdn necesarios adguirir para ia
realizacién de un proyecto de obra e identificar los provesdores gue
proporcionaran estos articulos manteniendo los precios cotizados.

Quien lo emite

Jefe de Adquisiciones. '.

Control de folios

No es necesario ya que solo es una relacién de precios cotizados.

Distribucién

 Original: - <

"o Jefatura de Recursos Materiales.

Periodicidad

Cada mes se tiene que generar una lista actualizada para generar los

- presupuestos de obra lo mas acertados posibles.
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H, Ayuntamiento del Mumcipio dé-Santiago Papasqularo Dgo.

SANTIAGO 7 Instmct!vo para el iienadq@e formatos oficiales ~ -
Ne, | Concepto L Se debe anotar T L
1 | Correspo ndia nte al mes de Mes expresado en }etra de! mes ‘cuando se realcza la,_
cotizacién . :
2 | cantidad .f:iumero :le_‘ articulos -correspondiente al  campo
- - “Concepto”.
3 | uni dfa d Iupo de rn”edlda del artl’cu!o correspondlente al campo
Concepto”. :
_ Nombre del articulo cotazado menceonando brevemente
4 | Concepto o ~.|-5Us caracteristicas que permitan dlferenczarlo de articulos
" similares. . :
Nombre, razén o denominacidn social de los proveedores
5 | Proveedor (1, 2, 3) con los que se cotizaron los articuios correspondmntee al
: campo “Concepto”, -
. Nombre, razén o “denominacion social del proveedor
6 /| Resolucién . | escogido por. el Ayuntamiento para aprovisionar de 05
~~|.materlales cotizados.
7 | Formuia S : .| Nombre y firma de |a persona que realiza la cotizacién,
8 | Autorlza Nombre y firma del Jefe de Recursos Materiaies.
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,,.j . H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
) N Instructivo para el lienado de formatos oficiales”
Bitacora de detenidos
Uso i Llevar un réglstro de las personas ingresadas al Separo de la Carcel
‘ ‘Municipal para posibles futuras aclaraciones.
Quien lo emite Alcaide en turno,
Control de folios No es necesario, pues solo es un registro de las personas ingresadas.
Distribucién Originai: ‘ L
.o Director de Seguridad Ciudadana y Vial.
® Juez Administrativo.
& ' *Se llenan a ko par Ios dos tantos.

Periodicidad Cada vez que se remite una persona al Separo de la Carcel Municipal.

Y
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\
H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
Instructivo para el llenado de formatos oficiales

§

No. | Concepto Se debe anotar )
1 | Fecha Dia, mes y afio cuando se da inicio al registro.
2 | Nombre Nombre completo de a quien va dirigido el registro de este
formato.
fi ( i n
3 | cargo fuesto qtie desempefia la persona mencionada en el campo
Nombre”.
4 | Hora Hora del ingreso del detenido al Separo de la Carcel Municipal.
5 | Fecha Dia, 'mes y afio del ingreso del detenido al Separo de Cércel
Municipal.
6 | Nombre Nombre completo del detenido.
Edad en afios del detenido cuando fue ingresado al Separo de
7 | Edad . .
la Carce! Municipal.
8 | Corporacion Cuerpo policial que detuvo al infractor.
"9 | Motivo preve descripcion de los motivos por los que se detuvo al
infractor.
;i 10 | Otras Novedades Notas adicionales relacionadas 2 los registros dentro de este
3' ! formato.
{ i Nombre completo y firma del alcaide en turno que completa la

11 ' Atentamente : .
{ | hoja de registro.

15 R e mit m———n A A
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x-He Ayuntamiento del Municipio dgl‘siantiago Papasquiaro, Dgo
™~ instructivo para el llenado de formatos oficiales

Perténencias del deténido

AN

“Dar registro de las perifqnens_:ias_ retenidas al infractor cuando ingreso

al Separo de Ja Circel Municipal y dar constancia de Ia entrega de
AN D .
estas. . - - .

Quier lo emite Alcaide en'turno.” | - _ e,
Control de follos No es necesaﬁ“b,\- pues solo es un reﬁis\tro de las personas ingresadas. .
. msfrlmééﬁ Originat: N - "
ro ® Separo de I3 Cdrcel Municipal.
. Perlodicidad

Cada vez que se remit_e'thwq persona al S‘éparh de la Circel Muni’q’ipal.
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SARRASO

H. Ay_runtamientodél Municipio de Santiago Papgsquiam, Dgo
Instructivo.para el llenado de formatos oficiales.

ik CARCEL MUNICIPAL
- SANGIAGEO | - .
PERTENENCIAS DEL DETENIDO ~ [oia_ | MES
DINERO EN EFECTIVO: - TARJETAS:
RELOJ: | CELULAR: - )
CINTURON: CINTAS:
CACHUCHA: _ CARTERA:
LLAVES: SOMBRERO:
OTROS:
RECIBI DE CONFORMIDAD: , ' '
RESPONSABLE DE PERTENENCIAS R ’
RECIBE: INTERNACION DE CONFORMIDAD ENTREGA_:HBERAGGN
ol ol EYOR
ALCAIDE EN TURNO _ FIRMA DETENIDO _ | ALCAIDE EN TURNG
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h‘_- H, @mﬁtamléntol .déljmaniiciplé de Sam!ég;o Papasquisro, Dgo
! instructivo pava el llenado de

. | sedebeanotar e |
El dfa, mes v afio, en que se elaboré el l¢vantamiehto e |

! de eintsign inventario de las pertenenclas del detenido. y oo
Pertenencias de Descripcion de los objetos confiscados al detenido clasificadas

2 derenido .| porlos t_:oncep'tos"‘més-Utlliz'qﬂos, mencionando la cantidad y
' / caracterfsticas de estas. “ /

3 .| Responsable’ de  Firma del detenido dando. constancia de que se le devalvieran
e pertengnclas. ., - | las pertenencias.al momento de su !jberacfén. o

8 | Reclyé: internaclén Firma del alcaide que confisca las pertenencias del détenid,o.

l

Firma del detenido dando constancia de que o registrado en el
- formato coincide con tas pertenencias confiscadas.

| Firma del alcaide que hace entrega de las pertenencias &
detenido en el momento de su liberacién.

5 | De conformidad

' 6 | Entrega: Liberack6n

"




PAG.98

AR ey 0T

i PERIODICO OFICIAL

SANTIAGCY

R

H, Ayuntariniento del Municipio de Saptiago Papasquiaro, bgo
* Instructivo para ef llenado de formatos oficia les.

Incidencias de némina -
. o /j .
- g i :
Uso ‘Dejar constancia de las incidencias gue ocasionan modifi¢aciones en ia
némina de un periodo determinado, - tales como altas, bajas,
. modificaciones de salario, ausentismo, compensaciones, descuentos,
K etc. e o
Quien lo emite Jefe de Recursos Humanos. ‘
Control de folios No es necesario, ya que se vincula por la referencia al periodo de
némina que se aplica. ' '
Distribucién Original:

s Coordinador de hiém’inas

Periodicidad

Cada periodo de némina.
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H‘.\ _Ayumhm!entq del Municipio de Santiago Papasquiaro, D&o
Instructivo para el llenado de formatos oficiales

SANRIASO!

N
]

k
1
H

M. Wa;taama@;m ﬁ}e Santiag@.mpasquiam Dgo.

.

A

Aplicables a la némina del 4 de 20
Pars efectos del célculo de la némina sefialada, aplicar las siguientes modificaciones.

Clave Emploade ) B \ gg‘mj""“‘”‘“m‘“i" Bias Iniporte Contentarlos
/ _/ ‘
b “\‘ . )
No hay modificaciones _ )
Autonizd Director de Recursbs Humanos )
- .
\ ~
- 1\ .

: o
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H. AVuntamientd del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

SANTIAGO i Instructivo para el llenado de formatos oficiales -
No. | Concepto : Se debe anotar ,
1 Aplicables a la némina | Anotar el rango de fechas que corresponde a la némina a la P
del___a que se aplicardn las incidencias. v

Registrar con mucho cuidado, la clavé de la incidencia @
aplicar, pues” tiene efectos legales diferentes, segun los
siguientes cédigos: '

A = Alta
[ B = Baja 7 .
L f = Inasistencias /[ !/

HE Tiempo extracrdinario
pp = Primadominical
PV = Prima vacacional

2 | Clave ' o geg Ak :
, MS = Modificacion de salario
¢ = Compensacién

DP = Descuento por préstamo

* £f drea de contabilidad, en acuerdo con la Direccidn de
Recursos Humanos, definirdn las claves adicionales
necesarias para identificar toda clase de incidencia.

* En caso de que sea necesario aplicar mds de una

- | incidencia al mismo empleado, se> usardn lineas

N adicionales {solo una linea por incidencia). .
Nombre completo~del empleado al que se debe aplicar la
incidencia, si cuenta con codigo, incluirlo.

3 | Empleado

Anotar la némina de Direccion o irea en la que se encuentra
4 | Ubicado en landémina de " | adscrito el trabajador, conforme.al sistema de computacional
_ de ndmina que se maneje.

Si la incidencia se caleula en base a dias, segin la clave
sefialada, registrar el ndmero a aplicar, se podran considerar
fracciones si los lineamientos del concepto lo permiten. En
caso de ser por monto, dejar este campo en blanco.

5 | Dias

Si la incidencia se calcula en base a importe econémico, segin
6 . Importe : 1a clave sefialada, registrar el importe a aplicar. En caso de ser
por dias, dejar este campo en blanco.

Cualquier instruccion o precisién adicional que facilite el
7 | Comentarios criterio de aplicacion de la incidencia a quien calcula la
némina. ' '

En caso de no haber modificaciones en el ﬁeriodo de la
némina, de todas formas, debe enviarse eliformato dejando
en blanco los renglones de incidencias y marcando con una
“x* e} recuadro de este campo. De esta forma se deja
constancia de un proceso y no se corre el riesgo de
confusiones en caso de errores u omisiones.

8 | No hay modificaciones
AN

1

Nombre completo, cargo y firma del servidor publico quien

' 9  Elaboré recopilé la évidencia de las incidencias y prepard el reporte.
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
Instructive para el lienado de formatos oficiales .
i

No. Coﬁcepto

Se debe anotar -

10! Autorizd

Nombrery firma def Director de Recursos Humanos; , -

1%, “Registr6

Nombre, cargo y firma del servidor publico quien registrd las
mudenclas en ianémina,

~
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H. Ayunt\amienio del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
Instructivo para el llenado de formatos oficiales

Recibo de némina

3

Uso

Constancia de la entrega y recepcion del salario y las prestaciones al
empleado municipal. Siendo en lo esencial una réplica de los datos de
la némina, pero individualizado para cada empleado, quienes al
firmarlo hacen constar el cobro de sus emolumentos, y liberar al

~ Ayuntamiento de cualquier adeudo por tales conceptos.

Quien lo emite

Responsable de Némina.

Control de folios

No, unicamenie se hace referencia al pericdo que corresponde el

Distribucién

pago.
Original: N \
e Direccin de Finanzas V‘dgﬁdminiStracién. '

“Copia:

1. Trabajador. _ _
2. Archivo dé la Direccién dé Finanzas y de Administracion,

Periodicidad

Cuando se elabora la nomina, ya sea. semanal, .quihce'nal o
extraordinario {aguinaido). .
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H. Ayuntamiento del Mun‘icipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
' Instructivo para el llenado de formatos oficiales

)

R TN
L | P ONN
PERCEPCIONES RETENCIONES '
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e

H. Avuntamiento del Municiplo de Santiago Papasquiaro, Dgo-
L instmctﬁw para el lienado de formatos oﬁdales

_ -/
No. |Concemto | Sedebe anotar —
4. | Nombre dela Empresé‘ Nombre  completo del Avuntamlento del Municipm de Santiago
' R \ . Papasqmaro
-2 | Periodo de Pago -El periodo por el cual se realiza el pago al trahajador
'3 | Empl -l‘ : Nombre completo del trabajador al que se le realizé el pago
. por la contraprestacién de sus servicios.
4 [RF.C. __ Clave alfanumérica correspondiente al trabajador.
N R " | Debe registrar el nimero de afiliacion del trabajador ante Ia
5 | Reg. 1SS
o instancia,de seguridad social correspondiente
6 De@ai'tamento Nombre de la Unidad Administrativa a la que estd suscrito el
| - _ trabajador. .
7 | Puesto Nombre del puesto que desempeﬁa el trabajador.
'8 | concepto . | Descripcién de la percepcién que se le pagar3 al trabajador por
sus semmos prestados
9 | Unidades , - :
10 | importe - . Canfldad ‘-_en pesos y centavos de . la percepcién
I ‘ - correspondiente al concepto sefialado en el mismo renglon.
11 | concepto Descripcion de ja deduccion que se tegretendré al trahajador
- ) por sus serwcws prestados. : -
‘12 | Unidades |
i 43 | saldo Préstamo Cantldad en pesos y centavos de la deduccién correspondlente
1 al concepto sefialado en el mismo renglén.
H
14 | Total de Percepciones La suma‘de la columna importe de las ;fercepcnones que se le
i _ pagaran al trabajador
: /1% Total Deducclones -1 La suma de la columna importe de las percepcuones que se le
A pagarén al trabajador. '
,’ _ - 3 1 La suma de la'cojumna “importe” de las percepcuones menos, la
i ' suma.de la columna “importe de las retenciones, monto que a
. 16 | Neto a Pagar la vez deberé coincidir con &l dinero entregado al ernpleado
segun el slstema“‘de pago manejado por el Ayuntamiento
foo {Sobres de eiectivo cheque, dispersion a cuentas de débito).
17 Tipo de moneda con la que se le pagara al trabajador la
| cantidad que sale en el.neto a pagar.
Firma de! trabajador; procurar tener un método para-verificar _
i8 ; periédicamente que las firmas ge 1os recibos -coincidan con
documentacién oficial. -
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- H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
SANTIAGO : ) ' o Instructivp para el lienado de formatos oficlales

Atencién médica a empleados -

Uso 1 Controlar el aprouisio'namlento de medicamento o la prestacién de
servicios médicos necesarios para-mantener la salud integral de los
derechohabientes.

‘Quien lo emite Médicos Generales adscritos a la Subdireccién de Servicios Médicos

Control de folios Si, los. formatos vierien foliadus de . -Imprenta y e} Subdiréctor de -

. e . Sefvicios Médicos se encarga de.verificar que se lleveun control.
- Distribucién - Original: =
- ‘ ' L ' o Derechohabiente/Farmacia  del Ayuntamlento/Hospxtal
i ' ... - GeneralfFarmacias Privadas (E| médico le entrega el formato

original al derechchabiente para que este reciba el
medicamento o servicio médico mdlcado dependlendo de la
disponibilidad def proveedor) x
Copias:
® Derechohabiente
e Subdirector de Servicios Médicos ._
Ca\da vez que el médico que diagnostica 2 un paciente y determina
que requiere la prescnpcuén de medlcamento o la prestacién de un
servicio médico,

Perlodicidad
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
SANTIAGO Instructivo para el llenado de formatos oficiales

- \

Catia Riva Pafacio No, 19 Col. Centro €

S' . . Santisgo Papasqularo, Dgo. > .
WIPAPAS . . ‘Tels. (674) 86207 27y 8623229

GOUIRNO MUNICITAL o wew.santizgopapasquisro.ab.m

et

i Wy
Kbt

ATENCION MEDICA A EMPLEADOS NOL(2)45007 v
3 3 3 A _

ado: .
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“H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro; .bgo

=

AN o -
SANZINGO Instructivo para el llenado de formatos oficiales
Ne. | Concepto Se debe anotar .
1 | Follo "7 | Numero consecutivo del formato en relacién a los expedidos
LD anteriormente,
2 | Paclente’ ~ Nombre completo del paciente consultado )
. 1|
3 | Empleado - | Nombre completo del servidor publico del ayuntamiento al,
= que se le presta el servicio,
4 | Departamento donde labior Unidad Administrativa a la que esta suscrito el trabajador def
- ‘ ayuntamiento.
5 | Fecha Dia, mes y afio en el que se est4d prestando el servicio,
Espacio en blanco N . . . B
6 | .
contorneado . Observaciones y/o prescripcién médica para e pacnen_te
7 | Firma Firma del médico general que prescribe la receta.
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SANTIASO

H. Avuntamlento del Municipio de Santiago Papasqularo, Dgo

Instructivo para elllenado de formatos oficiales
Relacion de cheques entregados
Uso Dejar evidencia de Ios cheques entregados ala caja general para
- ~ suentrega a los beneficiarios.

Quien loemite  Jefe de egresos SN
Control de folios Si es controlado. N \
Distribucién Original: Auxiliar de egresos” A

Cada vez que se entregan cheques al auxiliar admlmstratwo

Periodicidad

para que haga entrega a los beneficiarios correspondientes..
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‘M. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dge
S#M{‘%O : o lnstructivo para el llenado de formatos oﬂcia!es

Lt

H Ayumameenm de Samaaga Papasquuam, Bg@.

RE @B@N @E CHEQWES EM‘RE@A@@S
fecha:

bancarias del H Ayuntamfento mismos que
por concepto de;

Apol_L de programas otrd_]

Por este conducto se le estd haciendo entrega de los siguientes cheques de las cuentas
deberd custediar y en su momento, entregar a los beneficiarios indicados,
| ’

2agl | Proveedores - Becl_bs

I

No. de cheque ‘| Banco Cuenta Beneficiario- Monto
_ . —

Eniresué cheques Redb{ para su entrega

i" ._ .s - _ . 3 _ .‘ , -
. N K .
.
5 |
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H. Awatammm el thlcipio de Sanmgo Papasqularo. Dgo .
4o de formates oficlales™

" | Sedebea

Dla, mes y afio en que se elabord el documento.

. Marcar cofi una “}X* ef motivo geﬂeral por el cual selle entregan

los gi\eques

El numero consgcutmo de con‘tmi impreso en cheque por el

banco." :

Nombre de Ia institucion bancaria aque "pagaré el cheque, se

4 Ban‘f.e = puede abreviar. -
. f B
5 | Cuenta Nmero de la cuenta bancaria, se pueden poner |os ultlmos s
L digitos. _
o o Nombre dela per.sona o empresa a quien se deberd antregar el
6 | Beneficiario . cheque, mismo que debe coincidir con el qgue se encuentra,
. plasmado en el cheque. - K
7 |-Mohto’ El importe a pagaf indicado en el cheque. . ’ 3

"8 | Entregué cheques’

Nombre y firma del Jefe de Egresos.

9 Recibf chegues para su
¥ | entrega .

Auriliar Administrativo de 1a Direccion- de Finanzas y de
Administracién. ~ © _ _ ‘
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M. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

Instructivo para el Henado de formatos oficiales
Bitdcora de vales de combustible
, o
Uso Registrar los vales de combustible que se han entregado en un

;o

periodo de tiempo determinado para llevar el control de las
erogaciones generadas por este concepto,

- Quien Io emite

Auxiliar de Combustible.

Control de folios No es necesario, ya que no es un formato, es un registro.
- Distribucién Original;
b e Jefatura de Egresos,
‘ Copia: |

1. _Archivo de la Direccién de Finanzas y de Administracién.

;Pericdlcid\ad

Mensualmente,-se anexa al informe para la Entidad de Auditoria
Superior del Estado de Durango.,
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/

’ H.\Avqntamiento 'del Municipio de Santiago Papasquiaro, Déo

L
\‘i

SAME&QO‘  Instructivo para el lenado de formatos oficiales
' . . L . . . g ‘} .
o g .
No. | Concepto | Sedebe anotar 1
' o Mes y afio de este’ registro contemplando los vales de
1 | Del mes de_del_ combustible desde ‘el primer dia hasta el ditimo del mes
| correspondiente. - ' :
2 | N Numero consecutivo del renglénacomp!etar
3 | Fecha ‘ La fecha de expedicién que tiene registrada el vale. <
4 | N°depéliza |, | Ndmero de la péliza correspondiente al reglstro del uso del Vale
L : | de Combustible. :
[
5 | cédigo del vehiculo | Nimero ecbnémlf:o del vehiculo al que se le surtié de
] _combustible. _ ‘ P S
i Vehfculo , I Nombre completo dei vehiculo al’ que se le surtlé de
A . combusttble .
— -
‘Litros Otorgados . Cantidad expresada en ndmero de \Ios litros. surtidos ai{lcs)

vehiculo(s) cle gasolina, diésel, gasolina premium y/o aditivos.

Importe total correspondlente a los litros y tipo de combustible

& Fmpo\ﬁe o y/o adltwo surtido. -

9 | Motivo ) Breve descnpﬁlén del uso que se le dio al combustlb!esurtido .
: N Nombre completé de la persona gue autorizo el Vale de

10 A;A;utgriz.a;cfdn‘ Combustible. :
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* H. Ayunta@iento del Municipio de Saquago I'iapasqdia‘“":-‘o,' Dgo
SANZIAGO -~ - Instructivo para el llenado de formatos oficiales

~ Relacién de bienes dados de baia '!

Uso e informar 2 la Direccién de Finanzas y Administracion sobre los bienes ’
’ que legalmente han sido desincorporados del patrimonio municipal,

por cualquier motivoy amerita su aplicacién en los registros contables

_ correspondientes, para que procedan a la actualizacién de los estados

,. “financieros.
Quien lo emite Jefe de control patrimonial
Control de follos No. | L :
Distribucién "Original: o ' |

, o Direccién de Finanzas y de Administracion.

{ . Copia: | :

R 1. Archivo de la Oficialia Mayor.

Per}odicid’ad '. Cuando se hayan cubierto las formalidades juridicas de necesarias

‘para desincorporar un bien’patrimonial que fue puesto a‘disposicién
.o de 1a Oficialla Mayor para su baja‘y.esta haya considerado: que no
' tiene funcionalidad en ninguna otra srea de! ayuntamiento.
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_ K. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
SANTIAGO  Instructivo para el lienado de formatos oficiales

O @yuntamig@tée de Santiago Papasquiaro, Dgo.

RELACIGN DE BIENES DADOS DE B

7N
Fecha J\_&'J

Lo sigulente relacién de bienes muebles ha cubierto los requisitos y se han. realizado procedimientos necesarios poim sy
desincorporacién definitiva del patrimonio municipal, siendo menester.que se corran los asientos contables pertinentes y de esta
forma mantener armonizados los registros auxiiiares de control patrimonial con los financieros. Solicitando que se realicen las
gcciones pertinentes para-elfo. ) ) :

e

["SETEHG aplicatian ARGH7S TegTstra contabl

Referencla del reglstro




PAG. 116

PERIODICO OFICIAL

" H.Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

Instruc%ivo' péra el llenado de formatos oficlales

[ Lancepto

Se debe anotéf

Folio

El consecutivo de los formatos expedidos anteriormente. No

requiere de imprenta, lo asigna y controla quien los elabgra.

Fecha .

Dia, mes y afio en gue se elabora el formato. -

| Cédigo

Cédigo de contro patrimonial asignado a cada bien mueble.

Descripcién

£l nombre, marca, color, material, tamafio, dimensiones y
cualquier otro-dato que permita la identificacion plena de los
bienes gue se relacionan; conforme 2 los criterios establecidos
en los manuales respectivos.

A

Unidad administrativa

La glenominacién oficial de la unidad administrativa en que se
encontraba adscrito, para posibles efectos de descargo de
costo.

Valor registrado

Valor Epo‘r unidad de cada bien relacionado, conforme a cuanto
se- registr6 en el sistema de control y registro
correspondiente. ' '

Estado

El-estado en que se encuentra el bien al momento de darlo de
baja conforme a los criterios establecidos en los manuales
respe'ctiygs:
o Funcional {F)
" o' Reparable (R)
e Inservibie {i}

) ;olicité aplicacién

Nombre completo, cargo y firma del Oficial Mavyor; avalando
que la baja oficial de tos bienes ha sido debidamente
sustentada conforme a derecho. .~

_ Autorizé registro contable

1 Nombre completo, cargo y firma del-Director de Finanzas de

Administracién, que implica la autorizacion al drea de’
contabitidad de hacer la afectacién contable de disminucion
patrimonial. '

Aplicé registro contable

- Nombre completo, cargo y firma del servidor publico quien
1 hizo &l registro contable en el sisterna. -

Referencia del registro -

Se anotara el tipo, numero y fecha de la poliza en la que se

hizo el registro correspondiente por parte de quien aplico el
registro contable {10). :

.
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro,. Dgo ‘
Instructivo para el llenado de formatos oficiales

!

Bitdcora de almacén

TG

Registrar el ingreso o salida de los bienes al almacén, que incluya la ¢
informacién mds signiﬁcativa de Jos mismos, para que dé esta forma
estén disponibles para su entrega a las unidades administrativas que

_los solicitaron o’en su caso puedan requerirlos para el cumplimiento. -
_de las diversas actividades que desarrolla el Ayuntamiento.

Qulen lo emite

Auxiliar.de aimacén, - _ I8

Control de follos

No es necesario, ya gue €s un registro de operaciones

Distribucion

Original: o

e Jefatura de Recursos Materiales,
Copia: ’ _
_© _Directién de Finanzas y de Administracién.
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H. Ayuntamiento del 'i\ﬁunir;ipio de Santlago Papasquiaro, Dgo

Sﬁ‘%&&%@ Instructivo para el llenade de formatos oﬁcigies
No. | Concepto | Se debe anotar .
1 |Hoja = . 'El folio consecutivo de las hojas de registro,
2 _?echa - Dia, mes y afio en que se redlizé |a entrada o salida del bien que
‘ se registra en la linea. L
La clave que corresponde al bien que se estd registrando,
conforme a los catélogos_existentes de insumos, consumibles o
' materiales, 0 en su caso el cédigo de control pairimonial de
3 | Codigo L : : _
bienes muebles, en caso de que no cuente con ella, se debe
O generar una conforme a los propios lineamientos aplicables a
N cada caso.
4 Referenéc?a El tipo y nimero del documento que acredita el movimiento,
‘ o por ejemplo: Fact.1234; 0S/567. ~ _ 3
: Descripcién detallada de los.bienes que se reciben o entregan;
5 | Descripcién incluyendo, marca, color, tamafio, medida y cualquier otro dato
: necesario para su identificacion plena. - . ;
. Ano\‘tar en abreviatura entendible, la unidad que se usa para el
6 | Unidad L L . .
maneio fss:co, por ejemplo: Pza., Mt., Kg, Lt.
7 Cantiéa d .£I ?dmero de los bi_c_efes recibidos o“entregados en las unidades
) sefialadas. -
El valor por unidad de los bienes que 'se reciben o entregan
8 | Precio unitario conforme a |o consignado en la factura de compra, debe Inclulr
el IVA y cualquier otro impuesto. .
‘! ' . . !- I T - : . .
‘9 | importe total El Resultado de multiplicar las dos columnas previas {.Cant:(.:iad .

¥
i

X precio unitario).
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_H. Avuntam_lento del Ménicipio de Santiago papasguiaro, Dgo
instructivo para el llenado de formatos oficlales

i

Proyecto de finiquito

~

s

SANEIASO
Uso

Documento para notificar a la Direccién de Finanzas y' de
Administracién de la ‘conclusién de la relacion laboral entre un ~
servidor publico y el H.-Ayuntamiento con el fin de que dicha direccion
programe - una ‘fecha. .aproximada del pago remang."nte

Quien lo emite

correspondiente. ~ o
Director Juridico. ‘ ‘ ’

Control de folios

No es necesario. - S

Distribucion -

o~

£

Original: e _
o Direccion de Finanzas'y de Administracion.
Copia: -

1. Direccién Juridica

periodicidad

Cada vez que un servidor publico da por terminada su relacién laboral

- -con el H. Ayuntamiento.
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“H. Ay(\ntamlento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

A\

Instructivo pafa al Eﬂenade de formatos oﬂciales |

) Se debe anotar |

correspondientes al servidor pablico gue deja de formar parte

No. |Concepto. . . - .

1 | Fecha ' Dia, mes v afio en que se generd el formato. Y
- ot ' Apellido materno, apellido paterno y &l nombre(s)
. 2 | Nombre

del H. Ayuntamiento.

3 | Unidad Administrativa

-

Unidad Administrativa donde estaba suscrito el servidor pubhco
menciohado.

‘a .Pue;to - ' B Nombre, del cargo ‘donde se desempeﬁaba el semdor publico
_ . ,menc:onado - .

5 'REC ' Registro foederal de! contribuyente del ser\ndor publlco_'
. L menclonado. _
6 | curp Clave Unica de Reglstro de Poblacion del serv:dor publlco

. menmonado

7 | Fecha de ingreso

Dia, mesy aﬁ\o en que servidor pubhco mencionado ingresd ala’
orgamzaqgén

8 | Fechade _baja.

Dia, mes y afio en que servidor publico mencionado deja de
formar parte'del H. Ayuntamiento.

9 | salario Diario. -

tmporte proporcional de 5

importe total de la remuneracién po:\Jos servicios prestados en|

.19 §ueldo pase . los plazos definidos en el campo ”Periodo y de pago”. ‘
. Mencionar si el. pago por la prestacién de los- servicios del
11 | Modalidad de pago senndor piblico mencionado era por medio de d/ispersufm
: bancarta, cheque aen efectivo. -
; . ‘ Mencionar si el periodo de pago por Ta prestaclén de los
12. ;Per!pdo de pago servicios del servidor publico mencionado se reahzaba

semanalmente, quincenalmente o mensualmente.

. 4. Tipo de _pago por._.
13

terminacién de la relacién

fMarcar con- ‘una X el motivo por el cual se dio por terminada i3
relacion laboral, En caso de marcar la casilla “Otro” mencuonar

“laboral - . de forma breve y.concisa el motivo. /
" em Concepto e importe de las percepciones que le corresponden al
/1 4 I?ercepciones servidor publico dé-acuerdo a su fecha de baja.
15 'Deducciones Concepto eimporte de las deducciones que le covresponden al |
servidor piblico de acuerdo a su fecha de baja.
16 | Subtotal -l syma de los importes- de ias percepciones y deducciones
mgncionadas : . [
' ' - Diferencia de la reste en&re jad cantidades de los “subtotales.
7 pagar neto
. _1 Totala d . Subtotal de percepciones Menos subtotai de deducciones _
- 18 | Importe netode § Cantidad del campo “Total a pagar neto” expresada en numero
19 _Son L_IMLN, Cantidad del campo “Total a pagar neto” expresada en letra,’
- 20| Modsildad @'M@d@ Modallded por la custse realizars el pago remanenteal servider
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\‘
H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
SANIINGO - ! Instructivo para el llenado de formatos oficiales

publico que mencionado siendo estas por transferencia
electrénica o por-medio de un cheque. -

5 | ", Dia, mes y afio en que la Direccidn de Finanzas v de
2-1 F&ha aprox{mada Administracién considera posible realizar el pago solicitado,

~

| Director de Finanzas y de Firma del Director de Finanzas yde Administracién;
Administracién .

22

L
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i H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
SANTINGO. Instruictivp para el lienado de formatos oficiales
Oficio de liberacion de responsabilidad administrativa
Uso Documento para dar constancia de la liberacién de responsabilidades
que tenfa et H. Ayuntamiento con el servidor ptblico que da por
= terminada su relacion laboral. ' ’
" Quienlo emite Director Juridico. .
Control de folios No es necesario.
~ ‘Distribucion Original: _
- . e Director Juridico \
_ Copia: : SN .
y . 1. Contralorfa Municipal e .
Periodicidad Cada vez que un servidor publico da por terminada su elacién laboral

con &l H. Ayuntamienio.
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' . H.Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo

Sﬁ%&&%@ - Instructivo para el Henado de formatos oficiales

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO PAPASQUIARO
. : I o '
OFICIO DE LIBERACION DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Péra los fines legales que procedan, a los dias ___ del mes de de 20__ ,enia
ciudad de Santiago Papa_squiaroj Dgo, se da constancia que el que suscribe en la presente, -

G . ' @ , perteneciente a la . Unidad
Administrativa ‘ ~ & _, habiéndose desempefiado hasta ef
diaenelcargode - A&/ ,en pleno uso de sus facultades, conviene en ns

- entablar accion legal élguna en contra del H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago
Papasquiaro resultado de la extincion de Ia réiacién, laboral, de mismo modo reconoce y
acepta que la organizacién queda absuelta de cualquier responsabilidad administrativa,
econdmica y legal ante su persona., B ' '

Bajo protesta de decir verdad yo, C. : @ ) , estoy de
acuerdo en liberar a la ofganizacifgn, sus directores, empleados, invitados, representa.q\tes,
funcionarios, agentes, y a quien demads resulte; de todas reclamaciones, acciones, causas de
accion, costos, gastos y démandaspe cualquiér naturaleza o especie.

He Jeido . cuidadosamente este Oficio de Liberacién de responsabilidad administrativa
J :decl‘arp que no he sido inducido(a) por ninguna solicitud ni directa o indirectamente, ni
atraido(a) por cualquier promesa he’c;ha por la organizacion. ‘

. He leido y comprendido el contenido«de este documento y convengo en que este Oficio de
Liberacion de responsabilidad administrativa obligara a mis herederos legales,
administradores y cesionarios a honrarlo y cumplirlo. -

-
-

.- o e

Nombre completo Firma
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santaago Papasquearo, Dge

SANTIAGO Instructive para @& llenado de formatos oficiales
No. | Concepto Se debe anotar
1 | Fecha Dia, mes y afio en que se gener6 el formato.
3 | Nombre Nombre completo del servidor publico que de;o de formar
parie del'H. Ayuntamiento.
3 | Unidad Administrativa Unidad Admmastratwa donde estaba suscrito el serwdor publlco
! mencionado.
b id
4 | Puesto Nombre del cargo donde se desempefiaba el servidor pubhco
: mencionado.
5 | Nombre Mombre completo d:ei servidor pablico que dep de -formar
: parte del H. Ayuntamiento.
T Nombre completo del servidor publico que dejo de formar
6 | Nombre
. parte del H. Ayuntamiento escrito por el mismo.
7 | Firma Firma del servider plblico mencionado.
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
Instructivo para el llenado de formatos oficiales

Solicitud de gastos a comprobar

it

Uso ‘ Documento para formalizar ja \solicitud de gastos para la adquisicién
de bienes, servicios o arrendamientos que son requeridos
urgentemente y la unidad administrativa solicitante se compromete a
comprobar en un penodo determmado 0 reintegrar el recurso
otorgado. ‘
Quien lo emite Unidad administrativa solicitante. )
Control de folios Si, es necesario para relacionar la solicitud al formato ”Comprobamén
- de gastos” y que la Direccidn de Finanzas y de Administracién Heve un
" mejor control. 3 ’
Distribucion Original: o
e Direccién de Finanzas y de Administracién.
Copia: ) :
1. Unidad administrativa solicitante -
Periodicidad Cada vez que una Unidad Administrativa requiera algun blen, semcuo
o0 arrendamiento con carécter de urgente, -
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- H. Ayuntamiento del Municipio d& Santiago'Papasduiaro{, bgo
S&R‘&&%O instructivo pera el lienado de formatoes oficiales /

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO PAPASQUIARD
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR /o

Santlago Papasqi;iaro, Dgo. A ___ de

\

: ~Folio: ¥ - 0000 @
Con e! fin de cumplir con las actividades que se me han delegado, y por motivos que requieren una
solucién con caracter de urgente, solicito los bienes, servicios © arrendamientos descritos a
continuac‘tén,.comprométiéndome a comprobar o reintegrar el gasto correspondiente en un plazo
méximo de 5 dias.

Solicitado por: 4:2 :
Unidad Administ?tiva; &,
Justificacion:

l Total

Solicitd Autorizd

;"

Titular de ia Unidad Administrativa_- Director da Finanzas ?d@ Administracién



_PERIODICO OFICIAL: - . PAG.

H. Ayuntamiento de_l Municipio de Santiago Papaﬁduiaro, Dgo

suscrito el servidor publico que realizé Ia solicitud.

S&%&{fﬁgo instructivo para el llenado de formataos oficiales
No. | Concepto Se debe anotar \
B | Fecha ) . Dia, mes y afio en que se elaboré el formato, )
: ' Clave de la Unidad Administrativa Solicitante (E]. DS= Desarroito
2 | Folio social) y nGmero consecutivo en relacién a los formates
previamente generados, ' :
3 | Solicitado por Non?b.re compieto ;del servidor pdblico que solicité el bien,
_servicio o arrendamiento., :
4 | Unidad A dministrativa Nombre ' completo de [a Unidad Administrativa donde esta

Destripcién clara y concisa de los motives por los que se

stificacidr s . .
5 | du _t Icacion solicitan los bienes o servicios con cardcter de urgente,
’ Breve descripcion del bien, servicio o arrendamiento solicitado.
6 | Concepto . . S
(Ej. Mantenimiento de equipo de cdmputo).
Cantidad El ndmerq de los bienes, servicios o arrendamientos solicitados.
Unidad Tipo de medida de los bienes, servicios o arrendamientos.
' Anutaciones adicionales: que sirvan- como referencia a los
8 | Observaciones . I . L
bienes, Servicios o arrendamientos adquiridos.
10 | tmporte Costo total del bien, servicio o arrendamiento  solicitado
P [{Incluyendo iva). .
11| Total {-Suma de los montos de |a columna “Importe”.
1 Solicit " Nombre y firma del titular de fa Unidad Administrativa que
realizé la solicitud. '
13 | Autorizé

.

: Fir.mé dél Director de Finanzas y de Adm_innistracién.
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i B . / ! y; C,
_ 5:" .1_ B o H A_vuntamlento del Munlclpio de Santiago Papasquiaro, Dgo
‘;_{--Ccnstancia de no adeuda & Ea me'eccﬁénj@e Fimnzas’y de
S Adminﬁs&mcﬁén |
tiso . L - Documento bara dar constandadelosadewos que tlene un servidor :
: N e pubiico con el H. Avuntamlentd o para evidem:lar {a inexistencia de :
“Quienloemite  lefe cteeg’resos ] "
“Control defolles ~Noes necesario R
- Distribucién - - Originaf: o . v .
' e Semidor pubiico so!icitante o
. _ Copia: SR
qo SRR T B Jefatura de egresos

’ -Peﬂoﬂi_ddad R Cada vez que un sewﬁdor pubhqo solicita el formato

- -
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H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo
Instructive para ef Henade de formatos oficiales

v

!
£

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO PAPASQUIARD

CQNSTANCIA DE NO ADEUDO A LA DFAM

Para los fines legales que procedan, se extiende la presente, a los dlas o Sl mias i?»-:)g__s@ de 20 enla
ciudad de Santiago Papasquiaro, Dgo, donde se d constancia de que & C, W
adscrito a la Unidad Administrativa gg‘) quien se ha desempefiado hasta of & con 2

cargo de % , Presenta los siguientes adeudos ante el M. Ayuntamiento del Municipio de Santiago
Papasquiaro.
L Adeude | - .
- Concepto . — — U Deseriprion : Impare
RO : _ St Ro | !
Vid ' ) o
idticos : o . ;>
£8) L) |
Gastos a comprobar - :
Anticipos de sueldos y
pot \ (5}
T ( et
Bienes muebles en resguardo RPN
Valores en resguardo N
Prestamos )
°En caso de que el importe total sea igual a 50.00 el servidor pablico queda absuelto de - {j;“\,_
adeudos ante el 4, Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasqularg.® Tortal ﬂﬁmf%,,"

E! presente documento no exime al beneficiario del mismo, de cuaiquier otra responsabilidad oue se derve en
revisién posterior al desempefio de sus funciones, conforme a lo establecids on la Loy de Responsabilideoas de
los Servidores Piiblicos vigente en el Estado. ‘

e

0 %:;; "‘;‘. ‘:

Oficial Mayor - | ‘ Director de Finanzaes y de Mm%wisﬂzm@ééé
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SANTIAGO instructivo para el llenado de formatos oficiales
No. | Concepto Se debe anotar ‘
1 | Fecha Dfa, mes y afio en que se elaboré el formato. , .
2 | Nombre Nombre f:ompieto del semdor publico a quien se le expide la
. constancia.
3 | Unidad Administrativa Umda-d Administrativa d::mde estaba suscrito el servidor publlco:
, mencionado. ,
4 | puesto Nomtrre del cargo donde se desempeﬁ_aba el servidor pablico
mencionado. .
Marcar con una X en la casilla “si” en el renglon de los
conceptos donde tiene algan adeudo con el H. Ayuntamiento,
5 | Concepto ; s apg Al
asl como marear con una X en la casilla “No™ en el renglén de
fos conceptos donde no adeuda nada.
Descripcién breve y clara de los adeudos, haciendo referencia a
. | los registros que posee la Direccidon de Finanzas Y de
D i - X .
6 | Descr pcusn- Administracion y la Oficialia Mayor. (Ej. Gastos sin comprobar
de la “Solicitud de gastos a comprobar DS-0125").
'7 importe total del adeudo gue tiene el servidor publico con el H.
| Importe . -
Ayuntamiento.
Total suma de los montos de la columna “importe”.
9 | Oficial Mayor Nombre y firma del Oficial Mayor. N
Di '
10 rector de Finanzas y de Nombre y firma de! Director de Finanzas y de Administracion.
Administracién 1
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SANTIASO Instructivo para el lienado de formatos oficiales
Comprobacién de gastos u
Uso . Presentar una evidencia de aquellos gastos que, con cardcter de

urgente y con motivo de cumplir co_n' las funciones de g unidad
administrativa, fueron solicitados a Ia Direccién de Finanzas y de
Administracién, respaldando el uso del recurso otorgado.

Quien lo emite

Unidad Administrativa que comprueba.

Control de folios No es necesario.
Distribucién Original; .
' ©  Direccién de Finanzas y de Administracién
Periodicidad Cuando la unidad administrativa presente su comprobacion de gastos

. 8enerados por la solicitud correspondiente y cuente con los requisitos

fistales suficientes.
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIP!

) DE SANTIAGO PAPASQUIARO

Con el fin de cumplir con fas activid
de urgente la cantidad de $
proporciond el dia de del mes

dal afig .

COMPROBACION DE GASTOS

as que 56 me han delegado, ¥ habiendo solicitado po
J , extiendo la presente dando constancia de la com

del

r motivos que requerian una solucién con caracter
probacién y/o reintegracién del recurso que se me

Santiago Papasquiaro, Dgo. A__de

T
Quien comprueba: <8/ Cargo: 4.5)
Unidad Administrativa: A7) Solicitud:_ A2)
fFecha Tipo y Folio del Nombfé ‘Razén o Denominacion Social Concepto del Gasto Imports
) Comprobante ! '
SN N N
EONEE. O rON rON 2O
\ -
Declaro bajo prolesta de decir verdad, que los comprobantes  aqui
relacionados comesponden exclusivamente a gastos realizados pard ef
cumplimiento de los fines expresados en la "Soficitud da Gastos a Comprobar” @
comespondiante y que fusron efectivamente srogados en Jos establecimientos TOTAL:
T RENTEGRO D MPORTES NO [15)
COMPROBADOS 2
TOTAL COMPROBADO Y @
REMTEGRADO
- TGTAL RECIBIDO 1 J37)
DIFERENGIA A CARGO J@___
- -
|
" RECIE] COMPROBACION Y
COMPRUERA DOCLBENTOB PARA BU REVIBION

“Touier d i Unided Administrativa




PERIODICO OFICIAL

SARHAGO \

H. Ayuntamiento del Municipio de Santiago Papasquiaro,

ogo

PAG. 135

Instructivo para el lenado de formatos oﬁci&es
_ : :
No. | Concepto Se debe anotar .
1 | Unidad Administrativa No-m.bre completdo de la Unidad Admmlstratwa que
solicité el recurso,
2 | Fecha Dia, mes y afio en que se genero el formato.
\ Importe total del recurso a comprobar que otorgé Ia
d _
3 | La cantidad $ Direccién de Finanzas y de Administracion,
4 | Fecha »Dia, mes y afio en gue Ia Unidad Administrativa soligté el
recurso.
5 | Quien comprueba ‘Nombre completo del titular de la unidad administrativa

que entrega la documentacion comprobatoria.

Puesto que desempedia el servidor publico que entrega la

6 | Cargo ) .
_ Carg documentacién comprobatoria.
7 | Unidad Administrativa No‘m.bfe completo de la Unidad Administrativa que
solicito el recurso,
8 | soficitud Referencia alfanumérica de la solicitud correspondiente.
_ (Ej. D5-0125). S
9 | Fecha ‘ Dia, mes y afio de expedicién del comprobante.
. . - inicial o abreviatura del comprobante y su numero
| b .
10 | Tipo y Folio del Comprobante | incluyendo serie (Ej. NV/4002; F/5465, etc.).
11 Nombre, Razén o Denorminacién | Nombre, Razén o Denominacién Social completo del
Sociai proveedor correspondiente akcomprobante. /
12 | Concepto del Gasto Descripcidn breve y concisa de| motivo del gasto.
13 |.Importe Importe total pagado sefialado en el comprobante.
14 | Total | Sumatoria de las cantidades del campo “Importe”.
‘15 ‘Reintegro de importes no Importe total del recurso reintegrado por la unidad
comprobados | administrativa, ’
1 . Suma de fas cantidades del campo “Total” y del campo
16 Total cOmpn‘-obado ¥ reintegrado. "Reintegro de importes no comprobados”.
. . Importe total del ¢ entregado a la Unidad
17 | Total recibido minstraton que rorpeori® €tregado 3 Ta Unidad
n Administrativa que realizé la solicitud.
Resultado de 1a resta del campo “Total recibido” menos
18 | Diferencia a cargo | la cantidad del campo “Total Comprobado Y
reintegrado”, ' »
Nombre completo, cargo y firma del titular de la Unidad
o 19| Comprueba Administrativa que realizé la solicitud.
b N . - lib - e .
20 | Recibe Nombre completo, cargo y firma del servidor publico qu

recibié la documentacién comprobatoria.
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EL H. AYUNTAMIENT

L.E.P. MARIA ANASTACIA ANAYA MACHADO [
. SEGUNDO REGIDOR v :

£ 'S
C. CRUZ VILLARREAL SARAViA

C.OSCAR {UPE'FLORES RIVERA
" QUINTO REGIDOR '

ﬂ-lq)qmdro Mag fraey '

ING. ALEJANDRO MARTINEZ GARCIA
" SEXTOREGIDOR

. _ Ry ’

c MARGARITA MARIA DE ALA cORDE JAQUEZ JAQUEZ
~ SEPTINO Rsesnoa = =
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del Gobierno de Santiago Pépasquiam,’
Durango.
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Manual General de Prok:edimientos del Gobierno de San ticgo
SENEAGO , Papasquiaro, Durango

Aensaje del Presidente Municipal

Este Manua! de procedimientos es una
contribucién de la Gobierno Municipal 2016-
2019, para la consolidacion de una
Administracion Pablica Municipal moderna y
eficiente. '

En cumplimiento al compromiso gue
adquirimos dentro de los cinco gjes
integrales definidos en el Plan de Desarrolio
Municipal 2016-2019, pariicularmente en
sus ejes; “Gobierno Honesto y Transparente”
y “Gobierno Cercano y Eficiente”,

Estos importantes documentos reflejan
adecuaciones significativas a la forma en gue
funciona la Administracion Publica Municipai
con el dnico propésito de servirles mejor a
fos ciudadanos que nos han honrado con su
confianza,

La dimension de este proyecto no tiene precedentes, estamos convencidos de

que un buen gobierno, no solamente debe ser honrddo y honesto; sino también

debe ser eficiente, efectivo y capaz de hacer mucho con los recursos limitados

que obtiene en la medida de las necesidades, carencias y suefios de los
0 habitantes.

Particularmente, el Manual General de Procedimientos del Gobierno de
Santiago Papasqulare, Durango; tiene como objetivo dar sentido a las
funciones, facultades y responsabilidades de los servidores publicos de la
Administracion Publica Municipal; dichas funciones se encuentran descritas en i
otro documento normativo denominado “Manuat de Organizacion del M,
Ayuntamiento del Municipio de Santiogo Papasquiaro, Durango”; éste Gltimo
detalla el “gué” debe que hacer cada servidor piblico segui el cargo o puesto
que le ha sido asignado, pero esto no le serd suficiente, si no sabe el “como” y
“cudndo” debe hacerlo; y eso precisamente hace un manual de procedimientos.

Una caracteristica esencial de este tipo de manuales es que nunca se dan por
concluidos, estando en permanente revisién, tanto para su perfeccionamiento
como para su actualizacion, en la medida que la organizacién evoluciona.

En este sentido, se concibe como un instrumento dindmico que permite

incorporar las mejores practicas de gobierno, politicas publicas democraticas,
- sustentandose en diversas disciplinas cientificas para una mejor atencidn de las

demiandas ciudadanas y, -por consiguiente-, una mejor administracién publica;
- siernpre somietido'a un marco juridico al que se somete.

- Retomo la invitacidn a todos los servidores publicos para que hagamos cada
‘quien la parte que nos toca, sumando esfuerzos, recursos y talento que solo
aqui tenemos, vamos juntos a llevar a Santiago Papasquiaro a otro nivel, a pasar
del discurso a los- hechos, fljando con objetivos precisos la visién de un
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: Genemide Procedlmlgg)_tos del Gobierno de Santiago
o R ‘Papasquiaro, Diurango
AT :

Municipio moderno, activo, trabajador e innovador, y que en;un cortc plazo
veremos con satisfaccién v orgullo el crecimiento y la consolidacion de nuestro
querido Santiago Papasquiaro. Los invito a que juntos demos {TODO POR

SANTIAGO PAPASQUIARO! o

A, -/éomu) :
tng. Alblno Ponce Barrén

Presidente Municipal Constitucional
-Administracién 2016 - 2019
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o pManual General de Procedimientos del Gobierno de’
SANTIASO : : - Santiago Papasquiaro, Durango

Introduccién

Antecedentes

_ . _
Con la promulgacién de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, y las normas de
transparencia y disciplina presupuestal; las entidades gubernamentaies de los tres niveles
de gobierno, a sus organismos pablicos descentralizados y desconcentrados, tuvieron que
reconocer que los tiempos de la administracién publica empirica o discrecional, han
terminado. Obligadndose a implementar los nuevos métodos, sistemas y procedimientos

como parte fundamental de su actuacion.

Lla brecha entre los esquemas de:la administracion Yy contabilidad privada ¥ la
gubernamental se ha cerrado. El México moderno requiere Y exige que Sus células se

desarrollen de manera homogénea, las ‘distinciones entre Estados ricos y pobres deben.
desaparecer; mas alla de las capitales, los municipios deben dejar de ser “pueblos” ©

cualguier otra denominacién peyorativa que justifique su retraso econdmico, social 0
cultural. Se advierte que el mundo se unifica; se globaliza y de estas circunstancias

debemos sacar el mayor provecho, no verlo como una fatalidad.

Nuestro Municipio es clara muestra de gque ‘se puede aspirar ¥ lograr Ja bonanza, nuestro’
crecimiento y desarrollo ha sido ‘constante, ciudadanos Y gobierno trabajando en '
ahrmonia, con un mismo propdsito, con el mismo compromiso.

El Gobierno Municipal acepta estas condiciones, y s€ sabe en el camino correcto, este
proyecto de modernizacidén administrativa es soporte vital para altanzar mayor bienestar
para cada uno delos ciudadanos; puesto que toda accién concrets, se materializa bajo el
sustento normativo y de transparencia de los Yecursos que se reciben; recursos escasos
que requieren ser ejercidos con eficiencia y eficacia, para maximizar sus efectos.

La Administracién Municipal 2016-2019, atendiendo los aspectos jurfdicos, opergthos§
administrativos aplicables; sometié a consideracion del H. Cabildo el presente “Manual
General de Procedimientos del Gobierno de Santiago Papasquiaro, Durango” para su

analisis; habiendo sido aprobado en la sesion solemne de cabildo nimero 071 del dia 29
de npviembre de 2017. s .

Quedando a criterio de las futuras administraciones su permanen‘té revisién Y
perfeccionamiento. _

Estructufa del documento

&

L2 estructura de este Manual General.comprénde tres partes:

La primera contiene la informacién fundamental para elaborar, revisar actualizar los

manuales municipales: Introduccion, identificacion del Manual, Contenido, Abreviaturasy
 Siglds, Objetivo, Definiciones Generales, Matco {egal y Politicas Generales. c

La segunda parte, contempla los procedimientos generales para elaborar y actualizar los
Manuales de Organizacién y Procedimientos especificos, 108 Manuales Generales de -
procedimientos vy el Manual General de Organizacion de ia Administracién_Publica
Municipal. o N , <o

La Gltima parte incluye fos anexos que se consideran necesarios para complementar los .
manuales y su correcta aplicagién. :
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. AL . . .
. Manual General de {’rocedimie‘n‘tos_d\el Gobierne de
S&J}’s&‘,&%@ : Santiago Papasquiaro, Durqngo

. . Y
. /.
Marco conceptual - ‘ _ . ‘ L
Por definicién, un manual no es limitativo. Las circunstancias que surjar) e influy\an enlos
procesos administrativos no contenidos en este documento, deberan ser resueltos por un
comité técnico que en su momento se constituya como instancia facultada para realizar y

normar cualquier reforma que se haga a los mismos.

El término “procedimiento” implica a todas fas acciones que deben ejecutarse para
obtener un resultado concreto, deseado. b . -
Considera la identificacién y descripcién detallada de los momentos especificos .de

ejecucion de las tareas, los recursos materiales Y tecnoldgicos a utilizar; la aplicacién de .
métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrolio de

1as operaciones.

En este Manugal General se han considerado Ios_pro&ediinientos administrativos més
sighificativos de la gestién municipal. Lo cual constituye el marco de referencia para &
elaboracién de manuales de otras sreas operativas, de servicios y atencién ciudadana.

A partir de esta iniciativa, deben implementarse todas ‘aquellas herramientas
conceptuales, juridicas y administrativas congruentes con-el subsecuente desarrollo de Ia

administracién publica; por ejemplo: .
o Manuales de normas, objetivos ¥ paliticas; operacién, puestos, calidad,
. @ Sistemas computacionales, tecnologiasl‘ de la informacién v sus manuales

operativos, . P YRS
° Reglamentos especificos que regulen actividades econémit:asﬁ' culturales y
saciales, E

* Reglamentos y manuales que complementen la formacién Yy conducta de los
servidores publicos, - |

¢ Manuales y lineamiento de identidad institucional.

Mismos que serdn promovidos por el Presidente Municipal, el Cabildo del M.
Ayuntamiento o los titulares de las unidades administrativas, que permitan perfeccionar
la funcionalidad del presente manual.general. | ‘

La revisibn permanente de la eficiencia de los manuales representa una especie de
“examen” del mismo, considerando factores y necesidades diversas. De esta revisién
' pueden resultar ratificaciones de la eficiencia de sy contenido o que se deriven
/ adecuaciones orientadas a la mejora de procesos en lo sustantivo, mds nunca su -
derogacion, pues hay cosas que nacen para siempre.

Los lineamientos, politicas y procedimientos conténidos en los manuales, configuran en [a
préctica las bases de un sisteqm de orgonizacidn y operacidn de la Administrach f Publico
 Municipal. Este sistema se /conforma como sigue: ' ,

¥ . X ! '
¢ ¢ Socledsd. - Los cludadanos en general, las organizaciones de la sociedad civil, los
s especlalistas e instituciones académicas que aportan al gobierno municipal opinlones,

! [

- estudios y proyectos. . - _ .
@ Cablldo del H. Ayuntamlento. - Aprueba los manuales en &l elercicio de su facultad
obligaclén de éprobar disposicione; que coadyuven ala buena administraclén publica -
.. muntcipal y mg?i@n las materlas, procedimientos, funclones ¥ servicios plblices de su
competencia, o o o o
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S%&'J 1AGO | L Sanﬁagafapagigiafo, Durango

& ‘Unided de Organizacién y Procedimientos. — la cohesién armoénica de todos los
elementos jurldico-técnicos congruentes con la voluntad de los ciudadanos,: que
permita la construccién de una administracién publica eficiente y en. la que, los
servidores publicos converjan sus voluntades y capacidades para que funcione de
-manera efectiva, ' , :

& Dependencias municipales. — Promueven, elaboran y revisan ios manuales.

& Comité téenlco multidisciplinario. — Integrado cuando menos por un tituiar
presidenté, la ‘comision de Organizacién y Procedimientos del cabildo {o su
equivalente), 1a Secretarfa del Ayuntamiento, Ia Contraloria Municipal y Ja Sindicatura
en su calidad de observador. Quienes son-los responsables de revisa los proyectos de
elaboracién o adecuacion de los manuales que sean sometidos a su consideracion,

& Sindicatura Municipal. — Hace recomendaciones fundadas a los titulares de las

. Dependencias acerca de la interpretacion y aplicaciéon de los contenidos de los
manuales como resultado de sus revisiones:tﬁsi como en’ su caso, propuestas al
“comité técnico para la mejora de los mismos. < '

& Contralorfa Municipal. — Propone la adecuacion o modernizacion de las estructuras,
procesos, lineamientos 0 sistemas a las Dependencias. Vigila el cumplimiento estricto
de los manuales y asesoraen su interpretacién y aplicacion.
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Manual General de Procedimientos del Gobierno de Santiago

SQ&ZT,_}&,%O R , Papasquiare, Durango
‘Objetivos del manual de procedimientos )

L. Describir la forma secuencial en que se realizan tareas especificas que se llevan a
cabo en las unidades de la Administracion Municipal.

. Identificar a los servidores publicos (puestos) y unidades administrativas que
intervienen en la realizacion de las tareas, los documentos, sistemas o formatos
que se utilizan. Lo due les permitird ubicarse con mayor facilidad y menor tiempo
en las actividades que les corresponden.

. Eacilitar la coordinacién entre unidades administrativas y el personal para alcanzar
un resultado comin del cual se sentiran parte. : -

V. Establecer el contexto, la importancia, metodologia, politicas y procesos
necesarios para realizar y controlar las tareas que se describen. ‘

V. Motivar a los titulares y personal de las distintas Dependencias de la
Administracion Municipal a elaborar sus propios manuales y guias operativas.

VI identificar la normatividad formal vy practica de la organizacion, de su
funcionamiento interno. i R

VIIl.  Diluir la autoridad discrecional, convirtiendo a los jefes en clarificadores al ser
_ innecesaria la emisidon de ¢reénes para g'ie S€ realice una actividad. Los

subordinados no reguieren esperar a un superior para hacer las tareas que ya
conocen. : : .

Vill.  Evitar la polarizacién de las unidades administrativas, a! convertir la administracion
. “en un “continuo” en vez de tareas individuales. -

‘IX. * Comprometer a los servidores publicos a trabajar en equipo, pues comprenden
‘que su tarea es parte de una secuencia de procesos y gue afecta a Ios/que le
suceden. -

X.  Facilitar la induccién e integracion de los servidores publicos que se integran a'la
administracién municipal. o

Xi. . Dar pauta a instancias de fiscalizacion en 2 aplicacién de sus procedimientos, asi
' " como en la fundamentacién de sus observaciones. -

‘Xil,  Favorecer a la optimizacién de los Fecursos presupuestales, no solamente en la
' eficiencia- del gasto, sino que ademéas proporciona elementos objetivos para
proyectar acciones anualizadas. o :

Xiil. Deslindar responsabilidades a todos los distintos niveles de [a organizacion; no
solamente al Presidente Municipal, al ~Tesorero y ocasionalmente a otros
. directores. ‘ '
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. Manual General de Procedimientos del Gobierno de Saqﬁago
CANTI ' Papasquiaro, Durango.

#
'

- 4

Fa ' ' /
D;;efinicianes generales oo

=

-
v

A

Para los efectos de este Manual se han utilizado términos especiales con el propdsito de
facilitar su comprensién; por lo que se deberan considerar las siguientes definiciones,
independientemente de su significado en cualquier otro contexto. <

Manuales administratives: Guia de instrucciones que sirve para -saber las tareas,
participacién o funcionamiento, ta correccion de problemas o formas y criterios de
trabajo, mediante la transmision de informacién ati! v precisa que sirva a los usuarios a
desenvolverse en una situacién determinada.

Ayuntamiento: Es el drgano de gobierno colegiado, compuesto por representantes
populares (Presidente Municipal, Sindico y Regidores); que funciona como asamblea
deliberante (Cabildo); representa la maxima autoridad del municipio, con personalidad
juridica propia; esta facultado para regular el dmbito local mediante la expedicion de
reglamentos; con funciones politicas y administrativas con potestades exclusivamente en
el territorio municipal.

Alcance: Es el campo de aplicacién de un procedimiento, delimitando a los servidores
publicos o instancias externas participan durante su ejecucion, asi como las circunstancias
similares de excepcion.

Aprobacién del cabildo del H. Ayuntamiento: Ejercicio de la atribucién del H. cabildo del
Ayuntamiento, para dar validez y vigencia de normas, fineamientos o manuales.

Comisionado: Servidor publico designado por un funcionario facultado, para el
desempefio de una tarea institucional especifica, normalmente fuera de la localidad, la
cual implica el ejercicio de gastos de traslado, hospedaje y/o alimentacion (viaticos).

Copia controlada: Cuando se emite una copia fiel de un documento oficial restringido que
se encuentra bajo la custodia de un funcionario u organismo especifico, -por ejemplo, de
este manual-; al cual se le imprime el selloy firma de la Sindicatura Municipal; para dar fe
que dicha copia es fiel a su original y fue expedida por la Administracién Publica
Municipal. -

Unidades Administrativas: Aquellas estructuras organizacionales con una funcién general
diferenciada, creadas por el Presidente Municipal en el uso de sus facultades y que
dependen directamente de su autoridad, para el despacho de los asuntos que le
competen; también pueden ser denominadas: Dependencia Municipal o Direccién
General. Se excluyen de esta definicion los organismos descentralizados, fideicomisos,
empresas de participacion municipal. ‘ ,

Gobierno Municipal: Conformado por el Ayuntamiento, unidades administrativas de la
Administracién Publica Municipal, asi como sus organismos puablicos descentralizados.

Manual General de Organizacién: Documento que establece los lineamientos. generales
de organizacion, la forma en que se estructuran los puestos por niveles jerdrquicos, la
descripcion de las caracteristicas y funciones especificas para cada puesto, asi como la
representacién gréfica (organigrama) de I3 Administracién Publica Municipal en su
conjunto.

Manual General de Procedimientos: Contiene informacién detallada sobre la forma

como se realizan cada una las actividades y tareas que llevan a la obtencién de un
resutado concreto, asi como de cuales son los puestos que participan en ellas.
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Marco legal y atribuciones: El ‘fundamento juridico-normativo que respalda la
aplicabilidad formal y validez del contenido del manual. Pueden ser leyes, cédig‘9’s,
decretos, reglamentos, acuerdos u otros ordenamientos vigentes. ‘

Dispositive electrénico (de almacenamiento): Se refiere 3 cualquier producto o
dispositivo comercial que se utilice para almacenar informacion producida en una
‘computadora; disguetes, discos compactos en cualquier formato (CD, DVD, Biu-ray),
discos duros externos, memoria portatil USB, cinta magnética o cualquier otro similar.

Lineamientos de operacién: Son normas formaleq de caricter administrativo cuyo
proposito es regular el criterio de actuacién de los servidores ptiblicos ante circunstancias
que puedan enfrentar durante la ejecucion de sus funciones, siendo de observancia
obligatoria. -

Procedimiento: Sucesién secuencial o simultanea de operaciones relacionadas entre si,
que constituyen en una unidad, para la obtencién de un resultado perfectamente
delineado, concreto v deseado, dentro de un Zmbito. predeterminado de aplicacion
(Administrativo, operativo, productivo, informético, etc.).

Servidor publico: Persona perteneciente al Gobierno Municipal ya sea por eleccion
popular o contratacién subordinada, para la realizacién de las funciones inherentes al
cargo gue le corresponda,

Servidor publico autorizado: Servidor publico al servicio de ia Administracién Municipal
facultado formalmente para requerir, aceptar o rechazar, gestionar o representar al
ayuntamiento en tramites o procesos especificos, identro del dmbito de las facultades que
su cargo le confiere. : )

Titular del drea: Servidor ptblico quien ostenta el nivel més alto de la estructura def 4rea
que representa.
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Marco juridico

El Articulo 105 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango, en
congruencia con lo dispuesto en la Carta Magna, establece que: “Los ayuntamientos
tendrén facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes que en materia municipal
deberd expedir la Legislatura del Estado, los bandos de policia y gobierno; los
regiamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de
sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen
las materias, procedimientos, funciones y servicios plblicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana vecinal”.

Como resuitado del proceso de normalizacion emprendido por el H, Ayuntamiento 2016 —
2018, fue promulgado el “Reglamento Interior y de la Administracion Publica del

. Municipio de Santiago Papasquiaro, Durango”, el cual dentro de su articulado -en lo gue
interesa-, establece: : ' :

Articulo 60.- Corresponde al Cabildo emitir los Reglamentos que competan a la
esfera de Gobierno municipal, tanto en relacion con su dmbito de competencia
exclusiva, como o los aspectos que atafien al mismo, respecto de cuestiones en
las ~uales comperta competencio con otros-érdenes de gobierno, realizando lo
anterior por medio de la promulgacion, reforma, derogacion o abrogacion de
reglamentos, manuales, o lineamientos municipales respectivos, para lo que se
sequird en todo caso el mismo procedimiento necesario para su aprobacicn,
Para la emisién y reforma de Reglamentos, ef Cabiido, sin perjuicio de su
autonomia, tomard en cuenta lo estatuido en aquellas leyes estatales que
correspondan a lo establecido en el Articulo 78 de la Constitucion Estatal.

Articulo 61.- Corresponde el derecho de iniciativa de los reglamentos, manuales
o lineamientos municipales a las siguientes personas:

. Al Presidente Municipal;
ll.  Alos Regidores y Sindicos Municipales;
- M. Alas Comisiones del Ayuntamiento.

Articulo Transitorio tercero. - Derivado de este Reglamento, deberdn expedirse
fos manuales de organizacion, de procedimientos, asi como lineamientos
administrativos que normalicen ia operacion y funcionamiento de cada una de
las dependencias que componen la Administracion Publica Municipal, mismas
que serdn presentadas y en su caso, “aprobadas mediante resolutivo de
Ayuntamiento o

En este contexto, debemos considerar- que el marco juridico del Gobierno y la
Administracion Municipal se sustenta en:

Ambito federal. - Norma fundamental de la estructura politica municipal.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 5, 21, 26, 27, 31, 36, 105,
108, 115, 116, 123 y 128. . ‘

© Ley Federal de Transparencia y Acceso a 1a Informacion Publica. :
Ley General de Contabilidad Gubernamental. .

e Documentos técnicos y normativos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC).

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

° Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
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s  Codigo Fiscal de la Federacion : .
e Ley del Impuesto Sobre la Renta ‘ \ .
e . Ley del Impuesto al Valor Agregado . : / :

. En este apartado es pertinente precisar que la facultad regiamentaria de los ayuntamientos,
forma parte de las facultades que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
establece a favor del municipio dentro de las fracciones segunda y quinta de su articulo 115, el
cual en lo que interesa sefiala: ' Lo

/

------- -

S
it. Los Municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio
. conforme a la ley. Los ayuntamientos poseeran facultades para expedir de acuerdo a las bases
normativas que deberédn establecer las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y buen
gobierno y los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones; :

........

V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y estatales relativas, estaran facultados
para formular, aprobar y administrar la zonificacién y planes de desarrolio urbano municipal;
participar en la creacién y administracion de sus reservas territoriales; controlar y vigilar la
utilizacion de! suelo en sus jurisdicciones territoriales; intervenir en fa regularizacién de la
tenencia de la tierra urbana; otorgar permisos y licencias. para construcciones, y participar en la
creacidn y administracion de zonas de reservas ecolégicas. Para tal afecto y de conformidad con
los fines sefialados en el parrafo tercero del -articulo 27 de esta Constitucién, expediran ios
reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios;
\

Ambito estatal. - Regulan la estructura del gobierno vy l2 administracion, el
funcionamiento del poder politico municipal, las facultades de sus drganos y las finanzas

municipales.
o  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.
e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Durango.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.

Ley de Bienes del Estado de Durango.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Durango.

Ley de Obras Publicas del Estado de Durango. »

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estadoy de los Municipios.

Ley del Sistema Local Anticorrupcion del Estado de Durango.

Ley de Transparencia y Acceso a a Informacion Pablica del Estado de Durango.’ -

Ley que crea el Consejo Estatal de Armonizacion Contable para el Estado de Durango

Ley para la administracion de la Aportaciones Federales transferidas al estado de Durango
y sus Municipios. L T ’ : ‘

‘e Ley parala Entrega-Recepcion de las Administraciones publicas del Estado y, Municipios -
de Durango. : : |

o o 6 0 6 8 6 @ ©

£n concordancia con el articulo 115, 1a’ Constitucién Estatal, otorga a los Avuntarﬁientos la

facultad para elaborary publicar, conforme a 1a normatividad que explda la Legislatura Local, los

Bandos; Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas de chservancia general dentro
" de sus respectivas jurisdicciones. e ' :

Ambito municipal. - Los instrumentos juridicos que ordenan, racionalizan y regulan la
accidon gubernativa ﬁgi_ﬁyu‘ntamiento hacia la poblacién; de la poblacién entre sf y con
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relacién al Ayuntamiento; son fuente de derecho del municipio por lo que, en dicho
caracter, retinen una serie de condiciones que los aproximan al conocimiento, consenso'y
cumplimiento por parte de i3 comunidad municipal.

© Reglamento Interior y de la Administracién Pubiica del Municipio de Santiago
Papasquiaro, Durango. _ :
Bando de Policia y Buen Gobierno, :
Manual de Organizacién de Ia Administracién Pdblica del Municipio de Santiago
Papasquiaro.

¢ Llineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Plblica del Municipio de
Santiago Papasquiaro. '

® Llineamientos para el Controi de Bienes Muebles de |a Administracion Putf)lica del
Municipio de Santiago Papasquiaro, f

® Reglamento de Actividades Economias para el Municipio de Santiago Papasquiaro,
Durango.

® Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Santiago Papasquiaro, Durango.

®, Reglamento de Seguridad Piblica para el Municipio de Santiago Papasquiaro, Durango.

¢ Reglamento de Trénsito y Vialidad para el Municipio de Santiago Papasquiaro, Durango.

> Reglamento de Transparencia Yy Acceso a la informacién Pablica del Municipio de Santiago
Papasquiaro. '

® Reglamento del Sistema para el De.;arrolfo Integral de la Familia del Municipio de Santiago
Parasquiaro, Durargo. '

o Reglamento para Control ¥ Supervisién del Parque Vehicular del Municipio de Santiago
Papasquiara, Durango. . .
® Reglamento para el Expendio y Consumo de Bebidas AIcohé!icas_ del Municipio de
Santiago Papasquiaro. ‘

Asimismo, las reglamentaciones QOrgénicas Municipales establecen lo refativo a la facultad
reglamentaria a cargo del Ayuntamiento. Incluso, podran establecer clasificaciones

especiales de dichos Reglamentos o en SU caso, las ramas sobre las cuales éstos deberan
ser expedidos,

La trascendencia de las Normatividades Orgénicas Municipales estriba en que disponen
con mayor precisién lo relativo a la facultad reglamentaria municipal,

La reglamentacion municipal contiene las normas de observancias general que requiere el
Gobierno y la Administracion Municipal, basandose en las necesidades particulares de
nuestro Municipio, sobre la base del tamafio de su territorio y pobiacion, asi como a su
desarrollo econémico, urbano, cultural, y de servicios.
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Procedimientos

Modelo elegido

Para presentar la secuencia-de-actividades que conforman un procedimiento, los diagramas de

flujo son idéneos, ya que proporcionan una visién integral, clara y sencilla; en el cual pueden

identificarse inmediatamente a los miembros de Ia organizacion que intervienen, las tareas

especificas que se realizan, el momento preciso en que les toca intervenir, de quien reciben y a

quien deben de transferir la accién concreta para que se logre el propésito del mismo. /
. : £

Criterios de codificacién ' .
A medida que la tecnologia informética avanza, los criterios de codificacién se van simplificando,

puesto que los programas de cdmputo incorporan utilerias y opciones de busqueda y registro

mas amigables con el usuario. _ '

La organizacion de los procedimientos en este manual, obedece a los siguientes criterios:

NIVEL 1 “Finalidad de! procedimiento”

Partiendo de la premisa de que un procedimiento tiene un proposito concreto, es decir un
resuitado, se puede considerar: .

»

A. Administracion. - Los procedimientos de soporte a las actividades de atencién a la ciudadania
y labor del gobierno enfocados a:

a. Gestionar, obtener, custodiar y ejercer los recursos financieros.

. Reclutar, capacitar y formar a los servidores publicos.

¢.  Adquirif y proporcionar insumos y servicios a las distintas Unidades Administrativas
para el logro de sus funciones. -

d. Ejercer el registro de las transacciones realizadas con |os recursos publicos, para fa
presentacion de informes que justifiquen su racionalidad, transparencia y eficiencia.

e. Implementary ejercer el control de las operaciones desde ei enfoque financiero.

f.- Cumplir con las obligaciones del gobierno conforme 2 lo Que estabiecen las normas.

B. Resolver cualquier clase de problema gue ponga en riesgo la prestacién de servicios
de las Unidades Administrativas a ia ciudadania.

B. Atencion a la ciudodania. ~ Los procedimientos que esencialmente implican acciones
concretas cuyo resultado impacta directamente a los habitantes; tales como:

a. Construcciones {Puentes, caminos, drenaje, pavimentacién, escuelas, hospitales,
centros culturales o recreativos, etc.)

b. Apoyos sociales (Despensas, materiales de construccion, materia prima para
produccién, medicamentos, subsidios, ayudas econdmicas, becas, etc.)

¢. Proteccidn (Proteccién civil, seguridad publica) :

d. Servicios (Salud, educacién, aseo urbano, alumbrado publico, mantenimiento de
parquesy jardines, recoleccién de basura, drenaje y desazolve, etc.) |

e. Tramites (Permisos, licencias, impuestos, sanciones, etc.) c .

f.  Desarroflo de oportunidades (Turismo, minerfa, agricultura, ganaderfa, comercio,

, industria, empleg, etc.)

C. Ayuntamiento. - Los procedimientos implicitos en la labor de gobierrio que las leyes obligan
al ayuntamiento, entendiéndose como parte de este el Presidente Municipal, Regidores ¥
Sindico Municipai; tales como: Funcionamiento de las sesiones de cabildo, tramitacién, uso y
comprobacion de.los recursos financieros bajo su responsabilidad, emisién de leyes, normas,
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reglamentos y lineamientos; etc. Se considera parte se esta clasificacién a los procedimientos
encaminados 2 la elaboracién, promulgacidn y/o implementacién de’ planes, programas,
proyectos 0 normas juridicas. Se incluira cualquier ofro procedimiento que se encuentre
relacionado con acciones similares que primordialmente no sean clasificables bajo los
criterios anteriores (Servicios a la ciudadanfa o administracion). :

Control y fiscalizacién. - Los procedimientos relativos a las 4reas especializadas de vigilancia,
auditorfa, fiscalizacién o cualquier otra forma en que se denominen las acciones encausadas a
verificar o validar el uso adecuado de los recursos publicos, Ia legalidad de las acciones de
gobierno, la conducta de los servidores publicos, la integridad del patrimonio, el
cumplimiento de normas juridicas; las cuales normalmente son ejecutadas por entes
auténomos tales como la Contraloria Municipal, la Entidad de Auditorfa Superior del Estado,
asi como de manera eventual y especffica, autoridades federales, tales como: auditorfas,
revisiones, control de permanencia laboral, inventarios fisicos, etc. Se incluyen en esta
clasificacion procedimientos derivados de leyes especiales, tales como proceso de entrega-
recepcion, responsabilidad administrativa, quejas y denuncias, etc. También se integran &
este apartado, los procedimientos de solventacién se observaciones, ya sea derivadas de
auditoria, de revisién de informe o de 1a cuenta publica.

Otros. - Esta seccidn se considera necesaria ya que en el universo de tareas que desempefia el
gobierno municipal, pueden existir procedimientos complejos o que sea complicado definir la
esencia de su proposito; puesto que, sin duda, en su mayoria los procedimientos implican
contenidos combinados de las clasificaciones anteriores, pero que es posible resaltar el

aspecto que predomina.
,

Bajo este criterio, la clasificacion anterior define el primer segmento de codificacion de los
procedimientos: A

AD | Administracion

AC | Atencidn a la ciudadania

AY | Ayuntamiento

CF | Control y fiscalizacion
OT | Otros

NIVEL 2 “Ambito”

Normaimente los procedimientos involucran a distintas unidades administrativas; por lo que,
un criterio que agrupe procedimientos en relacién @ ta unidad administrativa en donde inicia
puede generar confusion; considerando mas eficiente establecer los siguientes dmbitos:

 Adrinistracion: »
Cédigo ~ Ambito Considera los procedimientos relativos a
01 Ingresos Actividades relacionadas con la obtencion de

recursos financieros de las diversas fuentes,
tales como la recaudacion, ministracion
presupuestal, o de cualquier otra indole.

02 Egresos. Actividades relacionadas con el ejercicio de
Ce recursos financleros para diversos fines, tales
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Cod igo

*_Consjdera los procedimientos refativos a

B

- | como pago a proveedores, obras publicas,

fondos fijos, gastos a comprobar, vidticos,
apoyos sociales, transferencias, entre oiros.

03

“Adquisiciones

4

- D

| Actividades .

relacionadas ~ con  los
requerimientos de bienes, servicios o
arrendamientos  indispensables para el
Jfuncionamiento  del  gobierno, los
mecanismos para adquirirlo conforme a las
disposiciones normativas.

| -Contable

—

L

Actividades relacionadas con la obtencidn;
clasificacién; ordenamientos; registro y
custodia de la documentacién comprobatoria
v justificativa del ejercicio de la recaudacion
del gasto publico; Ia generacion;

| presentacion y entrega de los informes

finahtieros; presupuestales y de cualquier
iq@ole- dentro del contexto del marco
juridico-normativo o

05 .

Servicios iriternos

.

Actividades operativas enfocadas
‘esencialmente a permitir vy facilitar el
funcionamiento o resolver problemas de
todas las unidades administrativas; tales,
como, todo tipo de mantenimiento

/| (mecanico, informético, eléctrico, hidraulico,
.y rehabilitacién de
-} intendencia,

" | mensajerfa, entre otros).

. construcciones,
jardineria,

vigila_ncia, :

Recursos Humanos

D
o

| Actividades relacionadas con la contratacion:
| control y expedientes; formacidn; disciplina;

tabulacién; procesamiento de nominas;
cummiplimiento de obligaciones laborales; de

prestaciones laborales

-~

seguridad social y demads gelativas'; recisiones; |

Control patrimonial

muebles e inmuebles que conforman el
patrimoni6;- enfocadas a |la adquisicion;
mafiejo; custodia; . proteccién; regjstro;
identificacién; desincorporacién. |

AP e ] :
Actividades relacionadas como los bienes |

Inventario J

‘Actividades relacionadas con la recepcion,

1 inspeccién, clasificacién, custodia, entrega y

control de biénes adquiridos por Ta
administracién municipal -~ que, per sus
caracteristicas o -regulaciones, deben ser
guardadas en depdsitos o almacenes,
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Atencion a la ciudadania:

Cédigo Ambito Considera los procedimientos relativos @
01 Apoyos sociales Actividades destinadas a 12 gestion,
organizacién, distribucién y comprobacion de

los recursos presupuestales v programas
gubernamentales destinados a proteger O
aminorar las necesidades de sectores
desprotegidos de la comunidad. Incluida la
recepci6n de tramites a los ciudadanos.

02 Obras publicas Actividades relacionadas con fa planificacién,
contratacion, administracion, ejecucion Y
supervision; remodelacion o rehabilitacion de
tado tipo de obra en inmuebles, tales como
edificios, caminos, carreteras, escuelas,
hospitales, centros culturales o deportivos,
plazas y en general todo tipo de
construccién, incluyendo las actividades y
comprobacion de recursos para estos fines.

“‘\?ﬁ\ 03 Servicios publicos Actividades gue tienen como finalidad
NN atender y resolver diferentes imperativos de
‘ 1as necesidades de los habitantes, tales como
aseo urbano, alumbrado publico, recoleccion
de basura, mantenimiento de parques Y
jardines, drenaje y desazolve, entre otros.

04 Seguridad Pulblica Actividades gue permiten la proteccion de los
ciudadanos en contra de actos delictivos, asi
como de vigilar su conducta en términos de
fas reglamentaciones municipates. Asi como
en su caso, los ftramites de licencias
relacionadas a dichas reglamentaciones.

05 Proteccién Civil Actividades relacionadas con la atencién de
siniestros, desastres naturales gue pongan en
riesgo la integridad de los habitantes o de su

patrimonio. ~
06 Servicios de salud Actividades encausadas a proporcionar a los
' ciudadanos atencion, prevencion y cuidado
de ia salud. i
07 Servicios educativos Actividades relacionadas con la difusidn del
conocimiento a los habitantes.
. 08 Desarrollo de | Actividades enfocadas para la gestion,

oportunidades promocion y apoyo 2 los habitantes en
. proyactos productivos O de cualquier
naturaleza gue generen mejora en su
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Ambito.

. Considera los procedimientos relatives a

patrimonio.

Ayuntamiento:

Cddigo

- Ambito

Considera los procedimientos relativos a

01

Gestoria

-~

Actividades realizadas por los regidores
‘destinadas a proporcionar ayuda a los
habitantes; que incluyan las tareas para su
.determinacién, aprobacién, entrega vy
caomprobacion.

17

Legislacion

ayuntamiento con la finalidad de establecer y
promulgar un marco legal de todos los actos
gue realizan los habitantes o el gobierno
municipal. -

Actividades realizadas por los miembros del |

Planeacion

| Actividades realizadas por el ayuntamiento

e'rifocadas, a la proyeccion de las acciones de
gobierno, dentro del ejercicio de los recursos
econdmicos que le son asignados o
recaudados, acordes a las metas Y propositos

beneficio. ~

comprometidos con los habitantes para su

Ci;ntrol y fiscalizacion:

Cédigo

\Ambito

Considera los procedimientos relativos a

01

Auditorias

Actividades realizadas para verificar que el

| €jercicio de los recursos encomendados al

gobierno municipal se apega al marco
juridico que los reguta. -

02

Entrega-Recepcion

-

Actividades relacionadas con los procesos
establecidos en las normas de la materia que
permitan la continuidad de fa administracién

‘-publica, cuando los servidores piiblicos dejan

de realizar sus funciones por cualgquier causa;
con el propdsito de dejar constancia formal
de la cuantificacién del patrimonio municipal,

1 de las acciones, fos documentos, los bienes,

los recursos humanos'y recursos financieros
que van siendo-transniitidos a quienes los
reciben. . _

03

- Permanencia laboral

Actividades que permiten verificar la
existencia de los servidores publicos adscritos

| @ la administraciéon publica municipal y que
asisten con la regularidad establecida en sus

contratos y normatividades.

R
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Cédigo

Ambito

Considera los procedimientos relativos a

Queijas y denuncias

Actividades encaminadas a dar respuesta o
solucién a las inconformidades de los
ciudadanos en cuanto a la conducta de los
servidores publicos.

05

Solventacion de
auditorfa

| razonamiento, obtencién de evidencia formal

| una autoridad facultada, en relaciéon a

Actividades que se realizan para el anélisis,
y respuesta a las presunciones gue realiza

posibles omisiones o actos contrarios a las
normas en perjuicio del erario. publico o de
los recursos financieros o materiales que ha
recibido para su ejercicio especifico;
incluyendo en su_c€aso, el cumplimiento de
sus obligaciones en materia fiscal, laboral, de
‘seguridad social, entre otros.

Responsabilidad
administrativa

| Los procesos legales que se siguen para

—

de fa imposicién de las sanciones aplicables.

redolver, en primera instancia, la presuncion
de' actos contrarios a-las normas legales de
conducta de los servidores publicos; asi como

07

Transparencia

-| cumplimiento a las normas legales relativas
| al derecho de los ciudadanos de obtener

| municipal.

tas actividades que . permiten  dar

informacion de la gestion del gobierno '

‘Dentro de este apartado se decidié hacer un consecutivo numérico, mismo que de ser de

‘otra manera pudiera ser complicada “la ciasiﬁcacién alfabética por la diversidad de

clasificaciones.

Pr@;c@ségs identificados ‘

MIVEL 3.“Consecutivo de procedimientos” | . ) \

Cédigo| Nombre del procedimiento - | cédigo '1'hte§mdo
01 |Recaudacién de ingresos \ o AD-01-01
02 |ingresos por participaciones y aportacibpés ' . AD-01-02
03 |Multas administrativas I - AD-01-03
04 | Multas de animales mostréncos - L - AD-01-04
05 |Multas de trénsito - Ty , AD-01-05
0i |Pagoa proveedores B AD-02-01

"0z |Gastos acomprobar AD-02-02 . .
03 |Gastos de viaje s AD-02-03 ~
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Cédigo Nombre del proceda_lrﬁiento" 1 Cédigo integréd@ ,
04 |Fondos fijos ' AD-02-04
05 |Pago de estimaciones | -AD-02-05
06 _|Transferencias a organismos descentralizados = Ly , AD-02-06
01 |Adquisiciones AD-03-01
~ 02 |Licitacién AD-03-02
01 |Registro contable B AD-04-01
02 |integracién y entrega del informe preliminar -+ . - AD-04-02
01 | Abastecimiento dg combustible o i AD-05-01
02 Man‘tenimieqto de Parque Vehicular ot AD-05-02
03 |Servicios médicos " AD-05-03
01 | Contratacién de personal ' AD-06-01
02 |Elaboracién y pago de némina | N AD-06-02
03 | Pago de rescisi6n laboral v AD-06-03
01 |Alta al control patrimonial de bienes muebles AD-07-01
02 |Inventario de bienes muebles { o AD-07-02
| 03 |Transferencia de bienes muebles entre unidades administrativas AD-07-03
04 | Desincorporacién de bienes muebles -AD-07-04
01 |Entrada de bienes al almacén AD-éS-Ol
| .. P2 |Salida de bienes del almacén AD-08-02
01 |Entrega de recursos por ayudas sociales AC-01-01
02 |Apoyo de programas . AC-01-02
01 |Programacién de obra piiblica o R AC-Oz—Ol
{02 | Obras por admiriistracién ‘| AC0202
03 Obras por contrato . "1 ac-02-03
| 01 |Gestorla de regidores ' | AY-01-01
- 01 %ﬁv@n&acéﬁn&dje observaciones - CF-05-01
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* Estructura

El' modelo se preéenta en tres secciones bien delimitadas. .

En su carétula se describe la denominacion format del procedimiento; su codificacion; fecha de
emisién, numero de revisiones; ente quien lo elaboré y quien lo autorizo; establece los
criterios; ambito de aplicacion;. Unidades Administrativas y servidores pablicos involucrados;
lineamientos especificos, documentos, controles y sistemas que se utilizan, y los informes que
se generan. Lo cual permite a todos los participantes, comprender la importancia de su trabajo.

~

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Chdigo ‘ Fecha de emisién
Nim. de revision Fecha de revisidn
Elabord

Aprobado por

1.- Propdsito y alcance:
Propdsito

Alcance

2.- Presentacion

3.- Formatos y Registros relacionados

4.- Lineamientos relacionados .

En el Diagrama de flujo se encuentra una representacion visual de la secuencia numerada de

las acciones que deben realizarse para lograr el propdsito del procedimiento, mediante una -

cadena de simbolos con un significado especifico y expresiones simplificadas de lo que se

realiza u obtiene, todo dentro de una reticula dividida en columnas, donde cada una representa

las acciones que corresponde ejecutar al participante descrito en el encabezado de la misma.

Esta seccion ofrece al lector una nocion del momento en que iniciay termina un procedimiento,
~  quien participa y de la complejidad de su funcionamiento. o
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Nombre del procedimiento
Participante 1 | * Participante 2 " Participante 3
: - - - - ‘
- !
./ - b -
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Simbolegia ‘ /

Se utiliza una simbologia generalizada en el contexto de los procesos de certificacién, pero
tomando solamente una reducida cantidad de los multiples iconos disponibles; con el Unico
propdsito de facilitar la jectura del diagrama. Para mejor comprensién, enseguida se explican
brevemente el uso y significado designado a cada uno de estos simbolos utilizados.

S

Simbolo b K ‘Significado BRI

indicadores de inicio y fin de un procedimiento, sirven para que
el lector pueda ubicar en donde debe iniciar la “lectura” de la
grafica y en que momento concluye el procedimiento.

Flechas de flujo, guian al lector para encontrar la_siguiente
actividad dentro del proceso.

Por regla general, a una figura pueden llegar varias flechas,
pero solamente puede salir una {2 excepcién del rombo).

Rectdngulo, representa una accién que debe realizar el
participante donde se ubica.

Ocasionalmente puede encontrarse compartida en dos
participantes, lo cual indica que una parte c;ie la accion, la
realizan ambos de manera simultanea (Ej. firmar un
documento; entrega — recibe algo)

Rombo, significa un punto de disyuntiva donde pueden
suceder cosas-diferentes o tomar rutas distintas; .conforme la
valoracion que se hags; este es o) dnico simbolo que requiere
la salida de varias flechas en distintas direcciones.

Dentro de! simbolo normalmente el texto se presenta a
manera de pregunta.

En cada linea de salida hay un texto que indica que es la ruta a
seguir, si la respuesta coincide con la pregunta; {Ej. dentro del
rombo: “éAutoriza?,-en una flecha dice “si” y en la otra dice

“no”, y cada una nos Hevard a un simbolo distinto como
| consecuencia de la decision. : '

/ - Documento, representa que, en esa etapa del procesb, se

emite alguna clase de dogumento iseflado, tal-
como una factura, un recibo, una carta, etc., el nombre del
formato debe escribirse dentro de Ia figura.

También incluye documentos que no s€ imprimen, (en formato
digital), o el registro en cuadernos, bitdcoras o similares. Sera
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funcional para aquellos momentos en los que sean emitidos,
| generados o hecho el registro por el gobierno municipal,

Procedimiento, representa que existe otro procedimiento, el
cual se encuentra graficado en este mismo manual y que el
lector deberd consuitar.

El nombre exacto del procedimiento se encontrara escrito en el
cuerpo de la figura. '
1

Es Gtil para’ procedimientos largos o complejos donde el lector
puede “extraviarse” y perder el objetivo del procedimiento gue
analiza.

Conectores dentro de pdgina, vienen en pareja, uno con una
ijecha que sale y otra cuya punta llega; esto permite hacer
| “conexiopes” éntre simbolos del diagrama gue han guedado
demasiado alejados, o que por su posicion pudieran obligar a -
gue se crucen las lineas Ic cual-hace confusa fa lectura. Ambas
figuras llevan ‘el mismo numero en su cuerpo para poder
retomar la ruta de nuevo. )

p Pueden, usarse tantas parejas de _conectores como sea
necesario, pero tendran distinto nttmero. -

Los conéctores pueden girarse de cualquier forma para que
ajusten su direccién al icono deseado. .

Conectores fuera de pdgina, son similares a los énteriores, pero
en este caso conectan iconos que ests en oira pégina, debido a
que el diagrama es' demasiado grande o complejo para
amontonarlo en una hoja. )

+ Nosotros usaremos letras para aparejarlos; por lo que, si en un

procedimiento encuentra este simbolo con la flecha “A”,
significa que en otra hoja encontrara el mismo simbolo y letra

("A”) para continuar la lectura del flujo.

La tercefa y dltima seccién se denomina secuencia del procedimiento cuyo propdsito es

presentar la mayor cantidad de informacién respecto de las tareas a realizar en el

procedimiento, correiacionandq cada uno de los simbolos del diagrama mediante la
numeracion que en el misma se muestra. Su estructura consiste en tres columnas:

°  “Participante”, - Se reﬁerré especfficamente al servidor piblico quien ejecuta o interviene en esa
secuencia; en ocasiones fa grafica presenta’en una columna al servidor publice que la ejecuta o
2 la unidad administrativa que interviene (esto se hace para no extender demasiado la graficao
confundir a los servidores publicos que tienen similar denominacion de su puesto, por ejemplo
“auxiliar. administrativo”, “Jefe de departamento”, “Directo”, etc.) , Yy es en esta seccién en
donde se precisa al servidor publico de dicha unidad administrativa que la ejecuta.
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e “Secuencia”. - Es el nimero que esté en la gréfica del procedimiento y representa el orden de
las actividades a realizar, , ,
e “Descripcién”. - El texto que pretende explicar el detalle de lo que debe hacerse, o de! producto
a obtenerse en ese momento (por ejemplo: un formato, un oficio, etc.), en donde se considera
pertinente, se hace mencion de lineamientos o sugerencias que permitan una mejor ejecucion.
También se encontrardn expresiones en cursiva, las cuales refieren al lector que debe realizar la
accién descrita, con en aguellos casos en los que:
o Existe disyuntiva y dependiendo de la decisién o circunstancia se debe realizar una
actividad que se encuentra fuera de la secuencia numérica del procedimiento; '
o Para citar el nc mbre oficial de un documento o formato {el cual ademds se presenta
entre “comillas”); . ; :
o Paraadvertirnos que hay un procedimiento.vinculado al cual debe consultar;
o Para informarnos que existe algin documento de apoyo 0 referencia, como puede. ser
una gufa, lineamiento o similar; ‘ .
Para Informarnos que el procedimiento ha terminado al ejecutar esa accion.

3O

Véase en el apartado de anexos las definiciones de los apartados de los procedimientos al final
__ de este documento.
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RECAUDACION DE INGRESOS
H

Cédigo - AD-01-01 Fecha de emisién N

Nm. de revision o fecha de revisién . f

Elaboré Impulso Durango Asesores, 5.C, ‘

Aprobado por H. Cablido Municipal 2016-2019

ke

1.- Propdsito y alcance: | \ /
Propésito

Que los ingresos por el cobro de contribuciones © servicios que presta el Ayuntamiento,
" ingresen de manera efectiva, oportuna y transparente a las cuentas bancarias de su propiedad.

Alcance

Este procedimiento involucra a los habitantes o visitantes que accedan a las cajas de la
administracién municipal a realizar algiin pago, al cajero, al jefe de ingresos, a! mensajero, a las
diversas unidades administrativas que proporcionan servicios © emiten infracciones (que se
mencionan mas adelante en este procedimiento) y al Director de Finanzas y de Administracion.

2.- Presentacion _ '

El quhacer gubernamental se realiza mediante acciones que. requieren recursos econdémicos;
los ingresos propios son una fuente importante de dichos recursos.

Los que son recaudados directamente en las cajas del Ayuntamiento, requieren especial
cuidado y vigilancia, puesto que estan siendo entregados de mano de la ciudadania.

Debemos considerar que la recaudacion propia no solamente corresponde a los recursos que
los habitantes entregan a la Administracion Municipal por los diversos servicios publicos,
sanciones o contribuciones a que estan obligados, sino que eventualmente también se reciben
pagos por similares conceptos por parte de visitantes. '

En preciso aclarar que, conforme a lo establecido en la Ley Orgéanica del Municipio Libre del
Estado de Durango, los habitantes son definidos como las personas gue residen o estén
domiciliadas en el territorio del municipio. ;

Un manejo inadecuado de la recaudacion repercute directamente en la capacidad de la
Administracién Municipal para brindar apoyo Y mejorar la calidad de los servicios que han .
-prometido a la poblacion. :
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3.- Formatos ¥ Registros reldtionados

® “Recibo oficial de ingresos”. Documente formulado por e cajero, como constancia
; « del dinero recibido del ciudadano quien paga una contribucidn, aporiaciéon o un
servicio oneroso, establecidos en la Ley de Ingresos o por programas sociales

@ “PREDIAL.exe”. Sistema manipulado por el cajero, el cual es utilizado para registrar
los ingresos recaudados, facilitando la captura del llenado de los “Recibos oficiales de
ingresos”, ademés de que permite generar reportes especiales. ,

s . “Diario de recoudacién”, Reporte obtenido por el cajero del sistema denominado
\”PREDiAL.exe”, el cual contiene el registro de los movimientos de los recibos
emitidos durante el dia; siendo el soporte del corte de caja.

® “CFDI” (Comprobante Fiscal Digital por Internet). Lo procesa el cajero, es un

' comprobante digital (en formato electrénica) que da validez probatoria fiscal a ia
transaccion que en &l se describe, para lo cual deber ser “timbrado” en el portal de
~ internet del SAT {Servicio de\ﬁidrﬁinistracién Tributaria). :

o

win

- 4.- Lineamientos relacionados S

Ingresos” al ciudadano quien:paga.

2. El “Recibo oficial de ingresos” es una-forma numerada, glebé estar foliado y estar
bajo el resguardo de! lefe” de ingresos, tanto los no utilizados, como una copia
{consecutivo) de los que se hayan expedido, incluyendo en su caso los cancelados, .

3. Elcajero general, a la vista del ciudadano debers contar y verificar con sumo cuidado

~ los importes que recibe, sjempre, indicdndole con oportunidad y respeto si
encuentra alguna discrepancia-o error; devolviéndole aquellos ’billetes 0 monedas
dafiados, mutilados o pintados que conforme a las disposiciones bancarias no

. buedan ser aceptados, o presuma la posibilidad de que sean falsos conforme a los
controles vy criterios que le sean sefalados por el Director de Finanzas y de

Administracién. R ‘

- 4. El cajero general debers mostrar- al ciudadano el importe del efectivo que le

' devuelva de “cambio”. o :

5, Se hard a la vista de los ciudadarios, de toda la informacion necesaria para la
recepcion de pagos en cajas. Asi como d las instancias a las que puede acudir en
caso de inconformidades. ' | ' —

6. El jefe de ingresos debe realizar un corte de caja que contenga, cuando ménos la
relacién de recibos y el efectivo entregados por el cajero general al terminar sy
turno, dicho corte debe realizarse a la vista del “cajero quien’ entrega, y ser

o formalizado mediante documento. 4 ’

1. Invariablemente, él./cajero general debe entregar el original del “Recibo oficial de

Los faltantes o sobrantes de las cajas recaudadoras deberdn dejarse asentados en el
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10.

11.

13.

14.

15.

ya , 16.
17,

8.

19.

20.

formato “corte de caja”. 5i estas diferencias son significativas o reiteradas, se deberd
ejercer el procedimiento administrativo de responsabilidad correspondiente.

Bajo ninguna circunstancia se podran retener los sobrantes de efectivo, ni
compensarios contra faitantes anteriores 0 futuros, debiendo invariablemente ser
depositados junto con la recaudacion del corte correspondiente. _
La recaudacion en horas y dias inhabiles se.realizarén en el médulo de ingresos que
para tales efectos implemente la Direccién de Finanzasy de Administracion.

Las condonaciones o descuentos permitidos por las deposiciones legales, solamente
puede autorizarlos el Director de Finanzas y de Administracion o el Presidente

Municipal, siendo estas facultades indelegables.

Todos l0s recursos obtenidos por concepto de multas se aplicaran conforme o
_dispuesto en la Ley de ingresos del pMunicipio aplicable al afto fiscat correspondiente.
12.

corte de caia, se descontara en su totalidad a mas tardar en ja siguiente en la némina

Una vez documentado Y admitido por el cajero general, un faltante de efectivo en el

que le corresponda, sin que sea negociable el pago en parcialidades.

Los valores recaudados, mientras se deposita, debera ser resguardados bajo llave
dentro de las instalaciones del Ayuntamiento, bajo la responsabilidad del Cajero
hasta el corte y posteriormente del jefe de ingresos hasta su deposito.

Bajo ninguna circunstancia se podran hacer retiros parciales de la caja recaudadora,
para realizar gastos O pagos; salvo gque sea para hacer depésitds parciales por
seguridad. Para lo cual se expedirén recibos provisionales al cajero para que pueda
protegerse al momento del corte de su caja. T .

El cajero general sera responsable de reembolsar el importe de los billetes falsos ©
dafiados solo en €aso de no haber atendido los procedimientos que le haya
notificado formalmente ia Direccion de Finanzas y de Administracion.

La Direccion de Finanzas y de Administracion establecerd los criterios Y reglas
especificas para la recepcion de pagos con cheque en caja. '

Bajo ninguna circunstancia se realizara el cambio de cheques p'or efectivo; ni se
devolvera cambio.

£1 “Recibo oficial de ingresos” debera ser firmado y sellado por e} cajero general para
tener validez. Este lineamiento debe estar expuesto a la vista de los ciudadanos en la
ventanilla de la caja. ' ' *

para el cobro de los ingresos que s€ originen por trarites o aplica;fién de sanciones
en las diferentes unidades administrativas, invariablemente el cajero deberd requerir
los formatos oficiales debidamente requisitados. ,

Toda la documentacién generada por este procedimiento es de caracter
confidencial, por lo gue no pod’rai ser mostrada a ninguna persona si no es mediante

" una orden escrita emitida por autoridad competente o por &l Director de Finanzas Yy
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T de Administracién. Sy S o

21, Cuando _sea necesario, la Direccién de\»Finanzas v d; Admmlstracién mformaré
formalmente a los servidores publlcos responsables de su emisién, sobre los fiscales

- vfo administrativos que deban contener lqs formatos internos, formas Qflcial_,e;/o ‘
comprobantes fiscales. . ,\_1 L o

i
e S
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6.- Secuencia '\ N
Participante ~  Secuencia ~°  Descripeién
.Habi-tante P | Se presenta en la Caja del Ayuntamiento a realizar el pago por

concepto de contribuciones, servicios 0 multas. Ocasiona!mepte
pueden acudir’ visitantes - a realizar/.-pagos por similares
conceptos. ‘

Por io que debe haber Ia suficiente informacién disponible para
. la comprensién de los tramites y montos a pagar.

Cajero 2 Proporciona asistencia y recibe el pago, verifica con cuidado a Ia
‘ vista de! habitante, el dinero y la documentacion, especialmente
en caso de los formatos emitidos por alguna unidad
administrativa que tenga’ plasmada la autorizaciéon de ;
descuentos por parte de los funcionarios autorizados; emite el 3
“Recibo oficial de ingresos”, entregando original al habitante o |
visitante; en su caso, engrapa a una de las copias, la “Soficitud de |
Ingreso a Cajo” emitido por la unidad administrativa
. correspondiente; conservando las copias hasta el corte (véase el

instructivo de llenado del formato).
: A

3 Si el habitante o visitante requiere CFDI pase o la secuencia 12,

En caso de que el habitante o visitante no requiera CFDI, sige la
secuencia.

Al cierre de caja, concilia los CFDI’s emitidos contra los recibos
oficiales de ingresos, de ser necesario elabora en el portal del
SAT un CFDI global por el total de recibos por los que se no
RN hubiere emitido CFDI (Véase guia de elaboracién de CFDY).
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Participante

Secuencia

Descripcion

N

jefe de ingresos

Jefe de
ingresos/cajero

5

imprime el reporte “Diaric de recaudacién”, en el sistema
“pREDIAL.exe”, en el cual se encuentran relacionados de manera

consecutiva todos y cada uno de los recibos emitidos.

Integra un paquete que contiene la documentacion del corte en

~ el siguiente orden:

1. Reporte diario de recaudacion
2. Copias de los recibos oficiales de ingresos elaborados, asi
como juego completo {con original) que aquello que hubiese
cancelado.
3. Impresién de los CFDI’s procesados de manera consecutiva {de
folio mayor a menor), incluyendo en su caso el CFDI global.
4. Efectivo y/o cheques recaudados

Lo presente al jefe de ingresos para su revision.

‘En presencia del cajero, revisa el paquete de documentacién,

poniendo particular atencién a los consecutivos de los recibos
oficiales de ingresos Y CFDV's, los descuentos.

Confronta el reporte “Diario de recaudacion” contra el efectivo y
cheques que le son entregados.

En caso de que el monto de efectivo y chegues entregados, asi
como los recibos de ingresos coincidan con los totales del “Diario
de recaudacion”, siga la secuencia.

En caso de que existan inconsistencias, pase a la secuencia 13.

rirman de conformidad el reporte “Diario de recaudacion”
impreso, 10 cua! representa que el jefe de ingresos a recibido los
importes sefialados y el cajero acepta haberlos entregado, asi
como en su caso los faltantes © sobrantes correspondientes al
corte. :

£l Jefe de ingresos conservd el original junto con-el resto de ia
documentacion que integra el paquete, asi como e! efectivo y
cheques entregados; el cajero reclbird copia del reporte “Diario
de recaudacion” firmado en original para su proteccidn, dicho
documento no le pertenece por lo mismo, deberd conservarlo
dentro de las instalaciones de su tugar de trabajo.
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Jefe de ingresos 9 Mediante la herramienta informética "’CIaSMca lngresos xlsx”

relaciona los recibos, por concepto de ingresos e mtegracsén de
depésitos imprimiendo y firmando el reporte correspondiente
(Véase Ia guia de usuario de la herramlenta) !

Al siguiente dia habil enviara el deposﬂo al banco por medlo del
mensajero. :

" Mensajero 10 Recibe y verifica los importes, acudiendo a las instituciones
bancarias que le hayan sido. indicadas para realizar el depdsito
del corte; en ningiin caso deberd realizarlo. a cuentas que no
pertenezcan al Ayuntamiento. Devolviendo el comprobante
emitido por el banco al jefe de ingresos.

Jefe de ingresos 11 Recibe los comprobantes de los depésitos, los integra al paquete
de corte; procede a su registro contable y presupuestal (véase
procedimiento AD-04-01).-FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Cajero 12 Requiere al solicitante del CFDI, los datos aplicables conforme a
las disposiciones fiscales y administrativas vigehtes; asi como en
su caso un buzén de correo electronico.

Ingresa el portal del SAT para tramitar CFDI, e} cual emitird el
comprobante requerido en los formatos vigentes (Véase la guia
de elaboracidn de CFDI).

Entrega al solicitante el comprobante en los medios oficiales
aplicables vigentes. Regrese a la secuencia 5.

. Cajero i3 Recibe el paquete que integré v én su caso el efectivo y/o
cheques, lo verifica frente al jefe de ingresos, y realiza las
correcciones necesarias o en su caso acepta firmar el corte con
las observaciones correspondiente, lo devuelve al jefe de

. |r1gresos regrese ¢ ia secuencia 7.
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INGRESOS POR PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

Cédigo AD-01-062 fecha de emisidn
NGEm. de revision o0 Facha de revisién
Elabors Impulso Durango Asesores, 5.C.
Aprobado por H. Cabilda wiunicipal 2016-2019

" 1.- Propdsito y alcance:
Propdsito

Que los ingresos derivados de las Participaciones y las Aportaciones Federales, que a través del
Gobierno Federal, se destinan al Municipio, sean captados de manera oportuna y completa.

Alcance

Este procedimiento interviene el Director de Finanzas y de Administracidn, al Presidente
Municipal, al Cabildo Municipal, el jefe de ingresus, la Secretaria de Finanzas y de
Administracién del Gobierno del Estado de Durango, al Congreso del Estado de Durango y las
instituciones bancarias con las que se tienen contratadas las cuentas para el manejo de los
recursos financieros de! Gobierno Municipal.

2.- Presentacion

La “coordinacién fiscal” puede definirse. como el “pacto” que han celebrado los estados para
ceder a la Federacién en el ejercicio"de facultades tributarias que permitan una mejor
distribucion de la recaudacion de las cOntnbucuones (impuestos, contribuciones de mejoras,
contribuciones de seguridad social y derechos) a quien mas lo necesita; partiendo de la
soberania que el articulo 115 de la Constitucién otorga al Municipio y al Estado.

Para tales efectos, se constituyd el “Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal”, -que se regula por
la Ley de Coordinacion Fiscal {LCF)-; mediante el cual, los ayuntamientos reciben de la
Federacion, ingresos por dos conceptos principales:

1. Participaciones Federales (Ramo 28). Recu.rsos' transferidos que no tienen un destino especifico

de gasto, por lo que pueden ser empleados para cualquier funcién de gobierno; entre los que se
encuentran: -

a) Fondo General de Participaciones

b) Fondo de Fomento Municipal Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios
¢) Fondo de Fiscalizacién

d) Fondo de Compensacidn - o

e} Fondo de Extraccién de Hidracarburos

— f) Fondo de Compensacién del Impuesto sobre Automéw!es Nuevos

2. Aportaciones {Ramo 33). Estos recursos estdn condicionados a aspectos especificos que
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determina 1a Ley de Coordinacién Fiscal, y son conocidos como “Recursos etiquetados”, entre los
gue se encuentran: , "

a) Fondo de aportaciones miltiples (FAM)} .

b) Fondo de infraestructura social (FAIS)

¢) Fondo de aportaciones para el fortalecimiento Municipal (FORTAMUN) - ‘ ‘

3. Incentivos econémicos. Resultado de Convenios de Colaboracién Administrativa en materia

Fiscal Federal, por funciones tales como: R.F.C., recaudacién, fiscalizacion, y administracion, que
seran ejercidas por autoridades fiscales estatales o municipales. ‘

- Corresponde al Gobierno del Estado recibe el total de los recursos tanto de las participaciones

 ~ federales como de las aportaciones federales destinadas a los municipios; para que, a su veZ, los

* distribuya a las administraciones municipales, en los montos que les corresponden conforme a
los presupuestos de ingresos aprobados y en los calendarios acordados.

Un adecuado procedimiento para la gestién, seguimiento y recepcion de los recursos
provenientes de la Federacién, permitird a la administracién municipal responder a los
compromisos contraidos para proporcionar bienes y servicios a los habitantes.

3.- Formatos y Registros relacionados

e “Hoja de participaciones”. Documento formulado por la Secretaria de Finanzas Yy de
Administracion del Estado de Durango, en la que se hace constar el importe desglosado
de la ministracién mensual y en su caso, los detalles de los descuentos aplicados.

o “CFDI” (Comprobante Fiscal Digital por internet). Lo procesa el jefe de ingresos; es un
comprobante digital (en formato electronica) que da validez probatoria fiscal a la
transaccién que en él se describe, para to cual deber ser “timbrado” en el portal de
internet del SAT (Servicio de Administracion Tributaria). ’

4|.- Lineamientos relacionados

1. Debe existir un expediente que contenga la documentacion que sustente, el proceso’
de generacién, tramite, y programacién del presupuesto de ingresos aprobado para .

‘ el ejercicio fiscal correspondiente. . o

2. Se deben implementar registros © sistemas de control de los recursos federales, de
manera que se pueda saber en todo momento los importesy fechas de recepcion de
los recursos, asi como su remanente. o '

3. Los ingresos por transferencias o aportaciones bajo ninguna circunstancia podran ser
depositados o traspasados a cuenias bancarias que no sean propiedad de! Gobierno
Municipal.

4. Los ingresos por participaciones o aportaciones deben ser utilizados en las partidas
presupuestales aprobadas y ejercerse de manera oportuna, sin que sean retenidos
" por ningdnotivo ' | s .
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5 Cuandd no se reciban en’ tlempo y forma, la Direccién de Finanzas y de
" Adrinistracion  deberd formalizar su “inconformidad - ante las instancias

correspondientes.

6 Las cuentas bancarias que sean aperturadas para la recepcuin de las mmlstraclonesr
pon particnpacaonesy aportaciones, deberdn ser-de naturaleza productiva,-és decur

qgue generen intereses.
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6 -Secuencia - o L e e
Paﬂicimnte Secuencla - - " Descripeidn
‘Director de Firianzas y.‘. 1 . - En el mes de octubre presenta a Cabildo la iniciativa de Ley
de Admi'nis_tracién, e - 'de Ingresos para el ejercicio p?esu:xuestal del afio sugumm@

A | Véase la gufa paraa integracién de Ley de iﬁgrm@s} enlt
que se determinan entre otros, los ingresos a parcibir po

R \'\‘ "~y concepto de participaciones y aportaciones federales.
I N _- A ' : ' ] E\ ’ N . ’ . .
. Cabildo Municipal =~ 2 ‘Analiz‘a; modiﬁca v aprueba la iniciatiwa de Ley de Ingresos.
- Director de Finanzasy - | 3 A més tardar gl 31 da octuhre, @mm@a al Congreso det
_de Administracién - Estado de Durango, la nmciatma aprobada.
Congreso dei Estado a4 ) Analrza, modlﬁca y aprueba {a inie:iatwa d@ Ley de ingresns
deDurango - ! del muy ?lcipuo yia mcluve en la Ley de Ingresos del Estado
- N de Duraﬁgo para el ejercucuo fiscal si@ulﬁn&e
) ' N ‘ ‘ , En el mes de enero piiblica la Ley de Ingresos ammmd@a an

oy _ el periédico oﬁcial dei Estado de Duraﬂga.

.y Y

N

Directorde Finanzas y “5 . Diiante el \nes de dicaembre, n@ﬁﬁca eﬁe manera formal a
Hde"Afimiﬁistrat_:ién o ta Secretarfa de Finanzas y de Administracion de Estade de
' o _ o Durango, de las cuentas bancarias ablertas a favor del
; T o "‘anlemo Muni\::pal a las que deberdn deposi tarse as

o o : mmlstracitmes je las participaciones v ammm@m

;o I ) federales. para el sigunente ejercicio. -
i . . e

N \ '@ Consulta o Periédico Oficial del Esta@@ de Durango para
, - - ubicar ié\seccién correspondiente al Municipi referida a
L _ . los > Récursos Presupuestales por mﬁiwg&m@@% W
: ' aportaclones qug{debe\ré recihir durante el ejercicio.

! i y 2 ﬁmpiementa control para ‘llevar la prograwiscién de las.

‘ ministraciones—mensua!es gue se espera reciblr por parke

]u\_ dela Secretarfa de Flnanzas y.de Administracién del Estrdn

d¢ Ba.srango - o . [
: L - -4 '

Secretarfa de, '8 . Durante los primeros 5 dias-de cada mes, -a pastir del mes
_-";ﬁhanzasvde . »  de febrero efectia el depdsito de las min B%&r@%@@?&@w} a
© bAdministracibndel -  correspondlentes a las participaciones y aportaciones que

g e
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Participante. . ° Secuencia

Descripcion

Estado de Durango

-Jefe de ingresos

~ Director de Finanzas y

de Administracién

Jefe de ingresos.

~

Director de Finanzas y
de Administracion

11

12

13

14

le corresponden al municipio.

Consulta en el portal de internet bancario correspondiente
para verificar que se hayan recibido los depdsitos.
correspondientes a las ministraciones presupuestales,
informando de su importe al Director de Finanzas y de
Administracion. \

Acude o designa a un delegado para recoger la “Hoja de
Partic_ipaciones” en la Secretaria de Finanzas y de
Administracion del Estado de Durango

En caso de que se encuentre conforme con el importe
indicado,s'drdena al jefe de ingresos que elabore el “CFD/”
coriespondiente y proceda a realizar el registro contable y
presupuestal. Actualizando a sus registros de control, siga
la -sg,cuencia. '

En caso de que identifique discrepancias entre los esperado
y lo ministrado pase a la secuencia 14.

Emite “CFDI” correspondiente en el portal de Internet del
SAT; descargando los archivos digitales, -obtiene dos
representaciones impresas {Véase guia-de elaboracion de
CFDI); “enviando un tanto por oficio, a la Secretaria de
Finanzas y de Administracién del Estado de Durango, con el
servidor publico que pudiera tener una comisién a la
Ciudad de Durango. La segunda impresion sera utilizada
para el registro contable.

* A criterio def Director de Finanzas y de Administracidn, se podré emitir un
CFDI por lg parte de lg ministracién recibido y otro en case de complementos

posteriores; 6 en caso de reclamos esperar hasta la resolucion de reclomos para
emitir solo uno. :

Realiza el ”Regisfro Contable” (véase procedimiento AD-04-
01). FIN DEL PROCEDIMIIENTO.

Elabora un oficio dirigido a la Secretaria de Finanzas y de
Administracion, en donde manifiesta su inconformidad en
relacién a ta ministracion.
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Participante Seeuencia Descripeion

15 En caso de que la Secretaria de’ Finanzas y de
Administracion del Estado de Durango corrija la
discrepancia, regrese o lu secuencia 9.

En caso de que las justificaciones que reciba de esa
secretaria le parezcan razonables, regrese @ la secuencia
iil.

En caso que no se encuentre conforme informara al
Presidente Municipal, explicdndole los motivos por los
cuales no puede ser aceptable la afectacion de la
ministracion, siga la secuencia.

Presidente Municipal 16 Realiza las gestiones que considere pertinentes para
resolver y rescatar el presupuesto no ministrado.

17 Informa al Director de Finanzas y de Administracion del.
resultado de su gestion.

En caso de haber logrado un resultado positivo, el Director
de Finanzas y de Administracion informara al jefe de
ingresos para monitorear, regrese ¢ lo secuencia 9.

Si no obtuvo resultado, se asumird la disminucién del
presupuesto, y el Director de Finanzas y de Administracién
emitird la instruccidén para que sean afectados los registros
contables correspondientes, regrese ¢ la secuencia 12.
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MULTAS ADMINISTRATIVAS .
. b
Codige AD-01-03 Fecha de emisidn
Nidm. de revisién oo Fecha de revisién
Elabord impulso Durango Asesores, 5.C.
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2016-2019
\

1.- Propdsito y alfcance:

Propdsito

Que la aplicacién de sanciones por las infracciones a los reglamentos municipales se realice de
manera justa y respetuosa, garantizando que los recursos obtenidos sean recaudados y
aplicados de manera transparente. :

Alconce

Este procedimiento involucra al Agente de Seguridad Publica, Alcaide en turno, Infractor y un
Tercero. _

Este procedimiento no considera los procesos operativos o juridicos que realiza la autoridad
para detectar, perseguir, formalizar, valorar y sancionar una conducta infractora; lo cual debera
consultarse en los manuales de procedimientos operativos de cada instancia. -

2.- Presentacion

Una de las mas significativas obligaciones del gobierno —y en mucho, la que justifica su
existencia- es organizar la convivencia de la sociedad de un modo pacifico. Con el objeto de
proteger al gobernado del poder que ha concedido a su gobernante, se establecen normas
abstractas, impersonales; que tienen como premisa, principios fundamentales comoe io es la
equidad. '

Las leyes, han dispuesto los mecanismos para asegurar y garantizar la justa convivencia entre los
habitantes, e impuesto al gobierno la alta responsabilidad de arbitrar dicha conducta; es por .
ello que cuando una persona infringe estas normas en perjuicio del bien comun, se han
establecido las sanciones que deben aplicarse de manera efectiva con el propésito de resarcir el
dafio causado e incentivar a no volver a cometerlas.

La autoridad suele confundir la obligacion de sancionar a un ciudadano, como un “poder
discrecional”, lo cual fomenta la impunidad, el favoritismo y la corrupcién.

Es bbligacion y responsabilidad'del Gobierno Municipal, aplicar las sanciones con estricto apego
a.la ley, respetando la integridad y dignidad de las personas, haciendo sentir al iciudadano que

es algo que no disfruta, pero que tampoco puede evitar.

Procedimientos claros en la ejecucion de las infracciones, permitirdn direccionar a los servidores
. publicos responsables en su forma de su proceder. Ademas, al ciudadano le permitird
reflexionar y :aprender los beneficios de normar su conducta de forma que le evite dafios

patrimoniales. :

i
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3.- Formatos y Registros relacionados

“Recibo Oficial de Ingresos”. Forma numerada formulada por el cajero general,
mediante el cual se comprueba la recepcion de pagos por diversos conceptos por
parte del Gobierno Municipal; entre dichos conceptos se encuentra el pago de las
multas por infracciones, sirviendo como constancia al infractor que a cubierto.
“Recibo provisional de pago de infraccion”. Formato numerado, emitido por el
Agente en turno, por el pago de infracciones que permitan al ciudadano infractor
evitar permanecer preso en horarios inhabiles de la caja general. Las copias de estos
recibos se entregan a la caja general junto con el importe de las muitas recaudadas al
siguiente dfa habil, para la emision del “Recibo oficial de ingresos”.

“Registro de infractores”. Formulado por el alcaide, es un listado de los infractores
que se usa para llevar un control de las personas que fueron detenidas.

“Pertenencias del detenido”. Formato formulado por el agente en turno, que se

" entrega al-infractor detenido donde da constancia de las pertenencias que le fueron

retenidas cuando ingresé a los separos de la Carcet Municipal.

4.- Lineamientos relacionados

1.

En cualquier caso y ante cualquier servidor publico habilitado para la determinacién
imposicién de infracciones, se buscaré privilegiar la prevencién de la falta, es decir,
que es obligacién del servidor publico evitar cualquier clase de estrategia para
sorprender al ciudadano cometiendo una falts; debiendo estar a la vista y, de
considerar necesario, acercarse a reconvenir al potencial infractor de que corrija su
conducta o que evite cometerla.

Ef Juez Administrativo es el Unico servidor ptblico facultado para imponer sanciones
dentro del marco juridico que lo limita.

Las sanciones que se pueden imponer son las establecidas en ¢l Bando de Policia y
Buen Gobierno del Municipio.

Cuando anta una falta cometida se valore que estd constituyéndose un delito, el
presunto responsable deberd: ser puesto a disposicion de las autoridades
competentes, - independientemente de la sancién administrativa que le fuere
aplicable. —

Ante la imposibilidad econémica manifiesta del infractor de cubrir el importe de
multa, éste debera permanecer bajo arresto hasta el siguiente dia habil que pueda
ser evaluada su situacion por un trabajador social, para que el Juez pueda
determinar una sancién sustituta.

£l infractor tendré derecho a realizar una llamada telefonica efectiva previo a ser
ingresado a los separos. . .

El personal de la Direccion de Seguridad publica Municipal, estd facultado para
realizar el cobro de multas, Gnicamente en dias y horarios inhabiles de Caja General,
debiendo expedir el comprobante provisional correspondiente; para lo cual debera
haber un anuncio lo. suficientemente claro en las instalaciones en donde se le
efectué el cobro que advierta a los detenidos el derecho que tienen de recibir dicho
comprobante. .

Se debe soficitar al infractor que firme el ‘“Pertenencias -del detenido”,
invariablemente el alcaide en turno debera tomar evidencia fotografica lo que se ha
retenido.

Al servidor publico que se compruebe haber aceptado o solicitando cahecho,
soborno o dadivas de cualguier indole a cambio de no levantar una infraccidn, sera
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- .acreedgr a las sanciones legales y administrativas a que haya Jugar, considerdndose
- en todos los casos, como una falta grave, - ‘ ‘ _
10. Los cludadanos tienen el derecho de requerir que les sea sustituido el recibo
- provisional por el oficial en I_ar/caja general, a més tardar al siguiente dia habil
- posterlorasupago. . . ' S L ‘
11. Los vales provisionales de infraccién que fueren cancelados o inutilizados deberén
- ser integrados junto con los vélidos al momento de su entrega a la caja general,
formando un paquete de formatos consecutivos, lo cual debe suceder al siguiente
~ dia hébil inmediato asucobro. | . ; :
12, Es obligacidn de la Direccion de Finanzas y de Administracion, proveer y controlar de

0 = } Ly s i~
manera oportuna los formatos suficientes a los responsables de su custodia.




PAG. 190 PERIODICO OFICIAL

Manval General de Procedimientos del quierno de
Santiago Papasquiaro, Durango |

- SANERRO
"l

. 5.- Diagrama de flujo _

\ =
n 4
Multas administrativas
ente de Seguridad .
Agen! 1 € Alcaide en turno Infractor
Piblica 1
T ‘ ra
LT
{ Inkio '
g 2o e
1 : ;ﬁf’""f& 12 T Frmade |
Sorprende Informa : > ..p' rteneare.s :E’ 3 | conformidad segun
'ydetiene : : edem$ : etinventario de sus
C P i pertenencias
e ) ""'“_'{__m*
T 4
<£Pos=blhdad? Noy
\\\ /
.
Si
Entrega en formade
efectivo el monto
delamutta L
S g
Realiza una lamada
; telefonica para
solicitar que cubran S
elpagodela mula
v 6 :10 |
“Recbo provisionot” Assteyreakzael |
- < - pagodelamutta !
s S, ]
- 7
Recoge sus i
= P~ pertenencissy sale
. en fertad E
/ ;8
” Recoudocidn
) deingrésos” |
. o
s
’ Fin
. L _
)]
.

S—




FERIVILL OFICIAL

5. 191

SANTASO

6.- Secuencia

Manual General de Procedimientos del Gobierno de
‘ Santiago Papasquiaro, Durango

Participante  Secuencia

Descripcién

Agente de
Seguridad
Publica

Alcaideen .
turno \

Infractor

Alcaide en
turno

Infractor.

Alcajde en
turno

infractor

-1

10

Cuando detiene a un infractor cometiendo una violacién at “Bando
de Policia y Gobierno Municipal”, le da a conocer fa(s)
infraccién(es) cometida(s) v lo traslada a los separos de la Cércel
Municipal.

Registra los datos personales del detenido en la “Bitdcora de
detenidos”, solicitdndole que deposite sus pertenencias en una
bolsa de pldstico, la cual cierra con cinta adhesiva detalldandolas en
el formato “Pertenencias del detenido”,

Firma de conformidad segtn el inventario de sus pertenencias.

Si estd en disposicidn de realizar el pago sigo la secuencia.

4 U y |
En caso de:manifestar no poder hacerlo en ese momento y acepte
el derecho que le ha sido explicado por el agente de hacer una
llamada telefnica, pase a o secuencia 9.

Entrega en forma de efectivo el monto de la muita.

Recibe ‘el pago de la muita, completa. el formato “Recibo

provisional de pago de infraccién”, lo firma y lo sella.

d
Recoge sus pertenencias, y sale en libertad. Siendo notificado de
que, en .caso de requerir un recibo oficial de ingresos, debera
acudir al siguiente dia habil a la Caja General para solicitar que le
sea reemplazado. '

Al siguiente dia habil, acude a la Caja General a entregar los
formatos provisionales de infraccién, mismos que debera entregar
debidamente relacionados, en orden consecutivo, incluyendo los
cancelados. El Cajero General recibira vy verificard la relacidn y los
importes recibidos, dando cauce al procedimiento “Recaudacion
de ingresos” (Véase el procedimiento AD-01-01). FIN DEL
PROCEDIMIENTO. -

Realiza una Wamada telef6nica pafa que una persona de su
confianza acuda a los- separos a cubrir el pago de la multa.

Teniendo derecho de intentar las veces que sea necesario hasta

que su llamada sea contestada.

Asiste la persona a la que el infractor realizo Ja llamada al Separo
de la Carcel Municipal y realiza el pago de la multa, regrese o lo
secuencia 6.
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‘MULTAS ANIMALES MOSTRENCOS

Cadigo ™ AD-01-04 Fecha de emisién

Niim. de revisidn | og Fecha de revision A
Elahord impulse Durango Asesores, S.C.

Aprobado por H. Cabildo Municlpai'2016-2019

1.- Proposito y alconce:
_Propésito

—

. N A \ .

Que la aplicacién de sanciones por las infracciones a los reglamentos municipales se realice de
manera justa y respetuosa para los infractores, garantizando que los recursos obtenidos sean
recaudados y aplicados de manera transparente

Alcance

Este procedimiento mvolucra al infractor, po!uma mostranquero al agente de base y al cajero.

Este procedimiento no considera los procesos operatuvos o juridicos que realiza la autoridad
para detectar, perseguir, formalizar, valorar y sancionar una conducta infractora; lo cual deberad
consultarse en los manual=s de procedimieﬁtos operativos de cada instancia.

2.- Presentacion ' .

Una de las mas significativas obligacidnes del gobierno —y en muchg, la que justifica su
existencia- es organizar la convivencia de la sociedad de un modo pacifico. Con el objeto de
proteger al gobernado del poder que ha concedido a su gobernante se establecen normas
abstractas, impersonales; que tienen como premisa, principios fundamentales como lo es la
equidad.’

/s

Las leyes, han dispuesto los mecanismos para asegurar y garantizar la justa convivencia entre los
habitantes, e impuesto al gobierno la alta responsabilidad de arbitrar dicha conducta; es por
ello que cuando una persona infringe estas normas en perjuicio del ‘bien comun, se han
establecido las sanciones que.deben aplicarse de manera efectiva con el propésito de resarcir el
dafio causado e incentivar a no volver a cometerlas : -

La autoridad suele confundir la obligacién de sancionar a un ciudadano, como un “poder
discrecional”, lo cual fomenta la impunidad, el favoritismo y la corrupcion.

Es obligacién y responsabilidad del Gobierno Municipal, aplicar las sanciones con estricto apego
a la ley, respetando la integridad y dignidad de las personas, haciendo sentir al ciudadano que
es algo-que no disfruta, pero que tampoco puede evitar.

Procedimientos claros en la ejecucion de las infracciones, permitirdn direccionar a los servidores
publicos responsables en su forma de su proceder. Ademds, al ciudadano’le permitira.
reflexionar y aprender los benef:mos de normar su conducta de forma que le evite dafios
patrimoniales.

* Las costumbres tradicionales relativas a la posicién de anlmales de labranza o cria, van
haciendo complicada la funcionalidad de zonas que la modernidad ha obligado a urbanizar, y
por ende aumentar el trafico de vehiculos y la construccién de areas verdes, asi como a
maodificar la composicién d las casas habitacién. Es por ello que lamentablemente, se deben
“establecer normas especificas para restringir que estos animales deambulen libremente.
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3.- Formatos y Registros relacionados , .

“Recibo Oficial de Ingresos”, Documento formulado por el cajero general controlado
por ntjgerés de folio con el que se da constancia al infractor que realizé el pago de la
multa aplicada. . .

“Recibo provisional de pago de infraccion”. Formato numerado, emitido por el
Agente en turno, por el pago de infracciones que permitaﬁ al ciudadano infractor
evitar permanecer preso en horarios inhébiles de la caja general. Las copias de estos
recibos se entregan a la caja general junto con el importe de las multas recaudadas al
siguiente dia habil, para la emisién del “Recibo oficial de ingresos”.

“Registro de animales mostrencos”. Es una relacién formulada por el Agente de
Base, la cual contiene el registro de los reportes del Policia Mostranquero donde se
anotan los animales mostrencos atrapados, entregados, resguardados en el corralon
municipal para animales mostrencos y recogidos por su duefio.

4.- Lineamientos relacionados

1.

Se asumira como “Mostrenco” todo aquel animal que se encuentre libre y vagando
en areas restringidas, gue ocasione o pueda ocasionar dafios o riesgos a la seguridad
publica y que, a la vista del agente de seguridad, no se identifique a alguna persona
que lo esté cuidando.
Los animales que se consideran mostrencos, independientemente de su género, para
los efectos de la aplicacién de las sanciones establecidas en el Bando, seran los
siguientes: '

o Ganado vacuno

o Ganado equino

o Ganado ovino

o Ganado'caprino
El duefio de los semovientes, para recoger al animal de su ‘\propiedad deberd
presentar una identificacion oficial que coincida con el libro de registro oficial de las
herradas. _
la autoridad no se hard responsable de las lesiones que pueda sufrir un animal
mostrenco durante su captura, traslado, resguardo y-entrega. Sin embargo, estd
obligada a darles el trato més adecuado, respetando las normas de proteccion a los.
animales.
En el caso de animales mostrencos que no cuenten con herrada o alguna forma de
identificar 0 ubicar a su propietario, una imagen y descripcién del mismo serd
publicada en los estrados publicos; -es respohsabiiidad del Gobierno Municipal,
difundir entre los habitantes la existencia y uso de este medio oficial de notificacién.
En caso -de que no sea posible localizar al propietario 0 este se niegue a acudir a
rescatar al animal en un término de 30 dias naturales, se procederé en los términos
legales para darle salida al resguardo municipal.
El propietario de un animal mostrenco bajo resguardo de la autoridad, debera cubrir
las cuotas dé recuperacién ocasionadas por su cuidado, tales como: Alimentacion,
Hidratacién, atencién veterinafia. La cuota de recuperacion diaria serd establecida y
actualizada periddicamente por la Direccién de Finanzas y de Administracion. . A

solicitud del.infractor, le seré entregado un reporte de los concep
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8. El propletario del animal mostrenco deberd responder por los dafios que hublera -
causado ya sea a propiedad ajena, o publica, o a las personas. :

9. Corresponderd a la autoridad sanitaria. del Municipio, ordenar el sacrificio de |
animales mostrencos en custodia cuando tenga evidencia de que padecen de alguna
enfermedad tipificada como riesgosa para la, sdlud de humanos o anirmales;
independientemente de los plazos y procedimientos establecidos péra su rescate por

parte del propletarie. - .

; 2
ST
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6.- Secuencia ‘ . ‘ p

Participante Secuencig , Descripcion 4

Policia 1 Es notificado u observa-a un semoviente deambulando en
mostranquero lugares restringidos sin que se aprecie la custodia por alguna
o persona; procediendo a su captura de forma cuidadosa.
\ .

2 Ingresa semoviente al corralén municipal de mostrencos.

3 Consulta el “Libro de registro de herradas” y por medio de la
herrada del animal; identifica al propietario ubicando su
domicilio para notificarlo. '

4 Acude a las oficinas de'la Direccion Seguridad Pablica y Vial, en
donde es informado de la infraccién cometida, asi como en su
caso de los dafios que deba reparar y las cuotas de recuperacién
por el cuidado del animal de su propiedad; esto Gltimo
calculado conforme al tabulador vigente emitido' por la
Direccidn de Finanzas y de Administracidn.

infractor

Agente de base 5 Una vez aceptada la infraccion y la cuota de recuperacion; le

. emite el formato “Recibo provisional de pago de infraccién”, lo
sella y lo firma, indicdndole que debers acudir a la caja general
a realizar el pago correspondiente; y que una vez que lo haga,
deberd acudir con el recibo oficial al corralén a recoger su
animal.

6 Retiene las 2 copias generadas del formato "Recibo provisional
de pago de infraccién” y entrega el original al infractor.

Infractor 7 Asiste a la ventanilla de Caja General, entrega el “Recibo
' provisional de pago de infraccidn” y comienza el procedimiento
- "Recaudacion de Ingresos” (véase procedimiento AD-01-01).

8 Asiste al corralén municipal de mostrencos y entrega copia del
formato “Recibo Oficial de Ingresos”, que le fue entregado al
momento de realizar su pago.

Agente/Infractor 9 Retiene copia del formato “Recibo Oficial de Ingresos”, firman
: - ge conformidad en ambos documentos sobre a entrega-
; L - recepcién del animal mostrenco, anotando fecha y hora. .FIff

' | ' DEL PROCEDIMIENTO. i

]

i
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Céddige AD-g1-05 Fecha de emlsidn
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_ 1.- Propdsito y alcance:
Propdsito

\

Que la aplicacién de sanciones por las infracciones a los reglamentos municipales se realice de
manera justa y respetuosa para los infractores, garantizando que los recursos obtenidos sean
recaudados y aplicados de manera transparente. )

Alcance

s

Este procedimiento involucra al infractor, al agente de transito, al agente de base y al cfajero.

2.- Presentacion

Una de las mds significativas obligaciones dei gobierno -y en mucho, la que justifica su
existencia- es organizar la convivencia de la sociedad de un modo pacifico. Con el objeto de
proteger al gobernado del poder que-ha concedido a su gobernante, se establecen normas

abstractas, impersonales; que tienen como premisa, principios fundamentales como lo es la .
equidad.’ '

Las leyes, han dispuesto los mecanismos para asegurar y garantizar (a justa convivencia entre los
habitantes, e impuesto al gobierno la alta responsabilidad de arbitrar dicha conducta; es por
ello que cuando una persona infringe estas normas en perjuicio del bien comun, se han
establecido las sanciones que deben aplicarse de manera efectiva con el proposito de resarcir el
dafio causado e incentivar a no volver a cometerlas.

La autoridad suele confundir la obligacién de sancionar a un ciudadano, como un “poder
discrecional”, lo cual fomenta la impunidad, el favoritismo y la corrupcidn.

Es obligacion y responsabilidad del Gobierno Municipal, aplicar las sanciones con estricto apego
a la ley, respetando la integridad y dignidad de las personas, haciendo sentir al ciudadano que
es algo que no disfruta, pero que tampoco puede evitar,

Procedimientos claros en la ejecucién de las infracciones, permitiran direccionar a los servidores
plblicos responsables en su forma de su procedet. Ademas, al ciudadano’ le permitir3

reflexionar y aprender los beneficios de normar su conducta 'de forma que ie evite dafios
patrimoniales. ! :

ht

3.- Formatos y Registros relacionados

C- [
2

® “Boleta de infraccion”. Formato formulado por el agente de transito, mediante la

- cual se tipifica y formaliza la violacion cometida al Reglamento de Transito Municipal.
o “Recibo Oficial de Ingresos”. Documento formulado por el cajero controlado por

: numeros de folio con el que se da constancia al infractor que realizd ei-paéo de la
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multa aplicada. ' '

“Recibo provisional de pago de infraccién”. Formato numerado, emitido por el
Agente en turno, por el pago de infracciones que permitan al ciudadano infractor
evitar permanecer preso en horarios inhabiles de la caja general. Las copias de estos
recibos se entregan a la caja general junto con el importe de las multas recaudadas al
siguiente dia habil, para la emision del “Recibo oficial de ingresos”.

4.- Lineamientos relacionados

1.

2.

10.

El pago de multas en las oficinas de seguridad publica solo lo podran realizar
personas foraneas en €aso de que no se encuentre abierta la caja general.

La Direccién de Finanzas y de Administracion en la medida de sus capacidades
financieras implementard cajas de cobro adicionales, que reciban pagos de
infracciones en dias y horas inhabiles, asf como en lugares distribuidos
estratégicamente en la ciudad.

La boleta de infracciones por vehiculos estacionados sin que esté presente el
conductor, se dejaran en el parabrisas sujetas por la pluma limpiaparabrisas 0 en su
ausencia en lugar seguro pero visible para el infractor. El agente de transito debera
retirar de la forma menos dafiina posible, la placa delantera (en su ausencia, la
trasera) y a falta de ambas, utilizara los artefactos mecanicos de inmovilizacién
oficiales con que se disponga o en su defecto solicitar una gria para llevar el vehiculo
al corralén municipal.

A propuesta del Presidente Municipal, anualmente el cabildo autorizara los
descuentos aplicables a las multas de transito, v las condiciones para obtenerlas,
mismas que deberan ser notificadas y publicadas por la Direccién de Finanzas y de
Administracion en lugares accesibles 2 jos infractores al momento gue acudan a
realizar su pago, asi como ser informadas por los agentes al momento de expedir la
boleta de infraccion. ‘

El infractor tiene que firmar la “Boleta de infraccion” Al momento de que le sea
levantada, asi como en su Caso, anotar en el espacio designado cualquier
manifestacion que a su derecho convenga. En caso de negarse a firmar el infractor, el
agente anotara esa situacién en la misma y antes de entregarla.

Toda multa debe imponerse mediante formato el oficial numerado.

En caso de que la infraccion cometida ocasione dafios o lesiones, el oficial debera
emitir el formato de “Peritaje” correspondiente en el cual se deberan precisar al
mavyor detalle posible, las circunstancias y causas del accidente.

El Agente podra solicitar ia asistencia de cualquier autoridad en aquellos casos que
considere riesgos a su integridad, la de las personas, o la comision de alguna otra
infraccion o delito que no sean de su competencia.

En caso de que el infractor no se encuentre conforme con la calificacion de su
infraccion, tendrd el derecho de apelar ante el Juez Administrativo, el cual deberd
hacer una justa valoracién bajo ta premisa del mayor y mas justo beneficio al
ciudadano. o

Cuando la licencia, tarjeta de circulacion o vehiculo tengan registro en otra localidad
que no sea parte del Municipio; en un término no mayor de 72 horas, se hard la
notificacion a las instancias correspondientes de dicha localidad de la infraccién
cometida y de la prenda obtenida, para evitar que el infractor pudiera reportarlas
como extraviadas o robadas. :
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Participante Secuencia

7 T

Descripcién

Sorprende al infractor o un vehiculo cometiende una o mds
violaciones al “Reglamento de Trdnsito Municipal”.

Flabora una “Boleta de infraccién”, si el infractor estd presente,
entrega la original al infractor, y le solicita le entregué la prenda en
garantia aplicable segin el siguiente orden:

12, Licencia de conductor .
29, Tarjeta de circulacion.

39, Placa Frontal

42, Placa Trasera

52, Retencién del vehiculo

Se considerara inviable cualquiera de las prendas sefialadas, si se
encuentra vencida o deteriorada al grado de ser ilegible,
procediendo a optar por la siguiente de la lista.

£n caso de que no esté presente el infractor, el agente deberd
colocar 12 boleta en el parabrisas y tomar a partir de ia 3a prenda.

si el infractor manifiesta y demuestra que es foraneo, y que va de
paso sin posible retorno, siendo dia u horario inhabil para la caja
general, el agente lo llevara a las oficinas de la Direccién de
Seguridad Puablica vy Vial a efecto de que pague la infraccién
correspondiente, pase a fa secuencia 7. .

..En cualquier otro caso, siga fa secuencia.

Agente de 1
transito

2

3
Infractor 4

e

5
Agente de i 6
base.
infractor 7
Agente de . 8

- base

- f

Asiste a ‘la ventanilla de Caja General, entrega la “Boleta de
infraccion” y comienza el procedimiento “Recoudacién de Ingresos”
(véase procedimiento AD-01-01). ‘

Asiste a las oficinas de la Direccién de Seguridad Publica y Vial y
entrega una copia del “Recibo Oficial de Ingresos”, que le fue
entregado al momento de realizar su pago, con la finalidad de
recoger la prenda en garantia. ’

. Comprueba la validez del “Recibo Oficial de Ingresos” y entrega la

prenda en garantia, conservando fa copia firmada de conformidad
por. parte del infractor. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Acude a las instalaciones dé la Direcci6n de Seguridad Publica y Vial
y hace el pago de la infraccién, se le expide el “Recibo provisional de
pago- de infraccién”, recibe del agente de trénsito fa prenda

retenida. _ : ¥

Al siguiente ‘dia habil, acude a la Caja General a féniregar los

formatos provisionales de infraccién, mismos que debera entregar

.. debidamente relacionados, en orden consecutivo, incluyendo los
" cancelados. El Cajerc General recibira y verificara la relacién y los |

importes recibidos, dando cauce al procedimiento “Recaudacidn de

EOIRAIE

14

ss” _(Véae el procedimiento AI;—OZ«OZ}. Find DEL -
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1.- Propésito y alcance:
Proposito .

Que la recepcién de documentos, su verificacién, programacién y pago por la adquisicion de
bienes, servicios o arrendamientos, se realice de ‘manera: oportuna, transparente y eficiente;

\. R . .
para ‘que {os recursos ptblicos se ejerzan conforme a los presupuestos autorizados y en’

beneficio de los habitantes. L 2

Alcance "

Este procedimiento involucra, al Jefe de egresos, al auxiliar administrativo responsable de

cuenias por pagar, a los proveedores'de bienes, prestadores de servicios o arrendadores y al
Director de Finanzas y de Administracion. '

b

2.- Presentacion

No debe asumirse como una cualidad en la gestién administrativa gubernamental, el mantener
los recursos presupuestales en sus arcas el mayor tiempo posible, ni siquiera por rendimientos

financieros gue se obtengan en cuentas de inversién. Es obligacion del buen gobierno inyectar
recursos financieros a la economia local. ;

El pagér a tiempo a los proveedores no solamente es un justo acto de comercio, sino que
ademis les restituye la fuerza para reinvertir y propicia su interés de crecimiento, en beneficio
del empleo, de la'oferta de mayores y mas variados insumos en el mercado local, mejores

condiciones de precio y finalmente, uha alianza ventajosa y solidaria de paciehcia en los
momentos de baja liquidez en la Administracion Pablica Municipal. ’

La adecuada organizacién de los pasos y requisitos para la liguidacién de cuentas por pagar,
favorece la transparencia y previene actos de corrupcion; puesto que, al ser este manual de

procedimientos de cardcter piblico, los proveedoreé podrén darse cuenta y en su caso exigir -

que se les pague con reglas claras, en los momentos’ oportuncs Yy ante 'Iasr instancias
correspondientes. : Co :

N

<
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3.- Formatos y Registros relacionados

o “Contra recibo”. Formulado por el auxiliar administrativo responsable de cuentas por
pagar, a manera de constancia de recepcién de la documentacién completa para el
trémite de cobro de los bié ‘0 servicios suministrados por un proveedor; asi como
para formalizar un compromiso de fecha probable de pago.

e “Relacion de cheques entregados”. Formulado por jefe de egresos, el cual consiste en
una relacidn de los cheques entregados auxiliar administrativo responsable de

~ Cuentas por pagar.

e “Cheque”. Formulado por ¢l jefe de egresos, medlante el cual el beneﬁcuano retira
los recursos econémicos autorizados en la Institucién bancaria correspondiente.

o “Pdliza de cheque”. Formulada por el jefe de egresos, es el documento contabilizador
del cheque, que ademds cumple con fa funcién de ser un duplicado del mismo, asi
como constancia de entrega a quien recibi6 el cheque.

e “Bancosred.exe”. Programa operado por el jefe de egresos, el cual facilita la captura -
para el lenado de los cheques, el cual perh'nte el control de cheques emitidos.

e “Auxiliar de proveedores”. Reporte form_ulado por el sistema de contabilidad
“SAACG” para uso del auxiliar administrativo responsable de cuentas por pagar, que
presenta los saldos adeudados a los proveedores a una fecha determinada, vy es
utilizado para.la programacién de pagos correspondiente a una fecha determinada.

o “Orden de compra”. Documento formulado por el responsable de cotizaciones, es
utilizado para formalizar la adquisicién de bienes a los proveedores elegidos.

o “"Representacion impresa del CFDI”.

c g
4.- Lineamientos relacionados

1. Solo se aceptardn comprobantes fiscales; el responsable de cuentas por pagar debe
/ - comprobar que los siguientes datos detallados en |a representacidn impresa del en el -
CFDI sean correctos: .
o Venir a nombre del Municipio de Santiago Paposquiaro, Dgo.
‘0 Clave de! Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) MSP 620102 9D2 _
o Domicilio fiscal: Riva Palacio No. 19 Col. Centro Santiago Papasquiaro, Dgo, C.P. 34630
o - Descripcién e importe unitario, (Debe coincidir con la “Orden de compra” anexa. )
2. A las representaciones impresas del CFDI invariablemente deberé anexarse la “orden
de compra” que Jo justifique, en caso contrario no se aceptars para’revisién.
3. A cada CFDI le corresponde una orden de compra, no se acepten CFDVs que
acumulen variazf
4, El pago a pmveedores se realizaré en horario de oficinas d@smués del octavo dia.
natural del mes; para aguellos cobros que se hubleran tramitado a més tardar fos dlas -
' 25 del mes Inmediato anterior, después de esa fecha la admilnistracién municipal se
reservard ia obligacién de hasta un mes des ués

!
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. 5.. Se deberad notificar formaimente a los proveedores el requisito indispensable de
hacer el trémite de cobro de las ventas o servicios prestados durante el mes.a mas
tardar durante los tres primeros dias habiles del siguiente.

6. Los servidores publicos responsables del pago a proveedores, deberan abstenerse de
- dispensar requisitos u omitir cualquiera de los pasos establecidos en este manual o
_cualquier otra normatividad ‘aplicable.

7. Queda prohibido enviar cheques a los proveedores mediante correo, mensajerfa o
similares. _ i

8. Corresponde al auxiliar adrﬁini_strativo responsable de cuentas por pagar de
pfésentar al Director de Finanzas y de Administracién la propuesta de programacién
de pagos tomando en cuenta los términos acordados con cada proveedor y el flujo de
efectivo disponible. - .

.
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\ kN
i S ;. ». Pago a proveedores
' Director de Finanzas y ' Responsable de cuentas
Administracién ‘..iefe de egresos " por pagar Proveedgr

.2 l %

| Realza correcciones
dCorrectd NO"*‘—*’:. ¥ presenta CFDI |
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J . ' [P L e s e L
?' e S B
onlespolmsde b | Restes o pago s ios "
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6.- Secuencia \ : /
Participante Secuencia . Descripcidn ‘ -
Proveedor/Responsable ) 1 Como resuitado de los procesos de “Adquisiciones” ©
de cuentas por pagar “iicitacion” y una vez cubierto el procedimiento de

“Entrada de bienes gl aifnacén"f {cuando aplique), inicia;
el proceso de pago, cuando el proveedor se presenta
en las instalaciones de la Direccién de Finanzas y de
Administracién, a tramitar los CEDI's de las ventas O
servicios prestados, adjuntando invariablemente la
“orden de compra” correspondiente.

2 Revisa la documentacién que entrega el proveedor y
verifica io siguiente: '

1. Queel CFDI

a. Este emitido a nombre de “Municipio de
Santiago Papasquiaro, Dgo.”

b. Clave del Registro Federat de Contribuyentes
(R.F.C.) “MSP 620102 9D2” (este dato es muy
importante que sea correcto).

c. Domicilio fiscal: Riva Palacio No. 19 Col. Centro
Santiago Papasquiaro, Dgo. C.P. 34630

d. Descripcién e importe unitario.

2. Que coincida con precisién con lo sefialado en la
* “QOrden de compra’” o “Vales de combustible” que debe
venir anexa. ¥ con las firmas autorizadas y recepcion
de los bienes o servicios correspondientes; asf como en
su caso otro soporte que se hubiese conve ido de
"manera particular (por ejemplo, ticket de mdquina
expendedora de combustible).

En 'Easo de que los datos vy fa documentacién
comprobatoria y- justificativa sean correctos, siga la
secuencla. '

. | . ¥
s En caso de que existan errores deberd indicrsele al

proveedor y requerirle las correcciones, © memplazbs
_necesarios p@se @ 6
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Participante 'Secuencio Descripcidn

3 Elabora un “Contra recibo” (véase instructivo de
flenado), a manera de constancia de recepcion de la
documentacion completa para el tramite de cobro de
los bienes o servicios suministrados por un proveedor;
Y que el pago se encuentra en proceso, anexando una
copla del mismo en la documentacion recibida.
Agregando una fecha a partir de la cual debera acudir a
recibir el pago correspondiente (en caso de
transferencia electrénica bancaria, representara la
fe;ha estimada en que le serd depositado su pago). El
proveedor se retirara hasta el momento de la recepcion
de su pago.

* Para efecto de wsuahzar los siguientes etapas del proceso en que
pamr:fpa el proveedor debe pasar a la secuencia 10.

Responsanle de cuentas 4 A més tardar e srguuente dia habil de la recepcién de
por pagar \1 ‘ . los documentos procede a hacer el registro contable en
l ‘el sistema  contable SAACG  (Véase o guia

. correspondiente). '
i“,‘ 5 ' Cada dia el dfa ultimo del mes, imprime un “Auxiliar de

'proveedores" en el Sistema Automatizado de
- Contabilidad Gubernamental “SAACG” {véase el magnual
de!srstema)

6 Presenta propuesta de pago segun el auxuhar de

acuerdo a las condiciones de crédito que se tienen con

- los proveedores, dando prioridad de menor a mayor
tiempo de crédito.

s34kt
e

Yy,
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Participante Secuencia Descripcion
Director de Finanzas y de 7 Toma en cuenta los recursos presupuestales con que

Administracion

Jefe de egresos

Responsable de cuentas
por pagar

Proveedor

Responsable de cuentas
por pagar

Jefe de egresos

10

11

12

13

cuenta el Organismo y los analiza, en caso de aprobar
que se realice el pago, solicita analiza y aprueba los
pagos coerrespondientes, dando la indicacién al Jefe de
Egresos que sean elaborados los cheques. Siga la
secuencia.

En caso de no aprobar la propuesta presentada, solicita
al auxiliar administrativo responsable de cuenta por
pagar que realice una nueva propuesta, regrese a la
secuencia 6.

Recibe el “Auxiliar de proveedores” y en base a la
informacion sefialada por el auxiliar administrativo
responsable de cuentas por pagar, elabora el “Cheque”
y la “Pdliza de cheque” (véase la “Guia para la
elaboracion de poliza y cheque”) por el monto sefialado
en el “CFDI?, recabando las firmas de los funcionarios
autorizados. '

Relaciona los chegues en el formato “Relacion de
cheques entregados” (véase instructivo de llenado),
para su entrega al auxiliar administrativo responsable
de la entrega de los cheques.

Recibe los cheques y firma de recibido en el control
“nelacién de cheques entregados”.

Acude a la ventanilla de la Direccidn de Finanzas y de

Administracion a cobrar, recibe el “Cheque”
correspondiente y firma de recibido en la “Pdliza de
cheque™. ~

Realiza el pago a los proveedores que acudan a cobrary
al término de 12 jornada entrega las “Pdlizas de cheque”
correspendientes al jefe de egresos. - ‘

Verifica que las polizas recibidas se encuentren
firmadas y que coincidan con lo sefialado en ia relacion
de “Cheques entregados” e integra Ia documentacion
soporte.

®
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- Participante Secuentias . , Descripcion -
: 14 ) integra:el expediente de acuerdo a lo sefialado pora
=, .. Entidad de Auditoria Superior del Estado de Durango.

15 Realizar su aplicaciéh contable y pres{npu;éstai, (véase ef
~  procedimiento AD-04-01). Una vez aplicado regresa e} -

expediente al auxiliar administrativo responsable de

cuentas por pagar. FIN DEL PROCEDIAMIENT 0. ‘
Proveedor 16 Rea!izé; las correcciones, aclaraciones.o sustituciones -.

y;

necesarias y vuelve a presentar su documentacion,

regrese @ la secuencio 2.
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GASTOS A COMPROBAR o "
Cédigo | AD-g2.02 Feché de emisién .
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+ 1.- Propdsito y alcance:

Pm@ésim

Facilitar v transparentar la ejecucion de tareas especificas que, por sus caracteristicas, no
pueden encuadrarse dentro de las normas'y procedimientos de adquisiciones o servicios.

Alcance

Este procedimiento involucra af servidor publico solicitante, a jefe de egresos, responsable de

ndémina y 2l Director de Finanzas y de Administracién, |

2.- Presentacicn

Los gastos a comprobar son recursos nominativos que se entregan a servidores pablicos para
actividades o adquisiciones, menores, de valor incierto o que inevitablemente, requieren
pagarse al momento de su rea!izacién.y

Este proceso agiliza las tareas cotidianas del Ayuntamiento Y permite un control transparente Y
adecuado de los recursos economicos que se asignan en custodia de los servidores ptblicos que
los ejercen, o - .

SN - .

3. Formatos y Registros relacionodos

®  “Solicitud de gastos ¢ comprebar”, Formulado por el titular de fa unidad
administrativa que requiere la adquisicién de bienes de carscter urgente, mediante
el cual se solicita al Director de Fihanzas ¥ de Administracién los recursos
economicos necesarios bajo la condicién de su comprobacién o reintegro.

e “Solicitud de vidticos pora arenclon médi@@’“’. Formulada y autorizada por al Directar

" de Servicios Médicos, el cual avala ia.necesidad de servicios médicos al paciente.

{Gnicamente servidores piblicos o sus beneficlarios), fuera de Ia focalidad; sirve pars
caleular el importe de %mgas‘@:@s 8 _@@mpmﬁmrqug serén entregados, '

e “Chegue”, Formulado por el jefe de epresos, es el documento bancario aue permite
el retire de fondos & gulen se le expide, Ly I -

4 de chegue®, Emitids ner el Jofe de osreses, ds af GOLnnento conta
¥ iy Y e t

o B B ey ]
hitizader
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como constancia de entrega a quien recibié el cheque.

4.- Lineamientos relacionados

1.

Son aplicables los lineamientos a las circunstancias similares del procedimiento de
Viaticos. ’

. Los gastos a comprobar por servicios médicos, solo se entregaran mediante la

emision de la “Solicitud de vidticos para atencion médica”, avalada por el Director de
Servicios Médicos. Tendra una vigencia de 2 dias habiles a partir de la fecha de su
expedicién.

1 2 documentacién comprobatoria y justificativa de los gastos a comprobar derivados
de una “Solicitud de vidticos para atencion médica” deberan ser entregados en la
ventanilla de atencién de la Direccién de Finanzas y de Administracion, a mas tardar
el quinto dia habil siguiente a partir de la fecha de su entrega de los recursos; caso
contrario, el servidor publico acepta reembolsar. los importes no comprobados
mediante descuento del siguiente pago de némina. '

No se aceptardn comprobantes que no retinan los -requisitos comprobatorios o
justificativos sefialados por ta Direccion de Finanzas y de Administracion.

£l beneficiario del cheque por concepto de gastos a comprobar sigmpre sera el
servidor publico; independientemente de que, en el caso de la “Solicitud de vidticos
para atencion médica” quien recibe el beneficio sea su familiar. _

En ningin caso los cheques emitidos podran ser cambiados en las cajas de
recaudacion del Ayuntamiento. | '

tos gastos relativos a hospedaje, trasportacion y alimentos deberan sujetarse a los
limites oficiales correspondientes a vidticos para servidores publicos comisionagos.
£n el caso de la “Solicitud de vidticos para atencion médica®, se deberd presentar
constancias oficiales de los servicios médicos recibidos en el lugar al que se acudio.

La Direccién de Finanzas y de Adrinistracién procurara realizar convenios con las
instituciones o empresas de salud a las que se dirigirdn los servidores piblicos o sus
beneficiarios. . E ' '

i

i
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4
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5

Participante

Secuencia

- Servidor ptiblico .~

Director de
Finanzasy de
Administracién

~ Jefe de egresos

Servidor publico

1

.6{

Descripcion

Solicita al Director de Finanzas y de Administracién, mediante
el formato “Solicitud de gastos a comprobar®, los recufsos
necesarios para cubrir las necesidades presentadas.

Cuando se -requiera recursos cubrir gastos de traslado,

alimentacién yfo médicos para servidores piiblicos 'y

~ familiares, en vez del formato mencionado en el parrafo

anterior, presenta ”Sahc:tud de vidticos para atencion médica”

_autorizada por el Director de Servicios Médicos (véase

instructivo de llenado). .

Toma conocimiento del requerimiento para medir su impacto

en la disponibilidad p'resu\puestaria, firmando. el formato para

efecto de autorizar la etaboramén del cheque respectivo

Verifica !a dtspombnlldad de recursos en el saldo de la cuenta'
bancaria que deba utilizarse para estos efectos tomando las -
“medidas necesarias para la elaboracién del “Cheque” y la
© “péliza de cheque” correspondiente (véase la “Guia para la
- elaboracidn'de péliza y cheque); una vez que ha sido firmado )
por los funcionanos autorlzados lo entrega al servidor publico

sohcntante

" Recibe el “Cheque”, firmando de recibido, la | “'f‘éliza de

cheque”; ademés que deber3 de ir a cobrarlo al banco.

. -

Realiza el encargo encomendado, dlspomendo de los recursos
recsbtdos- deblendo cumphr cabalmente con los lineamientos

apticables, recabangq la documentactén comprobatorla
/correspondiente T S i '

; i

‘Prepara el fonnato ‘Comprobac:én de : gastos {véiwse _
‘instructivo de l!emdo},. integrando la documentaddn

(com;irobatoria,:equmendo el visto. bueno del tatular

' ITeniendo como plazo méximo un periedo méximo de 5 d!as
hébiles a-partir del dfa en-que recibié el cheque. Presentando‘ .

‘ ‘.  suoomprobadbnanteia]efaumdew
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Participante  Secuencia® - | Descripcién e

Jefe de egresos’ 7 Sn el sewndor piblico comprueba dentro del pEazo estabiecude, |
: A siga la sewencm. :

- 'En caso conte‘ano se le hara por Unica ocasidn  un

* apercibimiento verbal para que en un plazo no mayor de 24
horas sepresente a entregar la documentacién y/o reintegro,
en el entendido de que se le aplicardn los lineamientos
normativos correspondientes, pase a la secuencia 14,

{ .
8 - Revisa la documentacion comprobatoria verificando que los

blenes 0 servicios adqulrudos correspondan a lo autorizado en
s el formato original de la solicitud; asf como gue se encuentren
debidamerite requasntado el formato “Comprobacién de
gastos”. \Su la documentacuén es correcta, sige o secuencie, -

Q-

"En caso de' que existan mconssstencnas o errores, pase a fg

. : : ' secuencm 17,
by .

g Sila do‘c‘umentacién comprobatoria de los recursos es | ual o

, superuor al total del cheque emitido, gase o fo secuencia 13: .
i B _ - N
il . En caso de tue a!gun comprobante no cumpla con requisitos o

Yo exista - diferencia a cargo del servidor pubhco guien
o comprueba requiere el reembolso de dicha dn‘erencea, siga la
semencia N e

P ' 10  si recnbe ef reembolso de los recursos no comprobados siga lan
S _ : secuencia.

; - ; En caso ﬁie\ Que no entregue total o parc:almente dicho
_ ' faltante,, pase Mw secuencio 14. - f

P ‘ 11 Emite el ”R’eabo interno de ingresos” (véase instructivo de
llenado), para hacer constar que el servidor publico a
finiquitade su @bhgacsén de comprobar o reintegrar los :
recursos recibidos. '

Entregéndole el original y conservando sna copia firmada en
original, B S
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P@rtidp@nte . Secuencia

Descripcién T

T 12
. ‘Jéfe de egresos - 13
Jefe de egresos - 14.;
| e
‘ Responsablede 15
- némina '
- 16
i
 Servidor publico 17

1
'

i
I

En los recorridos cotidianos de recoleccidn de depdsitos que
hace el mensajero, le entrega el efectivo para gue acuda a las
instituciones bancarias co_:l‘respbndienfé?a realizar el depdsito,
del rembolso; en ningun caso deberé realizarlo a cuentas que
no pertenezcan al Ayuntamiento.

Recibe el comprobante del depésito Qor parte del mensajero, 3

lo integra a la comprobacidn i‘de gastos;’ procede a su registro

~contable y presupuestal, (véase el procedimiento AD-04-01)".

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

!

. . !
~ Entrega una copia. de formato “Comprobacion de gastos” al

responsable de némina, a-manera de notificacién para que,
conforme a los lineamientos, descuente el importe no

. reembolsadoenla sigﬁien\ge némina del servidor pablico.

. o ' L ,
Registra adeudo en &l sistema de némina para que se aplique

la deduccién de las remuneraciones del servidor pubtico quien

comprobé, en el siguiente pago. Teniendo como soporte

documental la.copia recibida.

j

En la emision de la noémina del periodo en el que se descuenta

quedara plasmado el descuento en et recibo oficial del

servidor publico como constancia de su pago. (Véase el
' procedimiento de “Elaboracion y pago de ndring”}. Para gue
" en el momento del registro contable de la nomina sea
abonado el adeudo del saldo del servidor publico, regrese @ la

secuencia 13.

" En caso de .tjge le hﬁbiere sido devueita su cdmprbbaéién--pbé

efrores u omisiones, contard con un méximo dgfdos dias’

[ hébiles para rgsoiverlas‘y_volver a presentarlfa. Réérese ala
secuencia7. S . -

1

o
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.- Propdsitoy aicance:
Propisito '

Que los servidores publicos cuenten oportunamente con los recursos econdmicos para el

desempefio de comisiones a localidades fordneas, cumplimiento con las disposiciones
normativas aplicables.

i

ance

Este procedimiento involucra a titular de lz unidad administrativa gue comisiona y comisionado,
al responsable de fondo filo, al jefe de egresos y responsable de némina.

2.~ Presentac;on - .

La entrega oportuna y suficiente de los recursos para un viaje de trabajo facilita el cumphmsento
dela corms:on asignada. v

Es indispensable un equilibrio- entre !os trémltes Y requisitos para fa gestaén de recursos

econdmicos para emprender una com:snén, y el proceso de autorizacién y entrega del efectivo
correspond:ente. . \ B

4

' -

La jusuf cacion y comprobacién de ias erogac;cnes reallzadas en el desempeﬁo de una comisién
permrte asignacién de los recursos presupuestaies y la evidencia de_su cumplimiento; la
transparencia con ia gue se manejen estos récursos dard prestigio a la Administracién Pobli ica

Municipal, dado gue existe la creencla de que los servidores -publicos suelen usar
indebidamente estos recursos.

Los gastos de viaje son conocidos tamb:én como wétacos, por 1o que el usuario deberé aseverar
cuando encuentre uno u otro término es md:stmto o

' 3.- Formatos y Registros relacionados

‘ - - . - - -
e “Oficio de comision”. Formulado por el servidor publico titular de una unidad

administrativa, el cual justifica la designacién a un servidor publico a realizar taress a
locatidades una localidad fuera de su residencia, oo : ’ '

o o “Vale provisionol”. Formulado por el mﬁp@m%hﬁ@ de cala ohize, que sirve comio
mm‘mmm @3@ ia ems‘@ga f:i! FRTUTSCS geondmicos 3 e servidor publico comisionade

T T D B e S S e S L o D Iy
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para el ejercicio de las tareas lmphcadas en la .comisuén, asf como de 'r@c’mr :
. devolutivo de los mismos en caso de gue no sean comp&’obados o justificados,” ;
”Reparé'e de comisién concluida®. Formu!ado por el comisionado en donde se
~detallan las erogaciones realizadas en fa comisaén asignada y en su caso las
cantidades reembolsadas v los resultadgs obtenédos C ]
. é “Formato de comisién.xisx”, Herramienta Infos’mgtlca qag permite la elaboracién de
' farmatos de comisién y comprobacion de vidticos. Es operado por cada unidad
. “administrativa que requiere comisionar servidores piblicos. |
©  “Recibo interno de Ingresos”. Formulado por el responsable de caja chica, en un
 formato administrativo de carécter formal, de usa) interne que es utilizado para
 hacer constar el reintegro de FeCUrsos entregados a servidores plblicos, para la
realizacién de comisiones o gastos a comprobar '
“Cheque”. Formulado por el jefe de egresos, es el documento ba caréo que permite
el retiro de foridos a quien se le expide. e o
o “Péfizg de chegue”. Formulado por el jefe de egresos, es e! documento contabzlizador
dei cheque, que ademds cumple con la funcjén de ser un dup!ecado del masmo, asf
1 COMo constancia de entrega a quien recibsé el cheque ‘ -
o “Bancosred”. Archive ejecutable manipulado é)m' el jefe de egresos, el cual faci!ita Ea
captura para el ilenado de los cheques, el cuaa permite el cantraﬂx de- cheques
_ emitidos. Lo

1. Las entregas de efectivo pam viéticos estarén & carga de un servidor pubi c@ aut@rﬁzad@
para el manejo de “caja chica® (véase prccedfmienw AD—OE-{M} N :

2. La comprobacién de vidticos. debem presentarse @ més tardar al quﬁnt@ dfa héhﬁﬂ
después de terminada fa camiséén, e@n caso contrario, el comisionado acemaré %u@
sea descontado en el siguiente pago d@ s némina.

Mo se aceptardn mmgmr@hant@s ew&@m&mente alterados, tachadm o &nmeﬂdad@s

No se aceptardn comprobantes gue no rednan los requisiios mmpmf@@t@rm @
justificatives sefialados por la Direcclén de Finanzas v de Administracién. Cu@ Guler
excepcién debldamente fwndam@nmd@ Y avaEada por el titular - d@ a &m idad

) administrativa gue comjsiona se valorard por la citada direccién. - N E

‘. La presentacidn de comprobantes apﬁcﬁﬁm serd m&&éw@ de . @@mmﬁ@; ante {as
"7 instencias administrativas correspondientes, ‘ !

o %‘@'@ﬂ a@@mmﬁm como gastos de viaje, los @@g% aue hag@ &l @@mﬁsﬁmmﬁ@ Bor
EONSUINGS U h@sgx@u&@j@ de personas ajenas al @&“@%E‘BE‘EW‘@ @ que é’s@ tengan o @5@@%
fnch ﬁma@?eﬁg c;ae*e @l “?@zﬁfw de @@mﬁsﬁaﬁw” g

%Q\. -
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los gastos autorizados.
En caso de que un comisionado rebase los topes de gasios de viaje autorizados, su
reembolso seré valorado por la Direccidn de Finanzas y de Administracién, con el aval
del titular de la unidad administrativa gue comisiono.
La autorizacion para el pago de vidticos por concepto de alimentacion no se
justlﬁcaré cuando la duracién de la misma no exceda jornada laboral del servidor
publico comisionado. :
La Direccién de Finanzas y de Administracién notlﬂcara formalmente de los limites
para la entrega de recursos conforme a los siguientes criterios:

o Limite méximo para vidticos.
Limite maximo de entrega de recursos en efectivo,
Lfmite méximo para alimentacién diaria. '
Limite méximo para hospedaje diario.
Para transportacion terrestre. :
Criterios para eleccion de medio de transporte
Criterios y limites para arrendamiento de vehiculos y otros equ;pos ‘
Los titulares de las unidades administrativas responsables de autorizar comisiones
deberan sujetarse a estas regulaciones en el llenado de los formatos respectivos.
En todo caso los limites para cada concepto de gastos de viaje deberan ser suficientes
para dignificar al servidor pablico comisionado; pero bajo los criterios racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal; y sin hacer distincion de niveles jerarquicos.
£l servidor publico comisionado no deberd excederse de fos limites de los vidticos

0 00 0 0 0 0

" autorizados en cuanto a concepto, frecuencia y monto, en caso de que por su

voluntad decida excederse, deberd tramitar los CFDI's de su comprobacién sole hasta
los citados limites. '

éf;,

6\

[t
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6.- Secuencia

Participante Secuencia Descripcién

Comisionado 1 Recibe la instruccion por parte de su superior jerarquico

K ' formalizada mediante el formato “Oficio de comision” {Véase
instructivo de lenado) para la realizacion de actividades
institucionales en localidades cuya- ubicacién impiica la
extension de la jornada laboral.

Acude con el servidor publico de la Direccién de Finanzas Y de
Administracién responsable de caja chica y le entrega el “Oficio
de comision”.

Responsable de ) Revisa el “Oficio de cqmisic_in”,_verificando que se encuentre
debidamente requisitado. Si el importe de viaticos requeridos

caja chica N o N .
es menor al limite oficial de pagos en efectivo sigd la secuencia.

En caso contrario, se dirige a la jefatura' de egresos a informar
de la necesidad de emitir el cheque correspondiente, pase a la
secuencia 16. :

3 Elabora “vale provisional” (véase instructivo de llenado} a
nombre del comisionado.

4 Entrega el efectivo, asi como informacién adicional que le
permita en su momento tramitar los CFDI’s correspondientes a
los gastos que realice, con los datos fiscales del Ayuntamiento.

Comisionado 5 Recibe el importe de !os‘ vidticos autorizados, firmando la
documentacién correspondiente:

Efectivo. - “Vale provisional”

Cheque. - “Pdliza de cheque” ademds que deberd de ir a
cambiarlo al banco.

Comisionado 6 Acude a los lugares a los cuales fue comisionado realizandq las

c tareas encomendadas Yy ejerciendo los recursos recibidos
conforme a los lineamientos, recabando la documentacién
justificativa y comprobatoria de todos y cada uno de elios.

En aquellos casos que por circunstancias especiales o de fuerza
mavyor no pudiera recabar un comprobante que curnpla con los
- requisitos fiscales y administrativos buscara obtener evidencia
adicional que o justifique, en los términos de los lineamientos
aplicables. . ) A

i

iF*
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Secuencia

Descripcion -

Participante

Responsable de
caja chica o lefe
de egresos

Responsable de
caja chica o Jefe
de egresos

7

10

Después de los 5 dias habiles posteriores, contados a partir del
siguiente plasmado en el ”Of‘ icio de comision”, elabora el
”Reporte de comisién concluida” {véase mstruct:vo de llenado),

_mismo gque se obtiene de la herramienta informativa “Formato

de comision.xsix”; donde se relaciona, justifican y comprueban

gastos realizados durante la comisidon; integrando a dicho

reporte las representaciones impresas de los CFDI’s.

En caso de que le hubiere sido devuelta su comprobacién por
errores u omisiones, contara con un maximo de dos dias habiles
para resolverlas y volver a presentarla.

Recibe y verifica:

° Que todos los comprobantes presentados se encuentran
relacionados en el formato y que coincidan los datos; que las
fechas de emision sean congruentes con el periodo indicado en
el "’Oﬁcfo de comision”,

e Que lus gastos realizados, correspondan a conceptos aceptables
de vidticos y que no rebasen los limites oficiales por montos y
por dias.

e Que la suma de los importes de los comprobantes coincida con el
total del formato.

e Que el formato este firmado por el titular de la unidad
admfmstratlva ¥ por el comisionado.

e En -caso de comprobantes sin requisitos, exista el formato de
justificacién, avalados por el titular de la-unidad administrativa y
el Director de Finanzas y de Administracion.

e Que e} efectivo gque en su caso reintegre, coincida con o
presentadqgen el formato.

En caso de que !a comprobacién sea correcta siga la secuencia.

En caso . de que ‘exista alguna irregularidad le devuelve ia
documentacidn al comisionado para que la perfeccione, regrese
a lo secuencia 7.

Firma de recibido en el “Reporte de comision concluida”;
entregando una copia al comisionado una vez comprobado, o
en su caso junto con el “Recibo interno de ingresos” del cual
entregara una copia al comisionado, una vez que en su caso

~ hubiera recibido el reembolso. . ,
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Participante

Secuencia

-~

Descripcion ' :

;

Responsable de
caia chica

Responsable de
caja chica

Jefe de egresos

lefe de egresos

11

12

13

14

15

16

17

Si el comisionadoe reintegra total o parcialmente el efectivo que
se le entregd, siga la secuencia. ' '

En caso de que la comprobacién sea exacta o aun habiendo
diferencia a su cargo, no cuente en ese momento con el
recurso, pase a la secuencia 17.

Emite el “Recibo interno de ingresos”, para hacer constar que el
servidor ptblico o comisionado a finiquitado su obligacién de
comprobar o reintegrar los recursos recibidos en la comisién.

Entregandole el original y conservando una copia firmada en
original, la cual a su vez seré asignada a su comprobacién en la
siguiente reposicion de caja.

Si los recursos de los vidticos proporcionados fueron con
cheque, pase a la secuencia 20.

En caso de que hubiese sido con recursos de la caja chica siga la -
secuencia.

En caso de que la comprobacion cubra importes entregados
mediante cheque, debera hacer entrega de la documentacion y
en su caso, del efectivo reintegrado al jefe de egresos para su
registro contable y presupuestal, ademds del respectivo
deposito del efectivo.

Devuelve al servidor publico comiisionado el “Vale provisional”
que firmo, en caso de haber recibido efectivo; conservando el
“Reporte de comision concluida” y sus anexos; como constancia
de los recursos comprobados.

Con la documentacion en su archivo de comprobacién., llegado
el momento solicitara la reposicién de caja chica (véase
procedimiento AD-02-04). FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Recibe el “Oficio de comisién”, verifica la disponibilidad de
recursos en el saldo de la cuenta bancaria que deba utilizarse
para estos efectos, gira las instrucciones a sus subordinados
para la elaboracion del “Cheque” 'y su correspondiente
documento contabilizador: la “Péliza de cheque”, pasandolo-a

-firma de los funcionarios autorizados. Una vez que se encuentra

listo indica al comisionado que pase a recibirlo. Regrese a la .
secuencia5. ' '

Entrega una copia de formato “Reporte de comision concluida”
al responsable de némina, para que descuente el importe no
reembolsado en la siguiente ndmina del comisionado.

L
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- - AR . Deserlpcidn - - _
Responsablede .48 Registra adeudo en el sistema de némina para que se apliquefa °
némina Ly - deduccién de las Tremuneraciones del comisionado en el

: | “sigulente pago. Teniendo como soporte’ documental la copia- .
o St recibida. o f _ o _

19 . Enla emisién de la némina del periodo en él que se descuenta
- quedara plasmado el descuento en el recibo oficial del
o comisionado, como con_stav}ci - de su pago. (Véase el
. procedimiento de AD-06-02)/ Para que en el momento del
- .- registro contabie de la némina sea descontado el adeudo del
saldo del comisionado, pase a la secuencia 21.. .

Jefedeegresos = 20  En los recorridos cotidianos de recoleccién de depésitos que

' : " hace el mensajero, le entrega el efectivo para que acuda a/las’

- o instituciones bancarias correspondientes a realizar el depdsito

e ‘del rembolso; en ningun caso deberd realizarlo a cuentas que
no pertenezcan al Ayuntamiento.

21 . Recibe los comprobantes de los depésitos, los integra a la

comprobacién dé vidticos; procede a su registro contable y

, Presupuestal, {véase el procedimiento AD-04-01). FIN DEL
PROCEDIMIENTO. e _
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FONDOS FIJOS §
Cddigo AD-02.04 Fecha de emision
| NGm. de revisidn 00 Fecha de revisidn
Elaboré Impulso Durango Asesores, S.C.
Aprobado por H. Cablido Municipal 2016-2019

o
1.- Propdsito y alcance:
‘Propésito

Mantener de manera constante, importes razonables de dinero en efectivo para la cobertura de
gastos menores o urgentes, obteniendo de forma ordenada y controlada, la documentacién
comprobatoria y justificativa,

Alcance

Este procedimiento involucra al Director dé Finanzas y de Administracién, al responsable de
fondo fijo, al Jefe de egresos, al auxiliar administrativo de egresos; v a los servidores publicos o
personas que reciben los racursos.

2.- Presentacion

A pescr de que la normatividad en distintos ambitos requiere que el ejercicio del gasto, se
realice mediante cuentas bancarias que permitan su fiscalizacién eficiente; la realidad de la
economia, bajo ciertas circunstancias - hace imposible o impractico. el pago mediante los
instrumentos bancarios, -cheque, transferencia electronica, tarjeta de débito-; es por ello que
obliga a realizarlos en efectivo. L : '

El mecanismo mas eficiente para este propdsito es mediante la implementacién de fondos
revolventes de efectivo, conocidos cominmente como “caja chica” o “fondo fijo”; el cual
consiste en retiros de efectivo de fa cuenta: bancaria por un monto perfectamente delimitado,
los cuales son entregados a una persona especifica responsable de su custodia; quien, a su vez,
se encargara de hacer pagos o entregas a comprobar, recabard los comprobantes, ios
relacionara y presentara a manera de comprobacion, recibiendo un reembolso equivalente a la
suma de dichos comprobantes, de manera que vuelva a contar con el efectivo gue se le entrego
originalmente, y asi iniciar e} cicio. Es por eso que se le denomina “revolvente” o “fijo".

muy significativos, es por eflo que se le denomina “caja chica”. Tampoco existen restricciones en
el ndmero de fondos fijos que puedan crearse, mientras se justifique su importancia.

Los fondos fijos no tienen restricciones en su cuantia; sin embargo, suelen ser de montos no

Normalmente se le signa como responsable de un, fondo fijo a aqueila persona que tiene
contacto constante con actividades que requieren este tipo de recursos; :

En esta Administracién Municipal la caja chica es utilizada para dar efectivo por concepto de
ayudas sociales, vidticos o consumo de alimentos del personal cuanto extienden su jornada
laboral, y ocasionalmente algunos gastos de oficina menores.

Cuando no existen procedimientos formales para el manejo gastos en efectivo, se corre el
riesgo de malversacion o despiifarro de los recursos presupuestales, asi comg desorden en sy
procesamiento y registro contable presupuestal; siendo cuestionados por la autoridad
fiscalizadora por su ausencia o limitaciones comprobatorias o justificativas.
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Un adecuado control de fondos fijos, agiliza la resolucién de problemas emergentes, bajo un
ambito de transparencia y orden. :

3.- Formatos y Registros relacionados

“Cheque”. Formulado por el jefe de egresos, es el documento bancario que permite
el retiro de fondos a quien se le expide. .

“péliza de cheque”. Formulada por el jefe de egresos, es el documento contabilizador
de! cheque, que ademas cumple con la funcidn de ser un duplicado del mismo, asi
como constancia de entrega a quien recibid el cheque.

“Bancosred.exe”. Programa de computo operado por el jefe de egresos, utilizado
para la emision de los chequesy su control.

“CFDI” (Comprobante Fiscal Digital por Internet). Formulado por el proveedor, es un
comprobante digital (en formato electrénica) que da validez probatoria fiscal a la
transaccion que en él se describe, para lo cual deber ser “timbrado” en el portal de
internet del SAT (Servicio de Administracion Tributaria); que contiene los datos del
Ayuntamiento, el conceptoy el importe recibido.

"Recibo de ayuda social”. Formulado emitido por el servidor publico autorizado, el
cual comprueba la recepcion, por parte del solicitante, de la ayuda autorizada.

“vale provisional”. Formulado por el responsable de fondo fijo, respalda que ha
entregado efectivo de manera temporal, responsabilizando 2 quien lo recibié a
comprobarlo o reintegrarlo

“Responsiva - del fondo fijo”. Formulado por la Direccion de Finanzas y de
Administracion, utilizado para hacer constar la entrega de recursos financieros a un
servidor publico por concepto de fondo fijo, sometiéndolo a las regulaciones
aplicables.

“Comprobacion de fondo fijo”. Formulado por el responsable del fondo fijo,
mediante el cual relaciona todos y cada uno de los pagos realizados con su fondo,
previa su reposicion o cancelacion.

4.- Lineamientos relacionados

1.

A criterio del Director de Finanzas y de Administracién se implementaran fondos fijos
en aguellas unidades gue lo requieran; ya sea por la identificacion de gastos
recurrentes @ en su caso a solicitud debidamente justificada por parte del titular de
una unidad administrativa. ' _

Toda entrega de efectivo a servidores publicos debera soportarse con un “vale
provisional”; el cual los obligard a presentar la documentacion comprobatoria
correspondiente.

La-comprobacion de efectivo entregado no podra ser superior a lo autorizado.

Esta prohibido efectuar préstamos o anticipos de sueldo con recursos del fondo fijo.

* El responsable del fondo fijo debera mantener invariable el importe de su fondo ya

sea con efectivo y/o comprobantes.

i
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6. El fondo fijo debera reponerse por la suma de los comprobantes que se presentan
sin que estos excédan el monto que fue autorizado.

7. El Director de Finahzas y de Administracién ordenara arqueos penéd:cos Y.

‘ sorpreswos a los fondos fijos; cuando exista diferencia contra lo que fue entregado a
quien lo custodie, se procederd a levantar un acta para el deslinde de las
responsabilidades administrativas a que diera lugar. Lo anterior al margen de los
procedimientos de auditorfa que realice cualquier instancia de fiscalizacién.

8. Independientemente de las veces en que se realice la reposicion de los fondos
durante un mes calendario, invariablemente se debera efectuar una reposicion a
‘mas . tardar el Gltimodia de dicho mes, a efecto de que los comprobantes sean
contabilizados oportunamente. ;

9. La Direccion de Finanzas y de Admmlstracmn emitird la reglamentacién interna del
manejo de os fondos fijos, la cual debera contener cuando menos:

o lasfacultadesy obhgacnones del responsable del fondo.

Los montos maximos de los gastos o pagos qug.puédah realizarse.
~ Los conceptos del gasto autorizados para efectuarse en efectivo.
Los conceptos que quedéh ekpﬁesamente prohibidos de ejercer..
Las restricciones especif““ cas para la entrega de recursos.
Los requisitos admlnl"tratwos contabhles, presupuestales o fiscales de los
comprobantes, C :
o Los procedimientos bésncos para la creacion, modtfucacnén comprobatlén Vi
cancelacién de los fondos.

10. Deber4 utilizarse un formato’ especifico’ para la reposncnon de los fondos fijos que
* contenga la relacion de los comprobantes; debidamente autorizado por el tctuiar de
: la unidad administrativa a la que fue asugnado dicho fondo.
11. Los cheques para la creacién o reposucnon de fondos fijos deberan ser nominatives a
- favor del responsable del fondo; quien a su vez debers firmar una responsiva de
dichos recursos. Una vez cancelado el fondo, se debera cancelar la responsiva en
;. presencia del responsable. :
12. Todos los fondos fijos deberdn cancelarse con oportumdad previo al cierre del
: e;ercuc:o Iy antes del proceso de entrega recepcion de la administracién publlca
municipa ‘
13. &l servidor publico -responsabie de un ‘fondo fijo, podré desugnar a cualquiera de sus
. subordinados para el manejo de los’ recursos de dicho fondo sin que ello |mphque el
traslado de su responsabllldad

o 0. 0 O

14. El fondo puede ampliarse a leCIO del Director de Finanzas y de Admlmstramén -a

- péticién del Titular—, cuando lospagos obliguen a que las reposiciones se hagan con
demassaga frecuencna 0 se estén hacuendo pagos altos cercanos al méxlmo de pago
autorizado. -

. b
Para tal efecto el procédlmlento sera el sngunente

a. Emltarse un cheque por un importe cerrado adrcnonal por el aumento del
fondo, mismo que seguird la mecénica seﬁalada para la creacién. Solamente
se anotara en el concepto de la pdliza: “Ampliacién del fondo fi fjo .

15. Para este caso, se deberé elaborar e imprimir un nuevo documento como el presente
para su pueva firma por el responsable. o

16.En caso de gue se considere demasiade efectivo es posibﬁe gue el Birec&@r de

B T T A e e e I R ety (R D
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b . . - 7 : . ..
5 Finanzas y de Administracion ordene una reduccién o cancelacién, a peticion del
~ titular de la unidad -administrativa solicitante, pudiendo hacerse de las siguientes
formas: S - '

a. Retirar dir\ectamentr_e del dinero que haya en el fondo y depositario a la
cuenta bancaria del Ayuntamiento bajo el concepto de “depdsito -de la
disminucién (o canceldrion) del fondo fijo”; o bien, ‘, o

b. Que, en la siguiente repos.ik_:ién del fondo, el cheque que se elabore se haga
por una cantidad menor a que viene en el formato de reposicion, la diferencia
seria la-reduccion. En el concepto de la péliza de cheque de dicha reposicion
se anotara: “Reposicion del 'F&Qdo Fijo y disminucion de SXXXXX"

¢. Se debera de cancelar el recibo anterior que firmé el responsable del fondo y
reemplazarse por el que sefiale el nuevo monto, sea cual sea la forma elegida.

4

17. En- caso de que el fondo fijo, sea eliminado"de manera definitiva, se: requerird al

responsable que haga entrega de los comprobantes existentes mediante un formato

" de reposicién; asi como del efectivo, de manera que ambos sumen el importe del

fondo entregado vigente; el dinero serd depositado en la cuenta bancaria del

Ayuntamiento, tal como ya se explicé. Los comprobantes y la ficha de deposito se
entregaran-a la Direccién de Finanzas y de Administracion. '

SRR : g AT
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5.- Diagrama de flujo
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Participante Secuencia

Descripcion

Director de 1
Finanzas y de
Administracion

2

Jefe de egresos 3

Responsable del 4
fondo fijo

5

Solicitante | 6

Por la identificacién de gastos recurrentes o en Su caso a
solicitud debidamente justificada por parte del titular de una
unidad administrativa, surge la necesidad de la creacion de un

fondo fijo.

A criterio del Director de Finanzas y de Administracion se
implementaran fondos fijos en aquelias unidades que lo
requieran, si es posible su autorizacién, se crea el fondo
instruyendo al Jefe de egresos, siga la secuencia.

Cuando no se justifique la creacion del fondo fijo, le naotifica
cordialmente al titular de la unidad administrativa solicitante
la negacion del mismo. TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Emite péliza y cheque a nombre del responsable (véase la guia

- para la €!lcboracién), per '3 cantidad autorizada como maximo.

A cuya pdiiza de cheque se anotara por concepto “creacion de
fondo fijo de efectivo” y anexara una copia del “MANUAL DEL
FONDO FlIO DE EFECTIVO”, con la responsiva del efectivo del
fondo fijo correspondiente. Entregandolo para la respectiva
firma al Responsable del Fondo fijo.

Recibe “MANUAL DEL FONDO FUO DE EFECTIVO” donde se le
instruye acerca del uso adecuado del fondo fijo, asi mismo,
firma responsiva del efectivo del fondo fijo y la poéliza del
cheque correspondiente; recibiendo el cheque por el monto
autorizado., ‘ »

Cuando se trate de reposicion de fondo solo firmara la poliza
de cheque y recibird el cheque, debido a que el manual y la
responsiva solp se genera al momento de la creacion de
fondos.

Procede a cambiar el cheque en la institucion bancaria
correspondiente, requiriendo billetes y monedas de baja
denominacion, para .la mas facil entrega de los importes de
pagos que realice. '

Debers contar lugar fisico adecuado y seguro dentro de las
instalaciones de la Unidad Administrativa para fa guarda y
custodia del fondo fijo; ademas de una caja metalica con llave
o combinacién para el efectivo y los comprobantes gue se
vayan recabando. : )

Acude con el responsable de caja chica, solicitdndole efectivo
para cubrir gastos que por su naturaleza sea complicado
esperar a la emision de un cheque © transferencia bancaria.




B

PERIODICO OFICIAL PAG. 235

ARAGO -

Manual General de Procedimientos del Gobierno de
Santiago Papasquiaro, Durango

Participante Secuencia

Descripcion

Responsable del 7
fondo fijo

8
Solicitante 9
Responsable del 10
fondo fijo

11

Analiza de acuerdo al Manhual de fondo fijo de efectivo la
posibilidad de realizar el gasto que se le estd solicitando, si
procede, siga la secuencia.

Caso contrario le notifica cordialmente al solicitante la
improcedencia. TERMINA EL PROCEDIMIENTO. .

Elabora “Vale provisional” (véase instructivo de MHenado)
registrando cuando menos lo siguiente:

Fecha de entrega.

fmporte que se entrega, en nimero y letra.
Descripcién del gasto a realizar.

Si debe comprobar o no.

Persona guien recibe el importe.

Persona quien autoriza.

Le hace entrega del efectivo, asi mismo le solicita Ja firma
correspondiente en el vale,

Ademis, debera ir llenando el formato “Reposicidn del fondo”
{véase instructivo de llenado) de manera permanente, es decir,
cada vez que reciba un comprobante o expida un vale
provisional, lo cual le permitira monitorear cuando dinero |e
queda, para futuras reposiciones..

o ae ow

Firma y dispone del efectivo entregado, una vez que realizé la
erogacion, realiza la comprobacién correspondiente ¥y en su
defecto el reemboilso del efectivo sobrante.

Una vez recibida la comprobacion total equivalente al “Vale
provisional”, el responsable del fondo lo deberd destruir en
presencia de quien comprueba, y anotar la feyenda de
“pagado” en los comprobantes recibidos. Quedando en su
custodia hasta la fecha en que deba hacerse Ia reposicién dei
fondo. .

El fondo debe reponerse periédicamente, para lo cual no debe
esperarse hasta que se agote en su totalidad, pues podria
causar problemas en caso de que surja alguna necesidad,
considerando los trémites para reponer el dinero.

Cuando el monto minimo de dinero gue haya en el fondo sea
de un 20% aproximadamente, o es un dia antes de terminar el
mes, siga o secuenclo.

En caso de que aun cuente con efectivo vy se encuentre dentra
del periodo establecido, pase @ lo secuencio 18.
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- Participante Secuencia

Descripcion -

12

" Auxiliar 13
“administrativo

14

lefe de egresos 15

Auxiliar - 16
administrativo

Responsable del 17

fondo fijo

Prepara y presenta el formato de “reposicién del fondo”,
organizando la documentacién soporte conforme se encuentra
enlistada. De ser necesario, debera pegar los comprobantes

* pequefios (media carta hacia abajo) en hojas distribuyéndolos
" lo mejor posible de forma que quepan €n la menor cantidad de

hojas. Revisando que estén cumplan con los requisitos

astablecidos en este manual antes de pasarlos a revision.

Recibe &l formato de “reposicion del fondo” con Ia
documentacion comprobatoria, verificando que corresponda a
lo relacionado en el formato, de jgual manera revisa que
cumpla con todos los requisitos fiscales; cualguier
discrepancia, la revisara con el responsable del fondo, llegando
a rechazar éomprobantes que no cumplan con los requisitos
especificados dentro del Manual de fondo fijo de efectivo; una
vez corfoborada la documentacion procede a realizar el
registro contable. '

Solicita al jefe de egresos la emision del cheque, entregandole
una copia del formato “reposicion del fondo”, en el cual se
sefiala el importe a reponer.

*£f imparte deberd ser idéntico al total que presenta el formato de repasicicn del
fondo.

Elabora “cheque” y “pdliza de cheque” 2 favor del responsable
del fondo {véase la “Guia para ja elaboracion de pdliza y
cheque”), anotando en el concepto de la pdliza, “reposicion del
fondo fijo de efectivo”, y anexa Ia documentacion
correspondiente, una vez que el cheque ha sido firmado por
los funcionarios autorizados lo entrega al
administra’givo.con su respectiva pétiza de cheque.

auxiliar

Recibe cheque y hace entrega al Responsable del fondo fijo,
recabando la firma en la ndliza respectiva. Regrese @ la
secuencia 4.

En caso de que se requiera cancelar el fondo, siga lo

secuencia.

Caso contrario regrese @ fa secuencia 6.
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18 Prepara la documentacuén comprobatoria, y determma si

existe importe a reintegrar, si existe efectivo, siga Jo

secyencia.

Caso contrario pase a la secuencia 20.

19 Realiza el depdsito del importe correspondiente en la cuenta
bancaria que le sea sefjalada en la Jefatura de Egresos.

20 _Entrega documentacién comprobatona asf como en su caso
ficha del depésito realizado.

21 Recibe la documentac:én, la revi'sa Realiza registro contable .
* (véase procedimiento AD-04-01). FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PAGO DE ESTIMACIONES
Cédigo AD-02-05 Fecha de emisién
Ndm. de revisién 00 Fecha de revisién
Elaboré impulso Durango Asesores, 5.C.
Aprobado por H. Cabildo Munitipal 2016-2019

1.- Propdsito y alcance:
Propdsito

Que el pago de las estimaciones por las obras pt.'!blicas contratadas, se realice oportuna,
eficiente y transparentemente, que permita exigir ef cumplimiento de los tiempos
comprometidos por parte del contratista. :

Alcance

Este procedimiento involucra al Director de Finanzas y de Administracién, al Jefe de egresos, al
auxiliar administrativo de egresos, al contratista y por parte de la Direccion de Obras Publicas:

o al Director
o alJefe de gestién admlmstratwa
o al Supervisor de obra

2.- Presentacion

N : ‘
La ejecucién de una obra contratada, normalmente implica que se realicen “cortes” para medir
y cuantificar los avances por parte del constructor, de forma en que pueda “reabastecérsele” de
recursos financieros para continuar adquiriendo los insumes y cubriendo sus costos de

operacion; a esta actividad se le denomina * estlmacxon

Una estimacion implica la presentacion por parte del constructor, de un informe detallado de

los trabajos realizados durante un periodo determinado y su estimacién del valor econémico

que ello representa, descontando en su caso una fraccion de los anticipos recibidos.

La estimacién presentada serd sometida a la inspéccién fisica y valuacién por parte de la
Direccion de Obras Publicas, como requisito indispensable para el pago correspondlente
Conv:rtaendose en “avalista” del contratista.

Ur procedimiento eficiente permitira que los recursos ministrados para la ejecumon de obra se
entreguen con oportunidad al contratista que los requiere para continuar con la ejecucion de la

- obra, evitando demoras; asi como llevar un seguimiento administrativo y contable consistente
‘entre los avances fisicos y financieros del expediente de cada obra. Previniendo al Gobisrno

Municipal del riesgo de obras inconclusas, en mal estado o malversaciones de recursos
presupuestales, '
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3.- Formatos y Registros relacionados

«

“Estimacién”. Documento formulado por el Contratista donde sefiala los avances
realizados y su valoracion, a la cual anexa una serie de documentos que sustentan
sus pretensiones de cobro, tales como: relacién de avances, anexo fotogréfico,
calculos de materiales, costeos, croquis, entre otros. g
“Autorizacién para el pago de estimacién”. Formulado por el Direccion de Obras
Pablicas, en donde avala y justifica la procedencia del pago de una “Estimacién” al
contratista que se indica.

“Recepcion y control oie estimaciones”. Formulado por el supervisor de obra, utilizado
para comprobar la recepcion de la estimacidn y el avance pfogresivo del tramite para
su respectivo pago. ‘

“Expediente de obra”. Legajo que contiene 1a totalidad de documentos técnicos ¥

comprobatorios y j,ustificativos relacionados con una obra especifica; desde el

momento de su planificacion, hasta su recepcién de conformidad por el Gobierno
Municipal. '

4.- Lineamientos relacionados

1.

La autorizacion para el pago de una estimacion sera responsabilidad de la Direccion
de Obras Publicas, quien avalard para efectos administrativos y legales, los célculos y
su congruencié con el avance fisico de la obra, conforme a los estipulado en el
contrato respectivo.

La “Autorizacion para el pago de estimacion” no puede proceder, si no cuenta con la
firma del Director de Obré_s\ Publicas y del jefe de contro!”administrativd de la

- Direccién de Obras Pdblicas; asi como la verificacion de la autenticidad de la

documentacidn soporte por parte del jefe de control administrativo y el supervisor
de obra ambos adscritos a la Direccion de Obras Publicas. _

El representante legal de. la empresa contratista debera emitir firmar las
estimaciones, formatos y demas anexos que sean requerido's por la normatividad de
ta materia, asi como para la Direccion de Finanzas y de Administracion.
Invariablemente, para la gestidn de cobro, el contratista debera emitir el “CFDI” que
cumpla con todos los requisitos fiscales vigentes, aplicando de manera expresa las
amortizaciones de anticipos, reteﬁci_ones aplicables e impuestos trasladados,
conforme al contrato respectivo y las disposiciones iegales aplicables.

La Direccion de Finanzas y de Administra_ciéri, bajo ninguna circunstancia ©
excepcion, efectuard pagos de estimaciones autorizadas por la Direccion de Obras
publicas, que no cuenten con toda la documentacion comprobatoria y justificativa
correspondiente. ‘

Bajo ninguna dispensa se hara el pago de anticipos, estimaciones o finiquitos sino
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hasta que se haya entregado la documentacién que acredite fehauentemente haber _
cumplido con garantias obligatorias en ios términos del contrato. Por lo que no se
aceptaran garantias distintas a las estipuladas, ni siquiera de caracter provisional. -

- 7. Solamente se pagaran conceptos o servicios adicionales a fas obras que se hayan
formalizado mediante modificaciones o \adendas al contrato respectivo,

- debidamente formalizadas y cumpliendo los requisitos legales apllcabies 3

8. Perfectamente, el pago a los contratistas se hard mediante transferencia bancaria;
salve en los casos de excepcion establecidos por las leyes de la materia,
debidamente sustentados, se emlt:ra cheque nommatlvo razonado con abono en
cuenta al beneficiario.

9. Se deberd respetar la normatlwdad y las reglas de operacién para el uso de Ios
recursos presupuestales recibidos y etiguetados para una obra publlca especifica,

10. Es responsabilidad de la Direccidn de Obras Pdblicas, abrir, integrar, ordenar y
custodiar el expediente individual de cada una de las obras reaflzadas por la
administracién municipal, independientemente del modo de e;ecucnon. Este
expediente deberd cumplir con todos los réqderimientos de contenido y estructura
establecidos por las normas de.la materla Jos especificos establecidos por la
Direccién de Finanzas y de Administracion y en su caso aquellos (due la propia
Direccion de Obras Publicas determine; sin embargo, debers contener cuando
menos los siguientes elementos: '

o Seccion técnica o !
@ Cédula de informacién basica
® Datos bdsicos generales
® .Acta de constitucion del comité de obra - . , ,
® . Acta de acuerdo de aceptaci6n de la obra por la comunidad :
»  Solicitud de los beneficiarios y/o comunidad )
© Acta de sesion del COPLADEM
Compromiso de ejecucién validacién y/o dictamen de factlbmdad de la
obra o accién N
®  Programa dg obray ponderaciéri de actividades
= Presupuesto conforme a catdlogos de conceptos
= Presupuesto por objeto del gasto '
" Plano {s) de la obra
‘Croguis de micro localizacion _
#  [nforme v dictamen preventivo de impacto ambientéi,
5 Autorizacion para el cambio de uso del suelo ;
= Convenio de concertacion

_ @ Cawem@ Y CQPLM)EM ¥ ia dependencia elecutora
[Eeer i z : ¥ O R e e R AR
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11,

12,

13.

14.

o Seccion unitaria

= Contrato

s Invitacién a cotizacion

= "Carta de aceptacién del contratista. ‘Licitécién {manifestacién de

asistencia a junta de aclaraciones y carta de interés de participar)"

= "Adjudicacién” fallo {incluye todos los documentos de licitacion)"

v Constancia de visita al Jugar de la obra, del contratista

= Péliza contable

= Transferencia o pdliza cheque

8 Factura (s}

& Pago de las retenciones

= Estimacion

s Estado de cuenta

s Presupuesto de la estimacién

» (Catdlogo de conceptos

s Numeros generadores de obra

= Analisis de precio unitario

s Programa general de los trabajos cuantificados en montos -

.2 Plano de la obra del contratista '

s Reporte de avance semanal de mano de cbra

= Contratos de adquisiciones |

s Reporte fotografico

s Bitacora de obra

= Fianza

e Oficio de aviso de conclusion de la obra

s Acta de entrega-recepcion del contratista al municipio

= Acta de entrega-recepcion del municipio a los beneficiarios

= Copia de credencial de elector de los beneficiarios
El cuidado e integridad del expediente de Obra estara a cargo de la Direccién de
Obras Publicas; a ella le corresponde verificar que contenga la documentacién
correspondiente, debidamente organizada y en perfectas condiciones de
conservacion.’
Para efecto de depuraciones de expedientes, la Direccién de Obras Pablicas, acatara
las disposiciones normativas aplicables al expediente de obras, establecidas en el
“Reglamento para el manejo y control de archivos”.
E£sta estrictamente prohibido a los servidores pablicos, solicitar. o aceptar dadivas por
pa'rte de los contratistas.
Los contratistas tendran el derecho de acudir a la Contralorfa Municipal cuando se
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Inconformen ante cualquier circunstancia, de la actuacion de los servidores publicos
y éstos no les resuelvan a su entera satisfaccién. Cualquier represalia que pudiera
afectar sus intereses, serd considerada como falta grave para los efectos legales y
administrativos pertinentes. ‘. ‘ : o
15. La autorizacién de pago de estimaciones debe sustentarse en los techos financieros
disponibles, los cuales serd la pauta para el calendario de ejecucion de la d_b_ra del

contrato.

16. La Direccién de Obras Publicas serd Ia responsable de la custodia y manejo de los
expedientes de obra, conforme a los lineamientos especificos de control.
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5.- Diagrama de flujo
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6.~ Secuencia

Participante’  Secuencia ' - Descripcion
Director de ~ - En el seguimiento a los trabajos de la obra publica contratada,
Obras Publicas 1 ebta que va siendo supetvisada constantemente por el personal
~ de la Direccién de Obras Publicas, se presenta el requerimiento
del contratista de recursos financieros para continuar los
trabajbs.

Contratista - 2 " Presenta el formato de “Estimacion” (véase el instructivo de
llenado) que contiene [a informacién y documentacion
comprobatoria y justificativa de los avances realizados que

pretende cobrar.

Supervisor de 3 El supervisor quien tiene asignada esa obra, recibe y analiza que

obra la informacidn presentada por el contratista relativa al avance
que pretende cobrar, cuente con todos los documentos,
calculos y Gnexos que |2 den sustento técnico; en caso de que
contenga datos actualizados a una fecha posterior a su Ultima
inspeccién, deberd hacer una visita adicional para
corroborarlos. :

4 Acude a la ubicacién de fa obra, donde verifica la informacién de
la estimacién con el avance real.

5 En caso de que la informacién presentada por el contratista
coincida con el avance fisico de la obra, le solicitara la
expedicién del “CFDI”, para que junto con los formatos que é}
hubiera elaborado durante esta etapa, entregarios al Jefe de

- gestion administrativa de Obras Publicas; firmando la copia de
la estimacion que; corresponde al contratista a manera de
“contra recibo” para que este a su momento gestione el cobro
correspondaente, siga lo secuencio.

"En caso de quéﬂdetermine discrepancias, entrega al contratista
el formato “Recepcion y controf de estimaciones” en el que se
detallan y fundamentan los motivos del rechazo para que sean
corregidos, puse o la secuencia 13,

Jefe de gestidn 6 Recibe vy analiza la documentacion, poniendo e;;peciai cuidado
_administrativa en verificar que cumpla con los requisitos justificativas v
' comprobatorios, Realiza ol registro de lz estimacidn en sy

contral de seguimiento de obras. Plasmanda su firma como
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1

Participante

Secuencia

Descripcion ,

Director de
Dbras Publicas

Jefe de egresos

Auxiliar
administrativo
de egresos

Director de
Obras Publicas

Contratista

10

11

constancia de la congruencia entre el avance fisico vy el
financiero. : :

Hace llegar el paguete c‘om_p‘leto al Director de Obras Publicas.

Recibe y analiza la documentacién, una vez que estd conforme,
emite instrucciones para que se elabore la “Autorizacién para el
pago de estimacion” (véase instructivo de llenado); misma que
debe ser firmada en original cuando menos en dos tantos por él..

Remitiendo el paquete a la jefatura de egresos, dependiente de
la Direccién de Finanzas y de Administracion.

Recibe y analiza la “Autorizacin para el pago de estimacién”,
verificando que se encuentre dentro del techo financiero
programado para dicha obra, iniciando el procedimiento de’
“Pago a proveedores”. (Véase: procedimiento AD-02-01 a partir

" de la secuencia 8}

Una vez realizado el pago al proveedor vy haber sido
contabilizado; integra a la documentacién que fue acumulando
durante el procedimiento aquella referente a dicho pago de la
estimacion; y hace entrega a la Direccion de Obras Publicas.

Generando un ciclo de tramites simifares hasta la estimacion de
finiquito.

Recibe la documentacién y solicita 1a integracién al expediente
de obra correspondiente, el cual estara bajo su custodia, de "
manera permanente y hasta que se cumplan las condiciones
necesarias conforme al “reglamento de control de archivos del
municipio” FIN DEL PROCEDIMIENTO.

. Realiza las correcciones o aclaraciones requeridas, volviendo a

presentar su estimacion, regrese o la secuencia 5.
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- TRANSFERENCIAS A ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS .-

Cédigo AD-02-05 Fecha de emision
Ndm, de revisién Ui Fecha de revision
Elabord impulso Duranga Asesores, 5.C.
Aprobado por H. Cabtldo Municipa! 2016-2019

. 1.- Propdsito y alcance:
Propdsito

Que las trasferencias de recursos presupuestales etiquetados que realiza el Ayuntamiento para
dar soporte al funcionamiento de los diferentes organismos descentralizados de la
administracion publica gjnunicipal, se realice de manera oportuna, eficiente y transparente.

e

Alcance

Este procedimiento involucra al ayuntamiento, al director del organismo, al Director de Finanzas _
y de Admini.tracion y al Jaf2 de egresos '

2.- Bresentacion

Los organismos publicos descentralizados son entidades con un objetivo ‘especializado, creadas
mediante decretos administrativos emanados del H. Ayuntamiento, en el uso de sus facultades;

sy principal distincion es que son entidades auténomas al gobierno municipal, con personalidad
juridica y patrimonio propios.

Su régimen juridico especial, se encuentra normado por su decreto de creacion y por fas leyes y
normas especificas que los regulan, lo que'los hace responsable de las decisiones que asuma su

drgano de gobierno, normalmente denominado “Junta de Gobierno” o denominaciones
similares.

No obstante, su autonomia, se encuentran sometidos a las actividades de control y vigilancia de
la Administracion Publica centralizada, siendo el titular de su 6rgano de gobierno el presidente

municipal; siendo dirigidos por un Director el cual se somete al mandato de dicho érgano de
gobierno, mediante sesiones regulares. :

E! patrimonio de un organismo pubiico descentralizado se constituye por una aportacion inicial
que hace el Gobierno Municipal y posteriormente se modifica con los ingresos que generan fas
actividades que realiza, donativos y aportaciones adicionales que pueda recibir, tanto de
programas federales, estatales o del mismo presupuesto municipal.

El H Ayuntamiento, en sesion de cabildo, aprueba dentro del proyecto del Presupuesto de
Egresos para el ejercicio siguiente, el monto de los subsidios mensuales 2 ministrar a jos
organismos publicos descentralizados del Gobierno Municipal, dentro de los que a la fecha de

Y
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elaboracién de este documento son:

° . El Sistema para el Desarrolio Integral para la Familia (DiF),
e ElSistemade Aguas de Santiago Papasquiaro (SIASPA),

: By " e
3.- Formatos y Registros relacionados . T~ '

o “CFDI” (Comprobante Fiscal Digital por Internet). Lo procesa el jéfe de egresos, es un
~comprobante digital (en formato electrénica) que da validez probatoria fiscal ala
~ transaccién que en él se describe, para lo cual deber ser ~timbrado” en elwportal de

internet del SAT (Servicio de Administracién Tributaria); qt.ié contiene el nombre del
organismo a quien se realiza la trasferencia, el concepto y el importe recibido. '

-
e b

4.- Lineamientos relacionados

1. Las transferencias que realiza el Gobierno Municipal por cual"(;l‘uier concepto a los
~ organismos publicos descentralizados, deben ser presupuestadas y autorizadas por
H. Cabildo del Ayuntamiento. ™™ .~ | o o i
2. El destino y uso de - los recursos transferidos debers ser aplicado para el
_ cu'mplimiento de los objetivos establecidos por el érgano de Gobierno.
3. El Organismo PUblico Descentralizado, . deberd realii'ag' el registro. contable
- correspondiente de las transferencias recibidas conforme @ las disposiciones de la

. Ley General de Contabilidad Gubernamental. L ~

-
4
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6.- Secuencia

Participante  Secuencia . T _ Descripcidn

" Enla sesién ordinaria de cabildo para la revisién y autorizacién
del proyecto del Presupuesto de Egresos anual, se somete asu
consideracién el monto de los recursos que, por concepto de .
subsidios, otorgaré a cada uno de los Organismos. publicos
. - descentralizados. '

oL Una vel que el anteproyecto ha sido autorizado por el
T e .7 Congreso del Estado, y se vayan recibiendo las ministraciones

' correspondientes durante el ejercicio (Véase el procedimiento
. AD-01-02), se procedera a realizar la transferencia de
. subsidios.a cada organismo publico.

 Ayuntamiento "1

p
Director del y Mensualmente, elabora un oficio, mediante el cual solicita que
Organismo : se realice la trasferencia de recursos correspondiente. La fecha 7
' , en que.emitira dicho oficio le serd indicado por-el Director de
‘ Finanz\as y dé Administracién Municipal. ' ' :

Director da2 3 - Cuando Ié‘j:administracién rgunicip'a"l recibe la ministracién de
Finanzas y de- - las participaciones por parte del Gobierno Estatal, instruye al

; L ) - lefe de Egresos para que se efectué la transferencia
Administracién o correspondiente. : >

Jefe de egresos 4 Verifica que el oficio recibido por.cada_uno de los organismos
; : publicos descentralizados, contenga el importe del subsidio
: ’ “que les corresponda y realiza la transferencia electrénica a la
cuenta:bancaria de cada organismo.- /

5 Gepera:.‘el “CFDI” de la transferencia en el portal del Sistema

: \ . de Administracién Tributaria (SAT) “(véase la guia pora
D elaboracién de CFDI). _
S 6 Realiza el registro contable correspondiente en el sistema de

. - ~ . contabilidad gubernamental del Gobierno Municipal, imprime
J - las pélizas correspondientes, integrando Ia representacién
impresa del “CFDI” y los archiva para la integracién del
informe* del mes que es entregado a la EASE (Véase el
procedimiento AD-04-01). ‘

7 Notifica verbalmente. al Director de! Organismo que se ha,
realizado la transferencia , correspondiente. FIN DFL_
| PROCEDIMIENTO. - : .
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Aprobado por _ M. Cobildo Munilpal 2016-2019
. N 5, l '

T — F —
‘Propésito :

. 1
A T A . . . . e Do ! " s .
Que la adquisicién de bienes, servicios o arrendamientos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos def Ayuntamiento, se realice con eficiencia, eficacia, economia y transparencia.

1
o ]

Alcance

Este procedimiento involucra al servidor publico vy al titular de la uridad ‘administrativa
solicitante, al Direc;or‘ de Finanzas y de Administracién, al mensajero, al auxiliar administrativo
encargado de cotizaciones y al proveedor de biene§ adscrito a la Jefatura de Adquisiciones,
servicios o arrendamientos. | A ) : S .

2.- Presentacion
\\

La efectividad de la Administracién Municipai depende de disponer de rt_ak:ur_so.s materiales o -
servicios de manera oportuna y que cuente con la calidad y cantidad suficiente.

La adquisicién de bienes, servicios o arrendamiento no_solamente se enmarca en aspectos
~ administrativos; sino que ademds se encuentra inmerso en una amplia diversidad de .
normatividad que implica estrictos procesos administrativos y de control, '

El éxito en el cumplimiento de las tareas en este procedimiento garantizara la operacién
cotidiana de todas las unidades de la administracion publica municipal; evitando el dispendio,
'Iag-/ practicas indebidas de malversacion de l0s recursos presupuestales, asf como favorecer la '

- imagen de los servidores publicos ante Ia comunidad. S - i

P ; N o

3.- ormats’ y Registros relacionados
. - : - o o
e “Orden de compra?. bocumento formulado por el responsable de cotizaciones, es
~ utilizado para formalizar la adquisicion de bienes 3 los proveedores e?lggidos. _
e “Requisicion”. Documento formulado por la unidad administrativa que requiere de
recursos materi'a!es, serviclos ¢ arrendamientos para la ejecucién de sus tareas.
o “Usta de precios”, Registro de precios de bienes o servicios que son requeridos de
L mangra cotidiana en Iz operacién de las distintas unidades adminlstrativas, ios cuales
» cotizedos de ddics con los distintos ' proveedores iocales yfo

R O T e e T e
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fordneos (otros municipios cercanos-o en la capital), con la finalidad de hacer mas
eficiente el abastecimiento. ) S

i

1. Para la adquisicion de bienes o contratacién de servicios, se deberd cumplir en

primera instancia con lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

‘Servicios del Estado de Durango; ¥ las demnas normatividades, lineamientos, reglas de
-operacién al tipo de recurso con el que se ejerce.

Debe existir un Comité de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos de la
Administracion Municipal, conforme lo dispone la ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango : .

Preferentemente debera elaborarse al final de cada ejercicio presupuestal un .
programa anual de mantenimiento preventivo de equipos que normalmente lo
requieran; tales como. vehiculos, maquinaria, instrumental, aparatos electronicos,

- etc.; dé forma en gue permita la adecuada presupuestacion de los mismos y evite

presupuestacion y -evite ‘afectaciones significativas a los recursos

perdidas mavores.por falta de mantenimiento. ., -

Preferentemente, _las unidades administrativas a las que les aplique, deberan

elaborarse al final de cada ejercicio presupuestal un programa anual de adquisicién

de bienes muebles, inmue,bles o] arfendamientos, confqrrpe‘a‘ los planes y programas

de trabajo de la unidad administrativa para el afio siguiente; de manera la adecuada
para gasto

corriente. & _ _ S G

La adquisicion de bienes, § rvicios o arrendamientos se sujetaré~invariablémente a

~ {as restricciones presupdestéles de la Administracién Pﬁblica’Muhiéipal; asl como

arrendamientos, son

~ admitidos en cualquier instancia de revision.

sujetarse a los tiempos de disponibilidadde efectivo. : o
La Direccién de Finanzas y de Administracién debéré analizary autorizar la viabilidad
presupuestal de cada “'Requisicibri“"; con plena facultad pa;fa priorizar conforme a'la
situacién financiera de la administracién municipal. Pudiendo en su caso modificar,
negar o diferir lo requerido. . . \ f ’

Todos los formatos relacionédqs deberan estar debidamente rgquisitados para'_ ser
En caso de la contratacién de servicios de rrs_ante‘niniierito, se debe- registrar en la.
“Orden de comprd” iIa\ informacién cor_ttenida en el .resguardo del bien a reparar
incluyendo su c6digo de control patrimonial. "De igual forma debe especificarse con

" toda precision el servicio.de mantenimiento o’répar\acién solicitado; pa:ré‘_-lo.cuafi en

suU caso se podra requerir un documento formal de‘d‘la&‘ndstico emitido por experto
ya sea un servidor piblico o un prestador de servicios independiente. R

Los titulares de las unidades administrativas que requieran bienes, servicios o
bles del flenado de los formatos aplicables, ‘tenlendo™
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cuidado de descnblr con fa precisnén sufi c:ente lo que reqweren, en cuanté a
.descripcrén modelo, unadad imaterial, medzdas, colores, etc., en lo que sea aphcabi&,
" en caso de que sea mdlspensable, sugenrén, fa marca (de ser posnbie la requenda ¥
- otra opcional).
-10. En. ninglin caso se pedird mayor cantidad de o mfmmamente requerido; de |guali
forma, el servidor publico responsable de atiquu*rrloﬂ podrd -hacerlo en menor
" cantidad de lo solicitado, salvo acuerdo que se haga ¢ con el titular solicitante y solo
-por cuestiones presupuestales. - [
- 11. Conforme a las capacidades financieras disponibles se debe fograr un equilibrio
razonable entre el precio y la calidad requerida, sin menoscabo de la segunda.

12, Debe existir administracién f nancnera Y- control que ewte acumular mventarlos

excesivos. _ ~ :

. - 13.Se adquirirdn bienes, servicios o arrendamlentos a empresas o personas que se
encuentren registradas ante el Servicio de. Admmrstrac:én Trlbutana ¥ expidan la-
documentacidn - que cumpla con todos los requnsntos fiscales aphcables Toda

. excepcién deberd ser justificada. medrante acta o dictamen del Comité de

~ Adquisiciones,. Servicios y Arrendamientos de'la Admm:strac:dn Municipal. -

** 14, Para efecto de las adquisiciones de bienes, prestaaén de servicios o arrendamientos

~ directos {sin proceso de licitacién) se contaré con un padrén de proveedores los.
cuales presentardn por escrito sus listas de precnos cuando .menos una vez al rnes,
: obltgéndose a respetar dichos precios. Este padrén no deberd excluir a nmgun
. empresa o persona que manifieste su interés de. ser proveedor. .

~ 15. En ningdn caso se hard de conocimiento a sus competidores de las listas de precios
" gue ofrezca una empresa o persona; salvo lo establecido en !.ey de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango relativo a Ios procesos de

licitacién, : : o
16. Antes de adquirir un bien (mobiliarlu, equipo,. vehi’cuio, insumos; etc. }o soitcEtar un
/' inmueble {oficinas o inmuebles, efc.); debers. verificarse s alguné sirhilar se
- encuentra en disponible en el a Imacén general 6 en alguna unidad adminlstmtiva

Y quelo pueda pres&amtmnsferir R . .

17, Cuando hava ﬁnc@nsﬁstemias entre o que entrega el pm\fe@dm y lo gue se lejsolicité

- por eed o de la “Orden de mmpm” el servidor piblico quien se ésté encanibndo de

! larecepcién, se n@gwé a recibir todos los bienes de s orden yne méamem@ aquellos
f en que EW @éscmpamﬁa&s, ma@st@ que lns formatos no pueden cer aﬁﬁ@mﬁ% @s
- responsabil Rd&@ del gsmvg@@m surtlr con- -exactitud, tode vez gue tuvo éa i

- - de anolizar el reguérimiente eon &m@ﬁ@sé@fﬂs ¥ e su case establecsr con
.- Direcolén de Finanzas w @@ ~Adminléiracién - @am

| eurrespondientls,

A m”@vamwgwmﬁfmm%mwvm amm&mm“%mﬂmm%? %&W&ﬁm w%%ﬂ&w'&m i’ﬁM?«m}
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6.- Secuencia : - .
Participante Secuencia Descripcion

Solicitante ' ‘ 1 En cumplimiento con las funciones institucionales, surge

la necesidad de bienes o servicios gue, no habiendo en
existencia, es necesario adquirir. Elabora la “Requisicion”
{végse instructivo de llenado) correspondiente en
relacién a los bienes o servicios que necesita para cumplir
con.las actividades, entregandola al Titular de la unidad
administrativa para su autorizacion.

Titular de la unidad 2 Recibe la “Requisicién” y la analiza bajo el principio de
administrativa racionalidad, -austeridad y disciplina presupuestal, una
vez analizada la autoriza mediante su firma.

Solicitante 3 Acude con el Jefe de adguisiciones te entrega la
“Pequisicion”. En caso de que el solicitante sea un
- beneficiario de ayuda social (véase el procedimiento AC-
01-01}, en vez de la "Requisicion” entrega el formato
“Solicitud de ayuda social” '

lefe de 4 ~Revisa el formato mencionado en la secuencia anterior,
adquisiciones ~ verificando que se encuentre debidamente requisitada
-{Véase instructivo de llenado).

5i .esta correcta, entrega el--formato al auxiliar
administrativo para que atienda e} requerimiento, siga la
secuencia. -

En caso de encontrar deficiencias en el llenado del
formato, lo notifica al solicitante regreséndole el formato
para que realice las correcciones necesarias por lo
invariabiemente tendra que volver a elaborar el formato
correspondiente, ya que no se aceptard con tachaduras o
enmendaduras, regrese a la secuencia 1. '
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Participante

Secuencia

Descripcion

\

Auxiliar
_ administrativo

Director de Finanzas.

y de Administracién

5

A

Analiza e formato, si los bienes a servicjo% que se
adquirirdn se encuentran en la “lista de precios” (véase
guia de elaboracion y mantenimiento) siga la secuencia.

En caso de parcial.o totalmente que no se ‘encuentrenen
dicha lista, pase @ la secuencio 17. Es fundamental que la
lista de precios se encuentra actualizada y vigente.

Conforme a la “lista de precios” analiza y selecciona,
procurando la- - optimizacién de los  recursos
presupuestales, pero sin descuidar la calidad minima
requerida; eligiendo el precio del proveedor que mejor
equilibre ambos requisitos.

Enviando la requisicién al Director de Finanzas y de
Administracién para su autorizacion.

»;\ .
En caso de que el.origen de la requisicién sea por apoye
no serd necesario enviarlo a la Direccion de Finanzas y de -
Administracion puesto que ya se encuentra autorizada la
disponibilidad presupuestal, por lo que én este caso pase
hasta la secuencia 10. -

*Es recomendable que el auxiliar adm:msrratwo verifique con el proveedar. )

elegndo, que cuente con existencias de lo que se le va a requerir (cantidad _
caracteristicas y precio), para evitar posibles confusiones o demoras.

~ Analiza la “Requisicion”, en base "al presupuesto

autoruzado y conforme a las prlondades generales del
Ayuntamiento, en caso de estar en condiciones de -
autonzar tetal o parcialmente, siga la secuencia. ‘

En caso de encontfar un impedimento institucional, tal

como la falta de recursos, la inaplicabilidad del gasto

" conforme a las partidas presupuestales autorfzadas, o la
' preexistencia de alguna sntuacnén prioritaria deberd

notificar la negatwa de la adqunsiéaén al jefe de
Adquiseciones para que este a su’ ‘vez notifique al

-solicitante: FIN DEL PROCEDIRIENTO.
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Participante ~ Secuencia. _ Descripcion
| ' 8 En caso de que la adquisicién requiera el inicio de un

proceso de licitacién tal como lo establéce Ia’ Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Estado de
Durango, pase a la secuencia 18.

- En caso de que por su monto no lo amerite, siendo
posible realizar una compra directa siga la secuencia.

9  Autoriza la “Requisicion” mediante si firma, como
- , evidencia de que existe el recurso para proceder con la
) adquisicién de bienes o servicios gue se estan solicitando.

» ' ‘Haciéndolia llegar ala jefatura- de adquisiciones
Auxiliar . 10 Elabora Ia “Orden de compra” {(Véase mstruct.'vo de
administrativo ) ﬂenado), anotando los bienes o servicios autorizados para

sy adqursmtén la cual fsrmara el Jefe de adquisiciones.

11 Sila adqunsncuén de Ios bienes o servicios ha sido

< aprobada en calidad de urgente o en su €aso es un apoyo

’ de ayuda social emite un “Recibo de ayuda social”

requuriendo la firma al solicitante Y “haciéndole entrega de

una copia, engrapandola a la’ requisicion para que sea

entregada en su conjunto al proveedor, pase g lo
secuenda 18

4

En caso de que no se requiera de manera inmedrata, siga
la secuencia.

\.

12 Si el proveedor seleccmnado para’ la adquns:cnén de
bienés o servncnos se encuentra dentro de la Eocalidad, le
entrega orlg:nal y una copia de la “Orden de compra” al
mensajero para que, dentro de sus actividades cotidianas
vaya a tramitarla a las instalaciones de dicho proveedor.
Reservando la segunda cop;a para el expediente de Ia
§efatura de adquusiciones, siga la secuencle.

En cass de gue sea un proveedor fordneo emﬂaré original
y copia—de Ia ”Grdem \d@ compra®, a o unidad
_administrativa solicitante pam que esta de s@guﬁmﬂ@m@ al
abastecimients, pase @ fo sceusnels 30,

? PN
“Oebe constlorerse by poibiided de qus o adauisliin so divide engre
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Participante Secuencia Descripcion

proveedores locales y fordneos, por lo que deberdn seguir ambas secuencius
de manera paralels. :

Mensajero 13 Acude con el proveedor a solicitar los bienes, mediante la
“Orden de compra”. '

Proveedor 14 Para el caso de proveedores locales:

" Recibe la “Orden de compra”..

‘e En caso de que no cuente con servicio a domicilio, el
. mensajero le requerird el comprobante que emita por
la venta y le anexar4 a éste la copia de la “Orden de
compra”. Serd el mensajero quien reciba los bienes y
documentacién’ para ir a entregarlos en la unidad
" administrativa solicitante.

e Siel proveedor tiene servicio a domicilio, el mensajero
.+ solo le llevaré el original v la copia de la “Orden de
compra”; para que cuando acuda a surtir la mercancia
o prestar el servicio, entregue la copia a la unidad

administrativa solicitante. :

‘Para el caso de gréveedores ,fo‘régéos:

- En cuanto Heve de los bienes o acuda por primeré vez

. a prestar los servicios, la unidad administrativa

. solicitante, le entregara la original-de la "Orden de
' compra”. e

En todos los casos, sera requisito imprescindible para el
proveedor, gue anexe la original de la “Orden de compra”
a su factura (Representacion impresa del CFDI) ‘cuando
realice el framite de cobro (Véase procedimiento AD-02-
0o1. - -

-
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!

Descripeion

Particlpante Secuencie
Solicitante ‘ 15
Direccién de: 16

Finanzasyde
Administracion

Auxiliar _ _ 17
administrativo

Director de Finanzas 18 -
y de Adminisiracién

T

Recibe los bienes o servicios, cotejando la copiz de la
“Orden de compra”. contra lo que el proveedor le estd
entregando. Conservando |a copia de la "Orden de
compra”, en sus archivos, como constancia de haher
recibido a entera satssfaccaon. ,

Hace uso de los bienes para cumplir con sus funciones.
asf mlsmo dispone de ellos.

*En caso de bienes inventarighles se entenderd que el soficitante es el Jefe
del Almacén (véase procedim:ento AD-08-01). Asf mismo, cuando se trate de
Ia prestacidn de un servicio el solicitante, deberd proporcionar oficio donde
manifieste entera satisfaccién por el servicio prestado

En ventanilla se recibe por parte del proveedor el CEDI
con la original de la “Orden de compra” correspondiente,
{véase el procedimiento AD-02-01). FiIN DEL
'PROCEDIMIENTO. |

Investiga proveedores y los contacta ya sea de forma
telefénica o por internet; solicitiandoles presupuestos de
los bienes o servicios que se requreren\Reglstrando lag
mejores ofertas en el apartado corresponduente de iz
“Requisicion” (véase instructivo de llenado}, regrese a In
secuencia 6.

“Se recomienda que obtenga evidencia formal de los ofertas de Ios
proveedores, ya sea por escrito o mediante correo electrdnico.

~ Cuando los montos de fa “Requisicién” rebasen Ios limites

méximos anuales establecidos en la Ley de Egresos del
estado libre y Soberano de Durango para el ejercicio
fiscal del afio en curse, -con correlacién con la Ley de

- Adaqutisiciones, | Arrendamientos y Servicios del Estada de

Durango-, obélgaré a realizar un procese de licitacién -
restringida o pubiica-, fvdase ef pmcedim:ento AD-03-02},
FiRd @ﬁ& @ﬁ@@&'@mﬁ&&’ NTO
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Descripcion

Participante - Secuencia .
Solicitante . 19
Auxiliar ' 20

administraiivo

En casos de demostrada urgencia o impracticidad {por
ejemplo, cuando se trate de bienes voluminosos que
implican_demora o altos costos para su manipulacion),
con el acuerdo del solicitante, se le hace entrega del
original y copia de la “Orden de compra”, para que acuda
personalmente con el proveedor por los bienes o recibir
los servicios requeridos (por ejemplo, reparacion de
vehiculos).

Acude con el proveedor y entrega la “Orden de compra”,
para recibir los bienes o servicios solicitados, regrese a la
secuencia 14.

Se comunica con el proveedor via telefonica o por
internet, para acordar la compra de los bienes o servicios
necesarios, tomando como referencia el formato de
“Orden de compra” que ha elaborado, de ser pasible le
anviard una ‘magen de la misma por el medio adecuado;
indicandole que el original le sera entregado en la unidad
administrativa correspondiente, en el momento que le
haga entrega de lo ordenado, régrese a la secuencia 14.

*£n squellos casos en los que el proveedor no haga presencia en la ciudad

{envio de mercancias por mensajeria), la orden de compra original serd
remitida a la Jefatura de Egresos poro que en el momento en que reciba ef

- comprobante del proveedor, lo vaolide y lo anexe para perfeccionar o
] integracion documentol del proceso contable.
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LICITACION .
Cédigo ' AD-03-02 Fecha de emisidn
Nam. de revision 00 Fecha de revisidn
Elaboré Impulso Durango Asescres, 5.
Aprobado par H. Cablido Municipal 2016-2019

1.- Propdsito y alcance:
Propdsito

Eficientar y transparentar el uso de los recursos publicos que recibe el Gobierno Municipal
relativos a las adquisiciones, arrendamientos o servicios que deben cumplir con las
disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de

Durango, que rebasen los limites para las adjudicaciones directas establecidos en la Ley de
Egresos del Estado de Durango. o

:Alcance

‘Este procedimiento involucra al Titular del drea solicitante, al Jefe de Adquisiciones, al Director
de Finanzas y de Administracién, a la Contraloria Municipal, al Asesor Jjuridico, a quienes
intervienen en el “Comité de adquisiciones, servicios y arrendamientos” y a los licitantes;
quienes deberén regirse en la Ley de-Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Estado de

Durango, y cuando se trate de licitacion por obra publica en la Ley de Obras Publicas del Estado
. de Durango. _ _ g

2.- Presentacion 7 -

,“ﬂ -
Cuando el gobierno ejerce los recursos recibidos para lograr sus planes y objetivos,-apoya a la

economia, su contribucion para permitir .0 acelerar la circulacién de bienes, mercancias,
arrendamientos y servicios, genera empleos gue beneficien a los habitantes. '

Conforme lo establece el Articulo 17 de la tey de~Adqﬁisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Durango; los Ayuntamientos, bajo su responsabilidad podran celebrar contratos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios hajo las siguientes modalidades:

. 1. ' licitacion la cual puede ser:
a. Publicao

~

b. Por invitacién restringida cuando menos a tres proveedores y
2. Adjudicacion directa. '

Los Ayuntamientos, tienen facultad para establecer ios lineamiéntos para las licitaciones, con

intervencion de la Contralorfa Municipal, tomando como base sus presupuestos de £gresos vy sin
—tue diches lineamientos se contrapongan a la Ley. Asi mismo deberan tomar en cuenia o

referido en la Ley de Obras Pablicas del Estade de Durango, cuando se irage de licitacion para_-
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ejecucion de Obra Publica por contrato. c BT v

La licitacién debe lograr un clima de transparenma y equidad,’ sus procedlmlentos y las
instancias que intervienen, limita las posibilidadés de que los servidores publicos en turno
_obtengan beneficios personales o favorezcan de manera |legal a personas o empresas en
particulat, R : \ Lo

s

La esencia de la hcntac:én no es la transparencia, sino que ocasiona una dlnamlca competitiva

entre los oferentes de bienes o servicios, lo cual favorece a la Administracion Municipal para la
" obtencién de mejores condiciones de compra, tanto en precio, calidad y términos.

La adecuada combinacion entre Ia planeacuon~presupuestacnén-control de almacenes,
potencnal:za las posibilidades de . disponer. de mayor cantrdad de bienes o servicios, al lograr
economias de escala medlante adquus:cnones masivas.

Un adecuado vy eficiente procednmlento de licitaciones revestnré ala Admlnlstracuén Municipal
de una Eegmmldad de honradez y equndad que seré muy agrademda por ios habitantes.

- Manval General de Procedimientos del 'Gobi}."rno de Santiago

3.- Formatos y Regtstros relacionados ' '

. |t
o ”D:ctamen Formulado por el Com:té de/ Adgursncuones Servicios y Arrendamientos,
en el cual se presentan los razonamientos y justificaciones dé lo que ha sido
autorizados para para adquirir, contratar o arrendar; Jas bases para elaborar la
convocatoria con las especificaciones precnsas, techos financieros; asi como los casos
de excepcson ‘o \ | :
e “Invitacién”, Formulado por el Jefe de Adquisiciones, dirigido a- Ios proveedores

seleccionados en los procesos de invitacién restringida cuando menos a tres

proveedores donde se les hace saber aquellos bienes o servicios que se pretenden
: adqumr asi como los detalles v las bases, términos y fechas para elaborar su
propuesta.

5 . -

responsable de ejecutar fa obra ' E . )

- 4.- Lineam;entos relacionados . .
[

3. El procedlmiento de licitacion tiene su origen Y somete alos térmnm:fs que seﬁala la
‘ley de Adqunsicuones Arrendamlentos v Semcios del Estado ¢e Durango v su,

- reglamento, !

2. E Avuntamie constutuiré un Com:té de Adqu:s:ciones, Servicios yArrendam!entos

© el cual seéanfz

CR tedcﬁré fa facuitad de expedir fos lineamientos para las Iecitaciones, identificar ' fas

‘ .necegédades/ sustamivas, aﬂnear las adquﬁsicaones, arrendamientos v sewicios

conforme 2,168 plames v proyectos autorizad

i
4
P

e “Contrato”. Formulado por e! Asesor Juridico, en -donde se formalizan las
Y obligaciones y derechos del" Goblerno Municipal, asi como del Contratista

rmaré segin lo establece la Ley referida en el} punto anterior, el cual
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evaluar ¥y en su caso autorizar los casos de excepaon de licitaciones conforme a fos
criterios legales. :
Es responsabilidad del Director de Finanzas y de Admm:stracuon obtener y hacer del
conocimiento general respecto de los montos minimos de compra de bienes,
contratacion de servicios o arrendamientos, que obligan a realizar procesos de
licitacién, los cuales son publicados anualmente en la Ley de Egresos del Estado de
Durango.
Es competencia del Director de Finanzas y de Administracion, identificar, ordenar,
convocar, organizar, y dirigir los procesos de licitacion.
La Unica instancia para d|spensar un proceso de licitacion, es el Comité de
Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos en sesion formal. Las excepciones
deberan sustentarse en dictdmenes que se anexaran al acta de ia sesion.
'E! Comité de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos estara conformado por las
siguientes instancias: )
a} Presidente. Ei Director de Ftnanzas y de Admmlstracnén
b} Comisario. El Contralor Municipal -
¢} Vocales. Los titulares de las siguientes unidzdes administrativas:
s Oficialia Mayor
= Desarrollo Social
» QObras Pablicas

El Presidente Municipal podra participar en las sesiones gue ‘el comité considere
pertinentes, teniendo en esos casos voz y voto de calidad.

También podran participar en calidad de invitados o asesores, los titutares de

_cualquier otra unidad administrativa, asesores, miembros del ayuntamiento, asesores

7.

8.

.

internos o externos y cualquier otro servidor publico que considere el Comité
necesario convocar, quienes podran asistir con voz, pero sin voto. -

Bajo ninguna circunstancia se modificaran o dispensaran los tipos y términos de las
garantias requeridas por ia Ley de fa materia, en cada uno de los momentos que.
estas aplican. -

No se entregaran anticipos extras, ni adelantos a cuenta de estlmauones -0 entrega
de bienes que no hayan sido estlpu!ados en los contratos signados o sus
adecuaciones. .

Bl comité de adquisiciones, servicios y arrendamientos, sesionarad de forma
bimestral y de manera extraordinaria cuando sucedan sutuacmnes que requieran de -
las resoluciones dentro de su dmbito de facultades.

10, Cuando las circunstancias permitan la adguisicidon de bienes o serviclos mediante

asignacién directa, se deberé dejar evidencia de gue para dicha asignacién se aligié
al proveedor que ofrecid las mejores condiciones y m‘ecms, nara lo cal se justificard
mediante cuadros comparatives de cotizaciones o cualquisr otro mEcanismo queé

surorice Ia Diveccitn de Finanzas v de Administracion.

EY

.:i‘avf’a’m uia ad

una invitacion

ST gwmuum%mmwm&m TR T R IR IR TITR

quisicidn o serviclo LYo Monto B@ri

«;:E'-:f"}.m‘* Y S R R SR R R
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cuando menos tres proveedores; es facultad del Director de Finanzas y de
administracién, decidir la conveniencia efectuar un proceso de licitacion publica.

12.En los casos 'en que se identifiquen limitantes o complicaciones para realizar
Iicitaciones,,.el,"Director de Finanzas y de Administracién, convocars a una reunién del
comité de adquisiciones, servicios y arrendamientos para la dictaminacion de las
excepciones que permite la Ley de fa materia. ‘

13. Para efectuar adquisiciones directas, no sera necesario dar atencion a este
procedimiento, sino al “Procedimiento de adquisiciones”, sin embargo, es facultad
del Director de Finanzas y de Administracidén, emitir instrucciones de manera
transitoria para adquisiciones, contratacién de servicios o arrendamientos que aun
pudiendo asignarse de manera directa, deban licitarse.

14. No se realizarén excepciones en e} pago de la inscripcion y bases de licitacién para
los aspirantes, conforme a los términos de la convocatoria. respectiva; lo cual
constituye requisito insalvable de presentar los recibos respectivos como parte de la
documentacién el dia del concurso. , _ :

15. Para los procesos de licitacién solo serdn aceptadas las propuestas de aquellos que
cuenten con su registro vigente ante el Padrén de Proveedores del Estado de
Durango. S . '

16. Cada vez que se celebre una licitacién publica, se conformard una “Comisién
licitante”, la cual serd la responsable de efectuar y vigilar que proceso se realice
conforme a lo establecido en la Ley. Dicha comisién podra conformarse por diversos
servidores publicos competentes, sin embargo, deberj intégrar invariablemente al
titular —o re;:ii*esentante designado por oficio-, del las siguientes unidades
administrativas: o I '

a} Direccién de Finanzas y de Administracién. quien fungird como coordinador general,

b) Oficialia Mayor. Quien fungird como secretario

¢} Direccién Juridica. Quien sancionars el cumplimiento de los términos de ias bases
de licitacién y de la Ley.

d) Contraloria Municipal. Quien'vigilaré que los servidores publicos se apeguen a las
normas y conduzcan el proceso de forma transparente. :

e) Unidad Administrativa solicitante o Almacén. Para evaluar y determinar en su caso,
si algunos de los bienes o servicios ofrecidos pudieran generar confusién en el
cumplimiento de las especificaciones. .

f) Representante de organismos de _fiscalizai:ién externos. En caso de ser obligatorio,

, - segun la fuente de} recurso. : _ ' : :
T O TP ST R
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~6.- Secuencia DR o o R | s A S Y‘
Participante ____Secuencia 7 Descripcion '

R - . . /' E ) . .

Jefe de Adquisiciones . 1 Como resultado del procedimiento de “Adguisiciones”,

determina que es indispensable efectuar un proceso de
licitacién “por los _bienes o servicios que han sidol
requeridos por alguna unidad administrativa o para
reabastecer los niveles de lﬁventarlo en el almacén.

' Procediendo a hacer de! conqc;mtento al Dlrector de
_ Fmanzas y de Admmustrac:én :

Director de. Fmanzasyde 2 Recibe . la mformacnon referida a .la necesidad de
Administracion , - adgquisicion - de bienes, verificando la disponibilidad
- presupuestal, determinando, conforme a los montos
“establecidos en la Ley de Egresos del Estado de
Durango vigente, el tipo de Iléatacu&n que debe

-reahzarse A

3 Cuando |dentlf' ica que Ias caracteristtcas de Io que se
' ~ requiere la aprobacnén del comité de. adqmsvcuones, ya
- sea por su monto, 0 necesaria excepcion, siga la
secuencia que/ el, monto significativo |mpl|ca --una_
licitacién publnca, siga fa secuencia. ;

En caso de que cuente con las facultades normativas,
suficientes para decidir el cauce de fa adquisicién, pase

b o secuencia 8. _ |

S N\ ' B
4 Convoca por escrlto alos mtembros del - Comité de'
' Adquisiciones, Servicios. y Arrendamlentos a efecto de~
celebrar una sesién formal _ RRE

Comité de'adq'uisicione_s S5 En sesion formal ‘analizan y deliberan en relacid}h ° lo
DL T T gue se. pretendeadquinr o

6  En caso de que no se apruebe la adquisldén'

: ‘informaran al solicitante ' y TERMINA =~ €1

PROCEDIMIENTO, -al margen de que este &I@d

- presentar- una’ contrapuesta que darfa in al
'-protedlmlento L

En caso de que apmeben la propuesta de adqulslcién,
slga asecuenda
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Participdnfe’ Secuencia ‘ | Descripcion
‘Comité de adquisiciones . 7 Si como resultado de su “Dictamen” aprueban un caso

de excepcién que permita la modalidad de adquisicion
directa, pase a la secuencia 22.

En caso de que la aprobacién implique un proceso de
licitacién -ya sea publica o por invitacién a cuando
menos 3 proveedores-, si “Dictamen” deberd incluir
todas las especificaciones precisas que conformaran la
convocatoria y las bases de licitacién. El Director de
Finanzas y de Administracién, en su calidad de miembro
del. Comité, recibird una copia del “Dictamen” para
continuar con el proceso, siga la secuencia.

8 Conforme a las caracteristicas de lo que se requiere
adquirir, conforma a fa “comision convocante”
tomando en: consideracidn a los servidores publicos
mas competentes en relacién a lo que se pretende
adquirir, aunados los miembros obligados, tales como
oficialia mayor y contraloria municipal, emitiendo los
oficios correspondientes a sus titulares para que asistan
ellos o al cubordinado que designen en su
representacion.

* la comisién convocante es un drgano }empora! conformado de munera
especifica para cada proceso licitatorio; pudiendo ser el mismo Comité de
‘ Adquisiciones, Servicios y Arrendamientds, en caso de que osl lo considere

- -l Director de Finanzas y de Administracion. '

9 Conformada la comisidn, y enterada de la modalidad de
licitacion mediante la cual se procederd, esta realizara

- las acciones correspondientes. -

En caso que la licitacion sea publica, siga la secuencia.

Si el proceso licitatorio es por invitacién restringida a
cuando_menos tres proveedores, pase @ la secuencio

23.
Coordinador de la 10 Realiza_las acciones pertinentes para que se realice 13
Comisién convocante publicacién y registro del concurso ante las instancias

correspondientes, cumpliendo con los tiempos y formas
establecidos en la Ley de la Materia. '

. . : :

Comisién convocante/ 11 Celebran 13 “junta de aclaraciones” a efecto de recibir y-

Licitantes en su caso, clarificar cualquier aspecto de las bases de
licitacién; incluveéndo las reglas de las siguientes etapas
de entrega y apertura de las propuestas. técnica y
econdmica; asl como cualguier otra informacion que la
comisién considere necesaria.
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Participante Secuencia ' Descrincion

Licitante (Proveedor) 12 Conforme a lo establecido en la convocatoria, en el
plazo sefialado acude al sitio donde entrega su
propuesta formal, mediante un sobre cerrado que
contendrd los documentos técnicos y econdmicos que
hayan sido requeridos en las bases de licitacién,
incluyendo en su caso la garantfa de sostenimiento de
las propuestas. R‘ecibieﬂdo, en caso de que no sea el dia
de la apertura- la constancia respectiva.

Comisién licitante 13 En la fecha, hora y lugar sefialados en la convocatoria,
celebra la junta publica, estando presentes los
oferentes, asi como los servidores publicos gue forman
parte de la Comisién y en su caso, miembros del
cabildo, representantes de entidades publicas, privadas
y representantes de sectores sociales que hubieren sido
invitados, abre las propuestas, revisa la documentacién
en conjunto con el titular del drea solicitante y el
representante de la contraloria; en este acto, la revision
de Ja documentacion se efectuard en forma
cuantitativa, sin entrar al andlisis detallado de su

- contenido., . .

14 En caso de que’las propuestas contengan todos los
requisitos siga la secuencia; en caso de que cualquiera
de los licitantes omita alguno de los requisitos, y tal
como lo establece la Ley de la materia, la propuesta se
desechard (fin del procedimiento para el licitante).
Mientras que el resto de los concursantes continuard
en el proceso, siga la secuencia. :

Comisidn licitante - 15 En presencia de los concursantes, el presidente de la
comision licitante, solicitara al secretario que a viva voz,
realice {a lectura de las propuestas técnicas, mientras
que otro miembre de la comisién va registrando en un
cuadro comparativo los detalles significativos =
comparar; de forma en que quede constancia y
-certidumbre para los presentes de lo gue se va a
considerar para el fallo; en seguida procede a la
apertura de las propuestas econdmicas de aguellas gue
hasta ese mormento que no hubieren sido desechadas,

- siendo el secretario de la Comisidn quien dard lectura
en voz alta, al importe de fas propuestas, } '
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Participante' - jsécuencia . Descripcidn
T , 16 Una vez que han sido leidas las propuestas econdmicas;
L : : - se procedera a deliberar por parte de los integrantes de
: ' la comisién cudl de las propuestas es la mas
conveniente. L : .

Deberdn tomar én consideracién que, si todas las

propuestas técnicas cumplen con las especificaciones

: .de las bases, no debe darse ventaja. a quienes

s ' propongan mayor calidad de la requerida, por lo que la

R ‘decisién se deberd centrar en los beneficios que

' contenga la:propuesta econémica; y una vez decidido

- V se constituira en el fallo de la licitacién, pudiendo elegir

. ' . a un solo ganador o a varios en distintos rubros, segun
. ' lo-establezcan las propias bases de la licitacion.

El fallo se pé}dré hacer del conocimiento de los licitantes

en el mismo evento o en uno posterior, 0 mediante

oficiolemitido a cada uno de ellos, -con copia del mismo
\a la Contraloria Municipal- conforme lo permite la Ley
. delJamateria. L

{, e : :
" En todo acto publico se levantard el acta respectiva,
, _ . \que serd firmada por los miembros de la Comisién
oo e : - - AXicitante, asf como los concursantes. .

_ . B . : PES Importﬁnte que parg mayor precision los servidores piblicos
i - .~ involucrados se encuentren capacitados en la Interpretacién de la
: ‘ - Yley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Estado de
; i J.{ \ l'._\gurango. i ] / )
Asesor Jhr@dito Juicitante - 17 . "Elabora y hace firmar un “Contrato”, para cada uno de
P Lo - . loslicitantes beneficiados con elfallo, el cual detalla los
o ‘ derechos y obligaciones que ambas partes contraen;
b precisando el monto contratado, las garantfas “los
calendarios, forma de pago y-demds términos en los
que se entregaran los bienes adquiridos o realizardn las -
e actividades sefialadas; incluyendo anexos y demas
a : documentacién que se considere necesaria.{ Ii -

' *\-TA pesar de que los contratos contienen algunos efementos
similares, normalmente estos se efaboran con muchas variontes
 sustantivas, razén por lg cual ne se integra un Instructivo de
Henady, quedando bajo la responsabliidad de la Direccién ju
su estructura y contenfdo. ' o
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I

Descrincion ) _

SANEASO
Participanie Secuencia
 Licitante {Contratista) 18
Director de Finanzas y de 19

Administracion

20
Contratista (proveedor) 21
Director de Finanzas'y de 22

Adrrimistramén

. secuencio 17, en lugar dela secuencia 18.

Una vez que se ha formalizado la adquisicién o
prestacion del servicio, se ha cumplido con la entrega
de las garantfas, y habiendo recibido el pago de los
anticipos acordados; suministra los bienes o presta los
servicios en los términos y tiempos contractuales.

*A estas alturas del procedimiento ln denominacion de “licitonte”

 pusa a “proveedor”, en el émbito de la obra publica también se les

denomina “contratista”

En el caso de que la-adquisicion se trate de un servicio,
siga lo secuencig; si se trata de bienes materiales, pase
a la secuencia 24, ‘

tos rubros de los servicios pueden ser para la
construccion de obra, en ese caso siga la secuencia; o
servicios profesionales de otra indole, como pueden
ser, vigilancia, limpieza, mecdnicos, asesoria,
transportacion, contables, financieros, entre otros,
pase fa secuenc:a 25.

*la umdad admlmstl'aﬂva que haya recibido el servicio deberd ‘emitir un
oficio dirigido a la Direccién de Finanzos y de Administracién en donde
manifieste haber recibido los servicios pactados o entera satisfaceidn y fa
evidencia documental (los entregables pactados en el contrato) véose al
procedr‘miento “pogo ¢ proveedores‘”. '

Conforme se van dando los avances de las obras, el
contratista adquiere el derecho de requerir que se le
paguen estimaciones en los términos y tiempos
estipulados en el contrato, (véase el proced:m:ento AD-
02-05} FIN DEL PROCEDIMIENTD | L : t

Determma realizar la compra direct al proveedor
determinado, dando paso al procedimiento de

“Adquisiciones” (véase procedimiento AD-03-01),

regrese o lo secuencla 18. :

*Cuando- requiera- la existencia de un contrate, deberd mgresar o lo

i ¢
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Participante Secuencia Descripcién
Comision licitante 23 El presidente de la Comisién emite la “Invitacion”,

Almacenista/solicitante .

1

ey

Direccion de Finanzasy -
de Administracion

s

24

donde informa a los proveedores elegidos, aquellos
bienes o servicios que se pretenden adquirir, asi como;
los requisitos que deberd cumplir para elaborar la
propuesta i es que desea participar; :

Envia por algdn medio que permita tener el acuse de
recibo, a cuando menos tres proveedores; quienes, han
sido elegidos conforme a su reputacién o en su defecto,
mediante investigaciones que realiza cotidianamente la
jefatura de adquisiciones; regrese g la secuencia 5. i

Segin haya sido el origen de la necesidad y su
requerimiento, los bienes son recibidos o los servicios

. prestados. Si se trata de abastecimiento al almacén,

véase el procedimiento de “Entrada de bienes al
almacén” (AD-08-01}. Si se trata de’la entrega directa al
solicitante véase adquisiciones. Siga la secuencia. -

 En base a lo estipulado en el contrato en relacién a la.
~ forma y calendario de pagos, véase el proy

“Pago @ _proveedores” {AD-02-0f) a
PROCEDIMIENTO.  *i5™
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REGISTRO CONTABLE .
Codigo . AD-02-31 Fecha de emisidn
.| Ndm. de revisién i Fecha de revisidn
Etabord Impulso Durango Asesores, 5.€.
Aprobado por H, Cabiltdo AMuniclpal 2006-2019

1.- Proposito y alcance:
Propésite

Que los estados financieros vy presupuestaiés del Ayuntamiento cumplan con los requisitos

legales establecidos, faciliten la interpretacion de sus resultados, permitan su fiscalizacion ante
las instancias de fiscalizacion y evaluacion.

Bleance

Loy

Este procedimiento involucra al auxiliar admmistratwo, jefe de mgresos, jefe de egresos y al
Director de Finanzas y de l‘d'nmlstrauon '

2.- Presentacion

A partir del afio 2008, la contabilidad gubernamenta! ha adquirido una |mportanc:a relevante en
el quehacer de la administracion pablica-nacional.

Las disposiciones emanadas de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, ast como los
documentos técnicos que de ella se han derivado, emitidos por su organo rector, el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC], han puesto al proceso contable y presupuestal en
un lugar prioritario en actuacién del gobernante Las brechas se han cerrado, ya no hav cabida
para la administracion publica empirica y-discrecional, todo se ha tecnificado; exlge mayor

precision de la informacién y una evaluacion del desempefio que condiciona la amgnac:on de los
recursos presupuestales.

Como eje rector para medir y ejercer el control de las actividades econdmicas realizadas por el
Gobiernc Municipal a través de sus proced;msentos técnicos y lineamientos estandarizados para
orcenar, analizar y registrar las operaciones de ias entidades publicas.

{a implementacion del nueve marco juridico de Ea Contabilidad Gubernamental permlte aphcas
postulados basicos contables y presupuestales, mediante registros armonizados lo que facilita la
conformacién de informacion presupuestal, ‘patrimonial y programatica.

Entre mas acertada y precisa sea la informacidn relativa a la correcta aplicacion de los fondos.
publicos, mas eficiente serd la evsluacidn de las acciones de gobierno, la pleneacidn v
programacion de la gestidn gubernamental y ia integracidn de la' Cuenta Piublics; trayendo por
afiadidura, mayores posibilidades de increfnantar los ingresos.
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3.- Formatos y Registros relacionados B

. - . K 4 . K
© Debido a su amplia variedad y estructura, se recomienda revisar el Manual de
Contabilidad Gubernamental del Municipio de Santiago Papasquiaro

4.~ Lineamientos relacionados

1. Corresponde al Director de Finanzas y de Administracion la facultad y responsabilidad
de la generacién y emisibn de la informacién financiera y presupuestal del
Ayuntamiento. A ‘él corresponde dictar los criterios, lineamientos y medidas
necesarias para el buen funcionamiento e integridad de los sistemas de contabilidad,
la documentacién justificativa y comprobatoria, los controles internos que
garanticen: ' o '

La suficiencia y confiabilidad de ia informacidn financiera.
La efectividad, eficiencia y transparencia de Jas operaciones.
El cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables,

La proteccion del patrimonio. § '

-0 Eladecuado flujo de la informacién. -

O 0 0 0O

2. Todas las transacciones econémicas que -réalice el ‘Ayuntamiento, ‘deberdn ser

" registradas en su Sistema de Contabilidad, conforme lo establezca el Manugl de

Contabilidad Gubernamental del Municipio de Santiago Papasquiaro.

3. Ninguna normatividad, lineamiento o mandato interno, podr4 estar en contra del -

Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Sahtiago Papasquiaro, y

éste no podra anteponerse a ninguna disposicién emanada de la Ley General de .

Contabilidad Gubernamental.

4. La documentacién que proporcionen las Unidades Administrativas al rea contable,
debersd estar debidamente organizada, completa, y puntual, debiendo contener

documentacién comprobatoria y justificativa correspondiente, que para cada caso .

sefiale el Manual de Contabilidad Gubernamental del Mun
Papasquiaro, asi como los lineamientos para el ejercicio del gas

icipio de Santiago

to del Municipio de '

Santiago Papasquiaro y demds manuales ] reglamentos aprobados por el CaPildo.

5. Segun las circunstancias, y a falta de una unidad administrativa especifica, dentro de

la.estructura orgdnica del Gobierno Munici
al Director de Finanzas y de Administracién

pal, el Presidente Municipal potr4 instrulr
para la contrataci6n de servicios externos

profesionales para el manejo de la contabilidad, debiendo acreditar en su momento
la experiencia, capacidad profesional e infraestructura para esta tarea. Debiéndose
entender gue cuando cualquier procedimiento o lineamiento haga referencia al drea

de contabilidad, se entendera que incluye a
6. Deberé darse/ especiel trato y cuidado

justificativa, evitando dafiarla, destruirls o extraviaris.
; . : ]
7. "El drea de contabilidad es la responsable de la re epcion, tratamiento v

B
b A T e e T e R R,

| despacho contratado para dicho fin,
a la documentacion comprobatoria "y

I de o

L R
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10.

11.

12.

13.

A . e
documentacion comprobatoria y justificativa que sea evidencia de los registros
contables del Gobierno Municipal.

La demora en la preparacion de la mformac:on financiera-presupuestal, ocasionada
por deficiencias y falta de oportunidad en la entrega de toda o una parte de la
documentacion soporte de la contabilidad a la Direccion de Administracién v de
Finanzas; serd responsabitidad del Titular de la Unidad Administrativa encargada de

su recopifacién y entrega, se hard la notificacion a la Contraloria Municipal para
deslindar responsabilidades.

La documentacién que ha de entregarse a la contabilidad, debera cubrir todos los
requisitos normativos y administrativos establecidos para cada caso; siendo facultad
del 4drea contable devolverlos de manera formal en caso de cualquier omision o
detalle que a su juicio afecte su fidelidad o certidumbre.

A juicio del drea de contabilidad, podran hacerse verificaciones o compulsas de
documentacién comprobatoria o Justlflcatlva, ya sea por algin indicio observado, o
solamente por procedimiento de control.

En ningln caso, un documento firmado por ausencia” o Ieyenda similar sustituira la
firma de autorizacion oficial, para que esto sea admisible, el titular deberd delegaria
por escrito netificdndolo a las instancias responsables de la verificacidon documental,
dentro del procedlmlento correspondiente.

la presuncion de una posible irregularidad en las” transacciones o en ia
docum@ntacion que sea presentada, -obliga al drea de contabilidad a notificar a la
Contraloria Municipal, a efecto de que se realicen las investigaciones
correspondientes. L _

No es aceptable fa adquisicién de bienes o servicios a empresas o personas que no se
encuentren inscritas en el Registro Federal de Contrtbuyentes 0 qtie no proporcionen
comprobantes fiscales. Aquellos casos de excepcion deberan estar debidamente
razonados, justificados y autoriZados por el Director de Finanzas y de Administracion,
al moFﬁénto de presentar la documentacion al drea de contabilidad, siempre y
cuando se encuentren dentro de. Ios supuestos establecidos en los Iineamientos
emitidos por el cabildo.
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Reglstro contable

Jefede Ingresos/lefe de egresos
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' Reatiza aciaraciones

<" iCorrectod o-
. .\/ /—‘“

]

A
Determinaque
. reghtrocontabley |
;o PEsuplesta
: mrrup_oude
i
Captura la !
- informacténen o
dmma

-

4

Péfea

integre '
documentackina by b——p-
T PotaTimpren |
R

?

'alnhrmaci‘ém"
o towR

.
>

- y/o correcciones
necesarias




PAG. 280

PERIODICO OFICIAL

(;;\\?T IAG(

APAMLIARCY

6.- Secuencia

Manua[ General de Procedimientos del Gablemo de Santiago
) Papasquiaro, Durango

Participante

Secuencio

Descripcién

lefe de
ingresos/ Jefe
de egresos

1

Recibe expediente que contiene la documentacion justificativa y
comprobatoria de una transaccién referente a los movimientos

.de ingresos o egresos realizados con recursos del Municipio,

Véase cualquiera de los siguientes procedimientos:
Adquisiciones

Elaboracién y pago de némina o
Apoyos de programas g
Entrega de recursos por ayudas soc:aies

Pago a proveedores
Recaudacién de ingresos
o Gastos a.comprobar

° Gastos de viaje

e © @ 8

Revisa que |a documentacidn este completa y cuente con i{a

mformacmn que respalde los movimientos.

En caso de que la documentacion cuente con los comprobantes y
justificantes necesarios segln sea el caso {véase los reqursntos de
cada transaccion en el Manual de Contabilidad}-se le da entrada’
al expediénte para continuar con su registro, siga la secuencia.

En caso-de. que se detecten errores 0 u OrmSIOI"IES debera ponerse

en contacto “con el titufar de la Unidad Administrativa que los

remitid, procurando resolverla sin necesidad de rechazarla; de no
ser posible, debera regresarle la documentacién para su

perfecc:onamlento, pase a la secuencia 12.

Analiza la document‘acnon, sus caracteristicas y deterr’nina cual es
el registro contable y presupuestal que le corresponde, segun los
asientos modelo del Manual de Contabilidad Gubemamentaf del
Municipio de Sant:ago Papasquiaro.
Captura la lnformacson en el .Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental {SAACG).

-

Lh
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Participante -

Secuencia

Descripcidn

Auxiliar

administrativo

6

10

11

,12

B | \./.
Imprime  las _“Pdlizas”  contables * y, presupuestales
correspondientes al tipo de asiento. ‘

Integra la documentacién correspondnente a la “Péliza” i lmpresa v
armaun expedlente con las péhzas mensuales

En caso de continuar registrando los demds documentos que va

recibiendo, regrese a fa secuencia 1.

En caso de recnbrr la conflrmaqon que es toda la documentacién
co rrespondtente al mes, siga la secuencia

Inicia los trabajos relattvos al cierre mensual tal como lo establéce
el Manual de Contab:hdad Gubemamentaf

 Una vez reahzados los trabajos de cuerre, genera los estados

fmanc:eros y presupuestales en el Sistema Automatizado de
Contabilidad Gubernamental ) .

Entrega la mformacnén al Director de Finanzas y de’
Administracion para su anal:sus Y presentacuén ante las instancias

~ de autoridad correspondlentes Y @ mids tardar el dia 15 del mes

siguiente al. procesado, envia el expediente contable a la
encargada dé archivo. FIN DEL PROCEDIMIENTO. '

Revisa y en su caso hace las aclaraciones, - correcciones o

complementacaones necesarias, para remitirla de nuevo al Jefe de
Ingresos/Jefe de egresos, regrese o Ia secuencia 2,
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!NTEG RACION Y ENTRE&A DEL ﬂNFORME PRELIMINAR

‘ Cédigo ] | AD-DLD2 Fecha de emisién .

Niim. de revisién ~ 08 ) Fecha de revision ’
Elabord - ., ' Impuizo Durango Asesores, 5.0 ) ) . . . .
Aprobado por H. Cabilido Munlcipal 2016-2019 - ' :

Pmpésfto - '

Que el-informe: prehminar que se entrega a la Enttdad de Audntona Supersor del Estado de
Durango, se apegue en tmmpo y forma a las normas y leyes apiicables para tal efecto.

Aictmce

Este procedlmlento mvolucra al Dtrector de Finanzas y de Admmlstracnén, al Jefe de egresos, -al
Jefe de’i ingresos, auxiliares adm:mstratlvos adscntos a la Direccién de Fmanzas y Administracién;
Secretario del Ayuntamlento, cabildo; asi‘ ‘como a los asésores externos en materia de
acontabilldad gubernamental R

g

)

2- Presentac:én o < '

s
\

[

La Entidad de Auditoria Superior dei Estado de Durango (EASE) es el organo-técnico auxiliar
'dependlente del Congreso del Estado de: {Durango, encargado de la fiscalizacién 'y supemsnén de
; Ia gestlén gubernamental, dotado de personahdad jurldlca y patrimonio propios, de autonomia
' dp gestion, en el ejercucm de sus atnbuc:ones, que se apoya en el poder Legsslativo en el
desempeﬁo de sus facultades exclusivas:de fi scalizacién y tiene la competencaa que le confiere
la Constltucién Politica del Estado Libre y Soberand de Durango, la I.ey de Flscahzaaén del
Estado Fe Durango, y las demds d:sposucnones\lega!es

. Dentro de sus objetivos se @hcuentra realazar las acciones de revisidn y fiscalizacién de los
informe[r» financleros, presupuestales yde gesttén perlédtcos presentados por la adm:nistracidn

- publica municipal que, conforme a las disposnmones legales, son de su competencia, asf como

- presentar en los plazos establecidos los< mfprm“e;. sobre los resultados de ia revlsidn

~ fiscalizacion de las cuentas publicas que compete al Congreso del Estado y,en su caso,
determinar las responsabilidades, fi incar las mdemnizacnones Y sanctones correspondientes, asi’

_como promover las acciones de responsabilldad a que haya Iugar ante las autoridades .
competentes. , . S ;
En este sentido, puede considerarse que la?resentacién de- los informes periddicos de la

.- gestiébn de la Administracién Publica- Municipal, representan la evidencia fundamental de las
acclones realizadas, de la efectiva, eficiente v legal aplicacién de 1@5 recursos ﬂnandems;
feclbidos y de los resultados 0btemdos en beneﬁcio de !a pehlacién '
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La informaci6n financiera, presupuestal v de gestién se encuentra regulaéa por la Ley General |
-~ .de Contabilidad Gubernamental; de ella se desprenden instancias y normas especificas para el
control y registro de las operaciones que conforman dicha informacion; los registros a su vez se
sustentan en criterios puntuales de comprobac;én v justifi cacnén de cumphmlento obligatorio.
" La-integralidad del Sistema de Contabilidad Gubernamental es parte mseparabie de la gestidn
operativay admlmstratlva, elemento fundamental para iegztimar el buen goblerno |

" 3 Frmatosy Reg:stros relac:onados o

' “Oficio de entrega Formulado por el Dn’ector de Finanzas y ‘de Administracién,
utilizado para formalizar la entrega del informe mensual. ‘
o “Informes financieros, presupuestales y de gestion”. Formulados por la Direccnén de
Finanzas y de Administracion conforme 2 lo dispuesto en la ‘Ley General de
Contabilidad Gubernamental y criterios normatlvos de la- EASE mediante los cuales
se detallan las cifras y operac:ones realizadas por la admumstracaén municupal en un
periodo determinado. N : ' : :

' 4 Lmeam:entos re:‘ac:onados

1. los informes mensuales se integran conforme a los lineamientos establecndos por Ia

' _ Entidad de-Auditoria Superior del Estado de Durango y mediante oficio se ponen 2
disposicién de los sujetos obligados para obtenet las firmas, cor'_respondientes:'
Presidente Municipal, Sindico, Secretario del Ayuntamiento, Director de:Finanzas y

- de Administracién, Contralor Muniéip‘al y Director de Obras Publicas o equivalente.
2. Los’informes mensuales deberdn entregarse oportunamente a la Ent:dad de
‘Auditoria Superior del Estado de Durango, dentro de los 20 d{as hébiles posteﬂores

. al término del mes correspondlente o :

-
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5.- Diagrama de flujo : -

Integracién y entrega del informe preliminar

o Director de Finanzas y e . Secretariodel | Auxiliar
Jefe de mgr.esos . .Jefe de egresos Adminlstracién Cat;:ldo- | ayuntamiento administrativo
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6.- Secuencia .

Participante . = Secuencia Descripcion
Director de 1 Derivado de los procesos de fiscalizacion y transparencia, debe
Finanzas y de . rendir informes ante la Entidad de Auditoria Superior del
Administracion - = . . Estado de Durango (EASE). Si es informe preliminar, siga la
\ secuencia. :

En caso dé gue el informe a presentar corresponda a la cuenta
publica, pase a la secuencia 11.

—

lefe de egresos - "2 Integra un paquete con las impresiones de las polizas
: ' contables-de egresos que fueron registradas en el sistema de

- contabilidad “SAACG” durante el mes que se va a reportar

conforme al procedimiento “Registro contable”; verificando

que contengan'la documentacion comprobatoria y justificativa

correspondiente (véase la guia de  documentos

comprobutorios y justifivativos), ademas de generar una copia.

3 Elabor\a; las conciliaciones de todas las cuentas bancarias
(véase guia de . conciliacion bancgria}. Una vez que se
encuentra completo el paquete lo entregara al Director de
Finanzas y de Administracion. -

N . Ve
Jefe de ingresos 4 Integra “un paquete con las impresiones_ de. las pdlizas
. contéble\s;ﬁde ingresos que fueron registradas en el sistema de
contabilidad “SAACG” durante el mes que se va a reportar,
conforme al procedimiento “Registro contable”; verificando
que contengan Ja documentacién comprobatoria y justificativa
~ correspondiente (véase. la gulfo de  documentos
comprobatorios y justificativos). ademas de generar una copia.

Director de 5 Realiza en_coordinacion con los asesores externos, el analisis

Finanzas y de de la balanza de comprobacién y los registros auxiliares,

-~ Administracion complementado -y en su caso, corrigiendo los registros.
contabies. |

imprime los “Estados financieros”, asi como bitdcoras y demds

repor‘teé requeridos por la EASE para la integracién del

infarme preliminar tanto impresa como electronica. (Véase el
— "~ manue! de contabiitdad gubsrnamentol}.

=

Elaboran presentacidn de informe slscutivo para la sesidn de
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Participante

Secuencia

Descripeion

 Cabildo

Secretario del
Ayuntamiento

Auxiliar
-administrativo

Director de
Finanzas y de
Administracion

. Director de
Finanzas y de

Administracién

i

10

11

cabildo previa a la fecha de entrega del informe a la /EASE, '
notificando verbalmente al Secretario del Ayuntamiento para

que sea incluido en Ia mmuta correspondiente.

El Director de Finanzasy de Administracion, en sesién solemne .
del cabildo presenta y somete a aprobacién los Estados
Financieros y las adecuaciones p\resupue’stales.

Realizan los cuestionamientos necesarios, una vez resueltas las
dudas, proceden a la aprobacién.

Una vez aprobados los ésta";dos financieros, lo hace firmar por
el Presidente Municipal y Sindico Municipal.

A si mismo obtiene las firmas del cabildo en el documentc de
las adecuaciones presupuestales

Una vez firmado el informe, lo entrega al Director de Finanzas
y de Administracion.

Reproduce en un tanto-los estados financieros y conciliaciones
bancarias, para integrarlas al paquete del informe. '

A mas tardar en [a fecha limite prevista, previa cita, acude afas
instalaciones de la EASE para la revisién y entrega formal del
informe; recabando el acuse de recibo en la copia del acuse.

. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

*En aquellos en los que no puedo osistir, podrd delegar esa responsabiiidod a quien cansider;e )
pertinente, sin embargo, deberd elaborar un oficio de osignacion, y la persona que se hoya
asignado deberd presentarlo junto una copia de fa tdentiﬁcacrdn oficial con su ongfnal paro su
cotejo. . ;

Prepara los anexos correspondrentes en coordmacnén con los
asesores externos. .

La cuenta publica debe integrarse cumpliendo cabalmente alo.
establecido en Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de

la Federacnén. Regmse a la secuencia 5.




PAG. 288 : PERIODICO OFICIAL

Abastecimiento de combustib-!’e




e

PERIODICO OFICIAL PAG. 289

o Manual General de Procedimientos del Gobierno de
S&%&{,},{%O ‘ Santiago Papasquiare, Durango

ABASTE@IM?ENTQ DE COMBUSTIBLE

Cédigo . AD-05-01. Fecha de emisién
Nidm. de revisién 60 Fecha de revisidn
Elaboré | Impuiso Durango Asesores, 5.C.

- Aprobado por H. Cabildo Municipal 2016-2019

- 1.- Propdsito y alcance:

Propdsito

Garantizar que la operacién constante de los vehiculos al servicio de la Administracién
Municipal no se vea afectada por falta de combustible; y gue su abastecimiento se realice de
manera controlada y transparente.

Alcance
Este procedimiento involucra al:

e Solicitante (operadares de los vehiculos y maquinaria oficiales)
Proveedor de combustible

Responsable de abastecimiento de la Oficialia Mayor

Director de Finanzas y de Administracion.

Al Jefe de egresos

& @& @

¥ Este procedrm:ento estd vinculedo al procedimiento de entrega de oyudas sociales cuando se trate para la entrega de
combustrble por concepto de ayudas sociales (véase el proced:maen to AC-01-01),

2.- Presentacion

El abastecimiento de combustible a los vehiculos oficiales es una actividad administrativa
compleja; por un lado, implica un control- ‘que dé certidumbre de la congruenaa entre los
consumos de combustible en relacion a los recorridos y acciones realizadas; y por otro,
representa una de las partidas mas fiscalizada, por prestarse a abusos 0 manejos indebidos.

En muchas organizaciones publicas y prlvadas se ha optado por implementar sistemas de
abastecimiento mediante el uso de vales de’ combustible o “monederos electronicos” , para
eficiente la logistica de suministro, ev:tando la presencia de personal administrativo en |3
gasolinera para supervisar y coordinar la cargar combustible a cada vehiculo.

A nivel administrativo se establéce un estricto control basado en la medicién de rendimiento-
por kildmetro, normalmente mediante el uso de bitacoras. Sin embargo, suele perder eficiencia
debido al deterioro normal —y en ocasiones iitencional— de I6s odoémetros, asi como de los
criterios incorrectos o insuficientes que se consideran para hacer los calculos.

" indudablemente el mejor control que existe es la ética de lfos titulares de las unidades
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administrativas quienes son los responsables de autorizar el abastecimiento de combustibies a
los vehiculos bajo su cargo; pues son los Unicos que tienen pleno conocimiento de las
actividades que’ realizan sus subordinados, y por lo tanto vigilar y exigir la eficiencia de los
consumos en funcion de los resultados obtenidos.

Un procedimiento de control eficiente, permitirda obtener economias en este rubro,
transparencia y mayor eficiencia en las operaciones.

3.- Formatos y Registros relacionados

e “Soficitud de combustible”. Formulados por el titular de ia unidad administrativa
solicitante, requiriendo la cantidad de combustible que deberd abastecerse a un
vehiculo oficial determinado, incluyendo la justificacion y el destino de! mismo.

o “Vale de combustible”. Forma numerada que entrega el auxiliar administrativo
responsable del control de combustibles, dirigido al proveedor; en él se e requiere
una cantidad determinada de combustible. Mismo que es ademas requisito
imprescindible adjuntar cuando el proveedor presente su factura a cobro.

e “Bitdcora de vales de. coritustible”. Regictro realizado por el responsable de
combustible donde presenta la relacion de los vales de combustible entregados.

e “Ticket de venta”. Documento generado por la bomba exﬁendedora de combustible
al momento de surtir, mismo que debera contener el nombre y firma del solicitante
para comprobar quién dispuso del vale correspondiente, asi como el numero
econémico del vehiculo autorizado. ‘

o “CFDI” {(Comprobante Fiscal Digital por Internet). Formulado por el proveédor, es un

 comprobante digital (en formato electrénica) que da validez probatoria fiscal a la
transaccion que en él se describe, para lo cual deber ser “timbrado” en el portal de
internet del SAT {Servicio de Administraciéon Tributaria); que contiene -los datos
fiscales del Ayuntamiento, el concepto y el importe recibido.

4.- Lineamientos relacionados’

1.

%;-J

Las unidades administrativas gue requieran de combustible para su operacion, a mas
tardar el 31 de octubre de cada afio, su presupuesto de necesidades de combustible
para el ejercicio inmediato sngmente debidamente justificado en la proyeccion de sus
planes de trabajo, el cual servird de base para el control de abastecimiento conforme al
presupuesto autorizado para dicho ejercicio.

Una vez que sea aprobado el presupuesto de egresos del ejercicio, ia Direccidén de
Finanzas y de Administracion, se encargard de determinar la disponibilidad de
combustible para cada unidad, tomando en consideracion lo mencionado en el punto
anterior, los consumos histéricos y las restricciones o recortes al presupuesto solicitado.
Notificando a cads unidad administrativa las disponibilidades ‘autorizadas de
combustible para el ejercicio; para gue en su caso los titulares ajusten sus programas de
trabajo. _
Cuando por circunsia 35 axtraordinarias una  unidag  administrative  reguiera

k3

dotaciones adicionales de combustible por encima de su asignacidn mensual, deberan
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solicitar a la Direccion de Finanzas y de Administracion el ajuste presupuestal
correspondiente, mismo que invariablemente deberd aplicarse al resto de sus partidas
de presupuesto disponible del periodo. Es obligacién y facultad del Tesorero Municipal
procurar obtener recursos presupuestales adicionales para no afectar las otras partidas
de fas unidades administrativas.
El abastecimiento de combustible es para uso exclusive de vehiculos o maquinaria
propiedad del Ayuntamiento. Este se realizard mediante los formatos oficiales y/o
mecanismos formales que determine la Direccién de Administracion y de Finanzas
previo acuerdo con el proveedor. _ .
Las excepciones al lineamiento anterior serdn en los siguientes casos:

o Combustible para vehiculos propiedad de los servidores plblicos que se

encuentren registrados bajo contratos privados de comodato.
o Combustible otorgado bajo los lineamientos de las partidas 4400 “Ayudas
sociales” (Véase el clasificador por objeto el gasto emitido por en CONAC).

Los servidores publicos que tengan a su cargo vehiculos o maquinaria que requiera
combustible para su funcionamiento, son responsables de determinar el nivel de
combustible minimo para solicitar reabastecimiento, tomando en cuenta el consumo de!
vehiculo en operacion y el tiempo que requiere el trémite correspondiente; a fin de
evitar quedarse sin combustible, entorpeciendo !a eficiencia de la operacién.
Ei responsable de abastecimiento de combustible no deberd demorar ni negar la entrega
dei vale a los solicitantes, salvo por el incumplimiento de algun requisito formal en su
trdmite, no teniendo facultad para obviar, dispensar o diferir dicho cumplimientc de
requisitos. . o :
La Direccién de Finanzas y de Administracion establecerd los limites minimos y maximos
de combustible disponible a entregar mediante vales por parte del responsable de
abastecimiento; y en su caso, podrd autorizar disponibilidades adicionales durante el
mes en curso, previa notificacién formal gue haga dicho responsabie cuando se
encuentre en el minimo autorizado. _ ‘}
La Oficialla Mayor serd responsable de solicitar oportunamente el reabastecimiento de
.vales de combustible para evitar el desabasto.
Los tramites de pago por concepto de combustible que realice el proveedor deberan
contener cuando menos, los formatos oficiales de solicitud de abastecimiento (vales de
combustible} que sustenten cuando menos las cantidades y tipos de combustible
facturados; asl como los tickets expedidos por la bomba respectiva con los datos
adicionales que se le indiquen formalmente al proveedor.
No se aceptaran vales de combustible que muestren evidencia.de haber sido alterados,
tachados 0 enmendados. ’
Bajo ninguna circunstancia se deberd comerciar con los vales de combustible. Al

- proveedor le estd prohibido cambiar vales por.dinero, por productos o servicios distintos

13,
14,
15.

16.

a los sefialados en el formato. ‘

Los vales de gasolina tendran plasmada su vigencia, posterior a ella, el proveedor deberd
abstenerse de surtir; lo.cual serd corroborado con el ticket de venta. '

No se proporcionard ' combustible a manera de remuneracion- ‘sustituta o
complementaria por la prestacién de servicios personales de los servidores pubficos.

El Director de Finanzas'y de Administracién es la Gnica instancia facultada para autorizar
la dotacién regular de combustible a casa unidad administrativa. Para o cual deberd
emitir notificacién por oficio a la Oficialia Mayor. En aquellos casos extraordinarios o
urgentes, que impliquen dotaciones adicionales podran autorizarlos mediante su firma
autégrafa en fa “solicitud de combustible”.

S6lo - se surtird el combustible al vehiculo o magquinaria' que sefiale el vale
correspondiente, ™ ‘




PAG. 292

PERIODICO OFICIAL

Manua! General de Procedimientos del Gobierno de

L ran
SANRIAGO Santiago Papasquiaro, Durango
17.Se deberd llevar una hitacora de los vales entregados (Ver instructivo de Henado de ia

18.

18.
20.

21,

22.

bitacora de combustlbie)

En el caso de comisiones foraneas, se deberd llenar el tanque del vehiculo que utilizara
el comisionado; para poder justificar'y aceptar los consumos adicionales que hubiera
cuhierto con sus viaticos.

El importe del CFDI expedido por el proveedor, deberd coincidir con exactitud con la
sumatoria de los vales de combustible, en caso contrario no se aceptara para su tramite.
Cualquier acto o intento de uso indebido de los vales de combustible, serd considerado
por la Contraloria Municipal como falta grave en los términos de Iz Ley de
Responsabilidades de los Serwdores ptiblicos, independientemente de las consecuencias
penales.

El combustible no es una prestacmn laboral ni un beneficio para ningin servidor publico,
independientemente de su nivel jerdrquico; los titulares de las unidades administrativas
son responsables solidarios de justificar, los requerimientos de combustible para su
area, no se entregaran dotaciones de manera discrecional a quien no justifique de
manera fehaciente necesitar combustible en &l desempefo de sus funciones.

En caso de extravio de vales de gasolina, el servidor publico quien lo hubiere recibido,
deberd entregar oficio de aviso de cancelacion del vale extraviado al auxiliar
administrativo quien lo emitio. £l vale de reemplazo debe contener el aviso para el proveedor
de cancelacion del vale extraviado para. evitar que lc sJrta. En caso de que el vale extraviado sea

utilizado, al margen de las investigaciones corresponuientes, se realizara el cargo de su valor al
servidor publico que lo extravid.

. Los titulares de las unidades administrativas son responsables solidarios del calculo de

los rendimientos de los vehiculos o maquinaria a fos que autorizan el abastecimiento de
combustible; asi como del control histérico de consumos; conforme a los criterios y
técnicas que les sean indicadas en los lineamientos respectivos. Dichas estimaciones

.deberan ser notificadas a la Contraloria Municipal, asi como mantenerse en los

expedientes individuales por cada vehiculo o maquina en prevision de posibles
revisiones de auditoria.
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Participante Secuencia

Descripcidn

Solicitante ' 1

Responsable de 2
abastecimiento de
combustible

3
Solicitante _ il

Ante la necesidad de abastecer combustibie al vehiculo o
maquinaria a su cargo para el desempefio de sus
actividades, elabora una “Solicitud de combustible”
(véase instructivo de llenodo}, solicitando al titular de su
unidad administrativa que la autorice; una vez firmada,
acude con el responsable de abastecimiento de
combustible adscrito a la Oficialia Mayor a presentarla.

Recibe la “Solicitud de combustible”, verificando que se
encuentre debidamente requisitada; analiza la cantidad
solicitada contra el presupuesto disponible para dicha
unidad, en caso de que existan errores u omisiones, 0
que la unidad administrativa hubiere agotado su
disponibilidad presupuestal, le sera rechazado el tramite;
informando al solicitante el motivo para que, en su caso,
haga un replanteamiento de su solicitud, regrese @ la
secuencia 1. )

En caso de que la solicitud sea procedente, siga la
secuencia.

Complementa los datos del formato “Vale de
combustible” {véase instructivo de llenado} y lo entrega al
solicitante para que acuda a la gasolinera indicada.
integra una copia del vale a |a solicitud y la archiva.

Registra en el control de “Bitdcors de vales de
combustible” (Véase instructive de llenado) los datos que
correspondan tanto de la solicitud de combustible como
del “vale de combustible”.

¢ Invorigbiemente deberd anotar en el vele lo fuente de
financiamiento correspondiente :

tieva ol vehiculo oficlal o maquinaria a las instalaciones
del proveedor, requiere el abastecimiento, entragande a
quien lo atienda el “Vale de combustibie”.
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Participonte

Secuencia

Descripeién

Proveedor

Solicitante

Responsable
abastecimiento de

combustible/proveedor

Proveedor

5

Revisa los datos vy autorizaciones del “Vale de
combustible, surte de combustible a la unidad indicada, al
terminar de abastecer, imprime el ticket de la bomba
expendedora, anotando en el reverso del mismo el
nimero econdmico del vehiculo.

* En caso de que, quien surtié no anote en el ticket, el nimero econémico del
vehiculo, el servidor piblico deberd solicitarle en ese momento gue lo haga.

Requiere el ticket de venta, a quien le surtid; verifica que
haya correspondencia entre lo solicitado y lo surtido, y
procede a anotar su nombre y firma al reverso;
retirandose a continuar con sus labores. Concluyendo
para el solicitante su participacion en el procedimiento.
Siga la secuencia. -

Los dias quince (15) y ultimo de cada mes; acude a las
oficinas administrativas del proveedor de combustible
para hacer una conciliacion entre el combustible
solicitado contra el surtido; ;ayudéndo\le a clasificar los
“Vales de combustible” {con su ticket anexo) por unidad
administrativa u obra (en el caso del combustible de los
vales surtidos a la Direccion de Obras Publicas). Esta
actividad ademds de permitir al responsable del
combustible verificar su bitdcora; facilitard al proveedor
el'tramite de cobro respectivo.

En las fechas de vencimiento del crédito otorgado a la
administracion  municipal, emite los  “CFDI’s”
correspondientes, haciendo uno por los consumes de
cada unidad administrativa/obra conforme a los vales
que previamente fueron clasificados.

Acudiendo en su momento a las instalaciones de la
Direccidn de Finanzas y de Administracion para el tramite
de cobro.
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Participante ' Secuencia _ Deseripcién
Auxiliar administrativo g Réé&be_ las copias de la representacion impresa de los

Fecrpy » wyerifica que correspondan las cuentas y -
clasificaciones que previamente hizo con el proveedor. -
Entrega al jefe de egresos el paguete de los vales y
“CFDI's”, anotando la fuente de financiamiento con.la
que sers pagado cada uno.

Jefe de egresos 10 " Recihe el tramite de cobro dei,/prcveedo’i'_ de
-combustibles (véase el procedimiento AD-02-01} _

) . p . - . - .
Auxiliar administrativo 11 Complementa la “Bitdcora de Combustible” (véase
instructivo de llenodo) baséndose en la documentacidn
integrada, la imprime y la integra at archivo.

12 -  Entrega la “Bitdcora de Combustible” al Jefe de egresos
- para la integracién del’informe mensual para la EASE. .

. (Véasé \ ' procedimiento  AD-04-02)  FIN  DEL

' PROCEDIMIENTO. B

oy

. '_‘?,?. .
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MANTENIMIENTO DE PARQUE VEHICULAR

Cédigo : AD-O5-02 Fecha de emision
Nim. de revision | o0 fecha da ravisién
Elabord impulsa Durango Asesores, $.C
Aprobado por H. Cabilde Municlpal 2016-2013

1.- Propdsito y alcance:
Propésito '

Que los vehiculos oficiales estén en optimas condiciones de funcionamiento, de forma que el
desempefio de las funciones de los servidores publicos a su cargo, no se entorpezca, impida o
ponga en riesgo su integridad fisca y la de otras personas. Evitando incurrir en mayores costos
por reparaciones correctivas o sustitucién de unidades dafiadas permanentemente.

Alcance . o

Este procedimiento involucra al resguardaiario del vehiculo, Jefe de taller y mecanico.

2.- Presentacion

Los vehiculos oficiales son bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento, que se ponen a
disposicién de las Unidades Administrativas bajo la responsabilidad 'de un servidor publico, a
través de la firma del documento oficial denominado “Resguardo”, el cual debera estar firmado
por el titular de la dependencia, pudiendo delegar Ia responsabilidad a sus subdlternq; para que
maneje Ja unidad para el desarrollo de sus funciones laborales, sujetandose a las normas
establecidas por la Oficialia Mayor al momento de la emision del respectivo resguardo.

Los vehiculos oficiales son bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento, gque deben ser
conservados en buen estado para el 6ptimo desarrolio de las actividades, lo cual se realiza a
través de una bitdcora de control, 1a cual deberd ser requisitada entre el titular de! drea y el
responsable de la custodia del vehiculo. .

El servicio y mantenimiento preventivo 0. correctivo que requieran los vehiculos oficiales, serd

_ propo’r’c’i’dnado por el Taller Municipal del Ayuntamiento, cuando se encuentre dentro de sus
capacidades técnicas. -

El mantenimiento preventivo del parque vehicular debera realizarse en cada unidad cuando
menos dos veces al afio y congistird en la revision u en su caso, reparacion de acuerdo al
kilometraje vy uso efectuado: '

1. Verificacion del sistema mecanico o :
o Revisidn de frenos
- o Revisién de acelerador
o Raevision de embrague {chatch)

T R T AR S
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o Revisién de alineacion y balanceo
o Revision de amortiguadores
o Revision de liquidos {combustibles, lubricantes, radiador, frenos, depdsito de lava
. parabrisas y pluma de limpiadores).
2. Verificacién del sistema eléctrico
o Revisién de bateria
o Revisidon de banda _
o Revision de focos y ldmparas -
o Revision de ciaxon
o Revisidn de limpiadores
3. Verificacién de accesorios y herramientas
o Llanta de refaccién )
o Gato para cambiar llantas y flave de cruz.
© o Sefializacién para emergencias .

Ef mantenimiento de tipo correctivo se dard cuando sea necesario y se hard a través de una
solicitud al departamento de Servicios Generales, quien autorizara que sea realizada siempre y
cuando hayz disponibilidz¢ presupuests!. ‘

3.- Formatos y Registros relacionados

e “Bitdcora de servicios de Taller Municipat”. Llenada por el Jefe del taller municipal donde
recaba la informacién de-las actividades realizadas por el personal del taller
municipal y da registro especifico de los vehiculos a los que se les presté servicio de
mantenimiento preventivo o correctivo. o

s “Ingreso de vehiculo al taller”. Documento formulado por el Jefe del taller municipal

'Y mecanico, utilizado para registrar la entrada de un vehiculo al-taller, en ei cual
realizan el registro de las reparaciones a realizar. e

4.- Lineamientos relacionados

1.. Las herramienta y equipos del Taller Municipal depositados en el almacén, estan
bajo al resguarda del responsable del almacén; aquelos de uso comun serdn
resguardados por el jefe de taller y aquellos asignados de manera exclusiva a un -
mecanico, el resguardo ser4 a su cargo.. :

2. Se llevard un registro especial por cada mecanico que solicite herramienta del

almacén para su trabajo cotidiano, en ia que se describira su cddigo de control,

. descripcién, la fecha en que se entrega, la fecha en gue se devuelve y {a firma.

3. El jefe del taller se encargara de asignar los trabajos que se vayan presentando al.
mecanico que considere mas competente; teniendo facultad de reorganizarlos, de
ser necesario, i :

4. Llas existencias refacciones, piezas e insumos, deberdn estar resguardadas en el
almacén y sujetas a los procedimientos, lineamientos y controles de inventarios en la
administracién pablica municipal. - L .

5. No seran aceptadas los bienes que entregue el proveedor si no se apegan
estrictamente a la descripcién de la requisicion correspondiente. £l jefe de taller

- lene la Tacuited de hacer excepciones extraordinarias en casos de urgencia. _

©. El lefe de Taller levard registros individuales por cada vehiculo que se esté
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reparando, en los cuales deberad incluir entre otras, la referencia de {a nota de venta,
factura o requisicion de aquellas piezas o refacciones que se hubieran utitizado.

En el caso de los servicios subrogados ~como el caso de las desponchadoras-; para
poder tramitar su pago, deberan ser presentados al Jefe del Taller Municipal para su
visto bueno y registro en la bitdcora de servicios de cada vehiculo, lo cual le
permitird monitorear la frecuencia con la que estan sucediendo y en su caso tomar
las medidas correctivas pertinentes. Las notas o formatos del proveedor del servicio,
seran selladas y firmadas por el Jefe del Taller para poder ser admitidas para su pago.
Queda estrictamente prohibido realizar reparaciones a vehiculos o magquinaria
privados; salvo en aquellos casos especiales y que por escrito se lo haga saber el
Presidente Municipal, por ejemplo, contratos de comodato con particulares;
resarcimiento de dafios por accidentes causados con vehiculos oficiales.

Para evitar convertir el taller en depdsito de chatarra, serd facuitad y responsabilidad
del jefe de taller declarar un vehiculo o maquinaria como inservible, notificandolo a
la Oficialia Mayor para que lo retire de sus instalaciones.

Las instalaciones del taller mecanico no son estacionamiento hi pensién para
vehiculos no oficiales. Quedara bajo la responsabilidad del jefe del taller permitirio a
personal de la administracion pablica municipal; mas nunca a vehiculos particulares.
El taller debera cumplir con todas las normas de seguridad e higiene en el trabajo aplicables,
asi como implementar procedimientos o métados que lo hagan eficiente, seguro, ordenado
y limpio.

Es obligacion del jefe de taller, notificar de manera oportuna al Presidente Municipal
cuando un vehiculo o maguinaria amerita ser dado de baja por el alto costo de su
mantenimiento en comparacion con el servicio que proporciona.

En los casos de accidentes en los que estén involucrados maquinaria.o vehiculos, el
jefe de taller deberd constituirse como perito para verificar si la causa se debid a
fallas mecanicas.

Cuando se pretenda enviar un vehiculo a servicios de mantenimiento especializados
que no puedan realizarse en el taller municipal, se deberd dar aviso al jefe de taller,
para que coadyuve con el jefe de adquisiciones, en la redaccién de la orden de
servicio; asi como en su momento verificar las condiciones en que se entrega el
vehiculo por parte del taller externo.

El Jefe de taller implementard controles de forma en gue pueda llevar un inventario
de piezas que se corra el riesgo que pueden ser reemplazadas ilegalmente de la
maquinaria y vehiculos, tales como los neumaticos, las baterias, herramientas, entre
otros.

Ei lefe de taller reportara verbalmente al jefe de control patrimonial, si al recibir una
vehiculo o maquinaria a reparacién, identificé dafios evidentes que pudieran haber
sido ocasionados por negligencia, tales cemo golpes en la carroceria o defensas;
cristales, faros o calaveras rotos; ausencia de partes, tales como llanta de refaccion,
herramientas, tapon de tangue de gasolina, tapas de los rines, tapetes, manubrios;
pintura y/o rotulacién en malas condiciones, alterada o cobertura de numero
econdmico del vehiculo; alteracion de partes o de su funcionamiento, tales como
colocacién de equipos de sonido, bocinas, amplificadores, cintas © calcas,
decoraciones: asi como de cualquier otra anomalia que sugiera que el resguardatario
del vehiculo o maquinaria no lo estédn cuidando como debe ser.
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Participante

Secuencic

Descripcion

Resguardatario

Mecanico

tecanico/
Resguardatario

Mecanico

Jefe de taller

Mecanico

1

10

En el desempefio de sus funciones, se advierte evidencia de una
falla en el vehiculo/maquinaria bajo su custodia, lo lleva a la
mavor brevedad posible a las instalaciones del Taller Municipal.

Recibe el vehiculo/maquinaria, entrevistando al usuario sobre 12
falla y registrando la informacion en el formato “Ingreso de

- vehiculo af taller” (véase el instructivo de llenado).

Realiza pruebas de diagndstico que considera adecuadas al
caso, para identificar las posibles fallas.

Si es necesaria alguna herramienta, material o refaccion para
reparar el vehiculo o maquinaria deberd ingresarlo formalmente
al taller, pase o la secuencia 10.

_En caso de que la falla pueda ser resuelta con ia herramienta

que ya cuenta y estima que no requiere de mucho tiempo, sige
la secuencia. :

Repara la(s) falla(s) del vehiculo o maguinaria y realiza pruebas
para comprobar que se haya solucionado la problematica.

Si fa problematica se soluciond siga la secuencia.

En caso que con el diagnéstico realizado, no se haya resuelto ia
problematica presentada, regrese a la secuencia 3.

Entrega el vehiculo al usuario, solicitandole que verifique la
correccion de la falla, le solicita que firme el formato de
“Ingreso de vehiculo al toller” en el apartado correspondiente a
la entrega.

Al finalizar la jornada laboral, le entrega al jefe del taller
municipal los formatos firmados en originai, correspondientes &
fos servicios realizados a los vehiculos entregados durante el
dia. .

Registra en la “Bitdcora de servicios de Taller Municipal” {véase
instructivo de Henado) los servicios realizados por cada uno los
mecanicos durante el dia v lo archiva. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

tlena el formato de “Ingreso de vehiculo al taller” (véase el
instructivo de llenado), en la seccidn donde se recopilan todos
los  datos del  vehiculo/maguinaria, condiciones  fisicas,
accesorios v descripcién de la falia sefialada por el usuario.
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Participante

Secuencia

Descripcion

Jefe de taller

Mecanico

11

12

13

14

Entrega original al usuario, le indica fecha probable de entrega,
a su vez hace de una copia del formato “Ingreso de vehiculo al
taller”. ' .

Evalua el diagndstico inicial, determina a cudl mecdnico asignara.
para la reparacién, y lo programa.

Considerara la complejidad de fa reparacién y uso que se le da al
vehiculo, tal vez implique gue debe priorizarse; o simplemente
ubicarlo en el lugar de “la fifa” de trabajos que le corresponde.

Complementa otra seccién de informaciéon en el formato
“Ingreso de vehiculo al taller” con los datos mencionados en
esta secuencia.

Recibe el vehiculo/maquinaria a reparar y sobre la base del
diagnéstico y las pruebas adicionales que realice, elabora “Vale
de salida”, para realizar la solicitud de refacciones al aimacén,
véase procedimiento “Salida de bienes del almacén” (AD-08-02).

Una vez que recibe las refacciones solicitadas procede a realizar
las reparaciones correspondientes, regrese a la secuencia 6.
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1.- Proposito y alcance: .
Propdsito

Cumplir la obligacion laboral o contractual de otorgar atencién médica, quirtrgica y hospitalaria
a los trabajadores municipales, en tanto las restricciones financieras y presupuestales impidan
realizar convenios con las instituciones gubernamentales de seguridad social. Que los servicios
médicos otorgados, se presten de manera digna, eficiente, suficiente, transparente vy
oportunamente a los trabajadores municipales y a sus beneficiarios.

Alcance

Este procedimiento involucra al derechohabie'nte, al encargado de farmacia, al personal del
Hospital General de Santiago Papasquiaro, las farmacias privadas con convenios de suministro
subrogado, a los médicos de la Direczisn de Servicics Médicos y al Director de servicios
médicos. . oo

k

2.- Presentacion

El hueco juridico existente en la Canstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
referente a si las relaciones laborales de los trabajadores municipales deben ser reguladas por el
apartado “A” -ya que el apartado “B” solo regula a los empleados publicos de la Federacion-, se
ha venido arrastrando un rezago en el sentido de los derechos y beneficios obligatorios que
debe proporcionar el patrén a sus trabajédores. )

La Unica opcidn viable hasta la fecha es celebrar convenios especiales corilas instituciones de
seguridad social (el IMSS o el ISSSTE), sin embargo, la expectativa rechazo al solicitar
incrementos desproporcionados de las participaciones federales, ante el elevado costo de las

aportaciones de seguridad social, propicia que no se resuelva de manera definitiva esta historica
omision legal. ‘

Con el dnico propdsito de aminorar esta deficiencia, la administracion Publica Municipal
implementd varias administraciones atrds, un modelo de servicios que incluye atencidn
especializada a los problemas de salud dé los servidores publicos y sus familias (esposa e hijos),
incluyendo del pago de medicamentos, intervenciones quirdrgicas, aparatos ortopédicos; asi
COMO en caso necesario, viaticos para acudir a la capital.

Si bien este modelo ha sido efectivo, no se soslaya que es insuficiente, ya que se han
desprotegido contingencias importantes para los trabajadores como lo son las pensiones por
. jubilacién, incapacidad permanente, fallecimiento; subsidios por riesgos de trabajo; ahorro para
el retiro; crédito para vivienda. Los cuales también son de caricter obligatorio conforme a la

constitucién. ‘ s "

Mientras esto se resuelve, la efectividad de un procedimiento 'qﬁe normalice !a prestacion de
los servicios médicos permitira-proteger y otorgar asistencia oportuna a los trabajadores, asi

_Lomo a su familia; optimizando y transparentando e uso de los recursos presupuestales gue :
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destinan a ello y evitara que se haga uso indebido de éllos.

3.- Formatos y Registros relacionados

e “Atencién médica a empleados”. Formato formulado por el médico tratante adscrito.
a la Direccién de Servicios Médicos, mediante el cual se prescriben medicamentos o
servicios médicos especializados. Lo

e “lLibro de registro”. Formulado en la que el Director de Servicios Médicos registra a
los pacientes a quienes se expidieron “Atencion médica a empleados” por concepto
de medicamento, atencién hospitalaria, solicitudes de vidticos y las licencias
médicas, utilizado para llevar un control y consultarlo en caso de aclaraciones.

e “Carnet del Trabajador”. Documento Oficial formulado por la Direccién de Servicios
Médicos, que acredita ser derechohabiente de los servicios brindados el Gobierno
Municipal.

4.- Lineamientos relacionados

1. En coordinacion con el Director de Servicios Médicos, la Direccion de Finanzas y de
Administracion, elaborara el cuadro basico de medicamentos, tratamientos, servicios
y aparatos que ofrecera la Administracién Municipal a los beneficiarios; a efecto de
poder presupuestar y controlar su adquisicion y costo. :

2. El titular de la Direccién de Servicios Medicos, bajo. su responsabilidad, emitird por
escrito el reconocimiento de las firmas habilitadas para autorizar las “Atencién
médica a empleados”, misma que hara llégar tanto a la Direccidn de Finanzas y de
Administracién, como a las unidades administrativas o proveedores externos con
convenios para el abastecimiento de medicamentos o prestacion de servicios

- especializados. .

El derechohabiente debera firmar de recibido en el formato de “Atencion médica a

empleados” una vez que se le haya entregado el medicamento correspondiente,

debiendo hacer las anotaciones pertinentes en caso de que no se te haya surtido lo
que esta prescrito en la receta, ya séa en cantidad o descripcion '

4. Bajo ninguna circunstancia la farmacia del municipio “quedard a deber”
medicamentos, en caso de no contar con lo indicado en la receta, deberd de
direccionar la receta a la farmacia privada con la que se tenga convenio de
subrogacién, o en su defecto hacer la anotacién en la misma de aquello que
efectivamente surtio. ' ' _ ‘

5. Por su seguridad, pasado el tiempo que la Direccion Médica considere pertinente, la
receta perderd validez, el derechohabiente debera tramitar otro servicio médico ya
que no se puede tener la certeza ‘de que pasado el tiempo su enfermedad
evolucione. T _' ' (

6. Cuando el derechohabiente considere estar en una situacién de urgencia el
derechohabiente acudira al hospital que -previo convenio con el Gobierno
‘Municipal- proporcione servicio a los derechohabientes; al siguiente dia habi! el
trabajador municipal o algun familiar hara la notificacion a la Direccién Médica, la
cual se encargara de verificar las caracteristicas y gravedad del padecimiento asf
como si quien recibid la atencion tiene derechos; para efecto de elaborar el formato
de “Atencion médica a empleados” al hospital o profesional de la medicina que lo
atendi6. Bajo ninguna circunstancia se permitird esta excepcién en el casc de la.
adquisicion de medicamentos en la farmacia sin que obre la prescripcion médica
previa. _ ' o

-7, la asistencia médica gue sroporciona el Gobierno ‘Municinal es

T e R DA

W

de -cardcter
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1

temporal, hasta el momento en que regularice la integracion de sus trabajadores al
régimen obligatorio de seguridad social correspondiente. -

8. la farmacia del gobierno municipal debera de alinear su funcionamiento a los
criterios, procedimientos 'y ' controles  para el manejo de almacenes; con las
adecuaciones necesarias conforme a las peculiaridades de los bienes que administra.

9. -Las licencias médicas solo podrén ser expedidas por el Director de Servicios Médicos,

las cuales serdn avaladas mediante su firma y sello de la direccion.
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B.- Secuencia \ R __ ”
, ) X
Porticipante Secuencia Descripcion
Derechohabiente - 1 Cuando el trabajador del Gobierno Municipal, su esposa o -

concubina o sus hijos, enfrentan una situacion que pone en
riesgo su salud. Acuden al consuitoric médico que le
corresponde, segun lo indica su “Carnet del trabajador’
para solicitar a atencion médica. _

*A partir de lo siguiente secuencia, ai derechohablente se le denorinard
*oaciente”

2 Presenta su “Carnet del trabajador” al Médico tratante para
acreditar que puede disponer de los servicios médicos.

Médico i 3 Una vez en el consultorio, consulta 'y diagnostica al
' paciente, si considera que los sintomas requieren de un
servicio médico -especializado, procederd a encausar al

paciente, pase g lu secuencia 11. _

 Si el diagnostico del padecimiento le sugiere un tratamiento
dentro del émbuto de su competencaa siga la secuencia.

4 Reallza en ei consultorio los procedimientos médicos
aplicables al caso; una vez concluidos, podrd prescribir
medicamentos, exdmenes de Jaboratorio o exdmenes de
gabinete siga la secuencia. _ '

Si la atencién medica fue'suficiente y considera que ef
paciente ha restablecido su salud o que el tratamiento no
. amerita prescripcion de medicamentos ni analisis, le da las
recomendaciones al paciente ~incluyendo de ser necesario,
una cita posterior- FIN DEL PROCEDIRIENTO,
5 Expide el formato en original y copia de ”Atenc:dn médica a
. _ empleados” (véase el instructivo de Hlenado) espeaf cando
-/ las necesudades el derechohabiente.
|
Paciente 6 Seguin sea lo indicado en el formato de "Atenc.-dn Médlca a
‘ Empleados" el 7pacn‘ente

co A Acude a la farmacia para que le hagari entrega del

I medicamento. '

b. Acude al hospital para que se le rea}ncen los andlisis o
exdmenes médicos prescritos. |

En ambas circunstancias deber entregar el formato emitido
~ " porelmédico tratante ("Atencién médico a empleados”), asi
f como exhiblr su “Carnet de Trobajodor” vigente. '

”%@mm ide: '/ _?3 T Verlfiea b “Atencidn médica @ empleados” v o “Carnet de
- farmacia/Personal . L gm@@j@@@f’ ¥ gue tengo en existencly e Mﬁmm@m@!&@ :
@%@e ﬁ@g@ﬁm A g@aﬁ@zﬁ@ reslizar gl GHATEN méﬁ o0, o o
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Participante

- Secuencia

Descripd‘én

Paciente

Director de Servicios ‘

- Médicos

Farmacia Privada/
-Hospital General

8 .

10

12

‘medicamentos 0 servicios.

Si se tiene el medicamento disponible y/o se pUede_pre‘Stér'
el servicio médico siga la secuencia. : o

- En caso de que no se cuente con el medicamento y/o el

servicio de andlisis, se le informard al paciente; anota que
no se entregé/prest6 el servicio, firma y sella el formato de
“Atencién médica empleados” {(quedando cancelado) y lo
devuelve al paciente, pase a la secuencia 11.

‘Entrega el medicamento y/o presta el servicio médico o

andlisis, retiene el formato original de "Atencion médica a
empleados”, el cual firmara el paciente de conformidad.

.Mensualmente jntegra un paquete con las “Atencién médica

a empleados” recabadas durante el mes para el tramite de
pago, .dando inicio el procedimiento de “Pago a

proveedores” (véase procedimiento AD-02-01). FIN DEL

Pnacegmsmo.

*E) Leronal de la farmacic. dard inicio af procedimiento de “Salida de bienes de
almacén” {AD-08-02) 6l momento de proporcionur el medicamento.

N - R
Acurde a con. el Director de Servicios_Méditos, para hacerle
saber la situacion presentada y sus necesidades. '

e

" &i-proviene de la secuencia 8, indicara al Director que no

recibié el medicamento y/o los servicios- prescritos por el
médico, entregandole el formato de “Atencior .médica a
empleados” que le fue sellado por quien. le riegéd los

;-‘/
~ <

Elabora un formato de “Atencidn médica a empleados”
especificando el medicamento/el -servicio médico gue
necesita‘e} paciente, la valida con su firma y con el sello de
la Direccidn de Servicios Médicos y se Ia entrega al paciente
para que asista a una de las farmacias con las que se tiene
convenio o al Hospital General de Santiago Papasquiaro,

N .

segun sea lo requerido.

Recibe " al pacigﬁ‘te y"el formato de "Atencfén médica a
empleados”, asi como el “Carnet de Trabajador” '

Una vez validados los documentos, verifica:

- ‘a) SI es la farmatie, gue se fenga _existencia de
o medicamentos. . ° j
b} Si es el hospital General, Gue esté disponible el servicio
enédics, - : ;

los
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S ) A . .
Participante .  Secuencia Descripcidn
T _ - 14 Si se tiene en existencia el medicamento/se puede realizar

- el servicio médico necesario siga la secuencia.

-En caso contrario hard las anotaciones que expliquen la

Y negacion del medicamento o servicio, en el formato de
K “Atencion médica a empleados”, lo sella, firma y lo devuelve
: ) . al paciente, pase a la secuencia 16. ’

15 - Entrega el medicamentofpresta el servicio médico
correspondiente y retiene el formato de “Atencién médica a
-empleados” original, solicitando al paciente que lo firme de

'

'~ conformidad, regrese a la secuencia 10.

Paciente 16 Acude nuevamente con el Director de Servicios Médicos
‘ ' enterdndole de la negacién de los medicamentos y/o
servicios, mostrandole el formato que previamente le habia

expedido. i -
Director de Servicios 17 Gestiona el medicamento/servicio médico ante todas las .

Médicos ‘ : instancias a su alcance hasta obtenerlo y proporcionarselo
. paciente. FIN DEL PROCEDIMIENTO. L
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~ Elegir al servidor publico idéneo para cubrir una vacante de manera eficiente, oportuna y

" transparente, | T T \

Alcance o I I | , ey - .

Este procedimiento involucra al Titular del drea solicitante; al Jefe de Recursos Humanos, 2 la

secretaria de Recursos Humanos y al candidato. . R

Los empleados de Gobierno tienen tarétter{ﬁicés,'éspéc.iélés que lo distin

eciales que lo distinguen de aquellos que
.- prestan sus servicios-a la iniciativa privada; son “SERVIDORES PUBLICOS™, su trabajo vy los
resultados del mismo, tienen impacto social, benefician a todos los habit_antes sin distincidn.

- Lamentablemente, existen antigyas _ inercias, paradigmas - diffciles de "erradicar, rancias
_costumbres. Ademds de realidades'complejas.. -~ - - R
La temporaiidad de los servidores piblicos que ocupan la-cipula de la administracién municipal, -
- propicia que Jos empleados -de los niveles inferlores, quienes tienen mavyor. posibilidad de.
‘continuidad, -ya sea por lo insignificante de su puesto, por la proteccién sindical- los convierte.
en los tnicos que tienen el conocimiento de la forma en que se hacen las cosas. Por Io que los
~ huevos titulares procuran conservarlos para évitar las presiones de las exigencias y obligaciones
- que reciben de manera iInmediata. G e T T R
| lam;(ntab'lem‘ehtg-f este. circulo vicioso conlleva un- defects;” cada vez se hace més dificit Ta-
-Beneraclén de muevos espacios para. las nuevas generaciones de servidores piblicos, y los gue
~ocupan los puestos, son reacios a aceptar fos cambios que exige la nueva: forma de
- administracién'pablica. =~ T TR B
- Es por elio que un érocedimiento. e?icien;te.y téenico para ingresar nuevas_’ca_pas_de servidores
 publitos més ajustados a las r{ecei_siidades‘. de la funcién, permitiré Ia evolucién que tanto
necesita ef Gobierno,tplara-p(opOrCioﬁar un servicio mids eficiente a la cludadania con mayor -

. [

¥

 equidad, calidad, réspeto, pert sobre todo honrado, honesto y transparente. -
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3.- Formatos y Registros relacionados

“Informe de entrevista”. Formulado por el Jefe de Recursos Humanos donde sefiala la

@

_informacion obtenida de la entrevista realizada ai candidato.

e “Modificaciones de némina”. Formulado por la secretaria de Recursos Humanos, donde
registra las incidencias que afectan la nomina regutar (Altas, bajas, modificaciones 'de
salario, inasistencias, incapacidades, etc.).

TR

© 4.- Lineamientos relacionados

1.

Conforme lo establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado
y de los Municipios, el titular de la jefatura de recursos humanos deberd abstenerse de
intervenir o denunciar la participacién indebida de otros funcionarios en la seleccion,

. ‘nombramiento, designacion, contratacion, - promocion, suspension, remocion, cese o

sancion de cualguier servidor piblice cuando tenga interés personal, familiar o de
negocios en el caso o pueda derivat alguna ventaja o beneficio para él, su conyuge o
parientes consanguineos hasta el cuarto grade, por afinidad o civiles, o para terceros con

los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, 0o para socios O

sociedades de las que el servidor ntiblico o las personas antes referidas formen o hayan
formado parte. ' o

El primer requisito que‘debe respetarse de manera indispensable, es que los candidatos

cumplan con los requisitos-minimos astabiecidos en el perfil del puesto a cubrir.

Sin excepcidn ni dispensa, se debe realizar una evaluacién objetiva de las aptitudes y
habilidades de un candidato a-ocupar un puesto, por parte de la Jefatura de Recursos
Humanos. '

La lefatura de Recursos Humanos debe presentar como minimo dos opcionés al Titular
de! drea solicitante. '

La vigencia de un proceso de reclutamiento seréd de 6 meses, posterior a esto debera
realizarse nuevamente el proceso.

. El Titular del area solicitante debe elegir al mejor candidato en base a las propuestas

presentadas por la Jefatura de Recursos Humanos.

A partir del dia en que inicie labores, el servidor publico recién contratado contard con
un plazo maximo de 15 dias habiles para entregar la siguiente documentacion:

Acta de nacimiento

Comprobante de domicilio - .~

Constancia de Clave Unica de Registro de Pobiacion {CURP)
Curriculo Vitae o solicitud de empleo

Copia de identificacion oficial

Constancia de salud

Constancia de ultimo grado de estudios

Constancia de no antecedentes penales - L
Constancia de no inhabilitacion. e '
Acta de matrimonio {en su caso} '

Asta g nacimiento de sus hijos (et su caso)

o000 0000C00

P nl H o, g g7y e ey o by
sferencia on b convratacidn a los hablianle
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siempre y cuando cumplan con el perfil del puesto.

2. Todo servidor publico recién cdn:ftratado, deberd acreditar haber recibido ia induccién a
su puesto por parte de la Jefatura de Recursos Humanos.

10. Los elementos minimos del proceso de induccion seran:

Conocer de las funciones, obligaciones y responsabilidades de! puesto
Condiciones generales de trabajo,

- Estructura orgénica del Gobierno Municipal,.
Marco juridico del puesto,
RProcedimientos que incluyen al puesto ~
Plan Municipal de Desarrolic y su relacidn con el puesto.
Recorrido nor las instalaciones de trabajo v presentacion con sus compafieros,

oo oo ow
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5.- Diggrama de f}ujo__

Contyatacién de personal -

‘ . Titular de la Unidad P
Candidato Administrativa lefatura de Rec‘ursos Humanos
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, humanos

Tituha*fdel area
solicitante

Secretaria de
Recursos
Humanos

e

e : : : Papasguiaro, Durange
SKEERSO ' pasquiaro, Durang
.- Secuencia S \ .
Porticipante Secuencig Descripcion
Titulardela 3 Como resultade de una vacante en la plantilia autorizada de
Uriidad personal de su unidad administrative, requiere mediante oficio
~ Administrativa &l Jefe de Recursos Humanos que inicie el proceso de
‘ coniratacion.
-Jefe de recursos 2 En caso de que se cuente con un candidato en espera ya

evaluado que cubra el perfil del puesto, en Ia boisa de trabajo
de Recursos Humanos, lo pondra a consideracién al titular de Ia
unidad administrativa, incluyéndolo en el “informe de
entrevista”, pase a lo secuencia 7.

En caso de no contar con un candidato, siga fa secuencia.
Revisa dentro de 12 bolsa dé—trabajo integrada por solicitudes de

empleo entregadas previamente por personas que acuden al
Ayuntamiento; ‘evaluando si las capacidades vy conocimientos

. manifestados por los solicitantes son suficientes en relacién con

el perfil del puesto reguerido., ]

"En caso de no contar con cuando menos dos candidatos que

cumplan con el perfil requerido, pase @ ﬁa_;semémfa 15

En caso de encontrar aspirantes queacgfnplan el perfil sigo i
secuencia, o ! :

Considera cuando menos a dos candidatos y los convoca para

realizar entrevistas y evaluaciones.

Prer.i:a\s*a_'é.eis ”!nformé de entrevista” (véuse el instructivo de
flenado) en el qgue se presenta la informacidn obtenida de las
entrevistas. ' ‘ '

A

Analiza la informacién presentada por.la Jefatura de Recursos
Humanes, considerande las necesidades del puesto, tales como
habilidades, conocimientos, experiencla, etc. v

Y . | "
De acuerdo al andlisis del informe, selecclona vy propone al
mejor candidato presentado por ef Jefe de Recursos Humanos.
Manifestando gue no tiene ninguna relacién o interés personal
con 2l mismo, en los términos de la Ley de Responsabliiidades’
qe los Servidores Publicos del Estade de Durango.,

Notifica & condidato que ha sido ésegid@ para ocupar-g puasto
v I8 informa dela decumentacion gue requlere para ntegrar su
supediente laboral v los términns para su entrega. Asl como ia

Fecha pars asistly ol procese de inducdidn correspondlente
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Participante . Secuencig Descripcion ’
10 Presenta la documentacién solicitada previamente por el drea

. Candidato

Secretaria de
Recursos
Humanos

Nuevo empleado

jefe de Recursos
Humanos

sefe de Recursos
Humanos

11

.12
13
14

15

de Recursos Humaneos. Y asiste al proceso de induccidn.

. 1
_En caso de que la documentacién no sea la correcta © esté

incompleta se le notificard, asf como el plazo que tiene pars -
complementarla, pase a fa secuencia 14. '

En caso de que [2 documentacion sea correcta y esté completa,
siga la secuencia. - o

~ Incluye ia informacion del nuevo trabajador en ei formato

“Modificaciones de nomina” para gue sea considerado en el
siguiente pago de nomina {véase e/ proceqimienta AD-08-02)

Se integra @ su unidad administrativa, "para recibir las
instrucciones para realizar-las labores del puesto. FIN DEL
PROCEDIMIENTO. _ S

Recibe la documentécié'n -cofrespondiente' al candidﬁaﬁo para

“ocupar el puesto, regrese o lo secuencio 12.

Convoca a mas candidatos para que . presenten  la

documentacién requerida para participar en el proceso de

seleccién, utilizando los medios a su alcance para emitir la
convocatoria, tales como anuncios en periddicos; cartelones,
llamadas telefonicas, solicitud de recomendaciones en

. empresas locales o en otras unidades administrativas, bolsas de

trabajo instituciones piblicas o privadas, regrese a lo secuencic
4, '
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ELABORACION Y PAGO DE NOMINA =~ °

Cédige AD-05-02 Fecha de emisidn

MM, de revision 00 Fecha de revision

Elaboré Impulso Durongo Asesores, 5.0,

Aprobado por H. Cabildo Runicipal 2016-2019

1.- Propdsito y alcance:
Propdsito

Que el pago de las remuneraciones de los trabajadores del Ayuntamiento se realice de
manera oportuna, ordenada y transparente.

Alcance

Este procedimiento involucra al Jefe de Recursos Humanos, al responsable de némina, al Jefe
de egresos, al auxiliar administrativo de egresos y al trabajador gue recibe ei pago.

2.- Presentacion

La remuneracién que deberan recibir los i;rabajadores en contraprestacién por su servicio
personal subordinado, las prestaciones sociales obligatorias y adicionales, {a previsidn social,
asf como las retenciones por concepto de impuestos y seguridad social; deben de encuadrarse
en un marco juridico norimativo, sometidos a procedimientos objetivos y formales.

Un procedimiento adecuado vy bien definido, permitird transparentar estas erogaciones, las
cuales son muy observadas por fas instancias de fiscalizacién, asi como por parte de la
ciudadania.

£l pago a tiempo vy adecuado de la némina influye directamente en el desempefio de los
trabajaderes y el cumplimiento de sus actividades. )

- S i
3.- Formotos y Registros relacionados

o “Incidencios de Némina”. Formato formulade por la Jefe de Recursos Humanos, el
Tafler Municipal, la Direccién de Servicios Piblicos, ta Direccién de Obras publicas v
{a Direccidn de Segusidéd pablica v Vial Municipal por los que le daﬁ a conecer al-
responsable de ndémina las incidencias presentadas, correspondiontes 2 los
wrabsjadores segln  sus  labores desempefiadas  durante &l periodo
correspondienta.

s “Nomina”, Formsasio

253 b )

formutado por of jefe de ndming, e cusl 58 resliza semenal ¥

lacionn o

5

sy
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se'le practican de dicho salario, bien sea por descuentos obiigaiorios marcados por
la legislacién vigente. | . '

e “Recibo de némina”: Documento formulado por el jefe de némina, el cual sirve
como comprobante del pago de sus remuneraciones a los trabajadores en un
periodo determinado. ' ' ’

s “Recibo de Apoys”. Documento formulado por el responsable de nédmina, el cual
sirve como comprobante del\p\ago de sus remUneraciones\a‘ los trabajadores por la
prestacién de sus servicios a la Direccién de Proteccion Civil, La Cruz Roja, la PGR,
los CEDECOS, la Direccién de Servicios Plblicos o a la Secretaria de Relaciones
Exteriores én un periodo determinado.

.o “Cheque”. Formulado por el jefe ‘de egresos, es el documento bancario gue
* permite el retiro de fondos a quien se le expide.

o “Pdliza de cheque”. Formuiada por el jefe" de egresos, es el documento

) contabilizador dei cheque, que adgr{\és cumple con la funcién dg ser un duplicado

~ del mismo, asi como constancia de entrega a quien recibié el cheque. '

o ‘lLista de Raya Tabular”. Es un.reporte generado por el programa CONTPAQ
Néming; donde se proyecta"la\r{ém_ina corr'esporidie‘nte al p'eriodo. El responsable
de némina tiene que ag‘lgegaf\ia\ identificacion del tecurso, la fuente de
financiamiento y/la forma de pago respectivamente para cumplir con los
lineamientos emitidos por la.Entidad de Auditoria Superior del Estado. |

e “CONTPAQi Néminas”. Siﬁtéma para administracion de {a némina que facilita los

~ procesos de calculo, ayudando a cumplir con todas las obligaciones de ley, ademas

de facilitar el ltenado de los “Recibo de némina”.

4.- Lineamientos relacionados

"1. Los “Incidencias de Nomina” deberan ser entregados al Jefe-de Némina los dias
- miércoles en horarios de oficina, para el caso de las néminas semanales; y en el
caso de las néminas quincenales deberdn ser entregados 2 dias habiles antes del °
- dia de pago correspondiente. - S '
2. De preferencia, la Administracion ‘Municipal, procurard contratar- servicios
bancarios de dispersion de néminas, los cuales permiten depositar el importe de
Sus remuneraciones netas a_cuentas, de débito personalizadas para cada
/. trabajador; privilegiando la transparencia y certeza juridica del pago, ademads de
' : q;:e evitara el riesgo de robos o desfalcos por el manejo de fuertes cantidades de
efectivo. o \ -
-3. En los casos de pagos con efectivo, el responsable de némina debera realizar un-
desglose de moneda ‘para solicitar a la institucion bancaria correspendiente la
cantidad de billetes y monedas necesarias para. realizar el pago individual de ia
némina sin tener complicaciones al-integrar los sobres; "™ o
4. Las ndminas se deberdn “timbrar” a mas tardar el tercer dia posterior a su pago, el
'_  timbrado consiste en ia emisién de “CFDI” desde el portal del SAT, para lo cual se
.~/ . -podrd auxiliar de programas de cémputo comerciales o disefiados a modo.
. 5
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10.
11.
.12,

13
14.
15.

16

quincena, podré otorgar una carta poder simple a una persona externa para gque
pueda recibir el importe a su nombre. Dicha carta poder deberd ser ratificada en
las oficinas de recursos humanos por el propio trabajador, ya sea previamente o

_con posterioridad.

Independientemente de ia forma de pago (efectivo o mediante dispersion

_electrénica de fondos), deberdn acudir al lugar que les sea indicado a firmar el

recibo de némina correspondiente. En el caso de aquellos a quienes su pago se les
realiza mediante trasferencia electronica o enviaron a otra persona a cobrar a
nombré suyo, contaran con 3 dias hébiles para pasar a firmar, en caso contrario se
retendrd el siguiente pago. ' '
En los pagos con efectivo, el trabajador podra contarlo en el momento en que lo
recibe y frente a quien se lo haya entregado, no se aceptan posteriores
reclamaciones. - ’

Los importes no cobrados el dia de la ndmina, deberan ser devueltos mediante
una relacién, por parte del responsable de némina a la lefatura de Egresos, quien
los custodiara durante un plazo no mayor de 3 dias habiles para su reclamo. Una
vez concluido dicho término, volverdn a ser depositados a la cuenta bancaria de
donde se retiraron, con su respectivo registro contable.

. Bajo ninguna circunstancia el responsable del pago de néminas retendra tota! o

parcialmente efectivo de los pagos a los trabajadores. De igual forma y en su caso,
conservara en custodia cheques o vales de ninguna clase.

El responsable de la némina no podra organizar ni ser parte en ningln esquema de
ahorro informal en la que participen los trabajadores, ni realizar actos de comercio
con ellos.

El responsable del proceso de las ndminas, debera realizar de manera inmediata,
respaldos de los sistemas u hojas de célculo utilizados para generar las nominas los
cuales conservaré en dispositivos magnéticos externos. _

Cualquier error u omision en el célculo de las percepciones de algin trabajador,
una vez comprobado fehacientemente, serd reintegrado en la ndming siguiente.
No se podran corregir nominas emitidas y autorizadas.

En casos de insuficiencia de recursos para el pago de néminas, se privilegiard en
primera instancia a aquellos trabajadores que tengan menores salarios.

Toda baja de un trabajador, independientemente de sus causas, sera respaldado
con el finiquito correspondiente segtin lo establezcan las leyes de la materia.

Bajo ninguna causa, se deberan pagar las vacaciones no disfrutadas, salvo en los
casos de finiquitos laborales, esto es por mandato de Ley.

No se podran hacer pagos-superiores a los taBuladores oficiales bajo ningun
concepto {por ejemplo: “compensaciones” o “bonos”). '
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6.- Secuencia

Participante 595@1:&1’@ - Descripcion
Rgsponsab!e de -1 Recibe el reporte de las incidencias del periodo y las registra en
nomina el sistema informético de procesamiento de nominas. .
[
2 Presenta la némina prefiminar al Jefe de Egresos para su visto
bueno. :
lefe de Egresos 3 Revisa con el mayor cuidado quele permitan las circunstancias y

los tiempos, poniendo especial atencidn a aquellos célculos que
Hamen su atencion por salirse de parametros.

4 Si ests conforme, da st visto bueno y lo hace saber al
responsable de nomina. En caso de gue tenga alguna
observacién se la cuestiona al responsable de némina, si ia
explicacién le parece razonable sige o secuencia.

£n case de que se identifique alguna corréccién. necesaria, el
responsable de némina se retirard a efectuarla en el sistema,

regrese a g secuencia 2.
Respensable de 5 Imprime los “Recibos de pago” en original y copia.
nomina .
6_ Separa los “Recibes de pago” segtin la institucién bancaria con

la que serén cubiertos, fuente de financiamiento v la forma de
pago respectivarnente. ' :

7 Genera el reporte “Lista de Raya Tabular” v envia a la Jefe de
egresos mediante correo electrénico o el mecanismo que le sea
indicade. :

¢ £ reporte “Listg de Royc Tobuler” siempre deberd ser entregade en formato
electrénics.

8 Elahora una relacidn de los imporias Sor ios gue habrén de
realizarse las dispersiones elecirénicas  ©  chegues
correspondientes los pagos de la ndmina. Misms gue [ hard
Hegar al Jefe de Egresos. ~‘
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Poriticinante Secuencia

Deseripeitn

iefade egresos  © 9

Audiiar 10
administrativo

de egresos

Bt
3

Trabajador

Aunditiar 14
admindstrativo

te egresos

Recibe los restimenes, las listas de raya y los recibos de pago,
verificande, en su caso, gue se hubiesen aplicado las
correcciones acordadas.

De ser necesario realiza traspasos a las cuentas bancarias
corresponcientes, emitiendo los cheques o dispersiones para
los pagos de la ndmina, el pago del fondo de ahorro, el pago a
FOMEPADE (Fomento Econédmico para el Desarrollo
Empresarial} v ef pago de la caja de ahorro.

En caso de tener que realizar dispersién de ndmina procedera
conforme a les gufas para ef manejo de la banca electrénica que
le haya proporcionado el banco y pase ¢ lu secuencia 13,

5t se tiene que realizar el pago de ndmina en efectivo siga o
SeCUencie.

Recoge fos cheques de las nominas, firma las polizas de cheque
correspondientes,

En caso de que no hubiesen sido traspasados mediante banca
electronica, acude a fa institucion bancaria de las cuentas dea!
fondo de ahorro, el FOMEPADE y caja de azhorro, realiza el
depdsito de los cheaues: cobra los cheques para los pagos en
efective presentando el desglose de moneda para gue se fe
surtan fos impories segdn su necesidad.

Cuenta el efectivo recibido v verifica que sean fos importes de
los cheques gue cobrd en el banco.

separs el dinero por denominaciones.

Toma el listado de desglose de moneda ¥ comienza a depositar
en sobres individuales la cantidad exacta de biltetes v monedas
correspondientes a cada recibo de Pago de cada trabajador. Los
clerra y sella de a2 mejor forma posible para evitar gue se
pudiera salir el dinero, engrapa el original y copia del “Recibo de
pogo” correspondiente, organizando los sobres por orden
alfabético, prepardndose para hacer la entrega el dia oficial de
pago de nomina.

El dia oficial de pago, acude a las ventanilias de Caja General de
fa Direccion de Finanzas y de Administracién para recibir el
importe de su némina y/o firma el “Recibo de pago”.

Conserva el “Heclh
trabajador, los

]

de poge” original firmado, entrega copia al
s sinuiendo el consecutive del ndmers de

Ey oy T ates "

fome - - e
PO DO SEeRETHITION
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 Participante

Secuencia

Descripcién

Jefe de egresos

Auxiliar
- administrativo
de egresos

Responsable de
ndémina

15

16

17

18

19

20

Una vez notificado, de que los pagos fueron ejecutados realiza
el “Registro  Contable” del pago de némina (véase el
procedimiento AD-04-01). :

Agrega a la “Lista de Raya Tabular” 3 columnas en las que
registra la identificacion del recurso presupuestal con el que
fueron pagadas sus percepciones, la fuente de financiamiento y
la forma de pago, grabando en disco junto con los archivos para
carga en el portal bancario de las dispersiones.

Realiza un respaldo de la ndmina calculada en el programa para
la gestién de ndéminas. :

_ Asistiéndose del programa informético, efectua el timbrado

masivo de los recibos de némina del periodo. Descarga en su
computadora el resumen de.los archivos “XML” en formato
Excel, asi como y los archivos “XML" de cada recibo.

_ Graba en disco magnético los archivos “XML" tanto el resumen

como los recibos individuales. ™

- Entrega al Jefe de egresos el disco con los archivos para qué

este a su vez los integre al informe preliminar para la EASE. FIN
DEL WWMIEMO. . .
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PAGO DE RESCISION LABORAL -

Cadigo AD-05-03 Fecha de emision
Ntim. de revisidn 00 Fecha de revision
Elabord Impulso Durango Asesores, 5.C.
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2016-2019

- 1.- Propésito y alcance:
Propdosito

Que el pago del finiquito a los Servidores Pablicos que causan baja en la administracion

municipal, se realice de manera oportuna y apegada a las normas juridicas administrativas
aplicables.

Alcance

Este procedimiento invelucra al Servider Plblico que se da de baja, al Jefe de Recursos
Humanos, ai Asesor junidico, Director ue Finanzas y de Administracion, Jefe de egresos,
responsable de némina. Considera los supuestos de baja por renuncia voluntaria o de la
rescision laboral: asi como el termino de contrato por tiempo u obra determinados.

No se considera en este procedimiento la conclusion de contratos por la prestacion de servicios

asimilados a salarios establecidos en el capitulo 1 del titulo 1V de la Ley de impuesto Sobre la
Renta.

2.- Presentacion

Uno de los-aspectos recurrentes dentro de la Administracion Municipal, es la conclusion de la
relacion laboral de los servidores publicos.

Existen diversas razones para que esto suceda, como puede ser:

» Conclusién de su encargo {puestos de eleccion).

e Renuncia voluntaria. -

¢ Conclusion del periodo de tiemplq por el que fue contratado {suplencias o temporadas
especificas). -

o Conclusion de las tareas especificas por las que fue contratado (obras, programas,
campahas). ! ‘

e Rescisidn {despido) por causas justificadas conforme a Ia Ley.

e Rescision {despido} por causas injustificadas conforme ala Ley.

»

Es recomendable que independientemente de las circunstancias que los propicien, los procesos
_de separacion laboral, sean atendidos por la unidad administrativa responsable de los asuntos
juridices de la Administracién Municipal, puesto que implican el uso de recursos econémicos
que puedan legar a exceder en mucho de lo que se tenga presupuestado, afectando las
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disponibilidades financieras disponibles para las otras necesidades.

El sustento documental adecuado, en todo el émbito relativo a las relaciones laborales,
permitira facilitar, justificar y economizar el fin de la relacion laboral existente entre el
trabajador vy el Ayuntamiento. Lograr la firma de la conclusidn de la relacion de manera
satisfactoria v justa para ambas partes, ie permitird a la Administracién Publica Municipal
librarse de abonar cantidad alguna al empleado ante posibles demandas posteriores; v, en
sentido contrario, le permitird al empleado quedar libre de Ia obligacion de trabajar @ las

ordenes del primero. \\

LY

¥

3.- Formatos y Registros relacionados .

e “Cheque”. Formulado por el jefe de egresos, es el documento bancario gue permite

el retiro de fondos a guien se le expide.

“Pdliza de cheque”. Formulada por el jefe de egresos, es el documento contabilizador
del cheque, que ademas cumple con Iz funcién de ser un duplicado del mismo, asi
como constancia de entrega a quien recibié el chegue.
“Bancosred.exe”. Programa operado por el jefe de egresos, el cual fac;hta la captura
para el llenado de los cheques, el cual permite ef control de cheques emitidos.

“Acta de entrega del finiquito”. Documento formulado por. {a instancia de
conciliacion entre et empleado y el empleador, en el cual se hacen manifiestos por
ambas partes, en relacién a [a recisién laboral.

“Preyecto de finiquito”. Documento formulado por el Asesor Juridico, donde se le
indica al Director de Finanzas y de Administracién fa cantidad a pagar que le
corresponde legalmente al ex servidor publico por rescision laboral.

"Oficio de fiberacion de responsabilidad administrativa”. Documento formulado por
el Contralor Municipal, el cual exime al ex servidor publico de cualguier
responszbilidad administrativa.

“Constancio de no adeudo o la DFAM". Documento formulado por el Director de
Finanzas y de Administracién, utilizada para dar a conocer gue el ex servidor publico
no se encuentra pendiente de comprobation de viticos, de gastos a comprobar o de
algun préstamo.

“Recibo de nomina”. Documento formulado por el jefe de némina, el cual sirve como
comprobante del pago de sus remuneraciones a los servidores publicos en un
periodo determinado, o en este caso, page de rescision laboral.

‘CONTPACE Ndminas”, Sistema utilizade ~a la fecha de publicacidn de este
procedimento—, para la administracién de la némina que facilita los procesos de
célculo, ayudando a cumplir con todas fas obligaciones de ley, adermas gue facilita e

. Henado de los “Recibo de ndming”.

e~

4.- ,,fyzmn":ené‘os refacionados
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1. Ningin servidor pablico deberd despedir de manera directa a su personal

subordinado, debiendo notificar formalmente a la Jefatura de Recursos Humanos.
Cuando un empleado no se presente a sus labores durante un periodo continuo de 4
dias, o que informe a su superior de su renuncia, el titular de la unidad
administrativa deberd informarlo de manera inmediata a la Jefatura de Recursos
Humanos.

La Unica instancia facultada paré formalizar las bajas de los servidores piblicos, serd
la Direccion Juridica. '

De manera coordinada la Direccion de Finanzas y de Administracion y la Direccién

Juridica deberan integrar y verificar que toda la documnentacion necesaria para

calcular y justificar la baja del servidor pablico y el importe que le corresponda por su
finiquito. .

Toda baja de un Servidor Piblico deberd de afectarse en los registros contables y
axpedientes correspondientes, independientemente de su motive como es el caso
de abandono de empleo.

Para dar efecto al pagoe de los importes correspondientes a un finiquito, es
obligatorio el oficio de liberacién de responsabmdad administrativa emitido por la
Contraloria Municipal. )

En toda baja de un senndor puGblico, debera cumphrse la normat:wdad que sea

aplicable .

En su caso deberan de requenrse e integrarse al expediente del finiquito, constancia

de no adeudos a la Direccién de Finanzas y de Administracién, asi como de los

resguardos debidamente cancelados en caso de ser aplicable.

la sentencia de un empleado por cometer algin acto ilegal, no libers a la
administracion municipal del célculo y pago de sus derechos laborales;

. independientemente de las indicaciones que reciban por parte de Ia Dnreccuén

10.

Juridica en términos de retencién de ios- importes calculados.
los pagos por finiguitos, invanab!emente deberdn pagarse medlante cuenta
bancaria del municipio; v preferentemente ante la autoridad laboral.

. Invafiablemente se debera ofrecer el importe del finiquito que le corresponda justay.

legalmente; apegéndose a la estrategia juridica de defension de ios asesores.
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Participante

Secuencia

Descripcion

Unidad
administrativa

Jefe de Recursos
Humanos

Asesor juridico

Director de
Finanzas y de
Administracion

Surge la causal de baja de un servidor publico, existen diversas
razones para gue esto suceda, como puede ser:

e Conclusién de su encargo {puestos de eleccién).

¢ Renuncia voluntaria.

o Conclusion del periodo de tiempo por el que fue contratado
{suplencias o temporadas especificas).

¢ Conclusion de las tareas especificas por las que fue
contratado (obras, programas, campafias).

e Rescision (despido) por causas justificadas conforme a la
Ley.

e Rescisién (despido) por causas injustificadas conforme a fa
Ley.’

Notifica a la Jefatura de Recursos Humanos la baja de un
servidor publico.

Recaba, integra y envia a la Direccidn de Asesoria Juridica, la
documentacion hecesaria siendo esta cuando menos.

L Expediente del trabajador (véase gua"a para la integrocién del
| expediente). '
e Carta de no adeudo ante la Direccion de Ffinanzas y
Administracion.
e Oficio de liberacion de responsabilidad administrativa. .

Ademas de notificar a la Jefatura de Control Patrimonial para
que haga tome las medidas pertinentes. .

Analiza la informacién y define la estrategia juridica a ejercer
incluyendo las acciones administrativas inmediatas (actas
administrativas,- . separacion temporal del trabajador,
renuncias}.

Flabora el ““Proyecto de finiquito” (véase instructivo de
llenado}.

Concilia con el empleado a dar de baja, ia cantidad a pagar por
la rescision laboral; una vez acordado presenta la propuesta al
Director de Finanzas y de Administracion.

Determina Ja disponibilidad de récursos presuéuestales v en su

_caso la posible programacién de pago. Instruyendo al jefe de

egresos.
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Participante Secuencig Descripcion

Jefe de egresos 8 Verifica el saido de la cuenta bancaria designada para estos
efectos, tomande las medidas necesarias para la elaboracién
del “Chegue” y la “Pdliza de cheque” correspondlente (véase la
“Gufa para la elaboracion de péliza y cheque”).

o Natifica al responsable de némina para que procese el recibo
oficial y fiscal del finiquito, del empleado a dar de baja. (véase
la guia de manejo de sistemas de néminas).

Responsable de 10 Procesa el finiquito en el sistema de néminas, genera el recibo

némina oficial y el CFDI (este dltimo no lo imprime, solo lo conserva en
archivo electrénico para su impresién posterior); imprime en
tres tantos, Entregadndolos al jefe de egresos.

Jefe de egresos 11 Integra un paquete con la documentacién recibida agregando
el “Cheque” v 'la “Pdliza de cheque”, lo remlte a la Direccidn
Juridica,

Asesor juridico 12 Recibe el paquete, cierra la negociacién con el empleado,
entregando el cheque, haciéndole firmar la documentacién
correspondiente (pdliza y recibo), asli como en su case los
acuerdos que pudieran ocasionarse si el proceso se formaliza
ante la autoridad laboral.

132 Regresa al Jefe de egresos el paquete de documentos
inciuyendo los convenios firmados. Y procede a su registro
contable,

lefe de egresos 14 Imprime el CFD! de la secuencia 10, realiza la taptura de la
informacién en el sistema contable; imprime las pélizas
correspondientes {véase ef instructivo del sistema), archiva la
documentacién conforme a o que se establece en el
procedimiento de “Registro Contable” {véase el procedimiento
AD-04-01) FiN DEL PROCEDIRIIENTO,
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ALTA AL CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

Cédigo AD-07-01 Fecha de emisidn
Num. de revisidn 00 Fecha de revision
Elabord Impulse Durango Asesores, 5.€.
Aprobado por H. Cablldo Municipal 2016-2019

1.- Propésito y alcance;
Propésito

Proteger los bienes muebles que son parte del patrimonio del H. Ayuntamiento; mediante una
i clasificacion y codificacién adecuada, en todo momento se tenga certeza de su identificacion,

ubicacién y valor. o

Alcance

Este procedimiento involucra ala Jefatura de Control Patrimonial, al Oficial Mayor; al titular de
la uridad administrativa a la que se le asigna el bien mueble; al resguardatario; al jefe de
egresos y al Director de Finanzas y de Administracion. ‘

2.- Presentacion

Los bienes muebles representan uno de los mas significativos rubros del patrimonio del
Ayuntamiento, por lo que también es de los mas fiscalizados. _

De manera general se entiende por bienes muebles, todos aquellos bienes que son susceptibles
de trasladarse de un lugar a otro. Sin embargo, esta definicion resulta insuficiente, pues nos
Hlevaria a suponer que, a excepcion de los edificios, terrenos y similares (inmuebles), cualquier
otro objeto gue se adquiera, deberia considerarse como mueble para los efectos de las normas
y criterios de la contabilidad gubernamental. Siendo por ello necesario precisar que para ser
considerado un bien mueble debe cumplirse las siguientes caracteristicas:

a) Se adquiere para su uso en la produccion o suministro de bienes y servicios; -

b) Se espera que seran utilizados durante mas de un periodo contable. _

c} Se recibiran beneficios econdmicos, ‘administrativos o potencial para mejorar los
- servicios asociados por su uso. :

De manera sintética, los bienes muebles se adquieren para usarse durante un periodo largo de
tiempo, no para consumirse de manera inmediata; y dicho uso debe mejorar los servicios que
ofrece la administracion publica municipal. .

Mucha de la observancia gue hacen las instancias de fiscalizacion, -asi como los ciudadanos-
est4 dirigida a la adquisicién y-uso de los bienes muebles por parte de sus gobernantes, tanto a
su uso, como a su integridad en cuando el gobernante deja su cargo. -

~Un adecuado control, nos permitira cuando menos los siguientes beneficios:
e Confianza de su existencia y uso,
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® Involucrar al servidor publico quien lo usa en la responsabilidad de su buen uso, conservacion y
cuidado,

® Planeacion y ejecucion del mantenimiento preventivo o correctivo, _ N
Adquisicidn o reasignacién de bienes muebles que permita maxiizar los beneficios de su uso;

suministrandolos a la unidad administrativa que miés lo requiera,’ o
@ Controlar y gestionar su desincorporacién cuando hayan cumplido el objetivo para el que fueron
adquiridos, C ST P

Aportar certidumbre a la valorizacion del patrimonio municipal, ot

Permitira deslindar responsabilidades en caso de uso negligente, extravio o dafios al bigh

asignado en resguardo a los servidores puGblicos. B
® Se podrd concitiar fa existencia fisica real con la informacién financiera del Organismo. ' -
e Fomenta la cultura del cuidado de lo ajeno, pues los servidores pGblicos a quienes se les asigna

su resguardo, tienen la certidumbre que no les pertenece y, por ende, en el momento que se les

requiera deben de devolverlo y responder por su estado de conservacién.

Es importante considerar que los bienes muebles deben estar bajo el cuidado de aquel quien
los usa, es por ello que ia figura normativa que se utiliza para estos fines es fa del “resguardo”;
el cual se entiende como un documento acreditativo que asegura la guarda o custodia que es -
aceptada por un servidor pdblico, de los bienes muebles que le han proporcionado para realizar
sus funciones.

En este sentido, el servidor publico quien recibe el resguardo se convierte en “resguardatario”
de los bienes, y el Gobierno Municipal se convierte en “resguardante”, por ser propietario ¢del
mismo. - ‘

3.- Formatos y Registros relacionados , 5

e “Sistema de Control Patrimonial”. Operado por el personai adscrito a Ia Oficialia Mavyor,
que permite el control de los bienes muebles propiedad de la Administracién_PL'iblica

Municipal.
® “Resguardo de Bienes Muebles”. Formulado por el jefe de control patrimonial, el cual

formaliza la asignacién temporal de bienes muebles propiedad det Ayuntamiento a un
servidor publico especifico, quedando bajo su custodia y responsabilidad.

e “Etiqueta”. Formulado por el jefe de control patrimonial, es una impresién que contiene
informacién especifica para Ia identificacién de un bien mueble; misma que se adhiere a
dicho bien conforme a sus caracteristicas. (Véanse los lineomientos para control de

bienes muebles).

4.- Lineamientos relacionados

1. Corresponde a la “Jefatura de Control Patrimonial’ el control y vigilancia de los bienes
mueblés propiedad del Ayuntamiento, asi como en su caso de aquellos que de manera
temporal hayan sido adquiridos para su uso bajo cualguier modalidad juridica

* {Resguardos, comodatos, préstamos, arrendamiento, etc.). _ -

2. la Jefatura de Control Patrimonial cuenta con las facuitades y responsabilidades '
establecidas en las normas y lineamientos expresos, emitidos por la Direccin de
Finanzas y de Administracion y aquellos que emanen del Cabildo. L

3. La Jefatura de Control Patrimonial,.no debera tener funcién ni intervencién con los
procesos de adquisicion o pago a proveedores, més ail de la necesaria confirmacién de
que el bien ha sido recibido, verificado e integrado al patrimonio municipal. '

4. Para poder disporiér de un bien mueble adguirido o reubicado es requisito indispensable
que sea rg@istrado. en el “Sistema de Control Patrimonial”, la desatencién a este -
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lineamiento se considerara falta grave para los efectos de potenciales procedimientos de
responsabilidad administrativa. ‘ '
5. Todos los bienes muebles propiedad de la Administracidn Publica Municipal deberén
_contar con un cédigo de identificacion, el cual serd asignado por la Jefatura de Control
Patrimonial, adscrita a la Oficialia Mayor. B

6. Para poder disponer de un bien mueble, el usuario del mismo debera haber firmado el
“Resguadrda” correspondiente, aceptandc convertirse en su resguardatario; mientras

_esto no suceda, dicho bien quedardn bajo la custodia de la Jefatura de Control
Patrimonial. o

7. Cuando un bien mueble no vaya a ser asignado a un usuario en particular, el
resguardatario debera ser el superior jerarquico del grupo de servidores ptblicos que lo
vayan a utilizar. Dicho superior jerdrquico, podra a su vez llevar controles y formatos
especiales para responsabilizar a los usuarios, de responsiva comun o escalonada, para
lo cual podran recibir asistencia de la Contraloria Municipal.

8. La firma del resguardo no le da posesién de los bienes al resguardatario para uso
personal, solo lo faculta a hacer uso exclusivo del bien para el cumplimiento de las tareas
institucionales encomendadas. El superior jerarquico o la Direccidn de Administracion y
de Finanzas podran, en cualquier momento, requerir que el bien le sea retirado de
manera provisional o definitiva. En cualquiera de los casos, el resguardatario, debera de
ser iberado ya sea mediante -oficio {en casos de entregas temporales} o mediante la
cancelacion del resguardo correspondiente {en caso de retiros definitivos).

9. En el sistema de registro de ‘bienes muebles, invariablemente se debe indicar la
modalidad de adquisicién {compra, donacién, comodato, arrendamiento o adjudicacién
judicial). - Lo o -

10. Las adquisiciones mediante compra, deberdn sustentarse mediante el formato de
“Orden de compra” y documentacién comprobatoria. En el caso de bienes adquiridos en
el extranjero, deberdn contar con el pedimento de importacidon correspondiente a
nombre del Organismo. En cualquier otra modalidad, con el documento legal que

~ acredite la legitima propiedad y/o posesién del bien mueble. -

11. £n ningln caso se podran disponer de bienes muebles para uso personal. En los casos
“que sean concedidos a terceros en calidad de préstamo, debera sustentarse mediante el
contrato o convenio correspondiente; cumpliendo las formalidades y debidamente
: autorizado por las instancias legales facultadas. : :

12. Cualquier cambio en la ubicacion, resguardatario o estado fisico del bien: deberd ser
notificado de forma inmediata a 1a Jefatura de control patrimonial, a efecto de hacer los
registros de estatus en el sistema- y/o_ en su caso, reemplazar fos formatos
correspondientes. No se considerara .cambio de ubicacién la movilidad que se realice
dentro de la estructura, instalaciones o.ambito de actuacién de la Unidad Administrativa_
a la que se encuentra adscrito un bien. T ,

13. Cuando por cualquier circunstancia un bien. mueble sea Hevado a servicios de
mantenimiento correctivo o preventivo, debers de notificarse mediante oficio a la
Jefatura de Control Patrimonial. De igual forma, se notificard en aquellos casos de que el
bien mueble por cualquier motivo sea depositado en bodegas, corralones o similares.

14.En caso de extravio de un bien mueble, y al margén de las acciones Iegales'y
administrativas que sean aplicables, el resguardatario deberd notificarlo de inmediato a
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la situacién que se presenta, levantando el acta correspondiente.” e

/ X .
15. El resguardatario serd responsable de reparar los dafios o pérdida de bienes muebles, en
aquelios casos en los que se determine legal y administrativamente que fueron causa de

su negligencia.

16. Se deberdn hacer impresiones de Ja base de datos del sistema de control de bienes
muebles y respaldo en dispositivos externo cuando menos una vez por mes; asl como
conciliaciones contra los registros contables en similares periodos, dejando la evidencia
documental correspondiente.. : '

17. La Jefatura de Control Patrimonial debe implementar y conservar expedientes del
patrimonio que controla, los cuales debersn contener cuando menos copia fiel de la
documentacién comprobatoria- y justificativa de Jla adquisicién del bien, vy de los
resguardos correspondientes. .

18. La Direccién de Finanzas y de Administracion establecerd los documentos y requisitos
suficientes que deberan sustentar las adquisiciones de bienes muebles bajo todas y cada

una de las modalidades. :

19. Cualguier bien mueble que se encuentre dentro de las instalaciones de la Administracién
Piblica Municipal, se presumira de su propiedad, salvo prueba fehaciente en contrario.
En caso de controversia, sera la Contraloria Municipal la instancia para su investigacion y
resolucion, o g

20. Cuando un servidor publico ponga al servicio de la Administracién Municipal bienes
muebles de su propiedad, debers elaborarse un contrato de comodato mediante el cual
se establezcan con precisién las caracteristicas, uso, tiempo y demds condiciones
acordadas; la Jefatura de Control Patrimonial procederd a etiquetar dichos bienes
mediante una codificacién especifica. que permita su.segregacién en los procesos. de
levantamiento y verificacién de inventarios, quedando como resguardatario quien lo
presta. ' - : ' '

21. Los resguardatario se abstendran de modificar, adaptar, rotular o reparar los bienes
muebles bajo su resguardo, cualquier infraccion a este lineamiento serd causa de
fincamiento de responsabilidades administrativas, Deberan notificar oportunamiente a la
Jefatura de Control Patrimonial en aquellos casos en que el etiquetado oficial se

~ despréenda o haga ilegible. o

\
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5.~ Flujo de procedimiento

Alta al control patrimonial de bienes muebles
. Auxiliar administrativo . ) .
Receptor del bien . . Director de Finanzas y
de la Unidad de Contro! Resguardatario L, . ‘
muebie . . de Administracidn
- Patrimonial
!\ tnicie
S
. S 1
‘ Ingresa el bien .
t muebleal E :
{ Organkmo {
* Entregacopia de ! . Reclbe
documentacion -
- comprobatoriay - docun;:n;ilénylaf
justificativa - ‘
Lo
‘Sistemna de ar trol
_ . i palrimqniaf'
1 _ L .
" *Resguardo de ‘ ™~
Bienes Muebles ”
l [
“Ftiqueta”
7 .
Frmade
conformidad el
"Resguardo de
- Bienes Mucbles ™
- ]
Archiva resguardo
en el expediente
* . correspondiente
_ l _ 9 10
N“"-'ﬁ:‘::‘l"::lﬂ'ﬂ Soliclta ol reglstro
. P o Z&bben s para concBiacidn
ssignado fskeo-contable
dadodaaka
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6. Secuencia” - . . T T
‘ ‘Participapte Secuencia Descripcién  ~ - - ‘

. Receptor del bien

mueble 7

-

- Auxiliar administrativo -

-de la Jefatura de
Control Patrimonial

. delos datas, complemeritard el reistro posterio a lo nspeccidn flsles

Sucede el ingreso de un bien mueble para su uso en Ja
Administracion Pablica Municipal, derivado de: '
e A{dquisiclén (compra), IR R
Donacién .- . -
Adjudicacion judicial, /
Préstamo en comodato - ;
Contrato de ‘arrendamiento por periodos superiores a
- unmes, S _ : '
(Véase el procedimiento segun sea el caso).
N

#5e ént[ende por féééptai del bien mueble, que lo recibe en primera instancia,

s o o e

- -po’slempre siendo este el resguardatario final.

N . . . . ) . ! :
Notifica a la Jefatura de Control Patrimonial mediante una
- .copia simple de la documentacién comprobatoria y
justificativa correspondiente, segiin el motivo de la
. adquisicion del bien mueble y conforme a fos lineamientos
- aplicables paraio,fada tipo, - e

* Verifica' que’ la- 'documentacién recibida contenga los
_elementos informativos indispensables- para hacer el
registro correspondiente. =~ . R
Segun sea la forma y tiempo en que serin ‘recibidos los
bienes adquiridos, agenda su intervencién Y en su caso, se
pone de'acuerdo con el titular de la unidad administrativa

que recibird los bienes muebles.

Conforme a las caracteristicas de los bienes a ingresar al

sistema, clasifica y asigna el cddigo de control patrimonial

que les corresponderd conforme a los criterios y
- lineamientos correspondientes,

- Realiza el registro de los bienes en el ”Sisfema de Control
Patrimoniol” (véase el instructivo de llenado) de cuando
menos fos siguientes datos: ' B

Cédigo - . S SR
~ Descripcién .~ .4 .
‘Marca. el L T
Modelo - . o
Color .-~
“Serie oo T
Resguardatario -~ . :
Ubicacién .~ -

Costo, - /o

. * En caso de que ol momento del registro no se disponga de algunos

! AN

20000008

AL

a N o of
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Participante

Secuencia

Descripcion

Resguardatario/
Auxiliar admfnistrativo
de la Jefatura de
Control Patrimonial

Auxiliar administrativo
de 1a lefatura de
Control Patrimonial

Direccion de Finanzas
y de Administracion

5

10

imprime en dos tantos el “Resquardo de Bienes Muebles”
(véase instructivo de lienodo), que emite del “Sistema de
Control Patrimonial” sefialando las caracteristicas del bien
y el resguardatario.

* En caso de que al momento del registro no se disponga de todos los
datos que requiere el formato, imprimird el “Resguardo”, hasta que
complemente el registro conforme a la secuencia anterior.

En cuanto es notificado de la disponibilidad fisica de los
bienes muebles a ingresar, acude a las instalaciones de la
unidad administrativa que los resguardara para realizar su
identificacién fisica y etiquetado. Una vez identificada la
forma y posicion en que se dejara plasmada la etiqueta,
utilizara el equipo que sea aplicable para cada caso (véase
el Manual de usuario del fabricante), colocando la etiqueta
en presencia del resguardatario.

Proporciona los datos adicionales que le son requeridos
para efecto de la olaboracion e impresion del “Resguardo
de Bienes Muebles”, una véz que esta conforme con dicho
documento, lo firma, recibiendo una copia del mismo. A
partir de ese momento Yy hasta que no se cancele el
original, queda a su cargo la custodia y cuidado del bien en
los términos de los lineamientos aplicables.

Archiva el resguardo firmado por el resguardatario en el
expediente correspondienté, junto con la documentacion
comprobatoria 'y justificativasrecibida..

Notifica a la Direccién de: Finanzas y-de- Administracion la
asignacion del cédigo de control “patrimonial._para los
efectos a‘dministrativos- ¥y con‘tabtes.,éfé"rf;c_inentes.

X

. Indica que se realiza el registro del %6digo asignado en ia

péliza contable/presupuestal corr@spondiente, y que se
notifique a su vez a 1a Jefatura dezControl Patrimonial de
los ‘datos contables/presupuestales’ que requiere el
«Sistema de Control Patrimonial” a efecto de perfeccionar
el cruce 'y concitiacion - entre .ambos. FIN - DEL
PROCEDIMIENTO. ' C o

el
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INVENTARIO DE BIENES MUEBLES |

Codigo AD-07-02 Fecha de emisién
NOm: de revisidn o0 Fecha de revision
Elaboré impufso Durango Asesores, 5.C.

Aprobado por H. Cabllde Municlpal 2016-2019 |

~ 1.- Propdsito y alcance:
Propdsito

Verificar permanentemente que los registros patrimoniales del Ayuntamiento en relacién a los
bienes muebles de su propiedad, coincidan con su existencia fisica.

Alcance

Este procedimiento involucra al Oficial Mayor, al auxiliar administrativo de la Jefatura de Control
Patrimonial, al enlace del drea a inventariar y el Jefe de Egresos. -

2.- Presentacion

£l control de los bienes muebles por parte del Organismo, debe complementarse mediante una
actividad periddica de revisién e inspeccidn fisica de su estado y existencia .

No basta con tener la creencia de que los bienes estén bien protegidos si se cuenta con un
documento de resguardo; la dindmica de la actividad cotidiana en muchas veces propicia que
los bienes muebles se cambien de ubicacion, se deterioren o se pierdan. '

Este importante recurso patrimonial requiere medidas de control adicionales y conciliaciones
- con los registros contable.

3.- Formatos y Registros relacionados

o “Sistema de Control Patrimonial”. Operado por el personal adscrito a la Oficialia Mayor,
encargado del control patrimonial, el cual es utilizado para Hevar el control de los bienes
adscritos al Ayuntamiento. -

e “Resguardo de Bienes Muebles”. Formulado por el auxiliar administrativo de Oficialla
Mavyor, utilizado para formalizar la asignacion de los bienes muebles propiedad del
Ayuntamiento a un funcionario pablico, quedando los bienes bajo custodia vy
responsabilidad del resguardante. : ‘ ‘

o “Acta de validacidn de iriventario fisico de bienes muebles”. Formato formulado por el
auxiliar administrativo Oficialia Mayer, utilizado para sefialar los datos.de los bienes que
presentan irregularidades. '

o “Oficio de natificacién”. Formulado por el Oficial Mavyor, utilizado pare informar a la
unidad administrativa correspondiente s fecha para realizarse &l inventario flsico v
exhortarlo a que designe a un enlace, ‘
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4.- Lineamientos relacionados : : y

L

El responsable del control patrimonial es el Oficial Mayor o en caso de ausencia, e
servidor plblico que el asigne. . -
Todo bien mueble propiedad del Organismo, ¥a sea por adquisicién, donacién o en
comodato debers tener adherida Su respectiva etiqueta con sy codigo patrimonial
designado. '

El levantamiento de inventarios deber3 realizarse cuahdo menos dos veces al afio.

La inspeccidn se realizars en compafiia de un enlace de cada unidad administrativa que
se visite, quien firmard de conformidad al finalizar Ia revision, en los formatos
destinados a la visita. ‘

Todas las discrepancias que se identifiquen en las inspecciones, deberdn ser resueltas
por los resguardatarios correspondientes en un término no mayor de 3 dias habiles,
pasado este término se procederd a ejecutar los procedimientos de responsabilidad
administrativa aplicables, notificando al Organo Internc de Control.

Para ingresar un bien mueble al Sistema de Control Patrimonial o en sy defecto, darlo de
baja, se deberd sujetar a Jos procedimientos de “Controf Patrimonial de Bienes Muebles”
0 “Baja de Bienes Muebles” segun corresponda.




PAG. 346 ' o

1 e

- SANEASO

sl My e

5.- Flujo de procedimiento

" PERIODICO OFICIAL- ;

*
.

Iz

Manual Geﬁé}al de Procedimientos del Gobierno de Saritiago

1

Papasquiaro, Durango

Inventario de bienes muebles
) - Enlace de unidad ’ ”
Oficlalia Mayor - . . Jefe de egresos
) May administrativa P Bres
[ . o ) -
S I
| Usgahfechadel [ -
Inventrario E E
SRR 3 _
: "Oficlo de Resguardo de -
notificackn” © P blenes Muebles © 7
e o ! :
|- |
“ A 3 N ~5 :
Acudeanottfcar <~ 1 Recbe*Ofkiode
solicitando enlace o P moticacion
FE PR 3 . .
\ 6 ’
| ~
~
) w - i ~
|
| !
w
! _ Recibe expediente | '
. .9 delos tesulados y 1
Integra expeciente - fieeng derecbido :
yproporclonapara - ' . i
K concliacidn ; # !
¢ contable ! 1 1
Jv | f Concida nwentario Tl
E J contraragitro . !
o . contables ’
S - 2 b -
‘! . . v 2 .
L | e iDRerencas? P
[ l '
1
| i+ H
1R
i . '; Convoca canclany
B resuehen
dacrepancias
| L 13
. ] Archiva expadiente
‘l My concliada junto .
: con ks anterione
- l s
o
i & -
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6.- Secuencia /
Participante  Secuencia Descripcién ey \Y
Oficial Mayor ' 1 Llega el dia para el levantamiento de inventario de bienes muebles. _
2 Emite “Oficio de notificacion” (véase instructivo de llenado),

mediante el cual hace saber a las distintas dreas del levantamiento
formal de inventario de bienes muebles, requiriendo un enlace
: para cada una de ellas. -

Auxiliar 3  Imprime el “Resguardo de Bienes Muebles” por cada area {véase el

administrativo instructivo).

4 Acude a cada una de las dreas en las que se encuentran ubicados
los bienes muebles, presentando el oficio y requiriendo un enlace.

Enlace 5 Recibe el “Oficio de notificacién” y ofrece su apoyo al auxiliar

administrativo, responsable de control patrimonial.
Auxiliar 6 Procede -a verificar la_existencia de los bienes, cotejando el
resguardo, contra las etiquetas de los bienes encontrados, con
apoyo del enlace. En caso de encontrar discrepancias, se irdn
marcando en los resguafdos, tanto de bienes identificados
fisicamente y no relacionados en los resguardos como de aquellos
qQue no se encuentran fisicamente, si es necesario hacer
anotaciones, se usaran hojas adicionales.

administrativo

Una vez concluido el levantamien{o, procederdn a revisar los
listados, en caso de que no se hayan detectado discrepancias siga
la secuencia. :

Si derivado del fevantamiento se detectaron discrepancias, pase a

la cecuencia 14. ‘
! \

Enlace _ 8 Firma de conformidad los resguardos con los que se realizé el

. inventario fisico, asi como los listados u'hojas adicionales donde se
hayan realizado anotaciones. . -

Auxiliar . g Integra expediente con fos resuitados, le saca una copia y entrega
al jefe de egresos, para la conciliacién contable. ce

/ B .

administrativo -

i

Jefe de . 10 :Récibe expediente de los resultados obtenidos del'rlevantanilento
‘egresos / - delinventario fisico, firmando de recibido. S | -

11 - Coteja la informacién presentada por et auxiliar administrativo de
‘ ‘ Oficialia Mayq; contra registros contables que se encuentran en el
. - SAACG. : R ,
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N
2
¢
/

Descripcién y

Participante Secuencia
12
13
Auxiliar 14
administrativo
Enlace ' 15
Jefe de 16

egresos

-
En caso de encontrar diferencias deberd aclararlas con el
responsable de control patrimonial, pase a la secuencia 16.

Si no encuentra diferencia, siga la secuencia. : ,

{ R : B
Hace una anotacion en el expediente sefialando “Inventario
corresponde con registros contables”, y archiva el expediente junto

- con los anteriores. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elabora formato de “Acta de validacion de inventario fisico de
bienes muebles” (véase instructivo) en la cual asientan los datos de
aquellos bienes muebles que se encontraron. con irregularidades,
ya sea por alguna de las siguienteg causas:

1. Se encuentran en el fistado, pero no fisicamente.
Se encuentran fisicamente pero no en el listado.
Sin etiqueta de control patrimoniai.
Se encuentra dafiado o inservible.
Manifiesta que pertenece a un sesvidor puablico. .
Se encuentra prestado a otra unidad administrativa.
Fue dado de baja. ‘“

- Se encuentra extravrado

9. Otro.

0 NOU AW

Asentandose ademds el periodo que se concede para la
clarificacién de las discrepancias.

Notifica a los resguardatarios a efecto de que resuelvan las
discrepancias que les corresponden en el plazo de los 3 dias habites
otorgados, regrese a la secuencia 8. -

Convoca al responsable de control patrimonial para notificarle de
las discrepangias encontradas, procedlendo ambos a 1den,ztf car las
causas y resolverlas, de manera que siempre céincidan los reglstros
contables con los -controles auxiliares patrzmoniales Una vez
resueltas las discrepancias, regrese a la secuencia 13.)
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TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES ENTRE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS S
Cédigo . AD-07-03 Fecha de emisién
Mam. de revision [ . Fecha de revision
Elabord . | impulso Durango Asesores, 5.C.
Aprobado por ~ | H. Cablido Municipal 2016-2019
1.- Propdsito y alcance: :
Propdsito o \

Registrar y controlar adecuadamente la movilidad de los bienes muebles y parque vehicular,

entre las diferentes unidades administrativas del Ayuntamiento, para tener conocimiento de su
ubicacion fisica de forma permanente.

Alcance a |
" Este procediniiento involucra al jefe de cor'i_trol patrironial, al Oficial Mayor, al titular de fa

unidad administrativa que transfiere, al titular de la unidad administrativa que recibe y al nuevo
resguardatario. . )

i)

2.- Presentacién o | o

Un factor significativo de desorden v fa confusidon en torne de la piena identificacion del
patrimonio y su conciliacion con fos registros contables, se debe a ia displicencia con la que los

servidores publicos disponen de ios bienes patrimoniales que les han sido encomendados bajo
su custodia. ‘ L

Los titulares de las unidades administrativas asumen que ~debido a su nivel jerdrquico—, tienen
la facuitad de disponer de los muebies que “recibieron” al tomar su carge como “propios”,
adicionados con los que van siendo adquiridos durante su gestién. ¥, por ende, suelen glrar

instrucciones de manera informal en cuanic a su uso, usuario o destino.

Es frecuente que realicen permutas, préstamos 0 cesiones de blenes muebles a otras unidades
administrativas, la mavorfa de las veces sin que medie alguns formalidad.

Durante los procesos de revisién de auteridades fiscalizadoras o de entrega-receplion, se

orasionan confusiones que consumen mucho tempo v desgaste para guien debe responder por
eile. '

Un servidor piblico sjemplar, comprende fue ims recursns prasupuesteles nunca SErAN
: asolver dignamente las necasidades da ios oluc

3 ] i Bl 2 oy s 3 sl F
i i noeidad de ¢

scinnes, por lo gue
rurs del goblarno.
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de sus necesidades de equnpamlento y del uso que dan a fos blenes muebles bajo su custodia, a

efecto de poner a disposicién de las demés areas; aquello que no utiliza o subutiliza, evitando
de esta forma que se gaste en la adquisicion excesiva -de bienes en demerito de otras
necesidades; o peor adn; que ante esta insuficiencia de recursos existan otras dreas que no
pueden realizar sus objetivos a falta de equipamiento adecuado, habiendo casos en los que ni
siquiera es posible proporcionartes equipamiento que les permita realizar su trabajo

dignamente.
Ty

Por lo tanto se hace mdlspensable normalizar la transferencia de bienes muebles entre
untdades admmlstratwas lo cual ademds de resolver lo antes mencionado, permitira el flujo de
la responsabilidad derivada de los resguardos de los bienes a quien los posea v utilice, liberando

a quien por cualquier motivo dispuso darles mejor uso donde son requeridos.

3.- Formatos y Registros relacionados k

o “Aviso de transferencia de bienés muebles”. Formulado por el titular de la unidad
administrativa que cede fa custodia de un bien mueble a otra unidad administrativa que
lo requiere, formaiizando que dichcs bienes muckles y/o parque vehicular han cambiado
de ubicacién y de resguardatano

o “Resguardo de bienes muebles”. Formulado por el jefe de control _patrimonial, utitizado
para formalizar la asignacién temporal de bienes muebles proptedad del Ayuntamiento a
un servidor pdblico, quedando estos bajo custodia y cuidado en calidad de

resguardatarlo
v

® ”S:stema de- Control Patrtmomal” Operado por la unidad administrativa de control
patrimonial, adscnta a la Oficialia Mayor, para el registro y control fisico de los bienes
muebles propiedad del Ayuntamiento.

4.- Lfneamtentos relacionados

1. La ‘transferencia de bienes muebles solo se refiere a su ubicacion f|5|ca actual y en su
caso al servidor publico responsable de su cuidado, y no necesariamente a cuestiones
presupuestales o de recursos ethuetados

2. Todo intercambio o cesién {temporal o defmltwa) de bienes muebles o parque vehlcular
entre las unidades administrativas dei Ayuntamiento debe formalizarse mediante el
formato “Aviso de transferencia de bienes muebles”. Mientras no se reciba dicho
formato debidamente requ:sntado en la Jefatura de Control Patrimonial, se asumira-

como resguardatarlo al mas reciente quten aparezca en los regnstros v formatos de dicha
Unidad. ‘ : ol .

— 3. las transferencias de bienes muebles y parque vehlcular se supondran de mutuo‘
' consentimiento entre el titular de la unidad que cede y ef de aquella qulen lo recibe
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watrandr s 7

tanto en los términos en que se realiza la cesién, como en las caracteristicas y

. _condiciones fisicas del bien descritas en el formato correspondiente. Esto no libera a
quien lo entrega,.de las discrepancias entre lo que describe en el formato de

transferencia y el formato de resguardo del que se pretenda liberar.

El titular d.é la-unidad que recibe bienes muebles o parque vehicular, dentro de los tres

" (3) dias-habiles siguientes a la recepcion del formato de “Aviso de transferencia de
" bienes muebles”, debera notificar'a la Jefatura de Control Patrimonial el nombre del

servidor. publico que seré el nuevo responsable de su uso y cuidado, para la emisién del

resguardo’ respectivo; en caso de no hacerio, el resguardo se emitira a nombre del
titular. : ‘

El-titular ‘de la unidad administrativa que transfiere los bienes, deberd detallar con
precision el cédigo patrimonial y la descripcion del{os) bien{es); si la transferencia es
temporal o definitiva, asi como una br'ey\e explicacién de los motivos. '

El titular de la unidad administrativa receptora de los bienes transferidos serd
respcnsable de su irtegridad, a ra-tir de la fecha en que firme el formato de “Aviso de
transferencia de bienes muebles” y hasta que se emita el resguardo correspondiente.

hY .

El trémite de- la transferencia’a que se refiere este procedimiento, asi como Ia

- p

transportacién. de’ los bienes a transferir, serd responsabilidad de la unidad

_ administrativa receptora de los mismos. Por lo que deberd de recabar el formato

iy

cqrres;ibndiente que incluya la firma del titular de la unidad administrativa que iocede.

Una vez efectuada ia transferencia de biene‘s‘muebles entre las unidades, el titular de 1a
“unidad gue transfirié, debe veriﬁc_ég que se haya completado el “Aviso de transferencia

Pl

' de bienes muebles” ante la Jefatura de Control Patrimonial de forma que los bienes

#ransferidos ya no obren en los registros de la unidad a su cargo; asi como exigir que sea
.’f;ancelado a su vista el resguardo preexistente. '

'.i__\.‘ - .
: G . r " . : § . .
9. Una vez formalizada [a transferencia de un bien mueble, solamente podra revertirse

i . .. . .
mediante el inicio de un nuevo tramite.-.”

* 10. El titular de una unidad administrativa no tiene facultades para autorizar ia transferencia

/

de bienes muebles o parque vehicular, ‘a entidades publicas o privadas que no sean
dependencias de fa administracion publica municipal, inclusive si se trata de organismos:
publicos mpnicipales descgnt_raii;a‘dos. Para tal caso, deberan de hacer del conocimiento
del Presidente Municipal su intencidn a efecto de que sea este quien, en el uso de sus
facultades, tome 1a decision y las medidas pertinenieé paga farmalizarlo; incluyendo las

formalidades a que se refiere este procedimiento. R

~ 1L En contrasentido, cualquier t;ansferencia que se recibiera por parte de alguna entidad

que no pertenezca a la administracién pablica municipal, se le debera dar el tratamiento
forme al procedimiento aplicable. DR
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6.- Secuencia .
Participante Secuencia Descripcion

Titular de la unidad” 1 Acuerda con el titular de otra unidad administrativa la

administrativa - posibilidad de que se le cedan bienes muebles que le ayuden

receptora : a realizar mejor sus funciones. Esta cesion puede ser:

Temporal. - Los bienes se cederdn en calidad de préstamo,
~(con caracter devolutivo), ya sea en un término de tiempo o
para la realizacion de ciertas actividades especificas.

Definitivo. - La unidad administrativa cedente, no requiere del
bien mueble para el cumplimiento de sus funciones y estd
conforme con que sean reubicadas en alguna otra unidad gue
las aproveche.

Titular de la unidad 2 Prepara el formato “Aviso de transferencia de bienes
administrativa que muebles” (véase instiuctivo de flenado), en el cual registrara
. transfiere el codigo de control patrimonial, descripcion del bieny de sus

caracteristicas significativas, incluyendo en su caso si cuenta
con aditamentos o documentacion particular, asi como
cualquier observacién que considere prudente en relacion a
su condicién de funcionamiento; imprimiendo original y dos
copias del mismo, las firma y las hace llegar al Titular de la
unidad administrativa junto con los bienes que le transfiere.

Titular de la unidad 3 Recibe los bienes muebles, junto con el formato “Aviso de
administrativa transferencia de bienes muebles”, verifica que las
receptora " caracteristicas. descritas en el formato correspondan a

aquellas que observa.

4 Si a su juicio, le parece suficiente siga la secuencia.

En caso de gue lo considere pertinente, notifica al Titular de

" la unidad administrativa que transfiere sobre inconsistencias
identificadas, para ta modificacién del formato, regrese a la
'secuencia 2.
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Participante

Secuencia

Descripcién

Titular de la unidad
administrativa que
transfiere

jefe de control
patrimonial

Titular de la unidad
administrativa que
transfiere

lefe de control
patrimonial

Oficial mayor

5

10

Firma el formato de la transferencia, conservando una copia;
retornandolo al drea que transfiere el bien para que ésta a su
vez concrete el cambio ante la Jefatura de Control
Patrimonial, asumiendo desde ese momento Ila
responsabilidad y custodia el bien mueble y a la espera del
resguardo oficial.

A partir de este momento, contard con tres (3) dias habiles
para notificar a la Jefatura de Control Patrimonial el nombre
del servidor publico a cargo del cual se emitird el resguardo
correspondiente, pues en <caso de no hacerlo,
automaticamente se le asignard a su persona.

Recibe el formato “Aviso de transferencia de bienes muebles”,
revisa que este firmado, y los envia a la Oficialia Mayor.

Recibe formato “Aviso de transferencia de bienes muebles” en
original y copia, revisa que se encuentre correctamente
requisitado y firmado; sellando de recibido ambos tantos y
conservando el original en sus archivos; efectua el registro de
cambio de ubicacidn y resguardatario en el Sistema de Control
Patrimonial. Extrae el formato de resguardo anterior y lo
cancela, anexandolo a la copia del formato de transferencia
que entregara al Titular de la unidad administrativa que
transfiere.

Recibe la copia sellada del formato “Aviso de transferencia de
bienes muebles” junto con el resguardo cancelado y lo
archiva, a manera de evidencia de los bienes transferidos ya
no estan bajo su resguardo.

imprime en dos tantos el “Resguardo de Bienes Muebles”
fvéase instructivo de llenado), emitido por el Sistema de
Control Patrimonial, pasdndolo a firma del Oficial Mayor.

Siendo el funcionario que tiene la facultad para dar en
resguardo los bienes muebles propiedad del municipio. Revisa
el “Resguardo de Bienes Muebles”, autorizéndolos mediante
su firma, los regresa al Jefe de Conirol Patrimonial.
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Participante

Secuenclo

Descripcidn

Jefe de control
patrimonial

Nuevo
resguardatario

Jefe de control
patrimonial

11

12

13

. Acude a las oficinas de la unidad administrativa que recibié

los bienes muebles y soficita la firma en las dos impresiones
del “Resguardo de Bienes Muebles” al resguardatario que
hubiera sido designado por el titular o en su defecto, al
propio titular.

Firma de conformidad el “Resguardo de Bienes Muebles” y lo
entrega al encargado de control patrimonial, conservando’
una copia para si; quedando bajo su responsabilidad, a partir
de ese momento, la custodia y cuidado del bien.

Archiva el nuevo resguardo en la seccion correspondiente a la
unidad administrativa donde ha quedado adscrito. FIN DEL

PROCEDIMIENTO.
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DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES ¢

Cédigo AD-07-04 Fecha de emisidn

Nirmn. de revisidn [ Fecha de revisidn

Elabord ) impulso Durango Asesores, 5.C.

Aprobado por H. Cablido Munlcipol 2016-2019 ’ ] z

L

“ 1.- Propdsito y alcance:
Propésito

s

Que la desincorporacién de un bien mueble del patrimonio del Ayuntamiento, se realice de
manera transparente cumpliendo todas las disposiciones Iegales apllcables con el mayor valor
de rescate y se refieje en los estados financieros.

Alcance

Este procedimiento involucra al Oficial Mayor, al auxiliar administrativo de la Jefatura de Control -
Patrtmonlal al titular de la unidad administrativa. y al. resguardatario que solicita la
desmcorporaaén, al jefe de egresos, al Director de Fmanzas y de Administracion, al cabildo y al
asesor juridico.

Ny

2.- Presentacion

Debido al extenso inventario de-bienes muebles con que cuenta el Gobierno Municipal, es
necesario que su control y manejo, permita maximizar su utilizacién lo mas posible, priorizando
los servicios de mantenimiento preventivo y la rehabilitacién, en lugar de adquirir nuevos.

Evitar los paradigmas de la administracién publica entre los que es muy comin que los

servidores publicos aspiren a que se les proporcnonen bienes muebles nuevos en vez de utilizar

Ios que reciben en el proceso de entrega- -recepcién, ocasiona presiones significativas al
; présupuesto disponible que bien pudiera ser benéﬂco para otros fines Institucionales.

En. contrasentido,. los responsables del. control financiero, suelen escatimar 3l extremo la
reposncubn de bienes muebles que han perdldo su funcuonahdad ocasionando que Ios servidores
-publicos quienes: los reqmeren,;sufran frustracuén, meﬂuencua Yy en opasnones hasta rlesgos_
fis;cos a falta del equipamient6 adecuado. A :

Es importante mantener en buen estado de los bienes muebles, para maximizar l.*:»u aportacién al

alcance de los ob;etlvos ‘de la unidad administrativa que los utiiza, siendo entonces el
procedimiento de baja o desmcorporacuén un hecho deseable solamente en el momento en que
dichos bienes ya ha cumphdo cabalmente con el propdsito por el cual fues‘on adquiridos.

Debe emtarse a toda costa que el uso inadecuado de los bisnes muebles ocasione su dafic 0
deterloro, asl como f@mwms’ 8 m&&wa d@ cuidar o aleno Como st fuera proplo, més alld de las

TR T TR AT FRTITER B DA S
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SENTSO. -
obligaciones institucionales que pueden originar sanciones a los servidores pdblicos con bienes
bajo suresguardo. . . . N

Un procedimiento de desincorpo_racién de bienes muebles adecuado, permitira:

1. Sacar el méximo p_Fovecho ala inversion de recursos presupuestales,

2. Propiciar la eficlencia en los programas de mantenimiento preventivo, evitando los de
mantenimiento correctivo, mismos que son muy dificiles de presupuestar.

3. Evitar la acumulacién de "thatarra’f\en espacios que bueden ser de mayor utilidad. Asi como el
costo de mantenimiento y vigilancia, " _

4. Obtener recursos adicionales de recuperacidn mediante su enajenacion; ya que, entre mejor sea
su estado de conservacidn, generard rﬁayores ingresos a la administracién municipal.

5. Cumplir puntualmente con fas regulaciones normativas, o

6. bimensionar de manera real el valor. del patrimonio de! gobierno municipal, asf como abrir
espacios para el aprovechamiento de programas tederalego estatales para equipamiento.

'3.- Formatos y Registros relacionados .
LI .
o “Solicitud de bajq de bien mueble”. Formulado por el resguardatario, mediante el cual da
“aviso y pone a dispesicion de la 'efatura de Cortrol Patrimonial, un bien mueble que ya
no le resulta.de utilidad.’ ' ‘ : '

s . “Resguardo de Bienes Muebles”. Formulado por el titular de la Jefatura de Control

" Patrimonial, utilizado para formalizar la asignacion de los bienes muebles propiedad def

gobierno municipal a un funcionario ~publico, quedando bajo su custodia y
responsabilidad. - . - o o

® “Relacién de bienes muebles de baja”. Formulado por el titular de la Jefatura de Control

Patrimonial, utilizada para relacionar los bienes muebles que seran dados de baja y a su
- vez para su registro contable, - - -

e - “Sistema de Control Patrimonial®, Operado por el personal “titular del .control
patrimonial, el cual es utilizado para llevar el control de los bienes adscritos al
Ayuntamiento, incluyendo aquellos que se encuentran en proceso de desincorporacion.

4.- Lineamientos relacionados™ e

1. La solicitud de baja de un bien myeble-salo podrs tramitarse por el titular de la unidad
administrativa que lo usay custodia, puede originarse por los siguientes motivos:

.. @) Elbienya no es funcional, puesto que se encuentra deteriorado u obsoleto.
" — ' b) Aunque se encuentre funcional, el. bien Ya_no es necesario para las actividades de la
unidad administrativa que lo resguarda.’ : )
¢) Elbien fue destruidq 0 extraviado.
d} El bien fue robado. - - ~
e) Elbien serd donado o cedido a una institucién externa.

2. Deberd procurarse la rehabilitacién de un bien mueble déteriorado, antes que darlo de
baja, salvo que dicha rehabilitacién sea mas onerosa que adquirir uno nuevo. :

" 3. Entantoel titular de la unidad administrativa que custodia un bien mueble no tramite su
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baja, este continuara asignado al resguardatario. \ _
La Jefatura de Contro! Patrimonial implementara un sistema de comunicaciénscon las

B /g
.

unidades administrativas, para hacer de su conocimiento los bienes muebles disponibles.
A falta de tramite de baja, el resguardatario podré realizar la notificacién a la Jefaturade -

‘Control Patrimonial para que lo libere del resguardo.

£§ Oficial Mayor cuenta con facultades para retirar temporalmente bienes muebles gue
requieran mantenimiento preventivo o rehabilitacién, previo acuérdo con el titular del
area administrativa que lo custodia y notificando por escrito al resguardatario.

En el caso de vehiculos, magquinaria o equipos que adicionalmenie cuenten con
aditamentos o herramientas que puedan aprovecharse, debersd determinarse en la
documentacion de tramite de su baja, si estos seran rescatados para su reasignacion a
otros resguardatarios. : ) : :

En los casos de baja por causa de robo o extravio, el resguardatario deberd interponer la
denuncia inmediatamente, notificindolo a su superior.jerarquico para que éste a su vez

~ haga del conocimiento de las instancias juridicas del Gobierno Municipal, y que estas

10:

11.

12.

puedan realizar los procedimientos legales correspondientes, en tiempo y forma.

{a pérdida de bienes por robo o posible negligencia no liberara al resguardatario sino
hasta el momento en que se determine legal y q.dministrativamente st responsabilidad.

Para la desincorporacién definitiva de bienes inmuebles, se deberd atender en lo
general, a lo establecido en la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango y
su reglamento, en el bando de Policia v Buen Gobierno, asli como en todas las
normatividades y reglamentaciones Municipales. ' ~

Llos bienes mugebles podran ser desincorporados, mediante aprobacién . del
Ayuntamiento. El Presidente Municipal, deberd realizar a solicitud al cabildo, mediante
informe que presente el Oficial Mayor, el cual debera acompafiarse de:

o Un dictamen técnico que just‘ifique la desincorporacion. .

o La especificacion del aprovechamiento que se pretenda dar al bien.

Mientras no se autorice su d,esinc’orporacié'n del patrimonio por parte del cabildo, se
debe contar con un espacio destinado al almacenamiento de bienes muebles dados de,
baja, donde se lieve un control de los mismos. ' :

_Toda desincorporacion de bienes' muebles deberda ser notificada oportuna vy

formalmente a la Direccidén de Finanzas y de Administracion, para su registro de la
informacién financiera y patrimonial. - -

ETRTEn
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“Particlpanite__

Secuencio

- Descripcion

Resguardatario

Titular de Ia Unidad
Administrativa

' Jefe de Control |
.:Patrimonial

)

1.

U

L

_ Se presenta una circunstancia por la que considera que

debe darse de baja el bien mueble que tiene bajo su
_.-re\sguardo: 4 :

T~ Ta} Deterioro,

“-b) Ya no lo requiere para realizar sus funciones,
c) Destruccién accidental, - e T
d) Extravio, '
é),_\Robo.

Haciéndolo saber de manera verbal al titu..laﬁr dela Unidad—"
Administrativa para su aprobacién y tramite.

Emite la “Solicitud de bajo de bien mueble” (véase el
instructivo de llenado), para formalizar su intencién de
que dicho bien sea separado de los resguardos a cargo de
su Unidad. S '
Recibe la “Solicitud de bajd de bien mueble” y verifica que
coincidan fos datos con los sus registros, en caso de
encontrar errares o discrepancias- con-los registros,
rechaza la solicitud para gue sea corregida o
_ complementada, regrese a la secuencia 2. )

En' caso de que la solicitud sea procéde'nte siga lo
secuencia. . y .

_Cuando los motivos de la baja consideren la existencia
fisica:del bien —incisos a} o b) de la setuencia 1-, siga la
secuencia.

En c'as'o\de que el bien mueble ya no exista —incisos ¢}, d)
o e)—, pasea la secuencio 14.

Recibe ‘el bien por parte de la unidad administrativa y
procede a.la cancelacién dei resguardo correspondiente,
a la'vista del resguardatario.
Verifica en sus registros si existe el requerimiento del
bien por alguna otra unidad administrativa;’ en caso de
que ubique alguna que pueda utilizarlo, pase @ fa
secuencia 21. _
el

En caso de que no haya- algfm requerimieni:o procede
_eonfo a lo secuencla sigulente. ~
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Particinante

Seci:‘encia

Descfipcidn

. Jefede Controt |
Patrimonial -

o _ Oficial Mayor

Cabildo

‘/.
Oficial Mayor

Director de Finanzas y
- de Administracién

Director. de Finanzas y
de Administracion/ -
Oficialia Mayor/
Contraloria Municipal

;
'
o

. Jefe de Control
Patrimonial

-7

10

11

12

- disponga de ellos. -

Procede a su almacenamiento temporal en las dreas,
bodegas, terrenos o almacenes reservados para tales
efectos, de manera que ahf permanezcan hasta que se

El almacenamiento debersd de ser ordenado, limpio y
organizado, de forma en' que los bienes muebles ahi
depositados, ~ sean  ficilmente identificables y

- manipulables, independientemente de su estado fisico.

Prepara un informe mensualmente para ser presentado
‘en la sesién solemne de cabildo a efecto de poner a
consideracién la desincoerporacion de los bienes, mismo
que deberd cumplir con tas formalidades y contenidos
establecidos por las normas legales aplicables.

Una vez presentado el informe en la sesién solemne, ‘el
cabiido attorizard el Proyecto de ".desincorporacién

- correspondiente a cada bien, considerando el destino que’

mas favorezca al gobierno municipal, ya sea su
enajenacion, donacion, destruccién o deshecho, Mismos
que seran coordinados por la Direccién de Finanzas y de
Administracion, la Oficialia Mayor y la Contraloria
Municipal. o
Notifica por escrito la  “Relacidn: de  bienes .
desincorporados” (véase el instructivo de llenado) para la
Direccién de Finanzas y de Administracién.  ~ :

-Convoca a los titulares de la Oficialia Mayor y Contraloria
Municipal, para organizar los procedimientos °
conducentes. Eh su momento oportuno, realizard el

registro contable del proceso de desincorporacién

Organizan y ejecutan la desincorporacion fisica de Jos

- bienes de acuerdo a lo estipulado en el capituio IV.de la

s+ .

“Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de
Durango”, asi como las reglamentaciones municipales
vigentes. ‘Complementando en su caso los registros
contables " pertinentes, conforme al Manual de
Contabilidad Gubernamental. ‘

13 i .Realiza el registro de ia baja de los bienes muebles;. .

‘quedando de esta forma ‘desincorporados de manera
definitiva . del patrimonio  municipal. FIN DEL
PROCEDIMIENTO. Ch : ’ :
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Jefe de Control - 14
Patrjmonial ‘
15
Resguardatario 16
_Jefe de Control . 17
Patrimonial
18
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Cuando de la revisién de la solicitud de. 5‘a§a de bien.
mueble, se manifieste que el motivo es de un presunto
robo, pase a la secuencia 18.

En caso de que sea.por destruccién o -extravio del bien
siga la secuencia. . .
I

Se debera requerir la documentacion o investigacion que
determine la responsabilidad que pudiera tener el
resguardatario de los bienes a dar de baja por extravio ¢
destruccién, en caso de ser necesario, se solicitard la
intervencién de la Contralorfa Municipal. Una vez que se
tenga la evidencia necesaria; en caso de que si sea
responsable siga la secuencia.

En caso de que se determine que la perdida fue por causa
de fuerza mayor o circunstancias que la normatividad
considere razonables, pase a Ja secuencia 17.

Repone el bien con uno de similares condiciones a entera
satisfaccion :de la Jefatura de Control patrimonial,
conforme a las especificaciones, estado de uso que abren
en los expedientes, 0 en su caso se requerira que sea
cubierto el costo de reposicion mediante el descuento de
sus remuneraciones; lo cual se deberd documentar
mediante acta administrativa.

Cancela el resguardo del bien mueble, una vez que ha

' sido resuelta la responsabilidad respecto de la baja.

Realiza el registro de la baja definitiva del bien mueble.
En caso de que se hubiera repuesto con un bien mueble
similar, debera proceder a su registro en el sistema, como .

_si tratase de un bien recién adquirido (véase el

procedifnfento AD-07-01). TERMINA EL PROCEDIMIENTO..

Verifica que la solicitud contenga el documento de la
denuncia formal de robo ante las instancias judiciales

- correspondientes.

Dejaré suspendido el pracedimiento de baja; para hacer

* de conocimiento del asunto a la Direccién de Asesoria

Juridica. a efecto de que realice las' acciones legales
pertinentes para deslindar [a responsabilidad.. .
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' Partfcip%gme \‘ S’ecuenda

T Descrpdn

S ’r\f.llf:.""u_ ; ) .5 .l
Procede a realizar las acciones legales pertinentes pafa '

“perfeccionarla_denuncia de robo vy asegurarse gue se

persiga el delito hasta sus ultimas consecuencias.

‘Una vez que se-tenga constancia fehaciente de la

responsabilidad que haya tenido el resguardatario, se
procederd a notificar a'la Jefatura de Control Patrimonial

~a efecto de que continie el procedimiento de
‘ desincorporaci'éq del bien. Regrese a la secuencia 15, |

~Revisa [as condiciones en que se encuentra el bien que se
. .solicita dar de baja en la unidad administrativa, y evalta si
.~ es viable de ser rehabilitado para beneficio de las
-+ actividades de alguna otra unidad administrativa que lo
.+ frequiera; en caso -que. deci;d; rehabilitarlo, siga la
En caso de que el bien no tenga reparacién o estime que
el costo de dicha reparacién haga més viable adquirir uno .

" nuevo, ‘el _bign,--deb'eré' desincorporarse . y- la- unidad _
- administrativa que lo-requiere ser4 notificada de segur.

Asesor Jurldico 20
JefedeControl .- -~ 21
Patrimonial . = .
~ [ ’
o

SRR

 Direccién de Finanzas y |
de Administracién” . ERRTR .

Jef 'dé,'COn'troI C
s Patrimonial .

A

esperando algun otro bien mueble que pudiera recibirse

- en e{ futuro (al-margen de que pudiera ‘programarse la
~ .adquisicién de uno nuevo), regrese d la secuencla 7. . .

Elabora un fon"'ria_td} de 'fkequisitidn? -para Ae'nvi’air el '-bié'n -

i ‘mueble a reparacién. Presentindolo ante la Direccién de -

Finanzas y - de ' Administracién: Ppara su.-autorizacién

~ presupuestal, = .-

" Procede "en  los términos  del procedimiento
.- “Adquisiciones” - {véase procedimiento AD—OB-pJ), para -
- realizar |a rehabilitacién. del bien que lo requiere., - |

24
- procedimlento de "Alta al Control Patrimonial de Bienes
- Muebles” (véase procedimiento AD-07-01}, y procede a
“notificar a Ia unidad administrativa que lo ha requerido, a
efecto de hacer su entrega y la emisién del resguardo
- correspondiente. FIN DEL PROCEDIFMIENTO. | :

‘Una vez queé ha recibido el blen rehabilitado, realiza el

—

W
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ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN |

~ | Cédigo. An-os01 Fecha de emisién

Nim. derevision | 6o Fecha de revision
. Elaboré - Impulso Durango Asesores, 5.C, _
Aprobado por . | H. Cablldo AMunicipal 2016-2019

1.- Propésito y alcance: ]
Propésito ' - /

" Que la recepcién de fos bienes inventariables ccorresponda a los solicitados y que la revisién de
su estado, clasificacién, acomodo, custodia, registro y ¢ontrol de existencias se ‘realice de
manera eficiente y transparente, de manera que se optimicen los recursos garantiza'ndo la
disponibilidad permanente para satisfacgr _!as necesidades operativas del Gobierno Municipal.

Dy

. Alcance

Este procedimiento involucra al jefe de (‘o"r_ntrol Patrimonial, al almacenista y al proveedor en'el
momento en el que abastece los bienes adquiridos. "

-

]

2.- Presentacion - - ~ :
La funcién del almacén consiste en’ fa recepcion, verificacion, “clasificacién, ordenamiento,
custodia, mantenimiento y entrega de bienes inventariables tales como: - : ’

@ Papeleria, mercerfa, consumibleé .d‘\g computo, y articulos de oficina g
® Insumos para la limpieza .E‘._' | 1 L )
® Refacciones, lubricantes, aditivosysi?‘nilares E

! ',} ‘Alimentos ' o

o), Medicamentos / o i

e, Materiales de construgcién y mantergirqiéhnio

°: Herramientas y equipos menores ~ o ‘ VT

® * Formas numeradas (formatos oficiales foliados) ' L
Aunque también se consideran "invep"tariablesf""lp_s bienes muebles, los libros, los archivos; por sus
.cprércter{sticas particulares, se presentan en procedimientos distintos. '
. - . ~ N - . LN IR
“Al margen de que por costumbre las adquisicionés‘@e esta clase de bienes se apliquen al gasto y
por ende se ,consideren"“consurhidos'”@[ recibirse; las normas de,la contabilidad gubernamental

‘hacen obligatorio su controf y registro en cuentas de-“inventarios” los cuale ~deben irse

4

afectando en el momento en que son suministrados y utilizadps ‘en la operacién de manera <
efectiva. Sustentado en formatos de movimiento de existenclas (entradas y salidas) y formatos.

e control. - o - _ L
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1

La eficiencia en el manejo de almacenes y contrbl de existencias, genera lo\g siguientes .
beneficios: ) ‘”?5 '

1 Se optimiza el ejercicio del presupuesto, puesto que permnte la p!amf" cacién de neces:dades de
las unidades administrativas. . : ‘
2. Se logran economias al reahzar compras conculladas, permitlendo acceder a precios
" preferenciales por volumen. - :
3. Se controla de manera eficiente el consumo de. materlales y suministros de las unidades
administrativas, protegiendo contra el despiifarro o malversacion de los recursos materiales
4, - Se vigila el adecuado cumplimiento de los proveedores en cant!dad y calidad. . :
5. Se perfecciona el control estadistico de los volumenes 6pt|mos de blenes frég:les o perecederos,
tales como alimentos 0 medicamentos. :
6. Evita interrupciones o paro de las actividades de unidades admmistratwas por causa de la falta
de insumos, debido a que hay una sola fuente de d!spombllldad
7. Se cumple con las obligaciones Iegaies de registro y transparencia -

1

Mas alla de lo que pueda suponerse en el sentido que la existencia de almacenes "entorpece la’
operacuén, debe comprenderse que la mefclencna en el summlstro, normalmente se debe a tres'
factores: , : i | S

1. Personal responsable del almacén mcompetente ocon mala actltud S \' e

2. Ineficiencia en fa organizacién del trabajo de las unidades admimstrativas que convlerten el :

tramite de sus requerimientos en “trémites urgentes
3.- Procedimientos de reabastecimiento y control de exnstencuas meﬁaentes

En todo caso, no debemos sesgar que fas posibilidades de mantener exlstencaas razonables ¥ :
suficientes, depende de las posibilidades presupuestales de. Ia Admmistracién Munlc:pal sin _'
embargo, este factor existe con o sin control de inventarios,

| 3 Formatos y Reg:stros relac:onados

.-/1

'--Jf _ *Entrada al almacén”. Registro reallzado en el sistema de contro! de mventarios donde
sefiala las caracteristicas de los. hlenes, el cual es e}ecutado por el encargado de
' resguardar los bienes. ~ '

°. "Karde,t" 'Documento formulado por el sistema donde se muestra el conteJ Y valuaddn
de las existencias de ¢ada uno de los bienes, calculados en base al regi§tro histéﬂeo dc

las entradas y sahdas ' : : .

‘e ."Orden de campra Forrpato en el que«se seﬂalan los datos del proweedor ¥ !os bhnu -
. autarizados para ?a adqulsicibn AT S A SEE

fﬁ, Uneamientosrelpnados — ;’ i -;; e v
" " 1, Unicamente 3Palmaeenlsta cuenta cog autoﬂzadén pan mmelw el KM de los |
- bienes. i : . - , _ -
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2.

10.

11..

12.

Para recibir cualquier bien, es indispensable verificar que sus caracteristicas fisicas
(marca, medida, presentacién, etc.) correspondan con las indicadas en la “Orden de
compra” y el CFDI del proveedor. El almacenista estd facultado para no aceptar bienes
que a su juicio incumplan estos criterios.

Los titulares de las unidades administrativas que no cuenten con un almacén, pero que
por necesidades del servicio requieran acumular cierto tipo de bienes, deben designar
a un servidor publico a su cargo, como responsable del manejo de sus existencias, el
cual debera cumplir las normas y lineamientos relativos a la custodia de bienes.

No se recibiran entregas parciales de bienes por parte del proveedor, en casos de
urgencia de materiales, el almacenista deberd solicitar autorizacion a su superior
jerarquico. ‘

Bajo ninguna cnrcunstancaa se aceptaran dadivas por parte de los proveedores.

Se debera levar un registro individual de las existencias de los bienes, procurando
asignar la unidad de medida oficial, de.manera consistente.

No se realizaran entradas simuladas, e! almacenista debera tener los bienes a la vista,
mc.e,Jendsentemeﬂ e que de inmediato procese una sallda ‘Tampoco es aceptable el
manejo de existencias negativas.

Se limitara el acceso a las dreas de almacenamiento a personal autorlzado

Los bienes invariables deberén estar clasificados y codificados conforme a los
lineamientos establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus
documentos técnicos.

Con la periodicidad que establezca la Direccién de Finanzas y de Administracion, se
realizardn inventarios fisicos para la verificacién de la congruencua entre los registros
contables y los registros de existencias. .

Debe tenerse especial cuidado en el manejo de los bienes perecederos, de forma en
que primero se disponga de aquellos de caducidad mas proxima. -

Cuando se identifique la caducidad, dafio o deterioro de bienes almacenados, el jefe de

almacenes deberd levantar una relacion detallada de los mismos v notificar al Oficial

Mavyor, para que este a su vez solicite la presencia de la Contraloria Municipal para el
levantamiento de un acta administrativa para darlos de baja y asegurar en su caso, su

destruccién. Notificando 2 la Direccién de Finanzas y Administracion para el registro
contable correspondiente.
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5.- Flujo de-procedimiento

:
L3

B3

Entrada de bienes al almacén

<

Jefe de Contirol

’ - Almacenista
- _ Fatrimonial

! Serechienfos |
| blenes derivado del |
{ procedimientode :
| Adpusidones E

N fevisaque
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Participante

Secuencia

i

Descripcion

Almacenista

1

Derivado dei procedimiento de “Adquisiciones” los bienes
almacenables son recibidos en el almacén (véase el
procedimiento AD-03-01).

Recibe los bienes verificando que no estén dafiados y que
concuerden con las especificaciones indicadas en la “Orden
de compra” presentada por el proveedor.

En caso de gue coincidan procederd a dar la entrada, siga la
secuencia.

En caso de que existan errores o diferencias debera
sefialarlo al proveedor y en su caso rechazar los bienes, para
que este realice las correcciones necesarias, regrese a la
secuencmz

Recibe copia de “CFDI” y firma de recibido en la “Orden de
comprg” presentada por el proveedor, quien debera
anexarla en la documentacién que presente en su tramite
de cobro {véase el procedimiento AD-02-01).

En caso de que los materiales recibidos sean bienes muebles
debe realizarse el proceso formal para integrar y registrar
los bienes al patrimonio del Gobierno Municipal, pose a la
secuencia 9.

Para el resto de Ios bienes inventariables adqumdos siga lo
secuencia.

Verifica, clasifica,. ordena y acomoda los bienes en la zona,
estante, o espacio que le corresponda conforme a la
distribucion del almacén, teniendo el cuidado de hacerlo de
manera limpia y ordenada. o 7
Para el caso de bienes perecederos, debers de realizar el
acomaodo de forma en que los bienes de caducidad préxima

queden suempre al frente.
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. : Desa'lpwn

Jefe de'Control
Patrimonial

Realiza el registro de “Entrada al almacén”™ en el sistema de
control, donde seﬁgla 1a fecha, referencia, cantidad, COSto-¥
caracteristicas de los-bienes recibidos (véase manual de

“usuario). Imprimiendo el reporte correspondiente para ser

archivado junto con’la copia del CFDI entregado por el

' ‘proveedor y de fa “Orden de compra”.

-Los buenes se encuentran disponibles para su uso, cuando

sea necesano entregarlos total o parcialmente véase el

' procedim:ento “Salida de bienes del almacén” (AD-OS—OZ)

FIN DEL PROCED!MJENT 0.

Para efecto de fa recepcién de bienes ‘muebles, véase el
procedimiento. “Alta al control patrimonial de bienes .
muebles” (AD-07-01). FIN DEL PROCEDIMIENTO. .«
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SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

Cédigo T AD-08-02 Fecha de emision |
pim, de revision 89 Fecha de revislén
Elabord N impulse Durcrgo Asesores, 5.C

Aprcbado por H, Coblido RMunicipo! 2016-3018

-Propésito y olconce:  © i

Y

| Pmpdsm -

-Garantijzar el abastecnmlento oportuno y sufu:lente de insumos a las unidades administrativas
gue los requieran; asf como su correcta\valuaceén para el registro contable y presupuestal.

-

Aﬂcam e : - .

Este procedlmaento involucra al sohc:tante, al titular del drea sohcatante, al jefe de control
presupuestal y al Jefe de almacén. '

2 Presentac:dn _ o o - : .

s

~ Como hemos wsto, el. gontrol de existenaas de bienes consumables comienza y fluye en los
-procedimientos “Adquisiciones” y “Entrada. al almacén”, cuyo propésato ‘es abastecer con

~ inventarios suficientes a la administracién municipal, para que agilice las tareas necesarias para -
el cumphmiento de Ias actwudades que le corresponden, :

Fortamny

' I.a entrega de los blenes a quien los requiere cierra el ciclo de la eficiencia en el abastecnrmento. o
funcién del almacén no es acumular, ni custodiar, sino entregar. '

Que esta entrega sea oportuna, eficiente y transparente es la responsabllldad de todos los |
" servidores publicos que intervienen en el procedimiento.

Las salidas del "almacén revisten adicional importancia, pues son estas las que representan la
aplicacién de recursos en la informacion financiera y presupuestal Los criterios de registro de
las salidas, su correcta valuacion y sobre todo el oportuno reporte al drea contable, influye de
maneg significativa en la veracidad de la cuenta piblica municipal.

_3.- Formatos y Registros relacionados
-® “Vd{e de salida”. Formato formulado por el titular del drea solicitante, paré formalizar {a
~ solicitud de los bienes al almacén {insumos, papeleria, refacciones, materiales, etc.).

" s “Sglida del gimacén”. Formulado por el almacenista, utilizado para documentar. fa
autorizacién para la entrega de bienes del almacen.

on o ¢ ex:stem:ms"’ Lenado por e almacenista, urilizado para levar un
e
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regustm individual de existencias de los bienes, basados en el registro hnstonce de las
entradaay saizdas, tanto en unidades de medida como en precio unitario. /

b

4.~ Lineamientos relacionados

1. la Direccidn de Finanzas y de Administracion anualmente hard del conocimiento de
cada unidad administrativa, de fos recursos econémicos que dispondrd por cada
concepto presupuestal, alineado al presupuesto global el gobierno municipal.

2. las umdades administrativas solamente podrén reguerir bienes al almacén si
cuentan con recursos presupuestales. En caso de no contar con presupuesto y
haberlo agotado, deberan solicitar a la Direccién de Finanzas y de Administracién fas
adecuaciones pertinentes.

3.” £l sistema informatico de control de existencias serd aque! que determine por ia
Direccion de Finanzas y de Administracidn, atendiendo la funcionalidad aue mejor se
adapte a las circunstancias operativas del Gobierno Municipal.

4, El almacenista invariablemente debera verificar fisicamente; registrar en el sistema y
archivar fa decrmentacion nue compruebe la entra&a efectiva de los bienes al
almacén, para poder entregarlos. .

5. Cuando por razones pricticas sea conveniente que el proveedor haga entrega fisica
de los bienes en los !ugares donde van a ser utmzados Yy por ende no ingresen
fisicamente al almacén, un servidor plblico adscrito a la- jefatura de control
patrimonial deberd verrflcar su efectiva y correcta entrega (congruente con la “Orden
te Compra” v "CEDY" del proveedor), validando la documentacién mediante su firma
y entregéndola en el almacén, a efecto de que se realice ef registro simultaneo de la
entrada y salida en el sestema, de esta forma se llevara un control mas eficiente v
transparente de las adguisiciones.

6. No se hardn prestamos provisionales, no se entregara ningun-bien sin el raspectivo

“Vale de salida”. )

7. Para desechar bienes dafados, inservibles u obscletos, el almacenista deberé
informar por escrito a la Contraiawa Municipal para el levantamiento del acta
administrativa respectiva, misma que seré informada al cabildo para su aprobacidn.
Una vez autorizada, se debera hacer del conocimiento & 1a Direccidn de Finanzas v de
Administracién para su descargo enlos registros contables. -

5. La entrega de bienes deberd hacerse mvaraab!ementa al solicitante autorizads en el

“Veule de salide”.

2. Queda prohibids la entrads 5 las drees de custodia de bienes en el almacén a
DEFSONES no sutorizadas. - v ’

10. Se deberdn reslizar inventarios fisicos conforme 2 1a gule poro levantarvdento de
inventario fisico, dichos inventarios se podran realizar de la sigulente forma:

o Rotativos. Seleccidn al azar de unn pecuefia musstrs de Blenes, s contec ¥ cotels

B T R ey PR T BN m&%mmmzm D R B P R Ry
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!

_ ‘ /
contra los registros del sistema. Este procedimiento se hace con la mayor fr\ecuencia
posible lo cual permite que en un periodo de un afio se logre verificar la integridad de las
existencias, sin que se haga una gran inversién de tiempo y dinero. ;

o Completo o estatico. Se programa y cierra el almacén durante uno -0 varios dfas; se
integran equipos de conteo, control y registro; se cuentan todos los bienes del almaceny
se cotejan contra las existencias; por su complejidad y alcance, normalmente se realiza
una o das veces al afio. Su ventaja es que permite verificar y depurar de manera absoluta
sin el riego de que algin bien no sea contado. '

El criterio de eleccién del tipo de inventario fisico quedard a juicio del Director de
Finanzas y de Administracion. '

Para la ejecucion de inventarios fisicos eficientes, el almacenista debera tener al dia
los registros de existencias; asi como preferent’emente ordenados los bienes limpias
y despejadas las dreas y estanteria. Asf como habér tramitado con oportunidad las .
bajas por merma, dafio, deterioro, u obsolescencia.” - '

A la ejecucion de inventarios fisicos, deberan de asistir personal de la Direccién de
Finanzas y de Administracién —quienes coordinaran el proceso, almacenista y
personal de Contraloria Municipal, levantandosé un acta con fos resuitados.

El solicitante es responsable de. verificar la congruencia entre lo requerido y lo que le |
es entregado, una vez salido de las instalaciones, ya no se aceptan reclamaciones.

Esta prohibido al personal adscrito al almacén, recibir dadivas.

El personal adscrito al almacén no pu\ede hacer uso de ningtin bien bajo su custodia si
no es mediante las mismas disposiciones del presente procedimiento que las otras
unidades administrativas. o

La Direccion de Finanzas y de Administracion, sefialard al Jefe de Control Patrimonial,
cuales bienes deben ser resguardados con medidas especiales de seguridad,l ya sea

_por su alto valor, control sanitario, de seguridad o cualquier otra razon que a juicio
de la misma lo justifique. - '
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- ‘Descripcidn

-

SANRIASO
6.~ Secuencia

Participante  Secuencia
Solicitante 1
Titular de la Unidad 2

Administrativa solicitante

Almacenista ) 3

Ante la necesidad de bienes de consumo para la
realizacidon de sus tareas, elabora un “Vale de salida”
(véase instructivo de llenado), y lo presenta ante el
titular de su Unidad Administrativa para su revision

" autorizacidn. Si le resulta posible podra presentar una

cotizacion o estimacion de su valor, que pueda apoyar
su requerimiento.

Revisa el “vale de salida”, para determinar su
razonabilidad en relacién con las actividades del
solicitante y el presupuesto del que dispone; si se
encuentra conforme, firma el vale y lo entrega al
solicitante para que acuda al almacén a requerir los
bienes, pudiendo ser el caso de que le dé indicaciones
para modificar lo pedido en un nuevo formato, siga la
secuencia. ’

~ Si considera que no se justifica nada de lo solicitando o

no es oportuno hacer uso de su presupuesto

disponible, negard la autorizacion, FIN  DEL

PROCEDIMIENTO.

Revisa 'y verifica el “Vale de salida”; realiza un pre
captura en el sistema de contro! de inventarios para
determinar la existencia y el costo de la salida consulta
y poder consultar en el sistema de control presupuestal
si dicha unidad cuenta con suficiencia para el tramite.
De contar con recursos presupuestales y hay existencia
siga la secuencia.

Si no *cueﬁta con los recursos presupuestales
suficientes.o no hay bastantes existencias para surtir lo -
requerido, le.cuestionara al solicitante si desea que le
surta de forma parcial, en caso de que este conforme,
se asumira que por lo los bienes no surtidos debera
realizar una nueva gestié}i cuando se haya resueito la
carencia segiin sea e} caso {reasignacién presupuestal o
reabastecimiento), sige la secuencia.
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Participante

Secuencia

Descripcidn

Solicitante/Almacenista

Almacenista

En caso de que no haya existencia de ninguno de los
bienes solicitados; o que el solicitante no . este
conforme con recibir parcialmente o que el
presupuesto disponible no sea suficiente para hacer
una entrega parcial,- entonces el solicitante deberd
esperar a que se reabastezca o se reasigne
presupuesto, guedando su tramite suspendido hasta
nuevo aviso del almacen pase o lg secuencia 9.

* Lo Direccion de Finanzas y de Administracion establecerd la
vigencia de los “Vales de salida” para el ejercicio presupuestol en
curso,

Registra la salida:de los bienes en el sistema de
inventarios {véase el instructivo del sistema) e imprime
el formato “Salida de almacén”. Acercando los bienes a
entregar al drea de recepcién. ;

* En caso de que los bienes se voluminosos no demasiado pesados

permitird el acceso de las personas y/o medio de trasporte al drea
donde se guardan para su entrega.

\\

El solicitante verifica que los bienes recibidos coincidan
con la “Salida de almacén! firmando de conformidad
en ef apartado correspondiente del formato.

El almacenista entrega los bienes y firma en el
apartado que le corresponde del formato, entregando
una copia al solicitante.

Archiva el original del “Vale de salida” y de la “Salida
de almacén” en el expediente correspondiente.

Semanalmente verifica -las existencias que se
encuentren cerca o por debajo de. los minimos
establecidos por la Direccidn de Finanzas vy de
Administracidn, v en casc de que sea necesario,
elaborara las requisiciones necesarias para el
reabastecimiento del almacén {véase ef procedimiento
de AD-03-01). FIN DEL PROCEDINBENTD,




PAG. 380

PERIODICO OFICIAL

s&sﬁ&;o

Manual General de Procedimientos del Gobierno de
Santiago Papasquiaro, Durango

Participante

Secuencia Descripeidn .
2 Eiabora los formatos de "reqws:c.'dn" necesarios para

que se reabastezca el almacén (véase el procedimiento
de AD-03-01 ). FiN DEL PROCEDIMIENTO.

9 Al recibir los bienes que quedan pendientes de surtir
notifica a la unidad administrativa sobre la reactivacion
del “Vale de salida” para que acuda el solicitante por
Iqshiehes. Regrese o la secuencla 3.
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ENTREGA DE RECURSOS POR AYUDAS SOCIALES -

Codigo AC01-01 Fecha de emisidn
Mim, de revision [11] Fecha de revision
Elabors impulso Durango Asesores, 5.C.
Aprobado por H. Cabllds Municipal 2016-2012

'1.- Propdsito y alcance:
Propdosito

Que la solicitud y entrega de los ayudas sociales a la poblacién conforme al Plan Municipal de
Desarrolio, o de cualquier otro programa o recurso emergente, se realice de forma oportuna,
eficiente y transparente.

Alcance
Este procedimiento involucia al solicitante, a la unidad administrativa responsable de autorizar

apoyos, al Responsable de caja chica y al lefe de egresos, en su caso a personal de oficialia
maynr cuando se trate de adquisiciones por apoyo en especie. '

2.- Presentacion : :

Las condiciones econémicas que sufren los sectores vuinerables de la poblacion requieren la
entrega de ayudas periddicos que les aligeren su problematica. ‘

La actividad gestora del Gobierno Municipal, encausa buena parte de sus esfuerzos a esta labor,
accediendo a programas sociales de los tres érdenes de gobierno, asi como a la obtencidén de
partidas presupuestales directas o extraordinarias que incrementen su alcance e impacto. Sin
embargo, nunca serd suficiente. '

Es indispensable que los recursos financieros dispuestos para este fin, sean distribuidos de
manera eficiente, privilegiando 2 los mas necesitados y de mostrando a la poblacién la honesta
preccupacién de su gobierno por cumpiir con el prop6sito para el que fue elegido.

Un deficiente control de los recursos, puede ocasionar una injusta distribucion de los recursos,
poniendo en riesgo de gue se incurra en malversaciones o abusos por parte de los servidores

publicos o de ciudadanos que lamentablemente suelen hacer de este servicio, un “negocio” o
modo de vida.

Un procedimiento eficiente propiciara una mayor cobertura de beneficiarios, una entrega
transparente v oportuna de i0s recursos y nermitiré que los procesos de fiscalizaciéon de las
instancias cofrespondientes sean inobjetailes.
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3.- Formatos y Registros relacionados ; v |

. e “Acta de cabildo”. Como tal, es el acta de sesién en la que se aprueba el
otorgamiento de recursos a los ciudadanos, ya sea en dinero o en especie. |

o “Solicitud de ayuda social”. Formato que requisita el solicitante, mediante el cual
formaliza y justifica su requerimiento. .

e “Recibo de ayuda social”. Formato formulado por el servidor publico autorizado, el
cual comprueba la recepcidn, por parte del solicitante, de la ayuda autorizada.

e “Cheque”. Formulado por el jefe de egresos, mediante el cual el beneficiario retira
los recursos econémicos autorizados en la Institucién bancaria correspondiente.

e “Poliza de cheque”. Formulada por el jefe de egresos, es el documento contabilizador
del cheque, que ademas cumple con la funcién de ser un duplicado del mismo, asi
como constancia de entrega a quien recibid el cheque.

s “Bancosred”. Archivo ejecutable manipulado por el jefe de egresos, el cual facilita la
captura para el llenado de los cheques, el cual permite el coritrol de cheques.
emitidos. s

e “CFDI” (Comprobante Fiscal Digital por Internet) Lo procesa el servidor pablico quien
entrega de la ayuda, es un comprobante d:gltal {en formato electrénica) que da
validez probatoria fiscal a la transaccién que en &l se describe, para lo cual deber ser
“timbrado” en el portal de internet del SAT {Servicio de Administracién Tributaria);
que contiené los datos de la identidad del quien recibe la ayuda social, el motivo de
su entrega y el importe recibido.

4.- Lineamientos relacionados

1. En todos aquellos apoyos sociales que corresponda autorizar al cabildo en sesién
formal, el Secretario del Ayuntamiento, deberd notificar mediante oficic a la
Direccién de Finanzas y de Administracion, respecto a las resoluciones autorizadas’
por dicho érgano de gobierno. .’

2. Los apoyos sociales autorizados por el cabildo en ningln caso deberdn rebasar el
periodo Iega! de su gestién; ademas de’ ‘que debera verificar que cumplan con su
proposito de manera perlédlca segun sea el caso, pero cuando menos una vez al afig,
por ejemplo, en los siguientes Casos.

o] Apoyos de alimentos, médicos y similares a individuos; validar la suﬁewwencna
o Apoyos escolares ¥ académrcos vai:dar promedios de calificaciones y/o asistencia
escolar. .
o ' Apovyos productivos; validar la efectwa adquisicidn y/o uso’del apoyo en Ia actividad
' econdmica de! beneficiarig;
‘o 'Apoyos a instituciones; verificar la existencia y vigencia de Jos convenios.

Debiendo 'd?éiér constancia documentada de estas validaciones en un expediente”
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3. En ningln caso se entregaran apoyos a personas distintas al beneficiario autorizado;

la Ginica salvedad serd en los casos de ciudadanos con demostrada incapacidad fisica
o de salud para acudir a recibirlos, debiendo ademas realizar acciones periddicas de
supervivencia y efectividad del apoyo otorgado.

Todos los apoyos por ayuda social que estén a disposicion de los habitantes deberan
ser promovidos y enh su caso emitir convocatorias que contengas claramente los
requisitos, caracteristicas, alcance y vigencia.

Es obligacion de los servidores pablicos autorizados intentar por todos los medios
posibles hacer entrega de los apoyos a la poblacién mediante la identificacion
precisa de la problematica expresa o muestra el solicitante, dentro de los criterios de

‘carencia social a los que estan destinados todos los apoyos disponibles a la

poblacidn; de forma que identifique y ofrezca aquel apoyo aplicable al caso; y no se
concrete a rechazar solicitudes sistematicamente.

El servidor publico que autoriza, no deberd recomendar o aceptar que se simulen
rezesidades o cicunstancias para la entrega de ayudas sociales; tampoco podra
dispensar requisitos-obligatorios, ni condicionar al cumplimiento de aquellos que no
lo sean. Bajo ninguna circunstancia deberd aceptar dadivas, propinas o algun
beneficio personal por parte del beneficiario, independientemente de su valor.

Los servidores publicos autorizados deben asesorar al solicitante en el llenado de la

. “Solicitud de ayuda social” de manera que se requisite adecuadamente para evitar su

10.

rechazo. .

. Los servidores publicos quienes autoricen la entrega de ayudas sociales, deberan

sujetarse a los lineamientos establecidos segln las normas o programas de los que
emane el apoyo a otorgar; en cuanto a conceptos, montos o volumenes {ayudas en
especie} y frecuencia; procurando una distribucion eficiente, -justa y transparente
que cubra mayor nimero de beneficiarios posibles.
No se entregaran ayudas sociales de ninguna clase a ser\udores pubilcos ni a sus
familiares en linea recta ascendentes, descendentes o colaterales.
El solicitante invariablemente mostrard una identificacién oficial y entregara copia
fotostatica de la misma, independientemente que hubiese recibido ayudas sociales
con anterioridad. Bajo ninguna circunstancia o condicién se debera retener
identificacion oficial onglnai Se consideraran como identificaciones oficiales, -salvo
disposicion especifica de algiin programa-, las siguientes;

o Credencial para votar expedzda por el instituto Nacuonai Electoral

o Pasaporte oficial mexicano o '

o Licencia de conducir

o Credencial escolar vigente (solo en caso de menores de edad)

o Cedulzs profesicnal
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/
o Cartilla del Servicio Militar : )
Cualqu:er otra que en su momento pudiera crearse en cualquler ordentde gobierno,
;Y que juridicamente se reconozca su validez oficial.

11. El beneﬁuano firmara de recibido en el formato correspondiente, lnmedlatamente
después de haber verificado que el importe o cheque recibido, o en caso de ayuda en
especie, la descripcién de ia orden de compra; corresponda exactamente con lo
escrito. ‘

12, El sql_lc:tante deberd negar su firma si observa inconsistencias entre lo que recibe y lo
que sefiale el formato; en caso que se le condicione a firmarlo en esas circunstancias,
pondra su denuncia ante la Contraloria Municipal

13. El servidor pUblico quien entrega la ayuda soual deberd cotejar la firma del
beneficiario contra la identificacién que se le presenta. . : )

14. Se deberdn hacer estudios socioecondémicos por parte de los trabajadores sociales
para validar las condiciones de los solicitantes, dejando constancna documental de
los mismos en expedientes y padrén de beneficiarios. -

15. El Director de Finanzas y de Administracién deberd llevar un control estricto def
presupuesto autorizado y disponible pafa la-entrega de ayudas sociales, asi como de
los fondos de dinero en efectivo que se ‘asignaran al servidor publico res;:onsab!e de
entregarlos en esta modalidad. - . _

16. Invariablemente cuando la ayuda econémica sea igual o superior de $2,000.00
deberé expedir cheque nominativo; en importes menores serd opcional segin las
circunstancias. Este limite podré ser actualizado anualmente previo aviso formal al '
responsable de la entrega de fondo. :

17. Para las ayudas en especie emitir la orden de compra correspondmnte, respetando.
ios lineamientos especificos del procedimiento de adquisiciones. Solamente se podra
autorizar la entrega de bienes que se encuentren en el tabulador que para estos
efectos emitira la Direccién de Finanzas y de Administracin.

. 18. Debe haber informacién suficierite y a la vista de los ciudadanos, de 'los'requisitosl,

documentos y procedimientos para la solicitud de ayudas sociales. . .

A . . ) ) . I}
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6.- Secuencia

Participante  ~  Secuencia : . Descripeidn ’

Solicitante 1 Acude a las instalaciones de la unidad administrativa

correspondiente donde Ics servidores publicos facultados para
autorizar ia ayuda social que requiere o le hubiere sido
autorizada previamente por cabildo. Solicita el apovo,
exponiendo su necesidad y requerimiento de forma verbal o
acreditandola documentalmente.

Unidad 2 Tomando en cuenta los critérios de carencia social, analiza la

administrativa solicitud, verificando qué aun exista saldo en ef programa que
le sea aplicable y en su caso, autoriza la entrega de la ayuda
social, en términos establecidos en los lineamientos que le den .
origen, en aqueilbs casos de beneficiarios autorizados por
cabildo solamente se concretard a validarlo en la base de datos
correspondiente y asesorarlo siga la secuencia.

- Si el solicitante no cUnﬁpI_a' ni pueda solventar los criterios y
requisitos indispensables para ser beneficiario de la ayuda o
que dicho apoyo se encuentre agotado, le hace saber de
manera respetuosa la improcedencia del apoyo. TERMINA EL
PROCEDIMIENTO. | '

3 _Entrega el formato “Solicitud de ayuda sqcial‘" (véase
instructivo de llenado), ofreciendo asesorfa al solicitante para
su correcto llenado, en aquellos casos que se justifiquen podré
llenarle dicho formato y, de ser necesario ayudarle a que
imprima su hyella digital como constancia de haber aprobado
los datos registrados.

4 Solicita Ja documentacion correspondiente, asi como que se le
m,uestre 1a identificacién oficial y una copia fotostdfica de Ia
fmisma, esta debe ser vilida conforme a los lineamientos
expedidos por fa Direccidn de Finanzas v de Administracién,
debiendo regresar al sohcitante la original después de haberlas -
cotegado En ningun caso le retendrd dicha 1d@m§ﬁmca6n )
omitir el cotejo. _ - /

® £ cotsfo consiste en MMMF &f dgcuments efiging, contra o oopls fol
PORY QSREIUDIEE que i exlsion diferencss entre onbos.
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‘Participante <. . Secuencia ' : Descripcién -
Solicitante : ' 5 Llena y firma formato “Solicitud de ayuda social”, conforme a

1.

las indicaciones sefialadas; acude a la ventanilla de atencion de
la Direccidon de Finanzas y de Administracion, para hacer
-entrega y presenta identificacion con copia.

6 Direcciona al solicitante a donde corresponda segin sea el
caso:

a) Si es apoyo por combustible, se remite a la Oficialia Mayor
con el responsable de combustibles, pase a la secuencia 16.
b} Es-en especie, se remite a la jefatura de adquisiciones, pase
‘ " alosecuencin17. '
c) Es recurso en efectivo, siga lo secuencia.

* Un apoyo en espetie se refiere a que se le entregon bienes en vez de dinero, por
. ejemplo: despensas, materiales, medicamentos, ete.

7 = Siel importe del apoyo autorizado es menor al limite oficial
vigente para pagos en efectivo; se remite a con el responsable
de caja chica, siga la secuencia.

En 'cas'o de que el recurso en efectivo-sea mayor dél limite
vigente para pagos en efectivo; se remite a Ja jefatura de

~ egresos; pase a la secuencia 18. : 7
Responsable de 8 Verifica 'si_ cuenta con fondos suficientes,si existen, siga la

cajachica secuencia.

Caso contrario la dirige a la jefatura de egresos para su entrega
en “Cheque”, pase a la secuencia 18.

Responsable de 9 Expide .el “Recibo de ayuda social” (Véase instructivo de

caja chica o Jefe - llenado), indicando la cantidad, concepto, sella por parte de

" de egresos presidencia municipal y recaba firma del Director de Finanzas y
' J de Administracién. B

10 Le hace entrega dé la ayuda al solicitante y le requiere la

correspondiente firma de recibido.

Beneficiario 11  Recibeel imp;rte de la ayuda altorizada, firmando en su caso
e +la “Pdliza de cheque” ademds que deberd de ir a cambiarlo al
banco.
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Participante Secuencia Descripcién
Responsable de 12 Ingresa el portal del SAT para tramitar CFDI de egresos (Véase
caja chica o Jefe ) guia de elaboracion de CFDI}, y archiva para reglstro contable y
de egresos s presupuestal. :
13 Procede a su registro! contable y presupuestal, véase el
procedimiento “Registro contab!e” (AD-04-01). FIN DEL
PROCEDINIENTO.,
14 Si el recurso del apoyo proporc:onado con recursos de la caja

ch|ca siga la secuencia.

En caso de que hubiese sido con cheque. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

15 Con la documentacién en su archivo de comprobacion, llegado
el momento soficitard la “Reposicién de caja chica” (véase
procedimiento). FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Auxiliar " 16 Emite vale conforme al procedimiento “Abastecimiento de
administrativo combustible” (véase procedimiento). . FIN DEL
PROCEDIMIENTO. :
Auxiliar 17 Elabora orden de compra conforme al procedimiento
administrativo ‘ “Adquisiciones” (véase procedimiento). FIN DEL
‘ PROCEDIMIENTO.

* En aquelios casos donde el apoyo haya sido en especie personal de Ja Direccidn de
Finanzas y de Administracién se elaborard el CFDI durante el proceso contable de las
adquisiciones '

Jefe'de egresos 18  Verifica la disponibilidad de recursos en el saldo de la cuenta
. bancaria que deba utilizarse para estos efectos, tomando las
- medidas necesarias.para la elaboracién del “Cheque” y la
“Péliza de cheque” correspondiente (véase “Guia para la
, ) elaboracion de poliza y cheque™); una vez que ha sido firmado
! ' o / por los funcionarios autorizados lo entrega al serwdor publico
_ sohcnante Regrese a la secuencia 10
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APOYOS DE PROGRAMAS /
Codigo AC-01-02 “Fecha de emisién T
Nim. ¢k revisién 00 | Fecha de revisién o, E
Elaboré Inpulso Durango Asesores, 5.C. '
Aprobado por' H. Cabilde Municinal 2016-2019

1.- Propdsito v alcance:
Propdsito

~Que los programas implementados por cualquiera de los tres niveles de gobierno permitan
mejorar la calidad de vida, incentivar la creacién de empresas o fuentes de empleo vy de
cualquier otra mdo!e, sean aprovechados por la mayor cantidad de beneficiados y que los
reciban de manera oportuna vy transparente. i |

Alcance

Este -procedimiento involucra al personal de fa unidad- convocante, a la umdad administrativa
responsable del programa, a la Direccidn de Cornumcacaén Social y al beneﬁaano.

2.- Presentacion

K]

‘Los programas de gobierno, son creados y utlhzados como- mstrumentos de accién poiitica,
economica y social, cuyo propésito primordial es agregar beneficios adicionales a los planes de
desarrollo del gobierno‘en curso al margen de los recursos provenientes de las aportacuones y
participaciones normales a que tienen derecho ‘

Sus caracteristicas esenciales son las s#gusentes

1. Provienen de fondos especiales y extraordinarios que se identifican a manera de ”bolsas” alas
que todos ios gobrernos tienen acceso, si cumplen con los requisitos especfficos de participacién.

2. Se dirigen hacia distintos dmbitos de la economia, tales como iz generacion de empleos,
combate a la pobreza, proteccién de sectores vulnerables y excluidos de ia socledad, famento a
{a produccién, la industria, el comercio v la cultura.

3. Los gobiernos deben realizar gestiones en un determinado plazo y los medios para Iograr!os

4. Los recursos autorizados deben ser distribuidos 2 fos beneficios bajo precisas reglas de operac@n
en montos v tiempos especificos.

5, Debe recabarse evudencm fidedigna de su efercici 0,y de !as henef icios ab‘tanidos o

Wmmm"w R R TR




PERIODICO OFICIAL

PAG. 392

Manual General de Procedimientos del Gobierno de
Santiago Papasquiaro, Durango

3.- Formatos y Registros relacionados
\

“Solicitud de participacién en el programa”. Formato generado por el Responsable
del Programa donde requiere ser enlace entre los beneficiarios y la unidad
convocante. '
“Solicitud de liberacion del recurse”. Oficio formulado por el titular de la unidad
administrativa responsable del programa especifico; mediante el cual requiere que la
unidad convocante se realice la transferencia de los recursos autorizados a las
cuentas bancarias del Gobierno Municipal.

4.- Lineamientos relacionados

1.

Debido a que las fechas de cumplimiento en el ejercicio y comprobacion documental
de los recursos recibidos se encuentran perfectamente delimitadas para cada
programa en particular; el titular d_e la Unidad Administrativa a cargo de los mismos,
sera responsable administrativo de las consecuencias negativas del recurso no que
deba ser reintegrado.

El titular de la unidad administrativa responsable de la ejecucién y comprobacion de
los apoyos recibidos, debera éxigir formal y oportunamente a todo aquel servidor
publico que, por omision o negligencia, afecte el cumplimiento de las metas,
cualquier notificacién al respecto, debera copiarse al Presidente Municipal,

El titular de la unidad administrativa respohsable de cada programa de apoyos, sera
el encargado de monitorear y obtener las reglas de operacion de la fuente en donde
se publican; normalmente erj el Diario Oficial de la Federacién {para programas
federales) o en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Durango (para
programas de participacion estatal), de ser necesario, realizando gestiones ante las
dependencias gubernamentales titudlares de los Programas.

La Contraloria Municipal realizara auditorias o supervisiones para constatar la
entrega efectiva de los apoyos a los beneficiarios, deslindando la responsabilidad
administrativa a quien le corresponda.

El titular de la Unidad administrativa responsable de algin Programa, debera
implementar con su personal o solicitando apoyo al Presidente Municipal,
mecanismos formales de comunicacién constante con los beneficiarios, para ayudar
a los aspirantes a cumplir con los requisitos v la documentacion requerida. Sin que lo
anterior signifique incurrir 2n actos Hegales o irregulares.

Las convocatorias gue se reciban en'la Oficing del Presidente Municipal o en aiguna
unidad administrativa gue no competa, serédn entregadas a la Secretaria Municipal
sara su canalizacion a la Unidad Administrativa competente.
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los ex;iedienteé‘ para su revision o validacién, por medio de mensajerfa; siendo
- responsable el Titular de la Unidad Administrativa a cargo del’ Programa, de
coordmarse con la dependencna a quien se le dirijan de su efectiva y oportuna

v recepeidn, - g - ,

8. Cuando fos apoyos consistan en ayuda material .en bienes, éstos debersn ser

~entregados a la mayor brevedad posible tras su recepcién, de preferencia en eventos
coordinados ante la poblacién para de testimonio de Ia transparencia y legalidad.

9. No se realizardn simulaciones en la gestién de programas de apoyo, con fa Gnica
finalidad de obtener recursos adicionales para el Gobrerno Mummpal actuar con
integridad es lo que hace honorable al Avuntamlento

10. Corresponders al Director de la Unidad Administiativa siguiente hacerse responsable
de la atencion a las convocatorias de apoyos: - - '

o Infraestructura fisica educatlva/cultura/deportlva Dlrector de Educacidn,
Culturd y Deporte y Director de Obras Pdblicas.

© Apoyos sociales, de combate a la pobreza, ayuda a sectores vuinerables
apoyo a migrantes. Director de Desaml;llp Social: o :

o Infraestructura- Agropecuari‘a/Silvicol%/Mineria. Director de A_g'riéultura,-
ganaderia y Pesca y Director de Obras Publicas. |

o Fomento al Deporte, la cultura o la educacién, Director de Educacnén Cultura
y Deporté:

© -Apoyos a la salud publsca Dlrector de Salud Publ!ca Munimpal

o Modernizacién Admmlstratwa, apoyos financieros. Dlrector de Finanzas y de
(Admumstracaén '

o Equipamiento. Oficialfa Mayor‘ o | o

. Seguridad. Director de Segundad Pablica. '

o Los Organismos Publicos Descentrahzados podrén partu:lpar en la gestlén de
apoyos de programas de su competencia, ya sea de manera directa o a través
de las dependencias de la Administracién Publica Municipal, en ambos casos

’ recibirdn todo el apoyo obllgatono e incondicnonal de las Umdades
Adl‘nmistratwas competentes : _ T !

o}
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6.- Secuencia !

Y

Participante Secuencia . Descripcidn b 4
Depehdencia 1 Publica la corivcca,téria del Programa Social correspondiente,
convocante mediante los conductos oficiales para ello, ya sea él D.O.F. o

" el P.F.G.E.D.
Responsable del 2 De acuerdo con la naturaleza del apoyo, sera a cargo del
programa . titular de la Direccidn correspondiente, dar atencién a la

convocatoria. Este, analiza e integra la documentacién
requerida en las reglas de operacién, requiriendo en su caso
el apoyo de otras Unidades Administrativas del Gobierno
Municipal. Envia la . “Solicitud de participacion en el
programa” y ta “Solicitud de liberacién del recurso”.

3 Descarga o solicita fas “Reglas de Operacion” del programa,
las sintetiza y envia la sintesis a aquelios titulares de las
- Unidades Administrativas que considere que deberédn
coadyuvar al éxito del programa. :

4 Mediante el apoyo de la Direccién de Comunicacién Social,
asi como de los ervidores ptblicos especializados en la
comunicacion con fos sectores de la sociedad; difundird la
convocatoria a los habitantes, que pueda ser susceptible de
beneficiarse con los apoyos, sobre la base de las “Regias de
Operacién”. Teniendo especial cuidado en“hacerlo con la
mayor oportunidad posible que garantice la mayor cobertura
posible y a la vez advirtiendo del alcance del programa.

Beneficiario 5. Asiste a:la Unidad Administrativa responsable del Programa
' - a solicitar informacion de la convocatoria, aclarar dudas y en
su caso recibir los formatos y requisitos necesarios para el
tramite para ser acreedor del programa. Deberd recibir la
asesoria  suficiente para disminuir el riesgo /de ser
- descalificado por cuestiones administrativas.

Reséonsable del 6 El personal de la Unidad Administrativa, asi como el resto de
_programa o - los comiisionados, dan asesoria a los ‘beneficiarios para
. . ‘ resolver sus dudas e inquietudes, les entregan los formatos
i necesarios y listados de requisitos para realizar el’ trémite

‘ .correspondiente al programa. S
Beneficiario - 7 7 -Acude a la Unidad Administrativa durante las fechas
. fo ‘establecidas en la convocatoria, para la entrega o correccién
S / ; - de I3 documentacion requerida para el trémiite de apoyos del

_ , programa. - . -
‘.Qespon’sable del /8 Recibe, integra la documentacién ‘de los beneficiarios
programa Lo complemienta los tramites, documentos y formatos que le-
Correspondiente /. . corresponden,; estableclendo contacto formal con fa

Dependencia cohvocante correspondiente para su revision,
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Descripeion

sa%@&s%o
_Part:c:panfe ' Secuencia

Dependencia -9
convocante

10
Responsable del 11
programa
correspondiente
Dependencia 12
convocante

13
Dependencia 14
convocante
Responsable del 15
programa’
Correspondiente
Dependentia 16 _
convacante ”
Responsable del . - 17
programa
correspondlente

18

Recibe, revisa, admite la documentacion reservandosé el
tiempo que le es permitido por las reglas de operacion para
emitir una resolucion.

Si existen observaciones a cualquiera de los tramites o
expedientes de los beneficiarios, procederd a hacérselo
saber al responsable del programa, regrese a la secuencia 7.

En caso’ de que considere que el trdmite es correcto y
suficiente, siga la secuencia.

Realiza los tramites y preparacion de la documentacion
subsecuente ante la Dependencia convocante, recibiendo la
constancia de validacién.

Revisa los tramites reatizados.

En caso de que la documentacion sea insuficiente o

incorrecta, notifica y devuelve el tramite al Responsable del
Programa para su correccion, regrese a fa secuencia 11.

Si fa documentacion le parece suficiente y correcta, siga la
secuencia. _ “

Vahda ' entrega la docamentacnén requenda en las’ Reglas
de Operacion. -

Solicita. a la Direccién de Finanzas y de Admumsfracsén la
apertura de una cuenta bancaria a nombre del Gobierno
Municipal para el manejo de los recursos del programa.

Envia el formato “Caratula de la cuenta” a la Dependenc:a
convocante. . -

Realiza la transferencia de los recursos ala cuenta bancaria,
conforme Jos calendarios y condiciones de las reglas de
operacnén .

Recibe la notiﬁcé;ién de la Direccion de Finanzas y de
Administracidn, respecto del ingreso de los recursos del
programa. - .

Realiza los procedimientos aplicables segum la forma en que
se-entregaran los apoyos.

Véase el procedimiento “Adquisiciones”, “Entrega de gpoyes
en efective”, “Obras publicas por contrate”,'y/u “cbras ﬁ@f

_ administracién”. Segur: sea el caso.
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L, 19  Mediante Ios protocolos que le sean indicados por ' ¢f

o _ Presidente Municipal, hace entrega fos apoyos a cada uno ;de
s;f-" S - los beneficiarios correspondientes -Obteniendo la firma del
o S beneﬂciaﬂo en oficio de recibido-. FIN DEL PROCED#MJEW ‘
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PRGGMMA@!@N DE OBRA pUBLICA . .

S

Cédigo AC-02-01 Fecha de emision
Nim. de revision o0 Facha de revisién
Elabord Impulso Durango Asesores, 5.C.
Aprobade por H. Cablido Municipal 2016-2019

1.- Propdsito y alcance: ,
Propdsito

Valuar el costo de las obras piblicas que efectuars la propia administracién municipal, de
‘manera que se conviertan en la referencia para controlar, distribuir y vigilar los recursos
presupuestales que han sido asignados para su realizacion.

Alcance

Este procedimiento involucra al Cabildo, al. Presidente Municipal, al Director del Organismo, al
Director de Finanzas y de Administracién y Jefe de egresos, al Director de Desarrollo Social. Por
parte de la Direccién de Obras Pablicas; al Dlrector, aI Responsable de Cotizaciones y al
Supervisor de obra. :

2.- Presentacion

El Proyecto Ejecutivo de una obra plblica se conforma por estudios generados por parte de un
equipo técnico multidisciplinario, y abarca los estudios preliminares, de factibilidad, proyecto
arquitectonico, estructural, obra civil e instalaciones dependiendo de las ‘exigencias de la obra.
Dichos estudios se ven reﬂe;ados en planos, memorias de céiculo y memorias descriptivas que
crean las especsflcacuones Yy recomendacaones para el desarrollo y correcta ejecucion de la obra.

El presupuesto de obra es la conversién de Ios aspectos técnicos y materiales a dinero; ssendo la
paufa para conocer el costo total aproxlmado de todos los gastos las directos, indirectos y de
financiamiento que conlleva la ejecucién de una obra hasta su terminacién. Es necesario
calcular y cotazar todo lo relacionado al "Catélogo de Conceptos generado por los datos que
proporciona el Proyecto de Ejecucnén

Una adecuada y. eficiente presupuestac'én permitirs a la administracién municipal, determinar '

_ la capacidad financiera para su efectiva realizacién, asi. como para programar'qportunamente
summistrar los reclrsos financieros, efectuar los procesos de licitacidn due vayan a ser.
necesarios y realizar las acciones de control financiero aplicables. Evitando obras inconclusas o

. con deficiencias de constryccién.
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3.- Formatos y Registros relacionados

1.

“Lista de Precios”. Relacion generada por el auxiliar administrativo de la Jefatura de
Adguisiciones donde da constancia de los mejores precios, basado en monto 'y
calidad, de los insumos y servicios pactados con los proveedores correspondientes
para la realizacion de una obra.

“Tablas de Rendimiento”., Tabuladores guia para el Supervisor, utilizados para
determinar ia relacidn de rendimiente de los insumos en la ejecucién del proyecto de
obra correspondiente y conocer los precios unitarios de cada concepto del
presupuesto. ‘ ‘

“Proyecto arquitectdnico”. Documento generado por el Arquitecto conformado por
un conjunto de informacién y diagramas que permiten detallar, en algin tipo de
soporte, cémo sera una obra que planea llevarse a cabo. Estos proyectos incluyen
graficos, esquemas, planos e informacion que se presentan en formato impreso y/o
digital. También pueden incluir maquetas y otras clases de representaciones.
“tstudios preliminares”. Documentos generados- por personal especializado
perteneciente al ayuntamiento o externo a este dependiendo del estudio a realizar;
conformados por un conjuhto de informacion y diagramas que nos permiten

necesarios para poder definir los disefios y procedimientos del proyecto de obra. -

“Presupuesto”. Documento generado por el Supervisor de obra donde/.detaiia el
coste del programa de trabajo previsto, de qué estad compuesto y cuantas unidades
de cada componente se requiergn para ejecutar el proyecto de obra

4.- Lineamientos relacionados

1.

CR

Se debe elaborar y presentar ante, cabildo el Programa Anual de Obra Publica 2
ejecutar para el ejercicio siguiente, cuya aprobacién daré la pauta para una eficiente
v oportuna presupuestacion de cada una de ellas. _
En la adguisicién de bienes o servicios por adjudicacién directa, se debe pactar con
los proveedores o prestadores de servicios precios constantes durante el transcurso
de iz obre; de preferencia mediante contratos o convenios formales.

. El presupuesto y ejecucion de las obras por administracién directa, deberdn

apegarse a lo estabiecido en la Ley-de Obras Pdblicas del Estade de Durango, la de
Adguisiciones, Servicios y Arrendemientos, a sus reglamentos correspondientes; asl
como 2 las normas vy neamientos municipales.

La ejecucién de la obra v el ejercicio del presupuesto correspondiente deberd
apegarse a las normas de operacién establecidas en los convenios efectuados con los
organismos publicos Federales o Estatales que aportaron recurses para su
realizacidn. i ,
El catdlogo de conceptos v demds especificaciones de Ja obra deben ser elaborades
nor expertos competentes en la materls; de ser necessrio o convenlente ser
avalados por perltos independiontes. .

Los documas Ry

EREERITE
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avalados por el Director de Obras Publicas y seran parte integral del Expediente de la
misma. '

7. El presupuesto de obra no deberd contener ninguna clase de remuneracion,
compensacion, prestacion o beneficios extraordinarios para los servidores pablicos
de la administracién municipal.

8. Cuando se pueda disponer de materiales, equipos o cualquier clase de insumo que
ya obra en poder la administracién municipal y que no esté destinada a una obra o
servicio especifico —por ser excedentes de obras anteriores- estos serdn dispuestos
para el presupuesto de la obra y se valuaran a costo $0.00.

9. No se debera escatimar en la eleccién de materiales o equipos que puedan poner en
riesgo la calidad y seguridad de las edificaciones.

10: Toda edificacion que se vaya a realizar, debe tenerse la certeza juridica de la
propiedad del terreno en beneficio del Gobierno Municipal.

11. Cualquier modificacion significativa que implique un aumento o disminucién del
costo de la obra, deberd sustentarse por escrito, ser autorizada por el cabildo y en su
momento, integrarse al expediente de la obra. . =

12. La Direccion de Finanzas y de Administracién'debera llevar registros auxiliares de
control del avance fisico-financiero que permitan verificar el adecuado cumplimiento
del presupuesto de la obra. ‘ . :

13. Para la ejecucion de obra por administracién directa, pueden realizarse contratos
especificos con empresas exterras,’ siempre y cuando se justifiquen en el
presupuesto de obra o posteriormentie mediante el dictamen correspondiente.
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6.- Secuencia

' Particivante Secuencia Descripcion

Director de Obras Pablicas 1 Durante el mes de octubre y previo a la

= ‘ elaboracién del anteproyecto de Egresos; en

colaboracion del. personal técnico adscrito a su

unidad administrativa prepara el “programa anual

-+ de obra publica” que contiene las propuestas de

edificacion a ejecutar durante el ejercicio

& presupuestal siguiente, considerando ' la

continuacion de aquellas que atin no concluyen y

“aquellas que iniciaran para el proximo, sin que

necesariamente deban concluirse en dicho
ejercicio.

Tomando en consideracion la opinién y peticiones

de los habitantes a los titulares de las unidades

administrativas que requieren o gestionan apoyos
. para estos fines.

Director de Obras - 2 " Analizan el programa anual para determinar Ia
Pablicas/Presidente ’ v . viabilidad y prioridad de las obras a ejecutar,
Municipal/Directorde ! considerando el Plan Municipal de Desarrollo y los
Finanzas y de Administracion - ) recursos presupuestales disponibles -

incluyendo en su caso las-potencialidades de los
programas federales de recursos extraordinarios-
determinando en su caso cuales deberan
integrarse a la propuesta que se presentara al
~ . cabildo. Previo a la presentacién a Cabildo se
.. deberd presentar en la reunién de COPLADEM.

Director de Obras Piblicas 3 Elaborauna presentacién ejecutiva para el cabildo
’ de forma que pueda convencerlos de 1a
importancia de su ejecucion,

. La presenta al cabildo en Ja sesién que le hubiere
. agendado en la minuta el secretario del
O ayuntamiento. .

Cabildo _ 4 - Analizala propuesta, en caso de ser necesario
S _ seflala las adecuaciones necesarias y Ja aprueba,

-~ El programa de anual de obras queda firme para
Lo su ejecucion durante el ejercicio siguiente. '

Director de Obras Pablicas 5 . Gira las instrucciones  necesarias a  sus
: - colaboradores para‘gue se vayar elaborando los
proyectos individuales de las obras a ejecutar

L ' : conforme fas prioridades de dicho programa.

Proyectista ) Recibe la instruccion del Director . de Obras
Pablicas para iniciar la elaboracién del proyecto de
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Participante Secuencia Descripcion .
una obra especifica. / -

Director de Obras Publicas/
titular de la unidad
administrativa que reqguirio la
obra /Director de Finanzas y
de Administracion

e

Director de Obras Publicas/
Presidente Municipal.

Jefe de Expediente de Obras’

P
f

10

11

”

Elabora el .“Proyecto arquitectdnico” y los

“Estudios prehmmares” dela construcuén.

Asiste al srtlo donde se realizara la obra, reahza
mediciones y valida los “Estudios preliminares”
necesarios para la ejecucion de la obra.

Realiza una proyeccion de los costos para la
realizacion de la obra en base a las “Tablas de
rendimiento”, la “Lista de Precios”, sobre la base
de su experiencia profesional y la normatividad
correspondiente.

Calcula el presupuesto en base a la proyeccion
haciendo referencia a los conceptos a realizar en
la obra, sus precios unitarios correspondientes y la
explotaciéon de insumos detallada.

Revisan"y analizan el presupuesto. Si determinan

- que soh necesarias modificaciones se debera

adecuar el proyecto, regrese a la secuencia 3.

En el momento en ,que conformen con el
proyecto, siga la secuencia.

Validan la revisién y preparan el presupuesto al

. Presidente Municipal para su revision,

13

‘14

15

Presenta al Presidente Mumc;pal el proyecto, lo
analizan. Si el Presidente requiere que se hagan

- modificaciones, regrese a la secuencia 3. .
En caso de que se encuentre conforme siga la

secuencla.

Apmeban mediante firma el Presupuesto de obra
y lo envian al Jefe de Expedientes de Obra para la
creacién del expediente especifico.

Recibe fa documentacion, pfepafa un expediente
Unico de cbra (Véase lo guia de integracién de

expedientes), anexando la lista de ;comprobaclén .

de la documentacion que deberd contener. Lo
coloca en la seccién correspondiente para su
custodia y complementacién gradual en la medtda

- que avancen los trabajos de la obra.

Conforme a las especiﬁcadones, circunstancias o

instrucciones recibidas, decide si la obra se
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Secuencia

Descripeion

Participante
i

Responsable de ejecutar la
obra

16 -

ejercerd  por  administracion  (véase el
procedimiento AC/02-02) o sera designada & un
contratista (végse el procedimiento de AC-02-03)

Comienza los trabajos de preparacion de la obra,
dirigiendo segun sea el caso, las requisiciones de
materiales o contratacién de servicios al jefe de
adquisiciones para que a su vez realice 'los
procedimientos de “Adquisiciones” y en su caso se
proceda al procedimiento de “Licitacion” FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

*Los procedimientos de ejecucidn de las obras, son material del
manual de procedimientos operativos especifico.
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OBRAS POR ADMINISTRACION

Cédigo AC-02-02 Fecha de emisidn
Num. de revision 00 Fecha de revisidn
i Elabord, impulso Durango Asesores, 5.C.
3100 Aprohado por H. Cabildo Municipal 2016-2019 |

1.- Proposito y alcance:
‘Propdsito

Optimizar los recursos presupuestales destinados a la ejecucién de una obra pablica, aprovechando al
méximo |a capacidad técnica, los recursos humanos e infraestructura del Gobierno Municipal.

Alcance

Este procedimiento invelucra al Comité de Obra Piblica, Presidente Municipal, al Director de Obras
Publicas, al Titular de la Unidad Administrativa que gestiona los recursos y al supervisor de obra.

2.- Presentacion

Al decidirse por la administracién directa, el Gobierno Municipal asume los riesgos operativos
de la ejecucion de obra; asi como también aquelios de gerencia que, en la obra bajo contrato,
corresponden al proveedor. A cambio de ello, se espera, que el ahorro de la intermediacion de
un contratista, repercuta en mayor calidad de las obras, al destinarles. mas dinero.

Sin embargo, esta decision no debe tomarse a fa ligera, asumir el rol de contratista en la
ejecucion de obra tiene complejidades y retos técnicos, y de gestion administrativa.

La actividad de construccién. es una actlwdad que exige un alto nivel de coordinacion y de
gestion, tales como la como gestion de proveedores, abastecimiento {fogistica de obra), manejo
de almacenes e inventarios, administracion de planillas de construccién civi, gestion de lfos
grupos de interés, ademas de la direccion técnica y supervision de obra.

Los responsables de la administracion directa tienen que ejecutar las obras sujetdndose a
estrictas normas y principios de legalidad y transparencia, con minimo margen para la
discrecionalidad y no al contrario como muchos servidores publicos suponen.

Cuando no se tienen las capacidades para la coordinacion técnico-administrativa suficientes,
.probablemente los riesgos impidan cumplit los objetivos de alcance-tiempo-calidad en las obras
publicas; siendo recomendable mejor contratarias.

3.- Formatos y Registros relacionados - ,

i e  “Presupuesto de obra”. Emitido por el proyectista de obra, utilizado como una medida de
previsién de gastos. |

¢ “Plano”. Realizado por el proyectista de obra, utilizado para deterrnlnar las medidas gue -
seran empleadas en una obra determinada.

e “Estudio de suefos”. Realizado por et topégrafo designado, utilizado para determinar las
caracteristicas fisicas y mecanicas del suelo, asi como el tipo de cimentacién mds acorde con

. la obra a construir y los asentamientos de la estructura en relacion al peso que va a soportar.

o “Licencia de uso de suelo”. Permiso emitido por el Gobierno Estatal utilizado para poder
realizar una construccuén

e  “Programa.de obm Formulado por el Supervasor de abra, utmzado para determinar el
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tiempo que se empleara para la realizacién v
“Requisicion”. Documento formulado por la unidad administrativa que requiere de recursos
materiales, servicios o arrendamientos para la ejecucién de sus tareas.

“Lista de raya”. Documento emitido por el supervisor responsable de 1z obra en ejecuuén,

utilizado para solicitar al érea de nominas el pago respectivo.

4.- Lineamientos relacionados

1.

2.

10.

ii.

La decisidn para la modalidad de administracion de obra debera ser decidida por el
Comité de Obras.

La Direccién de Obras Publlcas es la responsable de la planeacidn, programacién,
gjecucion de obras autorizadas por el Comité de obras y el cabildo. Correspondera a
la Direccién de Finanzas y de Administracion las decisiones del manejo de los
recursos financieros autorizados para las obras. Y a la unidad administrativa
competente en el contexto del uso que se dard a la obra, participar en la
coordinacion, vigilancia e integracion de la documentacién comprobatoria y
justlflcatlva necesaria para legitimar el uso de los recursos obtenidos de programas o
convenios.

En sustitucion del acta de entrega recepcién del contratista, una obra publica por
administracion el comité de obra puablica elaborara un acta en la que se declare
concluida, mizma que serd Iz antesala del evento protocolario de entrega a la
comunidad.

La decision debe sustentarse en que el Gobierno Mumcapal cuenta con la capacidad
técnico-administrativa suficiente para la gestmn de la obra, que permita generar
economias y optimizar tiempos en comparacson con la alternativa de contratarla a
empresas externas. ~

Se debera establecer con toda precisién el catalogo de conceptos y-el presupuesto
de obra, evitando afectar su-costo total, con erogaciones que no correspondan ala
obra.

Se deberan realizar todos los trémites y solicitud de permisos correspondlentes
También, se deberan realizar todos los trdmites necesarios para regularizar la
propiedad de los inmuebles donde se realizardn obras de edificacion del dominio
privado, o para asegurarse que son del dominio publico.

Se deberd contar con el techo financiero suficiente a efecto de no detener ni
entorpecer {a obra por faita de recursos; ya que, a diferencia, un contratista procura
no detener los trabajos a pesar de gue su cliente demore los pagos.

La gestidbn administrativa de la obra debera considerar estrictos controles que
permitir precisar el uso de los recursos para su construccién, evitando mezclar
trabajadores, materiales o insumos, asi como los tiempos hora-magquina, estudios o
cualquier otra clase de aplicacién de recursos que afecte el valor total de la inversién
y la capacidad de la administracién mumqpal para demostrario.

La obra por administracién debera ser supemsada con frecuencia por parte de la
Contraloria Municipal v en su caso por comisiones del ayuntamiento o comités
ciudadanos.

Los servidores publicds no recibiran pagos o compensacnones especiales por los
trabajos realizados en obras por administracion directa; salvo-aquellos debidamente
justificados derivados de- tiempo. .extraordinario, dfas de descanso trabajados,
conforme a lo que obhgan las leyes de la materia.

S Dragrama de flujo
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6.- Secuencia
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Participante

Secuencia

Descripeion

Comité de Obra Pﬁb!ica

Titular de la Unidad
Administrativa

Director de Obras
Pablicas/ Titular de la
Unidad Administrativa

Director de Obras
Publicas/ Titular de la
Unidad Administrativa

/Director de Finanzas y
de Administracion

Director de Obras’
Publicas

Supervisor de obra

Supervisor de obra

1

Comeo resultado del procedimiento de “Programacion de
Obra” se aprueba la ejecucion de una obra en la
modalidad de administracion directa.

£l titular de la unidad administrativa -por tratarse de
recursos que ha gestionado o que los beneficios
esperados se encuentran en su ambito de sus
competencias-, recibe la notificacién de autorizacién y
disponibilidad de techo presupuestal para el arranque de
la obra dentro del programa; establece contacto con el
Director de Obras PGblicas. :

Recibe la notificacion de la disponibilidad de techo
presupuestal de la obra programada, asi como en su
caso, la visita del titular del area responsable de
coordinar el proyecto; poniéndose de acuerdo en los
procedimientos y- formas de comunicacién de la
informacion de los avances y ejercicio del recurso, a
efecto de que el titular de la Unidad Administrativa
pueda cumplir con los compromisos de las reglas de
operacion correspondientes. . :

Se retnen para analizar y acordar la forma en que los
recursos estardn disponibles para su ejercicio, para
asegurarse que las eventuales reguisiciones de
materiales, insumos, contrataciones de personal
eventual o de servicios especializados no afecten el
programa por limitaciones del recurso; asi mismo
establecerdn los acuerdos para la gestibn de la
documentacién comprobatoria y justificativa, de la
integracion de! expediente de obra, que permita cumplir
con las regias de operacion.

Designa a los servidores publicos adscritos a su direccién
gue serdn responsables del proyecto, compartiendo la

_informacién y coordinando con ellos las tareas a realizar.

Realiza los trabajos y tareas técnicas necesarios para el
arranque y ejecucidn de la obra. Emitiendo en su
oportunidad las requisiciones de materiales, servicios o
personal mediante los formatos de “Requisicion”™. (Véase
el procedimiento AD-03-01)

~ L
Solicita el abastecimiento o reabastecimiento de las
necesidades de la obra, operando procedimientos
especificos tales como: :
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Participante Secuencia Descripcion
: ) ) o “Adquisiciones”
¢ “Salida de bienes del almacén”
Director de Obras 8 Tiene conocimiento de la conclusidn de la obra, acude
Pablicas personalmente a supervisarla, asi como a revisar el
‘ expediente de la obra.
9 Informa al Presidente Municipal para que acuda a |2 obra
- para que dé su visto bueno.
Presidente Municipal 10 Inspecciona la obra. En caso de que instruya alguna
: - adecuacion, regrese a la secuencia 7.
 Si se da por satisfecho, siga la secuencia.
Director de Obras 11 Convoca a los directores de finanzas y de
Pulblicas. Administracién, asi como al Titular de la Unidad
Administrativa responsable del proyecto para acordar los
Ulirnds procesos a realizar.
Director de Obras 12 Revisan el expediente de obra, verificando la
Pablicas/ Titular de ta congruencia entre el avance fisico y el financiero, asi
Unidad Administrativa como la consistencia de la comprobacién tomprobatoria
/Director de Finanzasy- y justificativa. A efecto de ~asegurarse de que se
de Administracion _cumplirén con los requisitos de las reglas de operacion,
las normatividades de fiscalizacién.
Elaboran el acta circunstanciada de conclusidn de la
obra. -
Titular de {a Unidad 13 Orgahiza y convoca a los beneficiarios para realizar el
Administrativa protecolo de firma del acta de entrega-recepcion de la
obra publica a la comunidad, -
) Da aviso al Presidente Municipal de la fecha, hora y lugar
def evento.
14 Hace entrega de ta obra a fa comunidad.
i5 Compruyeba los  Recursos  ejercidos. BN  DEL

PROCEDIMIENTO.
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OBRAS POR CONTRATO .
Cddigo AC-02-03 ] Fecha de emisidn /
NUm. de revisidn &0 Fecha de revisidn
Elahord - Impuiso Durange Asesores, 5.C.
Agrobado por H. Cablido Municipal 2016-2019

1.- Propdsito y alcance:
~ Propdsito

Que la adjudicacién de obra publica a empresas externas se realice de manera oportuna,
efectiva y transparente.

Alcance _ .

Este procedimiento involucra al Presidente Municipal, al Comité de Obras Publicas, al Director
de Finanzas y de Administracién, a la Comisién convocante, a los proveedores (contratista), al
asesor juridico y a la Jefatura de Control de Expedientes. -

2.- Presentacion

Los contratos signados con empresas contratistas de'obra'pdblica, se encuentran regulados por
la Ley de Obras Publicas del Estado de Durango; la cual, entre otras cosas establece con
precision las etapas del procedimiento a seguir para su licitacion y contratacién.

Procedimientos formales relacionados con la administracién de las obras ‘puiblicas, son
encausados a satisfacer y hacer cumplir aquello que las normas jjuridicas pretenden, es decir;
que sea contratado aquel quien trabaje con mayor eficiencia, eficacia y economia; evitando que
los servidores publicos, pretendan beneficios indebidos, en un dmbito de controi y rendicién de -
cuentas claro, objetivo y suficiente.

El COPLADEM (Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal), es un organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, creado por decreto del ejecutivo
estatal y por ley del congreso local; quien es el encargado de promover y coordinar la
formulacién, instrumentacién y evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo. Ademds, es el
mecanismo mas adecuado de participacién y decisién entre las comunidades vy el gobierno
municipal, asi como de coordinacién con los gobiernos estatal y federal para acordar y realizar
acciones en materia de desarrollo, a nivel municipat se conforma por: o o
o El presidente Municipal L S
o Directores .de las unidades administrativas implicadas en la planeacién y gestién de
~recursos para infraestructira, S : .
‘o Representantes del sector educativo = ' . o
.0 Representantes de los partidos politicos del municipio. =~ R
- o Representantes de empresas sociales y privadas. o . ' _
Una de las furiciones.mds importantes de este Grganismo es identificar, evaluar y proponer las
- obras pablicas prioritarias que beneficien a la comunidad, dando sustento a las gestiones que
realizard el Gobierno Municipal ante las instancias correspondientes; asl como en su caso, a los

- N r ~ L) kd .
LSCUIS0s presupuestales provenientes de las participaciones y aportaciones.

3.- Formatos y Registros rglacionados
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_ éste los utilice para el arranque y funcionamiento de la obra. - ‘ .
" “Garantia de Cumplimiento”. Documento que ampara la contratacion o entrega del

“Invitacion a cotizacion”. Documento formulado por la “Comisién Convoconte”.
Mediante el cual hace saber a una empresa que ha sido seleccionada para participar
en un proceso de licitacién restringida, solicitandolé confirmar su interés. -
“Carta de Respuesta de la empresa”. Documento formulado por la empresa invitada
mediante la cual, hate oficial su aceptacién o declinacién de la “invitacion a
cotizacion” recibida. _

“visita al Sitio de la Obra”. Documento formulado por el contratista donde certifica
que ha visitado y examinado con detenimiento el sitic en donde se realizara la obra,
para observar las peculiaridades del terreno y prever las posibies contingencias que
llegaran a presentarse en el desarrollo de la obra correspondiente. :
“Adjudicacién”. Documento formulado por la “comisién convocante” donde notifica
al contratista que se le sera adjudicado el contrato correspondiente a la obra.

“CFDJ”, Documento fiscal comprobatorio, emitido por el contratista mediante el cual
formaliza el cobro total o parcial dé los servicios prestados.

“Contrato”. Documento legal donde que formaliza el reconocimiento del

-compromiso de ejecucién y pago de una obra, detalla las condiciones y términos y

todos sus detalles, es elaborado por la Direccién Juridica, analizado y firmado por ia
representacién legal del Gobierno Municipal y el Contratista.

“Catdlogo de Conceptos”. Documento formulado por el contratista, en el cual se
describen todas las actividades técnicas de construccién de la obra contratada de
rmanera ordenadz, detallada y precisa. o

“Precios Unitarios”. Documento formulade por el contratista mediante el cual
presenta el detalle de los costos por unidad de medida de cada concepto de obra,
integrando el total que presenta en su cotizacion. -

“Garantia de Anticipo”. Documento que ampara la contratacién o entrega del
instrumento legal a favor del Gobierno Municipal que garantiza el ejercicio de los
recursos financieros entregados por adelantado al contratista-(anticipo), para que

~instrumento legal a favor de! Gobiernc Municipal que garantiza los’ recursos

financieros que van siendo entregados a manera de estimaciones, asi como las
posibles penas convencionales aplicadas al contratista en caso de-incumplimiento de
los términos del contrato. . - ’

“Garantio de Vicios Ocultos”. Documento que ampara la contratacién o entrega del
instrumento legal a favor del Gobierno Municipal que garantiza -durante un periodo
acordado, posterior a la entrega ‘formal de una obra-, la posible aparicién o
deteccion de vicios ocultos, defectos de fabricacion y en general el adecuado
funcionamiento de las edificaciones conforme a las especificaciones del contrato.
“Bitdcora de Obra”. Registro de las actividades que realiza el contratista: durante el
proceso de construccion, el cual permite y facilita las labores de supervisién por

_parte del personal de la Direccion de Obras Publicas.

“Estimacion”. Reporte del corte parcial de los trabajos ejecutados de la obra a una

fecha determinada, el cual es valuado aplicando los costos unitarios pactados cuya..

finalidad es dar soporte a fa pretension de cobro parcial del contratista, conforme a
fo establecido en el contrato. : ' ‘

“Generadores de Obra”. Documento preparado por el ‘contratista mediante para la

cuantificacién o volumetria de un trabajo o concepto de {a.obra. /

“Reporte Fotogrdfico”. Es la evidencia en imagenes-que muestra €l historial de la
obra contratada, desde su inicio, proceso y conclusioén: o -
“Plano”. Representacién grafica que muestra los detalles y elementos

quitecténicos de determinada obra, vistos en planta, corte y elevacion.

Manual General de Procedimientos del Gobierno de.

-




! PERIODICO OFICIAL - PAG. 415

.

Manual General de Proced:mlentas del Gob;erno de
Sant:ago Papasql)mro,purango :

SANASO

o “Calendario de Trabajo de Obra”. Documento preparado por el contratista madiante '
el cual describe las fechas probables de conclusion de las etapas: de q;ecucuon de la
obra contratada.

e “Sefalizacion”, Sefial o conjunto de sefiales colocadas que en un Iugar espeufuco que
proporcionan informacion determinada, ya sea para dirigir fa mrculacsén advertir
.sobre el uso de medidas de seguridad, uso de espacios.

“e. “Acta de Entrega-Recepcion Municipio-Beneficiario”, Documento formulade por la
Direccién de Obras Publicas mediante el cual se formaliza la entrega a entera
satisfaccion que hace el Gobierno Municipal de - las obras concluidas a los
beneficiarios. ,

o “Acta de Entrega-Recepcién Contratista-Municipio”. Documento elaborado por el
contratista donde consta que la Administracion Publica Municipal recibio a entera
satisfaccion la obra concluida, conforme a Ios requisitos y especificaciones

~ estabiecidos en el contrato.

o “Solicitud de Obra”. Documento mediante e! cual los potenciales beneficiarios
solicitan al Gobierno Municipal, una obra justif“ cando sus motlvos y beneficios que
obtendran.

e “Acta de Aceptacion de la Comunidad”. Documento formulado por la Unldad
Administrativa responsable del proyecto, en la que se hace constar de la aceptacion
del proyecto de obra y la participacidn del comité de obra y de los beneficiarios.

e Acta de Constitucion de Comité de Obra: Documento formulado por la Unidad
Administrativa responsable del proyecto aprobado, donde se relatan los pormenores
de la’'sesion de la constitucion del Comlte de ‘Qbra,- sus antegrantes v los acuerdos

celebrados.

4.- Linearnientos relacionados .

1. Las empresas que participen en las licitaciones o que les sean asignados contratos de
obra, deberari demostrar estar al corriente de sus obligaciones fiscales, mediante la
documentacion que les sea requerida por las Leyes normas y lineamientos
correspondientes. _

- 2. Es facultad del Gobierno Munlcupal determinar el monto del anticipo para la
. ejecucion de una obra contratada; en caso de que no se otorgue, serd improcedente
la “Fianza de anticipo”.

3. La Comisién convocante, establecera el alcance y detalle del reporte fotografico que
_debe presentar el contratista tanto en sus estimaciones como en la conclusién de la

- obra; dicho reporte.es un elemento inexcusable del expediente correspondiente.
./ 4. El fallo de una ficitacién o asignacion directa debe estar sustentado en criterios y
’ evidencias suficientes de la capacidad jurfdica, técnica, infraestructura, costo, calidad
dg los materiales y'los términos ofrecidos para el inicio, ejecucién y fmalizacnén dela
obra.
5. La “Ley de Obras Publicas del Estado de Durango” es la norma rectora gue debe
cumpl:rse a cabalidad en los procesos de asignacion y ejecucion de obra publica;
/ atendiendo ademd< a los lineamientos y sugerencias de otras instancias de
: fiscalizacién, tales como la Secretaria de Funcién Pablica, la Entidad de Auditoria
Superior ’del Estado, la Auditoria ‘Superior de la Federaci6n; ‘asf como a la -
normatividad de la Ley de Coordinacién Fiscal y a Ias Reglas de Operacién de los
~ programas relacionados con ias obras. -
6. Los titularés dé las Unidades Administrativas del Goblerng Municipal, bajo su
respansabi!idad estan obligados 3 saber, conocer y cumplir con las normas
especificas y demds criterios normativos seﬁalados, &n el ejercicio de sus funciones y-

en la media de su participacion en la planeacién, andlisls, sytorizacién, contratacién,
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12,

W

ejecucion, comprobaczon y fiscalizacién correspondientes. '
Cualquier adecuacién de los contratos de obra propuestos por los contratistas,
debera ser analizado y autorizado por el Comité de Obras y formalizado mediante las
adendas 0 modificaciones redactadas por la Direccion Juridica Municipal. En ningln
caso, dichas modificaciones deberdn trasgredir la normatividad de la materia o las
reglas de operacién de los programas. En todo caso las adecuaciones que se
consideren viables y pertinentes, deberdn ser informadas formalmente al H
Ayuntamiento en sesién solemne de cabildo.

De manera conjunta, los titulares de la Direccién de Obras Pdblicas, ia de Finanzas y
de Administracién, y de la Unidad Administrativa responsabie del proyecto, deberan
analizar y en su caso, corregir o complementar el expediente de las obras, para
garantizar que sean aprobados en los tramites correspondientes a la comprobacion
de los recursos ante las entidades de gobierno que los proporcicharon y ante
cualquier autoridad fiscalizadora.

Para agueilos proyectos emanados de solicitudes de la comunidad, su proceso de
licitacidn, asignacion o ejecucidn, estard condicionado al consentimiento expreso y
formal de los beneficiarios.

Invariablemente, se hard entrega de recursos financieros a los contratistas o

proveedores, si no han cumphdo y cubierto todos los requisitos para merecerlos, no

- se deben entregar “prestamos” ni dispensar garantias amortizaciones de anticipos.
11.

En estricto apego a lo establecido en la Ley de Obras Publicas del Estado de Durango,
solo se aceptardn las modalidades de garantfas .aplicables a las diversas

circunstancias y momentos de contratacion de obras ptblicas; éstas deberdn

constituirse a favor del Gobierno Municipal.
Es obligacion de {a Direccién de Finanzas y de Administracién Hlevar un registro de
control de las garantias otorgadas por los contratistas -a favor del Gobierno

Municipal, .y de liberarlas oportunamente en el momento Jundnco correspondiente,
previa recepcion de la evndenc:a que se requiera.

N
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6.~ Secuencia

Participonte Secuencic Dieserincién

Presidente Municipal. 1 Anuzimente conveca a los servidores puablicos
municipales, estatales, representantes de los distintos
sectores de la sociedad civil a sesidn formal para
conformar ei COPLADEM local.

Una vezr en operaciones, el COPLADEM recibird lfas
propuestas de obra piblica derivadas de la atencién a
ias solicitudes de ohra de los ciudadanos v [a
deteccion de necesidades por parte del propio
Gobierno Municipal, para acordar cudles serén fas
obras aprobadas que conformarén el programa anual
de obra publica para el ejercicio siguiente.

* Trimestralmente reolizan reuniones del COPLADEM para reclizor
adecuaciones af programe anuc! de obra que consideren pertinentes.

2 5¢ elabora el programa anual de obra (végse ef
procedimiento AC-02-01}

Comité de Qbras Pubiicas 3 Se retnen para identificar y programar los tiempos,
modalidades vy formas de contratacién de cada una de
fas obras del programa aprobade, considerando los
montos maximos establecidos en la tey de Obras
Publicas, v los dictdmenes gue del comité emanen
para los casos de excepcion.

4 Coordina a su personal v demds servidores ptiblicos de
apoyo que hubiere requeridc & ofras dreas, para
notificar a los beneficiarios de los detalles v tiempos
de arranque de la obra.

* 1os titulares de los unidodes cdministratives deberdn informer
v explicar a los solicitontes cuyas peticiones no fugron eprohodas,
de los motives por fos cuoles en esio ocasidn fue imposible
resolverles favorablementa,

L3

Convoca 2 los representanies de los beneficlarios 2
upa reunién en la que se constituye el Comité de
Obra; el cual se formaliza madiante ef “Actey de
Conseitucidn de Comité de Obrg” v ob “Aeto de
Acentoc {

IR,

A
¥

s » i
idn de lo Comeniciad”,

o Motifica medisnte oficio ol Dirsctor de Finanzas v de
Administracidn para gue constituya la “Comisidn
14

PR e Lata]
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Participante Secuencia Descripcién

Director de Finanzas y de .7 Convota por escrito a los miembros del Comité de
Administracién . Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos a efecto de
¥ celebrar una sesién formal. Si para la contratacion de
obra requiere de un proceso licitatorio, pase a fa
secuencia 19. '\

En caso de que sea contratacién por asignacién
directa, siga la secuencia.

4y

Comisién convocante " 8  Tomando en consideracién de que ya se tiene resuelto
' que ta obra se asignard mediante asignacion directa;
procedera a elegir a cuando menos tres empresas
cuyos antecedentes o reputacion los haga merecer ser
candidatos.

Mediante oficio con acuse de recibo, invita

formalmente a las empresas, dandoles informacion

oL - ejecutiva  respecto del proyecto de obra,

o convocandolos a una reunién:. informativa para
ahondar en los detalles, . *

Comisidn : 9 En reunion informativa formal, presentan y .analizan
convocante/proveedores fos pormenores del proyecto de obra, de sus
: requisitos, tiempos de ejecucion. )

Invariablemehte, realizardn una visita al sitio de la
obra, confirméndolo mediante el formato “Visita al
sitio. de la Obra”,

Una vez satisfechas las partes con la informacién
. S recibida, acuerdan ef plazo y términos en que cada
o - proveedor presentara su presupuesto. Quedando todo
' ’ asentado en las actas que se vayan levantado al fin de

- ‘cada'una de las sesiongs. -

_ ‘ : . * £ in&;spensable que los proveedores confirmen su voluntod de
L . entreqar su presupuesto, ya que en caso-de que no se logren recibir

cuando menos tres, se deberd invitar a otra hasta que:se logre.
T [} .

Proveedores ’ - 10  Envian por el medio que se ‘hubigra iacordado, su
o - . presupuesto del proyecto de’ obra ‘afda comisién

' " ‘convocante; 'la cual les ' confirmard® formalmente
/- haberlo . recibido en - el tiempo-|y forma
~ correspondiente. S S
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Participante - “Secuencia Descripcion

Comision convocante 11 Se rednen, analizan las propuestas y resuelven

4\

Asesor Juridico

i, s

Contratista

I

16

- 17

asignarla a aquel proveedor gue presente la mejor
.combinacién entre precio, calidad, tiempos -de
“ejecucién y condiciones de pago; sobre la certidumbre

de que ademas cuenten con la capacidad juridica,
fiscal, legal, infraestructura y conocimientos para
~ lograr el objetivo. -

Efaboran un cuadro comparativo y un “dictamen,
mismo que sefa parte integral del acta de la sesion.

Notifican a la Direccién juridica del fallo,
- proporcionandole la informacion necesaria para la
elaboracion del contrato respectivo.

..Envia el oficio de “Adjudicacion” al proveedor elegido

donde se la confirma el fallo y le solicita que .se

\_presente en la direccién juridica municipal a efecto de

que signe el contrato respectivo, proporcicndndole en

. caso necesano, ia informacion y documentos debera
. portar. '

12

= Asf mismo, emite oficios de notificacion al resto de los
. proveedores para agradeceries su participacion
.+ = déndoles los detalles del fallo. -~

13 - Redacta el “Contrato” correspondiente.

14  ‘Recibe al proveedor seleccionado y firman e contrato

4

_Qspedivo."-Anexando al mismo,.los documentos que
-¢ontienen as especificaciones y requisitos de ia obra.
“Requiriéndole en su caso las garantias aplicables.

A pbrt!r de este momento al proveedor se le denominaf& “Contratista”

~ Remiten el contrato y sus anexos a la Direccion de
_Obras-Pdblicas para la integracion del expediénte de

-".obra correspondiente y se programen las labores de
coordinacidn y supervision subsecuentes..

15

Sise pactd el pago de un anticipo en el contrato pase

‘@ la secuencla 18. l

. En caso de no_haber pactado anticipo sige la-

" secuencia.

|

Procede con la ejecucién de la ‘obra, véase el
. procedimiento AD-02-05), FIN DEL PROCEDIMIENTO,
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Participante  Secuencia Descripcion
Contratista i8 Presenta a la | Direccién de Finanzas y de

Director de Finanzas y de
Administracion

19

Administracion la garantia de . anticipos y el’
cumplimiento de contratos; asf como el CFDI por el

_monto del anticipo para gestionar el pago del anticipo,
" una.vez recibido el pago (véase el procedimiento AD-

02-01), regrese a la secuencia 17.

Comienza el procedimiento “Licitacién”, {véase
procedimiento AD-03-02), regrese a la secuencia 17,
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1.- Propésito y alcance:
Propésito )

Optimizar y trasparentar los recursos presupuestales que son asignados a los regidores en sus
actividades de apoyo a los habitantes.

Alcance

Este procedimiento involucra al beneficiario, a los regidores y al auxiliar administrativo de la
Direccidn d= Finanzas y de Administrac:3n.

2.- Presentacién

Conforme a la fraccién Xl de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Durango, es
obligacién de los regidores que integran el H. Ayuntamiento; “visitar de manera periddica las
colonias, barrios, fraccionamientos, ejidos y comunidades, que integran su municipio, realizando
las gestiones que sean de su competencia, para conocer los problemas y procurar su solucign.”

Esta noble labor que caracteriza a los representantes de la comunidad en el Ayuntamiento, es
compleja y exhaustiva, puesto que implica una dindmica intensa y constante de movilidad de los
Regidores, tener acercamiento con aquellos quienes les depositaron su confianza y esperan ser
ayudados en sus muchas necesidades. ‘

Cuando los recursos del Gobierno resultan ser insuficientes para resolver problemas y
necesidades de las masas, mds dificil resulta que atienda y resuelva las necesidades de
pequefios grupos o de los individuos; siendo entonces que la figura del regidor se convierte en
un elemento de auxilio para ta Administracién Publica.

Si bien se observa, fas disposiciones legales rio precisan que la gestoria implica la entrega de
recursos economicos, bienes o servicios, sino ‘que implica que el gestor solamente ejerce su
facultad para solicitar, exigir y ser oido de'manera privilegiada por quienes tienen la obligacién
de planear y ejercer el presupuesto; ia tradicién ha. configurado una norma no escrita que
permite a cada regidor, recibir recursos presupuestales en dinero o en especie para hacerlos
llegar a la ciudadania més desprotegida o desatendida. ‘

Un procedimiento administrativo eficiente y transparente, {egitimara y elevara la calidad moral
del regidor, en el cumplimiento de su compromiso ciudadano, ademds de que permitiré que los

recursos que le han sido asignados fluyan de manera expedita; asi como su’ correspondiente
comprobacidn y justificacion. S
P TMERN S T T
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3.- Formatos y Registros relacionados /

“Recibo de Apoyo”. Formato formulado por el Regidor que otorga el apoyo
econdmico y firmado por el beneficiario que constituye el comprobante justificativo
de la legitimidad del mismo. ' '

“CFDI”. Documento fiscal comprobatorio de los bienes o servicios que han sido
ejercidos como parte de las funciones de los regidores, ya sea para realizar sus tareas
(como por ejemplo el combustible) o para entregarlos a los beneficiarios de sus
gestorias. -

“Solicitud de Apoyo”. Formato formulado por el beneficiario dirigido al Gobierno

Municipal exponiendo los motivos que lo obligan a solicitar apoyo, mismo que el
regidor utiliza para hacer la gestoria correspondiente.

4.- Lineamientos relacionados

1.

Anualmente, el cabildo determinara el importe mensual en efectivo que se asignara
a cada regidor para ejercer en apoyos a los habitantes. Asi como a cuales conceptos
de ayuda social podran ser destinados. Sin embargo, estos limites no limitaran sus
facultades para gestionar apoyos de mayor valor, siguiendo los cauces legales
aplicables. ‘ :

Las “Solicitudes de Apoyo” tienen gue ser acompafiadas de una copia de la credencia
de elector del beneficiario. En caso de que su credencial de elector no contenga
anotada la CURP el beneficiario también debera anexar una copia de la constancia
que emite la Secretaria de Gobernacién. En caso que el ciudadano no cuente con
dicho documento y no tenga conocimiento o medios para obtenerlo, el Regidor
dirigira al ciudadano para que reciba asistencia por parte de la Direccién de Finanzas
y de Administracién para obtenerla.

Los regidores y sindicos tendran que entregar la papeleria comprobatoria de los
apoyos a mas tardar 4 dias antes de finalizar cada mes, de no ser ast no se le
proporcionara lo correspondiente a la gestoria del mes siguiente. :

Los beneficiarios dispondran de los formatos de “Solicitud de Apoyo” en los médulos
de informacién ciudadana, en las oficinas de la Direccion de Finanzas de
Administracién o por medio de un regidor o sindico.

La entrega de apoyos estara supeditada a las limitaciones de recursos.presupuestales
disponibles, asi como a las demas normas especificas establecidas en los
reglamentos o lineamientos municipales. -
Regularmente, los regidores recibiran por parte de la Direccion de Finanzas y de
Administracién, listados actualizados de ‘los ciudadanos que han recibido alguna
clase de apoyo de otras fuentes, que les permita razonar los apoyos que otorgan y
en su caso duplicarlos en perjuicio de otros ciudadanos no beneficiados.

Los regidores tienen facultad discrecional para hacer la entrega de apoyos, regulados
Gnicamente por sus propios principios éticos; sin embargo, deberan asumir el
compromisc de no entregar apoyos de manera regular a las mismas personas, ni a
familiares o parientes hasta tercer grado de consanguineidad; ni para su beneficio
personal. . : -

De preferencia, y dada su obligada y constante presencia en las colonias, barrios,
fraccionamientos, ejidos y comunidades; los regidores vigitaran que los beneficiarios
de los apoyos que otorgan, los utilicen justamente para lo que fueron solicitados.
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5.- Diagrama de flujo .
- Gestoria de regidores
. Auxiliar administrativo de
Regidor - Beneficiario la Direccidn de Finanzas y
: de Administracién
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v
/
/ 4

Participante

Secuencla

Descripcion T o~

_ Regidbr

Beneficiario

Regidor

Beneficiario

Regidor

Auxiliar administrativo
de la Direccién de

. Finanzas y de
Administracién

1

. / i .
Recibe su ministracion mensual para las labores de
gestoria. - . :
Acude a las colonias, barrios, fraccionamientos, ejidos y

comunidades parainteractuar con los ciudadanos en la
deteccion de necesidades o carencias.

Se dirige con el Regidor para solicitar un apoyo econémico
entregando la “Solicitud de Apoyo” anexando una copia de

su credencial de elector. En caso de que su credencial de

elector no tenga impresa la CURP tiene que entregar
también una copia de esta.

Evalia la peticion y teniendo la certeza de que el
solicitante no ha recibido apoyos: de gestoria de otros
regidores o por parte de algin otro esquema de apoyos
gubernamentales, formula el formato “Recibo de apoyo”
en el cual se especifica la naturaleza, cantidad o importe

" que entrega al beneficiario, el concepto por el cual se le

dio el apoyo y Ia fecha en que fo recibio (véase instructivo
de llenado); hace entrega del apoyo.

Recibe el apoyo Y firma el “Recibo de apoyo”
correspondiente. .

Una vez que ha ejercido el total de los recursos que le .
fueron entregados Y antes de que finalice el mes
correspondiente; integra la documentacién comprobatoria
y justificativa, 1a entrega en la ventanilla de la Direccién de-
Finanzas y de Administracién.

Recibe la documentacién comprobatoria de los apoyos
otorgados por el Regidor, revisando que este completa y
firmada.por el beneficiario. =

En caso que no cumpla con los requisitos establecidos en
los lineamientos, solicita respetuosamente al regidor que
la complemente, indicandole con claridad las deficiencias
observadas regrese a la secuencia 4. ,

Si la comprobacién es correcta, recibe 1a documentacién y

sigue la secuencia. -

Recaba la firma del Director de Finanzas y de
Administracién, y plasma el selio de Presidencia Municipal
en los “Recibos de Apoyo”.
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‘ . i
Participante Secuencla _ A Descripcidon .
Auxiliar administrativo 8 Accede al portal de internet del SAT y genera gl CFD!
de fa Direccion de (Véase la guia de elaboracion de CFDI), lo imprime e
Finanzas y de integra a fa comprobacidn recibida. o

Administracidn

»

9 Dentro del mismo portal del SAT, descarga el archivo
electronico"XML” del “CFDI” generado; grabandolo en la
carpeta designada dentro del equipo de computo servidor
de red de la Direccion de Finanzas y de Administracion.

10 . Realiza el r:'-igis_tr..o' contable respectivo {véase - el
. procedimiento AD-04-01 y el Manual de Contabilidad
Gubernamental def Municipio). FIN DEL PROCEDIMIEENTO,
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SOLVENTACION DE OBSERVACIONES

Cadigo CF-05-01 Fecha de emisidn
Num. de revision o0 Facha de revision
Elahard Impuiso Durongo Asesores, 5.C.

~Aprobado por H. Cablido Municlpal 2016-2019

1.- Propdsito y alcance:
Propdsito

Dar respuesta en tiempo y forma a las observaciones emitidas por las autoridades fiscalizadoras,
para evitar las sanciones que estas instancias pueden aplicar a la Administracién Municipal, a
sus funcionarios y hasta el grado de rechazo de la CUENTA PUBLICA.

Alcance

Este procedimiento involucra al Director de Finanzas y de Administracién, Servidores publicos
involucrados y Auxiliar Administrativo en la solventacion de las observaciones, a la autoridad
que fiscaliza y a los asesores internos o externos.

2.- Presentacion

Cuando una instancia de fiscalizacién en el uso de sus facultades, emite observaciones al
Ayuntamiento en relatién a los en relacidn a presuntas irregularidades detectadas, constituye
un riesgo significativo en el sentido de que se cuestiona la transparencia con la gue actla la
administracion publica municipal; por lo que es fundamental realizar las aclaraciones
pertinentes de manera oportuna y suficiente para desvirtuar dicha presuncién.

De esta forma se evita la eventual aplicacién de sanciones administrativas o pecuniarias en
perjuicio del patrimonio municipal o de los servidores publicos involucrados.

La eficiente organizacion de los trabajos de solventacion de las observaciones, asi como de la

integracién de la documentacion y argumentacion que soporte las explicaciones se logrard

prestigiar el desempeiio de la administracion pudblica municipal y la aprobacién de su cuenta
publica, lo cual representa un elemento significativo que permitird la gestion de recursos
presupuestales suficientes para el cumplimiento de los objetivos plasmados en el Plan
Municipal de Desarrollo, asi como reforzar la credibilidad de los servidores pubhcos a quienes el
pueblo ha encomendado su ejercicio.

Una de las fiscalizaciones mas frecuentes es realizada por la Entidad de Auditoria Superior del
Estado de Durango (EASE).

La EASE revisa v fiscaliza las cuentas pﬂbiicés, verifica la gestion financiera de los ayuntamientos

en relacion a la recaudacién, manejo, administracién o ejercicio de recursos publicos,
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verificando que lo hayan realizado conforme a los programas aprobados, montos autorizados ,
con cargo a las partidas correspondientes, con apego a las disposiciones aplicables; ademads
verifica obras, bienes adquiridos y servicios contratados; si los actos, contratos, convenios
concesiones u operaciones que los entes fiscalizables celebraron o realizaron, se ajustaron a la
legalidad. Investiga irregularidades o conductas presumiblemente ilicitas, ordena y efectiia
visitas domiciliarias, colabora con la Federacion en la fiscalizacion de los recursos federales,
requiere informacidn de los entes pablicos y particulares formula pliegos de observaciones en
los términos de la ley, entre otras.

Manual General de Procedimientos del Gobierno de Santiago

3.- Formataos y Registros relacionados

@

-]

“Pliego de observaciones”. Formulado por la autoridad fiscalizadora de forma

impresa y/o en archivo electrénico, el cual se entrega formalmente a la

administracién municipal para gque, a su vez, responda presentando la
argumentacién gue explique Ias presunciones fundadas y motivadas, como resultado
de su revision y, en su caso, las soporte con la documentacién comprobatoria y/o
justificativa ccrrespondienta. o

“Oficio de solventacion”. Documento oficial, formulado por la Direccién de Finanzas y
de Administracién, mediante el cual emite la aclaracién a cada una de las
observaciones incluidas en el “Pliego de observaciones”. -

4.- Lineamientos relacionados

T

1. Toda la gestion municipal debe ejecutarse apegada a las normas, procedimientos y

lineamientos establecidos, . cumpliendo con los requisitos comprobatorios v
justificativos aplicables; es obligacién de cada servidor ptblico, conocer y cumplir
con diligencia con dichas normas, evitando a toda costa, ocasionar observaciones de
las instancias de autoridad.

Todo servidor plblico deberd hacerse responsable de participar en la solucién a las
observaciones que sean de su competencia, independientemente que considere que
no haber participade en los hechos o circunstancias que ocasionaron dichas
observaciones. L

El pliego de observaciones debe 'de ser resuelto con cuando menos S dias habiles
previos al vencimiento del plazo otorgado por la autoridad; lo cual permitira a la
Direccién de Finanzas y de Administracidn, integrar y presentar oportunamente el
oficio de respuesta. .

Es facultad de lz Direccién de Finanzas y de Administracion, "imponer cargas
administrativas o de cualguier otra naturaleza a las demas unidades administrativas
involucradas en alguna observacidn; v obligacidn de éstas someterse v dar respuesta
puntual a lo gue e sea requerida.

T A T e

€
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5. La Contralorfa Municipal, podra participar en el andlisis v solucion de las
observaciones de Jas auteridades fiscalizadores, debiendo —en su caso—, realizar los
procedimientos administrativos pertinentes que sean de su competencia que
permitan dar soporte al oficio de solventacidn correspondiente,

6. La unidad administrativa responsable de fa asesorfa Juridica, deberd participar &n el
anéiisis_ de los pliegos de observaciones Y en caso de ser necesario, también en la
integracion del oficio de respuesta; analizando los fundamentos juridicos con los que
la autoridad pretenda razonar sus observaciones; y en su caso, combatirlos en las
instancias que considere pertinentes.

7. Cuando las observaciones de las autoridades fiscalizadoras involucren actos
realizados por las administraciones municipales anteriores, fa Contraioria Municipal
iniciard procedimientos de responsabilidad administrativa a efecto de deslindar la
que les pudiera ser aplicable a los servidores publicos que las ocasionaron,

8. Ante la incurrencia de responsabilidades insalvables derivadas de observaciones de
las autoridades fiscalizadoras; se debers proceder juridica v administrativamente
contra los servidores pablicos que las hubieren cometido; siendo que en hingtn caso
la administracién municipal o los servidores publicos en turno deban de responder
con su patrimonio-para la reparacién de los dafios ocasionados.

9. Derivado del analisis Iogico-juridico-contable de las observaciones recibidas, el
servidor publico quien deba dar respuesta, con apoyo de los asesores juridicos,
deberd solicitar a la autoridad que las haya emitido, fa fundamentacion o aclaracién
de los motivos, términos y sentido de lo observado, manifestando que, de no
hacerlo, dejaria en estado de indefension 3 quien se le imputan los agravios
cometidos.

10. Para estar en condiciones de dar respuesta a una observacién realizada por la
auteridad fiscalizadora; debe haber una precisa relacion entre lo observado y su
fundamento juridico, siendo inaceptables referencias‘ a normas generales,
abstractas, criterios subjetivos, fundamentos técnicos no-juridicos o de
interpretacion relativa.

11. Se debers comprender y asumir la posicion de cada una de las partes en el proceso
de aclaraciones, toda yez que quien funge como autoridad estd sometida a normas
especificas de conducta vy actuacion; asi como 13 parte cuestionada tiene derechos
que no deben ser viofentados por posturas arbitrarias o intransigentes.

12, Para fa aplicacién de sanciohes por incumplimiento de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Piablicos, se deberd notificar formalmente a la Contraloria
Municipal, para qle, en el usa'de sus facuitades, inicie fos procedimientos aplicables.

13. Cuando de la solventacién de una observacién se desprenda la. presuncién de la
comisién de un delito, ademas de la notificacion correspondiente a la Contraloria
Municipal, la unidad de asesoria juridica deberd realizar las acciones legales
pertinentes para proteger el patrimonio municipal.

14, la restitucidn de recursos 2condmicos o materlaies por parie de algun servidor
plblico, derivada de observaciones de la autoridad no lo libera de afrontar fas
scciones administrativas o legales nrocedentes. _

15. &l Director de Finanzas y de Administracion es ! responsable de Jg antregs de i
solventaclén a las observasiones; en caso de o encontrarse en posibiidades, podrd
elegar a algln servidor pablico pars qua jo nage. )

16, E zarvidor poblico quien replice o antregn . del pogusts o solventanién de

ohservoslones o Ja SASE daberd prosentar ofigo de aslgnacidn, copln de

tdentifleacién ofckal y erlgingd ors su notelo.

I
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Solventacidn de observacionas

L

- .. . Director de Finanzas y Servidor publico Servidor publice
Auitiar administrativo e s X .
Administracion invalucrado asignado
! Inicio .
L
. Recibe el pliego de
. observaciones' dg .
la autoridad
fiscalizadora
Voo
Analiza
concienzudamente
la documen’.gc.6n
recibid
Loy 4
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.

Participante Secuencia Descripcion 3
Director de 1 Recibe el “pliego de observaciones” por parte de la autoridad
Finanzas y de fiscalizadora, que entre otras puede ser:
Administracion * Entidad de Auditoria Superior del Estado de Durango.
e - Auditoria Superior de [a Federacion
e Servicio de Administracion Tributaria
e Organos de vigilancia y supervision establecidos en
convenios especificos.
: e La Secretaria de |a Funcién Piblica.
e La Contraloria Municipal
2 Analiza concienzudamente la documentacién  recibida,
determinando si requerira asistencia de la Jefatura Juridica, la
Contraloria Municipal, de cualquier otra unidad administrativa
. y/o de asesores externos; convocandolos verbalmente en su
€aso.
" De manera colegiada focalizan lo -observado y en su caso

3

determinan las acciones y estrategias especificas a realizar

para cada observacion, determinando aquellos servidores

publicos y/o areas administrativas que deberin participar en el

proceso de solventacion de cada una de las observaciones

enlistadas en el pliego, emitiendo en caso de que 1o considere,
oficios de notificacién a cada uno de ellos o a los titulares dé

dichas unidades administrativas; dichos oficios deberan sefialar ~
con toda precision y puntualidad, las instrucciones de su

participacion, pudiendo ser, entre otras:

1. Acudir ante el Director de Finanzas y de Administracién para
recibir toda la informacion necesaria.

2. Complementar documentacién comprobatoria o justificativa
en relacidn de acciones observadas.

3. Emitir algin documento o declaracién que explique alguna
observacién.

4. Reintegrar recursos econdmicos o materiales que no hubiese
sustentado adecuadamente.

* Cuando G propuesta de solventacion a las observaciones designadas o un
servidor publico, se encuentro incompleta o con inconsistencias deberd

notificarle nuevamente para la complementocidn,
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‘Participante

Secuencio

Descripcién

Servidor pablico
involucrado

Director de
Finanzas y de
Administracién

Auxiliar
administrativo

'

Director de
Finanzas y de
Administracidn

1

Servido‘r puablico
asignade

4

10

11

Realiza las acciones que considere necesarias para obtener e |

“integrar toda fa evidencia que le ha sido reguerida y que

permita dar respuesta a la{s) observacién{es) en las que fue
designado a contribuir; para tal efecto, podra a su vez requerir
ayuda a cualguier otra unidad administrativa que considere.

Una vez integrada, la hace llegar al Director de Finanzas y de
Administraciéon —o al servidor ptblico que éste hubiese
designado para integrar el oficio de solventacién—, Ia
respuesta y decumentacion soporte.

Recibe las propuestas de solventacion de cada uno de los
servidores publicos a los que requirid; si son consistentes y
suficientes conforme a lo indicado, siga fo secuencio.

En caso de que las cons:dere insuficientes regrese o la
secuencia 3.

Prepara el paguete de respuesta a la autoridad fiscalizadora,

‘ademds del escrito y sus anexos impresos de ser requerido;
_integra archivos electrénicos a un dispositivo magnético que

sera anexado.

Ordena y enumera la documentacién soporte, relacionandola
con el mismo nimero y/o cddigo anotado en cada punto del

pliego de observaciones, procurando que esta referencia sea.

claramente visible en lps apartados que se estaran entregando.

Folia y reproduce los documentos que se anexan al oficio de la
solventacion, en la cantidad de tantos que hubiese sido
requerido por la autoridad, asi como cuando menos uno para
el acuse de recibo {pudiendo llegar a requerirse mas tantos por
indicaciones de! Director de Finanzas y de Administracidn, {bor
ejemplo, para alguna otra unidad administrativa involucrada,
para la Contraloria Municipal o para el drea juridica).

Firma el oficio de solventacién que se presentara al frente del
paquete de documentacion que ha sido preparado.

‘Ordena su entrega formal'a ia autondad fi scahzadora en Ios

térmmos 'y ligares que corresponda,

Acude a las instalaciones de la autoridad ﬁsca!!zadora v hace
entrega de la solventacién, requiriendo que se selle y/o firme
el acuse de recibo correspondiente; poniendo especial culdado
que guede registrada en la copia, la hora y fecha {y en su caso
el icmbre de ia persona o drea quien recibe.

peblendo hacer entrega de diche atuse a la D!reod@ﬁ ge
Finanzas v de Administraciin.

. flusdande 3 lo espere de la reacclin de s m&w%ﬂ 5:?3‘

f“‘: ﬂ*‘\f}) l'

RPN

solvantuciin presentasd. §
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LE.P. MARIA ANASTACIA ANAYA MACHADO
SEGUNDO REGIDOR

- & O’LQ <
C. CRUZ VILLARREAL SARAVIA'
TERCEB REG}DOR

P .- A
C. OSCAR GUAZ LUPE FLORES RIVERA
QUINTO REGIDOR

me)aa:fro Mari’ ez b
ING. ALEJANDRO MARTINEZ. GARCIA
SEXTO REGIDOR
7 7-‘1 '4_) Vd
C. MARGAR!TA MARIA DE ALACe

JAQUEZ JAQUEZ
SEPT!MO REGIDOR .

M.LP ADOLF@ CHAVARR!A NINO "
OCTAVO REGIDOR

¢. SoNiA AR@:E‘%WNONEZ HERRERA,
_ NOVENO REGIDOR

DO MIRANDA
%-""1' ELH. AYUNTAMIENTO
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ARQ. ADRIAN ALANIS QUE&EQNES, MRECTOR GENERAL

profesora. Francisca Escarcega No 208, colania del Maestro, Durango, Dgo. P, 34240
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