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DR. JOSE ROSAS AISPURO TORRES, GOBERNADOR DEL ESTADO DE
DURANGO, en uso de las facultades que me confiere el articulo 98 fraccion XXVi de ia
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango, y con fundamento en lo
dlspuesto en el articulo 16 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Durango, me permito emmr ACUERDO POR EL QUE SE REFORMAN LOS
ARTICULOS 3 Y 55 Y SE ADICIONA EL CAPITULO Ili DENOMINADO DEL
CONSEJO CONSULTIVO AL REGLAMENTO DE LA LEY DE LOS DERECHOS DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL ESTADO DE DURANGO, con base en los si-
guientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que €l articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, establece que en todas las decisiones y actuaciones del Estado se velara y
cumplira con el principio del interés supenor de la nifiez, garantizando de manera plena
sus derechos. Las nifias y los nifios tienen derecho a la satisfaccion de sus
necesidades de alimentacion, salud, educacién y sano esparcimiento para su desarrollo
integral. Dicho principio es la guia para el disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacion
de las politicas publicas dirigidas a este sector tan valioso.

SEGUNDO.- Que entecha 4 de diciembre de 2014, se pubﬁco en el Diario Oficial de la
Federacion la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, cuyo
objeto es reconocer a nifias, nifios y adolescentes como fitulares de derechos,
estableciendo los -principios rectores y criterios que orientaran la politica nacional en
materia dé derechos de nifias, nifios y adolescentes para garantizar el pleno ejercicio,
respeto, proteccién y promocion de los derechos humanos; asi como creary regular la
integracion, organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de Proteccion Integral
de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes.

TERCERO.- Que dicha Ley, establece en el articulo 145, que los Sistemas Nacional,
Locaies y Municipales contardn con 6rganos consultivos de apoyo, en los-que
participaran las autoridades competentes y representantes de los sectores social y
privado, para-a-implementacién y aplicacion de los programas.

CUARTO.- Que el 12 de marzo de 2015, se publico en ¢l Periédico Oficial del Estado
de Durange, el Decreto numero 336 de la LXVI Legislatura, por el que se expide la Ley
de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Durango, cuyas
disposiciones tienen por objeto garantizar el pleno goce, respeto, proteccion vy
promocion de los derechos humanos de dicho sector de la poblacion, conforme a lo
establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los
Tratados Internacionales de los que el Estado Mexicano forma parte, la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Durango, la Ley General de fos Derechos de
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Nifias, Nifios y Adoleséentes, y demas leyes vigentes que con fundamento en ellas
emanen. :

QUINTO.- Que en fecha 22 de octubre del 2017 en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Durango, se publico el Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes del Estado de Durango, con el objeto de regular las disposiciones
contenidas en la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Durango, asi como las atribuciones de la administracién publica estatal, con el fin de
promoveer el respeto, promocién y proteccion, para garantizar los derechos de nifas,
nifios y adolescentes.

SEXTO.- Que el articulo 86 de Ley de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Durango, contempla que el Sistema Local y los Sistemas Municipales
contaran con 6rganos consultivos de apoyo, en los que participaran las autoridades
competentes y representantes de los sectores social y privado, para la implementacién
y aplicacion de los programas. :

SEPTIMO.- Que con la finalidad de observar la Ley General de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes y la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Durango, se considera pertinente la adecuacién de elementos no previstos
en el citado Reglamento, referentes a la forma en que se habra de constituirse el
Consejo Consultivo, el mecanismo de seleccion de sus integrantes, el nimero de éstos,
la-duracién y calidad en su cargo, los requisitos que deben satisfacer, sus funciones y
demas disposiciones relativas a dicho 6rgano de apoyo.

OCTAVO.- Que el presente acuerdo responde a la premisa fundamental del interés
superior de nifias, nifilos y adolescentes, privilegiando sus derechos respecto de
cualquier otro, y fortalece disposiciones juridicas modernas y justas, que propician y
garantizan la consecucién del ejercicio pleno de los derechos de la nifiez y
adolescencia, por ello, y ante la necesidad de que el Reglamento de la Ley de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, establezca los preceptos que normen al
Consejo Consultivo, y se definan los alcances de este 6rgano consultivo en la
implementacién y aplicacion de los Programas Estatal y Municipal, se formula el
presente -acuerdo, el cual contribuye al fortalecimiento del marco juridico vigente, a
través de su adecuacién normativa.

Por lo-anteriormente expuesto y considerado, se expide el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 3 Y 55 Y SE ADICIONA
EL CAPITULO Il DENOMINADO DEL CONSEJO CONSULTIVO AL REGLAMENTO
DE LA LEY DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL
ESTADO DE DURANGO
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UNICO.- Se reforman los articulos 3 y 55 y se adiciona un capitulo il denominado "Del
Consejo Consultivo", recorriendose la numeracion de los capitulos y articulos
subsecuentes, del Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, NIﬁQS y
Adolescentes del Estado de Durango, para quedar como sigue:

XVI. Secretaria Ejecutiva: Al organismo publico descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propios, autonomia técnica y de gestion, que contara con
los recursos que le asigne el presupuesto de Egresos del Estado; sectorizado a la
Secretaria General de Gobierno.

XVIFy XVHL......

Articulo 55......

La coordinacién operativa del Sistema Local de Proteccion recaera en la Secretaria
Ejecutiva como un organismo publico descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propios, con autonomia técnica y de gestién, confara con los recursos
que le asigne el presupuesto de Egresos del Estado; sectorizado a la Secretaria
General de Gobierno.

CAPITULC Il
DEL CONSEJO CONSULTIVO

Articulo 67. El Sistema Local de Proteccién Integral, conforme al articulo 87 de ia
Ley, contara con un Consejo Consuitivo, integrado por ocho personas que se
elegiran de entre los sectores niblico, privado, académico vy social, en términos
del mecanismo que para ial sfecto apruebe el Sistema Local de Broteceisdn
ntegrai. ST

suitivo durarén en su cargo cuatrp - afos, y
podran ser reelectos para ur Touo agicional. Los integrantes del ZLonsejo
Consultivo seran propuesics o i i@ retaria Ejecutiva v elegides. ROr Mmay:ria
de votos de las y los integrantes dei sistema Local de Proteccidn nmeggxaﬂ

Los integrantes del Consejo . 03

CECVACHC DEL ESECUTIVO
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lLa Secretarla Ejecutwa elaborara y sometera a consideracién del Sistema Local
de Proteccién Integral, el mecanismo para la integracién del Consejo Consultivo.

Los integrantes del Consejo Consultivo, con excepcion de los servidores
publicos, deberan contar con dos aiios de experiencia en temas relacionados con
los derechos de nifias, nifios y adolescentes, para -contribuir en la
implementacién, monitoreo y evaluacién de las politicas publicas, programas y
acciones que emanen del Sistema Local de Proteccién Integral.

Articulo 68. Sm perjuicio de las acciones previstas en el presente reglamento, el
Consejo Consultivo, tendra las funciones siguientes:

.  Emitir recomendaciones al Sistema Local y Sistemas Municipales de
Proteccién Integral, a través de la Secretaria Ejecutiva, respecto de las
politicas, programas, lineamientos, instrumentos, procedimientos,
servicios y acciones de proteccion de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes que implementa dicho Sistema;

. Recomendar al Sistema Local y Sistema Municipal de Proteccién Integral, a
través de la Secretaria Ejecutiva, la celebracion de convenios y acuerdos
para realizar actividades académicas con instituciones puablicas o privadas,
nacionales e internacionales relacionadas con los derechos de nifias, nifios
y adolescentes;

lll. Recomendar a la Secretaria Ejecutiva la celebracién de conferencias,
seminarios, coloquios y, en general, cualquier evento de debate y difusion
sobre los derechos de nifias, niiios y adolescentes;

IV. Proponer al Sistema Local y Sistemas Municipales de Proteccion integral, a
través de la Secretaria Ejecutiva, estudios, investigaciones y otros
documentos que contribuyan a la toma de decisiones y elaboracion e
implementacion de politicas publicas relacionadas con los derechos de
nifas, nifios y adolescentes;

V. Proponer al Sistema Local y Sistemas Municipales de Proteccion Integral, a
través de la Secretaria Ejecutiva, el proyecto de lineamientos para su
organizacion y funcionamiento;

Vi. Integrar grupos de trabajo especializados para el estudio de temas que le
encomiende el Sistema Estatal y asi como incorporarse a las comisiones
permanentes o temporales a que se refiere el articulo 18 de este
Reglamento;

VIl. Atender las consultas y formular las opiniones que le sean solicitadas por
el Sistema Local de Proteccion Integral, asi como por la persona titular de
la Secretaria Ejecutiva;

Vill. Presentar al Sistema Local de Proteccion integral un informe anual de sus
actividades; y

DESPACHO DEL EJECUTIVO
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IX. Las demas que le encomiende el Sistema Local de Protecclén Integral y
 -otras dlsposmmnes jundlcas aplicables.

Articulo 69. La Secretaria Ejecutiva elaborara y sometera para su aprobacién del
Sistema Estatal de Proteccién Integral, los lmeamlentos de organizacion y
funcionamiento del Consejo Consulitivo.

Arficulo 70. Las personas integrantes del-Consejo Consultivo ejerceran su cargo
en forma-honorifica, y no recibiran emolumento -0 -contraprestaciéon econémica
alguma por-su desempeiio.

Los gastos indispensables que realicen los integrantes del Consejo Consuitivo
por {as -actividades que lleven a cabo en ‘su calidad de miembros del Consejo
Consultivo, seran cubiertos por la Secretaria Ejecutiva, atendiendo a ia
suficiencia presupuestal y a las medidas de austerldad y contencion del gasto
publlco emitidas para tal efecto.

CAPITULO |V ‘
DEL SISTEMA LOCAL DE INFORMACION

Articulo 71. La Secretarla Ejecutlva en coordinacion con los Slstemas de Proteccion
Municipales integrara, administrara y actualizara el Sistema Local de Informacion para
monitorear los progresos alcanzados en el cumplimiento de los derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes en el Estado y, en base a dicho monitoreo adecuara y evaluara
las politicas publicas en esta materia. '

El Sistema Local de Informacién se integrara principaimente con la informacion
estadistica que proporcionen el Sistema DIF Estatal y los Sistemas Municipales DIF.

El 'Sistema DIF Estatal a través de la Procuraduria de Proteccion, solicitara a las
delegaciones Municipales, la informacién necesaria para la integracion del Sistema

Local de Informacion.

La Secretaria Ejecutiva para la operacion del Sistema Local de Informacién, podra
celebrar convenios de colaboracion con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

y, demas instancias publicas que administren Slstemas Locales y Nacmnales de
Informacmn

. Articulo .72. El Sist}er‘na' Local de ,Informaéi()n, Contendré informacién cﬁaiitativa y

cuantitativa que considere:

l. La situacion socio demografica de los Derechos de Nifias, Nifios y Adoﬂescentes
incluida informacién estatal vy mumcupall desagregada por sexo, edad lugar de
residencia, origen etnico entre otros; - ' i

il. La situacién de vulnerabilidad de las Nifias, Nifios y Adolescentes;

DESPACHO DEL EJECUTIVO
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lil. La discapacidad de las Nifias, Nifios y Adolescentes;

IV. Los datos que permitan evaluar y monitorear la implementacion y el cumplimiento de
los mecanismos establecidos en la Ley General, Estatal y demas disposiciones juridicas
aplicables;

V. La informacion que permita evaluar el cumplimiento de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes, contemplados en los Tratados Internacionales, la Ley General, Estatal y
demas disposiciones juridicas aplicables;

VI. La informaci6n que permita monitorear y evaluar cuantitativamente el cumplimiento
de las medidas de proteccion especial, incluidas las medidas dictadas como parte del
Plan de Restitucién de Derechos a que se refiere el articulo 123 de la Ley General y 77
de la Ley Estatal; y

Vil. Cualquier otra informacién que permita conocer la situacién de los derechos de
nifias, nifios y adolescentes.

Articulo 73. El Sistema Local de Informacion, ademas de la informacién prevista en
este capitulo, se integrara con los datos estadisticos de:

l. Los sistemas de informacion de nifias, nifios y adolescentes susceptibles de adopcion
a que se refiere el articulo 23 fraccion lli de la Ley Estatal;

Il. Los registros de nifias, nifios y adolescentes bajo custodia de los Centros de
Asistencia Social;

IIt. El Registro Local de Centros de Asistencia Social;

IV. Las bases de datos de nifias, nifios y adolescentes migrantes a que se refiere el
articulo 56 de la Ley Estatal; y

V. El registro de autorizaciones de profesionales en materia de trabajo social, psicologia
o afines para intervenir en procedimientos de adopcion.

Articulo 74. La informacion del Sistema Local de Informacion, sera pablica en términos
de las disposiciones locales en materia de transparencia y acceso a la informacion
pUblica, dicha informacion se debera presentar en formatos accesibles para nifias,
nifios y adolescentes.

) _CAPITULOV
DEL REGISTRO DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES SUSCEPTIBLES DE
ADOPCION

Articulo 75. El Sistema DIF Estatal debera integrar un registro de nifias, nifios y
adolescentes susceptibles de adopcion con la informacién que genere asi como la que

DESPACHO DEL EJECUTIVO
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los Sistemas Municipales DIF le remitan, de conformidad con lo previsto en la fraccion
It del articulo 23 de la Ley Estatal.

Articulo 76. El registro tiene por objeto:

i. Permitir el acceso oportuno y efectivo de los responsables en los procedimientos de
adopcion, a la informacion de las nifias, nifios y adolescentes susceptibles de adopcion;

Il. Generar informacién estadistica para elaborar indicadores de cumplimiente, con
perspectiva en los principios rectores a que se refiere el articulo 7 de la Ley Estatal;

I1l. Prevenir adopciones irregulares o con fines ilicitos;

IV. Contar con elementos que permitan verificar que los procedimientos de adopcion
nacional e internacional respondan al interés superior de la nifiez; e

V. Identificar el nimero de personas que retGnan las condiciones id6neas para adoptar.

Articulo 77. El registro de nifias, nifios y adolescentes susceptibles de adopcion
contendra:

l. Respecto de las nifias, niflos y adolescentes susceptibles de adopcién:
a) Nombre completo;

b) Fecha de Nacimiento;

c) Edad;

d) Sexo;

e) Escolaridad;

f) Domicilio en el que se encuentra;

g) Situacion Juridica;

h) Numero de hermanos, en su caso;

i) Tipo y severidad de la discapacidad con la que vive, en su caso;
1} Diagnostico medico;

k) Diagnostico Psicolégico;

[) Condicién Pedagdgica;

m) Informacion Social;

n) Perfil de necesidades de atencion familiar; y

UESPACHO DEL EJECUTIVO
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o) Requerimientos de atencion a necesidades especiales, en su caso.

ll. Respecto de las personas interesadas en adoptar:
a) Nombre completo;

b) Edad;

¢) Nacionalidad;

d) Pais de ,résidencia habitual;

e) Estado civil;

f) Ocupacion;

g) Escolaridad;

h) Domicilio;

i) El perfil y numero de las nifias, nifios y adolescentes que tienen la capacidad de
adoptar; y

j) Si cuenta con Certificado de Idoneidad.

lll. Respecto de los procedimientos de adopcion:

a) La fecha de inicio y conclusioén de los procedimientos de adopcion estatal, nacional o
internacional;

b) El resultado del procedimiento. En caso de que este no concluya con la adopcién,
deberan expresarse las razones por las que no se llevé a cabo dicha adopcién; y

c) Las fechas de emisién de la sentencia, de la que cause estado y de la de su
ejecucion, en su caso.

IV. Respecto de nifias, nifios y adolescentes adoptados:
a) La fecha de la entrega fisica de la nifia, nifio o0 adolescente a los padres adoptivos;

b) La fecha en la que la nifia, nifio o adolescente ingreso o sali6é del pais, tratdndose de
adopciones internacionales;

c) El nombre de la nifia, nifio o adolescente después de la adopcion;
d) El informe de seguimiento post-adoptivo; y

e) La informacion que, en su caso, exista sobre procedimientos previos de adopcién
que hayan causado baja y especificar la causa. .

DESPACHO DEL EJECUTIVO
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El sistema DIF Estatal, en términos de los convenios que al efecto suscriba, impulsara
y, coadyuvara en la homologacion de los sistemas de informacion a que se refiere el
articulo 23 fraccion lll de la Ley Estatal.

Articulo 78. La informacién contenida en el registro tendra el carécter que le confieren
las disposiciones estatales en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica.

CAPITULO VI
DEL REGISTRO LOCAL DE CENTROS DE ASISTENCIA SOCIAL

Articulo 79. La Procuraduria de Proteccion, integrara y administrara el Registro Estatal
de Centros de Asistencia Social, de conformidad con lo dispuesto por la Ley General,
Ley Estatal y demas disposiciones juridicas aplicables.

La Procuraduria de Proteccion, solicitara en términos de los convenios que al efecto
suscriba con sus delegaciones municipales, la informacién necesaria para la mtegracuon
del Registro Estatal de Centros de Asistencia Social.

Articulo 80. El Registro Estatal de Centros de Asistencia Social contendra, lo siguiente:
I. Respecto a los Centros de Asistencia Social: |

a) Nombre o razén social del Centro de‘(Asistencia Soc-i;\l;

b) El tipo de Centro de Asistencia Social;

c) Domicilio;.

d) Censo de la Poblacion albergada que contenga el sexo, edad, situacion juridica y el
seguimiento al proceso de reincorporacion familiar o social; y

e) La Informacion sobre los resultados de las Visitas de Supervision, tales como el
cumplimiento con estandares, posibles recomendaciones, su seguimiento y sanciones
aplicadas.

L. Respecto de las nifas, nifios y adolescentes albergados

a) Nombre completo

b) Nombre completo de un familiar.que no se encuentre finado y de preferencia de
alguno de los padres, en los casos que sea posible;

c) Flcha decadactllar en los casos que sea posnble y

d) Una fotografla remente

DESPACHO DEL EJECUTIVO °
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Articulo 81. La informacion sefialada en la fraccién |l del articulo anterior es de uso
exclusivo de la Procuraduria de Proteccién y de las autoridades competentes, tendra el
caracter que le confiera la legislacién en materia de transparencia y proteccion de datos
personales con las respectivas restricciones de confidencialidad y reservas.

" CAPITULO VII
DE LAS BASES DE DATOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES MIGRANTES

Articulo 82. La Procuraduria de Proteccion integrara y administrara las bases de datos
sobre nifias, nifios y adolescentes mlgrantes con la siguiente mformamon

I. Nombre completo

_II. Lugar de origen, nacionalidad o residencia habitual;

ill. Edad;

IV. Sexo;

V. Media filiacion;

VI. Escolaridad;

V1. Sitio 0 zona de cruce fronterizo; _

VIil. Nimero de ocasiones de repatriacion, deportacion o devclwlucién., de ser el casb;
IX. Situacion de salud; - | -

X. Susceptibilidad de recibir proteccion mternacmnal o] complementana en su caso;

XI. Identificacion de que fue victima, testlgo u ofendldo de algun delito en su pals de

origen, residencia habutual, pais de destino o en el territorio nacnonal, en su caso;

Xil. Las medidas de proteccion que, en su caso, se le hayan asignado; -

Xlll. La fecha y lugar en que la autoridad migiratoria' tuvo contacto con las niﬁés, nifos y
adolescentes, asi'como la fecha en que fue remitido al Slstema DIF Estatal o]
- Municipales; y - “ ‘

XIV. Tipoy severldad dela dascapamdad con la que vive, en su caso~

Dicha informacién debera remitirse a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Local de

Protecci6n Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes para su mtegracnon al Sistema Local
de Informacion. -

DESPACHO DEL EJECUTIVO
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CAPITULO Vi
DE LA AUTORIZACION Y REGISTRO DE LOS PROFESIONALES EN MATERIA DE
PSICOLOGIA, TRABAJO SOCIAL O AFINES PARA INTERVENIR EN LOS
PROCESOS DE ADOPCION

Articulo 83: El sistema DIF Estatal a través de la-Procuraduria de Proteccién otorgara
autorizacion a quienes cumplan los requisitos previstos en el arficulo 32 de la-Ley.
General, para que puedan intervenir en la adopcién realizande estudios o-informes
dentro del procesea de adopcion estatal, nacional o internacional.

Articulo 84. La autorizacién referida en el articulo anterior tendra una vigencia de dos
afios y podra ser renovada por periodos consecutivos de dos afios. Para tal efecto, el
solicitante debera acreditar ante el Sistema DIF Estatal a través de la Procuraduria de
Proteccion, los-siguientes requisitos:

I. Solicitud de renovacion con por lo menos, quince dias Habiles de anticipacién- al
términc de la vigencia de la autorizacién;

It Acreditar el cumplimiento-de-los requisitos establecidos en las fracciones MV, V y Vi
det articyio 32 de la Ley General; '

Ht. Estar inscrito' en el Registro de Profesionales prestadores de Servicios para
intervenir en la adopeion realizando estudios a informes;

V. No haber sido sancionada administrativamente en: el periodo de vigencia de la
autorizaciorrinmediata-anterior, en-términoes del presente Reglamento; v

VV-No haber sido inhabilitado para el ejercicio libre-de su profesién.

Articulo 85. El Sistema DIF Estatal a través de la Procuraduria de Protecciom, otorgars
a cada persona la autorizacién. para participar en- el proceso solo-en la materiar
profesional en la-cual deberd acreditar experiencia.

kos profesionales solicitantes que- no resulterr aptos para recibic la autorizacién
correspondiente podran volver a ingresar la solicitud, una vez que cumplan con los
requisitos establecidos en el presente Reglamentc y en las demas disposiciones
juridicas aplicables:

Articulo 86. El Sistema DIF Estatal a-través de la Procuraduria de Proteccion, integraré

¥ conservara un- Registro de-Autorizaciones de Profesionales: en materia de psicologia,
trabajo social c=carreras afines.

i DESPACHO DEL EJECUTIVO:
Bruno Martiriez No. 143 Nte. Zonia Centro C.P; 34000 TEE. 618) 1 37 78 S5y (618} 1 37 78 54
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Articulo 87. E! Sistema DIF Estatal a través de la Procuraduria de Proteccion,
cancelara la autorizacion, previo derecho de audiencia, de aquel profesionista que
hubiere proporcionado documentacion o informacion falsa para solicitar la informacion.

El profesionista cuya autorizacion sea revocada, en términos de este articulo

Articulo 88. Los profesionistas que aparezcan en el Registro de Autorizaciones de
Profesionales, otorgaran su consentimiento a fin de que la informacion proporcionada
pueda hacerse publica, en términos de la legislacion estatal en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente decreto entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Durango.

SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones legales y administrativas que se
opongan al presente decreto.

ATENTAMENTE
Victoria de Durango, Dgo., 01 de junio 2020

DR. JOSE ROSAS AISPYRO TORRES
GOBERNADOR ESTADO

/

m. f ] S
SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO

DESPACHO DEL EJECUTIVO

Bruno Martinez No. 143 Nte. Zona Centro C.P. 34000 TEL. 618) 1 37 78 55 y (618) 1 3778 54
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Los integrantes de fa H. Junta Directiva del Consejo de Ciencia y Tecnotogfa del Estado de Durango, con fundamento en tas
atribuciones conferidas en el articulo 25 fracci6n X de la Ley de Entidades Paraestatales de! Estado de Durango, 57 fraccién Xl de
la Ley de Ciencia y Tecnologfa del Estado de Durango y 1 del Reglamento Interior de la Junta Directiva del Consejo de Ciencia y
Tecnologla det Estade de Durango, por conducto y a propuesta de su titular, tienen a bien expedir los LINEAMIENTOS DEL
PROGRAMA DE APOYOS INSTITUCIONALES, de conformidad con fos siguientes:

CONSIDERANDOS

Primero. Que con fecha 16 de marzo de 2016, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral, emitié la resolucién
namero INE/CG97/2016, en relacién ai Dictamen Consolidado que presenta la Comisi6n de Fiscalizacién al Consejo General del
Instituto Nacional Electoral, respecto de la revisi6n de los Informes de Precampafia de los Ingresos y Gastos de los Precandidatos
de los partidos polfticos al cargo de Gobernador, correspondientes al Proceso Electoral Local Ordinario 2015-2016 en el Estado de
Durango, en donde se estableci6: “Se instruye af Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Durango que en -
términos dei articulo 458, numeral 8 de la Ley General de Instituciones y Procedtimientos Electorales, los recursos obtenidos de las
sanciones econémicas impusstas en esta resolucién, sean destinados al organismo estatal encargado de Ila promocién, fomento y
desarrollo de la ciencia, tecnologla e innovacién en los términos de las disposiciones aplicables”.

Segundo. Que las disposiciones aplicables, en este caso, la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
vigente, en su articulo 458, numeral 8, literalmente especifica: ‘8. Los recursos obtenidos por la aplicacién de sanciones
econdmicas derivadas de infracciones cometidas por los sujetos del régimen sancionador electoral considerados en este Libro
Octavo, serdn destinados al Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologla en Jos términos de las disposiciones aplicables, cuando
sean impuestas por las autoridades federales, y a los organismos estatales encargados de la promocion, fomento y desarrolio de la
ciencia, tecnologla e innovacién cuando sean impuestas por las autoridades locales.” Por lo que sucesivamente, afio con afio,
dichos recursos serdn destinados en su caso, a los organismos estatales encargados de la promocién, fomento y desarrollo de la
ciencia, tecnologfa e innovacitn. ’ ’

Tercero. Que la Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango, establece en la seccién primera denominada dg

Disposiciones Generales, en su articulo 48, se establece el objeto del COCYTED, mismo que determina que:
ARTICULO 48, £/ COCYTED tendrs por objeto:

[ Promover el desarrollo de la cultura y la conciencia de que el uso de conocimiento cientifico y tecnolégico, la
aplicacién y la transferencia de la tecnologia avanzada y el desarroflo de la innovacién, permitirén un mejor
aprovechamiento de los recursos del Estado, estimularén el desarrollo sociceconémico de los duranguenses y
apoyarén la solucién de los problemas y las-necesidades de la sociedad;

/A Propiciar el desarrollo y la. modemizacién de la infraestructura cientffica y tecnolégica, para que esté acorde a fos
requerimientos de la mundializacién del conocimiento. y la globalizecién de la economfa, ademés de que sea
peitinente al desarrollo social y economico del Estatlo;

. Apoyar la productividad y la competitividad de los sectores productivos, industriales y de servicios, para elevar su
calidad y-eficiencia, .a partir de la aplicacion de los auevos conocimientos y desarrollos tecnolégicos.

Cuarto. Que la mencionada Ley en su articulo 49 establece las funciones del COCYTED, mismas que expresan:

ARTICULO 49. E| COCYTED tendré Ias siguientes funciones:

1 Promover y coordinar fa plangacion y el desarrolio de la ciencia y ia tecnologia en el Estado, con la participacion de

fa sociedad; . .

/A Coadyuvar con las dependencias y entidades refacionadas con la materia de esta Lay, en el establecimiento de la
polftica orientada a la ciencia y la tecnologfa;

(/A Formular, coordinar su ejecucion, evaluar y actualizar el Programa Estatal, con la participacion de la comunidad

cientffica y de los sectores productivos y sociales, procurando su arficulacién con los sistemas nacional y estatal de
planeacién, en los términos de las leyes aplicables;

. Fungir como dérganc competente del Poder Ejecutivo de! Estado en sus relaciones con las instituciones y organismos
de ciencia y tecnologia internacionales, nacfonales, locales y municipales y en particular, ante el CONACYT, el Foro
Consultivo, Cientifico y Tecnolbgico y la Conferencia Nacional de Ciencia y Tecnologla, en términos de las leyes
aplicables; ) - . - ’ .

V. Impulsar Ia vinculacién de la investigacién en humanidades, cientifica y tecnolégica, ef desarrollo tecnoldgico y fa
innovacidn, con la atencién de las demandas estatales y ef desarrdlio social, econémico, cultural y ambiental, en los
émbitos municipal, estatal y regional; - :

VI Gestionar que el Gobierno del Estado, los )ndnicipios y los S’secéores pmducﬂvo§ destinen los recursos necesarios
para el desarrollo de la ciencia y la tecnologfa, mediante la creacién de instrumentos de financiamiento;
vi. Impulsar y gestionar ante las dependencias y entidades competentes, el financiamiento de proyectos de

infraestructura, de formacién de recursos humanos y emprendedores, de vinculacién, de investigacion cientffica, y de
desarrollo tecnolSgico e innovacién, de conformidad con las disposiciones aplicables;
Vil Apoyar y convenir la constitucién, el financiamiento y la operacién de fondos para el fomento de la ciencia y la

tecnologfa en la entidad y participar en sus érganos de direccién, de conformidad con las disposiciones en la
materia;
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apoyo a la ciencia, la tecnologfa y la innovacién, en maleria de esﬂmulos fiscales y financieros, exenciones y
facilidades administrativas, entre otras;

X. Administrar su patrimonio y los recursos que las instituciones y los organismos intemacionales, nacionales y locales
destinen, por su conducto, al desarrolio del Sistema Estatal.

Quinto. Que igualmente esta Ley en su Seccién Quinta, denominada de la Difusién de Ia cultura cientifica y tecnolégica
indica: ’

ARTICULO 24. EI COCYTED, a fin de desarrollar, fortalecer y consolidar la cultura cientffica en la sociedad, impulsaré, a través de
diversos mecanismos de coordinacién y colaboracion, la participacién de los sectores social, piblico, privado y productivo, pare
promover programas de divulgacién y difusién de actividades cientfficas y tecnolégicas. Asimismo, propiciard y garantizard, para los
efectos de esta Ley, la participacion y la permanencia en las dependencias y organismos de la Administracién Publica, en la
realizacién de actividades orientadas a la divulgacién ds la ciencia y la tecnologla, utilizando los medios de comunicacién més
adecuados.

Sexto. Que ia precitada Ley en cuanto a 105 fecirsos Jue se apliquen, a fravés de fos distintos fondos, estaran destinados al
fortalecimiento y a la consolidacién de las capacidades cientificas y tecnolégicas de la entidad y a los apoyos para los proyectos de
investigacion sefiala:

ARTICULO 30. Los recursos que se apliquen, a través de los dlstmtos fondos, estaran destinados al fortalecimiento y ala
consolidacién de las capacidades cientfficas y tecnolég:cas de la entidad, asl como a actividades orientadas a:

L Promover e impulsar la investigacion cientffica y el aprovechamiento de sus resultados en aplicaciones tecnolégicas,
para que ampiten fos horizontes de competitividad, sistentabifidad y e globalizacién de Ja pianta prodirctiva;
. Promover fa creacion, el equipamiento, el mantenimiento y la preservacion de la infraéstructura destinada a la
realizacién de actividades cientificas y tecnoldgicas;
/8 Impulsar la creacién de centros e instituciones estatales de investigacion cientffica y tecnolégica;
. Fomentar el desarrollo de software acorde a la estrategia de Gobiemo Digital.
- SECCION SEPTIMA

DE LOS APOYOS PARA LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION

ARTICULO 31. Los principios que regirén los apoyos que el COCYTED olorgue, por acuerdo de su Junta Directiva, para la
investigacién cientffica, el desarrollo tecnolégico y la innovacién en general, asl como en particular Ios proyectos de ciencia y
tecnologla, serdn los siguientes:

L Los proyectos para ser apoyados deberdn atender las demandas estatales eén ciencia y tecnologla del Estado y sus
diferentes sectores y se orientardn, siempre, hacia la generacién del conocimiento cientffico y tecnol6gico, asl como,
a la creacién de nuevas empresas y a la consolidacién de las ya existentes;

i Los apoyos otorgados Deberdn fomentar la colaboracién interinstitucional y la vinculacién de las instituciones
cientificas y tecnoldgicas con los sectores social, privado’y productive del Estado, asf como fortalecer el desarrollo
arménico de la planta cientffica y tecnoldgica de la entidad, y estardn encaminados hacia.Ja consolidacién y el
crecimiento de las comunidades_de ciencia y tecnologla; asl como al desarrollo aconémico y el encadenamiento de

los sectores productivos;

[//8 Los apoyos a las actividades de ciencia y tecnologla deberdn ser oportunos y suficientes, para garantizar su
continuidad en beneficio de sus resultados, y

. Los instrumentos de apoyo no afectardn la libre investigacién cientifica y tecnolégica, sin perjuicio de la regulacién o

limitaciones que por motivos de seguridad, de salud, de éhca o de cualquler otra causa de interés plblico determinen
las disposiciones legales que resulten aplicables. - -

Séptimo. Que, en el Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Durango 2016-2022, en el Eje 2, Gobierno con Sentido
Humano y Social, Objetivo 20, establece:

20. Impulsar la ciencia, tecnologia e innovacién como palanca para eI desarrollo econémico y el bienestar social.

20.1. Conformar redes de investigacion que permitan detonar ef desarrofio cientifico y
e Incrementar los apoyos para fa realizacién y publicacion de proyectos de investigacion aphcada y de frontera.
Incrementar apoyos y becas a profesionistas para su integracién a programas de posgrado de calidad.
s Incrementar el nimero de investigadores en el Sistema Nacional de Investigadores.
e lIntensificar la vinculacion de los sectores académico y productivo.
Incrementar foros y concursos para la exhibicién de mvestlgaelones y desarrollo de prototlpo

20.2. Incrementar los posgrados inscritos en el Padrén Nacional de Posgrados de Calldad -

e Apoyar y asesorar a las instituciones de educacién superior y centros de investigacion para que mejoren Ia
calidad de sus posgrados. EAN

s Apoyar la formacién de recursos humanos especializados en ciencia, tecnologfa e mnavacldn %

e  Consolidar convenios de colaboracién institucional para el fortalecimiento de los posgrados L
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20.3. incentivar actividades de ciencia, tecnologta  innovacion (CTJ).
¢ Ofrecer capacitacién especializada acorde a las vocaciones del Estado y a los nichos de oportunidad.
s Establecer polfticas de Transferencia de Tecnologia para mejorar los procesos productivos en el Estado.
» Impuisar el desanoffo de proyectos en energlas renovables y medio ambiente que permitan defonar la
competitividad del Estado.
o Detonar proysctos de ciencia y tecnologla para el desarrollo de los sectores agropecuario y forestal.
o Fortalecer la formacién de nifios y jévenes con aptitudes sobresalisntes.

20.4. Fomentar fa cultura de investigacion y Desarrofio en el sector privado.

Incrementar el monto para proyectos a través del Programa de Estimulos a la Innovacién.

Ofrecer esquemas de capacitacién y epoyo con capital semilla para proyectos de innovacién.

Promover la creacién de clisteres en las dreas estratégicas def Estado.

Promover la cultura de investigacién y desarrolio en las empresas, mostrando las ventajas de su implementacién.

mosvgr Yg incorporacién de empresas en el Registro Nacional de Empresas Cientificas y Tecnolégicas
i ,

Octavo. Que ia Ley General de Responsabilidades Administrativas, en resumen, y en 10 que 1os interesa, en sus articutos 1, 2,
3, 9 fraccién II, 10, 90, 95 y 100, sienta fas bases para, distribuir competencias entre los érdenes de goblerno para establecer las
responsabilidades administrativas de los Servidores Pablicos, sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones
en que estos incurran y las que comrespondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves, asl como los
procedimientos para su aplicacién; por otro lado entre sus objetos se encuentran Establecer los principios y obligaciones que rigen
la actuacion de los Servidores Pablicos; las Faltas administrativas graves y no graves de los Servidores Ptblicos, las sanciones
aplicables a las mismas, asf como los procedimientos para su aplicacién y las facultades de las autoridades competentes para taf
efecto; ademés de establecer las sanciones por la comisién de Faltas de particulares, asf como los procedimientos para su
aplicacién y las facultades de las autoridades competentes para tal efecto; aunado a determinar los mecanismos para la prevencidn,
comreccion e investigacién de responsabilidades administrativas, entre otras.

Noveno. Que en concordancia con lo anterformente sefialado el COCYTED, resulta ser el organismo estatal encargado de la
promocién, fomento y desarrolio de Ia ciencia, tecnologla e innovacion, mismo que ests en condicién de apoyar, asesorar a las
instituciones de educacion superior y centros de investigacién, para mejorar la calidad de sus posgrados, incentivar actividades de
clencia, tecnologla e innovacién (CTI). Impulsar el desarrolio de proyectos en energias renovables y medio ambiente que permitan
detonar [a competitividad del Estado, detonar proyectos de ciencia y tecnofogla para el desamolio de los sectores agropecuario y
forestal, fortalecer la formacion de nifos y jévenes con aplitudes sobresalientes; incrementar el monto para proyectos a través del
Programa de Estimulos a la Innovacién, ofrecer esquemas de capacitacién y apoyo con capital semilla para proyectos de
innovaci6n, promover la creacion de chisteres en las dreas estratégicas del Estado, promover la cultura de investigacion y desarrollo
en Ias empresas, mostrando fas ventajas de su implementacin entre otras.

Décimo. Que en armonia y en términos de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, la Ley de Ciencia y
Tecnologia del Estado de Durango, e! Plan Estatal de Desarollo del Estado de Durango 2016-2022 y la Ley General de

Responsabilidades Administrativas es evidente que el COYTED, es el organismo estatal encargadc de la promacion, fomento y
desarrolio de ia clencia, tecnologia e innavacién, para contribuir al logro los objefivos y desarrollar las acciones contempladas en los
ordenamisntos sefielados.

En razén de lo anteriormente expuesto y considerado, fos integrantes de la H. Junta Directiva def Consejo de Ciencia y
Tecnologia del Estado de Durango, tienen a bien expedir los siguientes:

CAPITULO ¥ ,
DISPOSICIONES GENERALES

Articule: 1. Los presenies Lincamientos lienen por objelo establecer las disposiciones gonerales que figen la. operacion del
Programa de Apoyos-institucionales det Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durange.

Articulo 2. Para ios efectos de los presentes Lineamientos; se entendera por:

Apoyo: A los apoyos financieros otorgados por el Consejo de Clencia y Tecnologfa del Estado de Durango, dentro- del marco del
Frograma de Apoyos institucionsies;

CE: A los Centros de investigacién;
COCYTED: Al Consejo de- Clencia y Tecnologfa del Estado de Durango;
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Departamento: Al Departamento de Desatvolto Cientifico;
Director: Al Director General del Consejo de Ciencia y Tecnologla del Estado de Durango;

Direccién de Administracién: A la Direccién de Administracién y Planeacién del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de
Durango;

IEPC: Al Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Durango;

1ES: A fas instituciones de Educacién Superior;

Ley: Ala Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango;

PED: Al Plan Estatal de Desarrollo 2016 — 2022;

Programa: Al Programa de Apoyos institucionales;

Programa Institucional: Al Programa Estatal de Clencla, Tecnologia e Innovacitn 2017-2022; y

Recursos de Muitas Electorales: A los recursos transferidos al Consejo de Ciencia y Tecnologla del Estado de Durango por parte

del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Durango, en términos del articulo 458, numeral 8 de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

CAPITULO it
DEL PROGRAMA

Articulo 3. A efecto de contribuir al cumplimiento de la Ley y de los objetivos y le ejecucién de las estrategias sefialadas, tanto en ef
PED como en el Programa Institucional, e COCYTED opera con recursos de multas electorales, el Programa de Apoyos
Institucionales a partir de 2017.

Articuio 4. €1 Programa tiene como objetivo general proveer apoyos oriehtados a apoyar e incentivar as actividades cientificas,
tecnoldgicas y de innovacién llevadas a cabo en el Estado de Durango, para de esta manera fortalecer el Sistema Estatal de
Ciencia y Tecnologla.

Articulo 5. La poblacién objetivo del Programa estd conformada por las instituciones de educacién superior, centros de
investigacién, asociaciones, colegios de profesionistas, estudiantes, investigadores, académicos adscritos a las 1ES o ClI,

estudiantes de posgrado, profesionistas miembros de aiguna red, asociacién yfo colegio, quecumplaneonlosrequmtosde
elegibilidad.

Se podriin considerar, solicitudes de estudiantes de licenclatura, instituciones de educacion bésica y media superior, que tengan
como finalidad, desamgllar actividades de alto impacto, relacionadas con ciencia, tecnologla, mnovacién o desarrolio de vocaciones
clentificas.

No se consideraran las solicitudes cuyos sujetos de apoyo tengan adeudos y/o entregas pendientes de informes, informes técnicos
y/o informes financieros con el COCYTED.

Articulo 6. El Programa opera a nivel estatal, por lo que e presupuesto autorizado para los apoyos se podré otorgar a la poblacion
objetivo de los 38 municipios del Estado.

Articuio 7. Para su financiamiento, 21 Programa contara con 105 recursos que para tal efecto, y a propuesta del Director, to sean
autorizados por la H. Junta Directiva.

Los recursos provendran del monto disponible de recursos de multas electorales y deberén ser presentados para su aprobacién
durante ta Primera Reunién Ordinaria de ta H. Junta Directiva del ejercicio correspondiente.

CAPITULO Wi
DE LOS APOYOS

Articulo 8. Los apoyos se otorgaran bajo las siguientes modatidades: a/
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Asistencia a congresos, foros yfo simposios, haciohates e intemacionates;

Estancias técnicas de investigacién nacional ¢ internacional (periodo minimo de 4 semanas);
Apoyo para registro de patentes y marcas;

Publicacién de libros y/o articutos de difusién y divulgacién;

Organizacién de eventos de ciencia, tecnologia e innovacion; y

Formaci6n y capacitacién especializada y/o para desarrollo de competencias y habilidades pertinentes al Estado y a las
tendencias globales.

£1 otorgamiento de apoyos, estara sujeto a ta disponibitidad presupuestal def Programa.

Articulo 9. Los montos maximos del apoyo seran autorizados por paite de la H. Junia Directiva del COCYTED, a propuesta del
Director, pudiendo realizarse un méaximo de una solicitud de actualizacion de los mismos, durante el ejercicio correspondiente.

CAPITULO IV
DE LA OPERACION DEL PROGRAMA

Articulo 10. El Programa, contaré con las siguientes etapas de gestién para el otorgamiento de los apoyos:

Nooh b

Recepcion de la solicitud de apoyo;

Evaluacién y/o revision de la solicitud de apoyo;

Notificacién del estado de ia solicitud,;

Recepcién de la documentacién administrativa correspondlente
Transferencia de recursos autorizados;

Ejecucién del apoyo; y

Recepcion de! informe de actividades.

SECCION!
DE LA RECEPCION DE SOLICITUDES DE APOYO

Articulo 11. El acceso a los apoyos del programa, se dara mediante la entrega de una solicitud de apoyo.

Articulo
siguiente:

12, Las solicitudes de apoyo, deberan mcorporar de manera general y sin distincién de la modalidad del apoyo, lo

Solicitud en hoja membretada, la cual deber4 incluir por lo menos firma del director de la institucién solicitante, nombre de
la persona que recibira el beneficio o responsable técnico seglin sea el caso, motivo de la solicitud, fechas, monto
solicitado, beneficio para la Institucién; impacto en el cuerpo académico y/o programa de posgrado o para el SNI. En caso
de ser estudiante de posgrado precisar el nombre de la tesis y del director de tesis;

Curriculum vitae, en un maximo de 3 cuartillas (no se acepta el currfculum vitae Gnico del Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologla (CONACYT)y |

Copia de identificacién oficial wgente

Articulo 13. Las solicitudes de apoyo, deberén contener ademds de lo establecido en el articulo 12, la documentacién adicional

siguiente,
a.

b.

de conformidad con la modalidad de apoyo al que pertenezca:

Asistencia a congresos, foros y/o simposios, nacionales e internacionales: carta de aceptacién de participacién, copia del
trabajo a presentar y desglose de gastos;

Estancias técnicas de investigacién nacional e internacional: oficio de invitacidn, programa de actividades con cronograma
firmado por el investigador anfitrién y desglose de gastos;

Apoyo para registro de patentes y marcas: solicitud aprobada de! instituto Mexicano de la Propiedad Industnal (IMPY1),
formato de pago de derechos ante el IMPI y breve descripcion del impacto del registro;

Publicacién de libros: portada y contraportada, contenido e Indica, datos generales (editorial, tiraje, etcetera) y cofizacion
editorial;

Publicacitn de articulos de difusién y diviigacién: carta de aceptacién de la revista, copia del articulo a publicar, datos de
la revista (factor de impacto, tiraje, indice de pertenencia, etcétera);

Publicacién de revistas: formato completo de la revnsta contemdo o Indice, cotizacién de la publicacién y datos generales
(tiraje, ISNN, etcétera);

Organizacién de eventos de ciencia, tecnologfa e innovacién: programa o contenido del evento, desglose de gastos y

* descripcion del impacto; y

v
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. Formacion y capacitacion especiatizada yfo para desawoito de competencias y habilidades pertinentes at Estado y a fas
tendencias globales: carta de aceptacién, copia del programa, datos del programa (nombre de fa institucién, valor
curricular, etcétera).

Articulo 14, Las solicitudes deberan entregarse al COCYTED, en formato fisico de acuerdo-a lo establecido en los articulos 12 y
13, por lo menos unrmes antes de la realizacién de la actividad.

Articulo 15, La entrepa de soficitudes de apoyo debera realizarse en ef Departamento de Desarrolio Cientifico del COCYTED en
Blvd. Guadiana No. 123, Frace. Los Remedios, C.P. 34100, Durango, Dgo.

La recepci6n y revision de documentos de las solicitudes sera de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 16:00 hrs.

Articulo 16. El Departamento verificard que la documentacién presentada cumpla con los requisitos establecidos en estos
Lineamientos y otorgara €l acuse de entrega correspondiente.

Si la solicitud presentada no cumple con los requisitos de estos Lineamientos, se regresaré al solicitante con la documentacién
revisada.

Articulo 17. La recepcién de la solicitud de apoyo por parte del COCYTED, no implica ef otorgamiento del apoyo.

SECCION i
DE LA EVALUACION Y/O REVISION DE LA SOLICITUD DE APOYO

Articulo 18. La evaluaci6n de las solicitudes de apoyo, seré realizada por una Comisién Revisora.

La Comision Revisora, estara integrada por el Director, el Director de Administracién, el Jefe del Departamento de Desarollo
Cientifico; pudiendo contar con la asesoria del Titular del Organo Interno de Control.

Articuio 19, La Comision Rewsora, tendra como finatidad evatuar y autorizar o rechazar ef otorgamiento def apoyo, de conformidad
con la informaci6én contenida en la solicitud, considerando lo siguiente:

Cumplimiento de los Lineamientos;
Modalidad det Apoyo;

Calidad de 1a actividad a realizar;
Relevancia de la actividad a realizar;
. Impacto de la actividada realizar; y

Suficiencia presupuestal.

m“eapow

Articulo 20, La evaluacién y/o revisién de las solicitudes, sera realizada por la Comisién Revisora en pleno, para lo cual el
Departamento deberé realizar la convocatoria a la sesi6n correspondiente, con por lo menos fres dias hébiles de anticipacion.

De considerario’ necesario, la Comision Revisora podra invitar a personas externas a la Comisién, con la finalidad de que las
mismas funjan como experlos, en la evaluaclon de solicitudes especificas. Los experlos invitados, solo contardn con voz durante la
sesién.

Articulo 21. El Deparlamento sera el encargado de levantar las minutas o actas de las sesuones de la Comisién Revisora, ‘para lo
cual podré asistirse del personal auxiliar del propio Departamento.

Las minutas o actas de las sesiones de la Comisitn Revisora, deber4n contar por lo menos con los siguientes datos:
Lugar y Fecha; . ® ,"f_‘ e
Asistentes; ’ “ i '

Listado de solicitudes de apoyo sometidas a evaluacibn,
Listado de resultados de evaluaci6n (dictamen) y montos autonzados,

- Comentarios y/o aportaciones de los miembros; y
Firma de los asistentes.

~paoED
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Articulo 22. Las decisiones tomadas en ei plono de ia Comision Revisora, seran de caracter inapetable.

sEcCION
DE LA NOTIFICACION DEL ESTADO DE LA SOLICITUD

Articulo 29, El Departamento, con base on el dictamen de eveluacién que emite la Comisidne Revisoras, emitird mediante oficio
firmado por ei Director, con copia al Director de Administracién, la notificacion acerca del estado de la solicitud de apoyo.

Articulo 24. Las soficitudes de apoyo dictaminadas favorablemente por ta Comisién Revisora, recibirén el oficio de notificacién
correspondiente, en el cual se incluirdn los montos autorizados, los datos de facturacién det COCYTED, los correos electrénicos
para recibir la documentacién administrativa necesaria para el otorgamiento del apoyo y las fechas de recepcién de los mismos.

£n caso da que fa solititud de apoyo, tenga una respuesta no favoradie, ef procaso concluird con fa emision detoficio de notificacion:
correspondiente.

Articulo 28. Los apoyos se otorgaran tomando en consideracién los criterios de- austeridad, racionalidad, honestidad, eficiencia,
eficacia, economia, equidad, transparencia, y no discriminacion.

SECCHON
DE LA RECEPCION DE LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE Y LA TRANSFERENCIA DE
RECURSOS AUTORIZADOS

Articulo 26. Para el otorgamiento del apoyo, una vez que se ha recibido Ia notificacion de la dictaminacion favorable de la soficitud,
¢l beneficiario debera hacer llegar al Departamento, la documentacién administrativa siguiente:

Comprobante Fiscal Digitet (CFDI), coracchivos xmi y PDF; y
b Datos bancarios. de le institucién solicitante.

Asticulo 27. La Direccion de Administracion, sers la responsable de validar ios CFDI comrespondientss y de realizar Is tfransferencia-
electrénica de los.racursos autorizados a Ia institucién.

sgeadny
DE LA EJECUCION DEL APOYO Y LA RECEPCION DEL INFORME DE ACTIVIDADES
Articulo 28, El beneficiario, sars ol responsable de realizar los tramites que al interior de Ia institucidn, se requiera realizar para la

obtencién de los recursos sutorizados transferidos por ef
Articulo 29. El beneficiario, ser4 el Tesponsabla de ejercer el apoyo otoigado enclas fachas y las caracteristicas-autorizadas.

Arnculo-30. Una vez desaToiiada 13 actividad, so-debera entregar al COCYTED, a través-dei Uspatamento:

a.  Informe detaliado: del desarrolio de la actividad, en el que se incluyesy evidencias- de su-realizacién (constanciss,
fotografias, comprobante de-trasiado, etcétera); y-— )
b Articulo-de divulgacion relacionads.a ias actividades realizadas, pars ia ravists deF COCYTED.

Articulo-31:-8ncase deo que la-activided para la que se solicild el recurso, na sea i@ulizads; [ institucion debetd reaizer el reintegro-
del'mento total de los rectirsos autosizgdos.
CAFITULO
DELATRANSPARENCIA-Y RENDICION DE CUENTAS:

Articuio 322 EX Director, Serd e TéspoRsabla de informvar periddicaments a-ia M. Junta Direeliva; drmmspwmmm e
desanolio de-sus informes trimestrales, acerca-det ojercicio de los recursos y la-asignacién de los mismos-para-cl otorgamiento de

los spoyos dedPrograma:—
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Articufo 33. Los datos de los beneficiarios, serén publices de conformidad con lo establecido en fa Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango,
la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados def Estado de Durango y demds normatividad
aplicable, y seran publicados de manera trimestral y anual como corresponda.

CAPfTULO VI
DE LOS CASOS NO PREVISTOS

Articulo 34, Los casos que no se encuentren previstos en los presentes Lineamientos y que sean objeto del Programa, deberan ser
tumados a la Comisién Revisora, la cual analizara:

€l grado de urgencia de las actividades a realizar;

Su impacto en la generacién o fomento de la ciencia, tecnologia o innovacién;

{.a disponibilidad de recursos para su atencién; y

Que se evite la duplicidad de apoyos para la atencion de las actividades, derivada de la aplicaci6n de programas
operados por otras dependencias.

apow

Con base en lo anterior, la Comisién emitira mediante dictamen dnico, su resoluci6n, estableciendo los términos en los que debera
atenderse la solicitud asi como los alcances y modalidades de la misma.

Las resoluciones de la Comisi6n seran inapelables, tendran aplicacién especifica para cada caso en concreto que se presente y la
resolucidn seré nofificada a las instituciones que soiiciten ¢l apoyo.

En caso de que por cualquier circunstancia se requieran modificaciones a los presentes Lineamientos, deberéan apegarse

estrictamente a lo establecido en las disposiciones aplicables y presentarse para su autorizacién por parte de la H. Junta Directiva
del COCYTED.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguienfe de su publicacién en el Peribdico Oficial det Gobierno del
Estado de Durango. "

Segundo. Se derogan todas aquellas disposiciones que coniravengan a los presentes Lineamientos.

Tercero: Para su mayor difusion, enviese a los.interesados y publiquese en fos medios electrénicos del COCYTED.

Dados en fa ciudad de Victoria de Durango, Dgo., a los trece dias del mes de febrero de dos mif veinte, mediante acuerdo de fa H.
Junta Directiva del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estade nimero COCYTED 13/02/20/346, instruyendo sus miembros a la
Directora General Dra. Juliana Morales Castro a que realice el trdmite de pubficacién correspondiente. L

SRV

3 MORALES CASTRO
" Directora General
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Presentacion
Mensaje del Presidente Municipal

Este Manual de procedimientos es una contribucién de la Gobierno Municipal 2019-2022, para la consolidacién de una
Administracién Piblica Municipal moderna y eficiente.
En cumpfimiento al compromiso que adquirimos dentro de los cinco ejes integrales definidos en e Plan de Desarrollc Municipal
2019-2022, particularmente en sus ejes; “Gobierno Honesto y Transparente” y “Gobierno Cercano y Eficiente”.
Estos importantes decumentos reflejan adecuaciones significativas a fa forma en que funciona la Administracién Piblica Municipal
con el Unico propésito de servirles mejor a los ciudadanos que nos han honrado con su confianza.
La dimensién de este proyecto no tiene precedentes, estamos convencidos de que un buen gobierno, no solamente debe ser
honrado 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 habitantes.
Particularmente, el Manual General de Procedimientos del Gobierno de Santiago Papasquiaro, Durango; tiene como objetivo dar
sentido a las funciones, facultades y responsabitidades de los servidores pablicos de la Administracidén Publica Municipal; dichas
funciones se encuentran descritas en otro documento normative denominado “Manua! de Organizacién del H. Ayuntamiento del
Municipio de Santiago Papasquiaro, Durango™; éste titimo detalla el “qué” debe que hacer cada servidor piblico segin el cargo o
puesto que le ha sido asignado, pero esto no le sera suficiente, si no sabe el “cémo” y “cuando” 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 actualizacién, en la medida que la organizacidn evoluciona.
En este sentido, se concibe como un instrumento dinamico que permite incorporar las mejores practicas de gobierno, politicas
publicas democraticas, sustentindose en diversas disciplinas cientificas para una mejor atencién de las demandas ciudadanas y, -
por consiguiente-, una mejor administracion puablica; siempre sometido a un marco juridico al que se somete.
Retomo 1a invitacién 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 pHgvar a Santiago Papasquiaro a ofro nivel, a pasar del discurso a los
hechos, fijando con objetivos precisos 1a vision de un MUnigiic modggno, activo, trabajador e innovador, y que en un corto plazo

olidac e nuestro querido Santiago Papasquiaro. Los invito a que

»H A
ic. Julidan Cefar Rivas B. Nevarez
Presidente Municipal Constitucional
-Administracién 2019 ~ 2022
INTRODUCCION
ANTECEDENTES
Con la promulgacién de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, y las normas de transparencia y disciplina presupuestal; las
entidades gubemamentales de -los tres niveles de gobierno, a sus organismos publicos descentralizados y desconcentrados,
tuvieron que reconocer que los tiempos de la administracién publica empirica o discrecional, han terminado. Obligandose a
implementar los nuevos métodos, sistemas-y procedimientos como parte fundamental de su actuacion.
La brecha entre los esquemas de la administracion y contabilidad privada y la gubernamentat se ha cerrado. El México moderno
requiere y exige que sus células se desarrollen de manera homogénea, las distinciones entre Estados ficos y pobres deben
desaparecer; mas allé de las capitales, los municipios deben dejar de ser *pueblos” o cualquier otra-denominacion peyorativa que
justifique su retraso econdmico, social o 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 que se puede aspirar y lograr la bonanza, nuestro crecimiento y desarrollo ha sido constante,
ciudadanos y gobierno trabajando en armonia,-con un mismo propésito, con el mismo compromiso.
El-Gobierno Municipal acepta estas condiciones, y se sabe en el camino correcto, este proyecto de modernizacién administrativa es
soporte vital para alcanzar mayor bienestar para cada uno de los ciudadanos; puesto que toda accién concreta, se materializa bajo
el sustento normativo y de transparencia de los recursos 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 juridicos, operativos y administrativos aplicables; sometié a
consideracién del H. Cabildo-el presente “Manual Generat de Procedimientos del Gobierno de Santiago Papasquiaro, Durango” para
su andlisis; habiendo sido aprobado en la sesién solemne de cabildo nimero 071 del.dia 29 de noviembre de 2017.
Quedando-a criterio de las futuras administraciones su permanente revisién y perfeccionamiento.
Estructura del documento
La estructura de este Manual General comprende tres partes:
La primera contiene la informacién fundamental para elaborar, revisar actualizar los manuales municipales: Introduccién,
‘dentificacién del Manual, Contenido, Abreviaturas y Siglas, Objetivo, Definiciones Generales, Marco legal y Politicas Generales.
La segunda parte, contempla los procedimientos generales para elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y
Procedimientos especfficos, los Manuales Generales de Procedimientos y el Manual General de Organizacién de la Administracion
Publica Municipal.
La ultima parte incluye los anexos que se consideran necesarios para complementar ios manuales y su correcta aplicacion.
Marco-conceptual
Por definicion, un manual no es limitativo. Las circunstancias que sutjar e influyan en los procesos administrativos no contenidos en
este documento. deberdn ‘ser resueltas 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.
£l término “procedimiento” implica a todas las acciones que deben ejecutarse para obtener un resultado concreto, deseado.
Considera la identificacién y descripcion detallada de los momentos especificos de ejecucién de las tareas, los recursos materiales
y tecnolégicos a utilizar; Ia aplicacién de métodos de-trabajo y-de control para lograr el cabat, oportuno y eficiente desarrolio de las
operaciones.



PAG. 24 PERIODICO OFICIAL

En este Manual Genera! se han considerado los procedimientes administrativos mas significativos de la gestién municipal. Lo cual
constituye el marco de referencia para la elaboracion de manuales de otras areas operativas, de servicios y atencién ciudadana.

A partir de esta iniciativa, deben implementarse todas aquellas herramientas conceptuales, juridicas y administrativas congruentes
con el subsecuente desarrolflo de la administracion piblica; por gjemplo:

Manuales de normas, objetivos y politicas; operacién, puestos, calidad,

Sistemas computacionales, tecnologias de fa informacion y sus manuales operativos,

Reglamentos especificos que regulen actividades econémicas, culturales y sociales,

Reglamentos y manuales que complementen la formacién y conducta de los servidores publicos,

Manuales y lineamiento de identidad institucional.

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

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

Los lineamientos, politicas y procedimientos contenidos en los manuales, configuran en la practica las bases de un sistema de
organizacion y operacién de la Administracion Piblica Municipal. Este sistema se conforma como sigue:

Sociedad. ~ Los ciudadanos en general, las organizaciones de la sociedad civil, los especialistas e instituciones académicas que
aportan al gobierno municipal.opiniones, estudios y proyectos.

Cabildo del H. Ayuntamiento. — Aprueba los manuales en el ejercicio de su facultad y obligacién de aprobar disposiciones que
coadyuven a la buena administracién publica municipal y regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia. .

Unidad de Organizacién y Procedimientos. — la cohesién arménica de todos los elementos juridico-técnicos congruentes con la
voluntad de los ciudadanos, que permita la construccion de una administracion publica eficiente y en la que, los servidores publicos
converjan sus voluntades y capacidades para que funcione de manera efectiva. )
Dependencias municipales. — Promueven, ¢laboran y revisan los manuales.

Comité técnico multidisciplinario. — Integrado cuando menos por un titular presidente, ia comisién de Organizacién y Procedimientos
del cabildo (o su equivalente), la Secretaria del Ayuntamiento, la Contraloria Municipal y la Sindicatura en su calidad de observador.
Quienes son los responsables de revisa los proyectos de efaboracién o adecuacion de los manuales que sean sometidos a su
consideracién.

Sindicatura Municipal. — Hace recomendaciones fundadas a Jos titulares de las Dependencias acerca de la interpretacién y
aplicacién de los contenidos de los manuales como resultado de sus revisiones. Asi como en su caso, propuestas al comité téenico
para la mejora de i0s mismos.

Contraloria Municipal. — Propone la adecuacién o modernizacion de las estructuras, procesos, lineamientos o sistemas a las
Dependencias. Vigila el cumplimiento estricto de los manuales y asesora en su interpretacion y aplicacién.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivos del manual de procedimientos

« Describit 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 redlizacién de las tareas, los
documentos, sistemas o formatos que se utilizan. Lo que les permilird ubicarse con mayor facilidad y menor tiempo en las
actividades que les corresponden.

« Facilitar 1a coordinacion entre unidades administrativas y el personal para alcanzar un resuitade-comun del cual se sentirén parte.

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

- Motivar a los titulares y persenal de las distintas-Dependencias deta Administracién ‘Municipal a elaborar sus propios manuales y
guiasoperativas.

« Identificar la normatividad formal y préctica de 1a organizacion, de su funcionamiento interno.

. Diluir 1a autoridad discreeional, convirtiendo a los jefes en clarificadores al ser inrecesaria la emisién de 6rdenes para que se
realice una actividad. Los subordinados no requieren esperar a un superior para hacer las tareas-que ya conocen.

+ Evitar la polarizacién de las unidades administrativas, al convertirla administracion en un “continuc” en vez de tareas-individuales.
« Comprometer-2 {os servidores publicos a trabajar en-equipo, -pues comprenden que su larea es parte de una secuencia de
procesos y que afecta a 105 que le suceden.

« Facilitar Ja induccion e integracion de les servidores-publicos que se integrana ia administracion municipal.

+ Dar pauta a instancias de fiscalizacién en la aplicacion de sus procedimientos, asi como en la fundamentacion de sus
observaciones.

« Favorecer a la optimizacion de 1os recursos presupuestates, no solamente enla eficiencia del gasto, sino que ademas proporciona
_elementos objetivos para proyectar actiones anualizadas.

-+ Deslindar responsabilidades a todos ibs distintos Tiveles de la organizacién; no solamente al-Presidente Municipal-al Tesoreroy
ocasionalmente a otros directores. ’

Definiciones generales : ;

Para los efectos de este Manual se han -utilizado términes especiales con el propésito de facilitar su comprensién; por le que se
d&beran considerar Ias siguientes definiciones, independientemente de su significado en cualquier otro contexto.

Manuales administrativos: ‘Guia de instrucciones que sirve para saber las tareas, participacion o funcionamiento, la correccién de
problemas o formas y criterios de trabajo, mediante la transmision de informacion dtil y precisa que sirva a los-usuarios a
desenvolverse en una situacion determinada. :

Ayuntamiento: Es el 6rgano de gobierne 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 ambito local mediante la expedicién de reglamentos; con funciones politicas y
administrativas con potestades exclusivamente en el tertitorio municipal, -
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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 det H. cabildo del Ayuntamiento, para dar validez y vigencia
de normas, lineamientos 0 manuales.
Comisionado: Servidor publico designado por un funcionario facultado, para el desempefo de una tarea institucional especifica,
normalmente fuera de la localidad, 1a 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 sello y 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 e! 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 participacién municipal.
Gobierno Municipal: Conformado por el Ayuntamiento, unidades administrativas de 1a Administracién Publica Municipal, asi como
sus organismos publicos descentralizados.
Manual General de Organizacion: Documento que establece fos lineamientos generales de organizacién, a forma en que se
estructuran los puestos por niveles jerdrquicos, la descripcién de las caracteristicas y funciones especificas para cada puesto, asf
como a representacién grafica (organigrama) de la Administracién Pablica Municipal en su conjunto.
Manual General de Procedimientos: Contiene informacion detallada sobre la forma como se realizan cada una las actividades y
tareas que llevan a la obtencién de un resultado concreto, asi como de cudles son los puestos que participan en ellas.
Marco legal y atribuciones: -E! fundamento juridico-normativo que respalda fa aplicabifidad formal y validez del contenido del
manual. Pueden ser leyes, c6digos, decretos, reglamentos, acuerdos u otros ordenamientos vigentes.
Dispositivo electrénico (de almacenamiento): Se refiere a cualquier producto o dispositivo comercial que se utilice para almacenar
informacién producida en una computadora; disquetes, discos compactos en cualquier formato (CD, DVD, Blu-ray), discos duros
externos, memoria portatit USB, cinta magnética o cualquier otro similar.
Lineamientos de operacién: Son normas formales de caracter administrativo cuyo propésito es regular el criterio de actuacién de los
servidores publicos ante circunstancias que puedan enfrentar durante la ejecucion de sus funciones, siendo de observancia
obligatoria.
Procedimiento: Sucesién secuencial o simultanea de operaciones relacionadas entre sf, que constituyen en una unidad, para la
obtencién de un resultado perfectamente delineado, concreto y deseado, dentro de un ambito predeterminado de aplicacion
{Administrativo, operativo, productivo, informatico, etc.).
Servidor publico: Persona perteneciente al Gobierno Municipal ya sea por eleccion popular o contratacién subordinada, para la
realizacion de fas funciones inherentes al cargo que le corresponda.
Servidor publico autorizado: Servidor publico al servicio de la Administracidn Municipal facultado formalmente para requerir, aceptar
o rechazar, gestionar o representar al ayuntamiento en tramites o procesos especificos, dentro del mbito de las facultades que su
cargo le confiere.
Titular del drea: Servidor publico-quien ostenta el nivel mas alto de la estructura del rea que representa.
MARCO LEGAL Y ATRIBUCIONES

. MARCO JURIDICO .
El Articulo 105 de fa Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de Durango, en congruencia con lo dispuesto en {a Carta
Magna, establece que: “Los ayuntamientos tendran facultades -para aprobar, de acuerdo con las leyes que en materia municipal
debera expedir la Legislatura del Estado, los bandos de policia y gobierno; los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién piblica municipal,
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana
vecinal”.
Como resultado del proceso de normalizacién emprendido por el H. Ayuntamiento 2016 ~ 2019, fue promulgado el “Reglamento
Interior y de la Administracién Publica del Municipio de Santiago Papasquiaro, Durango’, el cual-dentro_de su.articulado -en lo que
interesa-, establece: ’
Articulo 60.- Corresponde al Cabildo emitir los Reglamentos que competan a la esfera de Gobierno municipal, tanto en relacién con
su &mbito de competencia exclusiva, como a los aspectos que alaflen al mismo, respecto de cuestiones en las cuales comparta
competencia con otros 6rdenes de gobiemo, realizando-lo.anterior por medio de 1a promulgacion, reforma, derogacién o abrogacion
de reglamentos, manuales, o ineamientos municipales respectivos, para o que se seguird en todo caso el mismo procedimiento
necesario para su aprobacion. Para la emisién y reforma de Reglamentos, el Cabildo, sin perjuicio de su autonomla, fomaré en
cuenta lo -estatuido en aquellas leyes estatales que comespondan a lo establecido en el Articulo 78 de la Constitutién Estatal.
Articulo 61.- Comesponde el derecho-de .iniciativa de los reglamentos, manuales o lineamientos municipales a las siguientes
personas:
Al Presidente Municipal;
A los Regidores y Sindicos-Municipales;
A las Comisiones del Ayuntamiento.
Articulo Transitorio tercero. - Derivado de este Reglamento, deberén expedirse los manuales de organizacion, de procedimientos,
asi como lineamientos administrativos que normalicen la operacién y funcionamiento de cada una de las dependencias que
componen la Administracion Publica Municipal, -mismas que serén presentadas y en su caso, aprobadas mediante resolutivo de
Ayuntamiento
En este contexto, debemos considerar que el marco juridico de! Gobierno y la Administracién Municipal se sustenta en:
Ambito federat. - Norma fundamental-de fa estructura politica municipal. ]
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 5, 21, 26, 27, 31, 36, 105, 108, 115, 116, 123y 128.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a1a Informacién Publica.
Ley Generalde Contabilidad Gubernamental.
Documentos técnicos y normativos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcitn.
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Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Cédigo Fiscal de la Federacion
Ley del impuesto Sobre la Renta
Ley del Impuesto al Valor Agregado
En este apartado es pertinente precisar que la facultad reglamentaria de los ayuntamientos, forma parte de las facultades que 1a
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:
HI. Los Municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejardn su patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos
poseeran facultades para expedir de acuerdo a las bases nomativas que deberén establecer las legisiaturas 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 zonificacion y planes de desarrollo urbano municipal, participar en la creacion y administracién de sus reservas
territoriales; controlar y vigilar la utilizacién de! suelo en sus jurisdicciones territoriales; intervenir en la regularizacion de la tenencia
de la tierra urbana; otorgar permisos y licencias para construcciones, y participar en la creacion y administracion de zonas de
reservas ecoldgicas. Para tal efecto y de conformidad con los fines sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de esta
Constitucion, expediran los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios;
Ambito estatal. - Regulan la estructura del gobiero y la administracion, el funcionamiento del poder politico municipal, las
facultades de sus 6rganos y las finanzas municipales.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.
Ley Organica 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 Estado y de los Municipios.
Ley del Sistema Local Anticorrupcién del Estado de Durango.
Ley de Transparencia y Acceso a la-Inforrnacion Pablica del Estado de Durango.
Ley que crea el Consejo Estatal de Armonizacion Contable para e! Estado de Durango
Ley parala administracién de la Aportaciones Federales transferidas al estado de"Durango y sus Municipios.
Ley para la Entrega-Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Durange.
En concordancia con el articulo 115, la Constitucion Estatal, otorga a los Ayuntamientos ia facultad para elaborar y publicar,
conforme a la normatividad que expida la Legislatura Local, los Bandos, Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones.
Ambito municipal. - Los.instrumentas juridicos que ordenan, racionalizan y regulan la accién gubernativa del Ayuntamiento hacia fa
poblacién; de la-poblacién entre si y con relacién al Ayuntamiento; son fuente de derechodel municipio por {0 que, en dicho
caréacter, retinen una serie de condiciones-que los aproximan al conocimiento, conseaso y cumplimiento por-parte de-la comunidad
-municipal.
Reglamento interior y de 1a AdministracionPublica delMunicipio de Santiago Papasquiaro, Durango.
Bando dePoliciay-Buen Gobiemno. -
Manua! de Organizacidn-de~1a Administracién Piblica-del Municipio de Santiago Papasquiarp.
Lineamientos para-el Ejercicio del Gasto.de la Administracién Publica del Municipio-de Santiage Papasquiaro.
Lineamientos para el Control de‘Bienes Muebles de la-Administracién Piblica del Municipio de Santiago Papasquiaro,
‘Reglamento de Actividades Economias para el Municipio de Santiage Papasguiaro,-Durango.
Reglamento de Proteccion Givil para el Municipio de Santiago Papasquiaro, Durango.
Reglamento de Seguridad Publica para €' Municipio de Santiago Papasquiaro, Durango.
Reglamento de Transito y Vialidad para-e! Municipio-de Santiago Papasquiaro, Durango.
Reglamento de Transparencia y Acceso a 1a Informacién Publica del Municipio de Santiago Papasquiaro.
Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Santiago Papasquiaro, Durango.
Reglamento para Controly Supervision det Parque Vehicular det Municipio de Santiago Papasquiaro, Durango.
Reglamento para el Expendio y Consumo de Bebidas Alcohélicas del Municipio de Santiago Papasquiaro.
Asimismo, 1as reglamentaciones Orgénicas Municipales establecen fo relativo afa facultad reglamentaria a cargo del Ayuntamiento.
Incluso, podran establecer clasificaciones especiales de dichos Reglamentos o en su -taso, las raras sobre las cuales éstos
deberan ser expedidos. ’ i
La trascendencia de las Normatividades Organicas Municipales estriba en que disponen-con mayor precision lo relativo a la facultad
reglameritaria municipal. ’
La reglamentacion municipal contiene 1as normas de observancias general que requiere el Gobierno yla Administracion Municipal,
basandose en las necesidades particulares de nuestro Nunicipio, sobre 1a base def tamafio de su territorio y poblacion, asi como a
su desarrollo econémico, yrbano, cultural, y de servicios.
s ‘ " Procedimientos
Modelo elegido
Para presentar la secuencia de actividades que conforman un procedimiento, los diagramas de flujo Son idéneos, ya que
proporcionan una vision integral, clara y sencilla; en el cual pueden identificarse inmediatamente a los miembros-de la organizacidn
que intervienen, las taréas especificas que se.realizan, ¢l 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 informatica avanza, Jos criterios de codificacion se van simplificando, puesto que los programas 'de
computo incorporan utilerias y opciones de basqueda y registro mas amigables con el usuario. ) o
La organizacién de los procedimientos en este manual, obedece a los siguientes criteries: ’ T -
NIVEL 1 “Finalidad del procedimiento” o ‘
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Partiendo de ia premisa de-que un'procedimiento tiene un propésito concreto, es decir un resuitado, se puede considerar:
Administracién. --Los procedimientos de soporte a las actividades de atencién a la ciudadania y labor def gobierno enfocados a:
Gestionar, obtener, custodiar y ejercer ios recurses financieros.

Reclutar, capacitar y formar a los senvidores publicos.

Adaquirir y proporcionar insumos y servicios a las distintas Unidades Administrativas para ef logro de sus funciones.

Ejercer el registro de las transacciones realizadas con los recursos publicos, para fa presentacién de informes que justifiquen su
racionalidad, transparencia y eficiencia.

Implementar y ejercer ei control de las operaciones desde el enfoque financiero.

Cumplir con las obligaciones del gobierno conforme a io que establecen las normas. )

Resolver cualquier clase de problema que ponga en riesgo Ia prestacion de servicios de las Unidades Administrativas a la
ciudadania.

Atencién a la ciudadania. — Los procedimientos que esencialmente implican acciones concretas cuyo resultado impacta
directamente a los habitantes; tales como:

Construcciones (Puentes, caminos, drenaje, pavimentacion, escuelas, hospitales, centros. culturales o recreativos, etc.)

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

Proteccion (Proteccion civil, seguridad publica)

Servicios (Salud, educacién, aseo urbano, alumbrado ptiblico, mantenimiento de parques y jardines, recoleccién de basura, drenaje
y desazolve, etc.)

Tramites (Permisos, licencias, impuestos, sanciones, etc)

Desarrollo de oportunidades (Turismo, mineria, agricultura, ganaderia, comercio, industria, empleo, etc.)

Ayuntamiento. — Los procedimientos implicitos en la labor de gobierno que las leyes obligan al ayuntamiento, entendiéndose como
parte de este el Presidente Municipal, Regidores y Sindico Municipal; tales como: Funcionamiento de las sesiones de cabildo,
tramitacion, uso y comprobacion de los recursos financieros bajo su responsabilidad, emision de leyes, normas, reglamentos y
lineamientos; etc. Se considera parte se esta clasificacion a los procedimientos encaminados a ta elaboracién, promulgacién y/o
implementacién de planes, programas, proyectos o nomas juridicas. Se incluird cualquier otro procedimiento- que se encuentre
relacionado con acciones similares que primordialmente no sean clasificables bajo los criterios anteriores (Servicios a la ciudadania
o-administracion).

Control y fiscalizacion. - Los procedimientos relativos a las areas especializadas de vigilancia, auditoria, fiscalizacién o cualquier
otra forma en que se denominen las acciones encausadas a verificar o validar el uso adecuado de los recursos publicos, la
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
Auditoria Superior del Estado, asi como de manera eventual y especifica, autoridades federales, tales como: auditorias, revisiones,
control de permanencia laboral, inventarios fisicos, etc. Se incluyen en esta clasificacion procedimientos derivados de leyes
especiales, tales como procese de entrega-recepcion, responsabilidad administrativa, quejas y denuncias, etc. También se integran
a este apartado, los procedimientos de solventacién se observaciones, ya sea detivadas de auditoria, de revisién de informe o de la
cuenta publica.

Ofros. - Esta seccion se considera necesaria ya gue en el universo de tareas que desempeiia el gobierno municipal, pueden existir
procedimientos complejos o que sea complicado definir la esencia de su propodsito; 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 clasificacién anterior define el primer segmento de codificacién de los procedimientos:

AD Administracion

AC Atencién a la ciudadania
AY Ayuntamiento

CF Control y fiscalizacién
oT Qtros

NIVEL 2 “Arribite”

Normalmente los procedimientos involucran a distintas unidades administrativas; por lo que, un criterio que agrupe procedimientos
en relaci6n a la unidad administrativa en donde inicia puede generar confusién; considerando mas eficiente establecer los
siguientes ambitos:

Administracion:
Cédigo Ambito Considera los procedimientos relativos a
01 Ingresos Actividades relacionadas con !a obtencién de recursos

financieros de las diversas fuentes, tales como la recaudacion,
ministracion presupuestal, 0 de cualquier otra indole.

02 Egresos Actividades relacionadas con el ejercicio de recursos
financieros para diversos fines, tales como pago a
proveedores, obras publicas, fondos fijos, gastos a comprobar,
vidticos, apoyos sociales, transferencias, entre otros.

03 Adquisiciones . Actividades relacionadas con los requerimientos de bienes,
servicios o arrendamientos indispensables para el
funcionamiento del gobierno, los mecanismos para adquirirlo
conforme a las disposiciones normativas.

04 Contable Actividades relacionadas con Ia obtencion; clasificacion;
ordenamientos; registro y custodia de la documentacion
comprobatoria y justificativa del ejercicio de la recaudacién del
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| Cédigo

Ambito.

Cansidera los procedimientos relativos a

gasto puablico; la- generacion; presentacién y entrega de- los.
informes financieros; presupuestales y de cualquier indole
dentro del contexto del marco juridico-normativo

05

Servicios internos

Actividades operativas enfocadas esenciaimente a permitir y
facititar el funcionamiento. o resoiver probtemas de fodas las
unidades administrativas; tales como todo tipo de
mantenimiento (mecanico, informatico, eléctrico, hidraulico,
I rehabilitacion de construcciones, intendencia, jardineria,
vigilancia, mensajeria, entre otros).

06

Recursos Humanos

Actividades relacionadas corr la contratacion; control y
expedientes; formacion; disciplina; tabulacién; procesamiento
de néminas;, cumplimiento de obligaciones laborales; de
seguridad social y demas relativas; recisiones; prestaciones
laborales

07

Control patrimonial

Actividades relacionadas- como los bienes muebles. e
inmuebles que conforman el patrimonio; enfocadas z la
adquisicion, manejo;  custodia; proteccidon;  registro;
identificacion; desincorporacion.

08

inventario

Actividades relacionadas con la recepcion, inspeccion,
clasificacion, custodia, entrega y control de bienes adquiridos
por la administracion municipal que, por sus caracteristicas o

reguiaciones, deben ser guardadas en depésitos o aimacenes.

Atercion a-la ciudadania;

Cadigo

Ambito-

Considera los procedimientos relativos a

01

Apoyos sociales

Actividades destinadas a la gestion, organizacion, distribucion
y comprobacion de los recursos presupuestales. y programas
gubernamentales destinados a proteger o aminorar las
necesidades de sectores desprotegidos de la- comunidad.
Incluida 1a recepcionde tramites a los ciudadanos.

02

Obras publicas

Actividades relacionadas con la planificacién; contratacién,
| administracién,. ejecuciom y supervisién, remodelacidn o
rehabilitacion de-todo tipo de obra en inmuebles, tales come
edificios, caminos; carreteras, escuelas, hospitales, centros
culturales o deportivos, plazas y en general todo tipo-de
construccién. Incluyendo las actividades y comprobacién- de
recursos para estos: fimes.

03

Servicios publicos

Actividades que tienerr como finalidad: atender y resolver
diferentes imperativos de las necesidades de los habitantes,
tales como aseo urbano, alumbrado publico, recoleecion de-
basura, mantenimiento de parques v jardines, drenaje y
desazolve; entre otros.

04

Seguridad Publica

Actividades que permiten la preteccién de fos ciudadanes en
contra de dctos delictivos, asi como-de vigilar su conducta en
términos de las reglamentaciones municipales. Asi como en
su caso, los tramites de- licencias- relacionadas a dichas
reglamentaciones.

05

Proteecion Civil

Actividades relacioriadas. con la atencién de siniestros,
desastres naturales que-pongan en riesgo la integridad de fos
habitantes o de su patrimonio.

06

Servicios de salud

Actividades encausadas a proporcionar 3 los ciudadanos
_atencion, prevencién y cuidado de la salud.

07

Sérvicids educatives

Actividades relacionadas con la difusion del conocimiento a
los habitantes.

I Desatralio de-oportunidades

Actividades enfocadas para la gestion, promocion y apoyo
los habitantes- en proyectos productivos o de cualquies
naturateza que generen mejorag en su patrimortio.

Cé&igo

Ambite

Considera los procedimientos relativosg

1

Gesteria-

Actividadas realizadas por los regidores destinadas a
proporcionar ayuda a los habitantes; que incluyan las-tareas

para su determinacion, aprobacién, entrega y comprobacion.
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Control y

Cadigo

Ambito

Considera los procedimientos relativos a

02

Legislacién

Actividades realizadas por los miembros del ayuntamiento con
1a finalidad de establecer y promulgar un marco legal de todos
los actos-que realizan los habitantes o el gobiemo municipal.

Planeacién

Actividades realizadas por el ayuntamiento enfocadas a la
-proyeccion de fas acciones de gobierno, dentro del ejercicio
de los recursos econémiccs que le son asignados o
recaudados, acordes a las metas y propésitos comprometidos
con los habitantes para su beneficio.

fiscalizacién:

Cédigo

Ambito

Considera los procedimientos relativos a

101

Auditorias

| _marco juridico quedostequia.

Actividades realizadas para verificar que el ejercicio de los
recursos-encomendados al gobiemo municipal se epegs al

02

Entrega-Recepcién

ik

Actividades relacionadas -con los procesos establecidos en las |

normas de {a -materia que pemitan la continuidad de ia
-administracién piiblica, cuando los -servidores publicos dejan
de vealizar sus funciones por cualquier causa; con_el propésito
de dejar constancia formal de la cuantificacién de! patrimonio
municipal, de {as acciones, los documentos, los bienes, Jos
recursos humanes y recursos financieros que van siendo

1 transmitidos a quieneslos reciben.

03

- Permmanencia laboral

Actividades que permiten verificar la existencia de los

| servidores publicos adscritos a la administracion publica

municipal y que asisten con {a regularidad establecida en sus

1 contratos y nermatividades.

Quejas y denuncias

{ Actividades encaminadas a dar respuesta o solucion a las

inconformidades de los -ciudadanos en cuanto a la conducta
de los servidores publicos.

05 -

Solventacién-de auditoria

id

Actividades que se realizan para €l andlisis, razonamiento,

obtencion de evidencia forma! y respuesta a las presunciones |

que realiza una autoridad facultada,-en relacion a posibles
omisiones -0 -actes contrarios a las normas en perjuicio del

®erario publico o de los recursos financieros 0 materiales que 1

ha recibido para su ejercicio especifico; incluyendo en su

| caso, el cumplimiento de sus -obligaciones .en materia fiscal, ]

laboral, de seguridad social,-entre otros.

1 Responsabilidad
administrativa

Los procesos legales que se siguen para resolver, en primera

| instancia, 1a presuncién de actos contrarios a las nommas

legales de conducta de los servidores piiblicos; asi como de 1a
imposicién de las sanciones aplicables.

07

Transparencia

Las actividades que permiten dar.cumplimiento a las normas
legales relativas al derecho de los ciudadanos de obtener
informacidn de {a gestion del gobierno municipal.

Dentro de este apartado se decidio hacer un consecutivo numérico, mismo que de ser-de ofra manera pudiera ser complicada la

clasificacion alfabética por a diversidad de clasificaciones.
Procesos identificados

| Cadigo | Nombre del procedimiento Codigo integrado
o1 Recaudacién-de ingresos _ -AD-01-01
102 | ngresos por participaciones y aportaciones | AD-01-02
03 Muftas administrativas ' AD-01-03
104 Multas de animales mostrencos AD-01=04
105 Multas de trénsito AD-01:05
01 Pago a proveedores AD-D2-01
02 Gastos a comprobar AD-02:02
o3 Gastos de viaje § AD-D2-03
04 Fondos fijes AD-02-04
05 Pago de estimaciones AD-D2-05
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Cédigo Nombre del procedimiento i Cédigo integrade
06 Transferencias a organismos descentralizados AD-02-05
01 Adquisiciones AD-03-0%
02 Licitacion AD-03-02
01 Registro contable AD-04-04
02 Integracién y entrega del informe preliminar AD-0402
01 Abastecimiento de combustible AD-05-01
02 Mantenimiento de Parque Vehicular - AD-05-02
03 Servicios médicos e AD-05-03
01 Contratacién de personat o AD-06-0%
02 Elaboracion y pago de némina - AD-066-02
03 Pago de rescision faboral ‘ AD-06-03
01 Alta:al control patrimonial de bienes mueﬂes AD-07-01
02 Inventario de bienes muebles AD-H7-02
03 Transferencia de bienes muebles entre unidades administrativas .1 AD-07-03
104 Desincorporacioén de bienes muebles ’ ADD7-04
01 Entrada de bienes ai aimacén AD-08-01
02 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
101 Proéramacién de obra pulblica . AC-02-01
02 Obras por administracién . AC02-02
03 Obras por contrato : AC-02-03
01 Gestoria de regidores AY-D1-01
01 Solventacion de cbservaciones ) CF-05-01

Estructura’

El modelo se presenta en tres secciones bien delimitadas.

En su caratula se describe Ia denominacion formal.del procedimiento; su codificacion; fecha de emision, numero de revisiones; ente
quien lo elabord y quien lo autorizo; establece los criterios; 4mbito de aplicacion; Unidades Administrativas y servidores publicos
involucrados; fineamientos 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
Cadigo Fecha de emisién
Num. de revision Fecha de revisién
Elabord i
Aprobado por

1.- Propo6sito y alcance:

Propdsito
Alcance

2.- Presentacion

3.- Formatos y Registros relacionados

4.- Lineamientos relacionados
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En el Diagrama de flujo se encuentra una representacién visual de la secuencia numerada de las acciones que deben realizarse
para lograr el proposito del procedimiento, mediante una cadena de simbolos con un significado especifico y expresiones
simplificadas de o 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 noclén
def momento en que inicia y temnina un procedimiento, qulen participa ¥ de la complejidad de su funcionamiento.

Simbologia

Se utiliza una simbologia generafizada en el contexto de los pracesos de certificacion, pere tomando sotamente una reducida
cantidad de los miltiples iconos disponibles; con el tinico propdsito de facilitar fa lectura del diagrama. Para mejor comprension,
enseguida se explican brevermente el uso y significado designado a cada uno de estos simbolos utilizados.

Simbolo

- Significado

tnicio

g

Fin

| procedimiento.

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

-

Flechas de flujo, guian al lector para encontrar la_siguiente actividad dentro det
proceso.
Per regla general, a una figura pueden llegar varias ﬂechas pero solamente puede

salir una (a excepcién def rombo).

Recténgulo, representa una accién que debe realizar el participante donde se ubica.
QOcasionaimente puede encontrarse compartida en dos participantes, lo cual indica que

una parte de la accién, 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 valoracién que se haga,.este es él.dnico.simbolo que
requiere la salida de varias flechas en distintas direcciones.

Dentro del 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: “;Autoriza?, en una flecha dice "si” y

en la otra dice “ne”; y cada una nos llevard a un simbolo distinto como consecuencia
de fa decision.

|

Documento, representa que, en esa etapa del proceso, se emite alguna clase de
documento o formata predisefiado, tal como una factura, un Tecibo, una carta, etc., el
nombre del formato debe escribirse dentro de la figura.

También incluye documentos que no se imprimen, {en formato digitaf), o el registro en
cuadernos, bitdcoras o similares. Sera 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 debera consultar.

El nombre exacto det procedimiento se encontrara escrito en el cuerpo de la figura.

Es dtil para procedimientos largos o complejos donde el lector puede “extraviarse” y
perder ef objetivo del procedimiento que analiza.

Conectores dentro de pégina, vienen en pareja uno con una flecha que sale y otra
cuya punta llega; esto permite hacer "conexiones” entre simbolos del diagrama que
han guedado demasjado_alejados, 0 que por su posicion pudieran obligar a que se
crucen las lineas lo cual hace confusa la fectura. Ambas figuras Hlevan el mismo
ndmero en su cuerpo para poder retomar la ruta de nuevo.

Pueden usarse tantas parejas de conectores como sea necesario, pero tendran
distinto niimero.

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




PAG:32 PERIODICO OFICIAE

Conectores fuera de-pégina, son-similares a-fos-anteriores; pero en-aste casoconectan: |
iconos que estan en pira.pagina, debido a que et diagrama es demasiado grande o
complejo para amontonario en una hoja.

Nasotros- usaremos letras pata- apdrejarios; per lo que, si en un procedimiento |
B B encuantra este simbola corr la- flecha "A”, significa que en- otra- heja encontrara el
mismo simbolo. y-letra (*A")-para-continuar la lectura:del flujo:

- MNemmsbee del procadimiante

- Participante 1 Participante 2 = Paracipante 3
M 3
| e D :
- 2 1 E 7 P E a
Accion - iDacision? Nor Documaento
3 [ - 3
[ 1 - ]
s - sSi 2
- - l sk |
- 1 = E 3
|- - Procecimiento -
j 4
L [ -
- s !
- - L 3
L i L
| ; ! L
4
3 3 L

Latercera.y Gltima seccion se denomina secuencia del-procedimiento cuyo propésito-es presentar la-mayorcantidad de informacion
respecto de las tareas a realizar en el-procedimiento; correlacionando cada-uno de los- simbolos. del diagrama mediante la
numeracionque enlamigma se. muestra. Su estructura congiste en tras columnas:

“Participante”. - Se refisre: especificamente al servidor publico quienejecuta a interviena en-esa secuencia; enocasionas la grafica
presenta en una columma al” servidor publico quer fa ejecuta 0 a-la unidad administrativa: que interviene (esto se hace para no
extender demasiado la- grafica o confundir a los servidores publicos que tienen similar denomiinacion de su puesto, por ejemplo
“auxiliar administrativo”, “Jefe-de departamento”, “Oirecto”, etc.); y €5 en-esta seccién en donde se precisa ai sesvidorpublico de
dicha unidad-administrativa que la ejecuta:

“Secuencia”. - Es el nimero que estaen la grafica del procedimientay representa et orden de las-actividades-arealizar.
“Descripcion”. - Et texto que pretende explicar el detalle-de lo que debe hacerse, o-del producte-a obtenerse en ese momento (por
ejemplo: un formato, un oficio, etc.), en donde- se considera- pertinente, se hace mencién-de lineamientos o sugerencias que
permitan unamejor-ejecucion. También. se encontrardn- expresiones en cursiva, las-cuales refierert al lector que debe realizaria
acciondescrita; con en agquellos casos en los-que:

Existe disyuntiva y dependiendo de-fa decision o circunstancia- se” debe- realizar una actividad que se encuentra fuera de la
secuencia numérica def procedimiento;

Para citar el nembre oficiai de-un documento o formata (ef cual-ademas se presenta entre "comilias”);

Para advertirnes gue hay un-procedimiento vinculado ai cual debe consuitar;

Para informarnos que existe algun-documenta de apoyo ¢ referencia, como puede ser una giia, lineamiento o simifar;
Para-informarnos que et procedimiento ha-terminado al ejecutar esaaccion.

Véase en-el apartado de anexos-las definiciones de los apartados-ce los procedimientos-al final de este decumento.
Reecaudacion de ingfesos’

b RECAUDACION DE INGRESOS

Cédigo AD-Q1-01 Fecha de emisién |
NGm. de ravisidn 00 Fecha de revisian {
Elabord

Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Proposito y aleance:
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Propésito
=Que los ingresos ;por-el cobro de-contribuciones o servicios-gue presta el Ayuntamiento, ingresen de marera efectiva, oportuna y
transparente a las cuentas bancarias de su propiedad.
Alcance
“Este_procedimiento involucra a fos habitantes o visitantes-que accedan-a las cajas de la-administracidn-municipal a realizar algin
—pago, al Tajero, al jefe de ingresos, al mensajero, a las diversas unidades administrativas que proporcionan servicios o emiten
Anfracciones (que se mencionan-mas adelante-en este procedimiento) y al Director de Finanzas y de Admiinistracion.
2.-Presentacion
Ei-quehacer gubermamental se reatiza-mediante acciones que requieren recursos econdmicos;-I0s ingresos propios son una fuente
<importante-de dichos recurses.
<os que sonrecaudados directamente en las cajas del Ayuntamiento, requieren especial-cuidadp y vigilancia, puesto que estin
Siendo-entregades de mano-dedla ciudadania.
Bebemos -considerar_que ~1a -recaudacion -propia no solamente cotresponde _a Tos -recursos gue {os hsbitanies entregan ala
Administracidn “Municipal -por -los diversos senviclos publicos, sanciones -0 centribuciones -a que estén obligados, <sino que
-eventyaimente también se-reciben pagos por similares conceptos por-parte de vistantes,
En-preciso aclarar que,-conforme a-lo establecido-en la-Ley- Organica delMunicipio-Libre del-Estado-de Durango,-los-habitantes son
definidos como 1as personas que residen o estén domiciiadas-en-él territorio delmunicipio.
Un manejo inadecuado de la-recaudacién repercute directamente en la capacidad de ia Administracion Municipal para-brindar apoyo
y-mejorar ia calidad de los servicios que han prometido a’la poblacién.
3.- Formatos y Registros relacionados
* “Recibo oficial de ingresos”. Documento formulado por-el cajero, como constancia del dinero recibido del ciudadano quien paga .
una-contribucion, aportacién 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 1a captura
del ienado de los “Recibos oficiales de ingresos”, ademas de que permite generar reportes especiales.
* “Diario de recaudacién”. Reporte obtenido por.¢l cajero del sistema denominado “PREDIAL.exe”, el cual contiene el registro de los
movimientos de los recibos emitidos durante ef 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 la transaccion que en &l se describe, para o cual deber ser “timbrado” en el portal de internet del SAT
(Servicio de Administracion Tributaria)
4 - Lineamientos relacionados
Invariablemente, el cajero general debe entregar el originat del “Recibo oficial de Ingresos” al ciudadano quien paga.
El "Recibo oficial de ingresos” es una forma numerada, debe estar foliado y estar bajo el resguardo del Jefe de ingresos, tanto
los no utilizados, como una copia (consecutivo) de los que se hayan expedido, incluyendo en su caso los cancelados.
El cajero general, a la vista del ciudadanc debera contar y verificar con sumc cuidado los importes que recibe, siempre,
indicandole con oportunidad y respeto si encuentra alguna discrepancia o error; devolviéndole aquellos billetes o monedas
dafados, mutilados o pintados que conforme a las disposiciones bancarias no puedan ser aceptados, o presuma la posibilidad
de que sean falsos conforme alos controles y criterios que le sean sefialados por el Director de Finanzas y de Administracion.
El cajero general deberd mostrar at ciudadano el imponte del efectivo que le devuelva de “cambio”.
Se hara a la vista de tos ciudadanos, de teda la informacion necesaria para fa recepcidn de pagos en cajas. Asi como de las
instancias a las que puede acudir en caso de inconformidades.
£l jefe de ingresos debe realizar un corte de caja que contenga, cuando menos la relacion de recibos y el efectivo entregados
por el cajero general al terminar su turno, dicho corte debe realizarse a la vista del cajero quien entrega, y ser formalizado
mediante documento.
Los faltantes o sobrantes de las cajas recaudadoras deberan dejarse asentados en el formato “corte de caja”. Si estas
diferencias son -significativas o reiteradas, se deberd ejercer el procedimiento administrative de responsabilidad
carrespondiente.
Bajo ninguna circunstancia se podrén retener los-sobrantes de efectivo, ni compensarios contra faltantes anteriores o futuros,
debiendo invariablemente ser depositados junto con la recaudacion del corte correspondiente.
La recaudacion en horas y dias inhabiles se realizaran en el modulo de ingresos que para tales efectos implemente la
Direccion de Finanzas y de Administracion.
Las condonaciones o descuentos permitidos por las deposiciones legales, solamente puede autorizarlos el Director de
Finanzas'y de Administracién o el Presidente Municipal, siendo estas facultades indelegables.
Todos los recursos obtenides por concepto de multas se aplicaran conforme 1o dispuesto en la Ley de Ingresos del Municipio
aplicable al afio fiscal cerrespondiente. '
Una vez documentads y admitido por & cajero general, un faltante de efectivo en el corte de caja, se descontara en su
totalidad a mas tardar en Ja siguiente en Ia némina gue le corresponda, sin que seanegociable el pago en parcialidades.
Los valores recaudades, mientras se deposita, deberd ser resguardados bajo lHave dentro da las instalaciones del
Ayuntamiento. bajo la responsabilidad del Cajero hasta el corte y posteriormente del jefe de ingresos hasta su depdsito
Bajo ninguna circunstancia se podran hacer retiros parciales de ia caja recaudadora, para realizar gastos o pages, salvo que
sea para hacer depésitos parciales por-seguridad. Para locual se expediran recnbos provisionales al cajero para que pueda
protegerse al.momento del corte de su caja.
El cajero general sera responsable de reemboisar el importe de Hos billetes falsos o daflados -solo en caso de no haber
atendido los procedimientos que le hayanotificado formaimente 1a Direccion de Finanzas.y de Administracion.
La Direccién de Finanzas y de Administracion establecera los criterios y reglas especificas para la recepcion de pagos con
cheque encaja.
Bajo ninguna circtinstancia se realizara el cambio de cheques por efectivo; ni se devolverd cambio.
El "Recibo oficial de ingresos” debera ser firmado y sellado por el cajero general para tener validez. Este lmeamcento-debe
estar expuesto 2 lavista de los tiudadanos en la ventanilia de la-caja.
Para el cobro de los ingresos que se originen por tramites o aplicacion de sanciones en las -diferentes unidades
administrativas, invariablemente el cajero debera requerirlos formates oficiales debidamente requisitados.
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5.-
fiujo

Toda 1a documentacién generada por-este procedimiento es de caracter confidencial, por le que no podra ser mostrada a
ninguna persona si no es mediante una orden escrita emitida por autoridad competente o por €l Director de Finanzas y de

Administracion.

Cuando sea necesario, la Direccién de Finanzas y de Administracion informara formalmente a los servidores publicos
responsables de su emisién, sobre los fiscales y/o administrativos que deban contener los formatos -internos, formas oficiales o

comprobantes fiscales.

Diagrama
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6.- Secuencia

Participante

Secuencia {

Descripcién

Habitante

1

Se presenta en la Caja del Ayuntamiento a realizar el pago por concepto de
contribuciones, servicios o multas. Ocasionalmente pueden acudir visitantes a realizar
pagos por similares conceptos.

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

Cajero

- Proporciona asistencia y recibe el pago, verifica con cuidado a la vista del habitante, el

dinero y la- documentacién, especiaimente en caso de los formatos emitidos por alguna
unidad administrativa que tenga plasmada la autorizacién de descuentos por parte de los
funcionarios autorizados; emite el “Recibo oficial de ingresos”, entregando original al
habitante o visitante; en su caso, engrapa a una de las copias, la “Solicitud de Ingreso a
Caja” emitido por la unidad administrativa correspendiente; conservando las copias hasta
el corte (véase el instructivo de llenado del formato).

Si el'habitante o visitante requiere €FDI pase a la secuencia 12.
En caso de que ethabitante o visitante no requiera CFDI, siga la secuencia.

Al cierre de caja, congcilia los CFDI's emitidos contra los recibos oficiales de ingresos, de
ser necesario efabora en el portal del SAT un CFDI global por el total de recibos por los
que se no hubiere emitido CFDI (Véase guia de elaboracién de CFDI).

Imprime el reporte “Diario de recaudacién”, en el sistema “PREDIAL.exe”, en el cual se
encuentran refacionados de manera consecutiva todos y cada uno de los recibos emitidos.
integra un paquete que contiene la documentacion del corte en el siguiente orden:
«  Reporte diario de recaudacion
+« Copias de los recibos oficiales de ingresos elaborados, asi como juego completo
(con original) que aquelio que hubiese cancelado.
« Impresion de los CFDI's procesados de manera consecutiva (de folio mayor a
menor), incluyendo en su caso el CFDI global.
+ Efectivo y/o cheques recaudados

Lo presente al jefe de ingresos para su revision.

Jefe de ingresos

En presencia del cajero, revisa el paquete de documentacion, poniendo particular atencion
a los consecutivos de los recibos oficiales de ingresos y CFDI'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 cheques entregados, asi como los recibos de
ingresos coincidan con los totates del “Diario de recaudacion”, siga la secuencia.
En caso de que existan inconsistencias, pase a la secuencia 13.

Jefe de
ingresos/cajero

Firman de conformidad el reporte “"Diario- de recaudacion” impreso, lo cual representa que
el jefe de ingresos a recibido los impertes sefialados y el cajero acepta haberios
entregado, asi como en su caso los faitantes o sobrantes correspondientes al corte.

El Jefe de ingresos conserva el original junfo con el resto de la documentacién que integra
el paquete, asi- como el efectivo y cheques entregados; el cajero recibiré copia del reporte
“Diaric de recaudacion” firmado en original para su proteceion, dicho documento no le
pertenece por lo mismo, debera conservario dentro de las instalaciones de su lugar de
trabajo.

‘ Jefe de ingresos

Mediante la herramienta informatica “Clasifica ingresos.xisx” relaciona los recibos, por
concepto de ingresos e integracion de depositos imprimiendo y firmando el reporte
correspondiente (Véase la guia de usuario de la herramienta).

Al siguiente dia habil enviara el depdsito al banco por medio del mensajero.

Mensajero

10

Recibe y verifica los importes, acudiendo a las instituciones bancarias que le hayan sido
indicadas para realizar el depodsito del corte; en ningtin caso debera 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 dep6sitos, 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 vigentes; asi como en su caso un buzén de correo electronico.

Ingresa el portal del SAT para tramitar CFDI, el cual emitira el comprobante requerido en
los formatos vigentes (Véase la guia de elaboracion de CFDI).

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

Cajero

13

Recibe ef paquete que integrd y en su caso el efectivo y/o cheques, lo verifica frente al jefe
de ingresos, y realiza las correcciones necesarias 0 en su caso acepta firnar el corte con
las observaciones correspondiente, lo devuelve al jefe de ingresos, regrese a la secuencia
7.

Ingresos por participaciones y aportaciones

INGRESOS POR PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
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Cédigo AD-01-02 Fecha de emision
Nim. de revisién 00 Fecha de revision
Elabor6

Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propésito y alcance:
Propodsito
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 Administracion, al Presidente Municipal, al Cabildo Municipal, el
jefe de ingresos, la Secretaria de Finanzas y de Administracion 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 del Gobierno Municipal. ’
2.- Presentacién
La “coordinacién fiscal” puede definirse como el "pacto” que han celebrado los estados para ceder a la Federacior en el
ejercicio de facultades tributarias que permitan una mejor distribucion de la recaudacion de las contribuciones (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 constituyé el “Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal”, -que se regula por ta Ley de Coordinacién
Fiscal (LCF)-; mediante el cual, los ayuntamientos reciben de la Federacién, ingresos por dos conceptos principales:
Participaciones Federales (Ramo 28). Recursos transferidos que no tienen un destino especifico de gasto, por io que
pueden ser empieados para cuaiquier funcion de gobierno; entre los que se encuentran:
. Fondo General de Participaciones
° Fondo de Fomento Municipal Impuesto Especial sobre Produccion y
Servicios

Fondo de Fiscalizacién

Fondo de Compensacion

Fondo de Extraccion de Hidrocarburos

Fondo de Compensacion del impuesto sobre Automoviles Nuevos

Aportaciones (Ramo 33). Estos recursos estan condicionados 2
aspectos especificos que determina la Ley de Coordinacién Fiscal, y son conocides como “Recursos etiquetados”,
entre los que se encuentran:

e o 0 & @

Fondo de aportaciones miiltiples (FAM)

o Fondo de infraestructura social (FAIS)
° Fondo de aportaciones para el fortalecimiento Municipal

{FORTAMUN)
Incentivos econdmicos. Resultado de Convenios de Colaboracién Administrativa en materia Fiscal Federal, por funciones
tales como: R.F.C., recaudacion, 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 confarme 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 Federacion,
permitird a la administracién municipal responder a los compromisos contraidos para proporcioriar bienes vy servicios a los
habitantes.
3.- Formatos y Registros relacionados
* “Hoja de participaciones”. Documento formuiado por la Secretaria de Finanzas y de Administracion del Estado de
Durango, en la que se hace constar el importe desglosado de ia ministracién mensual y en su ¢aso, los detalles de los
descuentos aplicados.
+ "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 &l se describe, para lo cual deber ser “timbrado” en el
portai de internet del SAT (Servicio de Administracion Tributaria).
4.- Lineamientos relacionados
1. Debe existir un expediente que contenga ta gocumentacién que sustente, el proceso de generacién, tramite, y
programacion del presupuesto de ingresos aprenado para el ejercicio fiscal correspondiente.
2. Se deben implementar registres o sistemas de control de ios recursos federales, de manera que se pueda saber en todo
momento los importes y fechas de recepcion ae los recursos, asi como su remanente.
3. Los ingrescs por transferencias o anortaciores bzio ninguna circunstancia podran ser depositados o fraspasados 2
cuentas bancarias que no sean propiedad < soierno TAunicipal.
4. Los ingresos por participaciones ¢ aponec.c. 25 decen ser utlizados en Ias partidas oresupuestaies aprobadas v
ejercerse de manera oportuna, sin que searn ¢ 708 DOT Ningln motivo,
5. Cuando no se reciban en tiempo y formas, 2ccion de Finanzas y de Administracion debera formalizar su
inconformidad ante las instancias correspongisries
6. Las cuentas bancarias que sean aperturaqzs para (3 recepcion de las ministraciones por participaciones y aportaciones,
deberan ser de naturaleza productiva. es denor w2 genaren 'ereses
5.- Diagrama de flujo
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de Durango

en la Ley de Ingresos del Estado de Durange para el ejercicio fiscal siguiente.
En el mes de enero publica la Ley de Ingresos aprobada en el periddico oficial del
Estado de Durango.

Director de Finanzas y
de Administracion

Durante el mes de diciembre, notifica de manera formal a la Secretaria de Finanzas
y de Administracién de Estado de Durango, de las cuentas bancarias abiertas a
favor del Gobierno Municipal a las que deberan depositarse las ministraciones de
las parficipaciones y aportaciones federales para el-siguiente ejercicio.

Consulta el Periddice Oficial del Estado de Durango para ubicar la seccitn

. correspondiente al Municipio referida a los Recursos Presupuestales por

participaciones y aportaciones que deberéa recibir durante el ejercicio.

Implementa controf para llevar la programacion de las ministraciones mensuales
que se espera recibir por parte de la Secretaria de Finanzas y de Administracién del
Estado de Durango.

Secretaria de
Finanzas y de
Administracion del
Estado de Durango

Durante los primeros 5 dias de cada mes, -a partir del mes de febrero efectia el
deposito de las ministraciones correspondientes a las participaciones y aportaciones
que le corresponden al municipio.

- Jefe de ingresos

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

Director de Finanzas y
de Administracién

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

11

En caso de que se encuentre conforme con el impore indicado, ordena. al jefe de
ingresos que elabore el "CFDI” correspondiente y proceda a realizar el registro
contable y presupuestal. Actualizando a sus registros de control, siga la secuencia.

En caso de que identifique discrepancias entre los esperado y lo ministrado pase a

. la secuencia 14.

Jefe de ingresos

12

Emite “CFDI" correspondiente en el portal de Intemet del SAT, descargando los
archivos digitales, obtiene dos representaciones impresas (Véase guia de
elaboracion de CFDIY; enviando un tanto por oficio, a la Secretaria de Finanzas y de
Administracion del Estado de Durango, con el servidor publico que pudiera tener
una comisioén a la Ciudad de Durango. La segunda impresion sera utilizada para et
registro contable.

* A criterio del Director de Finanzas y de Administracion, se podra emitir un CFDI
por la parte de fa ministracion recibida y otro en caso de complementos posteriores;
0 en ¢aso de reclamos esperar hasta la resolucion de reclamos para emitir solo uno.

13

Realiza el ‘Registro Contable” (véase procedimiento AD-04-61). FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Director de Finanzas y
de Administracion

14

Elabora un oficio dirigido a Ia Secretaria de Finanzas y de Administracion, en donde
manifiesta su inconformidad en relacion a la ministracién. -

15

En caso de que la Secretaria de Finanzas y de Administracién del Estado de
Durango corrija la discrepancia, regrese a-la secuencia 9.

En caso de que las justificaciones que reciba de esa secretaria le parezcan
razonables, regrese a la secuencia 11.

En caso que no se encuentre conforme informara al Presidente Municipal,
explicandole los motivos por los cuales ne puede ser aceptable la afectacion de la
ministracién, 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 resuitado 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 a la secuencia
9.

Si no obtuvo resultado, se asumira la disminucion del presupuesto, y el Director de
Finanzas y de Administracion emitira la instruccion para que sean afectados los
registros contables correspondientes, regrese a la secuencia 12.

Multas administrativas

MULTAS ADMINISTRATIVAS

Cédigo

AD-01-03

Fecha de emision

Num. de revisién

00

Fecha de revision

Elaboré

Aprobado por

H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Proposito y alcance:
Propésito

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.

Alcance
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Este procedimiento involucra al Agente de Seguridad Publica, Alcaide en turno, infractory un Tercero.

Este procedimiento no considera los procesos operativos o juridicos que ealiza 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 fas mas significativas obligaciones del gobiemo ~y en mucho, la que justifica su -existencia- es organizar la
convivencia de fa sociedad de un medo pacifico. Con el objeto de proteger al gobernado del poder que ha concedido a su
gobernante, se-establecen nomas abstractas, impersonales; que tienen como premisa, principios fundameritales como lo
esla 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 1as sanciones que deben aplicarse de manera efectiva con el propésito de
resarcir e dafic causado e incentivar a no vélver a cometerlas.

1aautoridad suele confundir 1a obligacién de sancionar a un ciudadano, come un “poder discrecional”, le cual fomenta Ja
impunidad,-el favoritisme y ta corrupcion. -

Es obligacitn y responsabilidad del Gobierno Municipal, aplicar las sanciones-con estricto apego-a 1a ey, respetando 1a
integridad y dignidad de fas personas, haciendo sentir al ciudadano gue es algo que no disfruta, pero que tampoco puede
evitar.

Procedimientos claros en 1a ejecucion de 1as infracciones, permitiran direccionar a los servidores publicos responsables en
su forma de su proceder. Ademas, al ciudadano le pemitira reflexionar y aprender los beneficios de normar su conducta de
forma que e evite dafios patrimoniales.

3.- Formatos y Registros relacionados

* “Recibo Oficial de Ingresos”. Forma numerada formulada por el cajero general, mediante el cual se comprueba la
recepcién de pagos por diversos conceptos por parte del-Gobierno Municipal; entre dichos conceptos se encuentra el pago
de las muitas por infracciones, sirviendo como constancia al infractor que a cubierto.

* “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 inh4biles de ia caja general. Las copias de estos
recibos se entregan a la-caja general junto con elimporte de las multas recaudadas al siguiente dia 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 aios separos de la Carcel Municipal.

4 - Liseamientos telacionados

1. En cualquier caso y ante cualquier servidor -puablico habilitado para 1a determinacién imposicion de infracciones, se
buscara privitegiar la prevencion de 1a falta, es decir, que es obligacion del servidor publico evitar cualquier clase de
estrategia para sorprender al ciudadano cometiendo wna falta; debiendo estar a la vista y, de considerar necesario,
acercarse a reconvenir at potencial infractor de que corrija su-conducta e-que evite Cometeria.

2. El Juez Administrativo es el Gnico servidor plblico Tacultado para imponer sanciones defitro del marco juridico que lo
$imita.

3. Las sanciones gue se pueden impener son las establecidas en el Bandode Policia y Buen-Gabierno dél Municipio.

4. Cuando anta una falta-cometida se-valore gue esta constituyéndose un delito, el-presunto responsable debera ser-puesto
a disposicion delas autoridades competentes, independientemente de 1a sancién administrativa que le fuere aplicable.

5. Ante la imposibilidad economica manifiesta det infractor de cubrir el importe de multa, €ste deberd permanecer bajo
afresto hasta ¢l siguiente dia habil que pueda ser evaluada su situaciénpor un trabajador social, para que el Juez pueda
determinar una sancién sustituta.

6. €l infractor tendra derecho a realizar una llamada telefonica efectiva previa a ser ingresado a los separos.

7. £l personal de 1a Direccién de Seguridad Publica Municipal, esta facultado para realizar el cobro de multas, Unicamente
en dias y horarios inhabiles de ‘Caja General, debiendo expedir el comprobarnte provisional correspondiente; para {o cual
debera haber un anuncio 1o suficientemente clare en las instalaciones en donde se le-efectué el cobro que advierta a los
detenidos el derecho-que tienen de recibir-dicho comprobante.

8. Se debe soficitar al infractor que firme el “Pertenencias del detenido”, invariablemente el alcaide en tumno debera tomar
evidencia fotografica 10.que se ha retenido.

9. Al servidor publico que se compruebe haber aceptado o solicitando cohecho, soborno o dadivas de cualquier ‘indole a
cambio de no levantar una infraccidn, serd acreedor a las sanciones legales y administrativas a que haya lugar,
considerandose en todos los-casos, como una falta grave.

10. Los ciudadanos tienen el derecho de requerir que les sea sustituido el recibo provisionat por el oficial en la caja general,
a mas tardar al siguiente dia habil posterior a su pago.

11. Los vales provisionales de infraccion que fueren cancelados o inutilizados deberan ser integrados junto con los véalidos
al momento de su entrega a la caja general, formando un paquete de formatos consecutivos, lo cual debe suceder al
siguiente dia habil inmediato a su cobro.

12. Es obligacién de fa Direccién de Finanzas y de Administracion, proveer y controlar de manera opertuna los formatos
suficientes a los responsables de su custodia.

5.- Diagrama de fiujo
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6.- Secuencia
Participante Secuencia Descripcion

Agente de 1 Cuando detiene a un infractor cometisndo una violacién al “Bando de Policia y Gobierno

Seguridad Municipal”, le da a conocer la(s) infraccidn{es) cometida(s) y lo traslada a los separos de fa

Pablica Carcel Municipal. ) )

Alcaide en 2 Registra los datos personales del detenide en ia “Bitdcora de detenidos”, solicitandole que

turne deposite sus pertenencias en una bolsa de plastico, la cual cierra con cinta adhesiva
detallandolas en el formato “Pertenencias del detenido”.

Infractor 3 Firma de conformidad segun el inventaro de sus pertenencias.

4 Si esta en disposicion de realizar el pago siga /2 secuencia.
En caso de manifestar no poder hacerla en ese momento y acepte el derecho que le ha sido
explicado por él:agente de hacer una llamada teiefénica, pase a la secusencia 9.

5 | Entrega en forma de efectivo el monto de {a multa.

Alcaide en 6 Recibe el pago de la multa, completa el formato "Recibo prov:smnal de pago de infraccion”,

tumo lo firma y lo seila.

Infractor 7 Recoge sus perienencias, y sale en libertad. Siendo notificado de que,-en caso de requerir
un recibo oficial de ingresos, deberd acudtr al siguiente dfa-habil a la Caja General para
solicitar que le sea reemplazado.

Alcaide en 8 Al siguiente dia habil,-acude a la Cagja General a entrégar los fom\atos provisionales de

turpo infraccion, mismes que deberd entregar debidamente relacionados, en orden consecutivo,
incluyendo los cancelados. El Cajero General recibira y verificara [a relacién y los importes
recibidos, dando cauce al procedimiento "Recaudacion de ingresos” (Véase el

) procedimiento AD-01-01). FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Infractor [¢] | Realiza una llamada telefonica para que una persona de su confianza acuda a los Separos a |

cubrir €} pago de 1a multa. Teniendo derecho de intentar las veces que sea necesario hasta
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que sullamada sea.contestada.
| 10 Asiste 1a persona a la-que el infractor realizo la Hamada at-Separo de-la €4rcel Muricipal y
realiza el pago-de la multa, regrese 4 fa secuencia 6.
Multas animales mostrencos.
MULTAS ANIMALES MOSTRENCOS.
Cddigg AD-01-04 Feecha de emision
|_Num. de-revisién: oo Fecha de revisién
Elaboré
Aprobado-por H. Cabildo Municipal 2019-2022
1.- Propésito y alcance:

Propdsito
Que-la aplicacién de_sanciones per as infracciones-a los reglamentos municipales se-realice de-manera justa y respetuosa
ﬁaglos infractores; garantizando que losrecursos-obtenidos sean recaudados y aplicadas de- manera transparente.

nce
Este procedimiento involucra atinfraetor; policia mostranquero, akagenta de base y al cajero.
Este procedimiento: no- considera: los. procesos operativos- o juridicos-que realiza I autoridad para-detectar, perseguir,
formalizar; valorar y-sancionar una-conducta-infractora; fo cual debera- consultarse: en fos manuales- de- procedimientos
operativos de cada instancia:
2.-Presentacién
Una do las mis significatives: obligaciones. dei gobiemo -y enmucho; la-que- justifica su existencia- es organizar -
convivencia de la sociedad de un moda: pacifico. Con el-objeto de proteger al gobernado del poder que ha concedido a su.
qab:man}e. se establecen-normas abstractas; impersonales; que ticn@r-como premisa; principios findamentales como.lo
€4 la equidad.
Eas leyes; han:dispuesto los mecanismos para-asegurary garantizar la:justa convivencia entre los habitantes, ¢ impuesto al
gobigrno- la-alta responsabilidad: de-arbitrar dicha eonducta; es por elio que cuandd una persona infringe estas normas en
perjuicio del bien-comin, se han-establecido las sanciones que deben aplicarse de manera. efectiva-con e} propdsito de-
resarcic el dafio causado erincentivara no valvera cometstlas.
La autoridad suele confundic i abligacion de- sancionar a urtciudadano, como: un-“poder discrecional”, lo cuat fomenta. la
impunidad; ei favoritismo y 1 corrupcion..
Es obligacién- y. responsabilidad. del Gobiemno-Municipal, aplicar: fas sanciones con estricto=apege a la ley, fespetando fa-
integridad-y dignidad de las personas, haciendo: sentir at-ciudadano que s aigo-que no.disfruta, pero que-tampoco-pueds
evitar.
Procedimientos-claros en: 13 ejecucion de-las infracciones; permiliréa direccionar a los-servidores publicos. responsables: en
su-forma de-su proceder. Ademas; al ciudadane le pemitird reflexionar y- aprender fas beneficiog-de nemar su conducta de
forma-quele evite dafios patrimoniales.
¢ Las costmbres. tradicionales refativas-a 13 posicion de aninmales: de iabranza o ctia; van haciendo: compiicada B
funcionalidad' de zofias que la modernidad- ha-obligado a urbanizar; y por erte aumentar i trafico-de vehiculos y la
construecién de- areas verdes, asi como a modificar fa composicion d las- casas habitacién. Es per elio que
lamentablemente; se-deben establecer-nonmas especificas para restringir. que estos-animales deambulen libremente-
3.- Formatos y Registros relacionados
« “Recibo Qficial de ngreses”. Documento-formulado por el cajera general controlada por-numeros-de folio con el que s& da
canstanciaal infractor querealizé el pago de fa multa-aplicada. .
*“Racibo provisional de pago de infraccion”. Formatonumerads, emitido per el Agente en tumo, por el pago de infracciones
que permitan al ciudadarnd infractor evitarpermanecer 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 ia emisién
del "Recibo oficiakde ingresos”.
~*Registro de animales mostrencos’. Es una relacion formulada por el Agente de Base, la cual contiene ef registro de-los
repertes del Policia Mostranquero donde se-anotan los. animales mostrencos atrapados, entregados, resguardados en et
corraion municipal para animales mastrencos y recogidos por su duefio.
4.- Lineamientos relacionadoes. ’
1. Se asumirs como "MBstrenco” todo aquet animal que-se encuentre libre-y vagande en areas restringidas, que ocasione.o
pueda ocasionardafios a riesgos a la seguridad piblica y que, a la vista del agente de séguridad, no se identifique a algtina
persona que lo esté cuidando.
2. Los animafes que se consideran mostrencos, independientemente-de su género, para los.efectos de Ia aplicacién de fas
sanciones establecidas en el Bardo, seran ics siguientes:
a) Ganado vacuno
b) Ganado equine
c) Ganado ovino
d) Ganado caprino
3. El duefio de los semovientes, para recoger al animal de-su propiedad deberd presentar una identificacion oficisl que
coincida con el libro de registro oficial de ias herradas.
4. La autoridad no se hara responsable de las iesiones que pueda suirir un enimal mesirence durante su captura, traslado,
resguardo y entrega. Sin embargo, esta obligada a darles el trato mas adecuado, respetands 1as normas de proteccion a los
anmaies.
5. En el caso de animales mostrencos que no cuenten con herrada o alguna forma de identizar o ubicar a su propietario,
una imagen y descripcion del mismo serd pubiicada en los estrados publicos; es responsabilidad del Gobierno Municipal,
difundir entre-los habitantes la existencia y uso de este medio oficial de notificacion.
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6. En caso de que no sea posible localizar al propietario o este se niegue a acudir a rescatar al animal en un témino de 30
dias naturales, se procedera en los términos legales para darle salida al resguarde municipal.

7. El propietario de un animal mostrenco bajo resguardo de la autoridad, deberd cubrir las cuotas de recuperacién
ocasionadas por su cuidado, tafes como: Alimentacién, hidratacién, atencién veterinaria. La cuota de recuperacion diaria
sera establecida y actualizada periédicamente por fa Direccion de Finanzas y de Administracion. A solicitud del infractor, le
sera entregado un reporte de los conceptos de fos cuidados mencionados.

8. El propietario del animal mostrenco debera responder por los dafios que hubiera causado ya sea a prapiedad ajena, o
publica, o a las personas.

9. Correspondera 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 salud de humanos o animales;
independientemente de los plazos y procedimientos establecidos para su rescate por parte del propietario.

5.- Diagrama de flujo

Miultas animales mostrencos
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6.- Secuencia
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Participante Secuencia | Descripcion
Policia 1 Es-notificado u observa a un semoviente deambulando en lugares restringidos sin que se
mostranquero aprecie la custodia por alguna persona; procediendo a su captura de forma cuidadosa.
2 Ingresa-semoviente al corralon municipal de mostrencos.
3 Consulta el “Libro de registro de hemradas’ y por medio de la herrada del animal; identifica
al propietario ubicando su domicitio para notificario.
Infracter 4 Acude a las oficinas de la Direccién Seguridad Publica y Vial,-en donde es informado de la

infraccion cametida, asi como en su caso de los daiios que deba reparar y las cuotas de
recuperacion por et cuidado del animal de su propiedad; esto UGitimo-caiculado conforme al
tabulador vigente emitido por la Direccién de Finanzas y de Administracion.

Agentede base | 5 Una vez aceptada la infraccion y la cuota de recuperacion; le emite el formato “Recibo
provisional de pagoe de infraccion”, lo 'sella y lo firma, indicandole que debera acudir a la
caja general a realizar el pago correspondiente; y que una vez que lo haga, debera acudir
con €l recibo oficial al corralén a recoger su animal.

6 Retiene las 2 copias generadas del formato “Recibo provisional de pago de infraccion” y
entrega el original al infractor. ‘ ) )
Infractor 7 Asiste a la ventanila de Caja General, entrega e! “Recibo provisional de pago de
infraccion” y comienza el procedimiento “Recaudacion de Ingresos” (véase procedimiento
AD-01-01j. )
8 " ] Asiste al corralon municipal de mostrencos y entrega copia del formato “Recibo Oficial de
Ingresos™, que le fue entregado al momento de Tealizar su pago.
Agente/lnafracter | 9 Retiene copia del formato “Recibo Oficial de Ingresos®, firnan de conformidad en ambos
| documentos sobre la-entrega-recepcion det animal-mostrenco, anotando fecha y hora. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.
Multas de transito
MULTAS DE TRANSITO
Codigo AD-01-05 Fecha de emision
Num. de revision a0 ' Fecha detevision
Elabord
Aprobado por H. Cabildc Municipal 2018-2022

1.- Propésito y alcance:

Propdsito

Que ia aplicacidn de sanciones por las infracciones a los reglamentos municipales se realice de manera justa y respetucsa
para los infractores, garantizando que los recursos obtenidos sean recaudados y aplicados de manera transparente.
Alcance

Este procedimiento involucra al infractor, al agente de transito, al agente de base y al cajero.

2.- Presentacion

Uma de fas 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 concadido 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 la justa convivencia entre los habitantes, e impuesto al
gobierno la aita responsabilidad de arbitrar dicha conducta; es por ello que cuando una persona infringe estas normas en
perjuicio del bien comdn, 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 cometerias.

La autoridad suele_confundir la obligacion de sancionar a un ciudadano, como un “poder discrecional”, lo cual fomenta la
impunidad, el favorifismo y la corrupcion.

Es obligacion y responsabilidad del Gobierno Municipal, aplicar ias sanciones con estricto apego a ia-ley, respetando la
integridad y dignidad de las personas, haciendo sentir al ciudadano gue es algo que neo disfruta, pero que tampoco puede
evitar.

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

3.- Formatos y Registros relacionados

« “Bofeta de infraccion”. Formato formulade por el agente de transito, mediante la cual se tipifica y formaliza la violacion
cometida al Reglamento de Transito Municipal.

+» “Recibo Oficial de Ingresos”. Documento formulado por el cajero controlado por numeros 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 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 emisién
del “Recibo oficial de ingresos”.

4.- Lineamientos relacionados )

1. El pago de multas en las oficinas de seguridad publica solo lo podran realizar personas foraneas en caso de que no se
encuentre abierta la caja general.
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2. La Direccién de Finanzas y de Administracién en la medida de sus capacidades financieras implementara cajas de cobro
adi::iona:jes. que reciban pagos de infracciones en dias y horas inhabiles, asi_como en lugares distribuidos estratégicamente
en la ciudad.

3. La boleta de infracciones por vehiculos estacionados sin que esté presente el conductor, se dejarén en el parabrisas
sujetas por fa pluma limpiaparabrisas o en su ausencia en lugar seguro pero visible para el infractor. El agente de transito
debera retirar de la forma menos dailina posible, la placa delantera {en su ausencia, la'trasera) y a falta de ambas, utilizara
los artefactos mecanicos de inmovilizacion oficiales con que se-disponga o en su defecto solicitar una grua para llevar el
vehiculo al corralén municipal.

4. A propuesta del Presidente Municipal, anualmente el cabildo autorizara los descuentos. aplicables a+as multas de trénsito,
y 1as condiciones para obtenerias, mismas que deberan ser notificadas y publicadas-por ia Direccion de Finanzas y de
Administracion_en lugares accesibles a los infractores al momento que acudan a realizar su pago, asi como ser informadas
por los agentes al momento.de expedir la boleta de infraccién.

5:-€l infractor tiene que firmar la “Boleta de infraccion” Al momentode gue le sea levantada, asi como ensu caso, anotaren
el-espacio designado cualquier manifestacion que a su derecho convenga. En caso de-negarse a firmar €l infractor, el
agente anotara esa situacién enda misma y antes de entregaria.
8. Toda multa debe-imponerse mediante formato el-oficial numerado. . :

7. En caso de gue fa infraccién cometida ocasione dafos 0 lesiones, €l oficial debera emitir el formato de “Peritaje”
correspendiente en elcual se deberdn precisar almayor detalle posible, 1as circunstancias y causas det accidente.

8. €1 Agente podra solicitar 1a asistencia de cualquier autoridad en aguellos casos que considere riesgos a su integridad, fa
de las personas, o la comision de atguna otra infraccién o delito que no sean de su competencia.

9. En caso-de que €l infractor no se encuentre conforme con 1a calificacién de su infraccion, tendrd el derecho de apelar
ante el Juez Administrativo, el cual deberd hacer una justa valoracién -bajo 1a_premisa del mayor y mas justo beneficio al
-giudadano.

10. Cuando fa 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 hara la notificacién a las instancias correspondientes de dicha localidad de fa
infraccidn cometida y de la prenda obtenida, para-evitar que el infractor pudiera reportarias como extraviadas o robadas.

5.- Diagranma de
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6.- Secuencia
Participante | Seeuencia | Descripcion
Agente de | 1 Sorprende al infractor 0 un vehiculo cometiende una o mas violaciones al “Reglamento de
transito Transito Municipal”.
2 Eiabora una “Boleta de infraccion”, si el infractor esta presente, entrega la original af infractor,
y le solicita-le entregué la prenda en garantta aplicable segin etsiguiente_orden:
Licencia de conductor
Tarjeta de circulacion.
Placa Frontal

Placa Trasera-

Retencién det vehiculo-

Se considerard 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.

En easo de que no esté presente el infractor, el agente debers colocar la boleta en el
parabtisas y tomar a partir de la 3a prenda.

3 Si el infractor manifiesta y demuestra que es fordneo, y que va de paso sin posible retorno,
siendo-dia-u horario- inhiabit para la caja general, el agente lo llevara a las oficinas de la
Direccion de Seguridad Publica y Vial a efecto de que pague ia infraccién correspondiente,
pase a la secuencia 7.

| En cuaiquier otre ¢aso, siga la secuencia.

infractor- 4 Asiste a la ventanilla de Caja General, entrega la “Boleta de infraccion” y comienza el
procedimiento-“Recaudacion de Ingresos” (véase-procedimiento AD-01-01).
5 Asiste a las oficinas de la Direccion de Seguridad Publica y Vial y entrega una copia del

“Recibo ©ficial de Ingresos”, que le fue entregado al momento de realizar su pago,.con la
finalidad-de recoger la prenda en garantia-

Agente de | 6 Comprueba la validez-del “Reciba. Oficial de Ingresos™ y entrega la prenda en garantia

base conservando la copia. fimada de confarmidad por parte del infractor. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Infractor 7 Acude a fas instalaciones de-la Direccion de Seguridad- Publica y Vial y hace el pago de la

infraccidn, se e expide-el “Recibo provisienal de pago de infraccion”, recibe del agente de
trénsito fa_prendaretenida.

Agente de | 8 Al siguiente dia habil, acude a la Caja General a entregar los-formates provisionales de
base infraccién, mismos que-deberd entregar debidamente relacionados, en orden consecutivo,
incluyende los cancelados. El Cajero-General recibira y verificara la relacion y los importes
recibidos, dando cauce al procedimiento “Recaudacion de-ingresos” (Véase el pracedimiento
AD-07-01). FIN DEL PROCEDIMIENTO.

PAGO A PROVEEDORES
PAGO A-PROVEEDORES
Cédigo AD-02-01 Fecha de emisidn
Num. de revisién g0 Fecha-de revisién
Elaborg
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propé6sito v alcance:
Proposito

Que ia recepcién de documentos, su verificacion, programacion y pago por la adquisicion de bienes, servicios o
arrendamientos, se realice de manera oportuna, transparente y eficiente; para que 103 recursos publicos se ejerzan
conforme a los presupuestos autorizados v en beneficio de 105 habitantes.

Alcance

Este procedimiento invoiucra at Jefe de egresos, al auxiliar administrativo responsable de cuentas por pagar, 2 los
praveedores de bienes, prestadores de servicios o arrendadores y al Director de Finanzas y de Administracion.

2.- Presentacion

No debe asumirse como una cualidad en la gestion administrativa guberamental, el mantener los recursgs presupuestales
en sus arcas el mayor tiempe posible, ni siquiera por rendimientos financieros que se ebtengan en cuentas de inversién. Es
obligacién det buen gobierno inyectar recurscs financieros a la economia local.
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El pagar a tiempo a los proveedores no solamente es un justo acto de comercio, sino que ademds les restituye la fuerza
para reinvertir y propicia su interés de crecimiento, en beneficio del empleo, de la oferta de mayores y més variados
insumos-en el mercado local, mejores condiciones de precio y finalmente, una atianza ventajosa y solidaria de paciencia en
Jos momentos de baja fiquidez en la Administracion Publica Municipal.

La adecuada organizacién de los pasos y requisitos para la liquidacion de cuentas por pagar, favorece la transparencia y
previene actos de corrupcion; puesto que, al ser este manual de procedimientos de caracter publico, los proveedores
podrén darse cuenta y en su caso exigir que se les pague com reglas claras, en los momentos oportunos y ante las
instancias correspondientes.

3.- Formatos y Registros relacionados

« “Contra recibo”. Formulado por el auxiliar administrativo responsable de cuentas por pagar, a manera de constancia de
recepcion de la documentacion completa para el tramite de cobro de los bienes o servicios suministrados por un proveedor,
asf como para formalizar un compromiso de fecha probable de pago.

+ "Relaciéon de cheques entregades”. Formulado por jefe de egresos, el cual consiste en una relacién de los cheques
entregados auxiliar administrativo responsable de cuentas por pagar.

« “Cheque”. Formulado por el jefe de egresos, mediante el cual el beneficiario retira los recursos econémicos autorizados en
ia Institucion bancaria correspondiente.

+» “Péliza 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 recibié el cheque.

+ “Bancosred.exe”. Programa operado por el jefe de egresos, el cual facilita la captura para el llenado de los cheques, el
cual permite el control de cheques emitidos.

« “Auxifiar de proveedores”. Reporte formulado por el sistema de contabilidad “SAACG” para uso del auxiliar administrativo
responsable de cuentas por pagar, gque presenta los saldos adeudados a los proveedores a una fecha determinada, y es
utilizado para la programacion de pagos correspondiente a una fecha determinada.

* “Orden de compra”. Documento formulado por el responsable de cotizaciones, es utilizado para formalizar la adquisicién
de bienes a los proveedores elegidos.

“Representacion impresa del CFDI".

4.- Lineamientos relacionados

1. Solo se aceptaran comprobantes fiscales; el responsable de cuentas por pagar debe comprobar que los siguientes datos
detallados en la representacion impresa de! en el CFDI sean correetos:

2. Venir a nombre det Municipio de Santiagd Papasquiaro, Dgo.

3. Clave del Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.y MSP 620102 9D2

4. Domicilio fiscal: Riva Palacio No. 19 Col. Centro Santiago Papasquiaro, Dgo. C.P. 34630

5. Descripcion e importe unitario, (Debe coincidir con la "Orden de compra” anexa.)

6. A las representaciones impresas del CFDI invariablemente debera anexarse la “orden de compra” que lo justifique, en
caso contrario no se aceptara para revision.

7. A cada CFDI le corresponde una orden de compra, no se aceptan CFDI's que acumulen varias.

8. El pago a proveedores se realizara en horario de oficinas después del octavo dia natural del mes; para aquelios cobros
gue se hubieran tramitado a mas tardar los dias 25 del mes inmediato anterior, después de esa fecha fa administracién
municipal se reservaré la obligacién de pago hasta un mes después.

9. Se debera notificar formalmente a los proveedores el requisito indispensable de hacer el tramite de cobro de las ventas o
servicios prestados durante el mes a mas tardar durante los tres primeros dias habiles del siguiente.

10. Los servidores publicos responsables del pago a proveedores, deberan abstenerse de dispensar requisitos u omitir
cualquiera de los pasos establecidos en este manual ¢ cualquier otra normatividad aplicable.

1+. Queda prohibido enviar cheques a los proveedores mediante correo, mensajeria o similares.

12. Corresponde al auxiliar administrativo responsable de cuentas por pagar de presentar al Director de Finanzas y de
Administracion ia propuesta de programacion de pagos tomando en cuenta los términos acordados con cada proveedor y el
flujo de efectivo disponible.

5.- Diagrama de flujo
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6.- Secuencia

Participante

Secuencia

Descripcién

Proveedor/Responsable de
cuentas por pagar

1

Como resultado de los procesos de “Adquisiciones” o “Licitacion” y una vez
cubierto el procedimiento de "Entrada de bienes al almacén” (cuando aplique),
inicia el proceso de pago, cuando el proveedor se presenta en las instalaciones
de la Direccién de Finanzas y de Administracion, a tramitar los CFDI's de las
ventas o servicios prestados, adjuntando invariablemente la "orden de compra”
correspondiente.

Revisa la documentacion que entrega el proveedor y verifica lo siguiente:

Que el CFDI

Este emitido a nombre de “Municipio de Santiago Papasquiaro, Dgo.”

Clave del Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) “MSP 620102 9D2" (este
dato es muy importante que sea correcto).

Domicilio fiscal: Riva Palacio No. 19 Col. Centro Santiago Papasquiaro, Dgo.
C.P. 34630

Descripcién e importe unitario.

Que coincida con precisién con lo sefialado en fa “Orden de compra® o “Vales
de combustible” que debe venir anexa. Y con las firmas autorizadas y recepcién |
de los bienes 0 servicios correspondientes; asi como en su caso otro soponte
que se hubiese convenido de manera particular (por ejemplo, ticket de maquina
expendedora de combustible).

En caso de que los datos y la documentacién comprobatoria y justificativa sean
correctos, siga la secuencia.

En caso de que existan errores debera-indicarsele al proveedor y requerirle las
correcciones 0 reemplazos necesarios pase a la secuencia 16.

| Elabora un “Contra recibo” (véase instructivo de llenado), 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 copia 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
fecha estimada en que le sera -depositado su pago). El proveedor se retirard
hasta el momento de la recepcion de su pago.

* Para efecto de visualizar las siguientes etapas del proceso en que participa el
proveedor debe pasar a Ia secuencia 10.

Responsable de cuentas
por pagar

A mias tardar el siguiente dia habil de la recepcion de los documentos procede a
hacer el registro contable en el sistema contable SAACG (Véase la guia
correspondiente). 1

Cada dia el dia ultimo del mes, imprime un “Auxiliar de proveedores” en el
Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental “SAACG" (véase el
manual del sistema).

1 tiempo de crédito.

Presenta propuesta de pago seguin el auxiliar, de acuerdo a las condiciones de
crédito que se tienen con los proveedores, dando prioridad de menor a mayor

Director de Finanzas y de
Administracion

{ analiza, en caso de aprobar -que se realice el pago, solicita :analiza y aprueba

Toma en cuenta los recursos presupuestales con que cuenta el Organismo y los

los pagos correspondientes, dando la indicacidn al Jefe de Egresos que sean |
-elaborados los cheques. Siga la secuencia.

En caso de no aprobar fa -propuesta presentada, solicita al auxiliar
administrativo responsable de cuenta por pagar que realice una nueva
propuesta, regrese a la secuencia 6.

| Jefe de egresos

Recibe el "Auxiliar de proveedores” y en base a 1a informacion sefialada por el
auxiliar administrativo responsable de-cuentas por pagar, elabora e! “Cheque” y
la “Péliza de cheque” (véase la "Guia para la elaboracion de pdliza y cheque”) |
por el monto sedfialado en el “CFDI®, recabando {as firnas de los funcionarios |
autorizados.

1 fa entrega-de los cheques.

Relaciona los cheques en el formato “Relacién de cheques entregados” (véase
instructivo de llenado), para su entrega al auxiliar administrativo responsable de

Responsable de cuentas E

-por pagar

10

Recibe los cheques y firma de recibido en el control “Relacién de cheques
entregados”.

Proveedor

1"

Acude a 1a ventanilla de la Direccién de Finanzas y de Administracion a cobrar,
recibe el "Cheque” correspondiente y firma-de recibido en la “Péliza de ue”. ]

Responsable de cuentas

pPof pagar

12

1 Realiza el pago a los proveedores que acudan a cobrar y al témino de Ia

jornada entrega las "Pélizas de cheque™ correspondientes al jefe de egresos.

Jefe de eqresos

13

Verifica que las pélizas recibidas se encuentren firmadas y que coincidan con io
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sefialado en la relacion de "Cheques entregados” e integra la documentacion

soporte.

14 Integra el expediente de acuerdo a lo sefialado por la Entidad de Auditoria
Superior del Estado de Durango.

15 Realizar su aplicacién contable y presupuestal, (véase el procedimiento AD-04-

01). Una vez aplicado regresa el expediente al auxiliar administrativo
responsable de cuentas por pagar. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Proveedor 16 Realiza las correcciones, aclaraciones o sustituciones necesarias y vuelve a
presentar su documentacion, regrese a la secuencia 2,

Gastos a comprobar

GASTOS A COMPROBAR
Cadigo AD-02-02 Fecha de emision
Nim. de revisién g0 Fecha de revision
Elabord
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2018-2022

1.- Propésito y aicance:
Propésito
Facilitar y transparentar la ejecucién de tareas especificas que, por sus caracteristicas, no pueden encuadrarse dentro de
las normas y procedimientos de adquisiciones o servicios.
Alcance
Este procedimiento involucra al servidor piblico solicitante, al jefe de egresos, responsable de némina y al Director de
Finanzas y de Administracion.
2.- Presentacion
Los gastos a comprobar son recursos nominativos que se entregan a servidores publicos para actividades o adquisiciones
menores, de valor incierto o que inevitablemente, requieren pagarse al momento de su realizacion.
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 publicos que los ejercen.
3.- Formatos y Registros relacionados
* “Solicitud de gastos a comprobar”. Formulado por el titular de la unidad administrativa que requiere la adquisicién de
bienes de caracter urgente, mediante el cual se solicita al Director de Finanzas y de Administracion los recursos
econémicos necesarios bajo la condicion de su comprobacién o reintegro.
+ "Solicitud de vidticos para atencién médica”. Formulada y autorizada por el Director de Servicios Médicos, el cual avala la
necesidad de servicios médicos al paciente (inicamente servidores puiblicos ¢ sus beneficiarios), fuera de la localidad; sirve
para calcular €l importe-de {os gastos a comprobar que seran entregados.
« "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”. Emitida por el jefe de egresos, es el documento contabilizador del cheque, que ademés cumple con la
funcién de ser un duplicado del mismo, asi como constancia de-entrega a quien recibié el cheque.
4.- Lineamientos relationados
1. Son aplicables loslineamientos a las circunstancias similares del procedimiento de Viaticos.
2. Los gastos a comprobar por servicios médicos, selo se entregaran mediante la emisién de la *Solicitud de viaticos para
atencién médica®, avalada por el Director de Servicios Médicos. Tendra una vigencia de 2 dias habiles a paftir de 1a fecha
de.su expedicion.
3. La documentacion comprobatoria y justificativa de los gastos a comprebar derivados de una “Solicitud de viaticos para
atencién médica” deberan ser entregados en 1a ventanilla de atencién de -a Direccion de Finanzas y de Administracion, a
mas tardar el quinto dia habil siguiente a partir de ia fecha de su entrega de los recursos; caso contrario, el servidor publico
acepta reembolsar los impertes no comprobados mediante descuento del siguiente pago de némina.
4. No se aceptardn comprobantes que no retnan los requisitos comprobatorios o justificativos sefialados por la Direccién de
Finanzas y de Administracion.
5.°El beneficiario -del.cheque por concepto de gastos a-comprobar siempre serd el-servidor publico; independientemente e
-gue, en-el caso deda “Solicitud de viaticos para atencién médica” quien recibe el beneficio sea su familiar.
8. En ningln caso los cheques emitidos podran ser cambiados en las cajas de recaudacion del Ayuntamiento.
7. Los gastos relativos-a-hospedaje, trasportacion y alimentos deberan sujetarse a 1os limites oficiales correspondientes a
viadticos para servidores publicos comisionados.

- 8. En el caso de la “Soficitud de viaticos para atencion médica”, se debierd presentar constancias eficiales de los servicios
médicos recibidos-en eliugar al que se acudid.
8. La Direccién -de Finanzas y ‘de Administracién procurara reglizar convenios con las instituciones 0 empresas de salud a
{as que-se dirigirdn dos servidores-publicos o-susbeneficiarios.
5.- Diagrama de
flujo
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s
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—Si
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6.- Secuencia
Participante Secuencia Descripcion |
Servidor publico -1 Solicita al Director de Finanzas y-de Administracion, mediante el formato “Solicitud de gastos

a comprobar”, 10s recursos necesarios para cubrir las necesidades-presentadas.

Cuando se requiera recursos cubrir gastos de traslado, alimentacién y/o médicos para
servidores publicos y familiares, en vez de! formato mencionado en el parrafo anterior,
presenta “Solicitud de vidticos para atencién médica” autorizada por el Director de Servicios
Médicos (véase instructivo de llenado).

Director de 2 Toma conocimiento del requerimiento para medir su impacto en la disponibilidad
Finanzas y de presupuestaria, fimando el formato para efecto de autorizar la elaboracién del cheque
Administracién respectivo.

Jefe de egresos 3 Verifica {a disponibilidad de recursos en el saldo de la cuenta bancaria que deba utilizarse

para estos efectos, tomando las medidas necesarias para la elaboracidn del “Cheque” y la
“Pdliza de cheque” comrespondiente (véase la “Gula para la-elaboracion de péliza y theque™), |
una vez que ha sido firmado por los funcionarios autorizados o entrega al servidor publico
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solicitante.

Servidor pablico

Recibe el "Cheque’, firmando de recibido, la ‘Pdliza de cheque™, ademas que debera de ir a
| cobrarlo albanco.

Realiza el encargo encomendado, disponiendo de los recursos recibides; debiendo cumplir
cabalmente con los lineamientos aplicables; recabando la documentacion comprobatoria
correspondiente.

Prepara el formato "Comprobacién de gastos” (véase instructivo-de llenado); integrando la
documentacién comprobatoria, requiriendo el visto bueno det titular.

Teniendo como plazo méximo un periode maximo de 5 dias habiles a partir del dia en que
recibi6 el cheque. Presentando su comprobacion ante la jefatura de egresos.

Jefe de egresos

Si-el servidor publico comprueba dentro del plazo establecido, siga /a secuencia.

En caso contrario se le hara por Gnica ocasién un apercibimiento verbat para que en un plazo
no mayor de 24 horas se presente a entregar Ia documentacion y/o reintegro, en el entendido
de que se le aplicaran los lineamientos normativos comrespondientes, pase a la secuencia 14.

Revisa la documentacién comprobatoria- verificando que los bienes o servicios adquiridos
| correspondan a lo autorizado en_ el formato original de fa solicitud; asi como que se
encuentren debidamente requisitado el formato “Comprobacién de gastos” Si la
documentacion es correcta, siga-la secuencia.

En caso de que existan inconsistencias o errores, pase a la secuencia 17.

Si-la documentacién comprobatoria de los recurses es iguaf o superior al total del cheque
emitido, pase a /a secuencia 13.

En caso de que algin comprobante no cumpia con requisitos o exista diferencia a cargo del
L servidor pUblico quien comprueba, requiere el reembolso. de dicha diferencia, siga la
secuencia

=

10

- Si recibe el reembolSo de los recurses. no-comprobados, siga fa. secuencia.En caso de que no
| entregue totako parciaimente dichofaltants; pase-a-/a-secuencia 14.

i

Emite el “Recibo interno-de ingresos” (véase instructivo de llenado), para hacer constar que el
servidor publico @ finiquitado- su obligacién' de comprobar o-reintegrar los recurzos
| recibidos.Entregandolé ef original y conservando una-copia-firmada. en-originat.

12

En-los recorridos cotidianos de recoleccion de depositos que hace el mensajero, le-entrega el
efectivo- para-que acuda-a lag-instituciones bancarias- comespondientes. a realizar e depdsito
del rembolsa; en- ningin- casc debera realizarlo a cuentas que no pertenezcan al
i Ayuntamiento_

Jafe de egresos

13

Recibe el comprobante der deposita por parte- del mensajero, 16 inlegra a fa comprobacion de
gastos; procade a su registro- contable y presupuestal, (véase el procedimiento- AD~04-01)".
FIN-DEL PROCEDIVIENTEC.

Jefe da-egresos

r 14

Entrega una-copia de formate “Comprobacion de gastos” at responsable de ndémina, a
| manera de notificacién- para—que; conforme a les fineamientos, descuente el importe no
reemboisado en la siguiente némina.del setvidar pablico.

“Responsable  de
I ndmina

15

Registra adeudo en- el sistema de nomina parz que se aplique la deduccidn de las
remuneraciones del servidor publico quien comprobé, en-et siguiente page: Teniendo como
soporte documental la copia recibida.

1€

“ER fa emision de.ls ronina del periodo en el que se descuenta quedara plasmado el
deseuento en ef recibo-oficial del sérvidor publics como constancia-de su pago. (Véase al
procedimiento de “Elaboracion y pago de némina’). Para que en el momento del registro
contablede la ndmina sea abonado el adeudo dei saldo. del servidor publico, rogrese afa
secuencia 13

Servidor publico

17

En caso de'que le hubiere sido devuelta su comprobacién por ertores u amisiones, contara
con un maxime de dos dias habiles para resoiverias y volver a presentarla. Regrese-a la
secuencia 7.

Gastos de vigje

GASTOS DE VIAJE

Codige-

AB-02-03 Fecha de emision

Nim: de revision 00

Etabors

Facha de revision
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Aprobado por {_H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propésito y alcance:

Proposito

Que los servidores publicos cuenten oportunamente con los recursos econémicos para el desempefio de comisiones a
localidades foraneas, cumplimiento con las disposiciones normativas aplicables.

Alcance

Este procedimiento involucra a titular de la unidad administrativa que comisiona y comisionado, al responsable de fondo fijo,
aljefe de egresos y responsable de nomina. ‘

2.- Presentacion

La entrega oportuna y suficiente de los recursos para un viaje de trabzjo facifita el cumplimiento de la comisién asignada.

Es indispensable un equilibrio entre los tramites y requisitos para la gestién de recursos econémicos para emprender una
comisién, y el proceso de autorizacion y entrega del efectivo correspondiente.

La justificacién y comprobacion de las erogaciones realizadas en el desempefio de una comision permite asignacion de los
recursos presupuestales y la evidencia de su cumplimiento; la transparencia con la que se manejen estos recursos daré
prestigio a la Administracion Pablica Municipal, dado que existe la- creencia de que los servidores publicos suelen usar
indebidamente estos recursos.

Los gastos de viaje son conocidos también como viticos, por io que el usuario deberéa aseverar cuando encuentre uno u
otro términc es indistinto.

3.- Formatos y Registros relacionados -

« "Oficio de comision”. Formulado por el servidor publico titular de una unidad administrativa, el cual justifica la designacion a
un servidor plblico a realizar tareas a localidades una localidad fuera de su residencia.

+ “Vale provisional”. Formulado por el responsable de caja chica, que sirve como constancia de la entrega de recursos
econdmicos a el servidor publico comisionado para el ejercicio de las tareas implicadas en la comision, asi como de
caracter devolutivo de los mismos en caso de que no sean comprobados o justificados.

« “Reporte de comision concluida”. Formulado por el comisionado en donde se detallan las erogaciones realizadas en fa
comisién asignada y en su caso las cantidades reembolsadas y los resultados obtenidos.

« “Formato de comisién.xlsx”. Herramienta informatica que permite la elaboracion de formatos de comisidn y comprobacién
de viaticos. Es operado por cada unidad administrativa que reguiere comisionar servidores publicos.

« "Recibo intemo de ingresos”. Formulado por el responsable de caja chica, en un formato administrative de caracter formal,
de uso intemo que es utilizado para hacer constar el reintegro de recursos enfregados a servidores publicos, para la
realizacién de comisiones o gastos a comprobar.

+ “Cheque”. Formulado por el jefe de ‘egresos, es el documento bancario que permite el retiro de fondos a quien se le
expide. ‘ .

* “Paliza de.cheque”. Formulado 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 guien recibié el cheque.

« “Bancosred”. Archivo ejecutable manipulado. por el jefe de egresos, el cual facilita la captura para el llenado de los
cheques, el cuai permite et contrel de cheques emitidos. _

4.- Lineamientos retacionados- . : .

1. Las entregas de efectivo para vidticos estaran a cargo de un servidor publico autorizado para el manejo de “caja chica”
tvéase procedimiento AD-02-04).

2. La comprobacion de vidticos debera presentarse a mas tardar al quinto dia habil después de terminada la comision, en
caso contrario, el comisionado aceptara que le sea descantado en el siguiente pago de su némina.

3. No se aceptaran comprobantes evidentemente alterados, tachados o enmendados.

4. No se aceptaran comprobantes que Ro reunan los requisitos comprobatorios. o justificativos sefialados por la Direccitn de
Finanzas y de Administracion. Cualquier excepcién debidamente fundamentada y avatada por el titular de la unidad
administrativa.que comisiona se valorara por la citada direccion. :

5. La presentacién.. de comprobantes apdcrifos serd motivo de denuncia ante las instancias administrativas
correspondientes. E

6. No seran aceptados como gastos de vigje, los pagos que haga el comisionado por consumos u hospedaje de personas
ajenas al Organismo o que no tengan o estén incluidas en el "Oficio de comisién”.

7. El titular de la unidad administrativa es responsable subsidiario de la justificacién de los gastos autorizados. -
8. En caso de que un comisionado rebase los topes de gastos de viaje autorizados, su reembolso serd valorado por la
Direccion de Finanzas y de Administracién, con el aval del titular de ia unidad administrativa que comisiono.

9. La autorizacion para el pago de viaticos por concepto de alimentacién no se justificara cuando la duracién de la misma no
exceda jornada laboral del servidor piblico comisionado. . .

10. La Direccion de Finanzas y de Administracién notificara formafmente de los limites para la entrega de recursos conforme
a los siguientes criterios:

11. Limite maximo para viaticos.

12. Limite maximo de entrega de recursos en efectivo.

13. Limite maximo para alimentacion diaria.

14. Limite maximo para hospedaje diario.

15. Para transportacion terrestre.

16. Criterios para eleccion de medio de transporte.

17. Criterios y limites para arrendamiento de vehiculos y otros equipos.

18. Los titulares de las unidades administrativas responsables de autorizar comisiones deberan sujetarse a estas
regulaciones en el llenado de los formatos respectivos.

19. En todo caso los limites para cada concepto de gastos de viaje deberan ser suficientes para dignificar al servidor publico
comisionado; pero bajo los criterios racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal; -y sin hacer distincion de niveles
jerarquicos. .
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20. El servidor publico comisionado no debers excederse de los limites de los viaticos autorizados en cuanto a concepto,
frecuencia y monto, en caso de que por su voluntad decida excederse, dedera tramitar fos CEDF's de-su comprobacién solo
hasta ios-citados limites. .
S.. Disgrama de Flujo.
Gastosde viaje
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. 2 2 16
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6.- Secuencia

Participante

Secuencia |

Descripcién

Comisionado

1

Recibe la instruccion por parte de su superior jerarguico formalizada mediante el formato
"Oficio de comision” (Véase instructivo de llenado) para la realizacion de actividades
institucionales en localidades cuya ubicacién implica la extension de la jornada laboral.
Acude con el servidor publico de la Direccion de Finanzas y de Administracion
responsable de caja chica y le entrega el “Oficio de comisién”.

Responsable de
caja chica

Revisa el “Oficio de comision”, verificando que se encuentre debidamente requisitado. Si
el importe de vidticos requeridos es menor al limite oficial de pagos en efectivo siga la
secuencia.

En caso contrario, se dirige a fa jefatura de egresos a informar de la necesidad de emitir
el cheque correspondiente, pase a la secuencia 16.

Elabora “vale provisional” (véase instructivo de llenado) a nombre del comisionado.

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

Recibe el importe de firmando la documentacion
correspondiente:
Efectivo. - “Vale provisional”

Cheque. - "Pdliza de cheque” ademas que debera de ir a cambiarlo al banco.

los viaticos autorizados,

Comisionado

Acude a los lugares a los cuales fue comisionado realizando las tareas encomendadas y
ejerciendo los recursos recibidos conforme a los lineamientos, recabando la
documentacién justificativa y comprobatoria de todos y cada uno de ellos.

En aquellos casos que por circunstancias especiales o de fuerza mayor no pudiera
recabar un comprobante que cumpla con los requisitos fiscales y administrativos buscara
obtener evidencia adicional que lo justifigue, en los téminos de los lineamientos
aplicables.

Después de los 5 dias habiles posteriores, contados a partir del siguiente plasmado en el
“Oficio de comisién”, elabora el "Reporte de comisién concluida” (véase instructivo de
llenado), mismo que se obtiene de la herramienta informativa “Formato de
comisién.xslx™ donde se relaciona, justifican y comprueban gastos realizados durante la
comisién; integrando a dicho reporte las representaciones impresas de los CFDI's.

En caso de que & hubiere sido devuelta su comprobacién por efrores u omisiones,
contara con un méximo de dos dias habiles para resolverlas y volver a presentaria.

Responsable de
caja chica o Jefe
de egresos

Recibe y verifica: )

e Que todos los comprobantes presentados se encuentran relacionados en el
formato y que coincidan los datos; que las fechas de emisién sean
congruentes con efperiodo-indicado en el “Oficio de comisién”.

«  Que los 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 administrativa y por-el
comisionado.

e En caso de comprobantes sin requisitos, exista el formato de justificacion,
avalados por €l titular de la unidad administrativa y el Director de Finanzas y
de Administracion.

« Que el efectivo que en su caso reintegre, coincida con lo presentado en el
formato.

Responsable de
caja chica o Jefe
de egresos

En caso de que la comprobacion sea correcta siga la secuencia.
En caso de que exista alguna irregularidad le devuelve la documentacion al comisionado
para que la perfeccione, regrese a la secuencia 7.

10

Firma de recibido en el “Reporte de comision concluida™ entregando una copia al
comisionado una vez comprobado, 0 en su caso junto con el “Recibo interno de
ingresos” dei cual entregara una copia al comisionado, una vez que en su caso hubiera
recibido el reembolso.

11

Si el comisionado reintegra total o parcialmente el efectivo que se le entrego, siga /la
secuencia.

En caso de que la comprobacion sea exacta o aun habiendo diferencia a su cargo, no
cuente en ese momento con el recurso, pase a la secuencia 17.

12

Emite el "Recibo inferno de ingresos”, para hacer constar que el servidor publico o
comisionado a finiquitado su obligacién de comprobar o reintegrar los recursos recibidos
en {a comision.

Entregandole el original y conservando una copia firmada en original, fa cual a su vez
seré asignada a su comprobacion en la siguiente reposicion de caja.

13

Si los recursos de los viaticos proporcionados fueron con cheque, pase a la secuencia
20. -
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En caso de que hubiese sido con recursos de la caja chica siga /a secuencia.

Responsable de 14 En casc de que la comprobacion cubra importes entregados mediante cheque, debera

caja chica hacer entrega de la documentacion y en su caso, del efectivo reintegrado al jefe de
egresos para su registro contable y presupuestal, ademas del respectivo deposito del
efectivo.

Devuelve al servidor publico comisionado el “Vale provisional” que firmé, en caso de
haber recibido efectivo; conservando el “Reporte de comisién concluida” y sus anexos;
como constancia de los recursos comprobados.

Responsable de 15 Con la documentacién en su archivo de comprobacién, IIegaderl momento solicitara la
caja chica reposicidn de caja chica (véase procedimiento AD-02-04). FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Jefe de egresos 16 Recibe el "Oficio de comisién”, verifica la disponibilidad de recursos en el saldo de ta

cuenta bancaria que deba utilizarse para estos efectos, gira las instrucciones a sus
subordinados para la elaboracién del “Cheque” y su correspondiente documento
contabilizador: la “Péliza de cheque”, paséndolo a firma de los funcionarios autorizados.
Una vez que se encuentra listo indica al comisionado que pase a recibirlo. Regrese a la
secuencia 8.

Jefe de egresos 17 Entrega una copia de formato ‘Reporte de comision concluida” al responsable de
némina, para que descuente el importe no reembolsado en la siguiente némina del
comisionado.

Responsable de 18 Registra adeudo en el sistema de némina para que se aplique la deduccion de las

némina remuneraciones del comisionado en el siguiente pago. Teniendo como . soporte
documental la copia recibida.

19 En la emision de la némina del periodo en el gque se descuenta quedara plasmado el

descuento en el recibo oficial del comisionado como constancia de su pago. (Véase el
procedirniento de AD-06-02). Para que en el momento del registro contable de la némina
sea descontado el adeudo del saldo del comisionado, pase a la secuencia 21.

Jefe de egresos 20 En los recorridos cotidianos de recoleccion de depdsitos que hace el mensajero, e
entrega el efectivo para que acuda a las instituciones bancarias correspondientes a
realizar el depésito del rembolso; en ningln caso debera realizarlo a cuentas que no
pertenezcan al Ayuntamiento. : :

21 Recibe los comprobantes de los depésitos, los integra a la comprobacion de viaticos;
procede a su registro contable y presupuestal, (véase el procedimiento AD-04-01). FIN
DEL PROCEDIMIENTO.
FONDOS FIJOS
FONDOS FIJOS
Cédigo AD-02-04 Fecha de emision
Num. de revisidn 00 Fecha de revision
Elaboré
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propésito 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 documentacion comprobatoria y justificativa.

Alcance .

Este procedimiento involucra al Director de Finanzas y de Administracion, al responsable de fondo fijo, al Jefe de egresos,
al auxiliar administrativo de egresos, y a los servidores publicos o personas que reciben los recursos.

2.- Presentacion i :

A pesar de que la normatividad en distintos ambitos requiere que el ejercicio ‘del gasto, se realice mediante cuentas
bancarias que permitan su fiscalizacion eficiente; la realidad de la economia, bajo ciertas circunstancias hace imposible o
impractico el pago mediante los instrumentos bancarios, -cheque, transferencia electrénica, tarjeta de débito-; es por ello
que obliga a realizarlos en efectivo.

El mecanismo mds eficiente para este propésito es mediante la implementacion de fondos revolventes. de efectivo,
conocidos comunmente como “caja chica” o “fondo fijo"; el.cual consiste en retiros de efectivo de la 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, recabara los comprobantes, los relacionara y presentars a
manera de comprobacion, recibiendo un reembolso equivalente a la suma de dichos comprobantes, de manera que vuelva
a contar con el efectivo que se le entregé criginalmente, y asi iniciar el ciclo. Es por eso que se le denomina “revolvente” o
“fijo”. <o

Los fondos fljos no tienen restricciones en su cuantia; sin embargo, suelen ser de montos no muy significatives, es por ello
que se le denomina “caja chica”. Tampoco existen restricciones en el nimero de fondos fijos que puedan crearse, mientras
se justifique su importancia: .

Normalmente se le signa como responsable de un fondo fijo a aquella persona que tiene contacto constante con actividades
que requieren este tipo de recursos; . : s

En esta Administracion Municipal la caja chica es utilizada para dar efectivo por concepto de ayudas sociales, viaticos o
consumo de alimentos del ‘personal cuanto extienden su jornada laboral, y ocasionalmente algunos gastos de oficina
menores.
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Cuando no existen procedimientos formales para el manejo gastos en efectivo, se corre el riesgo de malversacién o
despilfarro de los recursos presupuestales, asi como desorden en su procesamiento y registré contable presupuestal;
siendo cuestionados por la autoridad fiscalizadora por su ausencia o limitaciones comprobatorias o justificativas.

Un adecuado control de fondos fijos, agiliza la Tesolucién de problemas emergentes, bajo un dmbito 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 del cheque, que ademas cumple con
la funcién de ser un duplicado del mismo, asi como constancia de entrega a quien recibié el cheque.

« “Bancosred.exe”. Programa de computo operado por el jefe de egresos, utilizado para la emision de los cheques y su
control.

« “CFDI" (Comprobante Fiscal Digital por Internet). Formulado por el proveedor, es un comprobante digita! (en formato
electronica) 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 de! Ayuntamiento, el concepto y el
importe recibido.

« “Recibo de ayuda social”. Formulado emitido por el servidor publico autorizado, el cual comprueba la recepci6n, 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,
responsabitizando a quien lo recibié a comprobarlo o reintegrario

» "Responsiva del fondo fijo". Formulado por la Direccién de Finanzas y de Administracién, utilizado para hacer constar la
entrega de recursos financieros a un servidor publico por concepto de fondo fijo, sometiéndolo a fas 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 reposicién o cancelacion.

4.- Lineamientos relacionados

1. A criterio del Director de Finanzas y de Administracién se implementaran fondos fijos en aquellas unidades que lo
requieran; ya sea por la identificacion de gastos recurrentes o en su caso a solicitud debidamente justificada por parte del
titular de una unidad administrativa.

2. Toda entrega de efectivo a servidores publicos debera soportarse con un “vale provisional”; el cual los obligara a
presentar ia documentacién comprobatoria correspondiente.

3. La comprobacién de efectivo entregado no podré ser superior a lo autorizado.

4. Esta prohibido efectuar préstamos o anticipos de sueldo con recursos det fondo fijo.

5. El responsable del fondo fijo debera mantener invariable el importe de su fondo ya sea con efectivo y/o comprobantes.

6. El fondo fijo debera reponerse por la suma de los comprobantes que se presentan sin que estos excedan el monto que
fue autorizado.

7. €l Director de Finanzas y de Administracion ordenara arqueos periédicos y sorpresivos a los fondos fijos; cuando exista
diferencia contra lo que fue entregado a quien lo custodie, se procedera a levantar un acta para el deslinde de las
responsabilidades administrativas a que diera lugar. Lo anterior al margen de los procedimientos de auditoria que realice
cualquier instancia de fiscalizacién.

8. Independientemente de ias veces en que se realice la reposicion de los fondos durante un mes calendario,
invariablemente se debera efectuar una reposicién a mas tardar el Gltimo dia de dicho mes, a efecto de que los
comprobantes sean contabilizados oportunamente.

9. La Direccion de Finanzas y de Administracién emitira la reglamentacion interna del manejo de los fondos fijos, la cual
debera contener cuando menos:

10. Las facultades y obligaciones del responsable del fondo.

11. Los montos maximos de los gastos o pagos que puedan realizarse.

12. Los conceptos del gasto autorizados para efectuarse en efectivo.

13. Los conceptos que quedan expresamente prohibidos de ejercer.

14. Las restricciones especificas para la entrega de recursos.

15. Los requisitos administrativos contables, presupuestales o fiscales de los comprobantes.

16. Los procedimientos basicos para la creacién, modificacion, comprobacion y cancelacion de los fondos.

17. Debera utilizarse un formato especifico para la reposicion de los fondos fijos que contenga la relacién de los
comprobantes; debidamente autorizado por el titular de la unidad administrativa a la que fue asignado dicho fondo.

18. Los cheques para 1a creacién o reposicion de fondos fijos deberdn ser nominativos a favor del responsable del fondo;
quien a su vez debera firmar una responsiva de dichos recursos. Una vez cancelado el fondo, se deberad cancelar fa
responsiva en presencia del responsable.

19. Todos los fondos fijos deberan cancelarse con oportunidad, previo al cierre del ejercicio y antes del proceso de entrega-
recepcién de |2 administracion publica municipal. )

20. E! servidor publico responsable de un fondo fijo, podra designar a cualquiera de sus subordinados para el manejo de los
recursos de dicho fondo sin que elio implique el traslado-de su responsabilidad.

21. El fondo puede ampliarse a juicio del Director de Finanzas y de Administracién _a peticion del Titutar___, cuando los
pagos obliguen a que las reposiciones se hagan con demasiada frecuencia 0 se estén haciendo pagos altos cercanos al
méaximo de pago autorizado.

22. Para tal efecto, el procedimiento sera el siguiente:

23. Emitirse un cheque por un importe cerrado adicional por el aumento del fondo, mismo-que seguird la mecanica sefialada
para la creacion. Solamente se anotara en el concepto de la péliza: “Ampliacion del fondo fijo”.

24. Para este caso, se debera elaborar e imprimir un nuevo documento como el presente para su nueva firma por el
responsable.
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25. En caso de que se considere demasiado efectivo es posible que el Director de Finanzas y de Administracién ordene una
reduccioén o cancelacion, a peticién del titular de la unidad administrativa solicitante, pudiendo hacerse de las siguientes

formas:

26. Retirar directamente del dinero que haya en el fondo y depositarlo a la cuenta bancaria del Ayuntamiento bajo el
concepto de “depésito de la disminucion (o cancelacion) del fondo fijo"; o bien,
27. Que, en la siguiente reposicion 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 reduccién. En el concepto de la péliza de cheque de dicha reposicién se
anotara: "Reposicién del Fondo Fijo y disminucién de $XXX.XX*
28. 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.
29. En caso de que el fondo fijo sea eliminado de manera definitiva, se requerira al responsabie que haga entrega de los
comprobantes existentes mediante un formato de reposicion; asi como del efectivo, de manera que ambos sumen el
importe dei fondo entregado vigente; el dinero serd depositado en la cuenta bancaria del Ayuntamiento, tal como ya se
explicé. Los comprobantes y la ficha de depésito se entregaran a la Direccién de Finanzas y de Administracién.

5.- Diagrama de flujo
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6-Secuencia

1

Participante

Secuencia

Descripcién

Director de
Finanzas y de
Administracién

1

Por la identificacion 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_dei Director de Finanzas y de Administracion se implementaran fondos fijos en
aquellas unidades que lo requieran, si es posible su autorizacion, se crea el fondo
instruyendo al Jefe de egresos, siga la secuencia.

Cuando no se justifique la creacion del fondo fijo, le notifi ica cordialmente al titular de la
unidad administrativa  solicitante la negacion del mismo. TERMINA EL
PROCEDIMIENTO.

Jefe de egresos

Emite pdliza y cheque a nombre del responsable (véase Ja gula para la elaboracién), por
la cantidad autorizada como maximo. A cuya péliza de cheque se anotara por concepto
“creacidn de fondo fijo de efectivo” y anexara una copia del “MANUAL DEL FONDO FiJO
DE EFECTIVO", con la responsiva del efectivo del fondo fijo correspondiente.
Entregandolo para Ia respectiva firma al Responsable del Fondo fijo.

Responsable del
fondo fijo

Recibe “"MANUAL DEL FONDO FIJO DE EFECTIVO" donde se le instruye acerca del uso
adecuado del fondo fijo, asi mismo, firma responsiva del efectivo del fondo fijo y la poliza
del cheque correspondiente; recibiendo el cheque por el monto autorizado.

Cuando se trate de reposicién de fondo solo firmara la péliza de cheque y recibira el
cheque, debido a que el manual y la respensiva solo se genera al momento de la
creacion de fondos.

Procede a cambiar el cheque en Ia institucion bancaria correspondiente, requiriendo
billetes y monedas de baja denominacion, para la mas facil entrega de los importes de
pagos que realice.

Debera contar lugar fisico adecuado y seguro dentro de las instalaciones de la Unidad
Administrativa para la guarda y custodia del fondo fijo; ademas de una caja metdlica con
llave o combinacidn para el efectivo y los comprobantes que se vayan recabando.

Solicitante

Acude con el responsable de caja chica, solicitandole efectivo para cubrir gastos que por
su naturaleza sea complicado esperar a la emisi6n de un cheque o transferencia
bancaria.

Responsable del
fondo fijo

Analiza de acuerdo al Manual de fondo fijo de efectivo fa posibilidad de realizar el gasto
que se le esta solicitando, si procede, siga la secuencia.

Caso contrario le notifica cordialmente al solicitante la improcedencia. TERMINA EL
PROCEDIMIENTO.

Elabora “Vale provisional’ (véase instructivo de Hlenado) registrando cuando menos lo
siguiente:

Fecha de entrega.

Importe que se entrega, en numero y letra.

Descripcion del gasto a realizar.

Si debe comprobar ¢ no.

Persona quien recibe el importe.

Persona quien autoriza.

Le hace entrega del efectivo, asi mismo le solicita la firma correspondiente en el vale.
Ademas, debera ir llenando et formato "Reposicion 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 permitirda monitorear cuando dinero le queda, para futuras
reposiciones.

~oapow

Solicitante

Firma y dispone del efectivo entregado, una vez que realizé la erogacion, realiza la
comprobacién correspondiente y en su defecto el reembolso del efectivo sobrante.

Responsable del
fondo fijo

10

Una vez recibida la comprobacidn total equivalente al “Vale provisional’, el responsable
del fondo lo debera destruir en presencia de quien comprueba, y anotar la leyenda de
“pagado” en los comprobantes recibidos. Quedando en su custodia hasta la fecha en que
deba hacerse 1a reposicion del fondo.

11

El fondo debe reponerse periddicamente, 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 tramites para reponer el dinero.

Cuando el monto minimo de dinero que haya en el fondo sea de un 20%
aproximadamente, o es un dia antes de terminar el mes, siga /a secuencia.

En caso de que aun cuente con efectivo y se encuentre dentro del periodo establecido,
pase a la secuencia 18.

12

Prepara y presenta el formato de “reposicién del fondo®, organizando la documentacion
soporte conforme se encuentra enlistada. De ser necesario, debera pegar los
comprobantes pequefios (media carta hacia abajo) en hojas distribuyéndoios lo mejor
posible de forma que quepan en la menor cantidad de hojas. Revisando que estén
cumplan con los requisitos establecidos en este manual antes de pasarlos a revision.

Auxiliar

13

Recibe el formate de “reposicién del fondo” con la documentacion comprobatoria,
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administrativo verificando que corresponda a lo relacionado en el formato, de igual manera revisa que
cumpla con todos los requisitos fiscales; cualquier discrepancia, la revisara con el
responsable del fondo, llegando a rechazar comprobantes que no cumplan con los
requisitos especificados dentro dei Manual de fondo fijo de efectivo; una vez corroborada
la documentacién procede a realizar el registro contable.

14 Solicita al jefe de egresos la emision del cheque, entregandole una copia del formato
“reposicién-del-fondo”, en el cual se sefiala el importe a reponer.
*El importe deberd ser idéntico al total que presenta el formato de reposicién del fondo.

Jefe de egresos 15 Elabora “cheque” y “poliza de cheque” a favor del responsable del fondo (véase la “Gula
para la elaboracion de pbliza y cheque”), anotando en el concepto de la péliza,
“reposicion del fondo fijo de efectivo”, y anexa la documentacién correspondiente, una
vez que el cheque ha sido firmado por los funcionarios autorizados lo entrega al auxiliar
administrativo con su respectiva péliza de cheque.

Auxiliar 16 Recibe cheque y hace entrega al Responsable del fondo fijo, recabando la firma en la
administrativo péliza respectiva. Regrese a /a secuencia 4.
Responsable del 17 En caso de que se requiera cancelar el fondo, siga la secuencia.
fondo fijo Caso contrario regrese a la secuencia 6.
18 Prepara la documentacidn comprobatoria, y determina si existe importe a reintegrar, si

existe efectivo, siga la secuencia.
Caso contrario pase a fa secuencia 20.

19 Realiza el depésito del importe correspondiente en la cuenta bancaria que le sea
sefialada en la Jéfatura de Egresos.
20 Entrega documentacion comprobatoria, asi como en su ¢aso fi cha del depdsito realizado.
21 Recibe 1a documentacion, la revisa Realiza registro contable (véase procedimiento AD-
04-01). FIN DEL. PROCEDIMIENTO.
PAGO DE ESTIMACIONES
PAGO DE ESTIMACIONES
Cédigo AD-02-05 Fecha de emisién
_N_t]m. de revision 00 Fecha de revisién
Elabord
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Proposito y alcance:

Propésito

Que ¢l pago de las estimaciones por las obras publicas contratadas, se realice oportuna, eficiente y transparentemente, que
permita exigir el cumplimiento de los tiempos comprometidos por parte del contratista.

Alcance

Este procedimiento involucra al Director de Finanzas y de Administracion, al Jefe de egresos, al auxiliar administrativo de
egresos, al contratista y por parte de la Direccion de Obras Publicas: .

(o] al Director
¢} al Jefe de gestidn administrativa
(€] al Supervisor-de obra

2.- Presentacion

La ejecucion de uma 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
insumos y cubriendo sus costos de operacion; a esta actividad se le denomina “estimacién”.

Una estimacién implica la presentacion por parte det constructor, de un informe detailado de los trabajos realizados durante
un periodo determinado y su estimacion del valor econémico que ello representa, descontando en su caso una fraccién de
los anticipos recibidos.

La estimacion presentada sera sometida a la inspeccion fisica y valuacion por parte de la Direccion de Obras Publicas,
como requisito indispensable para el pago correspondiente. Convirtiéndose en “avalista” del contratista.

Un procedimiento eficiente permitird que los recursos ministrados para la ejecucién de obra se entreguen con oportunidad al
contratista que los requiere para continuar con la ejecucién 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
Gobierno Municipal del riesgo de obras inconclusas, en mal estado 0 malversaciones de recursos presupuestales.

3.- Formatos y Registros relacionados

“Estimacién”. Documento formulado por el Contratista donde sefiala los avances realizados y su valorac;én a la cual anexa
una serie de documentos que sustentan sus pretensiones de cobro, tales como: relacién de avances, anexo fotografico,
célculos de materiales, costeos, croquis, entre otros.

"Autorizacién para el pago de estimacion”. Formulado por el Direccion de QObras Publicas, en donde avala y justifica la
procedencia del pago de una “Estimacion” al contratista que se indica.

“Recepcion y control de estimaciones”. Formulado por el supervisor de obra, utilizado para comprobar la recepcion de la
estimacién y el avance progresivo del tramite para su respectivo pago.

"Expediente de cobra”. Legajo que contiene la totalidad de documentos técnicos y comprobatorios y° justvﬁcatwos

relacionados con una obra especifica; desde el momento de su planificacién, hasta su recepcién-de confom\rdad por el

Gobierno Municipal.
4.- Lineamientos relacionados
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1) La autorizacién para el pago de una estimacion serd responsabilidad de la Direccion de Obras Publicas, quien avalaré
para efectos administrativos y legales, los calculos y su congruencia con el avance fisico de la obra, conforme al estipulado
en el contrato respectivo.

2) La "Autorizacién para el pago de estimacién” no puede proceder, si no cuenta con la firma del Director de Obras Publicas
y del jefe de control administrativo de la Direccién de Obras Publicas; asi como la verificacion de la autenticidad de la
documentacion soporte por parte del jefe de control administrativo y el supervisor de obra ambos adscritos a la Direccién de
Obras Publicas.

3) El representante legal de la empresa contratista debera emitir firmar las estimaciones, formatos y demés anexos que
sean requeridos por la normatividad de la materia, asi como para la Direccién de Finanzas y de Administracidn.

4) Invariablements, para la gestién de cobro, el contratista deberd emitir el "CFDI” que cumpia con todos los requisitos
fiscales vigentes, aplicando de manera expresa las amortizaciones de anticipos, retenciones aplicables e impuestos
trastadados, conforme al contrato respectivo y 1as disposiciones legales aplicables.

5) La Direccion de Finanzas y de Administracion, bajo ninguna circunstancia o excepcion, efectuara pagos de estimaciones
autorizadas por la Direccién de Obras Publicas, que no cuenten con toda la documentacion comprobatoria y justificativa
correspondiente.

6) Bajo ninguna dispensa se hara el pago de anticipos, estimaciones o finiquitos sino hasta que se haya entregado la
documentacién que acredite fehacientemente haber cumplido con garantias obligatorias en los téminos del contrato. Por lo
que no se aceptaran garantias distintas a las estipuladas, ni siquiera de caracter provisional.

7) Solamente se pagaran conceptos 0 servicios adicionales a las obras que se hayan formalizado mediante modificaciones
o adendas al contrato respectivo, debidamente formalizadas y cumpliendo los requisitos legales aplicables.

8) Perfectamente, el pago a los contratistas se harad mediante transferencia bancaria; salvo en los casos de excepcién
establecidos por las leyes de la materia, debidamente sustentados, se emitird cheque nominativo, razonado con abono en
cuenta al beneficiario.

9) Se debers respetar la nomatividad y las reglas de operacion para el uso de los recursos presupuestales recibidos y
etiquetados para una obra publica especifica.

10) Es responsabilidad de la Direccién de Obras Publicas, abrir, integrar, ordenar y custodiar el expediente individual de
cada una de las obras realizadas por la administracion municipal, independientemente del modo de ejecucion. Este
expediente debera cumplir con todos los requerimientos de contenido y estructura establecidos por las normas de la
materia, los especificos establecidos por la Direccién de Finanzas y de Administracién y en su caso aquel que la propia
Direccion de Obras Publicas determine; sin embargo, debera contener cuando menos los siguientes elementos:

1. Seccidn técnica

2. Cédula de informaci6n basica

3. Datos basicos generales

4. Acta de constitucion del comité de obra

5. Acta de acuerdo de aceptacion de la obra por la comunidad

6. Solicitud de los beneficiarios-y/o comunidad

7. Acta de sesion del COPLADEM

8. Compromiso de ejecucién validacién y/o dictamen de factibilidad de la obra o accién

9. Programa de obra y ponderacion de actividades

10. Presupuesto conforme a catdlogos de conceptos

11. Presupuesto por objeto det gasto

12. Plano (s) de la obra

13. Croquis de micro localizacién

14, informe y dictamen preventivo de impacto ambiental

15. Autorizacién para el cambio-de uso del suelo

16. Convenio de concertacién

17. Convenio entre COPLADEM y la dependencia ejecutora

18. Seccién unitaria

19. Contrato

20. Invitacién a cotizacion

21. “Carta de aceptacion del contratista. Licitacion (manifestacién de asistencia a junta de aclaraciones y carta de interés de
participar)”

22, "Adjudicacién” fallo (incluye todos los documentos de licitacién)"

23. Constancia de visita al lugar.de fa obra, del contratista

24 Péliza contable

25. Transferencia o péliza cheque

26. Factura (s)

27. Pago de las retenciones

28.-Estimacion

29, Estado de cuenta

30. Presupuesto de la estimacion

31. Catalogo de conceptos

32. Numeros generadores de obra

33. Analisis de precio unitario

34, Programa general de los trabajos cuantificados en montos

35. Plano de la-obra del contratista

36. Reporte de avance semanal de mano de obra

37. Contratos de adquisiciones

38. Reporte fotografico

39. Bitacora de obra
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40. Fianza
41. Oficio de aviso de conclusién-de la cbra
42. Acta de-entrega-recepcion detcontratista al municipio
43. Acta de entrega-recepcion-det municipio-a fos beneficiarios
44. Copia de credencial de elector de los beneficiarios
1. El cuidado e integridad del expediente de obra estara a cargo de ia Direccion de Obras Publicas; a elia le corresponde
verificar que contenga la documentacion: comrespondiente, debidamente organizada y en perfectas condiciones de
conservacion.
2. Para: efecto de- depuraciones de expedientes, Ia- Direccién de- Obras Publicas, acatara las disposiciones. nomativas
aplicables af expediente de obras, establecidas en et "Reglamento para el manejo y control de archivos”.
3. Este estrictamente prohibide a los servidores publicos, soficitar o aceptar dadivas por parte de los contratistas.
4. Los contratistas tendrén el derecho de acudir a la Contraloria Municipal cuando se inconformen ante cualquier
circunstancia, de la actuacion de- los servidores-piblicos y éstos no les resuelvan: a su entera satisfaccion. Cualquier
represalia que pudiera afectar-sus intereses, serd considerada come faita grave pars-los efectos legales y administrativos
pettinentes. B
5. La autorizacién de pago-de estimaciones debe sustentarse en les taches financieros disponibles, los cuales serd fa pauta
para el calendario de ejecucién.de la obra def contrato.
5.- Diagrama de fiujo
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6.- Secuencia

Participante

Secuencia

Descripcion

Director de
Obras Publicas

1

En el seguimiento a los trabajos de la obra piblica contratada, esta que va siendo
supervisada constantemente por el personal de la Direccién de Obras Publicas, se
presenta el requerimiento del contratista de recursos financieros para continuar los
trabajos.

Contratista

Presenta el formato de “Estimacion” (véase el instructivo de llenado) que contiene la
informacién y documentacion comprobatoria y justificativa de los avances realizados que
pretende cobrar.

Supervisor  de
obra

El supervisor quien tiene asignada esa obra, recibe y analiza que la informacién
presentada por el contratista relativa al avance que pretende cobrar, cuente con todos los
documentos, célculos y anexos gue le den sustento técnico; en caso de que contenga
datos actualizados a una fecha posterior a su Uitima inspeccion, debera hacer una visita
adicional para corroborarlos.

Acude a la ubicacién de la obra, donde verifica la informacion de la estimacion con el
avance real. \

En caso de gue la informacion 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 él
hubiera elaborado durante esta etapa, entregarlos al Jefe de gestién administrativa de
Qbras Publicas; firmando la copia de la estimacién que corresponde al contratista a
manera de "contra recibo” para que este a su momento gestione el cobro correspondiente,
siga la secuencia.

En caso de que determine discrepancias, entrega al contratista el formato “Recepcidn y
control de estimaciones” en el que se detallan y fundamentan los molivos del rechazo
para que sean corregidos, pase a fa secusncia 11.

Jefe de gestion
administrativa

Recibe y analiza la documentacién, poniendo especial cuidado en verificar que cumpla
con los requisitos justificativos y comprobatorios. Realiza el registro de Ja estimacion en su
control de seguimiento de obras. Plasmando su firma como constancia de la congruencia
entre el avance fisico y el financiero.

Hace llegar el paquete completo al Director de Obras Publicas.

Director de
Obras Pblicas

Recibe y analiza la documentacion, una vez que esta conforme, emite instrucciones para
que se elabore fa “"Autorizacién para el pago de estimacién™ (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.

Jefe de egresos

Recibe y analiza la "Autorizacion 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)

Auxiliar
administrativo de
egresos

Una vez realizado el pago al proveedor y haber sido contabilizado; integra a la
documentacion que fue acumulando durante el procedimiento aquella referente a dicho
pago de la estimacion; y hace entrega a fa Direccién de Obras Publicas.
Generando un ciclo de tramites similares hasta la estimacion de finiquito.

Director de
Obras Publicas

10

Recibe la documentacion y solicita la integracion al expediente de obra correspondiente,
el cual esfara 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.

Contratista

1"

Realiza las correcciones o aclaraciones requeridas, volviendo a presentar su e¢stimacién,
regrese a la secuencia 5.

Transferencias a organismos descentralizados

TRANSFERENCIAS A ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

Cédigo

AD-02-06 Fecha de emision

Num. de revisién 00

Fecha de revisién

Elabord

Aprobado por

H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propésito y alcance:

Proposito

Que las trasferencias de recursos presupuestales efiquetados que realiza el Ayuntamiento para dar soporte al
funcionamiento de los diferentes organismos descentralizados de la administracién publica municipal, se realice de manera
oportuna, eficiente y transparente.

Alcance

Este procedimiento involucra al ayuntamiento, al director del organismo, al Director de Finanzas y de Administracion y al

Jefe de egresos.
2.- Presentacion
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Los organismos publicos descentralizados son entidades con un objetivo especializado, creadas mediante decretos
administrativos emanados del H. Ayuntamiento, en el uso de sus facultades; su principal distincion es que son entidades
auténomas al gobierno municipal, con personalidad juridica y patrimonio propias.

Su régimen juridico especial, se encuentra normado por su decreto de creacion y por las leyes y normas especificas que los
reguian, lo que los hace respansable de las decisiones que asuma su érgano 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 Administracién Publica
centralizada, siendo el titular de su érgano de gobierno el presidente municipal; siendo dirigidos por un Director el cual se
somete al mandato de dicho 6rgano de gobierno, mediante sesiones regulares.

El patrimonio de un organismo publico descentralizado se constituye por una aportacién inicial que hace el Gobierno
Municipal y posteriormente se modifica con los ingresos que generan las actividades que realiza, donativos y aportaciones
adicionales que pueda recibir, tanto de programas federales, estatales o del mismo presupuesto municipal.

El H Ayuntamiento, en sesién de cabildo, aprueba dentro del proyecto del Presupuesto de Egresos para el ejercicio
siguiente, el monto de los subsidios mensuales a ministrar a los organismos publicos descentralizados del Gobierno
Municipal, dentrc de los que a la fecha de elaboracion de este decumento son:

. El Sistema para el Desarrollo Integral para la Familia (DIF),

. El Sistema de Aguas de Santiago Papasquiaro (SIASPA).

3.- Formatos y Registros relacionados

“CFDI" (Comprobante Fiscal Digital por internet). Lo procesa el jefe de egresos; es un comprobante digital (en formato
electronica) 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 Administracién Tributaria); que contiene el nombre del organismo a quien se realiza
la trasferencia, el concepto y el importe recibido.

4.- Lineamientos relacionados -

Las transferencias que realiza el Gobierno Municipal por cualquier concepto a los organismos ptiblicos descentralizados,
deben ser presupuestadas y autorizadas por H. Cabildo det Ayuntamiento.

Ef destino y uso de los recursos transferidos debera ser aplicado para el cumplimiento de los objetivos establecidos por e}
6rgano de Gobiemo.

El Organismo Publico Descentralizado debera realizar el registro contable correspondiente de las transferencias recibidas
conforme a las disposiciones de 1a Ley General de Contabilidad Gubernamental.

5.-Diagrama de fiujo

f das a O O o
Ayuntamiento Director dei Organismo D"ﬁ‘:ﬁz:;;z:” v Jefe de egresos
Infide
prTE———— 1 : 2 3 4
utoriza subsidios : o
Solicitud de Recibela :
par organismos N Verificaeloficdoy
publicos transferencia m":f:i‘:::cr:::e;as realiza transferencia
descentralizadas \__//‘—\ s
5
CFDI
\_/]/\ )
Registro
contable
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se ha realizado Iz
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6.- Secuencia
Participante Secuencia Descripcién

Ayuntamiento 1 1 En la sesién ordinaria de cabildo para la revision y autorizacién del proyecto del

Presupuesto de Egresos anual, se somete a su consideracién el monto de los recursos
que, por concepto de subsidios, otorgard a cada uno de los Organismos publicos
descentralizados.
Una vez que el anteproyecto ha sido autorizado por el Congreso del Estado, y se
vayan recibiendo las ministraciones correspondientes durante el ejercicio (Véase ef
procedimiento AD-01-02), se procedera a realizar la transferencia de subsidios a cada
organismo publico.

Director del 2 Mensualmente, elabora un oficio, mediante el cual solicita que se realice la

Organismo trasferencia de recursos correspondiente. La fecha en que emitird dicho oficio le sera

’ indicado por el Director de Finanzas y de Administracién Municipal.

Director de 3 Cuando la administracién municipal recibe la ministracién de las participaciones por

Finanzas y de parte del Gobierno Estatal, instruye al Jefe de Egresos para que se efectué la

Administracién transferencia correspondiente.

Jefe de egresos 4 | Verifica que el oficio recibido por cada uno de los organismos publicos
descentralizados, contenga el importe dei subsidio que les corresponda y realiza la
transferencia electronica a la cuenta bancaria de cada organismo.

5 Genera el “CFDI" de la transferencia en el portal del Sistema de Administracién
Tributaria (SAT) (véase la guia para elaboracijn de CFDI).

6 Realiza el registro contable correspondiente en el sistema de contabilidad
gubernamental del Gobierno Municipal, imprime las pélizas correspondientes,
integrando la representacion 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 del Organismo que se ha realizado la transferencia
correspondiente. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Adquisiciones
ADQUISICIONES
Cedigo AD-03-01 Fecha de emision
Num. de revisién 00 Fecha de revisién
Elaboré
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propésito y alcance:

Propésito

Que la adquisicion de bienes, servicios o arrendamientos necesarios para el cumplimiento de los objetivos del
Ayuntamiento, se realice con eficiencia, eficacia, economia y transparencia.

Alcance

Este procedimiento involucra al servidor publico y al titular de fa unidad administrativa solicitante, al Director de Finanzas y
de Administracién, al mensajero, al auxiliar administrativo encargado de cotizaciones y al proveedor de bienes adscrito a la
Jefatura de Adquisiciones, sertvicios o arrendamientos.

2.- Presentacion

La efectividad de la Administracion Municipal depende de disponer de recursos materiales o servicios de manera oportunay
que cuente con ta 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 cumplimients de las tareas en este procedimiento garantizara la operacién cotidiana de todas las unidades de
la administracién piblica municipal; evitando el dispendio, las practicas indebidas de malversacién de los recursos
presupuestales, asi como favorecer la imagen de los servidores publicos ante la comunidad.

3.- Formatos y Registros relacionados

+» “Orden de compra”. Documento formulado por el responsable de cotizaciones, es utilizado para formalizar la adquisicién
de bienes a los proveedores elegidos.

« "Requisicién”. Documento formuiado por la unidad administrativa que requisre de recursos materiales, servicios o
arrendamientos para la ejecucion de sus tareas.

« "Lista de -precios”. Registro de precics de bienes o servicios que son requeridos de manera cotidiana en la operacién de
las distintas unidades administrativas, los cuales son cotizados de manera periédica con los distintos proveedores locales
ylo foraneos (otros municipios cercanos o en la capital), con la finalidad de hacer mas eficiente el abastecimiento.

4.- Lineamientos relacionados
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a) Para la adquisicion de bienes o contratacién de servicios, se debera cumplir en primera instancia con lo establecido en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango; y las demas normatividades, lineamientos, reglas
de operacion al tipo de recurso con el que se ejerce.

b) Debe existir un Comité de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos de la Administracién Municipal, conforme lo dispone
ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango

c) Preferentemente debera elaborarse al final de cada ejercicio presupuestal un programa anual de mantenimiento
preventivo de equipos que normaimente lo requieran; tales como vehiculos, maguinaria, instrumental, aparatos electrénicos,
etc.; de forma en que permita la adecuada presupuestacion de los mismos y evite perdidas mayores por falta de
mantenimiento.

d) 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, inmuebles o arrendamientos, conforme a los planes y
programas de trabajo de la unidad administrativa para el afio siguiente; de manera la adecuada presupuestacion y evite
afectaciones significativas a los recursos para gasto corriente.

¢) La adquisicién de bienes, servicios o arrendamientos se sujetara invariablemente a las restricciones presupuestales de la
Administracién Pablica Municipal; asi como sujetarse a los tiempos de disponibilidad de efectivo.

f) La Direccion de Finanzas y de Administracion debera analizar y autorizar la viabilidad presupuestal de cada “Requisicion”;
con plena facultad para priorizar conforme a la situacion financiera de la administracion municipal. Pudiendo en su caso
modificar, negar o diferir lo requerido.

g) Todos los formatos relacionados deberan estar debidamente requisitados para ser admitidos en cualquier instancia de
revision.

I) En caso de la contratacion de servicios de mantenimiento, se debe registrar en la "Orden de compra” la informacién
contenida en el resguardo del bien a reparar incluyendo su codigo de control patrimonial. De igual forma debe especificarse
con toda precision el servicio de mantenimiento o reparacion solicitado; para lo cual en su caso se podra requerir un
documento formal de diagnéstico emitida por experto ya sea un sewvidor publico o un prestador de servicios independiente.
i) Los titulares de las unidades administrativas que requieran bienes, servicios. o arrendamientos, son responsables del
llenado de los formatos aplicables, teniendo cuidado de describir con la precision suficiente lo que requieren, en cuanto a
descripcion, modelo, unidad, material, medidas, colores, etc., en lo que sea aplicable; en caso de que sea indispensable,
sugeriran la marca (de ser posible la requerida y otra opcional).

J) En ninglin caso se pediré mayor cantidad de lo minimamente requerido; de igual forma, el servidor piblico responsable de
adquirirlo, podra hacerlo en menor cantidad de lo solicitado, salvo acuerdo que se haga con el titular sclicitante y solo por
cuestiones presupuestales.

k) Conforme a las capacidades financieras disponibles se debe lograr un equilibrio razonable entre el precio y la calidad
requerida, sin menoscabo de la segunda.

) Debe existir administracion financiera y control que evite acumular inventarios excesivos.

m) Se adquirirdn bienes, servicios o arrendamientos a empresas 6 personas que se encuentren registradas ante el Servicio
de Administracién Tributaria y expidan la documentacién que cumpla con todos los requisitos fiscales aplicables. Toda
excepcion deberd ser justificada mediante acta o dictamen del Comité de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos de la
Administracion Municipal.

n) Para efecto de fas adquisiciones de bienes, prestacién de servicios o arrendamientos directos (sin proceso de licitacién)
se contara con un padrén de proveedores los cuales presentaran por escrito sus listas de precios cuando menos una vez al
mes, obligandose a respetar dichos precios. Este padrén no debera excluir a ninguna empresa o persona que manifieste su
interés de ser proveedor.

0) En ninglin caso se hara de canocimiento a sus competidores de las listas de precios que ofrezca una empresa o persona;
salvo lo establecido en Ley de Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango relativo a los procesos de
licitacion.

p) Antes de-adquirir un bien (mobiliario, equipo, vehiculo, insumos, etc.) o solicitar un inmueble (oficinas o inmuebles, etc.);
debera verificarse si alguno similar se encuentra en disponible en el almacén general 0 en alguna unidad administrativa que
lo pueda prestar o transferir.

q) Cuando haya inconsistencias entre lo que entrega el proveedor y fo que se le solicité por medio de Ia “Orden de compra”,
el servidor pablico quien se esté encargando de la recepcion, se negara a recibir todos los bienes de la orden y no
solamente aquellos en que hay discrepancias, puesto que los formatos no pueden ser alterados, es responsabilidad del
proveedor surtir con exactitud, toda vez que tuvo la oportunidad de analizar el requerimiento con antelacidn y en su caso
establecer contacto con la Direccion de Finanzas y de Administracion para proponer los ajustes correspondientes.

5.- Diagrama de flujo
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6.- Secuencia
Participante Secuencia Descripcién
Solici 1 En cumplimiento con las funciones institucionales, surge la necesidad de
olicitante bienes o servicios que, no habiendo en existencia, es necesario adquirir.
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.

-Elabora 4a “Requisicion”"_{véase instructivo de llenado) correspondiente en
Telacidn allosbienes o servicios quenecesita para cumplircon las actividades,
entregandola al Titular de la unidad administrativa para-su autorizacion.

L

administrativa

Titular de la unidad

Recibe la “Requisicion” y 1a analiza bajo elprincipio de racionalidad, austeridad

y disciplina presupuestal, una vez analizada la autoriza mediante sufirma.

Solicitante

Acude con el Jefe de adquisiciones le-entrega la “Requisicion”. En caso de que
el solicitante sea un beneficiaric de ayuda social {(véase el procedimiento-AC-
01-01), en vez de la "Requisicion” entrega el formato “Solicitud de ayuda
socigl’ )

Jefe
| adquisiciones

de 3

Revisa el formato mencionado en la secuencia anterior, verificando que se
-encuentre debidamente requisitada (Véase instructivo de llenado).

Si esta correcta, entrega el formato -al auxiliar administrativo para que afienda
-l requerimiento, siga /a secuencia.

En caso de encontrar deficiencias en €l llenado dél formato, lo notifica_at
solicitante regresandole el formato para que +ealice las correccienes
necesarias por o invariablemente tendrd que volver a elaborar el fommato
correspondiente, ya que no se aceptara con tachaduras o enmendaduras,
regrese a la secueria 1.

Auxiliar
administrativo

Analiza el formato, silos bienes o servicios que se adquiriran-se encuentran en
la ‘“lista de precios” (véase .gula de elaboratién y mantenimiento), siga la
secuencia. )

En caso de parcial o totalmente que no se encuentren en dicha lista, pase a la

| secuencia 17. Es fundamental que la lista de precios se encuentra actualizada

y vigente.

Conforme a la ‘lista de precios” analiza y selecciona, procurando la

optimizacion 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 requisicion sea por apoyc no sera necesario
enviario a.la Direccién de Finanzas y de Administracion puestoque ya se
encuentra autorizada la disponibilidad presupuestal, por lo que en este caso
pase hasta la secuencia 10. '
*Es recomendable que el auxiliar administrativo verifique con el proveedor
elegido, que cuente con existencias de Io que se le va a requerir (cantidad,
caracteristicas y precio), para evitar posibles confusiones o demoras.

Director
Finanzas . y
Administracién

de
de

Angliza la "Requisicion”, en base al presupuesto autorizado y conforme a las
prioridades generales del Ayuntamiento, en caso de estar en condiciones de
autorizar total o parcialmente, siga la secuencia.

En caso de encontrar un impedimento institucional, tal como la falta de
recursos, ‘la inaplicabilidad del gasto conforme a las partidas presupuestales
autorizadas, o la preexistencia de alguna situacion prioritaria debera notificar ia
negativa de la adquisicién al Jefe de Adquisiciones para que este a su vez
notifique al solicitante. FIN DEL PROCEDIMIENTQ.

En caso de que la adquisicion requiera el inicio de un proceso de licitacion tal
como lo establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Durango, pase a la secuencia 18.

En caso de que por su monto no lo amerite, siendo posibie realizar una compra
directa siga la secuencia.

Autoriza la “Requisicién™ mediante si firma, como evidencia de que existe el
recurso para proceder con la adquisicién de bienes o servicios que se estan
solicitando. Haciéndola llegar a la jefatura de adquisiciones

Auxiliar
administrativo

10

Elabora la "Orden de compra” (Véase instructivo de llenado), anotando los
bienes o servicios autorizados para su adquisicién, la cual firmara el Jefe de
adquisiciones. :

11

Si la adquisicion de los bienes o servicios ha sido aprobada en calidad de
urgente o en su caso es un apoyo de ayuda social emite un “Recibo de ayuda
social” requiriendo la firma al solicitante y haciéndole entrega de una copia,
engrapandola a la requisicion para que sea entregada en su conjunto al
proveedor, pase a la secuencia 19.

En caso de.que no se requiera de manera inmediata, siga la secuencia.

Si el proveedor seleccionado para la adquisicion de bienes o servicios se
encuentra dentro de ia localidad, le entrega original 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 copia
para el expediente de la jefatura.de adquisiciones, siga la secuencia.

En caso de que sea un proveedor foraneo enviara original y copia de la “Orden
de compra” a la unidad administrativa solicitante para que esta de seguimiento
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al abastecimiento, pase a la secuéncia 20.

*Debe considerarse la posibilidad de que la adquisicion se divida entre
proveedores locales y fordneos, por o que deberdn seguir ambas secuencias
de manera paralela. )

Mensajero

13

Atude con el proveedor a solicitar ios bienes, mediante ia “Orden de compfa".

Proveedor

14

Para el caso de proveedores locales:

Recibe la "Orden de compra”.

En caso de que no cuente con servicio a domicilio, el mensajero le requerira el
comprobante que emita por la venta y le anexara a éste la copia de la "Orden
de compra”®. Sera el mensajero quien reciba los bienes y documentacién para ir
a entregarlos en la unidad administrativa solicitante. )

Si el proveedor tiene servicio a domicilio, el mensajero solo le llevars el original
y la copia de la “Orden de compra"; para que cuando acuda a sutir la
mercancia o prestar el servicio, entregue la copia a la unidad administrativa
solicitante.

Para el caso de proveedores foraneos;

En cuanto lleve de fos bienes o acuda por primera vez a prestar los servicios,
la unidad administrativa solicitante, l¢ entregara la original de la "Orden de
compra’.

En todos los casos, sera requisito imprescindible para el proveedor, que anexe
la original de la “Orden de compra” a su factura (Representacién impresa del
CFDI) cuando realice el tramite de cobro (Véase procedimiento AD-02-01).

Solicitante

15

Recibe los bienes o servicios, cotejando la copia de la “Orden de compra”
contra lo que el proveedor le estd entregando. Conservando la copia de la
“Orden de compra”, en sus archivos, como constancia de haber recibido a
entera satisfaccion.

Hace uso de los bienes para cumplir con sus funciones. asi mismo dispone de
ellos.

*En caso de bienes inventariables se entenderd que el solicitante es el Jefe del
Almacén (véase procedimiento AD-08-01). Asi mismo, cuando se trate de la
prestacién de un servicio el solicitante, deberé proporcionar oficio donde
manifieste entera satisfaccion por el servicio prestado.

Direccién
Finanzas vy
Administracion

de
de

16

En ventanilla se recibe por parte del proveedor el CFDI con la original de la
“Orden de compra” cotrespondiente, (véase el procedimiento AD-02-01). FIN
DEL PROCEDIMIENTO.

Auxifiar
administrativo

17

Investiga proveedores y los contacta ya sea de forma telefonica o por internet;
solicitandoles presupuestos de fos bienes o servicios que se requieren.
Registrando las mejores ofertas en el apartado correspondiente de la
“Requisicién” (véase instructivo de llenado), regrese a la secuencia 6.

*Se recomienda que obtenga evidencia formal de las ofertas de los
proveedores, ya sea por escrito o mediante correo electrénico.

Director
Finanzas vy
Administracion

de
de

18

Cuando los montos de la "Requisicién” rebasen los limites maximos anuales
establecidos en la Ley de Egresos def estado Libre y Soberano de Durango
para el ejercicio fiscal del afio en curso, -con correlacion con la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango-, obligara a
realizar un proceso de licitacion -restringida o publica-, (véase el procedimiento
AD-03-02). FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Solicitante

18

En casos de demostrada urgencia ¢ impracticidad (por ejemplo, cuando se
trate de bienes voluminosos que implican demora o altos costos para su
manipulacién), con el acuerdo del solicitante, se le hace entrega del original y
copia de la “Orden de compra”, para que acuda personaimente 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
0 servicios solicitados, regrese a la secuencia 14.

Auxiliar
administrative

20

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 posible le enviara una
imagen de 1a misma por el medio adecuado; indicandole que el original le serd
entregado en la unidad administrativa correspondiente, en el momento que le
haga entrega de 1o ordenado, regrese a la secuencia 14.

*En aquellos casos en los que el proveedor no haga presencia en la ciudad
(envio de mercancias por mensajeria), la orden de compra orginal seré
remitida a la Jefatura de Egresos para que en el momento en que reciba el
comprobante del proveedor, lo valide y lo anexe para perfeccionar la
integracién documental del proceso contable.

1.- Propésito y alcance:

LICITACION
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Propésito N

Eficientar y transparentar el uso de los recursos publicos que recibe el Gabierno Municipal relativos a las adquisiciones,
arrendamientos © servicios que deben cumplic con fas disposiciones establecidas en fa 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 Durange.
Alcance
Esfe procedimiento involucra al Titular del &rea solicitante, al Jefe de Adquisiciones, al Director de Finanzas y de
Administracién, a fa Contraloria Municipal, al Asesor Juridico, a quienes intervienen en el “Comité de adquisiciones,
servicios y arrendamientos” y a los licitantes; quienes deberan regirse en la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Estado de Durango, y cuando se trate de licitacién por obra publica en fa Ley de Obras Ptblicas del Estado de
Durango.
2.- Presentacion
Euando el gobiemo ejerce fos recursos recibidos para lograr sus planes y objetivos, apoya a la economia, su contribucion
para permitir o acelerar la circulacion de bienes, mercancias, arrendamientos y servicios, genera empleos que beneficien a
los habitantes-
Conforme lo establece e} Articulo 17 de ta Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estade de Durango; los
Ayuntamientos, bajo su responsabilidad podran celebrar contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios bajo las
siguientes modalidades:
ticitacion lar ¢ual puede ser:

Piiblica-o

Petinvitacion restringida cuando menos a-tres proveedores ¥y
Adjudicacién directa.

Los Ayuntamientos, tienen facultad para establecer los lineamientos para las licitaciones, con intervencién de la Contraloria
Municipal, tomando como.base sus presupuestos de Egresos y sin que dichos lineamientos se contrapongan a la Ley. Asi
mismo deberan tomar en cuenta lo referido en la Ley de Obras Publicas del Estado de Durango, cuando se trate de
licitacién para ejecucién de Obra Publica por contrato.
ta licitacion debe lograr un clima de transparencia y equidad, sus procedimientos y las instancias que intervienen, limita las
posibilidades: de que los servidores publicos en turno obtengan beneficios personales o favorezcan de manera legal a
personas-o empresas en particular:
ta-esencia de la licitacidn no es la transparencia, sino que ocasiona una dindmica competitiva entre los oferentes de bienes
o servicios, lo cual favorece a la Administracion Municipal para fa obtencién de mejores condiciones de compra, tanto en
precio, calidad y términos.

La adecuada combinacion. entre la planeacion-presupuestacién-control de aimacenes, potencializa las posibilidades de
disponer de mayor cantidad de bienes o servicios, al lograr economias de escafa mediante adquisiciones masivas.

Un adecuado y eficiente procedimiento de licitaciones revestira a la Administracién Municipal de una legitimidad de
henradez y equidad que serd muy agradecida por los habitantes.

3.-Formatos y Registros relacionados

+ “Dictamen”. Formulado por el Comité de Adguisiciones, Servicios y Arrendamientos, en el cual se presentan los
razonamientos y justificacienes de lo que ha sido autorizados para para adgquirir, contratar o arrendar; las bases para
elaborar fa convocatoria con las especificaciones precisas, techos financieros; asi como los casos de excepcion.
* “Invitacién”. Formulado por el Jefe de Adquisiciones, dirigido a los proveedores seleccionados en los procesos de
invitacion restringida cuando menos a tres proveedores; donde se les hace saber aquellos bienes o servicios que se
pretenden adquirir, asi como los detalles y fas bases, términos y fechas para elaborar su propuesta.

« "Contrato”. Formutado por el Asesor Juridico, en donde se formalizan las obligaciones y derechos del Gobierno Municipal,
asf como del Contratista responsable de ejecutar ia obra.

4.- Lineamientos retacionados

1. El procedimiento de licitacion tiene su origen y somete a los términos que sefiala la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango y su reglamento.
2. El Ayuntamiento constituird un Comité de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos el cual se conformara segun lo
establece la Ley referida en el punto anterior, el cual tendra la facultad de expedir los fineamientos para las licitaciones,
identificar las necesidades sustantivas, alinear las adquisiciones, arrendamientos y servicios conforme a los planes y
proyectos autorizados a cada una de las unidades; asi como evaluar y en su caso autorizar los casos de excepcion de
licitaciones conforme a los criterios legales.

3. Es responsabilidad del Director de Finanzas y de Administracion, obtener y hacer dei conocimiento general respecto de
los montos minimos de compra de bienes, contratacion de servicios o arrendamientos, que obligan a realizar procesos de
licitacion, los cuales son publicados anualmente en la Ley de Egresos del Estado de Durango.
4. BEs competencia del Director de Finanzas y de Administracién, identificar, ordenar, convecar, organizar, y dirigir los
procesos de licitacion.

5. La Gnica instanciz para dispensar un proceso de licitacion, s el Cemité de Adquisiciones, Servicios v Arrendamientes en
cesion formal. Las excanciones deberan sustentarse en dictémenes que 32 anexaran 2! 5013 o8 |2 sesion

20 Somité de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos sstard coaiormado por a3 siuienies iastancias’

w2, &l Directer e ZAs Y GE Aoministracion.

¢y Comisanio. Bl ContraiGr diumcioat

21V 'ocates. Los titulares de las siouientes tnidades adminisirativas
<) Oficislia May.r
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7. También podran participar en calidad de invitados o asesores, los fitulares de cualquier otra unidad administrativa,
asesores, miembros del ayuntamiento, asesores intermos © externos y cualquier otro servidor publico que considere el
Comité necesario convocar, quienes podran asistir con voz, pero sin voto.

8. Bajo ninguna circunstancia se madificaran o dispensaran los tipos y téminos de las garantias requeridas per 1a Ley de la
materia, en cada uno de los momentos que estas aplican.

9. No se entregaran anticipos extras, ni adelantos a cuenta de estimaciones, o entrega de bienes que no hayan sido
estipuiados en los contratos signados o sus adecuaciones. .
10. El comité de adquisiciones, servicios y arrendamientos, sesionara de forma bimestral y de manera extraordinaria cuando
sucedan situaciones que requieran de las resoluciones dentro de su dmbito de facultades.

11. Cuando las circunstancias permitan la adquisicién de bienes o servicios mediante asignacion directa, se debera dejar
evidencia de que para dicha asignacién se eligié al proveedor que ofrecio las mejores condiciones y-precios, para lo cual se
justificara mediante cuadros comparativos de cotizaciones o cualquier otro mecanismo que autorice la Direccién de
Finanzas y de Administracién.

12. Ante una adquisicién o servicio cuyo monto permita una invitacién restringida a cuando menos tres proveedores; es
facultad del Director de Finanzas y de administracion, decidir la conveniencia efectuar un proceso de licitacion publica.

13. En los casos en que se identifiquen limitantes o complicaciones para realizar licitaciones, el Director de Finanzas y de
Administracion, convocara a una reunién del comité de adquisiciones, servicios y arrendamientos para [a dictaminacion de
las excepciones que permite la Ley de la materia. o

14. Para efectuar adquisiciones directas, no serd necesario dar atencién a este procedimiento, sino al "Procedimiento de
adquisiciones”, sin embargo, es facultad del Director de Finanzas y de Administracion, emitir instrucciones de manera
transitoria para adquisiciones, contratacion de servicios o arrendamientos que aun pudiendo asignarse de manera directa,
deban licitarse. ‘ ‘ .

15. No se realizaran excepciones en el pago de fa inscripcion y bases de licitacion 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 documentacion el dia del concurso. ’

16. Para los procesos de licitacion solo seran aceptadas las propuestas de aquellos que cuenten con su registro vigente
ante el Padrén de Proveedores del Estado de Durango. .

17. Cada vez que se celebre una licitacion publica, se conformara una "Comision licitante”, la cual sera fa responsable de
efectuar y vigilar que proceso se realice conforme a lo establecido en la Ley. Dicha comision podrad conformarse por
diversos servidores publicos competentes, sin embargo, debera integrar invariablemente al titular —o representante
designado por oficio-, de las siguientes unidades administrativas:

18. Direccion de Finanzas y de Administracion. Quien fungira como coordinador general.

19. Oficialia Mayor. Quien fungira como secretario

20. Direccién Juridica. Quien sancionara el cumptimiento de los términos de las bases de licitacion y de la Ley.

21. Contraloria Municipal. Quien vigilaré que los servidores publicos se apeguen a las normas y conduzcan el proceso de
forma transparente.

22. Unidad Administrativa solicitante o Almacén. Para evaluar y determinar en su caso, si algunos de los bienes o servicios
ofrecidos pudieran generar confusion en el cumplimiento de las especificaciones.

23. Representante de organismos de fiscalizacion externos. En caso de ser obligatorio, segun la fuente del recurso.

5.- Diagrama de flujo
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6.-.Secuencia .

Participante

Secuencia

Descripcion

Jefe de Adquisiciones

1

Como resultado del procedimiento de “Adquisiciones”, determina que es
indispensable efectuar un proceso de licitacidn por los bienes o servicios que han
sido requeridos por alguna unidad administrativa o para reabastecer los niveles
de inventario en el aimaceén.
Procediendo a hacer del
Administracién.

conocimiento al Director de Finanzas y de

Director de Finanzas y de
Administracién

Recibe la informacién referida a la necesidad de adquisicion 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
licitacion que debe realizarse.

Cuando identifica que las caracteristicas de lo que se requiere la aprobacién del
comité de adquisiciones, ya sea por su monto, 0 necesaria excepcién, siga la
secuencia que el monto significativo implica una licitacién pdblica, siga la
secuencia.

En caso de que cuente con ias facuitades normativas suficientes para decidir el
cauce de la adquisicion, pase a la secuencia 8.

Convoca por escrito a los miembros del Comiteé de Adquisiciones, Servicios y
Arrendamientos a efecto de celebrar una sesién formal.

Comité de adquisiciones

En sesion formal, analizan y deliberan en relacion a lo que se pretende adquirir.

En caso de que no se apruebe la adquisicion, informaran al solicitante y
TERMINA EL PROCEDIMIENTO, al margen de que este pueda presentar una
contrapuesta que daria inicio al procedimiento.

En caso de que aprueben la propuesta de: adquisicién, siga la secuencia.

Comité de adquisiciones

Si como resultado de su “Dictamen” aprueban un caso de excepcion que permita
ia modalidad de adquisicidn directa, pase a la secuencia 22.

En caso de que ia aprobacién implique un proceso de licitacién -ya sea publica o
por invitacién a cuando menos 3 proveedores-, si “Dictamen” debera incluir todas
las especificaciones precisas que conformaran la convocatoria y las bases de
ficitacién. E| Director de Finanzas y-de Administracién, en su calidad de miembro
del Comité, recibira una copia del “Dictarnen” para continuar con el proceso, siga
la secuencia.

Conforme a las caracteristicas de o que se requiere adquirir, conforma a la
“comisién convocante” tomando en consideracion a los servidores publicos mas
competentes en relacidn 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 subordinado que
designen en su representacion.

* La comision convocante es un érgano temporal conformado de manera
especifica para cada proceso licitatorio; pudiendo ser el mismo Comité de
Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos, en caso de que asi lo considere el
Director de Finanzas y de Administracién.

Conformada la comision, y enterada de la modalidad de licitacion mediante la cual
se procedera, 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 a la secuencia 23.

Coordinador de la
Comisién convocante

10

Realiza las acciones pertinentes para que se realice la publicacién y registro del
concurso ante las instancias correspondientes, cumpliendo con los tiempos y
formas establecidos en la Ley de la Materia.

Comisién  convocante/

Licitantes

11

Celebran la “junta de aclaraciones” a efecto de recibir y en su caso, clarificar
cualquier aspecto de las bases de licitacion; incluyendo las reglas de las
siguientes etapas de entrega y apertura de las propuestas técnica y econdmica;

1 asi como cualquier otra informacién-que la-comisién considere necesaria.

Licitante (Proveedor)

12

-Conforme a lo establecido en ia convocatoria, en el plazo sefialado acude al sitio
donde entrega su propuesta formal, mediante un sobre cerrado que contendra los
documentos técnicos y econdémicos que hayan sido requeridos en las bases de
ficitacion, incluyendo en su caso la garantia de sostenimiento de las propuestas.
Recibiendo, en caso de que no sea el dia de la apertura- la constancia respectiva.

Comision licitante

13

En 1a fecha, hora y lugar sefalados en la convocatoria, celebra la junta publica,
estando presentes los oferentes, asi como los servidores puablicos que forman
parte de la Comision 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 1la documentacién en conjunto con el |

titular del drea solicitante y el representante de ia contraloria; en este acto, la
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revision de la documentacion se efectuard en forma cuantitativa, sin entrar al
analisis 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 tai
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
continuaré en el proceso, siga la secuencia.

Comision licitante

En presencia de los concursantes, el presidente de la comision licitante, salicitara
al secretario que a viva voz, realice la fectura de las propuestas técnicas, mientras
que otro miembro de la comisién va registrando en un cuadro comparativo los
detalles significativos a comparar; de forma en que quede constancia y
certidumbre para los presentes de lo que se va a considerar para el fallo; en
seguida procede a la apertura de las propuestas econémicas de aquellas que
hasta ese momento que no hubieren sido desechadas, siendo el secretario de la
Comisién quien dara lectura en voz alta, al imporie de las propuestas.

16

Una vez que han sido leidas fas propuestas econémicas; se procedera a deliberar
por parte de los integrantes de la comision cual de las propuestas es la més
conveniente. Deberan tomar en consideracion que, si todas las propuestas
técnicas cumplen con las especificaciones de las bases, no debe darse ventaja a
quienes propongan mayor calidad de fa requerida, por lo que la decisién se
debera centrar en los beneficios que contenga la propuesta econdmica; y una vez
decidido se constituird en ef fallo de la licitacion, pudiendo elegir a un solo
ganador o a varios en distintos rubros, segun lo establezcan las propias bases de
fa licitacién. El fallo se podra hacer del conocimiento de ios licitantes en el mismo
evento o en uno posterior, 0 mediante oficio emitide a cada uno de ellos, -con
copia del mismo a la Contraloria Municipal- conforme lo permite la Ley de la
materia. En todo acto publico se levantara el acta respectiva, que sera firmada por
los miembros de la Comisi6n Licitante, asi como los concursantes.

*Es importante que para mayor precision los servidores publicos involucrados se
encuentren capacitados en la interpretacion de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios del Estado de Durango.

Asesor Juridico /Licitante

17

Elabora y hace firmar un “Contrato”, para cada uno de los licitantes beneficiados
con el fallo, el cual detalla los derechos y obligaciones que ambas partes
contraen; precisando ef monto contratado, las garantias los calendarios, forma de
pago y demas téminos en los que se entregaran los bienes adquiridos o
realizaran las actividades sefialadas; incluyendo anexos y demas documentacion
que se considere necesaria.

* A pesar de que los contratos contienen algunos elementos similares,
normalmente estos se elaboran con muchas variantes sustantivas, razén por la
cual no se integra un instructivo de llenado, quedando bajo Ia responsabilidad de
la Direccion juridica su estructura y contenido.

Licitante (Contratista)

18

Una vez que se ha formalizado la adquisicidon o prestacion del servicio, se ha
cumplido con la entrega de las garantias, y habiendo recibido el pago de los
anticipos acordados; suministra los bienes o presta los servicios en los términos y
tiempios contractuales.

*A estas alturas del procedimiento la denominacion de c“licitante” pasa a
“proveedor”, en el ambito de la obra publica también se les denomina "contratista”

Director de Finanzas y de
Administracién

19

En el caso de que la adquisicién se trate de un servicio, siga la secuencia; si se
trata de bienes materiales, pase a la secuencia 24.

20

Los 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, mecénicos, asesoria, transportacién, contables, financieros,
entre otros, pase a [2 secuencia 25.

*La unidad administrativa que haya recibido el servicio debera emitic un oficio
dirigido a la Direccién de Finanzas y de Administracién en donde manifieste haber
recibido los servicios pactados a entera satisfaccion y la evidencia documental
(los entregables pactados en el contrato) véase al procedimiento "pago a

roveedores”.

Contratista (proveedor)

21

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 tiempes
estipulados en el contrato, (véase el procedimiento AD-02-05). FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Director de Finanzas y de
Administracion

22

Determina realizar la compra directa al proveedor determinado, dando paso ai
procedimiento de “Adquisiciones” (véase procedimiento AD-03-01), regrese a la
secuencia 18. *Cuando requiera la existencia de un-contrato, deberd regresar a la
secuencia 17, en lugar de la secuencia 18.

Comisién licitante

23

€l presidente de la Comisién emite la “Invitacién”, 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 si es que
desea participar;
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-t Envia por-algin medic-que pemita tener el acuse de recibo, a cuando menos tres
proveedores, quienas han sido: elegidos conforme a su reputacion o en su
defecto, mediante: investigaciones que realiza cotidianamente la jefatura de
adquisiciones; Tegrese a la secuencia 5.

Almacenista/solicitante 24 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 almacen,
véase el procedimiento de “Entrada de bienes al almacén” (AD-08-01). Si se trata
de la entrega directa al solicitante véase adguisiciones. Siga Ia secuencia.

Direccion de Finanzas y { 25 En base a lo estipulado en el contrato en relacion a la forma y calendario de
de Administracién pagos, véase el procedimiento de “Pago a proveedores” (AD-02-01). FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
REGISTRO CONTABLE
REGISTRO CONTABLE

Cadigo AD-04-01 Fecha de emision

NUm. de revisién 00 Fecha de revision

Elabord

Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- PROPOSITO Y ALCANCE:

PROPOSITO
Que los estados financieros y presupuestales del Ayuntamiento cumplan con los requisitos legales establecidos, faciliten la
interpretacion de sus resultados, permitan su fiscalizacion ante las instancias de fiscalizacion y evaluacion,
Alcance
Este procedimiento involucra al auxiliar administrativo, jefe de ingresos, 1efe de egresos y al Director de Finanzas y de
Administracion.
2.- Presentacion
A partir del afio 2008, la contabilidad gubernamental ha adquirido una importancia relevante en el quehacer de la
administracién publica nacional.
Las disposiciones emanadas de la Ley General de Contabilidad Gubernamental asi como los documentos técnicos que de
ella se han derivado, emitidos por su organo rector, el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), han puesto al
proceso contable y presupuestal en un lugar prioritario en actuacion del gobernante. Las brechas se han cerrado, ya no hay
cabida para la administracion publica empirica y discrecional, todo se ha tecnificado; exige mayor precisién de la
informacion y una evaluacion del desempefio que condiciona la asignacién de los recursos presupuestales.

Como eje rector para medir y ejercer el control de las actividades economicas realizadas por el Gobierno Municipal a través
de sus procedimientos técnicos y lineamientos estandarizados para ordenar, analizar y registrar las operaciones de fas
entidades publicas.

La implementacion del nuevo marco Jund:co de la Contabilidad Gubernamental permlte aplicar postulados basicos contables
y presupuestales, mediante registros. armonizados lo que facilita la conformacion de informacion presupuestat, patrimonial y
programatica.

Entre mas acertada y precisa sea la informacion relativa a la correcta aplicacion de los fondos publicos, mas eficiente sera
la evaluacién de las acciones de gobierno, la planeacién y programacion de fa gestion gubernamental y la integracion de la
Cuenta Publica; trayendo por afadidura, mayores posibilidades de incrementar los ingresos.

3.- Formatos y Registros relacionados
+» 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 a facultad y responsabilidad de la generacién y emisién de la
informacion financiera y presupuestal del Ayuntamiento. A €l corresponde dictar los criterios, lineamientos y medidas
necesarias para el buen funcionamiento e integridad de los S|stemas de contabilidad, fa documentacion justificativa y
comprobatoria, los controles internos que garanticen:

O La suficiencia y confiabilidad de la informacion financiera.

O La efectividad, eficiencia y transparencia de las operaciones.

O El cumplimiento de las leyes y regulaciones apllcables

‘O La proteccitn del patrimonio.”

O-El adecuado flujo-de la informacion.
2. Todas las transacciones econémicas que realice el Ayuntamiento, deberan ser registradas en su Sistema de
Contabilidad, conforme fo establezca el Manual de Contabilidad Gubernamental def Municipio de Santiage Papasquiaro.

* 3.Ninguna normatividad, fineamiento o mandato interno, podréa estar en contra del Manual de Contabilidad Gubernamental

de! Municipio de Santiago 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 area contable, deberd estar debidamente
organizada, completa, y puntual, debiendo contener documentacion comprobatoria y justificativa correspondiente, que para
cada caso sefiale el Manual de Contabilidad Gubernamental del’ Municipio de Santiage Papasquiaro, asi como los
lineamientos para ef ejercu:lo del gasto dei Munlc&plo de Santuago Papasqumro y demas manuales o reglamentos aprobados .
por el Cabildo.
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5. Segln las circunstancias, y a falta de una unidad administrativa especifica dentro de la estructura organica del Gobierno
Municipal, el Presidente Municipal podra instruir al Director de Finanzas y de Administracion para la contratacion de
servicios externos profesionales para el manejo de ia contabilidad, debiendo acreditar en su momento la experiencia,
capacidad profesional e infraestructura para esta tarea. Debiéndose entender que cuando cualquier procedimiento o
lineamiento haga referencia al rea de contabilidad, se entendera que incluye al despacho contratado para dicho fin.

6. Debera darse especial trato y cuidado a la documentacion comprobatoria y justificativa, evitando dariarla, destruirla o
extraviarla.

7. El 4rea de contabilidad es la responsable de la recepcion, tratamiento y custodia de la documentacién comprobatoria y
justificativa que sea evidencia de los registros contables del Gobierno Municipal.

8. La demora en la preparacion de la informacién financiera-presupuestal, ocasionada por deficiencias y falta de
oportunidad en la entrega de toda o una parte de la documentacién soporte de la contabilidad a la Direccién de
Administracion y de Finanzas; sera responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa encargada de su recopilacion y
entrega, se hara la notificacién a la Contraloria Municipal para deslindar responsabilidades.

9. La documentacién que ha de entregarse a la contabilidad, debera cubrir todos los requisitos normativos y administrativos
establecidos para cada caso; siendo facultad del area contable devolverios de mariera formal en caso de cualquier omision
o detalle que a su juicio afecte su fidelidad o certidumbre.

10. A juicio del area de contabilidad, podran hacerse verificaciones o compulsas de documentacion comprobatoria o
justificativa, ya sea por algin indicio observacio, o solamente por procedimiento de control,

11. En ningun caso, un documento firmado “por ausencia” o leyenda similar sustituira la firma de autorizacidn oficial, para
que esto sea admisible, el titular debera delegarla por escrito notificandolo a las instancias responsables de la verificacion
documental, dentro del procedimiento correspondiente.

12. La presuncién de una posible irregularidad en las transacciones o en Ja documentacién que sea presentada, obliga al
area de contabilidad a notificar a la Contraloria Municipal, a efecto de que se realicen las investigaciones correspondientes.
13. No es aceptable la adquisicion de bienes o servicios a empresas 0 personas que no se encuentren inscritas en el
Registro Federal de Contribuyentes, o que no proporcionen comprobantes fiscales. Aguellos casos de excepcion deberan
estar debidamente razonados, justificados y autorizados por el Director de Finanzas y de Administracion, al momento de
presentar ia documentacion al area de contabilidad, siempre y cuando se encuentren dentro de los supuestos establecidos
en los lineamientos emitidos por el cabildo.

5.- Flujo de Procedimiento
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Jefe de egresos transaccién referente a los movimientos de ingresos o egresos realizados con recursos del
Municipio, Viéase cualquiera de los siguientes procedimientos:
e Adquisiciones

e  Elaboracién y pago de némina
e Apoyos de programas
o Entrega de recursos por ayudas sociales
*  Pago a proveedores
*  Recaudacion de ingresos
*  Gastos a comprobar
*__ Gastos de vigie
2 Revisa que la documentacién este completa y cuente con la informacién que respaide los
movimientos.
3 En caso de que la documentacién cuente con los comprobantes y justificantes necesarios

segun sea el caso {véase los requisitos de cada transaccién en el Manual de Contabilidad)
se le da entrada al expediente para continuar con su registro, siga la secuencia.

En caso de que se detecten errores 0 u omisiones deberd ponerse en contacto con el
titular de la Unidad Administrativa que los remitié, procurando resolveria sin necesidad de
rechazarla; de no ser posible, deberd regresarle la documentacion para su
perfeccionamiento, pase a la secuencia 12.

4 Analiza la documentacion, sus caracteristicas y determina cual es el registro contable y
presupuestal que le corresponde, segin los asientos modelo del Manual de Contabilidad
Gubernamental del Municipio de Santiago Papasquiaro.

5 Captura la informacién en el Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad

Gubernamental (SAACG).
Participante Secuencia | Descripcion

6 Imprime las “Pélizas” contables y presupuestales correspondientes al tipo de asiento.

7 { integra la documentacion correspondiente a la “Pdliza” impresa y arma un expediente con
las pdlizas mensuales.

8 En caso de continuar registrando los demas documentos que va recibiendo, regrese a la
secuencia 1.

En caso de recibir la confirmacién que es toda la documentacion correspondiente al mes,
siga la secuencia.

9 Inicia los trabajos relativos a! cierre mensual tal como lo establece el Manual de
Contabilidad Gubernamental.

10 Una vez realizados los trabajos de cierre, genera los estados financieros y presupuestales
en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental.

" Entrega la informacién al Director de Finanzas y de Administracién para su analisis y

presentacion ante ias instancias de autoridad cormrespondientes y a mds tardar el dia 15 del
mes siguiente al procesado, envia el expediente contable a la encargada de archivo. FIN

DEL PROCEDIMIENTO.
Auxiliar 12 Revisa y en su caso hace las aclaraciones, correcciones 0 complementaciones
administrativo necesarias, para remitirla de nuevo al Jefe de IngresosiJefe de egresos, regrese a la
secuencia 2.

INTEGRACION Y ENTREGA DEL INFORME PRELIMINAR

INTEGRACION Y ENTREGA DEL INFORME PRELIMINAR
Cédigo AD-04-02 Fecha de emision
| Nim. de revision | 00 Fecha de revisién
Elaboré
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propésito y alcance:

Proposito

Que el informe preliminar que se entrega a la Entidad de Auditoria Superior del Estado de Durango, se apegue en tiempo y
forma a las normas y leyes aplicables para tal efecto.

Alcance

Este procedimiento involucra al Director de Finanzas y de Administracion, al Jefe de egresos, al Jefe de ingresos, auxiliares
administrativos adscritos a la Direccién de Finanzas y Administracién; Secretario del Ayuntamiento; cabildo; asi como a los
asesores externos en materia de contabilidad gubernamental.

2.- Presentacion

La Entidad de Auditoria Superior del Estado de Durango (EASE) es el érgano técnico auxiliar dependiente del Congreso del
Estado de Durango, encargado de la fiscalizacion y supervision de la gestion gubernamental, dotado de personalidad
juridica y patrimonio propios, de autonomia de gestion en el ejercicio de sus atribuciones, que se apoya en el poder
Legistativo en el desempefo de sus facultades exclusivas de fiscalizacién y tiene la competencia que le confiere fa
Constitucién Potitica del Estado Libre y Soberano de Durango, 1a Ley de Fiscalizacién del Estado de Durango, y las deméas
disposiciones legales.

Dentro de sus objetivos se encuentra reaiizar las acciones de revision y fiscalizacion de los informes financieros,
presupuestales y de gestién peridédicos presentados -por la administracién publica municipal que, conforme a las
disposiciones legales, son de su competencia, asi como presentar en los plazos establecidos los informes sobre los
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resultados de la revisién y fiscalizacién de las cuentas publicas que compete al Congreso de! Estadoc y en su caso,
determinar las responsabilidades, fincar las indemnizaciones y sanciones correspondientes, asi como promover las
acciones de responsabilidad a que haya lugar ante las autoridades competentes.

En este sentido, puede considerarse que la presentacién de los informes periddicos de 1a gestién de la Administracién
Publica Municipal, representan la evidencia fundamental de las acciones realizadas, de la efectiva, eficiente y legal
aplicacion de los recursos financieros recibidos y de los resuitados obtenidos en beneficio de la poblacién.

La informacion financiera, presupuestal y de gestién se encuentra regulada 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 comprobacion y justificacion de
cumplimiento obligatorio. La integralidad def Sistema de Contabilidad Gubernamental es parte inseparable de la gestién
operativa y administrativa, elemento fundamental para legitimar e! buen gobieme.

3.- Formatos y Registros relacionados

“Oficio de entrega”. Formulado por el Director de Finanzas y de Administracién, utilizado para formalizar la entrega del
informe mensual.

“Informes financieros, presupuestales y de gestién®. Formuiados por {a Direccion de Finanzas y de Administracién conforme
a lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y criterios normativos de la EASE, mediante los cuales se
detallan ias cifras y operaciones realizadas por la administracién municipal en tn periodo determinado.

4.- Lineamientos relacionados

Los informes mensuales se integran conforme a los tineamientos establecidos por la Entidad de Auditoria Superior del
Estado de Durango y mediante -oficio se ponen’ a disposicién de los sujetos obligados para obtener jas firmas
correspondientes: Presidente Municipal, Sindico, Secretario del Ayuntamiento, Dlrector de Finanzas y de Administracion,
Contrator Municipal y Director de Obras Publicas o equivalente.

Los informes mensuales deberdn entregarse oportunamente a {a Entidad de Auditoria Superior del Estade de Durango,
dentro de los 20 dias habiles posteriores al términe del mes oorrespondlente

.- Diagrama de flujo
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Participante

Secuencia

- Descripcién

de
de

Director
Finanzas vy
Administracién

1

Derivado de los procesos de fiscalizacién y transparencia, debe rendir informes ante la
Entidad de Auditoria Superior del Estado de Durango (EASE). Si es informe preliminar,
siga fa secuencia.

En caso de que el informe a presentar corresponda a la cuenta ptblica, pase a la
secuencia 11.

Jefe de egresos

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 comprobatorios y justificativos), ademés de generar una copia.

Elabora las conciliaciones de todas las cuentas bancarias (véase guia de conciliacién
bancaria). Una vez que se encuentra completo el paquete lo entregara al Director de
Finanzas y de Administracién.

Jefe de ingresos

Integra un paquete con las impresiones de las pdlizas contables de 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 la
documentacion comprobatoria y justificativa correspondiente (véase la guia de
documentos comprobatorios y justificativos). ademas de generar una copia.

Director
Finanzas y
Administracion

de
de

Realiza en coordinacién con los asesores externos, el andlisis de la balanza de
comprobacion y los registros auxiliares, complementado y en su caso, corrigiendo los
registros contables.

Imprime los “Estados financieros”, asi como bitacoras y demés reportes requeridos por
la EASE para la integracion del informe preliminar tanto impresa como electronica.
(Véase el manual de contabilidad gubernamental).

Elaboran presentacién de informe ejecutivo para la sesion de cabildo previa a la fecha
de entrega del infome a la EASE, noftificando verbalmente al Secretario del

" Ayuntamiento para que sea incluido en la minuta correspondiente.

El Director de Finanzas y de Administracion, en sesién solemne del cabildo presenta y
somete a aprobacion los Estados Financieros y las adecuaciones presupuestales.

Cabildo

Realizan los cuestionamientos necesarios, una vez resueltas las dudas, proceden a la
aprobacién.

Secretario del

Ayuntamiento

Una vez aprobados los estados financieros, lo hace firmar por el Presidente Municipal y
Sindico Municipal.

A si mismo obtiene las firmas del cabildo en el documento de las adecuaciones
presupuestales.

Una vez firmado el informe, lo entrega al Director de Finanzas y de Administracién.

Auxiliar
administrativo

Reproduce en un tanto los estados financieros y conciliaciones bancarias, para
integrarlas al paquete del informe.

de
de

Director
Finanzas vy
Administracion

10

A mas tardar en la fecha limite prevista, previa cita, acude a las instalaciones de la
EASE para la revision y entrega formal de! informe; recabando el acuse de recibo en la
copia del acuse. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

*En aquellos en los que no pueda asistir, podré ‘delegar esa responsabilidad a quien
considere pertinente, sin embargo, debera elaborar un oficio de asignacion, y la persona
que se haya asignado deberé presentarlo junto una copia de la identificacion oficial con
su original para su cotejo.

de
de

Director
Finanzas vy
Administracién

11

Prepara los anexos correspondientes en coordinacién con los asesores externos.

La cuenta piblica debe integrarse cumpliendo cabalmente a lo establecido en Ley de
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. Regrese a la secuencia .

Abastecimiento de combustible

ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

Cadigo

AD-05-01 Focha de emision

Nim. de revisién

00 Fecha de revision




PAG. 80

PERIODICO OFICIAL

Elaboré
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propésito y alcance:

Propésito

Garantizar .que ia operacién constante de los vehiculos al servicio de la Administracién Municipal no se vea afectada por
falta de combustible; y que su abastecimiento se realice de manera controlada y transparente.

Alcance

Este procedimiento involucra al:

« Solicitante (operadores de los vehiculos y maquinaria oficiales)

*» Proveedor de combustible

« Responsable de abastecimiento de la Oficialia Mayor

» Director de Finanzas y de Administracién.

« Al Jefe de egresos

* Este procedimiento esté vinculado al procedimiento de entrega de ayudas sociales cuando se trate para fa entrega de
combustible por concepto de ayudas sociales (véase el procedimiento 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 congruencia entre los consumos de combustible en relacién a los recorridos y acciones
realizadas; y por otro, representa una de las partidas mas fiscalizada, por prestarse a abusos o manejos indebidos.

En muchas organizaciones publicas y privadas, se ha optado por implementar sistemas de abastecimiento mediante el uso
de vales de combustible o “monederos electronicos”, para eficiente la logistica de suministro, evitando la presencia de
personal administrativo en la gasolinera para supervisar y coordinar la cargar combustible a cada vehiculo.

A nivel administrativo se establece un estricto control basado en la medicién de rendimiento por kildmetro, normaimente
mediante el uso de bitacoras. Sin embargo, suele perder eficiencia debido al deterioro normai -y en ocasiones intencional—
de los odémetros, 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 los titulares de ias unidades administrativas quienes son los
responsables de autorizar el abastecimiento de combustibles 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 funcién de los resultados obtenidos.

Un procedimiento de control eficiente, permitird obtener economias en este rubro, transparencia y mayor eficiencia en las
operaciones.

3.- Formatos y Registros relacionados

« “Solicitud de combustibie®. Formulados por el titular de la unidad administrativa solicitante, requiriendo la cantidad de
combustible que debera abastecerse a un vehiculo oficial determinado, incluyendo la justificacion y el destino de! mismo.

« "Vale de combustible”. Forma numerada que entrega el auxiliar administrativo responsable del control de combustibles,
dirigido al proveedor; en &l se le requiere una cantidad determinada de combustible. Mismo que es ademas requisito
imprescindible adjuntar cuando el proveedor presente su factura a cobro.

+ "Bitacora de vales de combustible”. Registro realizado por el responsable de combustible donde presenta la relacién de los
vales de combustible entregados.

* “Ticket de venta”. Documento generado por la bomba expendedora 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.

« “CFDI” (Comprobante Fiscal Digital por Internet). Formulado por el proveedor, es un comprobante digital (en fomato
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 Administracidn Tributaria), que contiene los datos fiscales del Ayuntamiento, el
coneepto y el importe recibido.

4.- Lineamientos relacionados

1. Las unidades administrativas que 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 siguiente, 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. .

2. Una vez que sea aprobado el presupuesto de egresos del ejercicio, la Direccion de Finanzas y de Administracion, se
encargaré de determinar la disponibilidad de combustible para cada unidad, tomando en consideracién lo mencionado en el
punto anterior, los consumos histéricos y las restricciones o recortes al presupuesto solicitado. Notificando a cada unidad
administrativa las disponibilidades autorizadas de combustible para el ejercicio; para que en su caso los titulares ajusten sus
programas de trabajo.

3. Cuando por circunstancias extraordinarias una unidad administrativa requiera dotaciones adicionales de combustible por
encima de su asignacion mensual, deberan solicitar 2 la Direccién de Finanzas y de Administracion el ajuste presupuestal
correspondiente, mismo que invariablemente debera 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 las unidades administrativas.

4. El abastecimiento de combustible es para uso exclusivo de vehicuios 0 maquinaria propiedad del Ayuntamiento. Este se
realizar4 mediante los formatos oficiales y/o mecanismos formales que detemmine {a Direccion de Administracién y de
Finanzas previo acuerdo con el proveedor.

5. Las excepciones al lineamiento anterior serdn en los siguientes casos:

6. Combustible para vehiculos propiedad de los servidores piiblicos que se encuentren registrados bajo contratos privados
de comodato.

7. Combustible otorgado bajo los lineamientos de las partidas 4400 “Ayudas sociales” (Véase el clasificador por objeto el
gasto emitido por en CONAC).
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8. Los servidores piblicos quetengana su cargo vehiculos o maguinaria que requiera combustible para su funcionamiento,
son responsables de determinar el nivel de combustible minimo para solicitar reabastecimiento, tomando en cuenta el
consumo-del vehiculo en operacion y el tiempo que requiere el tramite correspondiente; a fin de evitar quedarse sin
combustible, entorpeciendo la eficiencia de la operacion.

9. El responsable de abastecimiento de combustible no debera demorar ni negar la entrega del vale a los solicitantes, salvo
por el incumplimiento de algin requisito formal en su tramite, no teniendo facultad para obviaf, dispensar o diferir dicho
cumplimiento de-requisitos.

10. La Direccién de Finanzas y de Administracion establecera los limites minimos y méximos de combustible disponible a
entregar mediante vales por parte dei responsable de abastecimierito; y en su caso, podra autorizar disponibilidades
adicionales durante el mes en curso, previa notificacion formal que haga dicho responsable cuando se encuentre en el
minimo autorizado.

11. La Oficialia Mayor ser4 responsable de solicitar oportunamente el reabastecimiento de vales de combustible para evitar
el desabasto.

12. 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; asi como los tickets expedidos por 1a bomba respectiva con los datos adicionales que se e
indiquen formaimente al proveedor.

13. No se aceptarén vales de combustible que muestren evidencia de haber sido alterados, tachados o enmendados.

14. Bajo ninguna circunstancia se debera comerciar con los vales de combustible. Al proveedor le esta prohibido cambiar
vales por dinero, por productos o servicios distintos a los sefialados-en el formato.

15. Los vales de gasolina tendrén plasmada su vigencia, posterior a ella, el proveedor debera abstenerse de surtir; lo cual
sera corroborado con el ficket de venta.

16. No-se proporcionard combustible a manera de remuneracion sustituta o complementaria por 1a prestacién de servicios
personales de los servidores publicos.

17. €l Director de Finanzas y de Administracion es la Unica instancia facuitada para autorizar la dotacidn regular de
combustible a casa unidad administrativa. Para lo cual debera emitir notificacion por oficio a la Oficialla Mayor. En aquellos
-casos extraordinarios o urgentes que impliquen dotaciones adicionales podran autorizarios mediante su fima autégrafa en
la "soficitud de combustible”.

18. Sélo se surliré el combustible al vehiculo o maguinaria que sefale el vale correspondiente.

19..Se deberd llevar una bitacora de los vales entregadoes (Ver instructivo de flenado de Ja bitdcora de combustible).

20. €n el caso de comisiones fordneas, se debera llenar el tanque del vehiculo que utilizara el comisionado; para poder
justificar y aceptar los consumos adicionales que hubiera cubierto con sus vidticos.

21. El imperte del CFDI expedido por el proveedor, debera coincidir con exactitud con la sumatoria de los vales de
-combustible, en caso contrario-no se aceptara para su tramite.

22. Cualquier acto o intento de uso indebido de fos vales de combustible, serd considerado por {a Contralorla Municipal
como falta grave en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores publicos, independientemente de las
consecuencias penales.

23. El combustible no es una prestacion laboral ni un beneficio para ningtin servidor publico, independientemente de su
nivel jerérquico; los titulares de las unidades administrativas son responsables solidarios de justificar, los requerimientos de
combustible para su 4rea, no se entregaran dotaciones de manera discrecional a quien no justifique de manera fehaciente
necesitar combustible en ei desempefio de sus funciones.

24.En caso de extravio de vales de gasolina, el servidor piblico quien o hubiere recibido, debera entregar oficio de aviso
-de cancelacién del vale extraviado al auxiliar administrativo quien lo emitié. €1 vale de reemplazo debe contener el aviso
para el proveedor de cancelacién del vale extraviado para -evitar que Io surta. En caso de que el vale extraviado sea
Atilizado, al margen-de 1as investigaciones correspondientes, se realizara 1 cargo de su valor al servidor piblico que lo
axtravid. ’
25. 1es fitulares e les -unidades administrativas son responsables sclidarios del calculo de Jos rendimientos de los
~vehiculos ohaquinariaa los que autorizan e! abastetimiento de combustible; asi-como-del control hisférico de consumos,
conforme alos Chiterios y-técnicas que tes sean-indficadasen los lineamientos respectivos. Dichras sstimaciones deberan ser
Tigtificadas a-ia Tontraloria Municipal, ask-como-mantenerse endos-expedientes individuales por tada vehiculo-0 magquinaen
previsidn de posiblesrevisiones-de auditoria.

5.- Dizgrama de flujo
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Abastecmiento de combustible
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6.- Secuencia
Participante Secuencia Descripcion
Solicitante 1 Ante la necesidad de abastecer combustible al vehiculo o maquinaria a su
cargo para el desempefio de sus actividades, elabora una “Solicitud de
combustible” (véase instructivo de flenado), selicitando 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 presentatla.
Responsable de abastecimiento 2 Recibe la “Solicitud de combustible®, verificando que se encuentre
de combustible debidamente requisitada; analiza la cantidad solicitada contra el
presupuesto disponible para dicha unidad, en caso de que existan errores
u omisiones, o que fa unidad administrativa hubiere agotado su
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disponibilidad presupuestal, le serd rechazado el tramite; informando al
solicitante, el motivo para que, en su caso, haga un replanteamiento de su
solicitud, regrese a /a 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 fa
gasolinera indicada. Integra una copia del vale a la solicitud'y la archiva.
Registra en el control de “Bitdcora de vales de combustible” (Véase
instructivo de llenado) los datos que correspondan tanto de la solicitud de
combustible como del “vale de combustible”.

* Invariablemente deberé anotar en el vale la fuente de financiamiento
correspondiente

Solicitante

Lieva el vehiculo oficial o maquinaria a las instalaciones del proveedor,
requiere el abastecimiento, entregando a quien lo atienda el “Vale de
combustible”.

Proveedor

Revisa los datos y autorizaciones de! “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
numero econémico del vehiculo.

* En caso de que, quien surtié no anote en el tlcket el nimero econémico
del vehiculo, el servidor pablico debera solicitarle en ese momento que lo
haga.

Solicitante

Requiere el ticket de venta, a quien le surtlé verifica que haya
correspondencia entre lo solicitado y lo surtido, y procede a anotar su
nombre y firma al reverso; retirdndose a continuar con sus labores.
Concluyendo para el solicitante su participacion en €l procedimiento. Siga
la secuencia.

Responsable abastecimiento de
combustible/proveedor

Los dias quince (15) y ultimo de cada mes; acude &' las oficinas
administrativas del proveedor de combustible para hacer una conciliacién
entre el combustible solicitado contra el surtido; ayudandole 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 fa Direccién de
Obras Publicas). Esta actividad ademas de permitir al responsable del
combustible verificar su bitacora; facilitard al proveedor el tramite de cobro
respectivo.

Proveedor

En las fechas de vencimiento del crédito otorgado a la administracién
municipal, emite los “CFDI's” correspondientes, haciendo uno por los
consumos de cada unidad administrativalobra conforme a los vales que
previamente fueron clasificados.

Acudiendo en su momento a las instalaciones de la Dlrecc16n de Fmanzas
y de Administracién para el {ramite de cobro.

Auxiliar administrativo

Recibe las copias de la representacion impresa de los ”CFDI 's" verifica
que correspondan las cuentas y clasificaciones que previamente hizo con
el proveedor. Entrega al jefe de egresos el paquete de los vales y

" “CFDI's", anotando la fuente de ﬁnancramxento con la que sera pagado
cada uno.

Jefe de egresos

10

Recibe el tramite de cobro del proveedor de combustnbles (véase e/
rocedimiento AD-02-01)

Auxiliar administrativo

11

Complementa la “Bitacora de Combustible” (véase instructivo de llenado)
basandose en la documentacién integrada, la imprime y la integra al
archivo.

12

Entrega la “Bitacora de Combustible” al Jefe de egresos para la
integracion del informe mensual para la EASE. (Véasé procedimiento AD-
04-02) FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Mantenimiento de parque veh|cular

MANTENIMIENTO DE PARQUE VEHICULAR

Cadigo

Num. de revision

AD-05-02 Fechadeemlsmn e . =

Elaboré

[ Fecha de revusuén J =

Aprobado por

H. Cablldo Municipal 2019-2022

1.- Propésito y alcance:
Propdsito

Que los vehiculos oficiales estén en optimas condiciones de funcionamiento, de forma que el desempeiio de las funclones

o

de los servidores pdblicos a su cargo, no se entorpezca, impida o ponga en riesgo su integridad fisca’y 1a de otras personas.
Evitando incurfir en mayores costos por reparaciones correcnvas o sustitucion de unidades daﬁadas permanentemente

Alcance

Este procedimiento involucra al resguardatario del vehiculo, Jefe de taller y mecanico.
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2.- Presentacién

» 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 la responsabilidad a sus
subaiternos para que maneje la unidad-para el desarrollo de sus funciones laborales, sujetandose a las normas establecidas
por {a Oficialia Mayor af momento de {a emisién del respectivo resguardo.

« Los vehiculos oficiales son bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento, que deben ser conservados en buen estado
para el dptimo desarrollo de las actividades, lo cual se realiza a través de una bitdcora de control, la cual deberd ser
requisitada entre el titular del area y el responsable de la custodia del vehiculo.

« El servicio y mantenimiento preventive o correctivo que requieran los vehiculos oficiales, sera proporcionado 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
consistira en 1a revision u en su caso, reparacién-de acuerdo al kilometraje y uso efectuado:

« Verificacion del sistema mecanico

« Revision de frenos

* Revision de acelerador

* Revisidn de embrague (clutch)

* Revision de alineacion y balanceo

« Revisién de amortiguadores

+ Revisién de liquidos (combustibles, lubricantes, radiador, frenos, depdsito cle lava parabrisas y pluma de limpiadores).

+ Verificacion del sistema eléctrico

« Revisién de bateria

* Revisién de banda

* Revision de focos y [Amparas

* Revisién de cfaxon

* Revisién de limpiadores

« Verificacién de accesorios y herramientas

* Llanta de refaccién

+ Gato para cambiar llantas y Have de cruz

+ Sefializacion para emergencias

+ El mantenimiento de tipo correctivo se dara cuando sea necesario y se hara a través de una solicitud al departamento de
Servicios Generales, quien autorizara que sea realizada siempre y cuando haya disponibilidad presupuestal.

3.- Formatos y Registros relacionados

“Bitacora de servicios. de Taller Municipal”. Llenada por el Jefe del taller municipal donde recaba la informacion de las
actividades realizadas por el personal del taller municipal y da registro especifico de los vehiculos a los que se les prestd
servicio de mantenimiento preventivo o correctivo.

“Ingreso de vehiculo al taller”. Documento formulado por el Jefe del taller municipal y mecanico, utilizado para registrar la
entrada de un vehiculo af taller, en el cual reaiizan el registro de las reparaciones a realizar.

4.- Lineamientos relacionados

1. Las herramienta y equipos del Taller Municipal depositados en el almacén, estan bajo al resguardo de! responsable del
almacén; aquellos de uso comun seran resguardados por ef jefe de taller y aquellos asignados de manera exclusiva a un
mecénico, el resguardo serd a su cargo:

2. Se llevara un registro especial por cada mecanico que solicite herramienta det almacén para su trabajo cotidiano, en la
que se describira su.cédigo de control, descripcién, la-fecha en que se entrega, Ia fecha en que se devuelve y la firma.

3. Et jefe del taller se encargard de-asignar los trabajos que se vayan presentando al mecanico que considere mas
competente; teniendo-facultad-de reorganizarlos, de ser necesario.

4. Las existencias refacciones, piezas e insumos, deberan estar resguardadas en ef almacén y sujetas a los procedimientos,
lineamientos y controles de inventarios en la administracién publica municipal.

5. No seran aceptadas los bienes que entregue ef proveedor si no se apegan estrictamente a ia descripcion de la requisicion
correspondiente. El jefe de taller tiene la facultad de hacer excepciones extraordinarias en-casos de urgencia.

6. El Jefe de Taller llevara registros individuales portada- vehiculo que se esté reparando, en los cuales debera incluir entre
otras, la referencia de la nota de venta, factura o-requisicion de aquelias piezas o refacciones que se hubieran utilizado.

7. 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 bitacora de servicios de cadarvehiculo, lo-cuatle
permitira monitorear la frecueneia conr la que estan sucediendo y en-su-caso tomar fas medidas correctivas pertinentes. tas
notas o formatos. del proveedor del servicio, serdn seiladas y firmadas por el Jefe del Taller para poder ser admitidas para.
U pago.

8. Queda estrictamente protiibido- realizar reparaciones a3 vehiculos ¢ maquinaria privados; saivo en aquellos casos
especiales y que por escrito se lo haga saber el Presidente Municipal, por ejemplo, contratos de comodato con particulares;
resarcimiento de-daitos por accidentes causados convehiculos oficiales.

9. Para: evitar convertic ¢)-tlaller en depésitc de chatarra, serd facultad y responsabilidad del jefe de taller declarar un
vehiculo 0 maquinaria coma inservible; notificindolo a la-Oficialia Mayor para-que lo retire de sus insfalaciones.

10: Las instalaciones def taller mecanico no son estacionamiento ni pensiSn para vehiculos no oficiales. Quedara bajo fa
responsabilidad del jefe dei-talier permitirio a. personal de e administracidn publica- municipal; mas nunca a vehiculos

particuisres. .

1t. Ettaller deberd cumplir con-fodas las normas de seguridad e higiene en-el trabajo aplicables; ast como implementar
procedimientos.-o métodos-que 10 hagan eficiente, seguro, ordenado y limpio-

12. Es-obligacién del jefe de taller, notificar de manera aportuna al Presidente Municipal euando un vehiculo o maquinaria
amerita ser dado de baja por ef alto costo de su mantenimianto en comparacién con el servicio que proporciona.
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13. En los casos de accidentes en los que estén involucrados maquinaria o vehiculos, el jefe de taller debers constituirse
como perito para verificar si la causa se debid a fallas mecanicas.

14, Cuando se pretenda enviar un vehiculo a servicios de mantenimiento especializados que no puedan realizarse en el
taller municipal, se debera 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.

15. El Jefe-de taller implementara controles de forma en que pueda ilevar un inventario de piezas que se corra el riesgo que
pueden ser reemplazadas ilegalmente de la maquinaria y vehiculos, tales como los neumdticos, las baterias, herramientas,
entre otros.

16. €l Jefe de taller reportara verbalmente al jefe de controf patrimonial, si al recibir una vehiculo o0 maquinaria a reparacion,
identific dafios evidentes que pudieran haber sido ocasionados por negligencia, tales como golpes en la carroceria o
defensas; cristales, faros o calaveras rotos; ausencia de partes, tales como llanta de refaccién, herramientas, tapén de
tanque de gasolina, tapas de los rines, tapetes, manubrios; pintura y/o rotulacion en malas condiciones, alterada o cobertura
de nimero econdmico del vehiculo; alteracion de partes o de su funcionamiento, tales como colocacién de equipos de
sonido, bocinas, amplificadores, cintas o calcas, decoraciones; asi como de cualquier otra anomalfa que sugiera que el
resguardatario del vehiculo o maquinaria no lo estan cuidando como debe ser.

5.- Diagrama de fiujo
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6.- Secuencia

Participante Secuencia | Descripcién

Resguardatario 1 En el desempefic de sus funciones, se advierte evidencia de una falla en el
vehiculo/maquinaria bajo su custodia, lo lleva a la mayor brevedad posible a las
instalaciones de! Taller Municipal.

Mecanico 2 Recibe el vehiculo/magquinaria, entrevistando al usuario sobre la falla y registrando la
informacion en el formato “Ingreso de vehiculo al taller” (véase el instructivo de llenado).

3 Realiza pruebas de diagnostico que considera adecuadas al caso, para identificar las
posibles fallas.

4 Si es necesaria alguna herramienta, material o refaccion para reparar el vehiculo o
magquinatia debera ingresario formalmente al taller, pase a 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, siga la secuencia.

5 Repara la(s) falla(s) del vehiculo o maquinaria y realiza pruebas para comprobar que se
haya solucionado la problemética.

6 Si la problematica se soluciond siga la secuencia.
En caso que con el diagnostico realizado, no se haya resuelto fa problematica presentada,
regrese a la secuencia 3.

Mecanico/ 7 Entrega el vehiculo al usuario, solicitindole que verifique Ja correccion de la falla, le solicita

Resguardatario que firme el formato de “Ingreso de vehiculo al tailer” en el apartado correspondiente a la
entrega.

Mecéanico 8 Al finalizar la jornada laboral, le entrega al jefe del taller municipal los formatos firmados en
original, correspondientes a los servicios realizados a los vehiculos entregados durante el
dia.

Jefe de taller 9 Registra en la “Bitdcora de servicios de Taller Municipal® (véase instructivo de llenado) los
servicios realizados por cada uno los mecanicos durante ef dia y lo archiva. FIN DEL

. PROCEDIMIENTO.

Mecénico 10 Liena el formato de “Ingreso de vehiculo al taller” (véase el instructivo de llenado), en la
seccidn donde se recopilan todos los datos del vehiculo/maquinaria, condiciones fisicas,
accesorios y descripcion de la falla sefialada por el usuario.

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”.

Jefe de taller 12 Evaltia el diagnéstico inicial, determina a cual mecanico asignaré para la reparacién, y lo
programa.

Considerara la complejidad de la reparacion y uso que se le da al vehiculo, tal vez implique
que debe priorizarse; o simplemente ubicarlo en el lugar de “la fila" de trabajos que le
corresponde.
Complementa otra seccion de informacion en el formato “Ingreso de vehiculo al taller” con
los datos mencionados en esta secuencia. .
Mecanico 13 Recive el vehiculo/maquinaria a reparar y sobre la base del diagndstico y las pruebas
| adicionales que realice, elabora "Vale de salida”, para realizar {a solicitud de refacciones al
almacén, véase procedimiento “Salida de bienes del almacén” (AD-08-02).
14 Una vez que recibe las refacciones solicitadas procede a realizar las reparaciones
correspondientes, regrese a la sécuencia 6. )
Servicios médicos
SERVICIOS MEDICOS
Cddigo ADMON-018 Fecha de emision
Num. de revision 00 Fecha de revisién
Elabord ‘ j
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propdsito y alcance:

Propdsito

Cumplir la obligacién laboral o contractual de otorgar atencion médica, quirdrgica 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 y oportunamente alos trabajadores municipales y a sus beneficiarios.
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Alcance

Este procedimiento involucra al derechohabiente, 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 Direccion de Servicios

Médicos y al Director de servicios médicos.

2.- Presentacion

El hueco juridico existente en la Constitucion Politica de 16s 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 patron a sus trabajadores.

La tinica opcién viable hasta la fecha es celebrar convenios especiales con las 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 histérica omision legal.

Con el tinico proposito de aminorar esta deficiencia, la administracién Pablica Municipal implemento varias administraciones

atras, un modelo de servicios que incluye atencién especializada a los problemas de salud de los servidores pablicos y sus

familias (esposa e hijos), incluyendo del pago de medicamentos, intervenciones quirlrgicas, 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 caracter obligatorio

conforme a la constitucion.

Mientras esto se resuelve, la efectividad de un procedimiento que normalice la prestacion de los servicios médicos pemnitira

proteger y otorgar asistencia oportuna a los trabajadores, asi como a su familia; optimizando y transparentando el uso de

los recursos presupuestales que se destinan a ello y evitara que se haga uso indebido de ellos.

3.- Formatos y Registros relacionados

"Atencion 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.

“Libro 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 viaticos y las licencias

médicas, utilizado para llevar un control y consultarlo en caso de aclaraciones.

“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, elaboraré el cuadro

basico de medicamentos, tratamientos, servicios y aparatos que ofrecera la Administracion Municipal a los beneficiarios; a

efecto de poder presupuestar y controlar su adquisicion y costo.

2. El titular de ia Direccion de Servicios Médicos, bajo su responsabilidad, emitira por escrito ef reconocimiento de las firmas

habilitadas para autorizar las “Atencion médica a empleados”, misma que hara llegar tanto a la Direccién de Finanzas y de

Administracién, como a las unidades administrativas o proveedores- externos con convenios para el abastecimiento de

medicamentos ¢ prestacién de servicios especializados.

3. El derechohabiente debera firmar de recibido en el formato de “Atencién médica a empleados” una vez que se le haya

entregado el medicamento correspondiente, debiendo hacer las anotaciones pertinentes en caso de que no se le haya

surtido lo que esta prescrito en la receta, ya sea en cantidad o descripcion

4. Bajo ninguna circunstancia la farmacia del municipio “quedara a deber” medicamentos, en caso de no contar con lo

indicado en la receta, debera 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 surtié.

5. Por su seguridad, pasado el tiempo que la Direccion Médica considere pertinente, la receta perderd validez, el

derechohabiente deberd tramitar otro servicio médico ya que no se puede tener la certeza de que pasado el tiempo su

enfermedad evolucione.

6. Cuando el derechohabiente considere estar en una situacion de urgencia el derechohabiente acudira al hospital que -

previo convenio con el Gobierno Municipal- proporcione servicio a los derechohabientes; al siguiente dia hébil el trabajador

municipal o algiin familiar hara la notificacion a la Direccion Médica, ia cual se encargara de verificar las caracteristicas y

gravedad del padecimiento asi como si quien recibié la atencion tiene derechos; para efecto de elaborar el formato de

“Atencion médica a empleados” al hospital o profesional de la medicina que lo atendié. Bajo ninguna circunstancia se

permitira esta excepcién en el caso de la adquisicion de medicamentos en la farmacia sin que obre la prescripcién medica

previa. :

7. La asistencia médica que proporciona el Gobierno Municipal es de caracter 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 podran ser expedidas por el Director de Servicios Médicos, las cuales serdn avaladas

mediante su firma y sello de la direccién.

e
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enfrentan una situacion que pone en riesgo su salud. Acuden al consultorio médico

| que le corresponde, segln o indica su “Carnet del trabajador” para solicitar a

atencion médica.
*A partir de la siguiente secuencia, al derechohabiente se le denominara “paciente”

Presenta su “Carnet del trabajador” al Médico tratante para acreditar que puede
disponer de ios servicios médicos.

Médico

Una vez en el consultorio, consuita y diagnostica al paciente, si considera que los
sintomas ‘requieren de un servicio médico especializado, procederd a encausar al
paciente, pase a la secuencia 11.

Si el diagnéstico del padecimiento le sugiere un tratamiento dentro del &mbito de su
competencia, siga la secuencia.

Realiza en. el consultorio los procedimientos médicos aplicables al caso; una vez
concluidos, podra prescribir medicamentos, examenes de laboratorio 0 examenes de
gabinete siga la secuencia.

Si la atencion medica fue suficiente y considera que el paciente ha restablecido su
salud o que el tratamiento no amerita prescripcion de medicamentos ni andlisis, le da
las recomendaciones al paciente —incluyendo de ser necesario, una cita posterior-.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Expide el formato en original y copia de “"Atencién médica a empleados” (véase el
instructivo de llenado) especificando las necesidades el derechohabiente.

Paciente

Segln sea lo indicado en el formato de “Atencién Médica a Empleados”, el paciente:

Acude a la farmacia para que le hagan entrega del medicamento.

Acude al hospital para que se le realicen los analisis 0 exdmenes médicos prescritos.
En ambas circunstancias debera entregar el formato emitido por el médico tratante
("Atencién médica a empleados”), asi como exhibir su "Carnet de Trabajador”
vigente.

Personal de
farmacia/Personai del
hespital

Verifica la "Atencién médica a empleados” y ef “Carnet de Trabajador” y que tenga
en existencia el medicamento/se pueda realizar el examen médico.

Si se tiene el medicamento disponible y/o se puede prestar el servicio médico siga la
secuencia. -

En caso de que no se cuente con el medicamento y/o el servicio de andlisis, se le
informaré al paciente; anota que no se entregt/presté el servicio, firma y sella el
formato de “Atencién médica empleados” (quedando cancelado) y Io devuelve al
paciente, pase a la secuencia 11.

Entrega el medicamento ylo presta el servicio médico o anélisis, retiene el formato
original de ‘Atencion médica a empleados”, el cual firmard el paciente de
conformidad.

Mensualmente integra un paquete con las “Atencién meédica 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 PROCEDIMIENTO.
*El personal de la farmacia dara inicio al procedimiento de “Salida de bienes de
almacén” (AD-08-02) al momento de proporcionar el medicamento.

Paciente

Acude a con el Director de Servicios Médicos, para hacerle saber la situacién
presentada y sus necesidades.

Si 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 “Atencién médica a
empleados” que le fue sellado por quien le negé los medicamentos o servicios.

Director de Servicios
Médicos

12

Elabora un formato de “Atencidon médica a empleados” especificando el
medicamento/el servicio médico que necesita el paciente, la valida con su fima y
con el sello de'la Direccién de Servicios Médicos y se la entrega al paciente para que
asista a una de las farmacias con las que se tiene convenio o al Hospital General de
Santiago Papasquiaro, segun sea lo requerido. )

Farmacia Privada/ | 13 Recibe al paciente y el formato de “Atencion médica a empleados”’, asi como e
Hospital General “Carnet de Trabajador”
Una vez validados los documentos, verifica:
Si es la farmacia, que se tenga existencia de los medicamentos.
Si es el hospital General, que esté disponible el servicio médico.
4 Si se tiene en existencia el medicamento/se puede realizar el servicio médico
necesario siga la secuencia.
En caso contrario hara las anotaciones que ey(pﬁquen' la negacion del medicamento
o servicio, en el formato de “Atencion meédica a empleados”, lo sella, firma y lo
devuelve al paciente, pase a la secuencia 16.
15 Entrega el medicamento/presta el servicio medico correspondiente y retiene el
formato de "Atencion 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 enterandole de la negacidn

de los medicamentos y/o servicios, mostrandole el formato que previamente le habia
expedido.
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Direc_:tor de Servicios | 17 Gestiona el medicamento/servicio médico ante todas las instancias a su aicance
Médicos. hasta obtenerlo y proporcionarselo al paciente. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
CONTRATACION PERSONAL
CONTRATACION DE PERSONAL
L Codigo AD-06-01 Fecha de emision:

Num. de revision 00 Fecha de revision B

Elaboré

Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propdsito y alcance:

Propdsito

Elegir al servidor puiblico idéneo para cubrir una vacante de manera eficiente, oportuna y transparente.

Alcance-

Este procedimiento involucra al Titular del 4rea solicitante, al Jefe de Recursos Humanos, a la secretaria de Recursos
Humanos y al candidato.

2.- Presentaci6n

Los empieados de Gobierno tienen caracteristicas especiales que lo distinguen de aquellos que prestan sus servicios a la
iniciativa privada; son “SERVIDORES PUBLICOS", su trabajo y los resultados del mismo, tienen impacto social, benefician
atodos las habitantes sin distincion.

Lamentablemente, existen antiguas inercias, paradigmas dificiles de erradicar, rancias costumbres. Ademas de realidades
complejas.

La temporalidad de los servidores publicos que ocupan la cipula de la administracion municipal, propicia que los empleados
de los niveles inferiores, quienes tienen mayor posibilidad de continuidad, -ya sea por lo insignificante de su puesto, por la
proteccion sindical- los convierte en los Unicos que tienen el conocimiento- de Ia forma en que se hacen las cosas. Por lo
que los nuevos titulares procuran conservarlos para evitar las presiones de las exigencias y obligaciones que reciben de
manera inmediata.

Lamentablemente este circulo vicioso conlleva un defecto, cada vez se hace mas dificil la generacién de nuevos espacios
para las nuevas generaciones de servidores publicos, y os que ocupan los puestos, son reacios a aceptar los cambios que
exigela nueva forma de administracién publica.

Es por ello que un procedimiento eficiente y técnico para ingresar nuevas capas de servidores pablicos més ajustados a las
necesidades de Ia funcin, permitira la evolucién que tanto necesita el Gobierno, para proporcionar un servicio mas eficiente
a'la ciudadania con mayor equidad, calidad, respeto, pero sobre todo honrado, honesto y transparente.

3.- Formatos y Registros relacionados

« “Informe- de entrevista”. Formulado por el Jefe de Recursos Humanos donde sefiala la informacion obtenida de la
entrevista realizada al candidato.

~ “Modificaciones de némina”. Formulado por la secretaria de Recursos Humanos, donde registra las incidencias que
afectan la némina regular (Altas, bajas, modificaciones de salario, inasistencias, incapacidades, etc.).

4.-Lineamientos relacionados ’

+. Conforme lo-establece la-Ley de Responsabilidades de los Servidores Puiblicos del Estado y de los Municipios, el titular
de lo jefatura de recursos humanos debera abstenerse de intervenir o denunciar la- participacién indebida de otros.
funcionarios en la seleccién, nombramiento, designacion, contratacion, promocién, suspensién, remocién, cese o sancién
de cualquier servidor publico cuando tenga interés personal, familiar o de negocios en el caso o pueda derivar alguna
ventaja o beneficio para é!, su conyuge o parientes consanguineos hasta-el cuarto' grado, por afinidad o civiles, o para
terceros con los. que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios ¢ sociedades de las qué el
servidor pablica.o las persenas antes referidas formen ¢ hayan formade parte:

2. El primer requisito que debe respetarse de manera indispensable, es que los candidatos cumplan con los- requisitos
minimos establecidos.en el perfil del puesto a cubrir.

3. Sim excepcidn ni dispensa; se debe realizar una evaluacion objetiva de las aptitudes y habilidades de un-candidato a
ocupar un puesto, por parte de la Jefatura de Recursos Humanos.

4. La Jefatura.de Reeursos Humanos debe presentar como minimo dos opcicnes al Titular del drea soficitante.

5. La vigencia-de un proceso de reclutamiento sera de 6 meses, posterior a esto debera realizarse nuevamente eiproceso.
6. El Titular del area solicitante debe elegir al mejor candidato en base a ias propuestas presentadas por ia-Jefatura de
Recursos Humanos.

7. A partir delLdia- en que inicie labores, el servidor piblico recién contratado contara corr un plazo maximo de 15 dias-
habiles parsentregar fa siguiente documentacion:

C Acta de nacimienty”

O Comprobante de domicilio

O Constancia de Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Q CurriculoVitae o solicitud de empleo-

Q Copia-de-identificacion oficial

O Constancia-d&salud

O Constancia gegltimo grado de-estudics

O Constancia de no antécedentes penales

O Constancia d& no inhabilitacién.

QO Acta de matrimonio (en su ¢a50)-

Q Acta de nacimiento de sus Rijos-{ensu caso)
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8. Entodo-caso, se dara preferencia-en la contratacion a fos habiitantes del-municipio, siempre y cuando cumplan con el

perfil del-puesto.

2. Todo servidor publico recién coritratado, debera acreditar haber recibido 1a induccitn a su puesto por-parte de ia Jefatura
rs0s-Humanos

deRecu

10.10s ebmutosmmi‘masﬁdpmeeso de induccitn serén;
a. Conocer de fas funciones, obligaciones y responsabilidades del puesto

b. Condiciones generales de trabajo,

c. Estructura orgénica del Gobierno Municipal,

d."‘Marco juridico del puesto,

e. Procedimientos que incluyen al puesto
f. Plan Municipal de Desarrolio y su refacién con el puesto.
g. Recorrido por las instalaciones de trabajo y presentacién con sus compafieros.

5.- Diagrama de flujo
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Participante Secuencia | Descripcion

Titular de fa ] 1 Como resultado de una vacante en la plantilla autorizada de personal de su unidad
Unidad administrativa, requiere mediante oficio al Jefe de Recursos Humanos que inicie el
Administrativa proceso de contratacion.

Jefe de recursos | 2 En caso de que se cuente con un candidato e*n espera-ya evaluado que cubra el perfil del
humanos puesto, en la bolsa de trabajo de Recursos Humanos, lo_pondra a consideracion al titular
de la unidad administrativa, incluyéndolo en el “Informe de entrevista®, pase a ia
secuencia 7,

En caso de no contar con un candidato, siga la Secuencia.

3 Revisa dentro de 1a boisa de trabajo integrada por solicitudes de empleo entregadas
previamente por personas que acuden al Ayuntamiento; evaluando si las capacidades y
conocimientos manifestados por los solicitartes son suficientes en relacién con el perfil
del puesto requerido.

P

En caso de no contar con cuando ‘menos dos candidatos que cumplan con el perfil
requerido, pase a fa secuencia 15.
En caso de encontrar aspirantes que cumplan el perfil siga la secuencia.

5 Considera cuando-menos a dos candudato- y los convoca para realizar-entrevistas y
4 evaluaciones.

6 Prepara el “Informe de entrevista™ (vease el instructivo de Jlenado) en el que se presenta
la informacidn obtenida de las entrevistas.

Titular del area | 7 Analiza-ia informacion presentada por la Jefatura de Recursos Mumanos, considerando
solicitante las necesidades del puesto, tales como habilidades, conocimientos, experiencia, etc.

8 De acuerdo al andlisis del informe, selecciona y propore al mejor candidato presentado
por el Jefe de Recursos Humanos. Manifestando que no tiene ninguna relacion o interés
personal con-el mismo, en fos términos de {a Ley de Responsabilidades de los Sewidores
Publicos de! Estado de Durango.

Secretaria dej 9 Notifica al candidato- que ha sido elegido para -ocupar el puesto y le informa de la
Recursos documentacion que requiere para integrar su expediente laboral y los términos para su
Humanos entrega. Asi como la fecha para asistir al proceso de iriduccion -correspondiente

Candidato 10 Presenta la documentacion solicitada previamente por el area de Recursos Humanos. Y
asiste al proceso de induccion.

Secretaria de | 11 En caso de que la documentacion no sea la correcta o esté incompleta se le notificara,
Recursos asf como el plazo que tiene para complementarla, pase a la secuencia 14.
Humanos ) En caso de que la documentacion sea correcta y esté completa, siga la secuencia.

12 incluye la informacion del nuevo trabajador en el formato “Modificaciones de ndmina’-para
que sea considerado en el siguiente pago de ndémina (véase el procedimiento AD-06-02)

Nuevo empleado | 13 ‘| Se integra a su unidad administrativa, para recibir las instrucciones para realizar las
labores del puesto. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe de Recursos | 14 Recibe la documentacién correspondiente al candidato para ocupar el puesto, regrese a
Humanos la secuencia 12.

Jefe de Recursos | 15 Convoca a méas candidatos™ para que presenten la documentacion requerida para
Humanos participar en el proceso de seleccion, utilizando los medios a su alcance para emitir la
convocatoria, tales como anuncios en periodicos, cartelones, llamadas telefonicas,
solicitud de recomendacicnes en empresas locales o en otras unidades administrativas,
boisas de trabajo instituciones publicas o privadas, regrese a la secuencia 4.

_Elaboracién y Pago de Nomina

ELABORACION Y PAGO DE NOMINA

Codigo AD-06-02 Fecha de emisién

Num. de revision | 00 - | Fecha de revision

Elaboro

Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Proposito y alcance:
Propésito . .
Que el pago de las remuneraciones de los tfabajadores del Ayuntamiento se reauoe 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 que recibe el pago .
2.- Presentacion
La remuneracién que deberan recibir los trabajadores en contraprestacion por su servicio “personal subordinado, las
prestaciones sociales obligatorias y adicionales, la-previsién social, asi como las retenciones por concepto de impuestos y
seguridad social;-deben de encuadrarse en un-marco juridico normativo, sometidos a procedimientos objetivos y formales.
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Un procedimiento adecuado y bien definido, pemmitira transparentar estas erogaciones, las cuales son muy observadas por
las instancias de fiscalizacién, asi como por parte de la ciudadania.

El pago a tiempo y adecuado de la ndmina influye directamente en el desempefio de los trabajadores y el cumplimiento de
sus actividades.

3.- Formatos y Registros relacionados

* “Incidencias de Nomina”. Formato formulado por la Jefe de Recursos Humanos, el Taller Municipal, la Direccién de
Servicios Pabficos, la Direccidn de Obras Publicas y 1a Direccion de Seguridad Pubtica y Vial Municipal por los que le dan a
conocer at responsable de némina las incidencias presentadas, correspondientes a lfos trabajadores segun sus labores
desempefiadas durante el periodo correspondiente.

*» "Némina®. Formato formulado por el jefe de némina, el cual se realiza semanal y quincenalimente en donde se relaciona a
todos los trabajadores en el que aparece e! detalle def satario que recibe, junto con las percepciones y las deducciones que
se le practican de dicho salario, bien sea por descuentos obligatorios marcados por 12 legislacidn vigente.

* “Recibo de némina”. Documento formutado por el jefe de ndmina, el cual sirve como comprobante del pago de sus
remuneraciones a los trabajadores en un periodo determinado.

* “Recibo de Apoya”. Documento formulado por el responsable de némina, el cual sirve como comprobante det pago 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 Direccion de Servicios Publicos o a la. Secretaria de Relaciones Exteriores en un periodo
determinado.

+ “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 del cheque, que ademas cumple con
la funcién de ser un duplicado del mismo, asi como constancia de entrega a quien recibié el cheque.

« ‘Lista de Raya Tabular". Es un reporte generado por el programa CONTPAQi Ndminas donde se proyecta la némina
correspondiente al periodo. El responsable de némina tiene que agregar la identificacion del recurso, la fuente de
financiamiento y la forma de pago respectivamente para cumplir con los lineamientos emitidos por la Entidad de Auditoria
Superior del Estado.

» “CONTPAQI Noéminas”. Sistema para administracién de ta némina que facilita los procesos de calculo, ayudando a cumplir
con todas las obligaciones de ley, ademas de facilitar el llenado de los “Recibo de ndémina”.

4.- Lineamientos relacionados

1. Los "Incidencias de N6mina" deberan ser entregados al Jefe de N6mina ios 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.

2. De preferencia, la Administracién Municipal, procurara contratar servicios bancarios de dispersién 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, ademas de que evitara el riesgo de robos o desfaicos por el
manejo de fuertes cantidades de efectivo.

3. En los casos de-pagos con efectivo, el responsable de ndmina debera realizar un desglose de moneda para solicitar a la
institucion bancaria correspondiente la cantidad de billetes y monedas necesarias para realizar el pago individual de 1a
némina sin tener complicaciones al integrar los sobres.

4, Las néminas se deberan “timbrar” a mas tardar el tercer dia posterior a su pago, el timbrado consiste en la emision de
“CFDI" desde el portal del SAT, para lo cual se podra auxiliar de programas de computo comercial o disefiado a modo.

5. Cuando un empleado se vea imposibilitacio de acudir personalmente a cobrar su quincena, podra otorgar una carta poder
simple a una persona externa para que pueda recibir el importe a su nombre. Dicha carta poder debera ser ratificada en las
oficinas de recursos humanos por ef propio {rabajador, ya sea previamente o con posterioridad.

8. Independientemente de la forma de pago (efectivo o mediante dispersion electronica de fondos), deberan acudir al lugar
que les sea indicado a firmar el recibo de noémina correspondiente. En el caso de aquellos a quienes su pago se les realiza
‘mediante trasferencia electrénica o enviaron a-otra-persona a cobrar a nombre suyo, contaran con 3 dias habiles para pasar
a firmar, en caso contrario se retendra el siguiente pago.

7. 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.

8. Los importes no cobrados el dia de la ndmina, deberan ser devueltos mediante una relacién, por parte del responsatle de
ndémina a la Jefatura de Egresos, quien los custodiara durante un plazo no mayor de 3 dias habiles para su reclamo. Una
vez concluido dicho término, volveran a ser depositados a la cuenta bancaria de donde se retiraron, con -su respectivo
registro contable.

9. Bajo ninguna circunstancia el responsable del pago de néminas retendra total o parciaimente efectivo de los pagos a los
trabajadores. De igual forma y en su caso, conservara en custodia cheques o vales de ninguna clase.

10. El responsable de la némina no podra organizar ni ser parte en ningln esquema de ahorro informal en |a que participen
los trabajadores, ni realizar actos de comercio con-ellos.

11. El responsable del proceso de las néminas, deber3 realizar de_ manera inmediata, respaldos de los sistemas u hojas de
célculo utilizades para generar las néminas los cuales conservaré en dispositivos magnéticos externos.

12. Cualquier error u omision en el calculo delas percepciones de algun trabajador, una vez comprobado fehacientemente,
sera reintegrado en la némina siguiente. No se podran-corregir nominas emitidas y autorizadas.

13. En casos de insuficiencia de recursos para el pago de néminas, se privilegiard en primera instancia a aquellos
trabajadores que tengan menores salarios.

14. Toda baja de un trabajador, independientemente-de sus causas, sera respaldado con el finiquito correspondiente segun
lo establezcan ias ieyes de la materia.

15. Bajo ninguna causa, se deberan pagar las vacaciones no disfrutadas, salvo-enlos casos de finiquitos taborales, esto es
por mandato de Ley.

16. No se podran hacer pagos superiores a los tabuladores oficiales bajo ningun concepto (por ejemplo: "compensationes”
© "bonos”).
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5.- Diagrama de flujo
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8-Secuencia

Participante

Secuencia

Descripcion

Responsable de
némina

Recibe el reporte de las incidencias del periodo y las registra en el sistema informético de
procesamiento de ndminas.

Presenta la nomina preliminar al Jefe de Egresos para su visto bueno.

Jefe de Egresos

Revisa con el mayor cuidado que le permitan las circunstancias y los tiempos, poniendo
especial atencién a aquellos calculos que llamen su atencién por salirse de pardmetros.

Si estd conforme, da su viste bueno y lo hace saber al responsable de némina. En caso
de que fenga alguna observacion se la cuestiona al responsable de némina, si la
explicacion le parece razonable siga la secuencia.

En caso de que se identifique alguna correccién necesaria, el responsable de némina se
retirara a efectuaria en el sistema, regrese a la secuencia 2.

Responsable de
némina

Imprime los “Recibos de pago” en original y copia.

Separa los “Recibos de pago” segun la institucion bancaria con la que seran cubiertos,
fuente de financiamiento y la forma de pago respectivamente.

Genera el reporte “Lista de Raya Tabular’ y envia a la Jefe de egresos mediante correo
electrénico o el mecanismo que le sea indicado.
* El reporte “Lista de Raya Tabular” siempre debera ser entregado en formato electrénico.

Elabora una relacién de los importes por los que habran de realizarse las dispersiones
electronicas o cheques correspondientes los pagos de la nomina. Misma que le hara
llegar al Jefe de Egresos.

Jefe de egresos

Recibe los restimenes, las listas de raya y los recibos de pago, verificando, en su caso,
que se hubiesen aplicado las correcciones acordadas.

De ser necesario realiza traspasos a las cuentas bancarias correspondientes, emitiendo
los cheques o dispersiones para los pagos de la némina, el pago del fondo de ahorro, el
pago a FOMEPADE (Fomento Econémico para el Desarrollo Empresarial) y el pago de la
caja de ahorro.

En caso de tener que realizar dispersion de némina procedera conforme a fas guias para
el manejo de la banca electronica que le haya proporcionado el banco y pase a la
secuencia 13.

Si se tiene que realizar el pago de ndmina en efectivo siga la secuencia.

Auxiliar
administrativo de
egresos

10

Recoge los cheques de las néminas, firma las pélizas de cheque correspondientes.

1

En caso de que no hubiesen sido traspasados mediante banca electrénica, acude a la
institucion bancaria de las cuentas del fondo de ahorro, el FOMEPADE y caja de ahorro,
realiza el deposito de los cheques; cobra los cheques para los pagos en efectivo
presentando el desglose de moneda para que se le surtan los importes segln su
necesidad.

12

Cuenta el efectivo recibido y verifica que sean los importes de los cheques que cobr6 en
el banco.

Separa el dinero por denominaciones.

Toma el listado de desglose de moneda y comienza a depositar en sobres individuales la
cantidad exacta de billetes y monedas correspondientes a cada recibo de pago de cada
trabajador. Los cierra y sella de la mejor forma posnble para evitar que se pudiera salir el
dinero, engrapa el original y copia del “Recibo de pago” cotrespondiente, organizando los
sobres por orden alfabético, preparandose para hacer la entrega. el dla oficial de pago de
némina.

Trabajador

13

El dia oficial de pago, acude a las ventamllas de Caja General de la Direccion ds. Fmanzas

- y de Administracién para-recibir €l importe de su némina y/o firma e! "Recibo de pago”.

Auxmar
administrativo de
€gresos

14,

Conserva el “Recibo de pago’ original firmado, entrega copia g} trabajador, los. archiva
siguiendo el consecutivo del nimero de emp|eado separéndolos por departamento.

Jefe de egresos

15

. Una vez notificado, de que los pagos fueron ejecutados realiza el "Regnstro Contable" del

pago de némina (véase el procedimiento AD-04-01).

Auxiliar
administrativo de
egresos

16

Agrega a‘la "Lista de Raya Tabular” 3 columnas en las que reglstra la identificacion del
recurso presupuestal con el que fueron pagadas sus percepciones, la fuente de
financiamiento y ia forma de pago, grabando en disco junto con los archivos para carga en
el portal bancario de las dispersiones.

Responsable de
némina

17

Realiza un respaldo de la némina calculada en el programa para la gesllén de ndéminas.

18

Asistiéndose del programa informatico, efectua el timbrado masivo-de Ios recnbos de
némina del periodo. Descarga en su computadora el resumen de los archivos "XML" en
formato Excel, asi como y los archivos “XML" de €ada recibo: :

19

Graba en disco magnético los archivos "XML" tanto el resumen como lo$ recnbos
individuales.

20

Entrega al Jefe de egresos el disco con los archivos para que este a su vez los integre al
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| | | informe preliminar para la EASE. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Pago de rescisién laboral

PAGO DE RESCISION LABORAL

Cadigo AD-06-03 Fecha de emisién
Num. de revision 00 Fecha de revisién
Elaboré

Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propésito y alcance:

Propésito

Que el pago del finiquito a los Servidores Publicos que causan baja en la administracién municipal, se realice de manera

oportuna y apegada a las normas juridicas administrativas aplicables.

Alcance

Este procedimiento involucra al Servidor Publico que se da de baja, al Jefe de Recursos Humanos, al Asesor juridico,

Director de Finanzas y de Administracion, Jefe de egresos, responsable de ndmina. Considera los supuestos de baja por

renuncia voluntaria o de la rescisién laboral; asi como el término de contrato por tiempo u obra determinados.

No se considera en este procedimiento la conclusién de contratos por la prestacion de servicios asimilados a salarios

establecidos en el capitulo 1 del titulo IV de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

2.- Presentacion

Uno de los aspectos recurrentes dentro de la Administracion Municipal, es la conclusién de la relacién laboral de los

servidores publicos.

Existen diversas razones para que esto suceda, como puede ser:

+ Conclusién de su encargo (puestos de eleccién).

« Renuncia voluntaria.

« Conclusion del periodo de tiempo por el que fue contratado (suplencias o temporadas especificas).

+» Conclusién de las tareas especificas por las que fue contratado (obras, programas, campafias).

» Rescision (despido) por causas justificadas conforme a ia Ley.

« Rescision (despido) por causas injustificadas conforme a la Ley.

Es recomendable que independientemente de las circunstancias que los propicien, los procesos de separacion laboral, sean

atendidos por !a unidad administrativa responsable de fos asuntos juridicos de la Administracién Municipal, puesto que

implican el uso de recursos econémicos que puedan llegar a exceder en mucho de lo que se tenga presupuestado,

afectando las disponibilidades financieras disponibles para las otras necesidades.

El sustento documental adecuado, en todo el ambito relativo a las relaciones laborales, pemmitira facilitar, justificar y

economizar el fin de la relacion iabora! existente entre el trabajador y el Ayuntamiento. Lograr fa firma de la conclusién de la

relacién de manera satisfactoria y justa para ambas partes, le permitird a fa Administracion Publica Municipal librarse de

abonar cantidad alguna al empleado ante posibles demandas posteriores; y, en sentido contrario, fe permitird al empleado

quedar libre de la obligacion de trabajar a las érdenes del primero.

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”. Formuiada por el jefe de egresos, es el documento contabilizador del cheque, que ademds cumple con

la funcién de ser un duplicado del mismo, asi como constancia de entrega a quien recibié el cheque.

+ “Bancosred.exe”. Programa operado por el jefe de egresos, ei cual facilita la captura para el llenado de los cheques, el

cual permite el control de cheques emitidos.

» “Acta de entrega del finiquito”. Documento formulado por la instancia de conciliacién entre el empleado y el empleador, en

el cual se hacen manifiestos por-ambas partes, encrelacion a la recisitn.taboral.

+~ “Proyecto de finiquito™. Documento. formulado por el Asesor Juridico, donde- se le-indica al Director deFinanzas y de

Adminisiracion I3 cantidad a-pagar que i corresponde legaimente at ex servidor publico por-rescision laboral.

« *Oficio-de liberacidn-de responsabilidad-administrativa”. Documento formulado por el Contralor Municipa!; el-cual exime al

ex: servidor piblico-de cualGuier responsabilidad-administrativa-

«“Constancia de no-adsudo ats DFAN. Documento formulado por ef Director de Finanzas y de- Administiacion, utilizada-

para dara- conocer- que- el ex: servidor publico no se encuentra-pendiente- de- comprobacion-de vidticos, de gasids- a3

comprobar o-de-gigun préstamo. .

«*Recibo-de- némina”. Bocumento_formuladc: por el jefe de. némina, ¢l cual sirve como comprobants del-pago de sus

remunetaciones alos servidores piblicosen un perioda:-determinado; o en este caso, page de rescision laboral.

«*CONTPAQi. Néminas”. Sistema utilizado «=a.1a fecha de publicacién de este prrocedimientos—; para |3 administraciénde-la-

ndmina que-facilita- los- proceses. de- calculo;-ayudando a cumplir-con todas las—obligaciones de ley, ademdas que facilita-el

llenado de-los. ‘Recibo de ndmina®.

4-Lineamientas relacionades-

1. Ningun servidor publico-deberddespedir de manerar directa a su-personat subordinade, detiendo notificar formalmente a

la-Jefatura de Recursos-Humanos:

2. Cuando un-empleado no se presente a-sus Iabores duranta umperiodo continto de 4-dias, a gue informe-& su'superior de.

;u renuncia, el titular de la unidad ddministrativa debera informarlo de manera inmediata a la- Jefatura” de Recursos-
umanos.-

3. La Gnica instancia facultada para-formalizar las bajas delos-servidores publicos;serd la Direceidn Juridiea.

4. De manera coordinadd la Direction de-Finanzas y de Administracion y la Direccion Juridica-deberan integrar y verificar

que toda la documentacion. necesaria para calcular y justificar la baja dgl servidor puablico y elimporte que le corresporda”

por su finiquito.
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5. Toda baja de un Servidor Plblico debera de afectarse en los registros contables y -expedientes comrespondientes,
independientemente de su motivo como es el-caso de-abandono de empieo.

6. Para dar efecto al pago de los importes correspondientes a un finiquito, es obligatorio e! oficio de liberacién de
responsabilidad administrativa emitido_por la-Contraloria Municipal.

7.€n toda baja de un servidor publico,-deberd-cumplirse 1a nomatividad que sea aplicable

8. En su caso deberdn de requerirse e integrarse -l expediente de! finiquito, constancia de no adeudos a la Direccion de
Finanzas y de Administracion, asi-como delos resguardos debidamente cancelados en caso de ser aplicable.

9. La sentencia de un empieado por cometer algun acto ilegal, no iibera a la administracién muricipat deicalculo y pago de
sus derechos laborales, independientemente de fas indicaciones que reciban por_parte de la Direccién Juridica en términos
de retencién de {os importes calculades.

10. Los pagos por Tiniquitos, invariablemente deberdn pagarse mediante cuenta bancaria de! municipio; y preferentemente
ante la autoridad laboral.

11. invariablemente se deberd ofrecer el importe del finiquito que le corresponda justa y legalimente; apegandose a la
estrategia juridica de defensién de los asesores.

§.- Diagrama de fiujo
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6.- Secuencia

Participante Secuencia | -Descripcion B

Unidad 1 Surge 1a causal de baja de un servidor pliblico, existen diversas razones para que esto

administrativa suceda, como puede ser: -

Conclusién de su encargo (puestos de eleccién).

‘Renuncia voluntaria.

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).

Rescision {despido) por causas justificadas conforme a la Ley.

Rescision (despido) por causas injustificadas conforme a la Ley.

2 Notifica a {a Jefatura de Recursos Humanos {a baja de un servidor publico.

Jefe de Recursos | 3 Recaba, integra y envia a la Direccion de Asesoria Juridica, la documentation

Humanos necesaria siendo esta-cuando-menos:

Expediente de! trabajador (véase guia para la integracion del expediente).

Carta de no adeudo ante ia Direccion de Finanzas y Administracion.

Oficio de liberacién de responsabilidad administrativa.

Ademas de notificar a la Jefatura de Control Patrimonial para que haga tome las
medidas pertinentes.

Asesor juridico 4 Analiza ta infermacion y define la estrategia juridica a ejercer incluyendo las acciones

' administrativas inmediatas (actas administrativas, separacion temporal del trabajador,
renuncias).

5 Elabora el “Prayecto de finiquito” (véase insiructivo de llenado).

6 Concilia con el empleado a dar de baja, la cantidad a pagar per la rescisién laboral;
una vez acordado presenta Ja propuesta al Director de Finanzas y de Administracion.

Director -ge {7 1 Determina 1a disponibilidad de recursos presupuestales y en su caso 1a posile

Finanzas vy de programacion de pago. Instruyendo al jefe de egresos.

Administracion )

Jefe de egresos 8 Verifica el saldo de la cuenta bancaria designada para estos efectos, tomando las
medidas necesarias para ia elaboracién del “Cheque” y la “Péliza -de cheque’
correspondiente (véase la “Guia para la elaboracion de pdliza y cheque”).

9 Notifica al responsable de nomina para que procese el recibo oficial y fiscal del
finiquito, del empleado 2 dar de baja. (véase la guia de manejo de sistemas de
néminas).

Responsable de | 10 Procesa el finiquito en el sistema de néminas, genera ¢l recibo oficial y el CFDI (este

némina ultimo no lo imprime, solo lo conserva en archivo -electronico para su impresion °

| posterior); imprime en tres tantos. Entregandolos al jefe de egresos.

Jefe de egresos 11 Integra un paquete con la documentacion recibida agregando el “Cheque” y la "Péliza
de cheque”, lo remite a la Direccidn Juridica. ’

Asesor juridico 12 Recibe sl paquete, cierra la negociacion con el empleado, entregando el cheque,
haciéndole firmar la documentacidn correspondiente (péliza y recibo), asi como en su
caso los acuerdos que pudieran ocasionarse 'si el proceso se formaliza ante la
autoridad laboral.

13 Regresa al Jefe de egresos el paquete de documentos incluyendo los convenios
firmados. Y procede a su registro contable.

Jefe de egresos 14 imprime el CFDI de la secuencia 10, realiza ia captura de fa informacion en el sistema
contable; imprime las pélizas corespondientes (véase el instructivo del sistema),
archiva la documentacién conforme a lo que se establece en el procedimiento de
“Registro Contable” (véase el procedimiento AD-04-01) FIN DEL PROCEDIMIENTO.
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PATRIMONIAL

ALTA AL CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES
ALTA AL CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES
Cédigo AD-07-01 Fecha de emisién
Num. de revisién 00 - Fecha de revision
Elabord :
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propésito y alcance:

Propésito

Proteger los bienes muebles que son parte del patrimonio

del H. Ayuntamiento; mediante una clasificacién y codificacion

adecuada, en todo momento se tenga certeza de su identificacion, ubicacién y valor.

Alcance

Este procedimiento involucra a la Jefatura de Control Patrimonial, al Oficial Mayor, al titular de la unidad administrativa a la
que se le asigna el bien mueble; al resguardatario; al jefe de egresos y al Director de Finanzas y de Administracidn.
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2.- Presentacion

Los bienes muebles representan uno de los més significativos rubros del patrimonio del Ayuntamiento, por o 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 llevaria a suponer que, a excepcion de los edificios,
terrenos y similares (inmuebles), cualquier otro objeto que se adquiera, deberia considerarse como mueble para los efectos
de las normas vy 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 produccién o suministro de bienes y servicios;

b) Se espera que seran utilizados durante més de un periodo contable,

c) Se recibiran beneficios econémicos, administrativos o potencial para mejorar los servicios asociados por su uso.

De manera sintética, los bienes muebles se adquieren para usarse durante un periode 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 que hacen las instancias de fiscalizacion, -asi como los ciudadanos- esta 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 pemitira cuando menos los siguientes beneficios:
« Confianza de su existencia y uso,

* Involucrar al servidor publico quien lo usa en la responsabilidad de su buen uso, conservacion y cuidado,

+ Planeacion y ejecucién del mantenimiento preventivo o correctivo, ‘

* Adquisicién o reasignacion de bienes muebles que permita maximizar los beneficios de su uso; suministrandolos a la
unidad administrativa que mas lo requiera,

« Controlar y gestionar su desincorporacion cuando hayan cumplido el objetivo para el que fueron adquiridos,

* Aportar certidumbre a la valorizacion del patrimonio municipal,

« Permitird deslindar responsabilidades en casc de uso negfigente, extravio o dafos al bien asignado en resguardo a los
servidores pablicos. )

» Se podré conciliar la existencia fisica real con la informacion financiera del Organismo. . )

« Fomenta la cultura del cuidado de [o ajeno, pues los servidores publicos a quienes se les asigna su resguardo, tienen la
certidumbre que rio les pertenece y, por ende, en el momento que se les requiera deben de devolverlo y responder por su
estado de conservacion. ’

Es importante considerar que los bienes muebles deben estar bajo el cuidado de aquel quien los usa, es por elio que la
figura normativa que se utiliza para estos fines es la del “resguardo”; el cual se entiende como un documento acreditativo
que asegura la guarda o custodia que es aceptada por un servidor publico, 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 .

* “Sistema de Control Patrimonial”. Operado por el personal adscrito a Ja Oficialia Mayor, que permite el control de los
bienes muebles propiedad de la Administracion Piblica Municipal.

* “Resguardo de Bienes Muebles”. Formulado por el jefe de control patrimonial, el cual formaliza la asignacién temporal de
bienes muebles propiedad def Ayuntamiento a un servidor publico especifico, quedando bajo su custodia y responsabilidad.
+ “Etiqueta”. Formulado por el jefe de control patrimonial, es una impresién que contiene informacién especifica para la
identificacion de un bien mueble; misma que se adhiere a dicho bien conforme a sus caracteristicas.” (Véanse los
lineamientos para control de bienes muebles).

4.- Lineamientos relacionados

1. Comresponde a la "Jefatura de Control Patrimonial” el control y vigilancia de los bienes muebles propiedad del
Ayuntamiento, asi como en su caso de aquelios que de manera temporal hayan sido adquiridos para su uso bajo cualquier
modalidad juridica (Resguardos, comodatos, préstamos, arrendamiento, etc.).

2. La Jefatura de Control Patrimonial cuenta con las facultades y responsabilidades establecidas en las nommas y
lineamientos expresos, emitidos por a Direccién de Finanzas y de Administracion y aguellos que emanen de! Cabildo.

3. La Jefatura de Control Patrimonial, no debera tener funcién ni intervencién con los procesos de adquisicién o pago a
proveedores, més alld de la necesaria confirmacion de que el bien ha sido recibido, verificado e integrado al patrimonio
municipal.

4. Para poder disponer de un bien mueble adquirido o reubicado es requisito indispensable que sea registrado en el
“Sistema de Control Patrimonial’, la desatencion a este lineamiento se considerara falta grave para los efectos de
potenciales procedimientos de responsabilidad administrativa.

5. Todos los bienes muebles propiedad de la Administracién Publica Municipal deberan contar con un cédigo de
identificacion, el cual sera asignado por la Jefatura de Control Patrimonial, adscrita a la Oficialia Mayor.

6. Para poder disponer de un bien mueble, el usuario del mismo debera haber firmado e! “Resguardo” correspondiente,
aceptando convertirse en su resguardatario; mientras esto no suceda, dicho bien quedaran bajo la custedia de la Jefatura
de Control Patrimonial.

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 piblicos que lo vayan a utilizar. Dicho superior jerarquico, 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 posesion 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 Direccién 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 liberado ya sea mediante oficio (en casos de
entregas temporales) o mediante la cancelacion del resguardo correspondiente (en caso de retiros definitivos).
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9. En el sistema de registro de bienes muebles, invariablemente se debe indicar la modalidad de adquisicién (compra,
donacién, comodato, arrendamiento o adjudicacion judicial).

10. Las adquisiciones mediante compra, deberan 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 importacién
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. En ningun 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, curnpliendo las formalidades
y debidamente autorizado por las instancias legales facultadas.

12. Cualquier cambio en la ubicacién, resguardatario o estado fisico del bien debera ser notificado de forma inmediata a la
Jefatura de controi patrimonial, a efecto de hacer los registros de estatus en el sistema y/o en su caso, reemplazar los
formatos correspondientes. No se considerara cambio de ubicacién la movilidad que se realice dentro de la estructura,
instalaciones o dmbito de actuacién de la Unidad Administrativa a la que se gncuentra adscrito un bien.

13. Cuando por cualquier circunstancia un bien mueble sea llevado a servicios de mantenimiento correctivo o preventivo,
debera de notificarse mediante oficio a la Jefatura de Control Patrimonial. De igual forma, se notificara en aguellos 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 margen de las acciones legales y administrativas que sean aplicables, e!
resguardatario debera notificarlo de inmediato a la Jefatura de Control Patrimonial, quien a su vez tomara fas medidas
correspondientes a la situacién que se presenta, levantando el acta correspondiente.

15. El resguardatario ser4 responsable de reparar los dafios o pérdida de bienes muebles, en aquellos casos en los que se
determine legal y administrativamente que fueron causa de su negligencia.

16. Se deberan hacer impresiones de la base de datos del sistema de control de bienes muebles y respaldo en dispositivos
externo cuando menos una vez por mes; asi 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
deberan contener cuando menos copia fiel de ta documentacién comprobatoria y justificativa de la adquisicién del bien, y de
los resguardos correspondientes. .

18. La Direccién de Finanzas y de Administracion establecera los documentos y requisitos suficientes que deberdn
sustentar las adquisiciones de bienes muebles bajo todas y cada una de las modalidades.

19. Cualquier bien mueble que se encuentre dentro de las instalaciones de la Administracién Publica 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.

20. Cuando un servidor publico ponga al servicio de la Administracion Municipal bienes muebles de su propiedad, debera
elaborarse un contrato de comodato mediante el cual se establezcan con precision las caracteristicas, uso, tiempo y demés
condiciones acordadas; la Jefatura de Control Patrimonial procedera a etiquetar dichos bienes mediante una codificacién
especifica que permita su segregacion en los procesos de levantamiento y verificacion 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 sera causa de finamiento de responsabilidades administrativas. Deberan notificar
oportunamente a la Jefatura de Control Patrimonial en aquellos casos en que el etiquetado oficial se desprenda o haga
i

&- Flyjo-de procedimiento
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6.- Secuencia

Participante

Secuencia

Descripcion

Receptor del bien
mueble

1

Sucede el ingreso de un bien mueble para su uso en la Administracién Publica

Municipal, derivado de:

Adquisicién (compra),

Donacidn

Adjudicacion judicial

Préstamo en comodato
Contrato de arrendamiento por periodos superiores a un mes.
(Véase el procedimiento segtin sea el caso).

*Se entiende por receptor del bien mueble, que lo recibe en primera instancia, no
siempre siendo este el resguardatario final.

Notifica a la Jefatura de Control Patrimonial mediante una copia simple de la
documentacion comprobatoria y justificativa correspondiente, segun el motivo de la
adquisicion del bien mueble y conforme a los lineamientos aplicables para cada
tipo.

Augxiliar administrativo
de la Jefatura de
Control Patrimonial

Verifica que la documentacion recibida contenga los elementos informativos
indispensables para hacer el registro correspondiente.
Segun sea fa forma y tiempo en que seran recibidos los bienes adquiridos, agenda
su intervencion y en su caso, se pone de acuerdo con el titular de la unidad
administrativa que recibira los bienes muebles.

Conforme a las caracteristicas de los bienes a ingresar al sistema, clasifica y
asigna el codigo de control patrimonial que les corresponderé conforme a los
criterios y lineamienitos correspondientes.

Realiza el registro delos bienes en el “Sistema de Control Patrimonial” (véase el

instructivo de llenado) de cuando menos los siguientes datos:
Cddigo
Descripcion
Marca
Modelo
Color
Serie
Resguardatario
Ubicacion
Costo
* En caso de que al momento de! registro no se disponga de algunos de los datos,
complementara el registro posterior a la inspeccidn fisica del bien mueble.

® & & & & ° & b

Imprime en dos tantos el “Resguardo de Bienes Muebles” (véase instructivo de
llenado), que emite del “Sistema de Control Patrimonial” sefialando fas
caracteristicas del bien y el resguardatario.

* En caso de que al momento del registro no se disponga de todos los datos que

1 .requiere el formato, imprimird el "Resguardo”, hasta que complemente el registro

conforme a la secuencia anterior.

En cuanto es notificado de ia disponibilidad fisica de los bienes muebles a ingresar,
acude a las instalaciones de la unidad administrativa que los resguardara para
realizar su identificacion fisica y etiquetado. Una vez identificada la forma y posicidn
en que se dejara plasmada la etiqueta, utilizara el equipo que sea aplicable para
cada caso (véase el Manual de usuario de! fabricante), colocando la etiqueta en

: presencia del resguardatario.

de la Jefatura de
Control Patrimonial

Resguardatario/ 7 Proporciona los datos adicionales que ie son requeridos para efecto de la
Auxiliar administrativo elaboracion e impresion del “Resguardo de Bienes Muebles”, una vez que esta
de la Jefatura de conforme con dicho documento, lo firma, recibiendo una copia de! mismo. A partir
Control Patrimonial de ese momento y hasta que no se cancele i original, queda a su cargo la custodia
y cuidado del bien en los términos de los lineamientos aplicables.
Auxiliar administrativo 8 Archiva el resguardo firmado por el resguardatario en el expediente

cotrespondiente, junto con la documentacién comprobatoria y justificativa recibida.
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9 t Notifica a la Direccion de Finanzas y de Administracion la asignacion del codigo de
control patrimonial para los efectos administrativos y contables pertinentes.

Direccién de Finanzas 10 Indica que se realiza el registro del cédigo asignado en la pdliza
y de Administracién contable/presupuestal correspondiente, y que se notifique a su vez a la Jefatura de
Control Patrimonial de los datos contables/presupuestales que requiere el “Sistema
de Control Patrimonial” a efecto de perfeccionar el cruce y conciliacion entre
ambos. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES.

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Cédigo AD-07-02 Fecha de emision
Num. de revision 00 Fecha de revisién
Elaboré

Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Proposito y alcance:

Proposito

Verificar permanentemente que los registros patrimoniales del Ayuntamiento en relacion 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 Patrimenial, al enlace del
area a inventariar y el Jefe de Egresos.

2.- Presentacion .

El control de los bienes muebles por parte del Organismo, debe complementarse mediante una actividad periddica de
revision e inspeccion fisica de su estado y existencia

No basta con tener la creencia de que los bienes estan bien protegidos si se cuenta con un documento de resguardo; la
dinamica de la actividad cotidiana en muchas veces propicia que los bienes muehles 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 retacionados

* “Sistema de Control Patrimonial”. Operado por el personal adscrito a la Oficialia Mayor, encargado del control patrimonial,
el cual es utilizado para flevar el control de los bienes adscritos al Ayuntamiento.

* “Resguardo de Bienes Muebles”. Formulado por el auxiliar administrativo de Oficialia Mayor, utilizado para formalizar la
asignacién de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiente a un funcionario publico, quedando los bienes bajo custodia
y responsabilidad del resguardante.

+ “Acta de validacion de inventario fisico de bienes muebles”. Formato formulado por el auxiliar administrativo Oficialia
Mayor, utilizado para sefialar los datos de los bienes que presentan irregularidades.

+ "Oficio de notificacion”. Formulado por el Oficial Mayor, utilizado para informar a ta unidad administrativa correspondiente
la fecha para realizarse el inventario fisico y exhortarlo a que designe a un enlace.

4 - Lineamientos relacionados

1. Etresponsable del control patrimonial es el Oficial Mayor o en caso de ausencia, el servidor publico-que el asigne.

2. Todo bien mueble propiedad del Organismo, ya sea por adquisicion, doracién o encomodato debera tener adherida su
respectiva etiqueta con su codigo patrimonial designado.

3. El levantamiento de inventarios debera realizarse cuando menos dos veces al afio.

4. La inspeccién se realizard en compaflia de un enlace de cada unidad administrativa que se visite, quien firmara de
conformidad al finalizar {a revision, en los formatos destinados a la visita.

5. Todas las discrepancias que se identifiguen en las inspecciones, deberan 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 Intermo de Control.

6. Para ingresar un bien mueble al Sistema de Control Patrimenial o en su defecto, darlo de baja, se debera sujetar a los
procedimientos de "Control Patrimonial de Bienes Muebles” o "Baja de Bienes Muebles” segtn corresponda.

5.- Flujo de procedimiento
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6.- Secuencia

Participante Secuencia | Descripcion
Oficial Mayor | 1 Liega 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 éreas del levantamiento formal de inventario de bienes muebles, requiriendo un
enlace para cada una de ellas.

Auxiliar 3 Imprime ef “Resguardo de Bienes Muebles” por cada area (véase el instructivo).
administrativo

4 Acude a cada una de [as areas en las que se encuentran ubicados los bienes muebles,

_presentando el oficio y requiriendo un enlace.

Enlace 5 Recibe el "Oficio de notificacion™ y ofrece su apoyo al auxiliar administrativo, responsable de
control patrimonial.

Auxiliar 6 Procede a verificar 1a existencia de ios bienes, cotejando el resguardo, contra las etiquetas

administrativo de fos bienes encontrados, con apoyo del enlace. En caso de encontrar discrepancias, se
iran marcando en los resguardos, tanto de bienes identificados fisicamente y no relacionados
en los resguardos como de aquellos que no se encuentran fisicamente, si es necesario
hacer anotaciones, se usaran hojas adicionales.

7 Una vez concluido el levantamiento, procederan a revisar los listados, en caso de que no se
hayan detectado discrepancias siga la secuencia.

Si derivado del levantamiento se detectaron discrepancias, pase a la secuencia 14.
Enlace 8 Firma de conformidad los resguardos con los que se realiz el inventario fisico, asi como los
listados u hojas adicionales donde se hayan realizado anotaciones.
Auxiliar 9 Integra expediente con los resultados, e saca una copia y entrega al jefe de egresos, parala
administrativo conciliacién contable.
Jefe de | 10 Recibe expediente de fos resultados obtenidos del levantamiento del inventario fisico,
egresos firmando de recibido.

11 Coteja la informacion presentada por el auxiliar administrativo de Oficialia Mayor contra
registros contables que se encuentran en el SAACG.

12 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.
13 Hace una anotacién en el expediente sefialando “Inventario corresponde con registros
contables®, y archiva el expediente junto con los anteriores. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Auxiliar 14 Elabora formato de “Acta de validacién de inventario fisico de bienes muebles” (véase
administrativo instructivo) en la cual asientan los datos de aquellos bienes musbles que se encontraron con
irregularidades, ya sea por alguna de las siguientes causas:
Se encuentran en el listado, pero no fisicamente.
Se encuentran fisicamente pero no en el listado.
Sin etiqueta de contro! patrimonial.
Se encuentra daftado ¢ inservible.
Manifiesta que pertenece a un servidor publico.
Se encuentra prestado a otra unidad administrativa.
Fue dado de baja.
-Se encuentra extraviado.
Otro.
Asenténdose ademas el periodo que se concede para la clarificacion de las discrepancias.
Enlace 15 Notifica a los resguardatarios a efecto de que resueivan las discrepancias que fles
corresponden en el plazo de los 3dias habiles otorgados, regrese a l2 secuencia 8.
Jefe de | 16 Convoca al responsable de control patrimonial para notificarle de las discrepancias
egresos encontradas, procediendo ambos a identificar las causas y resolverlas, de manera que
siempre coincidan los registros contables con los controles auxiliares patrimoniales. Una vez
resueltas las discrepancias, regrese a la secuencia 13.
Transferencia de bienes muebles entre Unidades Administrativas
TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Cddigo AD-07-03 Facha de emisifn
Nim. de revision 00 Fecha de revision ‘
Elabord
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propésito y alcance:

Propésito

~ 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 ubicacién fisica de forma permanente.

Alcance
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Este procedimiento invoiucra al jefe de control patrimonial, ai Oficial Mayar, al titular de la unidad -administrativa que
transfiere, al titular de la unidad administrativa que recibe y al nuevo resguardatario.

2.- Presentacion

Un factor significativo de desorden y la confusion en torno de Ia plena identificacién de! patrimonio y su conciliacion con los
registros contables, se debe a la displicencia con la que los servidores publicos disponen de los bienes patrimoniales que
les han sido encomendados bajo su custodia.

Los titulares de las unidades administrativas asumen que —debido a su nive! jerarguico—, tienen fa facuitad de disponer de
los muebles que “recibieron” al tomar su cargo como “propios”, adicionados con los que van siendo adquiridos durante su
gestidn. Y, por ende, suelen girar instrucciones de manera informal en cuanto a su uso, usuario o destino.

Es frecuente que realicen permutas, préstamos o cesiones de bienes muebles a otras unidades administrativas, fa mayoria
de las veces sin que medie alguna formalidad.

Durante los procesos de revision de -autoridades fiscalizadoras o de entrega-recepcion, se ocasidonan confusiones que
consumen mucho tiempo y desgaste para quien debe responder por ello.

Un servidor publico ejemplar, comprende que los recurses presupuestales nunca seran suficientes para atender y resolver
dignamente las necesidades de los ciudadanos, por 1o que ejercer principios de austeridad y racionalidad, amplia la
capacidad de cobertura del gobierno. .Bajo esta premisa, los titulares de las unidades administrativas deben hacer un
profundo andlisis de sus necesidades de equipamiento, y del uso que dan a los bienes muebles bajo su custodia, a efecto
de poner a disposicién de las demas areas, aquello que no utiliza o subutiliza, evitando de esta forma que se gaste en fa
adquisicion excesiva de bienes en demerito de otras necesidades; o peor atn, que ante esta insuficiencia de recursos
existan otras areas que no pueden realizar sus objetivos a falta de equipamiento adecuado, habiendo casos en los que ni
siquiera es posible proporcionarles equipamiento que les permita realizar su trabajo dignamente.

Por lo tanto, se hace indispensable normalizar la transferencia de bienes muebles entre unidades administrativas, lo cual
ademas de resolver lo antes mencionado, permitira el fiujo de 1a responsabilidad derivada de los resguardos de los bienes a
quien los posea y utilice, liberando a quien por cualquier motive dispuso darles mejoruso donde son requeridos.

3.- Formatos y Registros relacionados .

« “Aviso de transferencia de bienés muebles”. Formulado por el titular de 1a unidad administrativa que cede la custodia de un
bien mueble a otra unidad administrativa que lo requiere, formalizando que dichos bienes muebles y/o parque vehicular han
cambiado de ubicacidn y de resguardatario.

+ “Resguardo de bienes muebles”. Formulado por el jefe de control patrimonial, utilizado para formalizar la asignacién
temporal de bienes muebles propiedad del-Ayuntamiento a un servidor publico, quedando estos bajo custodia y cuidado en
calidad de resguardatario.

+ “Sistema de Control Patrimonial”. Operado por la unidad administrativa de control patrimonial, adscrita a la Oficialia Mayor,
para el registro y control fisico de los bienes-muebles propiedad del Ayuntam:ento
4 - Lineamientos relacionados
1. La transferencia de bienes muebles solo se refiere a su ubicacién fisica axctual y en su caso al servidor publico
responsable de su cuidado, y no necesariamente a cuestiones presupuestales o de recursos etiquetados.

2. Todo intercambiv o cesidn (temporal o definitiva) de bienes muebles o parque vehicular entre las unidades
administrativas del Ayuntamiento debe formalizarse mediante el formato “Aviso- de transferencia de bienes muebles”.
Mientras no se reciba :dicho formato débidamente requisitado en la Jefatura de Control Patrimonial, se asumird como
resguardatario al mas reciente quien aparezca en los registros y formates de dicha Unidad.

3. Las transferencias de bienes muebles y parque véhicular se supondran de mutuo consentimiento entre el titular de Ia
unidad que cede y el de aquella quien.lo recibe tanto en los términos en que se realiza la cesion, como en las
caracteristicas y condiciones fisicas de las bien déscritas en el formato correspondiente. Esto no libera a quien lo entrega,
de las discrepancias entre 1o que describe en el formato” de transferencia y el formato de resguardo del que se pretenda
liberar.

4. Ef titular de 1a unidad que recibe bienes muebles o parque vehicular, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
recepcién del formato de “Aviso de transferencia de biénes muebles”, debera notificar a la Jefatura de Control Patrimonial el
nombre del servidor publico que sera el nuevo responsable de su uso y, cuidado, para la emisién del resguardo respectivo,
en caso de no hacerlo, el resguardo se emitird a nombre del titular.

5. Ei titular de Ia unidad administrativa que transfigre los bienes, deberd detaliar con precision el cédigo patrimonial y la
descripcién del(os) bien{es); si la transferencia es temporal o definitiva, asi-como una breve explicacién de los motivos.

6. El titular de la unidad administrativa receptora de los bienes transferidos sera responsable de su integridad, a partir de la
fecha en que fime el formato de “Avnso de transferenma de bienes muebles” y- hasta que se emita el resguardo
correspondiente.

7. El tramite de la transferencia a que se refiere este procedlmxento asi como la transportacion de los bienes a transferir,
serd responsabilidad de la unidad administrativa receptora de los mismos. Por lo que debera de recabar el formato
correspondiente que incluya la firma del titular de la unidad administrativa que o cede.

8. Una vez efectuada la transferencia de bienes muebles &éntre las unidades, el titular de fa unidad que transfirié, debe
verificar gue se haya completado el “Aviso de transferencia de bienes muebles” ante la Jefatura de Control Patrimonial de
forma que los bienes transferidos ya no obren en los registros de la unidad a su cargo; asi como exigir que sea cancelado a
su vista el resguardo preexistente.

9. Una vez formalizada la transferencia de un bien mueble, solamente podra revertirse medlante el inicio de un nuevo
tramite.

10. El titular de una unidad administrativa no tiéne facultades para autorizar la transferencia de blenes muebles o parque
vehicular, a entidades publicas o privadas que no sean dependencias de 1a administracién publica municipal, inclusive si se
trata de organismos pubiicos municipales descentralizados. Para tal caso, deberadn de hacer del conocimiento del
Presidente Municipal su intencion a efecto de que sea este quien, en el uso de sus facultades, tome la dec»srén y las
medidas pertinentes para formalizarle; incluyendo las formalidades a que se refiere este procedimiento,

11. En contrasentido, cualquier transferencia que se recibiera por parte de alguna entidad que no pertenezca ala
administracion publica municipal, se le debera dar el tratamiento de “alta” conforme al procedimiento apiicable.
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5.- Flujo de procedimiento
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6.- Secuencia
Participante Secuencia | Descripcion
Titular de la unidad | 1 Acuerda con el titular de otra unidad administrativa la posibilidad de que se le cedan
administrativa bienes muebles que le ayuden a realizar mejor sus funciones. Esta cesion puede ser:
receptora Temporal. - Los bienes se cederan 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 est4 conforme con que sean reubicadas en alguna
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otra unidad que las aproveche,

Titular de la unidad | 2 Prepara el formato “Aviso de transferencia de bienes muebles” (véase instructivo de

administrativa que llenado), en el cual registrara e! codigo de contral patrimonial, descripcién del bien y de

transfiere sus caracleristicas significativas, incluyendo en su caso si cuenta con aditamentos o
documentacién particular, asi como cualquier observacion que considere prudente en
relacién a su condicion de funcionamiento; imprimiendo originaf y dos copias del
mismo, las firma y las hace llegar al Titular de la unidad administrativa junto con los
bienes que Ie transfiere.

Titular de la unidad { 3 Recibe los bienes muebles, junto con el formato “Aviso de transferencia de bienes

administrativa muebles”, verifica que las caracteristicas descritas en el formato correspondan a

receptora aquelias que gbsetva.

4 Si a su juicio, le parece suficiente siga la secuencia.
En caso de que lo considere pertinente, notifica al Titular de la unidad administrativa
que transfiere sobre inconsistencias identificadas, para la modificacién del formato,
regrese a la secuencia 2.

5 Firma el formato de ia transferencia, conservando una copia; retoméndolo 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 la responsabilidad y custodia el bien
mueble y a la espera del resguardo oficial.
A partir de este momento, contara con tres (3) dias habiles para netificar 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, autométicamente se le
asignard a su persona.

Titular de la unidad | 6 Recibe el formato “Aviso de transferencia de bienes muebles”, revisa que este firmado,

administrativa que y los envia a la Oficialia Mayor.

transfiere

Jefe de control | 7 Recibe formato “Aviso de transferencia de bienes muebles” en original y copia, revisa

patrimonial 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
ubicacion y resguardatario en el Sistema de Control Patrimonial. Extrae el formato de
resguardo anterior y lo cancela, anexandolo a 1a copia del formato de transferencia que
entregara al Titular de Ia unidad administrativa que transfiere.

Titular de la unidad | 8 Recibe la copia sellada del formato “Aviso de transferencia de bienes muebles” junto

administrativa que con el resguardo cancelado y lo archiva, 2 manera de evidencia de los bienes

transfiere transferidos ya no estan bajo su resguardo.

Jefe de control | 9 Imprime en dos tantos el “Resguardo de Bienes Muebles” (véase instructive de

patrimonial llenado), emitido por el Sistema de Control Patrimonial, pasandolo a firma del Oficial
Mayor.

Oficial mayor 10 Siendo el funcionario que tiene la facultad para dar en resguardo los bienes muebles
propiedad del municipio. Revisa ef “Resguardo de Bienes Muebles”, autorizandolos
mediante su firma, los regresa al Jefe de Control Patrimonial.

Jefe de control | 11 Acude a las oficinas de la unidad administrativa que recibid los bienes- muebles y

patrimonial solicita 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.

Nuevo 12 Firma de conformidad el "Resguardo de Bienes Muebles” y lo entrega al encargado de

resguardatario control patrimonial, conservando una copia para si; quedando bajo su responsabilidad,
3 partir de ese momento, la custodia y cuidado dei bien.

Jefe de  control | 13 Archiva el nuevo resguardo en la seccién carrespondiente a la unidad administrativa

patrimonial donde ha quedado adscrito. FIN DEL. PROCEDIMIENTO.

Desincorporacién de bienes muebles
DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES
Caédigo AD-07-04 Fecha de emisién
Num. de revision 00 Fecha de revision
Elabord
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Proposito y aicance:

Propésito

Que Ia desincorporacién de un bien muebie del patrimonio del Ayuntamiento, se realice de manera transparente cumpiiendo
todas las disposiciones iegales aplicables, con el mayor vaior de rescate y se refieje erv los estados financieros.

Alcance

Este procedimiento involucra al Oficial Mayor, al auxiliar administrativo de la Jefatura de Control Patrimonial, al titular de la
unidad administrativa y al resguardatario que solicita la desincorporacion, al jefe de egresos, al Director de Finanzas y de
Administracion, al cabildo y al asesor juridico.

2.- Presentacion
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Debido al extenso inventario de bienes muebles con gue cuenta el Gobierno Municipal, es necesario que su control y
manejo, permita maximizar su utilizacion o mas posible, priorizando los servicios de mantenimiento preventivo y la
rehabilitacion, en lugar de adquirir nuevos.

Evitar los paradigmas de la administracién publica entre-los que es muy comdn que los servidores publicos aspiren a que se
les proporcionen bienes muebles nuevos en vez de utilizar los que reciben en el proceso de entrega-recepcién, ocasiona
presiones significativas al presupuesto disponible que bien pudiera ser benéfico para otros fines institucionales.

En contrasentido, los responsables del control financiero, suelen escatimar al extremo la reposicion de bienes muebles que
han perdido su funcionalidad, ocasionando que los servidores pablicos quienes los requieren, sufran frustracion, ineficiencia
y en ocasiones hasta riesgos fisicos a falta de! equipamiento adecuado.

Es importante mantener en buen estado de los bienes muebles, para maximizar su aportacién al alcance de los objetivos de
la unidad administrativa que los utiliza, siendo entonces el procedimiento de baja o desincorporacién un hecho deseable
solamente en el momento en que dichos bienes ya ha cumplido cabalmente con el propésito por el cual fueron adquiridos.
Debe evitarse a toda costa que el uso inadecuado de los bienes muebies ocasione su dafio o deterioro, asi como fomentar
la cultura de cuidar lo ajeno como si fuera propio, més all4-de las obligaciones institucionales que pueden originar sanciones
a-los servidores ptiblicos con bienes bajo su resguardo.

Un procedimiento de desincorporacion de bienes muebles adecuado, pemitira:

1. Sacar el maximo provecho a la inversion de recursos presupuestales.

2. Propiciar la eficiencia en los programas de mantenimiento preventivo, evitando fos de mantenimiento correctivo, mismos
que son muy dificiles de presupuestar.

3. Evitar la acumulacién de “chatarra’ en espacios que pueden ser de mayor utilidad. Asi como el costo de mantenimiento y
vigilancia.

4. Obtener recursos adicionales de recuperacion mediante su enajenacién; ya que, entre mejor sea su estado de
conservacion, generard mayores ingresos a la administracién municipal.

5. Cumplir puntualmente con las regulaciones normativas.

6. Dimensionar de manera real el valor del patrimonio del gobierno municipal, asi como abrir espacios para el
aprovechamiento de programas federales o estatales para equipamiento.

3.- Formatos y Registros relacionados

+" Solicitud de baja de bien mueble”. Formulado por el resguardatario, mediante el cual da aviso y pone a disposicion de la
Jefatura de Control Patrimonial, un bien mueble gue ya no le resulta de utilidad.

* “Resguardo de Bienes Muebles”. Fomnulado por et titular de la Jefatura de Control Patrimonial, utilizado para formalizar la
asignacion de los bienes muebles propiedad del gobierno municipal a un funcionario publico, quedando bajo su custodia y
responsabilidad. -

» “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.

» “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

1. La solicitud de baja de un bien mueble solo podré tramitarse por el titular de la unidad administrativa que 1o usa y
custodia, puede originarse por los siguientes motivos:

a) El bien ya 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.

¢) El bien fue destruido o extraviado.

d) El bien fue robado.

e) El bien sera donado o cedido a una institucion externa.

2. Debera procurarse la rehabilitacién de un bien mueble deteriorado, antes que darlo de baja, salvo que dicha rehabilitacién
sea mas onerosa que adquirir ung nuevo.

3. En tanto el titular de la unidad administrativa que custodia un bien mueble no tramite su baja, este continuara asignado al
resguardatario.

4. La Jefatura de Control Patrimonial implementara un sistema de comunicacién con las unidades administrativas, para
hacer de su conocimiento los bienes muebles disponibles.

5. A falta de tramite de baja, el resguardatario podra realizar la notificacion a la Jefatura de Control Patrimonial para que lo
libere del resguardo.

6. El Oficial Mayor cuenta con facultades para retirar temporalmente bienes muebles que requieran mantenimiento
preventivo o rehabilitacion, previo acuerdo con el titular del area administrativa que lo custodia y notificando por escrito al
resguardatario.

7. En el caso de vehiculos, maquinaria o equipos que adicionalmente cuenten con aditamentos o herramientas que puedan
aprovecharse, debera determinarse en la documentacién de tramite de su baja, si estos serdn rescatados para su
reasignacion a otros resguardatarios.

8. En los casos de baja por causa de robo o extravio, el resguardatario debera interponer la denuncia inmediatamente,
notificandolo a su superior jerarquico para que éste a su vez haga del conocimiento de Izs instancias juridicas del Gobierno
Municipal, y que estas puedan realizar los procedimientos legales correspondientes, en tiempo y forma.

9. La pérdida de bienes por robo o posible negligencia no liberarad al resguardatario sine hasta el momento en que se
determine legal y administrativamente-su responsabilidad.

10. Para la desincorporacion definitiva de bienes inmuebles, se debera atender en In generzl, a lo establecido en la Ley
Organica de! Municipio Libre del Estado de Durango y su reglamento, en el bando de Policia y Buen Gobierno, asi como en
todas las normatividades y reglamentaciones Municipales.

11. Los bienes muebles podran ser desincorporados, mediante aprobacion del Ayuntamiento. E! Presidente Municipal,
debera realizar la solicitud al cabildo, mediante informe que presente el Oficial Mayor, el cual debera acompafiarse de:

Q Un dictamen técnico que justifigue ia desincorporacién.
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O La especificacién del aprovechamiento que se pretenda dar al bien.
12. ‘Mientras no se autorice su desincorporacion del patrimonio por parte del cabildo, se debe contar con un espacio
destinado al almacenamiento de bienes muebles dados de baja, donde se Hleve un control de-los mismos.13. Toda
desincorporacion. de bienes muebles debera ser notificada oportuna y formalmente a la Direccion de Finanzas y de
Administracion, para su registro de la informacion financiera y patrimonial.

5.- Flujo de procedimiento

Desincorporacién de hienes muebles

Unidad administrativa N Director de Finanzas y de N N
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6.- Secuencia

Participante

Secuencia

Descripcion

Resguardatario

1

Se presenta una circunstancia por 1a que considera que debe darse de baja el
bien mueble que tiene bajo su resguardo:

a) Deterioro,

b)  Ya no lo requiere para realizar sus funciones,

¢) Destruccion accidental,

d) Extravio,

e) Robo.
Haciéndglo saber de manera verbal al titular de la Unidad Administrativa para su
aprobacion y tramite.

Titular de la Unidad
Administrativa

Emite 1a “Solicitud de baja 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.

Jefe de
Patrimonial

Control

Recibe la “Solicitud de baja de bien mueble” y verifica que coincidan los datos con
los sus registros, en caso de encontrar errores o discrepancias con los registros,
rechaza la solicitud para que sea corregida o complementada, regrese a la
secuencia 2. . .

En caso de que la solicitud sea procedente siga la secuencia.

Cuando los motivos de la baja consideren Ja existencia fisica del bien —incisos a)
©0 b) de la secuencia 1—, siga la secuencia.

En caso de que el bien mueble ya no exista —incisos ¢), d) o e)—, pase a la
secuencia 14.

Recibe el bien por parte de la unidad administrativa y procede a la cancelacién def
resguardo correspondiente, a {a 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 utilizario, pase a la
secuencia 21.

En caso de que no-haya algun requerimiento procedera conforme a la secuencia
siguiente.

Jefe de
Patrimonial

Control

Procede a su almacenamiento temporal en las areas, bodegas, terrenos o
almacenes reservados para tales efectos, de manera que ahi pemmanezcan hasta
que se disponga de ellos. .

El almacenamiento debera de ser ordenado, limpio y organizado, de forma en que
los bienes muebles ahi depositados, sean facilmente identificables vy
manipulables, independientemente de su estado fisico.

Oficial Mayor

Prepara un informe mensualmente para ser presentado en la sesién solemne de
cabildo a efecto de poner a consideracion la desincorporacién de los bienes,
mismo que debera cumplir con las formalidades y contenidos establecidos por las
normas legales aplicables.

Cabildo

Una vez presentado el informe en la sesion solemne, el cabildo autorizarad el

-Proyecto de desincorporacion correspondiente a cada bien, considerando el

destino que mas favorezca al gobierno municipal, ya sea su enajenacion,
donacién, destruccion o deshecho. Mismos que seran coordinados por |a
Direccion de Finanzas y de Administracion, la Oficialia Mayor y la Contraloria
Municipal. -

Oficial Mayor

10

Notifica por escrito la “Relacion-de bienes desincorporados” (véase el instructivo
de llenado) para la Direccion de Finanzas y de Administracion.

Director de Finanzas y
de Administracién

11

Convoca a los titulares de la Oficialia Mayor y Contraloria Municipal, para
organizar los procedimientos conducentes. En su momento oportuno, realizara el

‘registro contable del proceso de desincorporacién

Director de Finanzas y
de Administracion/
Oficialia Mayor/
Contraloria Municipal

12

Organizan y ejecutan la desincorporacion fisica de los bienes de acuerdo a lo
estipulado en el capitulo 1V de la “Ley Orgénica 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.

Jefe de
Patrimonial

Contro!

13

Realiza e! registro de la baja de los bienes muebles, quedando de esta forma
desincorporados de manera definitiva del patrimonio municipal. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

| Jefe de
Patrimonial

Control

14

‘I Cuando de la revisién de la solicitud de baja de bien mueble, se manifieste que el

motivo es de un presunto robo, pase a la secuencia 19.

En caso de que sea por destruccion o extravio del bien siga la secuencia.
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15 Se debera requerir la documentacion o investigacién que determine la
responsabilidad que pudiera tener el resguardatario de los bienes a dar de baja
por extravio o destruccion, en caso de ser necesario, se solicitara la intervencion
de la Contraloria 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 la secuencia 17.

Resguardatario 16 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 cbren en los expedientes, 0 en su caso se requerird que sea cubierto el costo
de reposicién mediante el descuento de sus remuneraciones; lo cual se debera
documentar mediante acta administrativa.

Jefe de Controi | 17 Cancela el resguardo del bien mueble, una vez que ha sido resuelta la
Patrimonial responsabilidad respecto de la baja.
18 Realiza e! 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 procedimiento AD-
07-01). TERMINA EL PROCEDIMIENTQ.

19 Verifica que la solicitud contenga el documento de la denuncia formal de robo
ante las instancias judiciales correspondientes.

Dejara suspendido el procedimiento de baja, para hacer de conocimiento del
asunto a la Direccion de Asesoria Juridica a efecto de que realice las acciones
legales pertinentes para deslindar la responsabilidad.

Asesor Juridico 20 Procede a realizar las acciones legales pertinentes para perfeccionar la denuncia
de robo y asegurarse que se persiga el delito hasta sus Gltimas consecuencias.
Una vez que se tenga constancia fehaciente de la responsabilidad que haya
tenido el resguardatario, se procedera a notificar a la Jefatura de Control
Patrimonial a efecto de que continde &l procedimiento de desincorporacién del
bien. Regrese a la secuencia 15.

Jefe de Control | 21 Revisa las condiciones en que se encuentra el bien que se solicita dar de baja en
Patrimonial la unidad administrativa, y evalia si es viable de ser rehabilitado para beneficio de
1as actividades de alguna otra unidad administrativa que lo requiera; en caso que
decida rehabilitarlo, siga la secuencia.

En caso de que el bien no tenga reparacién o estime que el costo de dicha
reparacion haga mas viable adquirir uno nuevo, el bien deberd desincorporarse y
la unidad administrativa que lo requiere sera notificada de segur esperando alglin
otro bien mueble que pudiera recibirse en el futuro (al margen de que pudiera
programarse la adquisicion de uno nuevo), regrese a la secuencia 7.

22 Elabora un formato de "Requisicion” para enviar e! bien mueble a reparacién.
Presentandolo ante la Direccién de Finanzas y de Administracion para su
autorizacion presupuestal.

Direccion de Finanzas y | 23 Procede en los términos del procedimiento “Adquisiciones” (véase procedimiento
de Administracién AD-03-01), para realizar la rehabilitacién del bien que lo requiere.

Jefe de Control | 24 Una vez que ha recibido el bien rehabilitado, realiza el procedimiento de “Alta al
Patrimonial Control Patrimonial de Bienes Muebles” (véase procedimiento AD-07-01), y

procede a notificar a la unidad administrativa que lo ha requerido, a efecto de
hacer su entrega y la emision del resguardo correspondiente. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Entrada de bienes al aimacén
ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

Cédigo AD-08-01 Fecha de emisién
Num. de revisién 00 Fecha de revision
Elaboré

Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propdsito y alcance:

Prapésito

Que fa recepcién de los bienes inventariables corresponda a los solicitados y que la revisién de su estado, clasificacion,
acomedo, custodia, registro y control de existencias se realice de manera eficiente y transparente, de manera que se
optimicen los recursos garantizando{a disponibilidad permanente para satisfacer las necesidades operativas del Gobierno
Municipal.

Alcance

Este procedimiento involucra al Jefe de Control Patrimonial, al al vista y al pl dor en el momento en el que
abastece los bienes adquiridos.

2.- Presentacion

La funcién del almacén consiste en la recepcion, verificacion, clasificacion, ordenamiento, custodia, mantenimiento y
entrega de bienes inventariables tales como:

a) Papeleria, merceria, consumibles de computo, y articulos de oficina
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b) Insumos para la limpieza

¢) Refacciones, lubricantes, aditivos y similares

d) Alimentos

€) Medicamentos

f) Materiales de construccion y mantenimiento

g) Herramientas y equipos menores

h) Formas numeradas (formatos oficiales foliados)

Aunque también se- consideran ‘“inventariables” los bienes muebles, los libros, los archivos; por-sus caracteristicas
particulares, se presentan en procedimientos distintos.

Al margen de que por costumbre las adquisiciones de esta clase de bienes se apliquen al gasto'y por ende se consideren
“consumidos” al recibirse; las normas de la contabilidad gubernamental hacen obligatorio su control y registro en cuentas de
“inventarios” los cuales deben irse afectando en el momento en que son suministrados y utilizados en la operacién de
manera efectiva. Sustentado en formatos de movimiento de existencias (entradas y salidas) y formatos de control.

La eficiencia en el manejo de almacenes. y-control de existencias, genera los siguientes beneficios:

1. Se optimiza el gjercicio del presupuesto, puesto que permite la planificacion de necesidades de las unidades
administrativas.

2. Se logran economias al realizar compras conciliadas, permitiendo acceder a precios preferenciales por volumen.

3. Se controla de manera eficiente el consumo de materiales y suministros de las unidades administrativas, protegiendo
contra el despilfarro o malversacion de ios recursos materiales.

4. Se vigila el adecuado cumplimiento de los proveedores en cantidad y calidad.

5. Se perfecciona el control estadistico de los volimenes Gptimos de bienes fragiles o perecederos, tales como alimentos o
medicamentos.

6. Evita interrupeiones o paro de las actividades de unidades administrativas por causa de la falta de insumos, debido a que
hay una sola fuente de disponibilidad.

7. Se cumple con las obligaciones legales de registro y transparencia

Mas alla de lo que pueda suponerse en el sentido que la existencia de almacenes “entorpece” la operacién; debe
comprenderse que la ineficiencia en el suministro, normalmente se debe a tres factores:

1. Personal responsable del almacén incompetente o con mala actitud,

2. Ineficiencia en la organizacion del trabajo de las unidades administrativas;-que convierten el tramite de sus
requerimientos en “tramites urgentes”.

3. Procedimientos de reabastecimiento y control de existencias ineficientes.

En todo caso, no debemos sesgar que las posibilidades de mantener existencias razonables y suficientes, depende de las
posibilidades presupuestales de la Administracion Municipal, sin embargo, este factor existe con o sin control de inventarios.
3.- Formatos y Registros relacionados

* “Entrada al almacén”. Registro realizado en el sistema de control de inventarios donde sefala las caracteristicas de los
bienes, el cual es ejecutado por el encargado de resguardar los bienes.

* “Kardex". Documento formulado por el sistema donde se muestra gl conteo y valuacién de las existencias de cada uno de
los bienes, calculados en base al registro histérico de las entradas y salidas.

* “Orden de compra”. Formato en el que se sefialan los datos de proveedor y los bienes autorizados para su adquisicion.

4.- Lineamientos relacionados-

1. Unicamente el almacenista cuenta con autorizacién para manejar el “Kardex” de los bienes.

2. Para recibir cualquier bien, es indispensable verificar que sus caracteristicas fisicas (marea, medida, presentacion, etc.)
correspondan con las indicadas en la “Orden de compra” y el CFDI del proveedor. El almacenista esté facultado para no
aceptar bienes que a su juicio incumplan estos criterios.

3. 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 desigmar a un servidor publico a su cargo, como responsable del manejo de
sus existencias, el cual deberd cumplir las normas y lineamientos relativos-a fa custodia de bienes.

4. No se recibirdn entregas parciales de bienes por parte del proveedor, en casos de urgencia de materiales, el almacenista
debera solicitar-autorizacion a su superior jerarquico.

5. Bajo ninguna circunstancia, se aceptaran dadivas por parte de los proveedores.

6. Se detiera tlevar un registro individual de las existenciasde los bienes, procurando asignar la unidad de medida oficial, de
manera consistente.

7. No se realizaran entradas simuladas, el almacenista deberatener los bienes 2 la vista, independientemente que de
inmediato procese una salida: Tampoco es aceptable el manejo de existencias negativas.

8. Se limitara el acceso a las 4reas de almacenamiento a personal autorizado.

9. Los bienes invariables deberan estar clasificados y codificados conforme a los lineamientos establecidos en la Ley
General de Contabilidad Gubernamentat y sus documentos técnicos.

10. Con la periodicidad que establezca la Direccion de Finanzas y de Administracion, se realizaran inventarios fisicos para
la verificacién de la congruencia entre los registros contables y los registros de existencias

1. Debe tenerse especial cuidado en el manejo de los bienes perecederos, de forma en que primero se disponga de
aquellos de caducidad mas préxima.

12. Cuando se identifique la caducidad, dafio o deterioro de bienes almacenados, el jefe de almacenes debers levantar una
relacion detallada de los mismos y notificar al Oficial Mayor, para que este a su vez soficite la presencia de la Contraloria
Municipal para el levantamiento de un acta administrativa para darlos de baja y asegurar-en su case, su destruccién.
Notificando a la Direccion de Finanzas y Administracién para el registro contabie corresnendients.

5.- Flujo de procedimiento
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6.- Secuencia

Participante

Secuencia Descripcion

Almacenista

1 Derivado del procedimiento de “Adquisiciones” los bienes almacenables son
recibidos en el almacén (véase el procedimiento AD-03-01).

2 Recibe los bienes verificando que no estén dafiados y que concuerden con las
especificaciones indicadas en la “Orden de compra” presentada por el proveedor.

3 En caso de que coincidan procedera a dar la entrada, siga la secuencia.

En caso de que existan errores o diferencias deberd sefialario al proveedor y en su
caso rechazar los bienes, para que este realice las correcciones necesarias,
regrese a la secuencia 2.

4 Recibe copia de "CFDI" y firma de recibido en la “Orden de compra” presentada
por el proveedor, quien debera anexarla en la documentacion que presente en su
tramite de cobro (véase el procedimiento AD-02-01).

5 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, pase a la secuencia 9.

Para el resto de los bienes inventariables adquiridos, siga la secuencia.

[ Verifica, clasifica, ordena y acomoda los bienes en la zona, estante, o espacio que
le corresponda conforme a la distribucion del aimacén, teniendo el cuidado de
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hacerlo de manera limpia y ordenada. )
Para el caso de bienes perecederos, debera de reahzar el acomodo de forma en
que los bienes de caducidad proxima queden siempre al frente.

7 Realiza el registro de "Entrada al almacén” en el sistema de control, donde sefala
la fecha, referencia, cantidad, costo y 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 la “Orden de compra”,

3 Los bienes se encuentran disponibles para su uso, cuando sea necesario
entregarlos total o parcialmente véase el procedimiento “Salida de bienes del
almacén” (AD-08-02). FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe‘ de_ Control | 9 Para efecto de la recepcion de bienes muebles, véase el procedimiento “Alta al
Patrimonial control patrimonial de bienes muebles” (AD-07-01). FIN-DEL PROCEDIMIENTO.

Salida de bienes de!l almacén

) SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN
Codigo AD-08-02 Fecha de emision

Num. de revision 00 Fecha de revision
Elaboré
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Proposito y alcance:
Propésito

Garantizar el abastecimiento oportuno y suficiente de insumos a las unidades administrativas que los requieran; asi como
su correcta valuacién para el registro contable y presupuestal.

~ Alcance

Este procedimiento involucra al sohc:tame al titular del area solicitante, al jefe de control presupuestal y al jefe de almacen
2.- Presentacion

Como hemos visto, el control de existencias de bienes consumibles comienza y fluye en los procedimientos "Adquisiciones”
y “Entrada al almacén”, cuyo propdsito es abastecer con inventarios suficientes a la administracion municipal, para que
agilice las tareas necesarias-para el cumplimiento de las actividades que le corresponden,

. La entrega de los bienes a quien los requiere cierra el ciclo de Ia eficiencia en el abastecimiento. La funcién de! aimacén no

es acumuiar, ni custodiar, sino entregar.

Que esta entrega sea oportuna, eficiente y transparente es la responsabilidad de todos los servidores publicos que
intervienen en e! procedimiento.

Las salidas del almacén revisten adicional importancia, pues son estas las que representan 1a aplicacién derecursos en la
informacién financiera y presupuestal. Los criterios de registro de las salidas, su correcta valuacion y sobre todo el oportuno
reporte al &rea contable, influye de manera significativa en la veracidad dea cuenta publica municipal.

3.- Formatos y Registros relacionados

+ “Vale de salida”. Formato formulado por el titular del area solicitante, para formalizar la solicitud de los bienes al almacén
(insumos, papeleria, refacciones, materiales, etc.}. ~

» “Salida del almacén”. Formulado por el almacenista, utilizado para documentar la autorizacion para la entrega de bienes
del almaceén.

* "Sistema de control de existencias”. Llenado por el almacenista, utilizado para llevar un registro individual de existencias
de los bienes, basados en el registro historico de las entradas y salidas, tanto en unidades de medida como en precio
unitario.

4.- Lineamientos relacionados i

1. La Direccidn de Finanzas y de Administracion anualmente hara del conocimiento de cada unidad administrativa, de los
recursos economicos que dispondra por cada concepto presupuestal, alineado al presupuesto global el gobierno municipal.
2. Las unidades administrativas solamente podran requerir bienes al almacén si cuentan con recursos presupuestales. En
caso de no contar con presupuesto y haberlo agotado, deberan solicitar a 1a Direccién de Finanzas y de Administracion las
adecuaciones pertinentes.

3. El sistema informatico de control de existencias serd aquel que determine por la Direccidon de Finanzas y de
Administracion, atendiendo la funcionalidad que mejor se adapte a las circunstancias operativas del Gobierno Municipal.

4. El almacenista invariablemente debera verificar fisicamente; registrar en el sistema y archivar la documentacion que
compruebe la entrada efectiva de los bienes al aimacén, para poder entregarios.

5. Cuando por razones practicas sea conveniente que el proveedor haga entrega fisica de los bienes en los lugares donde
van a ser utilizados y por ende no ingresen fisicamente al aimacén, un servidor pdblico adscrito a la jefatura de control
patrimonial debera verificar su efectiva y correcta entrega (congruente con fa “Orden de Compra” y “CFDI” del proveedor),
validando la documentacién mediante su firma y entregandola en el almacén, a efecto de que se realice el registro
simultaneo de la entrada y salida en el sistema; de esta forma, se llevara un control mas eficiente y transparente de las
adquisiciones.

6. No se haran préstamos provisionales, no se entregara ningin bien sin el respectivo “Vale de salida”.

7. Para desechar bienes dafiados, inservibles u obsoletos, el almacenista debera informar por escrito a la Contraloria
Municipal para el levantamiento del acta administrativa respectiva, misma que sera informada 2l cabildo para su aprobacién.
Una vez autorizada, se debera hacer del conocimiento a la Direccién de Finanzas y de Administracién para su descargo en
los registros contables.

8. La entrega de bienes debera hacerse mvanablemente al solicitante autorizado en el “Vale de salida”.

9. Queda prohibida la entrada a las- 4reas de custodia-de bienes en e almacén a personas no autorizadas.
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10. Se deberan realizar inventarios fisicos conforme a1a guia parafevantamiento de inventario fisico, dichos inventarios se
_podrén realizar de la siguiente forma:

O Rotativos. Seleccibn al azar de una pequeiia muestra de bienes, su conteo y cotejo contra los registros del sistema. Este
procedimiento se hace' con la mayor frecuencia posible 1o cual permite que en un periodo de un afic se logre verificar 1a
integridad deas existencias, sin que se haga una gran inversién de tiempo y dinero.

O Completo o estético. Se programa y cierra el almacén durante uno o varios dias; se integran equipos de conteo, control y
registro; se cuentan todos los bienes del almacén y se cotejan contra las existencias; por su complejidad y alcance,
normalmente se realiza una o dos veces al afio. Su ventaja es que penmite verificar y depurar de manera absoluta sin el
riego de que algun bien no sea contado.

El criterio de eleccidn del tipo de inventario fisico quedara a juicio del Director de Finanzas y de Administracion.

1. Para la ejecucién de inventarios fisicos eficientes, el almacenista debera tener al dia los registros de existencias; asi
como preferentemente ordenados los bienes limpias y despejadas las areas y estanteria. Asi como haber tramitado con
oportunidad las bajas por merma, dafio, deterioro, u obsolescencia.

2. A la ejecucion de inventarios fisicos, deberan de asistir personal de la Direccidon de Finanzas y de Administracion —
quienes coordinaran el proceso, aimacenista y personal de Contraloria Municipal, levantandose un acta con los resultados.
3. 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.

4. Esta prohibido al personal adscrito al almacén, recibir dadivas.

5. El personal adscrito al almacén no puede hacer-uso de ningin bien bajo su custodia si no es mediante las mismas
disposiciones del presente procedimiento que las otras unidades administrativas.

6. La Direccién de Finanzas y de Administracion, sefialara al Jefe de Control Patrimonial, cuales bienes deben ser
resguardados con medidas especiales de seguridad, ya sea por su alto valor, control sanitario, de seguridad o cualquier otra
tazén que a juicio de la misma lo justifique.

5.- Fiujo de procedimiento

Salida-de bienes del almacén

Unidad administrativa solicitante Almacenista

1 9
Vale de salida Notifica
1
] 2 1 ‘ 3 y 8
S éAb ? >—Nada~—- | Adaquisiciones

Total o parcial
4

Satida dealmacén

=

Verifican que los
1 blenes recibido sean
1 <orrectosy firman |
de conformidad

Archiva "Vale de
salida" y de ta
“Salida de almacén"

Adquisiciones
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6.- Secuencia

Participante Secuencia | Descripcion

Solicitante 1 Ante la necesidad de bienes de consumo para la realizacién de sus tareas,
elabora un “Vale de salida” (véase instructivo de lienado), y o presenta ante el
titular de su Unidad Administrativa para su revisién autorizacién. Si le resulta
posible podré presentar una cotizacion o estimacion de su valor, que pueda
apoyar su requerimiento.

Titular de la Unidad | 2 Revisa el “Vale de salida”, para determinar su razonabilidad en relacién con fas
Administrativa solicitante actividades de! solicitante y el presupuesto dei 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 autorizacién, FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Almacenista 3 Revisa y verifica el *Vale de salida”; realiza un pre captura en el sistema de
control de inventarios para determinar la existencia y el costo de la salida
consuita 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 cuenta 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 gestiéon cuando se haya resuelto la
carencia segun sea el caso (reasignacion presupuestal o reabastecimiento), siga
la secuencia.

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,
quedando su tramite suspendido hasta nuevo aviso del almacén pase a la
secuencia 9.

* La Direccién de Finanzas y de Administracién establecera la vigencia de los
*Vales de salida” para el ejercicio presupuestal en curso.

-

4 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 area de recepcion.
" * En caso de que los bienes se voluminosos no demasiado pesados permitira el
| acceso de las personas y/o medio de trasporte al drea donde se guardan para
3 [y e
- Solictante/Aknacenista- L3 EF solicitante verifica que los bienes: recididos: coincidan con- la “Salida de-
H - almacén” firmando de:conformidad en el apartado correspondiente del formato:
L Eraimacenista entrega:-los: bishes y-fima en el apantado-que-ie-corresponde del-
formato; entreaando una-copia alsolicitante. -

Almacenists- & Aschiva: el onigina¥r-del 'Vatrdksanda’ ¥-o8 fa"Salida de aimacén” en ef |
o . | expediente corr

7 -Semanaimente verificalas mmncutmse encuentron corca o por detisjo de-

mmmw Ia-Direccién de Finanzas-y de-Administracion; tom

-casa- de- que-Sed necesario, eiaborars- Iae-Tequisiciones necesasias pars ef |-

' reabastecimiento: del-aimacén-{viase_el-procedimianto de AD-03-01). FIN’DEt
PROCEDIMIENTO:

& Elsbora los formatos de “requisicidn® mmfmrwreaaaumd
almacén (véase ef procedimients dEAD03-01), FINDEE PROCEDIMIENTO. ‘

9 AF recibit- o bieries que quedan pendientes de surtic notifica 3 la umidad
I administrativa sobre la-reactivacion del- “Vale d¢ salids” paa que- acuda el
3 solicitarite por los bienes. Regrese 3 ia-secuencia3:

Entregade Tectrsos por syudas saciales”

ENTREGA DE RECURSOS PORAYUDAS SOCIALES

Codigo. AC0i8r . LF “de.emision
Num. derevision- [ Facha de-revisién
Elsber&
Aprobade por H- Cabildo Murticipal 2619-2022

1.- Propésite y alcanee:

Propdsito

Que la- soficitud y-entrega de los ayudas socialés a-la poblacin conforme al Plan Municipal de Desawrolic, o de cualquier
otro-programa-o reeurso emergcﬁy/s‘e' realice de forma oportina, eficiente y transparente.
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Alcance
Este procedimiento involucra al solicitante, a la unidad administrativa responsable de autorizar apoyos, al Respansable de
caja chica y al Jefe de egresos; en su caso a personal de oficialia mayor cuando se frate-de adquisiciones por apoyo en
especie.
2.- Presentacion
Las condiciones econémicas que sufren los sectores vuinerables de la poblacion requieren la entrega de ayudas periédicos
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 obtencién de pariidas presupuestales directas o extraordinarias que
incrementen su alcance e impacto. Sin embargo, nunca sera suficiente.
Es indispensable que los recursos financieros dispuestos para este fin, sean distribuidos de manera eéficiente, privilegiando
a los més necesitados y de mostrando & la poblacion la honesta preocupacion de su gobierno por cumplir con el propésito
para el que fue elegido.
Un deficiente control de los recursos, puede ocasionar una injusta distribucién de los recursos, poniendo en riesgo de que
se incurra en malversaciones 0 abusos por parte de los servidores pubhcos o de ciudadanos que lamentablemente suelen
hacer de este servicio, un “negocio” 0 modo de vida.
Un procedimiento eficiente propiciard una mayor cobertura’ de benefi cuanos una entrega transparente y oportuna de los
recursos y permitira que los procesos de fiscalizacion de las instancias correspondientes sean inobjetables.
3.- Formatos y Registros relacionados
» “Acta de cabildo”. Como tal, es el acta de sesion en la que se aprueba el otorgamiento de recursos a los ciudadanos, ya
sea en dinero o en especie.

+ “Solicitud de ayuda social”. Formato que requisita el solicitante, mediante el cual formaliza y justifica su requerimiento.
+ “Recibo de ayuda social”. Formato formulado por el servidor publico autorizade, el cual comprueba la recepcion, por parte
del solicitante, de la ayuda autorizada.

* “Cheque”. Formulado por el jefe de egresos, medlante el cuat el beneficiario retira los recursos ecanémicos autorizados en
la Institucién bancaria correspondiente.
* “Péliza 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 recibié el cheque.
* “Bancosred”. Archivo ejecutable manipulado por el jefe de egresos, el cual facilita la captura para el llenado de los
cheques, el cual permite el control de cheques emitidos.
« "CFDI” (Comprobante Fiscal Digital por Internet). Lo procesa el servidor pdblico quien entrega de la ayuda, 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 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 sesion formal, el Secretaric del Ayuntamiento,
debera notificar mediante oficio a la Direccion de Flnanzas y de Administracién, respecto a las resoluciones autorizadas por
dicho érgano de gobierno.
2. Los apoyos sociales autorizados por el cabildo en ningtin caso deberan rebasar el periodo legal de-su gestion; ademas
de que debera verificar que cumplan con su proposnto de manera periddica segun sea el caso, pero cuando menos una vez
al aflg, por,ejemplo, en los siguientes casos.
O Apoyos de alimentos, médicos y similares a individuos; validar la supervwencta
O Apoyos escolares y académicos; validar promedios de calificaciones y/o asistencia escolar.
O Apoyos productivos; validar la efectiva adquisicién ylo uso del apoyo en la,actividad econdmica del beneficiario.

- O Apoeyos a instituciones; verificar la existencia y vigencia de los convenies.

Debiendo dejar constancia documentada de estas validaciones en yn expedlente especifico.
1. En ningun caso se entregaran apoyos a personas distintas al beneficiario autorizado; la tnica’salvedad seré en los casos
de ciudadanos con demostrada incapacidad fisica o de salud para aecudir a recubmos debiendo ademas realizar acclones
. periddicas de supervivercia y efectividad del apoyo otorgado. -
2. Tedos. los apoyos. por-ayuda social que estén a disposicion de. Ios habltantes deberan ser promovidos y en su caso emitir
convocatorias que contengas claragente los requisitos, caracteristicgs, alcance y vigencia.
_3..Es abligacién de Ios servidoreg pablicos autorizados intentar por todos los, medios posibles hacer entrega de los apoyos a
la poblacién mediante la identificacion precisa de la problemética expresa o muestia el solicitante, dentro de los criterios de
“carencia social a’los que estan desétinados tados los apoyos dnsponlbles 4 la 'poblacién; 'de-forma que identifidue y ofrézca
aquel apoyo aplicable al caso; y no se concrete.a rechazar soficitudes svstemétlcamente
4, El servidor publice que autoriza; no.debera recomendar o aceptar que se simulen necesidades o circunstancias pata la
entrega de. ayudas saciales; tampoco podra dispensar requisitos obligatorios, ni condicionar al cumplimiento de aquellos
que no lo sean. Bajo ninguna .circunstancia debera a¢eptar dadwas propmas o algun beneficio personal por parte del
beneficiario, independientemente de su valor.
5. Los servidores publicos autorizados deben asesorar-al solicitante en el Ilenardo de la “Solicitud de ayuda social” de
manera que se requisite adecuadamente para evitar st rechazo. T
6. Los servidores publicos quienes autoricen la entrega de ayudas somales deberan sujetarse a los lineamientos
establecidos segun las normas o programas de jos que emane el apoyo a otorgar; en cuanto a conceptos, montos o
. volimenes (ayudas en especie) y frecuencia; procurando una distribucion eficiente, justa y transparente que cubra mayor
nimero de beneficiarios posibles.
.7. No se entregaran ayudas sociales de ninguna clase a serwdores publicos ni a sus famitiares en linea recta ascendentes,
descendentes o colaterales. .
8. El solicitante invariablemente mostrara una identificacién oficial y entregard copia fotostatica .de . la misma,
independientemente que hubiese recibido ayudas sociales con anterioridad. Bajo ninguna circunstancia o condicién se

o y

“
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debera retener identificacion oficial original. Se consideraran como identificaciones oficiales, -saivo disposicion especifica de
algln programa-, las siguientes: .

O Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral

O Pasaporte oficial mexicano

O Licencia de conducir

O Credencial escolar vigente {solo en caso de menores de edad)

O Cedula-profesional

O Cattilla del Servicio Militar

O Cualquier otra que en su momento pudiera crearse en cualquier orden de gobierno, y que juridicamente se reconozca su
validez oficial.

2. Ei beneficiario firmara de recibido en el formato correspondiente, inmediatamente después de haber verificado que el
importe o cheque recibido, o en caso de ayuda en especie, Ja descripcidn de ia orden de compra; corresponda exactamente
con lo escrito.

3. Bl solicitante debera 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.

4. El servidor ptiblico quien entrega la ayuda social, deberé cotejar 1a firma del beneficiario contra la identificacion que se le
presenta.

5. Se deberan hacer estudics socioecondmicos por parte de los trabajadores sociales para validar las condiciones de los
solicitantes, dejando constancia documental de los mismos en expedientes y padrén de beneficiarios.

6. El Director de Finanzas y de Administracion debera llevar un control estricto del presupuesto autorizado y disponible para
la entrega de ayudas sociales, asi como de los fondos de dinero en efectivo que se asignardn .al servidor publico
responsable de entregarlos en esta modalidad.

7. 4nvariablemente cuando la ayuda econdmica sea iguat o superior de $2,000.00 debera expedir cheque nominativo; en
importes meneres sera opcional segun las circunstancias. Este limite podra ser actualizado anualmente previo aviso formal
al responsable de {a-entrega de fondo.

8. Para las ayudas en especie emitir 1a orden de -compra correspondiente, respetando los lineamientes especificos del
procedimiento de adquisiciones. Solamente se podré autorizar la entrega de_bienes que se encuentren en el tabulador que
para estos efectos emitira 1a Direccion de Finanzas y de Administracién.

9. Debe haber informacién suficiente y a la vista de los ciudadanos, de los requisitos, documentos y procedimientos para fa
solicitud de ayudas sociales.

5.- Diagrama de flujo
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Entrega de recursos por ayudas sociales
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6.- Secuencia
Participante | Secuencia Descripcion
Solicitante 1 -Acude a las instalaciones de la unidad administrativa correspondiente donde los
| servidores publicos facuitados para autorizar la -ayuda social que requiere o ie
hubiere sido autorizado previamente por cabildo. Solicita el apoyo, exponiendo su
necesidad y requerimiento de forma verbal o acreditandola documentalmente.
Unidad administrativa Tomando-en cuenta los criterios de carerncia social, analiza la solicitud, verificando

2

1 que aun exista salkdo en el programa que le sea aplicable y en su caso, autoriza la-
-entrega de ia ayuda social -en términos establecidos en los lineamientos que le
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den origen, en aquellos casos de beneficiarios autorizados por cabildo solamente
se concretard a validarlo en la base de datos correspondiente y asesorarlo siga fa
secuencia.

Si el solicitante no cumpla ni pueda solventar los criterios y requisitos
indispensables para ser beneficiario de 1a ayuda o que dicho apoyo se encuentre
agotado, le hace saber de manera respetuosa fa improcedencia del apoyo.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Entrega el formato *Solicitud de ayuda social’ (véase instructivo de llenado),
ofreciendo asesoria al solicitante para su correcto llenado, en aquellos casos que
se justifiquen podra llenarle dicho formato y, de ser necesario ayudarle a que
imprima su huella digital como constancia de haber aprobado los datos
registrados.

Solicita la documentacién comespondiente, asi como que se le muestre la
identificacion oficial y una copia fotostatica de la misma, esta debe ser vélida
conforme a los lineamientos expedidos por ia Direccion de Finanzas y de
Administracion, debiendo regresar al solicitante la original después de haberlas
cotejado. En ningtin caso le retendra dicha identificacion u omitir el cotejo.

* El colejo consiste en comparar el documento original, contra la copia fotostética
_para asegurarse que no existan diferencias entre ambas.

Solicitante

Llena y firma formato “Solicitud de ayuda social’, conforme a las indicaciones
sefaladas; acude a la ventanilla de atencién de la Direccion de Finanzas y de
Administracion, para hacer entrega y presenta identificacién con copia.

Direcciona al solicitante a donde corresponda segun sea el caso:

Si es apoyo por combustible, se remite a la Oficialia Mayor con el responsable de
combustibles, pase a /a secuencia 16.

Es en especie, se remite a la jefatura de adquisiciones, pase a la secuencia 17.

Es recurso en efectivo, siga la secuencia.

* Un apoyo en especie se refiere a que se le entregan bienes en vez de dinero, por
ejemplo: despensas, materiales, medicamentos, elc.

Si el importe del apoyo autorizado es menor al limite oficial vigente para pagos en
efectivo; se remite a con el responsable de caja chica, siga fa secuencia.

En caso de que el recurso en efectivo sea mayor del limite vigente para pagos en
efectivo; se remite a la jefatura de egresos, pase a la secuencia 18.

Responsable de caja
chica

Verifica si cuenta con fondos suficientes, si existen, siga la secuencia.
Caso contrario la dirige a la jefatura de egresos para su entrega en “Cheque”,
_pase a la secuencia 18.

Responsable de caja
chica o Jefe de egresos

Expide el “Recibo de ayuda social’ (Véase instructivo de llenado), indicando la
cantidad, concepto, sella por parte de presidencia municipal y recaba fima del
Director de Finanzas y de Administracion.

10

Le hace entrega de la ayuda al solicitante y le requiere la correspondiente firma de
recibido.

Beneficiario

1

Recibe el importe de la ayuda autorizada, fimando en su caso la “Péliza de
chegue” ademds que debera de ir a cambiarlo al banco.

Responsable de caja
chica o Jefe de-egresos

12

Ingresa el portal del SAT para tramitar CFDI de egresos (Véase guia de
elaboracion de CFDI), y archiva para-registro contable y presupuyestal.

13

Procede a su registro contable y presupuestal, véase el procedimiento “Registro
contable” (AD-04-01). FIN-DEL PROCEDIMIENTO.

1%

St el recurso del apoyo proporcionado con recursos de la caja chica, siga /a
F secuencia:
Erreaso de que hubiese sido corchiegue: FIN DEE PROCEDIMIENTO.
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Conla documentacion en sir archivo- d& comprobacion, llegado- el montento
solicitard: la—Reposicion- de caja- chiea” (véase- procedimiento). FIN: DEL
| _PROCEDIMIENTO:

16

Emk vale conforme al procedimients “Abastecimiento- de/eombasltbld’ (véase
procedimiento). EIN DEL PROCEDIMIENTO,

17

Elabora orden de coivipra conférme al protedimiento “Adguisiciones” (véase

procedintiento). FIN DEL PRECEDIMIENTO.

* En aquelibs casés donde-el apoyo-haye sido enespecie personal-de la Direccion

de Finanzas y de Administracion se elaborara el EFDI durante el proceso contable-
I de {as adquisiciones

Jafe do egresos

18

L Verifica 1a disponibilidad de Tecursos an el saldo de Ia cuenta bancaria que deba
utilizarse para estos efectos, fomando las medidas necesarias para la elaboracion

-del ‘Cheque” y la “Pdliza de cheque’ cerrespondiente (véase “Guia para la
elaboracion de poliza y cheque’); una vez qua ha-sido firnado por los funcionarios
autorizados lo entrega al-servidor piblico-solicitante. Regrese ala secuencia 10.

Apoyo De Programas’

APQYOS DE PROGRANMAS

[ AC-01-02 | Fechade emision. |




PAG. 122

PERIODICO OFICIAL

Num. de revisién 00 | Fecha de revision |
Elaboré 1.
Aprobado por . H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propésito y alcance:

Propésito

Que los programas implementados por cualqmera de los tres niveles de gobierno permitan mejorar la calidad de vida,
incentivar la creacion de empresas o fuentes de empleo y de cualquier otra indole, sean aprovechados por la mayor
cantidad e beneficiados y que los reciban de manera oportuna y transparente.

Alcance

Este procedimiento involucra al personal de la unidad convocante, a la unidad administrativa responsable del programa, a la
Direccion de Comunicacion Social y al beneficiario.

2.- Presentacion

Los programas de gobierno, son creados y utilizados como instrumentos de accién politica, econdmica 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 aportaciones y participaciones normales a que tienen derecho.

Sus caracteristicas esenciales son {as siguientes:

1. Provienen de fondos especiales y extraordinarios que se identifican a manera de "bolsas”, a las que todos los gobiernos
tienen acceso, si cumplen con los requisitos especificos de participacion.

2. Se dirigen hacia distintos ambitos de la economia, tales como la generacion de empleos, combate a2 Ia pobreza,
proteccién de sectores vulnerables y excluidos de 1a sociedad, fomento a la produccion, la industria, el comercio y la cultura.
3. Los gobiernos deben realizar gestiones en un determinado plazo y los medios para lograrlos.

4. Los recursos autorizados deben ser distribuidos a los beneficios bajo precisas reglas de operacion en montos y tiempos
especificos.

5. Debe recabarse evidencia fidedigna de su ejercicio, y de los beneficios obtenidos.

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 fa 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 titutar de la Unidad Administrativa a cargo de los
mismos, seré responsable administrativo de las consecuencias negativas del recurso no que deba ser reintegrado.

2. Eltitular de la unidad administrativa responsable de la ejecucion y comprobacion de los apoyos recibidos, debera exigir
formal y oportunamente a todo aquel servidor publico que, por omisitn o negiigencia, afecte el cumplimiento de las metas,
cualquier notificacion al respecto, debera copiarse al Presidente Municipal.

3. El titular de la unidad administrativa responsable de cada programa de apcyos, sera el encargado de monitorear y
obtener las reglas de operacién de la fuente en donde se publican; normalmente en el Diario Oficial de la Federacion (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 titulares de Jos Programas.

4. La Contraloria Municipal realizard auditorias o supervisiones para constatar la entrega efectiva de los apoyos a los
beneficiarios, deslindando la responsabilidad administrativa a quien le corresponda.

5. El titular de Ia Unidad administrativa responsable de algun Programa debera implementar con su personal o solicitando
apoyo al Presidente Municipal, mecanismos formales de comunicacion censtante con los beneficiarios, para ayudar a los
aspirantes a cumplir con los requisitos y la documentacmn requerida. Sin que lo anterior signifique incurrir en actos ilegales
o irregulares.

6. Las convocatorias que se reciban en la Oficina del Presidente Municipal o en aiguna unidad admlnlstratwa que no
competa, seran entregadas a la Secretaria Municipa! para su canalizacion a Ta Unidad Administrativa competente.

7. Cuando las reglas de operacion o permitan, 'se procurara enviar la documentacién o los expedientes para su revisién o
validacién, por medio de mensajeria; siendo responsable el Titular de’ la Unidad Administrativa a cargo de! Pregrama, de
coordinarse con la dependencia a quien se le dirijan de su efectiva y opértuna recepcion.

8. Cuando los apoyos consistan en ayuda material en bienes, éstos ‘debersn ser entregados a ia mayor brevedad posible

* fras su recepcion, de preferencia en eventos coordinados ante la poblacion para de testimonio de: fa transparencia y

. legalidad.

9. No se realizaran "simulaciones en la gestion de programas- de -apoyo, con la unica finalidad de' obtener fecursos
adicionales para el Gobierno Municipal; actuar con integridad es 10 que hace honarable al Ayuntamiento.

10. Correspondera al Director de Ia Unidad Administrativa siguiente hacerse responsable de la atencion a las convocatorias

de apoyos:

O Infraestructura fisica educativa/cultura/deportiva. Director de Educacion, Cultura y Deporte y Director de Obras Publicas.

O Apoyos sociales, de combate a la pobreza, ayuda a sectores vulnerables, apoyo a migrantes. Director de Desarrolio

Social.

O Infraestructura Agropecuaria/Silvicola/Mineria. Director de Agncultura ganaderia y Pesca y Director de Obras Publicas.

O Fomento al Deporte, la cultura o la educacién. Director de Educacion, Cultura y Deporte.

O Apoyos a la salud publica. Director de Salud Piblica Municipal.

O Modernizacién Administrativa, apoyos financieros. Director de Finanzas y de Administracién.

O Equipamiento. Oficialia Mayor.

O Seguridad. Director de Seguridad Publica.
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O Los Organisros Ptiblicos Descentratizados podran participar en la gestién 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 recibiran
todo el apoyo obligatorio e incondicional de las Unidades Administrativas competentes.
5.- Diagrama de flujo
Apoyos de programas
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B.- Secuencia .
1 -Patticipante -Becuencia - “Descripcion . 1
Dependencia 1 Publica 13 convecateria del-Programa Social correspondiente, mediante los conductos
convacante 4 oficiales para eflo, ya sea ¢l D.O.-F. 0 el P.F.G.E.D. 5
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Responsable del | 2 De acuerdo con la naturaleza del apoyo, serd a cargo del titular de la Direccién
programa correspondiente, dar atencién a la convocatoria. Este, analiza e integra la
documentacion requerida en las reglas de operacion, requiriendo en su caso ef apoyo
de otras Unidades Administrativas del Gobierno Municipal. Envia la “Solicitud de
participacidn en el programa® y la “Solicitud de liberacién del recurso”.

3 Descarga o solicita las “Reglas de Operacion” del programa, las sintetiza y envia la
sintesis a aquellos titulares de las Unidades Administrativas que considere que
deberan coadyuvar al éxito del programa.

4 Mediante el apoyo de la Direccion de Comunicacion Social, asi como de los servidores
] publicos especializados en la comunicacién con los sectores de la sociedad, difundira
la convocatoria a los habitantes, que pueda ser susceptible de beneficiarse con los
apoyos, sobre ia base de las “Reglas de Operacidn". Teniendo especial cuidado en
hacerio 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 informacién de
la convocatoria, aclarar dudas y en su caso recibir los formatos y requisitos necesarios
para el tramite para ser acreedor del programa. Debera recibir la asesoria suficiente |
para disminuir el riesgo de ser descalificado por cuestiones administrativas.

Responsable del | 6 Ef personal de la Unidad Administrativa, asf como el resto de los comisionados, dan
programa asesoria a los beneficiarios para resolver sus dudas e inquietudes, les entregan los
formatos necesarios y listados de requisitos para realizar el tramite correspondiente al

1 programa.
Beneficiario 7 Acude a la Unidad Administrativa durante las fechas establecidas en la convocatoria,

para la entrega o correccién de la documentacion requerida para el trdmite de apoyos
del programa.

Responsable del | 8 Recibe, integra la documentacion de los beneficiarios complementa los tramites,
programa documentos y formatos que le corresponden, estableciendo contacto formal con la
Correspondiente Dependencia convocante correspondiente para $u revisién.
Dependencia 9 Recibe, revisa, admite la documentacién reservandose el tiempo que le es permitido
convocante por las reglas de operacién para emitir una resolucién.
10 Si existen observaciones a cualquiera de los tramites o expedientes de los
beneficiarios, procedera a hacérselo saber al responsable del programa, regrese a la
secuencia 7.
En caso de gue considere que el tramite es correcto y suficiente, siga fa secuencia.
Responsable del { 11 Realiza los tramites y preparacién de la documentacién subsecuente ante la
programa Dependencia convocante, recibiendo la constancia de validacion.
correspondiente
Dependencia 12 Revisa los tramites realizados.
convocante
13 En caso de que la documentacion sea insuficiente o incorrecta, notifica y devuelve el

tramite al Responsable del Programa para su carreccion, regrese a la secuencia 11.
Si la documentacién le parece suficiente y correcta, siga la secuencia.

Dependencia 14 Valida y entrega la documentacion requerida en las Reglas de Operacion.
convocante
Responsable del | 15 Solicita a la Direccién de Finanzas y de Administracion la apertura de una cuenta
programa bancaria a nombre del Gobierno Municipa! para el manejo de los recursos del |
Correspondiente : programa.
Envia el formato “Caratula de la cuenta® a la Dependencia convocante.
Dependencia 16 Realiza la transferencia de los recursos a ia cuenta bancaria, conforme los calendarios
convecante y condiciones-de las reglas de operacion.
Responsable del } 17 Recibe 1a notificacién de la Direccién de Finarizas y de Administracién, respecto del
programa ingreso de los recursos del programa.
correspondiente Realiza los procedimientos aplicables segun la forma en que se entregaran los
apoyos. .
18 Véase el procedimiento “Addquisiciones”, “Entrega de apoyos en efectivo”, “Obras
publicas por contrata”, yu “obras por administracién”. Segin sea €l caso.
19 Mediante los protocolos que le sean indicados por el Presidente Municipal, hace

entrega los apoyos a cada uno de los beneficiarios correspondientes -Obteniendo 1a
firna del beneficiario en oficio de recibido-. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Programacién de Obra Publica
FfR_OGRAMACION DE OBRA PUBLICA B

-Codigo AC-02-01 | Fecha de-emisién |
[ Numn. de revision 00 | Fecha de revision |

Elabord .
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022 .

1.- Propé6sito y alcance:
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-Propésito--- - vi o mem e o s et

Valuar el costo de las obras publicas que efectuaré fa propia admrmstracsén mumcipal de-manera que se conviertan en la

. zferencna para centrolar, distribuir y vigilar los recursos presupuestales que han sido asignados para su realizacion.
cance

Este procedimiento involucra al Cabildo, ai Presidente Municipal, al Director del Organismo, al Director de Finanzas y de
Administracion y Jefe de egresos, al Director de Desarrollo Social. Por parte de la Direccion de Obras Publicas; al Director,
al Responsable de Cotizaciones y al Supervisor de obra.
2.- Presentacion
El Proyecto Ejecutivo de una obra publica se conforma por éstudios generados por parte de uh 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 reflejados en pianos, memorias de célcuio
ybmemorias descriptivas que crean las especificaciones y recomendaciones para el desarrollo y correcta ejecucién de la
obra.
El presupuesto de obra es la conversion de los aspectos técnicos y materiales a dinero; siendo la pauta para conocer el
costo total aproximado de todos los gastos los directos, indirectos y de financiamiento que conlleva la ejecucion de una obra
hasta su terminacion. Es necesario calcular y cotizar todo lo relacionado al “Catélogo de Conceptos” generado por los datos
que proporciona ef Proyecto de Ejecucion.
Una adecuada y eficiente presupuestacion pemmitira a la administracion municipal, determinar la capacidad financiera para
su efectiva realizacion, asi como para programar oportunamente suministrar los recursos financieros, efectuar los procesos
de licitacién que vayan a ser necesarios y realizar {as acciones de control financiero aplicables. Evrtando obras inconclusas
o con deficiencias de-construccion.
3.- Formatos y-Registros relacionados
1. “Lista de Precios”. Relacién generada por el auxitiar administrativo de la Jefatura de Adquisiciones donde da constancia
de los mejores precios, basado en monto y calidad, de los insumos y servicios pactados con los proveedores
cotrespondientes para la realizacién de una obra.
2. "Tablas de Rendimiento”. Tabuladores guia para el Supervisor, utilizados para determinar ia relacién de rendimiento de
los insumos en la ejecucion del proyecto de obra correspondiente y conocer los precios unitarios de cada concepto del
presupuesto.
3. ‘Proyecto -arquitecténico”. Documento generado por el Arquitecto conformado por un conjunto de informacién y
diagramas que permiten detallar, en algun tipo de soporte, cémo serd 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
magquetas y otras clases de representaciones.
4. “Estudios preliminares”. Documentos generados por personal especializado pesteneciente al ayuntamiento o exteno a
este dependiendo del estudio a realizar, conformados por un conjunto de informacion y diagramas que nos permiten
reconocer el terreno para poder recabar toda informacion, datos y antecedentes necesarios para poder definir los disefios y
procedimientos del proyecto de obra.
5. “Presupuesto”. Documento generado por el Supervisor de obra donde detalla el coste del programa de trabajo previsto,
de qué esté compuesto y cuantas unidades de cada componente s€ requieren para ejecutar el proyecto de obra
4.- Lineamientos relacionados
1. Se debe elaborar y presentar ante cabildo et Programa Anual de Obra Publica a ejecutar para el ejercicio siguiente, cuya
aprobacion dara la pauta para una eficiente y oportuna presupuestacion de cada una de ellas.
2. En la adquisicion de bienes o servicios por adjudicacion directa, se debe pactar con les proveedores o prestadores de
servicios precios constantes durante el transcurso de la obra; de preferencia mediante contratos o convenios formales.
3. El presupuesto y ejecucion de las obras por administracién directa, deberan apegarse a lo establecido en la Ley de Obras
Publicas del Estado de Durango, la de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos, a sus teglamentos correspondientes; asi
como a las normas y lineamientos municipales.
4. La ejecucion de Ja obra y el ejercicio del presupuesto correspondiente deberd apegarse a las normas de operacion
establecidas en los convenios efectuados con los organismos publicos Federales o Estatales que aportaron recursos para
su realizacién.
5. El catalogo de conceptos y demas especificationes de la obra deben ser elaborados por expertos competentes en la
materia; de ser necesario o conveniente ser avalados por pefitos.independientes.
6. Los documentos generados para elaborar un presupuesto de obra deberdn ser avalados por el Director de Obras
Publicas y seran parte integral def Expediente de la misma.
7. El presupuesto de obra no deberad contener ninguna clase de remuneracion, compensacion, prestacién o beneficios
extraordinarios para los servidores piblicos de1a administracion 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 seran
dispuestos para el presupuesto de 12 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. Tada edificacion que se vaya a realizar, debe tenerse 1a certeza juridica de 1a propiedad del terreno en beneficio de!
Gobierno Municipal:
11. Cualquier modificacion significativa que implique unaumento o disminucion del costo-de la obra, deberd sustentarse por
escrito, ser autorizada por el cabildo 'y en su momento, integrarse al expediente de a obra.
12. La Direccién de Finanzas y de Administracion debera llevar registros auxiliares de control det avance fisico-financiero
que permitan verificar el adecuado cumplimiento det-presupuesto de fa obra.
13. Para la ejecucidn de obra por-administracidn directa, pueden realizarse contratos especificos con empresas externas,
siempre y cuando se justifiquen en el presupuesto de obra o posteriormente mediante el dictamen correspendiente.

5.- Diagrama-de fiujo
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* Director de Finanzas y de Administracién = Teserero
Director de Obras Pdblicas = Director O.P.

Presidente Municipal = Presidente

Titular de la Unidad Administrativa que requirié ta obra = U.A. Solicitante

6.- Secuencia

Participante

Secuencia

Descripcién

Director de Obras Publicas

1

Durante el mes de octubre y previo a la elaboracién del anteproyecto de
Egresos; en colaboracién del personal técnico adscrito a su unidad
administrativa prepara el “programa znual de obra publica® que contiene
las propuestas de edificacién a ejecutar durante el ejercicio presupuestal
siguiente, considerando la continuacion de aquellas que aun no concluyen
y aquellas que iniciaran para et préximo, sin que necesariamente deban
concluirse en dicho ejercicio.

Tomando en consideracién la opinién y peticiones de los habitantes a los
titulares de las unidades administrativas que requieren o gestionan
apoyos para estos fines.

Director de
Publicas/Presidente
Municipal/Director de Finanzas y
de Administracién

Obras

Analizan el programa anual para determinar la viabilidad y prioridad de las
obras a ejecutar, considerando el Plan Municipal de Desarrolio y los
recursos presupuestales disponibles - incluyendo en su
caso las potencialidades de los programas federales de recursos
extraordinarios-determinando en su case cuales deberan integrarse a la
propuesta que se presentard al cabildo. Previo a la presentacién a
Cabildo se deberé presentar en Ia reunién de COPLADEM.

Director de Obras Publicas

Elabora una presentacion ejecutiva para el cabildo de forma que pueda
convencerlos de la importancia de su ejecucion.

La presenta al cabilde en la sesién que le hubiere agendado en la minuta
el secretario del ayuntamiento.

Cabildo

Analiza la propuesta, en-caso de ser necesario sefiala las adecuaciones
necesarias y la aprueba.

El programa de anual de obras queda firme para su ejecucion durante el
ejercicio siguiente.

Director de Obras Publicas

Gira las instrucciones necesarias a sus colaboradores para que se vayan
elaborando los proyectos individuales de las obras a ejecutar conforme
las prioridades de dicho programa.

Proyectista

Recibe la instruccion del Director de Obras Publicas para iniciar la
elaboracién del proyecto de una obra especifica.

Elabora e! "Proyecto- arquitectonico™ y los "Estudios preliminares” de la
construccién.

Asiste al sitio donde se realizard la obra, realiza mediciones y valida los
“Estudios prefiminares” necesarios para fa ejecucion de la obra.

Realiza una prayeccion de los costos para la realizacion de fa obra en
base a las “Tablas de rendimiento”, la “Lista de Precios”, sobre ia base de
su-experiencia profesional y Ia normatividad correspondiente.

Calcula el presupuesto en base a-fa proyeccién haciendo referencia -a los
cohceptos a realizar en-la obra, sus precios unitarios correspondientes y
explotacion de insumos detallada.

Director de Qbras™ Publicas/
titular de lx unidad administrativa
que requirié ia obra /Director de
Finanzas'y de Administracién

10

Revisan y analizan el-presupuesto. Si determinan que son necesarias
madificaciones se debera adecuar el proyecto, regrese a la secuencia 3.
Emel momento en-gte conformery con el proyecto, siga la secuencia.

1"

Validan la revisién y preparan el presupuesto al Presidente Municipal para
Su revisién.

Director de Obras Pdablicas/
Presidente Municipat

12

Presenta al Presidente Municipai el proyecto, o analizan. Si el Presidente
requiere qae se hagan modificaciones, regrese 2 la-secuencia 3.
En caso de que se encuentre conforme, sigd la secuencia.

13

Aprueban mediante firma el Presupuesto de obra y lo envian al Jefe - de
Expedientes de Obra para Ia creacién del expediente-especifico.

Jefe de Expediente de Obras

14

Recibe la documentacion, prepara un expediente dnico de obra (Véase la
guia de integracién de expedientes), anexando |z lista de comprobacion
de la documentaciéon que deberd contensr. Lo coloca en la seccién
correspondiente para su custodia y complementacion gradual en la
medida que avancen los trabajos de la obra.

Conforme a las especificaciones, circunstancias o instrucciones recibidas,
decide si la obra se ejercerd por administracién (véase el procedimiento
AC-02-02) o sera designada a un contratista (véase el procedimiento de
AC-02-03)

Responsable de ejecutar [a obra

18

_Comienza los tratygjos de preparacién de la obra, dirigiendo segiin sea el
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caso, las requisiciones de materiales o contratacion de servicios al jefe de
adquisiciones. para que a su vez realice los procedimientos de
“Adquisiciones” y en su caso se proceda at procedimiento de "Licitacion®
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

*Los procedimientos de ejecucién de las obras, son material del manual
de procedimientos operativos especmco

Obras por Administracion

i OBRAS POR ADMINISTRACION
Codigo AC-02-02 Fecha de emision
Num. de revisién 00 Fecha de revision
Elaboré
Aprobadoe por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Proposito y alcance:

Propésito

Optimizar los recursos presupuestales destinados a la ejecucion de una obra publica, aprovechando al maximo la capacidad
técnica, los recursos humanos e infraestructura dei Gobierno Municipal.

Alcance

Este procedimiento involucra al Comité de Obra Publica, Presidente Municipal, al Director de Obras Publicas, al Titular de la
Unidad Administrativa que gestiona los recursos y al supervisor de aobra.

2.- Presentacion

Al decidirse por la administracion directa, el Gobierno Municipal asume los riesgos operativos de la ejecucién de obra; asi
como también aquellos 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 més dinero.

Sin embargo, esta decisién no debe tomarse a la ligera, asumir el rol de contratista en la ejecucion de obra tiene
complejidades y retos técnicos, y de gestion administrativa.

La actividad de construccion es una actividad que exige un aito nivel de coordinacién y de gestion, tales como la como
gestion de proveedores, abastecimiento (logistica de obra), manejo de almacenes e inventarios, administracién de planillas
de construccion civil, gestion de los grupos de interés, ademas de la direccion técnica y supervision de obra.

Los responsables de ia administracion directa tienen que ejecutar las obras sujetandose a estrictas normas y principios de
legalidad y transparencia, con minimo margen para la discrecionalidad y no at contrario como muchos servidores publicos
suponen.

Cuando no se tienen las capacidades para la coordinacién técnico-administrativa suficientes, probablemente los riesgos
impidan cumplir los objetivos de alcance-tiempo-calidad en las obras publicas; siendo recomendable mejor contratarias.

3.- Formatos y Registros relacionados

* “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 determinar las medidas que seran empleadas en una obra
determinada.

+ “Estudio de suelos”. Realizado per el topografo designado, utilizado para determinar las caracteristicas fisicas y mecanicas
del suelo, asi como el tipo de cimentacion mas acorde con la obra a construir y los asentamientos de [a estructura en
relacion al peso que va a soportar.

+ “Licencia de uso de suelo”. Permiso emitido por el Gobierno Estatal, utilizado para poder realizar una construccion.

+ “Programa de obra”. Formulado por el Supervisor de obra, utilizado para determinar el tiempo que se empleara para la
realizacion

« “Requisicion’. Documento formulado por ‘la unidad administrativa que requiere de recursos materiales, servicios o
arrendamientos para la ejecucion de sus tareas.

« “Lista de raya”. Documento emitido por et supervisor responsable de la obra en ejecucién, utilizado para solicitar al area de
néminas el pago respectivo.

4 - Lineamientos relacionados

1. La decision para la modalidad de administracion de obra debera ser decidida por el Comité de Obras.

2. La Direccién de Obras Publicas es la responsable de la planeacion, programacion, ejecucién de obras autorizadas por el
Comité de obras y el cabildo. Correspondera a la Direccién de Finanzas y de Administracién las decisiones del mangjo 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 integracién de la documentacion comprobatoria y justificativa
necesaria para legitimar el uso de los recursos obtenidos de programas o convenios.

3. En sustitucion del acta de entrega-recepcion del contratista, una obra piblica por administracién el comité de obra pubhca
elaborard un acta en la que se declare concluida, misma que sera la antesala del evento protocolaric de entrega a la
comunidad.

4. La decision debe sustentarse en que el Gobierno Municipal cuenta con la capacidad técnico-administrativa suficiente para
la gestion de la obra, que permita generar economias y optimizar tiempos en comparacion con la alternativa de contratarla a
empresas externas.

5. Se debera establecer con toda precision el catilogo de conceptos y el presupuesto de obra, evitando afectar su costo
total, con erogaciones que no correspondan a la obra.

6. Se deberan realizar todos los tramites y solicitud de permisos correspondientes.

7. También, se deberan realizar todos los tramites necesarios para regularizar la propiedad de los inmuebles donde se
realizaran obras de edificacion del dominio privado, o para asegurarse que son del dominio publico.

8. Se debera contar con el techo financiero suficiente a efecto de no detener ni entorpecer la obra por falta de recursos; ya
que, a diferencia, un contratista procura no detener los trabajos a pesar de que su cliente demore los pagos.
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9. La gestion administrativa de la obra debera considerar estrictos controles que pemmitir precisar el uso de los recursos
para su construccién, evitando mezclar trabajadores, materiales o insumos, asi como los tiempos hora-maquina, estudios o
cualquier otra clase de aplicacion de recursos que afecte el valor total de la inversién y ia capacidad de la administracién
municipal para demostrarlo.
10. La obra por administracién debera ser supervisada con frecuencia por parte de la Contraloria Municipal y en su caso por
comisiones del ayuntamiento o comités ciudadanos.
11. Los servidores publicos no recibirAn pagos o compensaciones especiales por los trabajos realizados en obras por
administracién directa; salvo aquellos debidamente justificados derivados de tiempo extraordinario, dias de descanso
trabajados, conforme a lo que obligan las leyes de la materia.

§.- Diagrama de flujo
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6.- Secuencia

Participante Secuencia | Descripcion

Comité de Obra Publica 1 Como resultado del procedimiento de “Programacién de Obra” se aprueba la
ejecucion de una obra en la modalidad de administracién directa.

Titwlar de la Unidad | 2 El titular de la unidad administrativa -por tratarse de recursos que ha gestionado

Administrativa o que los beneficios esperados se encuentran en su ambito de sus
competencias-, recibe la notificacion de autorizacién y disponibilidad de techo
presupuestal para el arranque de la obra dentro del programa; establece
contacto con el Director de Obras Publicas.

Director de Obras Publicas/ | 3 Recibe la notificacion de la disponibilidad de techo presupuestal de la obra

Titular de la Unidad programada, asi como en su caso, la visita del titular de! drea responsable de

Administrativa 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 e} titular de la Unidad Administrativa pueda cumplir con los
compromisos de las reglas de operacién correspondientes.

Director de Obras Publicas/ | 4 Se retinen para analizar y acordar la forma en que los recursos estardn

Titwlar de la Unidad disponibles para su ejercicio, para asegurarse que las eventuales requisiciones

Administrativa /Director de de materiales, insumos, contrataciones de personal eventual o de servicios

Finanzas y de especializados no afecten el programa por limitaciones del recurso; asi mismo

Administracion estableceran los acuerdos para la gestion de la documentacion comprobatoria y
justificativa, de la integracién del expediente de obra, que permita cumplir con
las reglas de operacién.

Director de Obras Publicas | 5 Designa a los servidores publicos adscritos a su direccibn que serdn
responsables del proyecto, compartiendo fa informacién y coordinando con ellos
las tareas a realizar.

Supervisor de obra 6 Realiza los trabajos y tareas técnicas necesarios para el arranque y ejecucion
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)

Supervisor de obra 7 Solicita el abastecimiento o reabastecimiento de las necesidades de la obra,
operando procedimientos especificos tales como:

“Adquisiciones”
“Salida de bienes del almacén”

Director de Obras Publicas | 8 Tiene conocimiento de la conclusion de la obra, acude personaimente a
supervisarla, asi como a revisar el expediente de fa obra.

9 informa al Presidente Municipal para que acuda a ta obra para que dé su visto
bueno.

Presidente Municipal 10 Inspecciona la obra. En caso de que instruya alguna adecuacién, regrese a la
secuencia 7.

Si se da por satisfecho, siga la secuencia.

Director de Obras Publicas. | 11 Convoca a los directores de finanzas y de Administracion, asi como al Titutar de
la Unidad Administrativa responsable del proyecto para acordar los Ultimos
procesos a realizar,

Director de Obras Publicas! | 12 Revisan el expediente de obra, verificando la congruencia entre el avance fisico

Titular de la Unidad ’ y el financiero, asi como la consistencia de la comprobacién comprobatoria y

Administrativa /Director de justificativa. A efecto de asegurarse de que se cumpliran con los requisitos de

Finanzas y de las reglas de operacion, las normatividades de fiscalizacion.

Administracion Elaboran el acta circunstanciada de conclusion de la obra.

Titular de la Unidad | 13 Organiza y convoca a los beneficiarios para realizar el protocolo de firma del

Administrativa acta de entrega-~recepcion de la obra publica a la comunidad.

Da aviso al Presidente Municipal de la fecha, hora y lugar del evento.
14 Hace entrega de la obra a la comunidad.
15 Comprueba los Recursos ejercides. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Obras por contrato T
OBRAS POR CONTRATO
Codigo AC-02-03 Fecha de emisidn
Num. de revisién 00 Fecha de revisién
Elaboro
Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propgsito y alcance:
Propésito

Que la adjudicacion de obra ptblica a empresas externas se realice de manera oportuna, efectiva y transparente.

Alcance
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Este procedimiento .involucra al Presidente Municipal, al Comité de Qbras Publicas, al Director ‘de’ Finanzas y de
Administracion, 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 publica, se encuentran reguiados por la Ley de Obras Publicas

Qe_l Estado de Durango; la cual, entre otras cosas establece con precision las etapas del procedimiento a seguir para su
licitacion y contratacion.

Procedimientos formales relacionados con la administracién de las obras publicas, son encausados a satisfacer y hacer
cumplir aquello que las normas juridicas 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 ambito de control y
rendicién de cuentas claro, objetivo y suficiente.

El COPLADEM (Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal), es un organismo piblico 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 formulacion, instrumentacién y evaluacion de! Plan Municipal de Desarrolio. Ademés,
es el mecanismo mas adecuado de participacion y decision entre las comunidades y el gobierno municipal, asi como de
coordinacién con los gobiernos estatal y fedéral para acordar y realizar acciones en materia de desarrollo, a nivel municipal
se conforma por:
o El presidente Municipal
Directores de fas unidades administrativas implicadas en la planeacion y gestién de recursos para infraestructura.
Representantes del sector educativo
_Representantes de los partidos politicos del municipio.
o Representantes de empresas sociales y privadas. )

Una de las funciones mas importantes de este organismo es identificar, evaluar y proponer las obras publicas prioritarias
que beneficien a la comunidad, dando sustento a las gestiones que realizara el Gobierno Municipal ante las instancias
correspondientes; asi como en su caso, a los recursos presupuestales provenientes de las participaciones y aportaciones.
3.- Formatos y Registros relacionados )

* “Invitacién a cotizacion®. Documento formulado por la “Comisién Convocante”. Mediante el cual hace saber a una empresa
que ha sido seleccionada para participar en un proceso de licitacion restringida, solicitandole confirmar su interés. i R

* “Carta de Respuesta de la empresa”. Documento formulado por la empresa invitada mediante la cual, hace oficial su
aceptacion o declinacion de la “invitacién a cotizacion” recibida.

* “Visita al Sitio de la Obra”. Documento formulado por el contratista donde certifica que ha visitado y examinado con
detenimiento el sitioc en donde se realizara la obra, para observar las peculiaridades de! terreno y prever las posibles
contingencias que llegaran a presentarse en el desarrollo de la obra corréspondiente.

» “Adjudicacién”. Documento formulado por la “comisién convocante” donde notifica al contratista que se le serd adjudicado
el contrato cofrespondiernite a la obra. ‘ .

+ “CFDI". Documento fiscal comprobatorio, emitido por el contratista mediante el cual formaliza el cobro total o parcial de los
servicios prestados. ' ” ’

* “Contrato”. Documento legal donde que formaliza el reconocimiento del compromiso de ejecucion y pago de una obra,
detalla las condiciones y términos y todos sus detalles, es elaborado por la Direccién Juridica, analizado'y firmado por la
representacion legal de! Gobierno Municipal y el Contratista. ’

* “Catélogo de Conceptos”. Documento formulado por el contratista, en el cual se descriven todas las actividades técnicas
de construccion de la obra contratada de rianera orderiada, detallada y precisa.

* “Precios Unitarios”. Documento formulado 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 cotizacién. 3
+ “Garantia de Anticipo”. Documento que ampara la contratacién o entrega del instrumento legal a favor del Gobierrio
Municipal que garantiza el ejercicio de los recursos financieros entregados por adelantado al contratista (anticipo), para que
éste los utilice para el arranque y funcionamiento de la gbra. .

+ “Garantia de Cumplimiento”. Documento que ampara la contratacion o entrega del instrumento legal a favor del Gobierno
Municipat 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. .

+ “Garantia de Vicios Ocultos”. Documento que ampara fa contratacion o entrega del instrumento legal a favor del Gobiemo
Municipal que garantiza -durante un periodo acordado, posterior a la entrega formal de una obra-, la posible aparicion 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 Direccién de Obras Publicas,

« “Estimacién”. 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 1a pretension de cobro parclal del contratista,
conforme a lo establecido en el contrato.

* “Generadores de Obra”. Documento preparado por el contratista mediante para la cuantificacién o volumetria de un trabajo
0 concepto de la obra.

* “Reporte Fotografico”. £s la evidencia en imagenes que muestra el historial de ia obra contratada, desde su inicio, proceso
y conclusion.

* “Plano”. Representacién grafica que muestra los detalles y elementos arquitecténicos de determinada ¢bra, vistos en
planta, corte y elevacion. ‘
= “Calendario de Trabajo de Obra". Documento preparado por el contratista mediante el cual describe las-fechas probables
de conclusion de {as etapas de ejecucion de la obra contratada.

- "Sefalizacién”. Sefial o conjunto de sefiales ‘colocadas que en un lugar especifico que ‘proporcionan informacién
determinada, ya sea para dirigir la circulacién, advertir sobre el uso de medidas de seguridad, uso de espacios.

0 00
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* “Acta de Entrega-Recepcién Municipio-Beneficiario”. Documento formulado por ta Direccidn de Obras Publicas mediante el
cual se formaliza la entrega a entera satisfacciéon que hace el Gobierno Municipal de las obras concluidas a los
beneficiarios.

« "Acta de Entrega-Recepcién Contratista-Municipio”. Documento elaborado por el contratista donde consta que la
Administracién Pdblica Municipa! recibié a entera satisfaccion la obra concluida, conforme a los reguisitos y especificaciones
establecidos en el contrato.

+ “Solicitud de Obra®. Documento mediante el cual los potenciales beneficiarios solicitan al Gobierno Municipal, una obra
justificando sus motivos y beneficios que obtendran.

« “Acta de Aceptacion de la Comunidad”. Documento formulado por fa Unidad Administrativa responsable del proyecto, en la
que se hace constar de la aceptacién del proyecto de obra y la participacion del comité de obra y de los beneficiarios.

+ Acta de Constitucion de Comité de Obra: Documento formulado por la Unidad Administrativa responsable del proyecto
aprobado, donde se relatan los pormenores de la sesién de la constitucion del Comité de Obra, sus integrantes y los
acuerdos celebrados.

4.- Lineamientos relacionados

1. Las empresas que participen en las licitaciones o que les sean asignados contratos de obra, deberédn demostrar estar al
corriente de sus obligaciones fiscales, mediante la documentacién que les sea requerida por las Leyes, nomas y
lineamientos correspondientes.

2. Es facultad del Gobiemo Municipal determinar el monto del anticipo para la ejecucién de una obra contratada; en caso de
que no se otorgue, sera 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 conclusion de la obra; dicho reporte es un elemento inexcusable del! expediente
correspondiente. .

4. El fallo de una licitacion o asignacién directa debe estar sustentado en criterios y evidenclas suficientes de la capacidad
juridica, técnica, infraestructura, costo, calidad de los materiales y los términos ofrecidos para el inicio, ejecucion y
finalizacion de la obra.

5. La "Ley de Obras Publicas del Estado de Durango” es fa norma rectora que debe cumplirse a cabalidad en los procesos
de asignacion y ejecucion de obra publica; atendiendo ademés a los lineamientos y sugerencias de otras instancias de
fiscalizacion, tales como la Secretaria de Funcion Piblica, la Entidad de Auditoria Superior del Estado, la Auditoria Superior
de la Federacién; asi como a la normatividad de la Ley de Coordinacién Fiscal y a las Reglas de Operacién de los
programas relacionados con las obras.

6. Los titulares de las Unidades Administrativas del Gobierno Municipal, bajo su responsabilidad estan obligados a saber,
conocer y cumplir con las normas especificas y demas criterios normativos seifialados, en el ejercicio-de sus funciones y en
la media de su participacién en la planeacion, andlisis, autorizacion, contratacién, ejecucién, comprobacién y fiscalizacién
correspondientes.

7. Cualquier adecuacién de los contratos de obra propuestos por los contratistas, debera ser analizado y autorizado por el
Comité de Obras y formalizado mediante 1as adendas o modificaciones redactadas por 1a Direccién Juridica Municipal. En
ningun caso, dichas modificaciones deberan trasgredir la normatividad de 1a rateria o las reglas -de operacion de {os
programas. En todo caso las adecuaciones que se-consideren viables y pertinentes, deberan ser informadas formaimente al
H. Ayuntamiento en sesitn solemne de cabiido.

8. De manera conjunta, los titulares de 1a Direccién de Obras Publicas, la de Finanzas y de Administracién, y de la Unidad
Administrativa responsable de! proyecto, deberan analizar y en su caso, corregir o complementar el expedisnte de las
obras, para garantizar que sean aprobados en los trdmites correspondientes a la comprobacitn de los recursos ante las
entidades de goblemo que los proporcionaron y ante cualguier autoridad fiscalizadora.

9. Para aquellos proyectos emanados de solicitudes de la comunidad, su proceso de ficitacién, asignacion o ejecucion,
estara condicionado al consentimiento expreso y formal de los beneficiarios.

10. Invariablemente, se hara entrega de recursos financieros a los contratistas o proveedores, si no han-cumplide 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 aceptaran las
modalidades de garantias aplicables a las diversas circunstancias y mementos de-contratacién de obras publicas; éstas
deberan constituirse a favor del Gobierno Municipal.

12. Es obligacién de la Direccitn de Finanzas y de Administracién llevar un registro de control de las garantias otorgadas
por los contratistas a favor del Gobierno Municipal, y de liberarlas oportunamente en el-momento juridico correspondiente,
previa recepcion de la-evidencia que se requiera.

5.- Diagrama de flujo
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6.- Secuencia

Participante

Secuencia

Descripcion

Presidente Municipal

Anualmente convoca a los servidores publicos municipales, estatales,
representantes de los distintos sectores de la sociedad civil a sesién formal
para conformar el COPLADEM local.

Una vez en operaciones, el COPLADEM recibira las propuestas de cbra publica
derivadas de la atencion a las solicitudes de obra de los ciudadanos y la
detecciéon de necesidades por parte del propio Gobierno Municipal, para
acordar cuales seran las obras aprobadas gue conformaran el programa anual
de obra publica para e! ejercicio siguiente.

* Trimestraimente realizan reuniones del COPLADEM para
adecuaciones al programa anual de obra que consideren pertinentes.

realizar

Se elabora el programa anual de obra (véase el procedimiento AC-02-01).

Comité de Obras Publicas

Se retinen para identificar y programar los tiempos, modalidades y formas de
contratacion de cada una de las obras del programa aprobado, considerando
los montos maximos establecidos en la Ley de Obras Pubiicas, y los
dictamenes que del comité emanen para los casos de excepcion.

Coordina a su personal y demas servidores publicos de apoyo que hubiere
requerido a otras dareas, para notificar a los beneficiarios de los detalles y
tiempos de arranque de Ja obra.

* L os titulares de las unidades administrativas deberan informar y explicar a los
solicitantes cuyas peticiones no fueron aprobadas, de los motivos por los cuales
en esta ocasion fue imposible resolverles favorablemente.

Convoca a los representantes de los beneficiarios a una reunion en la que se
constituye el Comité de Obra; el cual se formaliza mediante el “Acta de
Constitucion de Comité de Obra" y el "Acta de Aceptacién de la Comunidad’,

Notifica mediante oficio al Director de Finanzas y de Administracién para que
constituya fa “Comision convocante”.

Director de Finanzas y de
Administracion

Convoca por escrito a los miembros del Comité de Adquisiciones, Servicios y
Arrendamientos a efecto de celebrar una sesi6n formal. Si para la contratacion
de obra requiere de un proceso licitatorio, pase a la secuencia 19.

En caso de que sea contratacién por asignacion directa, siga la secuencia.

Comisién convocante

Tomando en consideracién de que ya se tiene resuelto que la obra se asignara
mediante asignacion directa; procedera a elegir a cuando menos tres empresas
cuyos antecedentes o reputacién los haga merecer ser candidatos.

Mediante oficio con acuse de recibo, invita formalmente a las empresas,
déndoles informacién ejecutiva respecto del proyecto de obra, convocéndolos a
una reunién informativa para ahondar en los detalles.

Comision
convocante/proveedores

En reunién informativa formal, presentan y analizan los pormenores del
proyecto de obra, de sus requisitos, tiempos de ejecucion.

Invariablemente, realizaran una visita al sitio de la obra, confimandolo
mediante el formato “Visita al sitio de la Obra”.

Una vez satisfechas las partes con la informacién recibida, acuerdan el plazo y
términos en que cada proveedor presentara su presupuesto- Quedando todo
asentado en las actas que se vayan levantado al fin de cada una de las
sesiones.

* Es indispensable que los proveedores confirmen su voluntad de entregar su
presupuesto, ya que en caso de que no se logren recibir cuando menos tres, se
debera invitar a otro hasta que se logre.

Proveedores

10

Envian por el medio que se hubiera acordado, su presupuesto del proyecto de
obra a la comisién convocante; la cual les confirmara formalmente haberlo
recibido en el tiempo y forma correspondiente.

Comisién convocante

11

Se retnen, analizan las propuestas y resuelven asignarla a aquel proveedor
que presente la mejor combinacion entre precio, calidad, tiempos de ejecucion
y condiciones de pago; sobre la certidumbre de que ademés cuenten con la
capacidad juridica, fiscal, legal, infraestructura y conocimientos para lograr el
objetivo.

Elaboran un cuadro comparativo y un dictamen, mismo que sera parte integral
del acta de la sesion.

Notifican a la Direccion juridica del fallo, proporcionandole la informacion
necesaria para la elaboracion del contrato respectivo.

12

Envia el oficio de “Adjudicacién” al proveedor elegido donde se la confirma el
fallo y le solicita que se presente en la direccion juridica municipal a efecto de
que signe el contrato respectivo, proporcionandole en caso necesario, la
informacion y documentos debera portar.

Asi mismo, emite oficios de notificacion al resto de los proveedores para
agradecerles su participacion dandoles los detalles del fallo.

Asesor Juridico

13

Redacta el “Contrato” correspondiente.
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- 14 "-| Recibe al proveedor seleccionado y firman el contrato respectivo. Anexando al
‘mismo, los documentos que tontienen las ‘especificaciones y requisitos de la
obra. Requiriéndole en su caso las garantias aplicables.

*A partir de este-momento al provegdor se le denominara “Contratista”

15 7 Remiten ef contrato y sus anexos .a la Direccibn de Obras Publicas para ia
integracion del expediente de obra correspondiente y se programen las {abores
de_coordinacion y supenvision subsecuentes.

16 Si se pactd el pago de un anticipo en el contrato pase ata secuencia 18.
En caso de no haber pactado anticipo siga fa secuencia.
Contratista 17 Procede con la ejecucion de la obra, véase el procedimiento AD-02-85), FIN
DEL PROCEDIMIENTO. i
Contratista 18 Presenta a la Direccion de Finanzas y de Administracion lz garantia de |

anticipos y el cumplimiento de contratos; asi como el CFDI por el monto def |
anticipo para gestionar el page del anticipo, una vez recibido ef pago (véase el
procedimiento. AD-02-01), regrese a la secuenciz 17.

Director de Finanzas y de | 19 Comienza el procedimiento ‘Licitacion”, {véase -procedimiento AD-03-02),
Administracion regrese a la secuencia 17.
Gestoria de Regidores
GESTORIA DE REGIDORES
Codigo AY-01-07 | Fecha de emision |
Num. de revision 0o | Fecha de revision | ;
Elabord !
Aprobado por H Cabildo Municipal 2019-2022 .
] }
1.- Proposito y aicance
Propdsitc
Optimizar y trasparentar los recursos presupuestaies que son asignados a los regidores en sus actividades de apoyc a Ios
habitantes
Aicance

Este procedimiento involucra al beneficiane, a los regidores y al suxliar administrative ce ia Direcsion de Finanzas y ce
»«dmlr‘«strm ion,

Esta nobie izbor que caracieriza a los representantes oe la comunidad en el Ayuntamienio, es compieja y exhaustiz,

puesto que implica una dinamica intensa y constante de movilidad de los Regidores, tener acercamiento con aquelios

uienes 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, mas

dificil resulta que atienda y resueiva las necesidades de peguefios grupos o de los individuos; siendo entonces quela figura

del regidor se convierte en un elemento de auxilio para la Administracion Publica.

Sibien se observa, las disposiciones legales no precisan queTa gestoria implica la entrega de recursos econémicos, bienes

o servicios, sino que implica que el gestor solamente ejerce su facultad para solicitar, exigir y ser oide de manera

privilegiada por quienes tienen la obligacién de planear y ejercer el presupuesto; la tradicion ha configurado una norma no

escrita que permite a cada regidor, recibir recurses presupuestales en dinero o en especie para hacerlos llegar a la

ciudadania mas desprotegida o desatendida.

Un procedimiento administrativo eficiente y transparente, legitimara y elevarad la calidad moral de! regidor, en el

cumplimiento de su compromiso ciudadano, ademas de que permitird que los recursos que le han sido asignados fluyan de

manera expedita, asi como su correspondiente comprobacién y justificacion.

3.- Formatos y Registros relacionados

« "Recibo de Apoyo”. Formato formulado por el Regidor que otorga el apoyo econémico y firmado por el beneficiario que

constituye el comprobante justificativo de la legitimidad del mismo.

« “CFDI". Documento fiscal comprobatorio de los bienes 0 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 formulade por el beneficiario dirigido al Gebierno Municipal expeniendo les motivos que lo

obligan a solicitar apoyo, mismo que el regidor utiiza para hacer la gestoria cotrespondiente.

4 - Lineamientos relacionados

1. Anualmente, el cabildo determinara e! importe mensual en efective que se asignard a cada regidor para ejercer en

apoyos a los habitantes. Asi como a cudles corceptos de ayuda secial podran ser destinados. Sin embargo, estos limites no

{imitaran sus facultades para gestionar apoyos de mayor valor, siguiendo los cauces legales aplicables.

2. Las “Solicitudes de Apoyo” tienen que ser acompafiadas de una copia de la credencia de elector del beneficiario. En caso

de que su credencial de elector no contenga anotada ia CURP el beneficiario también debera anexar una copia de la
. constancia que-emite la Secretaria de Golbemaclén En caso que ¢! 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 Direccion

de Finanzas y de Administracion para obteneria.
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3. Los regidores y sindicos tendran que entregar 1a papeletia comprobatoria de los apoyos @ mas tardar 4-dias antes de
finalizar cada mes, de no ser asl no se e proporcionara lo cofrespondiente a la gestoria-del mes siguiente.

4. Los beneficiarios dispondran de los formatos de “Solicitud de Apoyo” en los modulos de informacion ciudadana, en las
oficinas de la Direccién de Finanzas de Administracién o por medio de un regidor o sindico.

5. La entrega de apoyos estara supeditada a Ias limitaciones de recursos presupuestales disponibles,-asf como a las demas
normas especificas establecidas en los reglamentos o lineamientos municipales.

6. Regularmente, los regidores recibirdn por parte de la Direccion de Finanzas y de Administracion, listades actualizados de
los ciudadanos que han Ttecibido 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.

7. Los regidores tienen facultad discrecional para hacer la entrega de apoyos, regulados Gnicamente por sus propies
principios éticos; sin embargo, deberan asumir el compromiso 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.

8. De preferencia, y dada su obligada y -constante presencia en las=colonias, barfos, fraccionamientos, ejidos y
comunidades; tos regidores vigilaran que los beneficiarios de los apoyos que otorgan, los utilicen justamente para lo que
fueron solicitados.

5.- Diagrama de flujo
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6.- Secuencia

Participante Secuencia | Descripcion

Beneficiario 1 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.

Regidor 2 Evalua la peticion y teniendo la certeza de que el solicitante no ha recibido apoyos
de gestoria de ofros 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 bensficiario, el concepto por el cual
se le dio el apoyo y la fecha en que lo recibi6 (véase instructivo de llenado); hace
entrega del apoyo.

Beneficiario 3 Recibe el apoyo y firma el *Recibo de apoyo® correspondiente.

Regidor 4 Una vez que ha ejercido el total de los Tecursos que le fueron entregados y antes
de que finalice el mes correspondiente; integra la documentacion comprobatoria y
justificativa, la entrega en la ventanilla de la Direccion de Finanzas y de
Administracién.

Auxiliar administrativo | 5 Recibe la documentacién comprobatoria de los apoyos otorgados por el Regidor,
de la Direccién de revisando que este completa y firmada por el beneficiario.

Finanzas y de En caso que no cumpla con los requisitos establecidos en los lineamientos, solicita
Administracién respetuosamente al regidor que la complemente, indicandole con claridad las
deficiencias observadas regrese a la secuencia 4.

Si la comprobacién es correcta, recibe la documentacién y sigue la secuencia.

6 Recaba la firma del Director de Finanzas y de Administracion, y plasma el sello de
Presidencia Municipal en los “Recibos de Apoyo”.

Auxiliar administrativo | 7 Accede al portal de internet del SAT y genera el CFDI (Véase la guia de
de fa Direccion de elaboracién de CFDY), lo imprime e integra a la comprobaci6n recibida.

Finanzas y de |

Administracién

8 ' Dentro del mismo portat del SAT, descarga el archivo electrénico “XML® del “CFDI"
generado; grabéndolo en la carpeta designada dentro del equipo de cémputo
servidor de red de la Direccion de Finanzas y de Administracion.

9 Realiza el registro contable respectivo (véase el procedimiento AD-04-01 y el
Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio). FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Solvatacién de Observaciones

SOLVENTACION DE OBSERVACIONES

Cédigo CF-05-01 Fecha de emisién
Nam. de revision 00 Fecha de revisién
Elabord-

Aprobado por H. Cabildo Municipal 2019-2022

1.- Propésito 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 solventacién 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 relacion a los
en relacién a presuntas irregularidades detectadas, constituye un riesgo significativo en el sentido de que se cuestiona la
transparencia con la. que actua la administracién piblica municipal; por lo que es fundamental realizar las aclaraciones
pertinentes de manera oportuna y suficienlie para desvirtuar dicha presuncion.

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 organizacién de los trabajos de solventacién de las observaciones, asi como de la integracién de la
documentacién y argumentacién que soporte las explicaciones se lograra prestigiar el desempefio de la administracion
pubfica municipal y la aprobacién de su cuenta pabtica, lo cual representa un elemento significativo que permitira 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 publicos 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 y fiscaliza las cuentas publicas, verifica la gestidn financiera de los ayuntamientos en relacién a la
recaudacién, manejo, administracidn o ejercicio de recursos publicos, verificando que lo hayan realizado conforme a los
programas aprobados, montos autorizados , con carge a las partidas correspondientes, con apego a las disposiciones
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aplicables; ademas verifica obras, bienes adquiridos y servicios contratados; si los actos, contratos, convenios concesiories
u operaciones que los entes fiscalizables celebraron o realizaron, se ajustaron. a la legalidad. Investiga irregularidades o
conductas presumiblemente ilicitas, ordena y efectia visitas domiciliarias, colabora cen 1a Federacién en la fiscalizacién de
los recursos federales, requiere informacion de los entes piblicos y particulares formula pliegos de observaciones en los
términos de laley, entre otras. -

3.- Formatos y Registros relacionados '

« “Pliego de observaciones”. Formulado por la autoridad fiscalizadora de forma impresa y/o en archivo electrénico, el cual se
entrega formaimente a la administracion municipal para que, a su vez, responda presentando la argumentacion que
explique las presunciones fundadas y motfivadas, como resultado de su revision y, en su caso, las soporte con la
documentacion comprobatoria y/o justificativa correspondiente.

» "Oficio de solventacién”. Documento oficial, formulado por la Direccién de Finanzas y de Administracion, mediante el cual
emite la aclaracién a cada una de las observaciones incluidas en el “Pliego de observaciones’.

4.- Lineamientos relacionados

1. Toda la gestion municipal debe ejecutarse apegada a las normas, -procedimientos y lineamientos establecidos,
cumpliendo con los requisitos comprobatorios y justificativos aplicables; es obligacién de cada servidor piblico, conocer y
cumplir con diligencia con dichas normas, evitando a toda costa, ocasionar observaciones de las instancias de autoridad.

2. Todo servidor publico debera hacerse responsable de participar en la solucién a las observaciones que sean de su
competencia, independientemente que considere que no haber participado en log hechos o circunstancias que ocasionaron
dichas observaciones.

3. El pliego de observaciones debe de ser resuelto con cuando menos 5 dias habiles previos al vencimiento del plazo
otorgado por la autoridad; lo cual permitira a la Direccion de Finanzas y de Administracion, integrar y presentar
oportunamente el oficio de respuesta.

4. Es facultad de la Direccién de Finanzas y de Administracion, imponer cargas administrativas o de cualquier otra
naturaleza a las demas unidades administrativas involucradas en alguna observacién; y obligacion de éstas someterse y dar
respuesta puntual a lo que le sea requerido.

5. La Contraloria Municipal, podra participar en el andlisis y solucion de las observaciones de las autoridades fiscalizadoras,
debiendo —en su caso—, realizar los procedimientos administrativos pertinentes que sean de su competencia que permitan
dar soporte al oficio de solventacién correspondiente. :

6. La unidad administrativa responsable de la asesoria juridica, deberd participar en el andlisis 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, combatirios en las instancias que
considere pertinentes.

7. Cuando las observaciones de las autoridades fiscalizadoras involucren actos realizados por las administraciones
municipales anteriores, la Contraloria Municipal iniciara procedimientos de responsabilidad administrativa a efecto de
deslindar la que les pudiera ser aplicable a los servidores piblicos que las ocasionaron.

8. Ante la incurrencia de responsabilidades insalvables derivadas de observaciones de las autoridades fiscalizadoras; se
debera proceder juridica y administrativamente contra los servidores publicos que las hubieren cometido; siendo que en
ningtn caso la administracion municipal o los servidores publicos en turno deban de responder con su patrimonio para la
reparacion de los dafios ocasionados. '
9. Derivads del analisis légico-juridico-contable de las observaciones recibidas, el servidor publico quien deba dar
respuesta, con apoyo de los asesores juridicos, debera solicitar a la autoridad que las haya emitido, la fundamentacion o
aclaracion de los motivos, términos y sentido de lo observado, manifestando que, de no hacerlo, dejarfa en estado de
indefension a quien se le imputan los agravios cometidos.

10. Para estar en condiciones de dar respuesta a una observacion realizada por la autoridad fiscalizadora; debe haber una
precisa relacién 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 debera comprender y asumir la posicién de cada una de las partes en el proceso de aclaraciones, toda vez que
quien funge como autoridad est4 sometida a normas especificas de conducta y actuacién; asi como la parte cuestionada
tiene derechos que no deben ser violentados por posturas arbitrarias o intransigentes.

12. Para la aplicacién de sanciones por incumplimiento de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, se
debera notificar formalmente a la Contraloria Municipal, para que, en el uso de sus facultades, inicie los procedimientos
aplicables.

13. Cuando de la solventacion de una observacion se desprenda la presuncién de la comisién de un delito, ademas de la
notificacion correspondiente a la Contraloria Municipal, la unidad de asesoria juridica debera realizar las acciones legales
pertinentes para proteger el patrimonio municipal.

14. La restitucion de recursos econémicos o materiales por parte de algun servidor publico, derivada de observaciones de la
autoridad no lo libera de afrontar las acciones administrativas o legales procedentes.

15. El Director de Finanzas y de Administracién es el responsable de la entrega de la solventacién a las observaciones; en
caso de no encontrarse en posibilidades, podra delegar a algtin servidor piblico para que lo haga.

16. £l servidor publico quien realice la entrega del paquete de solventacion de observaciones a la EASE debera presentar
oficio de asignacion, copia de identificacion oficial y original para su cotejo.

5.- Diagrama de flujo
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6.- Secuencia

Participante

Secuencia

Descripcion

Director
Finanzas vy
Administracion

de
de

Recibe el “‘pliego de observaciones” por parte de la autoridad fiscalizadora, que entre
otras puede ser:

+  Entidad de Auditoria Superior del Estado de Durango.

*  Auditoria Superior de la Federacién

e  Servicio de Administracion Tributaria

o Organos de vigilancia y supervision establecidos en convenios especificos.
» La Secretaria de la Funcién Publica.

¢ La Contraloria Municipal

Analiza concienzudamente la documentacion recibida, determinando si requerird
asistencia de la Jefatura Juridica, la Contraloria Municipal, de cualquier otra unidad
administrativa v/o de asesores externos; convocindolos verbaimente en su caso.

De manera colegiada focalizan lo observado y en su caso determinan las acciones y
estrategias especificas a realizar para cada observacién, determinando aquellos
servidores publicos y/o areas administrativas que deberan participar en el proceso de
solventacion de cada una de las observaciones enlistadas en el pliego, emitiendo en
caso de que lo considere, oficios de notificacién a cada uno de ellos o a los titulares de
dichas unidades administrativas; dichos oficios deberan sefalar con toda precision y
puntualidad, 1as instrucciones de su participacién, pudiendo ser, entre otras:

1. Acudir ante el Director de Finanzas y de Administracién para recibir toda fa
informacién necesaria.

2. . Complementar documentacién comprobatoria o justificativa en relacién de
acciones cbservadas.

Emitir algin documento o declaracion que explique alguna observacion,

4. . Reintegrar recursos econdmicos 0 materiales que no hubiese sustentado

adecuadamente.

* Cuando la propuesta de solventacién a las observaciones designadas a un servidor
publico, se encuentra incompleta o con inconsistencias deberéd notificarle nuevamente
para la complementacion.

Realiza tas acciones gue considere necesarias para obtener e integrar toda la evidencia
que le ha sido requerida y que permita dar respuesta a la(s) observacién(es) en las que
fue designado a contribuir; para tal efecto, podré a su vez requerir ayuda a cualquier otra
unidad administrativa que considere.

Servidor publico
involucrado

‘Una vez integrada, la hace llegar al Director de Finanzas y de Administracién —o al
servidor publico que éste hubiese designado para integrar el oficio de solventacion—, la
respuesta y documentacion soporte.

Director
Finanzas vy
Administracion

de
de

Recibe las propuestas de solventacion de cada uno de los setvidores publicos a los que
requirid; si son consistentes y suficientes conforme a lo indicado, siga /a secuencia.

| En caso de que las considere insuficientes regrese a Ja secuencia 3.

Augxiliar
administrativo

Prepara el paquete de respuesta a fa autoridad fiscalizadora, ademas del escrito y sus
anexos impresos de ser requerido; integra archivos electrdnicos a un dispositivo
magnético que sera anexado.

Ordena y enumera la documentacién soporte, relacionandola con el mismo nimero y/o

| c6digo anctado en cada punto del pliego di observaciones, procurando que esta

referencia sea claramente visible en los apartados que se estarén entregando.

4

Folia y reproduce los documentos que se anexan al oficio de la solventacidn, en la
cantidad de tantos que hubiese sido requerido por la autoridad, asi como cuando menos
uno para el acuse de recibo (pudiendo llegar & requerirse mas tantos por indicaciones
del Director de Finanzas y de Administracién, (por ejemplo, para alguna otra unidad
administrativa involucrada, para-la Contraloria Municipal o para el area juridica).

de |
de

Director
Finanzas y
Administracion

10

Firma el oficio de soiventacion que se presentard al frente del paquete de
documentacién que ha sido preparado.

Ordena su entrega formal a la autoridad fiscalizadora en los témminos 'y fugares que
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corresponda.
Servidor  publico 11 Acude a las instalaciones de la autoridad fiscalizadora y hace entrega de la solventacion,
asignado requiriendo que se selle y/o firme el acuse de recibo correspondiente; poniendo especial

cuidado que quede registrada en la copia, la hora y fecha (y en su caso el nombre de fa
persona o drea quien recibe.

Debiendo hacer entrega de dicho acuse a la Direccién de Finanzas y de Administracion.

Quedando a la espera de la reaccién de la autoridad a la solventacién presentada. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.

*El servidor publico asignado para la entrega del paquete de solventacion de
observaciones deberd presentarse ante la autoridad fiscalizadora, con oficio de
asignacion, copia de identificacién oficial y original de esta ultima para cotejo.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- El presente Manual General Procedimientos del Gobierno de Santiago Papasquiaro, Durango, entraré en vigor
al dia siguiente al de su publicacién en el Peritdico Oficial del Estado de Durange.

SEGUNDO.- En observancia a lo dispuesto por el articulc 115 de Ia Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 152 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango; articulo 33 (incise B) fraccién VIif y Titulo
Sexto de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango se expide el Manual General Procedimientos del
Gobierno de Santiago Papasquiaro, Durango, siendo aprobado por unanimidad de votos en sesién de cabildo nimero
039/2020 celebrada con fecha 16 de julio de 2020.

TERCERO.- Queda abrogado el Manual General Procedimientos det Gobierno de Santiago Papasquiaro, Durango, que se
habia autorizado su prorroga el dia ocho de octubre de dos mil diecinueve, y demas disposiciones administrativas que se
opongan al presente.

e Sy
. E" X MARIA NEVAREZ VILLA
SEPTIFIO REGIDOR
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sAMTl”Go CERTIFICACION DE
3N | PAPASQUIARO ACUERDO DE CABILDO

GOBIERNO MUNICIPAL TATRE.Y

A QUIEN CORRESPONDA:

El que suscribe, M.E. Leonardo Mejorado Guzman Secretario del
H. Ayuntamiento, de Santiago Papasquiaro, del Estado de Durango,
hace constar y certifica que:

En el Libro de Acuerdos y bajo el Acta Ordinaria de Cabildo No.
039/2020, de fecha 16 de Julio del 2020, quedd asentado el siguiente
acuerdo en el PUNTO NUMERO CINCO del Orden del Dia.

PUNTO NUMERO CINCO.- REVISION Y EN SU CASO APROBACION,
DEL MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS DEL GOBIERNO DE
SANTIAGO PAPASQUIARO, DURANGO

Nuevamente en el uso de la palabra el M.E. Leonardo Mejorado
Guzman Secretario Municipal y del H. Ayuntamiento y teniendo la
presencia del Lic. José Luis ‘Nevarez Heirera Asesor Juridico del
Ayuntamiento le solicita el apoyo para que exponga también este punto,
estipulado en el Orden del Dia. -~

Toma la palabra el Lic. José Luis Nevarez Herrera Asesor Juridico
quien comenta con relacién a este manual que su proposito es dar a
conocer de una manera clara y- objetiva, en forma ordenada y
asistematica, la informacién y/o las instrucciones sobre la estructura
organica, los niveles jerdrquicos, la organizacion, las facultades y las
atribuciones de las diversas areas que integran el Gobierno Municipal,
que se consideren necesarias para la mejor ejecucion de sus fines y del
Plan Municipal de Desarrollo asi mismo sirven de punto de referencia que |
orientan a los servidores publicos en el desempefio de sus actividades,
evitindose de esta forma duplicidad de funciones u omisiones de
responsabilidad

Riva PaLacio # 19, Zona CENTRO,

34630 SANTIAGO PAPASQUIARO, DGO.

TeL: O 674 862 0727 BIENESTAR PARA TODOS
SANTIAGOPAPASQUIARO . GOB.MX
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GOBIERNO MUNICIPAL

Una vez revisado el punto, se somete a votaciéon y tras no haber
comentarios, se llega al siguiente:

ACUERDO: En cumplimiento al articulo 33 inciso A fraccion | de la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Durango y con fundamento
en los articulos 39, 43, 52 i‘raccién IVy X, 55 y 61 fraccion Il y XII, de la
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango., el H. Cabildo
del Municipio de Santiago Papasquiaro, Durango APRUEBA el MANUAL
GENERAL DE PROCEDIMIENTOS DEL GOBIERNO DE SANTIAGO
PAPASQUIARO, DURANGO Se somete a votacion y es APROBADO

POR UNANIMIDAD.

Por lo que se ordena su publicacién en el Periédico Oficial del
Gobierno del estado de Durango. '

Certifico que es copia fiel sacada de los archivos existentes de las
Actas de Cabildo, en la Presidencia Municipal de Santiago Papasquiaro, del
estado de Durango.

ATENTAMENTE
SANTIAGO PAPASQUIARO, DGO., A 16 DE JULIO DEL 2020
SECRETARIO MUNICIPALY DEL H. AYUNTAMIENTO

Riva PaLacio # 19, Zona CENTRO,
34630 SANTIAGO PaPAsQuUIARG. DGO,
Tew: OF 674 862 0727 BIENESTAR PARA TODOS

SANTIAGOPAPASQUIARO.GOB . MX




PAG. 144~ PERIODICO OFICIAL -

sty W e

{ i\ \
M A

7L A
AN

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
ARQ. ADRIAN ALANIS QUINONES, DIRECTOR GENERAL
Profesora Francisca Escarcega No. 208, Colonia del Maestro, Durango, Dgo. C.P. 34240
Direccion del Periodico Oficial
Tel: 137 78 00
Direccidn electronica: http//secretariageneral.durango.gob.mx

Impreso en Talleres Graficos del Gobierno del Estado



	Untitled59 p1.PDF (p.1-54)
	Untitled59 p2.PDF (p.55-102)
	Untitled59 p3.PDF (p.103-144)

